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REGIMENTO INTERNO DA REITORIA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO

TITULO |
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURA
CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS LEGAIS
Art. 1° O presente Regimento Interno € o conjunto de normas e disposi¢des complementares ao
Estatuto e parte integrante do Regimento Geral, que disciplina a organizagéo e o funcionamento dos
orgaos que integram a Reitoria do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito
Santo (Ifes).
Art. 2° As competéncias da Reitoria, exercidas pelo Reitor, bem como as caracteristicas e
competéncias dos 6rgaos de assessoramento e controle do Ifes estdo definidas no Regimento Geral
do Ifes.
Paragrafo unico — Os 6érgaos de assessoramento e controle terdo regulamentos proprios, aprovados
pelo Conselho Superior e/ou outras instancias, nos quais se definirdo sua composig¢ao, organizacao, e
normas de funcionamento.
Art. 3° As finalidades, objetivos e competéncias especificas de cada Pro-Reitoria e Diretoria Sistémica

estdo previstas no Regimento Geral do Ifes.

CAPIiTULO Il
DA ESTRUTURAGAO BASICA DO GABINETE
Art. 4° O Gabinete da Reitoria tem por finalidade prestar assisténcia técnico-administrativa a Reitoria.
Paragrafo unico — O Gabinete contara com uma Chefia de Gabinete e dispora, como 6rgao de apoio
imediato, de uma Secretaria.
Art. 5° O Gabinete da Reitoria compreende:
1. Reitor
1.1 Assessoria de Comunicagao Social
1.2 Assessorias de Projetos Especiais
1.3 Assessoria de Relagdes Internacionais
1.4 Coordenadoria de Controle Externo
1.5 Corregedoria
2. Diretoria Executiva
3. Chefia de Gabinete
3.1 Secretaria administrativa
3.2 Secretaria dos 6rgéos colegiados superiores
Secao |
DOS ORGAOS DE APOIO AO GABINETE

Art.6° Compete a Secretaria administrativa:
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I. recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor;

Il. receber a correspondéncia destinada a Reitoria, controlar a sua guarda e distribuigao;

lll. revisar e encaminhar documentagao e correspondéncia postal e eletrénica no ambito do Gabinete;
IV. revisar e encaminhar os atos administrativos e o conjunto normativo da Reitoria;

V. organizar e providenciar o material de apoio as reunides de interesse do Gabinete da Reitoria;

VI. encaminhar requisi¢cao de diarias e passagens de interesse do Gabinete;

VII. controlar a solicitagcao e distribuicdo do material requisitado pelo Gabinete;

VIII. organizar e atualizar o cadastro de contatos e enderegos de interesse da reitoria;

IX. organizar e atualizar publicagdes, processos, leis, decretos, regulamentos, instrugdes, resolugdes e
outras normas de interesse geral do Instituto;

X. produzir, redigir, editar e publicar conteudos jornalisticos de interesse do gabinete do reitor.

Art.7° A Secretaria dos Orgdos Colegiados Superiores é o 6rgdo responsavel por todo o apoio
administrativo, técnico e operacional as atividades do Conselho Superior, Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extenséo e Colégio de Dirigentes.

I. expedir a convocagao para as reunides ordinarias e extraordinarias dos Conselhos, apds autorizagao
pelo Presidente;

Il. organizar e preparar as pautas das reunibes, de acordo com 0s processos a serem apresentados
aos Conselhos, submeté-las a aprovagado pelo Presidente e, apds aprovadas, encaminha-las aos
conselheiros, junto aos pareceres;

lll. realizar servigos de apoio as reunides ordinarias e extraordinarias dos Conselhos Superiores, das
respectivas Camaras e Comissdes Especiais, elaborando as atas e registrando a frequéncia dos
membros dos conselhos;

IV. comunicar as Pro-Reitorias e aos setores afins as determinagdes dos 6rgaos Colegiados;

V. receber, instruir e encaminhar os processos submetidos a consideracdo dos Conselhos, das
respectivas Camaras e Comissdes Especiais;

VI. elaborar e disponibilizar em Boletim Interno as Resolugbes aprovadas pelos Conselhos;

VII. manter o arquivo das Resolugdes oriundas de cada um dos Conselhos; dos pareceres emitidos; da
correspondéncia expedida e recebida, bem como das pautas e atas das reunides, organizado e
atualizado para fins de consulta e informagao;

Art.8° Compete a Assessoria de Comunicagao Social

I. promover a permanente divulgagéo das agdes institucionais por meio das variadas formas de midia,
visando a consolidagao da imagem institucional perante o publico interno, a sociedade e o mundo do
trabalho;

Il. planejar, elaborar, implantar, coordenar e executar a Politica de Comunicagdo da Instituigdo em
articulagdo com o Comité de Governanca da Politica de Comunicacdo, o Férum de Comunicacio
Social, as Pro-Reitorias e as Diretorias-Gerais;

lll. estimular a cultura da comunicacdo na Instituicdo, conscientizando e sensibilizando todos os
segmentos sobre a importancia da comunicagdo como instrumento de gestao para o desenvolvimento

institucional;
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IV. buscar a padronizacao de procedimentos e servigos, no ambito institucional, com vistas a imprimir
qualidade e nivelamento das ag¢des de comunicagao a partir do desenvolvimento de normas e manuais
sobre as atividades de comunicagéao;

V. fortalecer o trabalho e a comunicacdo em rede;

VI. assessorar, por meio de agdes de comunicagao, o gerenciamento de crises institucionais.

VII. produzir, redigir, editar e publicar conteldos para os canais oficiais de comunicagao do Ifes, bem
como coordenar e/ou acompanhar a producao de jornais e informativos, voltados para a comunidade
interna e para o publico externo;

VIII. receber, analisar, processar e encaminhar as solicitagées de entrevistas e informagdes solicitadas
pelos veiculos de comunicacao e zelar pelo relacionamento profissional com a imprensa;

IX. planejar e viabilizar campanhas, materiais e agbes de divulgagao institucional e de servigos e
produtos do Ifes;

X. criar, editorar e diagramar textos e imagens para artes de pecgas de comunicagao institucional para
midias impressas e digitais;

XI. propor, planejar, organizar, executar e promover, de forma independente ou em parceria com
outros setores ou comissdes, cerimonial e eventos sistémicos e da Reitoria, bem como a comunicacgao
e divulgacédo desses eventos, com vistas a manutengdo de um bom nivel de informagéo entre os
varios segmentos da Instituic&o;

XII. responsabilizar-se pelo gerenciamento dos perfis institucionais sistémicos em midias sociais e
sites e orientar o gerenciamento dos demais perfis da instituigéo;

XIIl. propor padrdes, uniformizar e propor diretrizes de criagdo e manutengao dos sites dos campi e
orgaos em conformidade com orientagdes do Governo Federal,

XIV. orientar as agbes de comunicagédo dos campi;

XV. zelar pela correta utilizagdo da marca Ifes e sua identidade visual, de acordo com seu manual de
aplicagéo, nos ambitos interno e externo, bem como seu uso em materiais elaborados por terceiros;
XVI. articular-se com a Assessoria de Comunicacao do Conif, a Assessoria de Comunicacédo Social do
MEC/Setec e a Secretaria de Comunicagdo da Presidéncia da Republica (Secom/PR), buscando
espacgos de divulgagao institucional nos veiculos desses 6rgéos e orientagdes acerca da politica de
comunicacao da Rede Federal e do Governo Federal;

XVII. gerenciar contratos de servigos terceirizados necessarios ao desenvolvimento das acgdes de
comunicacao institucional;

XVIIl. compor o Férum de Comunicagdo Social, o Comité Gestor da Politica de Comunicagao e o
Comité de Crises do Ifes, que sao regidos por regulamentagdes proprias.

Paragrafo unico. A Assessoria de Comunicacdo Social tem sua composigdo, competéncias,
organizagdo e funcionamento definidos e regulados neste Regimento Interno e em Regulamento
proprio.

Art.9° As Assessorias de Projetos Especiais serdo designadas para tratar de assuntos especificos
demandados pela Reitoria.

Art. 10 Compete a Assessoria de Relagdes Internacionais:
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|. assessorar e representar a Reitoria em questdes referentes as relagdes internacionais;

Il. assessorar as Pro-Reitorias, os campi e as demais unidades administrativas nos assuntos
internacionais;

lll. proporcionar a internacionalizacdo do Ifes, tendo como eixo norteador o conceito de
interculturalidade;

IV. implementar e gerenciar a politica de relagbes internacionais do Ifes, respeitando a legislagcao
vigente;

V. propor diretrizes para uma politica institucional na area de cooperagéo internacional, envolvendo o
ensino, a pesquisa e a extensao;

VI. receber a demanda externa de propostas de cooperacdo internacional em suas diversas
modalidades;

VII. implementar acordos e convénios internacionais de cooperagao técnica, cientifica e cultural;

VIII. articular, orientar e prestar assisténcia a comunidade académica em acordos e convénios de
cooperagao bilateral e multilateral com instituicdes estrangeiras;

IX. representar o Ifes no Férum de Relagdes Internacionais dos Institutos Federais bem

como em eventos de natureza correlata a area de relagdes internacionais, dentro ou fora do pais.
Art.11 Compete a Coordenadoria de Controle Externo:

I. pesquisar e reunir informagdes necessarias a elaboragéo de respostas as solicitagbes emanadas de
orgaos externos;

Il. encaminhar aos setores responsaveis os assuntos apontados em relatérios de auditoria;

Il. coordenar os processos disciplinares no ambito do Instituto.

Art. 12 A Corregedoria, unidade seccional de correi¢gdo vinculada diretamente a(o) reitor(a) do Ifes
sera dirigida por um(a) chefe nomeado(a) pelo(a) reitor(a) e submetido(a) a apreciagdo da
Controladoria Geral da Unido (CGU). E responsavel pelas atividades relacionadas & prevencgao,
detecgdo e apuragcdo de possiveis irregularidades disciplinares e administrativas de servidores
publicos e pessoas juridicas no ambito do Instituto Federal do Espirito Santo.

Paragrafo unico. A atividade de correigdo utilizara como instrumentos a investigagao preliminar, a
inspecao, a sindicancia investigativa, a sindicancia patrimonial, a sindicancia punitiva, o processo
administrativo disciplinar e o processo administrativo de responsabilizagdo de pessoa juridica.

Art. 13 As atividades e a forma de organizagao da Corregedoria serao dispostas em regulamento
proprio.

Art. 14 O(A) corregedor(a) sera servidor publico federal, efetivo e com nivel superior,
preferencialmente graduado em Direito ou integrante da carreira de Finangas e Controle.

Paragrafo unico. A Corregedoria-Geral da Unido devera apreciar previamente o nome indicado para

assungao do cargo de corregedor(a) do Ifes.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURAGCAO BASICA DAS PRO-REITORIAS
Secao |
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Das atribui¢gées gerais dos Pro-Reitores
Art.15 Sao atribuicbes dos Pré-Reitores do Ifes:
I. coordenar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades exercidas pelos 6rgdos que lhes séo
subordinados;
Il. coordenar os planos de agéo pertinente as respectivas Pro-Reitorias e Diretorias Sistémicas;
lll. assessorar permanentemente o Reitor, em assuntos de sua competéncia;
IV. delegar competéncia especifica, com anuéncia prévia do Reitor;
V. manter-se informado sobre planos e programas do Ifes, acompanhando o desenvolvimento de sua
implantagéo;
VI. reunir os dirigentes dos érgdos de sua subordinagdo, para exame de assuntos técnicos e
administrativos, quando julgar conveniente;
VII. comunicar o Reitor sobre qualquer ocorréncia de irregularidade, cuja providéncia fuja a sua algada;
VIII. indicar o afastamento de servidores das unidades que Ihes sdo subordinadas para a realizagcao de
trabalhos fora da sede ou de natureza especial;
IX. comunicar-se, entender-se ou se corresponder diretamente com quaisquer entidades ou
autoridades publicas e privadas, brasileiras ou estrangeiras, em assuntos de sua competéncia, salvo
os casos privativos do Reitor;
X. desenvolver outras fungdes que, por sua natureza, sejam correlatas ou lhe tenham sido atribuidas
pelo Reitor.
§1° As Pro-Reitorias contardo com uma secretaria que tem por finalidade prestar assisténcia técnico-
administrativa-pedagdgica a mesma.
§2° As Pro-Reitorias poderdo, quando julgar conveniente, solicitar a colaboragdo de servidores da
Instituicdo para tratar de assuntos relacionados com os seus campos de atividades, mediante
anuéncia da chefia imediata e composigao de portarias homologadas pelo Reitor.
Secgao Il

Das atribuigées gerais das Secretarias das Pro-Reitorias
Art. 16 Sao atribuicbes gerais das Secretarias das Pro-Reitorias:
|. prestar assisténcia direta e imediata a Pro-Reitoria no desempenho de suas atribuicdes;
Il. prestar suporte administrativo as atividades da Pré-Reitoria;
lll. coordenar o relacionamento entre o pré-reitor e os demais setores do Instituto;
IV. preparar e manter atualizada a agenda de compromissos do Pré-Reitor;
V. elaborar o Plano Institucional Anual da Pré-Reitoria;
VI. supervisionar as atividades desenvolvidas pelos setores integrantes da estrutura organizacional da
Pré-Reitoria;
VII. planejar as agdes da Pro-Reitoria visando a utilizagdo adequada dos recursos financeiros;
VIII. fornecer subsidios para os processos judiciais relacionados a area de atuagao da Pro-Reitoria;
IX. promover interlocugdo com os érgaos governamentais relacionados a area de atuagdo da Pro-

Reitoria;
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X. encaminhar requisicdo de diarias e passagens de interesse da Pré-Reitoria, bem como providenciar
areserva de hotéis e transportes e prestagéo de contas;
XI. receber pessoas que se dirigem a Pré-Reitoria orienta-las e prestar-lhes informacoes;
XIl. recepcionar, distribuir e encaminhar processos e outros expedientes no ambito da Pro-Reitoria,
fazendo registro de entrada e saida de todos os processos que competem a Pro-Reitoria, efetuando
controle de tempo de tramitacdo e acompanhamento para garantir o atendimento de metas de
qualidade de atendimento determinadas pelo Ifes;
XIII. revisar e encaminhar os atos administrativos para publicagao;
XIV. secretariar Camaras colegiadas e conforme determinagdo do Pro-reitor, os demais 6rgaos de
assessoramento ou diretamente vinculados a Pré-Reitoria, em conformidade com seus Regulamentos
proprios;
XV. prestar apoio administrativo e operacional para reunides convocadas pelo Pré-reitor,
providenciando reserva e preparacdo de espagos, bem como agendamento e confirmagdo de
participagdo dos que serdo convocados ou convidados, divulgagdo de pautas e elaboragédo e
divulgacéo de atas, e demais atividades correlatas de acordo com solicitagdo do Pro-reitor;
XVI. preparar e encaminhar requisicdes internas de material e solicitacao de servigos;
XVII. zelar pelos bens patrimoniais da Pro-Reitoria;
XVIII. desenvolver outras fungbes que, por sua natureza, sejam correlatas ou lhe tenham sido
atribuidas.
Secao lll

Da Pro-Reitoria de Ensino
Art. 17 A Pro-Reitoria de Ensino, érgao executivo de gestédo do Ifes, é responsavel pelas atividades e
politicas do ensino de Graduagao e da Educagao Profissional de Nivel Técnico.
Art. 18 A Pro-Reitoria de Ensino compreende:
I. Assessoria Pedagdgica do Gabinete da Proen
Il. Secretaria da Pro-Reitoria
lll. Coordenadoria Geral de Assuntos Académicos
a) Assessoria de Registro e Controle Académico
b) Suporte ao Sistema Académico
c) Secretaria de Registro de Diplomas de Graduagao
IV. Diretoria de Assuntos Estudantis
a) Assessoria Pedagogica da Diretoria de Assuntos Estudantis
b) Assessoria de Incluséo e Diversidade
c) Assessoria de Assisténcia Estudantil
d) Assessoria de Alimentagao e Nutrigdo
V. Diretoria de Graduagao
a) Assessoria Pedagodgica da Diretoria de Graduagéao
VI. Diretoria de Ensino Técnico

a) Assessoria Pedagogica da Diretoria de Ensino Técnico



.

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

VII. Orgéos vinculados:

a) Comité Gestor Institucional de Formacéo Inicial Continuada de Profissionais da Educagéo Basica

b) Forum de Gestores de Ensino

c) Comité Eja

Art. 19 A Coordenadoria Geral de Assuntos Académicos tem por competéncias:

I. supervisionar, atender e orientar de forma integrada e com resolutividade as demandas de contexto
académico administrativo referentes ao ingresso, ao registro e a diplomacgéao do/a discente;

Il. orientar a execugéo das atividades de registro e controle académico nos campi do Ifes;

Ill. assessorar as Coordenadorias de Registros Académicos na solugdo de problemas, estabelecendo
contato com 6rgaos ou outras entidades;

IV. organizar, controlar, orientar e dirigir as atividades de elaboragdo e manutengdo do acervo da
legislag&o de ensino;

V. atuar em regime de colaboragdo com o Férum de Registros Académicos;

VI. orientar e supervisionar as atividades inerentes ao registro de diplomas e certificados da educagéo
basica de nivel técnico e de graduagao no ambito do Ifes;

VII. propor e acompanhar a execugdo, em articulagdo com a Diretoria de Tecnologia da Informagao de
projetos e atividades de desenvolvimento, manutengdo e implantagdo do sistema de gestédo
académica.

§1° A Assessoria de Registro e Controle Académico tem por competéncias:

I. orientar a execugéo dos regulamentos e demais normas referentes a gestdo académica no ambito
das Coordenadorias de Registros Académicos do Ifes;

Il. analisar e emitir parecer, informagao ou nota técnica informativa sobre atos normativos relativos a
gestdo académica com fundamento na legislagéo pertinente;

lll. praticar atos de instrugédo processual;

IV. propor normas técnicas e fluxos processuais, com vistas a promover a sistematizacdo e
uniformizagédo de procedimentos de gestdo académica referenciando-se em padrdes de qualidade e
na legislacéo vigente;

V. acompanhar as publicagdes de normas na area de gestdo académica e as orientacdes pertinentes,
dando ciéncia ao gestor e sugerindo alteragdo de procedimentos administrativos a luz da nova
legislacdo.

§2° O Suporte ao Sistema Académico tem por competéncias:

|. prestar atendimento aos campi, através de chamados via helpdesk no que diz respeito ao uso do
Sistema Académico;

Il. assessorar e fornecer apoio na condugcao de situagdes emergenciais que visam sanar duvidas de
procedimentos no sistema;

IIl. contribuir para o correto funcionamento e aderéncia do sistema de gestdo académica as regras de
negocio e aos requisitos especificados;

IV. atuar em conjunto com outros setores do Ifes para atualizagdo das rotinas e da documentagao

relativa ao sistema de gestdo académica;
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V. apoiar a capacitagdo dos usuarios no uso do sistema gestdo académica.

§3° A Secretaria de Registro de Diplomas de Graduagao tem por competéncias:

|. orientar e desenvolver as atividades inerentes ao registro de diplomas dos cursos da Educacédo
Profissional Técnica realizadas nos campi do Ifes; e de Graduagao no ambito do Ifes;

Il. orientar e desenvolver as atividades inerentes ao registro de diplomas dos cursos de Graduagao no
ambito do Ifes;

lll. colaborar com as atividades inerentes ao registro de certificados e diplomas dos cursos e
programas de Pds-graduagéo no ambito do Ifes;

IV. instruir o processo de aquisicdo de material especifico para a confecgédo de diplomas;

V. definir, em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo Social, a padronizagdo dos documentos
académicos;

VI. providenciar o registro de diplomas dos cursos de Graduagéao e atestar a veracidade dos mesmos;
VII. atestar as informagdes dos diplomados e dos cursos, com base nos atos legais internos e
externos;

VIII. receber, protocolar, encaminhar e divulgar resultados de requerimentos inerentes as suas
atividades de acordo com os prazos estabelecidos em normativa especifica;

IX. prestar atendimento ao publico em geral sobre assuntos inerentes a suas atividades;

X. emitir relatério estatistico semestral de evolugéo de diplomados;

XI. fornecer, quando solicitado, informagdes aos 6rgdos competentes do Ministério da Educacéo sobre
o movimento de registro de diplomas da Instituicdo, bem como as entidades de fiscalizagdo e controle
profissional.

Art. 20 A Assessoria Pedagogica da Diretoria Assuntos Estudantis de tem por competéncias:

|. assessorar a Diretoria de Assuntos Estudantis nos assuntos pedagogicos pertinentes ao ensino;

Il. atuar de forma articulada com as demais assessorias pedagogicas da Proen, da PRPPG e da
Proex;

lll. elaborar parecer técnico referente aos assuntos que permeiam a Diretoria de Assuntos Estudantis;
IV. planejar e desenvolver, em conjunto com as demais Diretorias da Proen e com os campi, as
orientagdes relativas a organizagdo do trabalho pedagdgico e sua interface com os assuntos
estudantis;

V. propor, em conjunto com as demais diretorias da Proen, a¢cbes que promovam a melhoria do ensino
e da aprendizagem junto aos campi;

VI. manter suporte técnico para a elaboragdo, o desenvolvimento e a avaliagdo do trabalho
pedagogico, observando tematicas transversais ao ensino;

VII. assessorar a implementagdo de politicas publicas educacionais, assim como aquelas que
dialogam com os assuntos estudantis;

VIIl. acompanhar a elaboragdo e implementacdo de acgdes e projetos de saude, alimentacdo e
nutricdo, de inclusdo e diversidade e de assisténcia estudantil desenvolvidos pela Proen e/ou pelos

campi;
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IX. acompanhar as alteragbes de legislagdes, normatizagdes e regulamentacbes educacionais,
nacionais e internas ao Ifes, assim como aquelas que interferem nos assuntos estudantis, e zelar por
seu atendimento;

X. articular agdes de fortalecimento das politicas publicas na interface educacao e assuntos de saude,
inclusdo, diversidade, género, relagdes étnico-raciais, indigenas, agbes afirmativas e assisténcia
estudantil;

XI. articular a¢des de fortalecimento das politicas institucionais junto aos féruns afins aos assuntos
estudantis;

XIl. atuar em conjunto com as Diretorias de Ensino Técnico e de Graduagdo na implementagao,
monitoramento e avaliacdo das acgdes relacionadas as politicas estudantis que contribuam para o
acesso, a permanéncia e o sucesso escolar dos discentes, bem como para o seu desenvolvimento
integral.

Art. 21 A Assessoria de Inclusao e Diversidade tem por competéncias:

I. fomentar a cultura da educagdo para a convivéncia, o respeito as diferengas, a diversidade e a
insercdo no mundo do trabalho, bem como a inclus&o, a permanéncia e a saida com éxito da pessoa
com deficiéncia e/ou em vulnerabilidade social;

Il. articular agdes que contribuam para a quebra de barreiras educacionais, de comunicagéo,
atitudinais e arquitetdnicas, de forma a promover a inclusdo na educagéao profissional e tecnoldgica;

lll. orientar e supervisionar a implementacédo de acdes de Educacado Especial na perspectiva inclusiva,
compreendendo o ingresso, os processos de atendimento e acompanhamento, bem como os
processos de conclusao e certificagdo do estudante publico-alvo da Educacao Especial;

IV. promover a valorizagdo da identidade étnico-racial e desenvolver acdes que contribuam para a
inclusdo da populagéo negra e da comunidade indigena, buscando a eliminagédo de todos os tipos de
barreiras e formas de discriminagao;

V. fomentar acbes em defesa da igualdade de género e da diversidade sexual, assim como de
combate a homofobia, buscando a eliminagdo de todos os tipos de barreiras e formas de
discriminagao;

VI. propor, em parceria com o Comité EJA, agdes que potencializem a educagéo de jovens e adultos,
especialmente aqueles em situagdo de vulnerabilidade social, para garantir o seu ingresso,
permanéncia e conclusdo com éxito nos cursos para os quais se matricularem;

VII. orientar e acompanhar as questdes que envolvem o ingresso, a permanéncia e a conclusdo de
estudantes refugiados;

VIII. monitorar e avaliar, em conjunto com a Assessoria de Assisténcia Estudantil, a implementagao
das politicas de A¢des Afirmativas no Ifes;

IX. coordenar e acompanhar programas e projetos no ambito da Proen, estabelecendo parcerias junto
aos orgaos federais, estaduais e municipais;

X. levantar dados quantitativos e qualitativos, junto aos campi, que subsidiem a elaboragcdo de
relatérios e a produgado de indicadores que permitam avaliar o trabalho desenvolvido, norteando as

acoes futuras;



.

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

XI. atuar em conjunto com as Diretorias de Ensino Técnico e de Graduagdo na implementagéao,
monitoramento e avaliagdo das agdes relacionadas as politicas estudantis que contribuam para o
acesso, a permanéncia e o sucesso escolar dos discentes, bem como para o seu desenvolvimento
integral;

XII. atuar em regime de colaboragdo com os Féruns gerenciados pela Proen.

Art. 22 A Assessoria de Assisténcia Estudantil tem por competéncias:

I. implantar em conjunto com os campi a Politica de Assisténcia Estudantil do Ifes;

Il. articular-se com as Pro-reitorias e representagdes estudantis para a elaboragdo de politicas
relacionadas aos estudantes;

lll. acompanhar o planejamento orgcamentario e a execugéo financeira dos programas e projetos de
assisténcia ao educando junto aos campi e a Proé-reitoria de Administragdo e Orgamento;

IV. supervisionar e prestar contas de recursos financeiros oriundos de programas e projetos
especificos coordenados pela Proen;

V. promover encontros e reunides para capacitacdo, planejamento e avaliagcdo das agdes de
assisténcia ao educando;

VI. acompanhar, em conjunto com a Assessoria de Inclusdo e Diversidade, o acesso de estudantes
com deficiéncias, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotagdo aos
programas da assisténcia ao educando;

VII. coordenar e acompanhar a implementa¢ao de programas e projetos de ambito federal, voltados a
assisténcia aos estudantes, estabelecendo parcerias junto aos campi para acompanhamento dos
estudantes a eles vinculados;

VIII. monitorar e avaliar, em conjunto com a Assessoria de Inclusdo e Diversidade, a implementagao
das politicas de Ag¢des Afirmativas no Ifes;

IX. desenvolver instrumentos de coleta de informagdes para obter o perfil socioeconémico, cultural e
de saude dos estudantes;

X. assessorar a Proen e os campi na elaboragédo e implementagéo de politicas, programas e projetos
voltados aos estudantes, nas areas de educacdo em saude, cidadania, combate a violéncia e a
discriminagao de quaisquer tipos;

XI. orientar e acompanhar, em conjunto com as demais assessorias da Diretoria de Assuntos
Estudantis, processos relacionados a saude dos estudantes, bem como a situagcbes de violéncia e
discriminagéo envolvendo os estudantes do Ifes;

XII. planejar e propor procedimentos técnicos e orientar os campi quanto ao registro de notificagdes e
encaminhamentos, formulagdo de relatérios, acesso a servigos e recursos, referéncias técnicas,
cédigos e legislagéo, conforme a demanda apresentada;

XIIl. atuar em conjunto com as Diretorias de Ensino Técnico e de Graduagao na implementagao,
monitoramento e avaliagdo das agdes relacionadas as politicas estudantis que contribuam para o
acesso, a permanéncia e o sucesso escolar dos discentes, bem como para o seu desenvolvimento
integral;

XIV. atuar em regime de colaboragdo com os Féruns gerenciados pela Proen.
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Art. 23 A Assessoria de Alimentacéo e Nutricdo tem por competéncias:

|. assessorar as acbes de Alimentagao e Nutricdo na Assisténcia Estudantil e suas interfaces com as
politicas publicas de Alimentacéo e Nutricdo e de Assisténcia Estudantil;

Il. orientar os campi acerca da promog¢ao da alimentacdo saudavel e de um ambiente propicio para a
educacao nutricional na comunidade escolar.

lll. orientar os campi quanto a inser¢do do tema “Alimentacdo e Nutrigdo” nos conteudos
programaticos, nos diversos niveis de ensino, visando a formagao de habitos alimentares saudaveis.
IV. elaborar parecer técnico dos termos de referéncia para contratagdo de empresas prestadoras de
servigo de alimentagéo de lanches e/ou refeicdo nos campi;

V. coordenar e acompanhar programas e projetos no dmbito da Proen, estabelecendo parcerias junto
aos orgaos federais, estaduais e municipais.

Art. 24 A Assessoria Pedagdgica da Diretoria de Graduagao tem por competéncias:

I. prestar suporte administrativo e pedagdgico as atividades da Diretoria de Graduagéo da Proen;

Il. atuar de forma articulada com as demais assessorias pedagogicas da Proen, da PRPPG e da
Proex.

lll. elaborar parecer técnico referente aos assuntos que permeiam a Diretoria de Graduacéo.

IV. propor e assessorar politicas pedagogicas para a Graduagao;

V. propor agdes que promovam a melhoria do ensino e da aprendizagem na graduagao;

VI. assessorar os campi na elaboragéo ou revisao de Projetos Pedagdgicos de Curso;

VII. emitir parecer pedagoégico de Projetos de Cursos de Graduagao;

VIII. avaliar a necessidade de criagdo ou revisdo de orientagdes, regulamentos e resolugdes do Ifes
para a Graduagao;

IX. coordenar, acompanhar e assessorar programas, comissdes € projetos no ambito da diretoria;

X. acompanhar a atualizagao da legislagdo de Graduagao, no ambito nacional e interno do Ifes, e zelar
pela sua implementagao;

XI. assessorar a Diretoria de Graduagao nos processos de avaliagdo externa de cursos;

XIl. auxiliar na organizagao de documentos e informagdes relativas aos cursos de Graduagéo;

XIII. atuar em regime de colaboragdo com a Camara de Graduacéo;

XIV. fornecer orientagdo e apoio aos campi na interpretagdo e execugao dos regulamentos, normas e
demais demandas, no ambito dos cursos de Graduagéo;

XV. atuar em conjunto com as Diretorias de Ensino Técnico e de Assuntos Estudantis, no
monitoramento e avaliagdo das agdes relacionadas as politicas estudantis que contribuam para o
acesso, a permanéncia e o sucesso escolar dos discentes, bem como para o seu desenvolvimento
integral;

XVI. atuar em regime de colaboragdo com os Féruns de assessoramento da Proen.

Art. 25 A Assessoria Pedagdgica da Diretoria de Ensino Técnico tem por competéncias:

I. prestar suporte administrativo e pedagdgico as atividades da Diretoria de Ensino Técnico da Proen;
Il. atuar de forma articulada com as demais assessorias pedagogicas da Proen, da PRPPG e da

Proex.
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lll. elaborar parecer técnico referente aos assuntos que permeiam a Diretoria de Ensino Técnico;
IV. propor e assessorar politicas pedagogicas para a Ensino Técnico;
V. propor agdes que promovam a melhoria do ensino e da aprendizagem no Ensino Técnico;
VI. assessorar os campi na elaboragéo ou revisao de Projetos Pedagdgicos de Curso;
VII. emitir parecer pedagoégico de Projetos de Cursos Técnicos;
VIII. avaliar a necessidade de criagdo ou revisdo de orientagdes, regulamentos e resolugdes do Ifes
para Ensino Técnico;
IX. coordenar, acompanhar e assessorar programas, comissdes e projetos no ambito da diretoria;
X. acompanhar a atualizacédo da legislagdo do Ensino Técnico, no &mbito nacional e interno do Ifes, e
zelar pela sua implementacéo;
XI. assessorar a Diretoria de Ensino Técnico nos processos de avaliagdo dos cursos;
XII. auxiliar na organizagdo de documentos e informacgdes relativas aos cursos técnicos;
XIII. atuar em regime de colaboragdo com a Camara de Ensino Técnico;
XIV. fornecer orientagdo e apoio aos campi na interpretagdo e execugéo dos regulamentos, normas e
demais demandas, no &mbito dos cursos Técnicos
XV. atuar em conjunto com as Diretorias de Graduagao e de Assuntos Estudantis, no monitoramento e
avaliagdo das acgbes relacionadas as politicas estudantis que contribuam para o acesso, a
permanéncia e o0 sucesso escolar dos discentes, bem como para o seu desenvolvimento integral;
XVI. atuar em regime de colaboragdo com os Féruns de assessoramento da Proen.
Art. 26 O Comité Gestor Institucional de Formacao Inicial Continuada de Profissionais da Educacéao
Basica é responsavel, no ambito da Instituicdo, por assegurar a indugéo, a articulagdo, a coordenagao
e a organizagao de programas e ac¢des de formacéo inicial e continuada de profissionais da educacao
basica, pela gestdao de recursos recebidos do Ministério da Educagdo (MEC), da Coordenagéo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes) e do Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacéo (FNDE),bem como pelo desenvolvimento de projetos de pesquisa e de desenvolvimento de
metodologias de ensino na area de formagao inicial e continuada de professores de educagao basica.
Art. 27 O Comité Permanente da Educagdo de Jovens e Adultos é responsavel, no ambito da
instituicdo, a elaborar, propor e acompanhar a politica da Educagao de Jovens e Adultos no Ifes.
Art. 28 O Forum de Gestores de Ensino (FGE) constitui-se um espago sistematico de avaliagao,
estudo e proposi¢ao de diretrizes e aperfeicoamento da Politica Educacional do Instituto Federal do
Espirito Santo.
Segéao IV

Da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao
Art. 29 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pods-Graduagdo, 6rgao executivo de gestdo do Ifes, é
responsavel pelas atividades e politicas de Pesquisa e do Ensino de P6s-Graduagéo.
Art. 30 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagao compreende:
I. Secretaria da Pro-Reitoria;
Il. Diretoria de Pesquisa;

lll. Diretoria de P6s-Graduagao;
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a) Assessoria Pedagodgica

b) Secretaria de Registro de Certificados e Diplomas de Pos-Graduagao
IV. Orgaos vinculados:

a) Comité de Etica em Pesquisa;

b) Comissao de Etica no Uso de Animais;

c
d

e) Férum de Laboratoristas;

)
) Comité de Apoio a Pesquisa do Ifes;

) Comissao Permanente de A¢des Afirmativas da Pds-Graduacgéao;

)

f) Férum dos Diretores de Pesquisa e Pés-Graduagéo.

Art. 31 A Diretoria de Pds-Graduagao, por meio de sua Assessoria Pedagdgica, tem por objetivo
trabalhar de forma integrada atuando na inovagao, aperfeigoamento e gestdo do ensino, na execugéo
da politica educacional do Ifes zelando pela indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extenséo.
Compete a Assessoria Pedagogica:

I. dar suporte técnico-pedagogico aos gestores da Pds-Graduagao (reitoria e campi);

. atuar de forma articulada com as demais assessorias da Proen e da Proex;

lll. assessorar na elaboracdo e atualizagdo de normas relacionadas a organizagdo administrativa,
didatica e pedagogica no ambito da Pds-graduagao;

IV. assessorar programas, comissdes e projetos no ambito da Diretoria de Pés-graduacéo;

V. contribuir na organizacao e levantamento de dados visando a divulgagéo interna e externa de dados
estatisticos da Pés-Graduacéo;

VI. contribuir com os processos de concepgdo, implementacdo e cumprimento das legislagbes e
politicas educacionais vigentes e as contempladas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e
Projeto Pedagdgico Institucionais (PPI) e outras normas internas relacionadas;

VII. promover e contribuir com as ag¢des inclusivas integradas no acesso, permanéncia e saida com
éxito nos Programas e Cursos de P6s-Graduacgao;

VIIl. acompanhar e contribuir nas discussées da Camara de Pesquisa e Pdés-Graduagdo, foruns,
comités e comissbes do Ifes e onde se fizer representar, contribuindo para a reflexdo pedagdgica
institucional e, mais especificamente, das relacionadas a pés-graduacao.

Art. 32 Compete a Secretaria de Registro de Certificados e Diplomas de Pés-Graduagéo:

I. orientar e desenvolver as atividades inerentes ao registro de certificados e diplomas dos cursos e
programas de Pds-graduagédo no ambito do Ifes;

II. instruir o processo de aquisigao de material especifico para a confecgéo de diplomas;

lll. definir, em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo Social, a padronizagao dos documentos
académicos;

IV. providenciar o registro de certificados e diplomas atestando a veracidade dos mesmos;

V. receber, protocolar, encaminhar e divulgar resultados de requerimentos inerentes as suas
atividades de acordo com os prazos estabelecidos em normativa especifica.

Art. 33 Compete ao Comité de Etica em Pesquisa revisar todos os protocolos de Pesquisa envolvendo

seres humanos, inclusive os multicéntricos, cabendo-lhe a responsabilidade primaria pelas decisées
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sobre a ética da Pesquisa a ser desenvolvida no Ifes de modo a garantir e resguardar a integridade e
os direitos dos voluntarios participantes nas referidas pesquisas.
Art. 34 Compete a Comissdo de Etica no Uso de Animais revisar todos os protocolos de Pesquisa
envolvendo animais, inclusive os multicéntricos, cabendo-lhe a responsabilidade primaria pelas
decisdes sobre a ética da Pesquisa a ser desenvolvida com o uso de animais no Ifes, de modo a
garantir a sua isenc¢éo de atos de crueldade.
Art. 35 Compete ao Comité de Apoio a Pesquisa do Ifes o apoio técnico e aconselhamento aos
coordenadores no gerenciamento dos programas institucionais.
Art. 36 Compete a Comissdo Permanente de Acbes Afirmativas da Poés-Graduagdo o
acompanhamento, avaliagcédo e assessoramento aos Cursos e Programas de P6s-Graduacgao do Ifes.
Art. 37 Compete ao Forum de Laboratoristas contribuir para a gestdo dos Laboratérios do Instituto,
visando elaboragdo de documentos norteadores, aprimoramento de acgbes e intercambio de
informacgdes e experiéncias entre os servidores lotados e/ou localizados nos laboratérios do Instituto.
Art. 38 Compete ao Férum dos Diretores de Pesquisa e Pés-Graduagéao, 6rgao de gestdo interna, de
natureza consultiva, o acompanhamento e aprimoramento continuo da pesquisa institucional para a
gestéo da pesquisa e da pds-graduacgdo do Ifes, bem como ao zelo pela correta execugéo relativas as
pesquisas institucionais.
Secao V

Da Pré-Reitoria de Extensao
Art. 39 A Pré-Reitoria de Extensao, 6rgao executivo de gestao do Ifes, é responsavel pelas atividades
e politicas de extensao, articuladas ao Ensino e a Pesquisa, bem como por promover a interacdo entre
a Instituicdo, os entes de governos (federal, estaduais e municipais), os setores econdmicos, a
sociedade civil organizada e as comunidades em geral.
Art. 40 A Pro-Reitoria de Extensdo compreende:
I. Secretaria da Pro-Reitoria;
Il. Diretoria de Relagbes Empresariais e Extensdo Comunitaria;
a) Assessoria Pedagogica.
lll. Diretoria de Extens&o Tecnoldgica;
IV. Agéncia de Inovagéao do Ifes;
V. Coordenadoria Geral de Agdes de Extensao;
VI. Secretaria de Cultura e Difuséao;
VII. Editora do Ifes.
Art. 41 A Assessoria Pedagodgica compde a Diretoria de Relagdes Empresariais e Extensdo
Comunitaria e visa apoiar a Pro-reitoria de Extensdo e as demais unidades do Ifes (campus, campus
avangado, centro de referéncia e polo de inovagao), se fundamentando na observagéo das diretrizes
contidas na legislacdo educacional vigente e na politica nacional de extensdo universitaria, em
conformidade com suas bases conceituais, também contempladas nos documentos
institucionais ,tendo por competéncias:

|. assessorar a Pro-reitoria de Extensdo nos assuntos pedagogicos pertinentes a extensao;
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Il. assessorar e acompanhar, em conjunto com a Coordenadoria de agdes de Extensdo, projetos de
cursos de extensao, vinculados ou ndo a programas e projetos, no ambito da Proex;

lll. assessorar os atores das ac¢des de extensdo, dentro de seu campo de atuagédo, de modo a que nos
planejamentos dos cursos sejam contemplados os objetivos educacionais a que se destinam e
traduzidos nos objetivos da agéo, justificativa e organizagao curricular;

IV. orientar a elaboragdo e emissao de pareceres pedagogicos relacionados as agdes de extensao;

V. planejar procedimentos e estratégias para elaboracdo de documentos institucionais e instrumentos
de organizagao do trabalho pedagdgico no ambito de sua atuagéo;

VI. fomentar e promover encontros/capacitagcido com os atores de extensdao que atuam em projetos de
cursos no ambito da Pro-reitoria;

VII. participagédo nas instancias de discussdo de 6rgaos consultivos, comités e comissdes do Ifes e
onde se fizer representar, contribuindo para a reflexdo pedagégica institucional;

VIII. articular agdes de fortalecimento das politicas institucionais junto aos féruns afins aos assuntos
relacionados a atividades pedagdgicas;

IX. atuar de forma articulada com as demais assessorias pedagogicas da Proen, da PRPPG e da
Proex;

X. contribuir com os processos de concepgdo, implementagdo e cumprimento das legislagbes e
politicas educacionais vigentes e as contempladas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e
Projeto Pedagdgico Institucionais (PPI) e outras normas internas relacionadas;

XI. estimular agdes inclusivas integradas no acesso, permanéncia e saida com éxito nos Cursos de
Extenséo;

X. contribuir na integracdo de atividades de programas e projetos de extensdo nos curriculos de
cursos regulares do Ifes.

Art. 42 A Agéncia de Inovagao do Ifes, coordenada pelo Diretor de Extensao Tecnoldégica cumpre a
funcéo de Nucleo de Inovacéo Tecnoldgica (NIT), tem suas competéncias gerais preconizadas por Lei
federal, bem como as especificas descritas no Regimento Geral do Ifes e nas Resolugées Conselho
Superior do Ifes que versarem sobre politicas institucionais que sejam de sua competéncia direta.

Art. 43 A Coordenadoria Geral de A¢des de Extensao, tem por competéncias:

|. assessorar os coordenadores e comités de programas sistémicos de Extensado do Ifes, instituidos
por resolucao propria ou portaria do Reitor;

Il. modelar e implementar fluxos processos de gestdo operacional sistémica das a¢des de Extensao do
Ifes;

lll. gerenciar dados e estabelecer indicadores e indices relativos as a¢des de Extensédo do Ifes;

IV. organizar processos de avaliagdo de propostas, cadastramento, acompanhamento da execugéo,
avaliagao de resultados e de prestagao de contas das agdes de Extensao do Ifes;

V. gerir a concessao de recursos provenientes do orgcamento do Ifes para fomento a agdes de
Extenséo institucionais;

VI. elaborar relatérios gerenciais sobre as agdes de Extenséo do Ifes;
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VII. coordenar, orientar e supervisionar as atividades inerentes ao registro de certificados que séo
realizadas por meio do Sistema de Registro e Emiss&o de Certificados no ambito do Ifes;
VIII. coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao Suporte do Sistema de Registro e
Emissao de Certificados que compreende as seguintes atividades:
a) prestar atendimento aos campi, através de chamados no que diz respeito ao uso do Sistema de
Registro e Emissao de Certificados;
b) fornecer mecanismo eletrénico de acesso publico para validar a autenticidade dos certificados
registrados e emitidos por meio do sistema;
c) emitir, quando solicitado, relatoério estatistico da evolugao de certificados registrados no sistema.
d) definir, em conjunto com a Assessoria de Comunicacdo Social, a padronizagdo do modelo de
certificado institucional.
Art. 44 A Secretaria de Cultura e Difusao, com estrutura de gestao designada por portaria do Reitor,
tem por competéncias:
I. propor, implementar e acompanhar as politicas de cultura e difusédo do Ifes;
Il. promover e apoiar agdes culturais e de difusdo que estimulem a integracao entre ensino, pesquisa e
extensdo no Ifes;
lll. promover parcerias entre as unidades administrativas do Ifes e a sociedade, por meio dos
movimentos culturais e arranjos locais, para realizagdo de agdes culturais e de difusao;
IV. coordenar e orientar as acdes sistémicas de carater cultural e de difusao do Ifes;
V. acompanhar e avaliar as atividades realizadas pelos nucleos e equipamentos de cultura e difusao
do Ifes;
VI. negociar e propor a autoridade competente a assinatura de contratos, convénios e outros
instrumentos que permitam o atendimento dos seus objetivos e o seu bom funcionamento;
VII. incentivar o desenvolvimento de programas, projetos e agdes culturais e de difusdo para serem
realizados com recursos proprios ou por meio da captacao de recursos externos;
VIIIl. prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
operacionalizagdo de seus programas e projetos culturais e de difusdo, bem como ao seu bom
funcionamento;
IX. promover, em conjunto com os campi do Ifes, a publicidade, distribuigdo e comercializagdo de
obras resultantes da produgéao editorial, cultural e artistica do Ifes;
X. acompanhar e orientar as unidades administrativas do Ifes em assuntos a difusdo e a produgao
cultural e artistica.
Segao VI

Da Pré-Reitoria de Administragdao e Or¢gamento
Art. 45 A Pro-Reitoria de Administragdo e Orgamento, 6rgdo executivo de gestdo do Ifes, é
responsavel pelas atividades e politicas de administracdo, gestdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial.
Art. 46 A Pré-Reitoria de Administragdo e Orgamento compreende:

|. Secretaria da Pro-Reitoria;
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Il. Diretoria de Administracao;

Ill. Coordenadoria de Administracéo;

IV. Coordenadoria de Licitagdo e Compras;

V. Coordenadoria de Gestdo de Contratos e Convénios;

VI. Diretoria de Orgamento e Financas;

VII. Coordenadoria Geral de Contabilidade e Controle;

VIIl. Coordenadoria Geral de Execug¢ao Financeira e Orgamentaria;

IX. Orgaos vinculados:

a) Forum de Gestores de Administragao

Art. 47 A Coordenadoria de Administracdo tem por competéncias:

I. administrar e executar os procedimentos relativos aos sistemas disponibilizados, nos moédulos de
patriménio, almoxarifado, transportes, protocolo e manutencao, no dmbito da Reitoria;

Il. coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades das areas de vigilancia, portaria e recepgéo,
definindo diretrizes e procedimentos, em conjunto a Diretoria de Administragdo, quanto as questbes
relativas ao acesso e uso das dependéncias da Reitoria;

lll. coordenar, supervisionar € acompanhar as atividades das areas de manutencao predial, limpeza,
transportes, e demais servigos terceirizados, no ambito da Reitoria;

IV. coordenar e executar as atividades de protocolo da Reitoria;

V. receber, conferir, selecionar, distribuir, autuar e classificar documentos e correspondéncias
recebidos na Reitoria do Ifes;

VI. coordenar o Arquivo Central e as atividades de digitalizacdo de documentos;

VII. receber, conferir, estocar e distribuir os bens de consumo adquiridos pela Reitoria;

VIIl. receber, conferir, realizar o tombamento e distribuir, apds elaboragcdo de Termo de
Responsabilidade de Bens Patrimoniais, os bens patrimoniais adquiridos pela Reitoria;

IX. elaborar relatério mensal de movimentacdo de bens permanentes e de materiais de consumo da
Reitoria;

X. encaminhar coépias de nota de empenho aos fornecedores e prestadores de servigos,
acompanhando o cumprimento de prazos de entrega dos bens patrimoniais e de consumo adquiridos,
e de execucao de servicos de manutengao em bens madveis e imdveis, no ambito da Reitoria;

XI. executar servigos de manuteng¢do preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos, mobiliarios e
veiculos da Reitoria;

XII. controlar e elaborar relatérios referentes aos gastos com manutengao de bens mdveis e imoveis,
energia, agua, telefone, transportes, combustiveis e servigos de postagem, propondo medidas para
reducdo dos gastos;

Xlll. cadastrar os servidores e coordenar a utilizacdo do estacionamento da Reitoria;

XIV. desempenhar outras atividades afins relacionadas a manutengao, patrimdnio, almoxarifado,
protocolo, infraestrutura, transporte e servigos gerais.

Art. 48 A Coordenadoria de Licitagdo e Compras tem por competéncias:

I. analisar processos para aquisi¢ao de bens e servigos da Reitoria;
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Il. processar as solicitagdes de aquisicdo de material e contratagdo de servigos, na forma da legislagéo
vigente;

lll. orientar a elaboragédo de Termos de Referéncia;

IV. executar os procedimentos relativos aos processos de dispensa de licitagcdo e inexigibilidade,
quando da contratagdo de bens e servigo;

V. elaborar minutas de editais de licitagdes;

VI. divulgar e publicar os atos relativos as licitacdes;

VII. responder a questionamentos, impugnagodes e recursos referentes aos processos licitagbes;

VIII. verificar a situagao fiscal e juridica das empresas que por ventura forem contratadas pela
Administracao;

IX. executar os procedimentos de formalizagao, registro e gestdo das atas de registro de precos;

X. realizar os procedimentos relativos aos termos de concessao de uso de espacgos fisicos da reitoria;
Xl. verificar e analisar as estimativas de precos apresentadas pelos setores demandantes, na fase
interna do processo licitatoério;

XIll. realizar o gerenciamento das atas de registro de pregos da Reitoria;

XIII. participar da elaboragdo do Plano Anual de Contratagdes da Reitoria, em conjunto as Diretorias
de Administragao, de Planejamento e de Orgamento e Finangas.

Art. 49 A Coordenadoria de Gestao de Contratos e Convénios tem por competéncias:

I. arquivar cronologicamente as coOpias dos contratos e seus aditivos, bem como de todos os
documentos referentes a contratagéo, em arquivo proprio;

Il. controlar os limites de acréscimos e supressdes, os prazos de vigéncia dos contratos e aditivos,
bem como executar os procedimentos para notificacbes e aplicagcdo de penalidades, a partir dos
apontamentos do fiscal ou da comisséo;

lll. preparar contratos, termos aditivos, apostilamentos e demais documentos afins;

IV. elaborar minuta de contratos e modelos de ordens de servicos ou fornecimento, referentes a
contratacao de bens e servicos no ambito da Reitoria;

V. instruir os pedidos de reajuste, repactuagao e reequilibrio econémico-financeiro, verificando os
pressupostos e documentos necessarios;

VI. conhecer integralmente o objeto do contrato;

VII. registrar todas as ocorréncias legitimadas pelo fiscal, como faltas, atrasos, ma execugédo dos
servigos e similares por parte dos empregados da contratada, em sistema proprio;

VIII. acompanhar, em conjunto com a equipe de fiscalizagdo, o cumprimenteiro, pelas contratadas, de
todas as obrigagdes previstas nos editais de licitagbes e nos instrumentos de contratos, observando o
disposto na legislagéo vigente, mantendo-se atualizado em relagdo a suas alteragoes;

IX. supervisionar e acompanhar a execugdo dos contratos de servigos com regime de dedicagéo
exclusiva de méo de obra em seus aspectos administrativos;

X. auxiliar na elaboracdo da documentacdo e acompanhar a realizacdo de contratagdes de servicos
para a realizagao de tarefas executivas sob o regime de execugdao indireta.

Xl. assessorar a comunidade académica quanto a elaboracdo, formalizacdo e tramitagdo dos
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convénios, acordos de mutua cooperacédo, termos de doagdo e outros instrumentos juridicos
congéneres firmados entre o Ifes e seus parceiros;

Xll. elaborar e acompanhar a constru¢do de termos de cooperagdo, planos de trabalho para
descentralizacao de crédito orgamentario, protocolo de intengdes, convénios e contratos de prestacéo
de servigos com a fundagdo de apoio, relativos aos projetos de ensino, pesquisa, extensédo e
desenvolvimento institucional;

XIlll. elaborar termos aditivos vinculados aos convénios e acordos de mutua cooperagao, bem como os
respectivos planos de trabalho.

Art. 50 A Coordenadoria Geral de Contabilidade e Controle tem por competéncias:

I. analisar os documentos e a escrituragao contabil;

II. verificar a liquidagao do pagamento e os recolhimentos dos tributos referentes as despesas pagas;
lll. efetuar o registro no Siai do Relatério Mensal de Movimentagéo do Almoxarifado;

IV. analisar e consolidar os registros de Movimentagdo de Bens Patrimoniais;

V. consolidar e registrar baixas no Almoxarifado através do recebimento do Relatério de
Movimentagéo de Almoxarifado;

VI. registrar a Conformidade Contabil;

VII. subsidiar o registro de Conformidade Contabil e de Gestdo dos Campi;

VIIl. organizar, analisar e consolidar os Demonstrativos Contabeis em conformidade com as leis
vigentes que norteiam a Contabilidade Publica;

IX. regularizar as inconsisténcias contabeis geradas no Siafi;

X. controlar a arrecadacgéao de receitas e proceder a sua reclassificagao;

XI. zelar pelas regularizagdes contabeis referentes as devolugdes de despesas geradas por GRU;

XII. assessorar os campi como setorial contabil;

XIIl. elaborar guia de recolhimento do Pasep sobre receitas;

XIV. assessorar GFIP-SEFIP;

XV. regularizar pendéncias de Certidées Negativas;

XVI. assessorar e efetuar a Declaragdo de Imposto Renda na Fonte (Dirf);

XVII. subsidiar os Inventarios da Reitoria e dos Campi;

XVIIl. elaborar e manter atualizados relatérios contabeis;

XIX. registrar os langamentos de Depreciacao;

XX. assessorar e efetuar a Declaracédo de Débitos e Créditos dos Tributos Federais (DCTF);

XXI. efetuar os procedimentos necessarios ao Encerramento do Exercicio;

XXII. analisar e reclassificar as despesas dos Suprimentos de Fundos;

XXIII. subsidiar os relatérios de gestédo e prestacédo de contas.

XXIV. executar, em nivel de Reitoria, os procedimentos relativos ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF).

Art. 51 A Coordenadoria Geral de Execucao Financeira e Orgamentaria tem por competéncias:

I. orientar, coordenar e instruir, sob o ponto de vista técnico, os 6rgdos operacionais que atuam na

area financeira e orgamentaria do Ifes, bem como os campi;
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Il. detalhar, alterar e acompanhar o orcamento do [fes;
lll. apropriar e pagar a folha de pagamento de pessoal;
IV. elaborar relatérios, boletins e informagbes que permitam o acompanhamento das atividades
orcamentarias do Ifes;
V. executar os empenhos e pagamentos, conciliando a programagao financeira do Ifes;
VI. atender demandas de fornecedores relativas a pagamentos;
VII. verificar a situagéo fiscal das empresas anteriormente a realizacdo de pagamentos de notas
fiscais;
VIII. realizar o controle dos processos de pagamento realizados pela Reitoria.
Art. 52 O Forum de Gestores de Administracdo, 6rgdo assessor do Colégio de Dirigentes, é
responsavel pela proposicdo de diretrizes e aperfeigoamento da Politica Administrativa do instituto
Federal do Espirito Santo — Ifes.
Secao Vil

Da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
Art. 53 A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, 6rgédo executivo de gestdo do Ifes, é
responsavel pelas atividades e politicas de planejamento, avaliagdo e desenvolvimento institucionais.
Art. 54 A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional compreende:
|. Secretaria da Pro-Reitoria;
Il. Procuradoria Educacional Institucional;
I1l. Coordenadoria Geral de Processos Seletivos;
IV. Diretoria de Planejamento;
V. Coordenadoria Geral de Projetos e Obras de Engenharia;
VI. Diretoria de Tecnologia da Informag&o;
VII. Coordenadoria Geral de Infraestrutura da Tecnologia da Informagao e Telecomunicagoes;
VIIl. Coordenadoria Geral de Sistemas de Informacao;
IX. Coordenadoria Geral de Governanga de Tecnologia da Informagéo;
a) Central de servigos
b) Coordenadoria de Seguranca de Tecnologia da Informagéo
X. Diretoria de Gestido de Pessoas;
XI. Coordenadoria Geral de Governanga de Pessoas;
XIl. Coordenadoria de Gestao de Pessoas;
Xlll. Coordenadoria de Selegao e Desenvolvimento de Pessoas;
XIV. Coordenadoria de Cadastro de Pessoas;
XV. Coordenadoria de Pagamento de Pessoas;
XVI. Coordenadoria de Atencéo a Saude do Servidor;
XVII. Assessoria de Legislagdo e Normas de Pessoal;
XVIII. Orgaos vinculados:
a) Forum de Gestao de Pessoas;

b) Forum de Tecnologia da Informagao.
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Art. 55 A Procuradoria Educacional Institucional tem por competéncias:

I. manter interlocugdo com todas as unidades ligadas as atividades de regulagdo, superviséo,
avaliacdo e acompanhamento junto ao Ministério da Educacéo;

Il. protocolar, acompanhar e responder, junto ao Sistema de Regulagdo do Ensino Superior(e-MEC),
os processos referentes ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), Regimento e Estatuto;

lll. responder, em conjunto com os campi e a Proen as demandas dos Sistema de Regulagdo do
Ensino Superior (e-MEC), Censo da Educagao Superior (CenSup), Sistema Nacional de Informacgdes
da Educacéao Profissional e Tecnoldgica (Sistec), Censo da Educagao Basica (Educacenso), Sistema
de Selegdo Unificada (SiSU), Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade) e outros
sistemas que vierem a ser implementados relacionados as atividades de selegcdo, regulagao,
supervisao e avaliagdo da Educagéo;

IV. planejar, administrar, orientar e controlar as atividades de alimentagdo dos sistemas de informagéo
do MEC articulando-se com as varias instancias do Instituto;

V. disponibilizar dados institucionais certificados para a comunidade académica, o&rgaos
governamentais e sociedade em geral quando solicitado.

Paragrafo unico. A Procuradoria Educacional Institucional tem sua composi¢do, competéncias,
organizagdo e funcionamento definidos e regulados neste Regimento Interno e em Regulamento
proprio.

Art. 56 A Coordenadoria Geral de Processos Seletivos tem por competéncias:

I. propor ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo as diretrizes académicas referentes aos
processos seletivos organizados pela Coordenadoria;

Il. propor, validar e administrar o sistema de processo seletivo a ser utilizado no Ifes

lll. construir propostas de aprovagéo de projetos basicos e de minutas de editais;

IV. auxiliar as comissdes/equipes na realizagéo de licitagbes, contratos e convénios em todas as suas
modalidades, afetos a Coordenadoria, aos érgaos competentes da Instituigéo;

V. analisar projetos basicos e minutas de editais, verificando se estes estdo de acordo a legislagado
tanto no carater financeiro quanto no de atendimento de politicas de agdes afirmativas, dentre outros.
VI. elaborar orgcamento e a prestacédo de contas dos processos seletivos;

VII. providenciar processos de pagamentos das partes envolvidas nos processos seletivos;

VIIl. analisar processos de pagamento de comissbes/equipes, desde que estes envolvam recursos
pagos via Gratificagdo por Encargo em Curso ou Concurso (GECC);

IX. coordenar as respostas nas demandas judiciais, em parceria com a Procuradoria Federal junto ao
Ifes;

X. realizar pesquisas atinentes aos processos seletivos;

XI. arquivar processos e informagoes relativos aos processos seletivos, de forma a servir de banco de
dados e manutengao de informagao relativa aos mesmos.

Art. 57 A Coordenadoria Geral de Projetos e Obras de Engenharia tem por competéncias :

|. acompanhar e fiscalizar a execugéo de projetos e obras civis;

Il. atuar junto a administracdo dos campi, nucleos e polos no tocante ao desenvolvimento do plano
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urbanistico e de obras civis;

Ill. manter a comunicagao entre o Ifes e 0o MEC com relag&o a projetos e obras;

IV. coordenar as equipes de execugao e fiscalizacdo do desenvolvimento de projetos de obras no
ambito do ifes;

V. emitir e assinar termos de recebimento de obras;

V1. emitir parecer técnico nos processos de licitagdo cujo objeto seja o da sua competéncia;

VII. participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo do plano diretor de infraestrutura da
Instituicao;

VIIl. propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria na area de engenharia e
infraestrutura do Ifes realizando a avaliagao de estruturas existentes

Art. 58 A Coordenadoria Geral de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e Telecomunicagdes
tem por competéncias:

I. atuar no planejamento, coordenagdo, supervisdo, execugdo e controle de politicas e normas
relativas a Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Telecomunicagdes;

Il. conceber, implementar e manter, juntamente com as demais unidades organizacionais sistémicas
correlatas, principalmente as de Tecnologia da Informagéo do Ifes, uma arquitetura de Infraestrutura
de Tecnologia da Informagao e Telecomunicagbes devidamente padronizada e atualizada que seja
adequada ao desenvolvimento institucional.

lll. elaborar, documentar e manter atualizado o registro das configuragdes, dos ambientes e dos
processos de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Telecomunicagdes;

IV. atuar como integrante técnico das comissdes de planejamento das contratagbes que envolva a
area de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Telecomunicagbes e das comissdes de
Fiscalizagdo de Contrato da area de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Telecomunicagbes
no &mbito do Ifes;

V. implementar e atualizar os processos de governanga de Tecnologia da Informacgao inerentes a area
de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagoes;

VI. propor capacitagdo para os usuarios dos recursos e servicos da area de Infraestrutura de
Tecnologia da Informacéao e Telecomunicacgdes;

VII. zelar pela seguranga da informagéo;

VIIl. assessorar as demais unidades organizacionais em assuntos da area de Infraestrutura de
Tecnologia da Informacéao e Telecomunicagdes no dmbito do Ifes;

IX. estabelecer, prover, manter e administrar servicos na area de Infraestrutura de Tecnologia da
Informagéo e Telecomunicagoes;

X. propor melhorias na sua forma de atuagdo com vistas a melhoria continua dos servicos prestados
pela Diretoria de Tecnologia da Informacéo;

XI. instalar, configurar e modificar equipamentos tipo servidores e ativos de rede que compdem a
infraestrutura de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagdes no ambito da Reitoria;

Art. 59 A Coordenadoria Geral de Sistemas de Informagao tem por competéncias:

I. atuar no planejamento, coordenagdo, supervisdo, execu¢ado e controle de politicas e normas
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relativas aos Sistemas de Informacao;

Il. propor, implementar e manter, no ambito do Ifes, arquitetura e solugbes em Sistemas de
Informag&o, necessarios a operagdo e desenvolvimento institucional, devidamente padronizada e
atualizada;

lll. elaborar, documentar e manter atualizado o registro das configuragdes, dos cédigos fonte e dos
processos de Sistemas de Informacgao;

IV. estabelecer, manter, identificar, prover e prestar suporte aos usuarios dos sistemas de informacao,
sob administragéo ou fiscalizagao da Diretoria de Tecnologia da Informagéo ou suas Coordenadorias,
necessarios a operagao e desenvolvimento da Instituic&o;

V. atuar como integrante técnico das comissdes de planejamento das contratagdes que envolva a area
de Sistemas de Informacao e das comissdes de Fiscalizacdo de Contrato da area de Sistemas de
Informag&o no ambito do Ifes;

VI. implementar e atualizar os processos de governanga de Tecnologia da Informagao inerentes a area
de Sistemas de Informacao;

VII. propor a capacitagdo para os usuarios dos recursos e servicos de Tl da area de Sistemas de
Informacao;

VIII. zelar pela seguranga da informagao;

IX. assessorar as demais unidades organizacionais sistémicas em assuntos da area de Sistemas de
Informacao;

X. estabelecer e prover servigos de Tl na area de Sistemas de Informagéo.

XI. propor melhorias na sua forma de atuagdo com vistas a melhoria continua dos servigcos prestados
pela Diretoria de Tecnologia da Informacéo;

Art. 60 A Coordenadoria Geral de Governanga de Tecnologia da Informagéo tem por competéncias:

I. atuar no planejamento, coordenagdo, supervisdo, execucdo e controle de politicas relativas a
Governanca de Tecnologia da Informacgao;

Il. estabelecer e apoiar a implantagao da Governanga de TI;

lll. apoiar a elaboragdo e acompanhar o Plano Estratégico de Tl e o Plano Diretor de Tl do Ifes, em
alinhamento com a estratégia da organizagao e as politicas governamentais;

IV. estabelecer e apoiar a criagdo e a manutengao do portfdlio, do catalogo de servigos de Tl e dos
processos de TI;

V. acompanhar e apoiar a gestao dos projetos e dos contratos de solugdes de TI;

VI. apoiar a gestéo de riscos e seguranga da informacgao de TI;

VIl. acompanhar as atividades e a avaliagdo dos resultados da TI;

VIII. promover e incentivar a inovagao tecnolédgica da area de Tl visando a melhoria na prestagcao dos
servigos e sua gestao;

IX. promover a capacitagdo dos servidores da area de T,

X. atuar como integrante técnico das comissdes de planejamento das contratagdes que envolva a area
de Governancga de TI;

XI. propor capacitagao para os usuarios dos recursos € servigos de Tl da area de Governanca de Tl e
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Gerenciamentos de Servigos de TI;

XII. zelar pela seguranga da informagéo;

XIIl. assessorar as demais unidades organizacionais sistémicas em assuntos da area de Governanca
de Tl e Gerenciamento de Servigos de TI;

XIV. estabelecer e prover servigos de Tl na area de Governanga de Tecnologia da Informacgao.

XV. propor normativas para area de Tl em conjunto as demais areas de Tl do Ifes;

XVI. implementar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento das agdes de governanca de Tl em
consonancia aos apontamentos feitos pelos 6rgaos de controle visando o amadurecimento da Tl do
Ifes.

Art. 61 A Central de Servigos tem por competéncias:

I. atuar no planejamento, coordenagao, supervisdo, execugdo e controle de politicas € normas
relativas a prestagao de Servicos de Suporte de Tecnologia da Informagao;

Il. coordenar e supervisionar as agdes dos responsaveis pelo atendimento aos usuarios dos recursos
de Tecnologia da Informagao do Ifes;

lll. receber e registrar os incidentes e requisicées de Suporte aos Servigos de Tl do Ifes;

IV. efetuar o diagnéstico em primeiro nivel dos incidentes ou requisigdes recebidas, resolvé-los ou
escala-los, se necessario;

V. acompanhar e avaliar a prestacao de Servigo de Tl e Suporte realizada pelo Ifes ou por terceiros;
VI. monitorar e avaliar o cumprimento dos acordos de niveis de servigo;

VII. criar e manter a base de dados de suporte necessaria a prestagao de Servigos de Suporte de
Tecnologia da Informacao;

VIII. elaborar, documentar e manter atualizado o registro das configuracdes e processos de Prestagao
Servigos de Suporte de Tecnologia da Informagao;

IX. fiscalizar e gerenciar os contratos de servigos da area de Servigos e Suporte;

X. implementar e atualizar os processos de governanga de Tecnologia da Informacgao inerentes a area
Servigos de Suporte de Tecnologia da Informagao;

XI. propor capacitagdo para os usuarios dos recursos e servigos da area de Servigos de Suporte de
Tecnologia da Informacéo;

XII. zelar pela seguranga da informagéo;

XIll. propor melhorias a serem realizadas nos servigos e Sistemas da area de Tecnologia da
Informacdo em parceria com as demais unidades organizacionais com base nas informacdes de
Suporte;

XIV. propor melhorias na sua forma de atuagao com vistas a melhoria continua dos servigos prestados
pela Diretoria de Tecnologia da Informacéo;

XV. analisar as requisigbes ou incidentes recebidos e estrutura-los ou orientar sua estruturagao,
quando necessario, antes de sua finalizagdo ou escalonamento;

XVI. realizar o atendimento de primeiro e segundo nivel na Sede da Reitoria do Ifes,

Art. 62 A Coordenadoria de Seguranga de Tecnologia da Informagao tem por competéncias:

I. atuar no planejamento, coordenagdo, supervisdo, execu¢ado e controle de politicas e normas
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relativas a Segurancga de Tecnologia da Informacgao;

Il. acompanhar e propor a implementagéo e responder as orientagdes, no ambito do Ifes, do Comité
Gestor de Seguranca da Informagao do Ifes (CGSI), do Centro de Atendimento de Incidentes de
Seguranga (CAIS) da Rede Nacional de Pesquisa (RNP), do Centro de Estudos, Resposta e
Tratamento de Incidentes de Seguranga no Brasil (CERTbr) e de outros mecanismos de seguranga da
informacao institucionalizados pelo Governo Federal e 6rgaos internacionais correlatos;

Ill. acompanhar e elaborar propostas de solug¢des relativas a incidentes de seguranca;

IV. elaborar e propor mudangas em normas no ambito da Seguranga da Informagéo e submeté-las a
apreciagao do Comité Gestor de Seguranga da Informacéo;

V. fomentar a Seguranca de Tl e a Seguranga da Informagdo em parceria com o Comité Gestor de
Seguranga da Informagéo e a Coordenadoria de Geral de Governanga de Tecnologia da Informagao;
VI. elaborar, documentar e manter atualizado o registro das configuracdes e processos de Seguranca
de TI;

VII. atuar como fiscal técnico dos contratos de servigos da area de Seguranga de TI;

VIII. implementar e atualizar os processos de governanga de Tecnologia da Informacao inerentes a
area de Seguranga de Tecnologia da Informagao;

IX. propor capacitagdo para os usuarios dos recursos € servigos da area de Seguranga de Tecnologia
da Informacéo;

X. zelar pela seguranga da informacéo;

XI. assessorar as demais unidades organizacionais sistémicas em assuntos da area de Seguranga de
Tecnologia da Informacao;

XII. estabelecer e prover servicos de Tl na area de Seguranca de Tecnologia da Informacéo;

XIII. propor melhorias na sua forma de atuagdo com vistas a melhoria continua dos servigos prestados
pela Diretoria de Tecnologia da Informacao;

Art. 63 A Coordenadoria Geral de Governanca de Pessoas tem por competéncias:

|. implementar conjunto de mecanismos para avaliar, direcionar e monitorar a atuagdo da gestdo na
governanga de pessoal;

Il. executar atividades e agdes necessarias relacionadas a governanga de pessoal;

lll. propor alternativas que visem a mitigagédo de riscos relativos a area de gestdo de pessoas;

IV. assessorar e acompanhar as atividades desenvolvidas no ambito da Diretoria de Gestao de
Pessoas e pelos 6rgdos integrantes de sua estrutura no que se refere aos aspectos administrativos,
legais, técnicos e operacionais;

V. elaborar estudos, sugerir o desenvolvimento de agdes e acompanhar as atividades que possam
contribuir para a melhoria dos procedimentos no ambito da Diretoria de Gestao de Pessoas;

VI. monitorar a implementacgao de sistemas de informagao relacionados a gestao de pessoas;

VII. supervisionar o boletim de servico no dmbito da Gestéo de Pessoas;

VIII. assessorar no langamento no Cadastro Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor Publico Federal
(Cadin), de servidores ativos, inativos, beneficiarios de penséo civil, professores substitutos e estagiarios;
IX. responder pela Diretoria de Gestao de Pessoas na auséncia de seu titular;

X. zelar pelo cumprimento e observancia de noras referentes aos direitos e deveres dos servidores;
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Art. 64 A Coordenadoria de Gestao de Pessoas é o 6rgdo responsavel por planejar, coordenar, dirigir
e supervisionar a execugdo de atividades relacionadas a politicas de recursos humanos,
compreendidas as de administracdo de pessoal, desenvolvimento de recursos humanos, selegéo de
pessoal e beneficios, segundo a legislagdo em vigor, referentes aos servidores ativos, aposentados,
beneficiarios de pensao civil, estagiarios e professores substitutos da Reitoria e tem por competéncias:
I. executar e acompanhar atividades referentes aos processos de cadastro, pagamento, capacitagao,
qualificagdo e progressao dos servidores da Reitoria.

Il. executar e acompanhar atividades referentes aos processos de selegdo, cadastro e pagamento de
estagiarios e professores substitutos da Reitoria;

lll. executar e acompanhar atividades referentes aos processos de cadastro e pagamento de
aposentados e beneficiarios de penséo civil da Reitoria;

IV. prestar atendimento aos servidores ativos, aposentados, beneficiarios de pensao civil, estagiarios,
professores substitutos e ex-servidores da Reitoria sobre assuntos relacionados a area de Gestéao de
Pessoas;

V. acompanhar as avaliagbes de estagio probatério dos servidores da Reitoria e as atividades das
comissdes de avaliagcao designadas;

VI. prestar informagdes as comissdes e setores que atuam nos processos disciplinares dos servidores
da Reitoria;

VII. acompanhar os processos de planejamento, execugdo e avaliagdo das capacitagcbes e
qualificagdes ofertadas aos servidores da Reitoria, a partir do planejamento institucional proposto;

VIIl. organizar e manter atualizados os registros funcionais dos servidores da Reitoria;

IX. processar as informagdes e executar as atividades nos sistemas informatizados vigentes dos
servidores da Reitoria, observando principalmente aquelas que tenham impacto na folha de
pagamento;

X. manter atualizada a lotagdo/localizagdo de exercicio dos servidores da Reitoria e de cargos de
diregao e fungdes gratificadas da Reitoria;

Xl. emitir certiddes, declara¢des e atestados, com base nos registros constantes nos assentamentos
funcionais dos servidores da Reitoria;

XII. providenciar relatérios, levantamentos e outros documentos relacionados as competéncias desta
Coordenadoria, junto aos sistemas informatizados vigentes, para setores deste Instituto e para outros
orgaos;

XIll. acompanhar a programagao e executar agdes referentes as férias dos servidores da Reitoria;

XIV. coordenar, supervisionar e controlar a guarda dos documentos inerentes aos assentamentos
funcionais dos servidores em exercicio na Reitoria.

XV. apurar e executar os procedimentos relativos a despesas de exercicios anteriores e a reposi¢ao
ao erario dos servidores da Reitoria, resguardados os direitos a ampla defesa e ao contraditorio;

XVI. cobrar as chefias a validagdo do ponto eletrénico e acompanhamento da frequéncia mensal dos
servidores da Reitoria;

XVII. coordenar, analisar, orientar, executar e acompanhar a concessao de vantagens e beneficios
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aos servidores ativos, aposentados, beneficiarios de penséo civil, estagiarios e professores substitutos
da Reitoria, nos sistemas informatizados vigentes.

XVIII. zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos
servidores.

Art. 65 A Coordenadoria de Selegéo e Desenvolvimento de Pessoas tem por competéncias:

|. acompanhar, propor e implementar as politicas de carreiras dos servidores;

Il. coordenar a elaboragdo e execugdo do plano anual de capacitacdo e dos programas de
desenvolvimento de servidores;

Ill. cooperar com a elaboragdo e acompanhamento do Programa Integrado de Avaliacdo Institucional;
IV. acompanhar e orientar as unidades administrativas do Ifes sobre o cumprimento da legislagao e
dos procedimentos relativos as concessoes previstas nos planos de carreira dos servidores;

V. orientar e treinar em servigo os servidores lotados na area de Gestdo de Pessoas sobre os
conteudos relativos as competéncias desta Coordenadoria;

VI. elaborar o relatério anual de execucéao da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal;

VII. supervisionar o convénio com Agente de Integracao para atender as demandas de estagiarios dos
campi e Reitoria;

VIII. manter os editais de Concurso Publico arquivados e disponiveis para consulta, bem como fazer
levantamento de vagas/suplentes;

IX. convocar os candidatos aprovados, receber e conferir toda a documentagéo, agendar a data da
posse e encaminhar a documentagao de admissao para as Coordenadorias Gerais de Gestdo de
Pessoas;

X. prestar informacgdes as comissdes de Concurso Publico, quando solicitado;

XI. fornecer informagdes em processos de interesse dos servidores e/ou setores do Ifes, em
conformidade com a legislagdo em vigor, relacionadas as competéncias desta Coordenadoria;

XIl. acompanhar o desenvolvimento e implementagdo de sistemas de informacdo de gestdo de
pessoas relacionadas as atividades desta Coordenadoria;

XIII. padronizar procedimentos referentes as competéncias desta Coordenadoria;

XIV. providenciar relatérios, levantamentos e outros documentos relacionados as competéncias desta
Coordenadoria, junto aos sistemas informatizados vigentes, para setores deste Instituto e para outros
orgaos;

XV. zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos servidores.
Art. 66 A Coordenadoria de Cadastro de Pessoas tem por competéncias:

I. orientar e treinar em servico os servidores lotados na area de Gestdo de Pessoas sobre os
conteudos relativos as competéncias desta Coordenadoria;

Il. analisar e emitir parecer nos processos de aposentadoria, abono de permanéncia e penséo civil;

lll. dar suporte aos campi nos assuntos referentes aos sistemas informatizados vigentes relacionados
as atividades desta Coordenadoria;

IV. providenciar relatérios, levantamentos e outros documentos relacionados as competéncias desta

Coordenadoria, junto aos sistemas informatizados vigentes, para setores deste Instituto e para outros
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orgaos;

V. fornecer informagdes em processos de interesse dos servidores e/ou setores do Ifes, em
conformidade com a legislagdo em vigor, relacionadas as competéncias desta Coordenadoria;

VI. acompanhar o desenvolvimento e implementacdo de sistemas de informagdo de gestdo de
pessoas relacionadas as atividades desta Coordenadoria;

VII. padronizar procedimentos referentes as competéncias desta Coordenadoria;

VIII. definir procedimentos relativos a emissao e controle de documentos de identificagcao funcional dos
servidores;

IX. zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos servidores.
Art. 67 A Coordenadoria de Pagamento de Pessoas tem por competéncias:

I. providenciar relatorios, levantamentos e outros documentos relacionados as competéncias desta
Coordenadoria, junto aos sistemas informatizados vigentes, para setores deste Instituto e para outros
orgaos;

Il. analisar processos de concessdo e executar pagamentos de auxilio-moradia e Gratificagdo por
Encargo de Curso ou Concurso (comissdes e exercicio anteriores);

lll. analisar processos de concessao de ajuda de custo e auxilio-funeral;

IV. orientar e treinar em servico os servidores lotados na area de Gestdo de Pessoas sobre os
conteudos relativos as competéncias desta Coordenadoria;

V. acompanhar e orientar as unidades administrativas do Ifes sobre o cumprimento da legislagao e dos
procedimentos referentes a pagamento de pessoas;

VI. acompanhar o desenvolvimento e implementagao de sistemas de informagdo de gestdo de
pessoas relacionadas as atividades desta Coordenadoria;

VII. padronizar procedimentos referentes as competéncias desta Coordenadoria;

VIIl. zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos
servidores.

Art. 68 A Coordenadoria de Atengado a Saude do Servidor tem por competéncias:

. verificar o perfil epidemiolégico da saude dos servidores, a partir de fontes de informagées existentes
com o objetivo de subsidiar as ac¢des de atencdo a saude do servidor. Tais ag¢des incluem a
elaboragao de calendario de atividades de educagdo em saude, programas e projetos;

Il. planejar, coordenar e executar as ag¢des de vigilancia e promog¢do a saude, bem como de
humanizagédo e melhoria das condi¢des de trabalho, com o objetivo de prevenir, amenizar e/ou intervir
no processo de adoecimento do servidor;

lll. propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria na area de Gestdo de Pessoas no
tocante a saude e seguranca no trabalho respeitando as competéncias legais que regulam as
profissdes dos envolvidos na equipe multiprofissional de saude;

IV. sistematizar e analisar os dados gerados nas agdes de vigilancia e promogao a saude, notificando
0s agravos relacionados ao trabalho nos sistemas informatizados vigentes;

V. realizar ou viabilizar pericia médica ou odontolégica para o servidor;

VI. implementar e manter atualizado banco de dados relativo a saude do servidor;
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VII. manter-se integrado e atualizado em relagdo as politicas de Governo relacionados a saude do
servidor;

VIII. orientar os servidores sobre as competéncias desta Coordenadoria;

IX. fornecer informagdes em processos de interesse dos servidores e/ou setores do Ifes, em
conformidade com a legislagdo em vigor, relacionadas as competéncias desta Coordenadoria,
respeitando os principios e cédigo de ética que regulam a atuagao de cada profissional de saude que
compde esta Coordenadoria;

X. orientar os servidores em questdes relacionadas a saude, considerando legislagdo especifica que
regula a atuagao de cada profissional de salde que compde esta Coordenadoria;

Xl. orientar e treinar em servico os servidores lotados na area de Gestdo de Pessoas sobre os
conteudos relativos as competéncias desta Coordenadoria;

XII. realizar, acompanhar ou orientar atividades inerentes a medicina do trabalho e engenharia de
segurancga do trabalho no ambito do Ifes;

XIll. acompanhar o desenvolvimento e implementagdo de sistemas de informagao de gestdo de
pessoas relacionadas as atividades desta Coordenadoria;

XIV. padronizar procedimentos referentes as competéncias desta Coordenadoria;

XV. providenciar relatérios, levantamentos e outros documentos relacionados as competéncias desta
Coordenadoria, junto aos sistemas informatizados vigentes, para setores deste Instituto e para outros
orgaos;

XVI. zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos
servidores;

Art. 69 A Assessoria de Legislacdo e Normas de Pessoal tem por competéncias:

I. subsidiar a Diretoria de Gestdo de Pessoas nas matérias pertinentes a legislagcdo de pessoal civil,
produzindo as informagdes e fazendo encaminhamentos, inclusive em relagao a demandas judiciais;

Il. analisar e emitir Nota Técnica Informativa sobre atos normativos relativos a pessoal, com
fundamento na legislagéo pertinente;

Ill. analisar documentos e processos, e emitir parecer, informacdo ou despacho em assuntos de
legislacéo e auditoria de pessoal;

IV. acompanhar as publicagbes de normas na area de Gestdo de Pessoas e as orientagoes
pertinentes, dando ciéncia a Diretoria de Gestdo de Pessoas e sugerindo alteracdo de procedimentos
administrativos a luz da nova legislagao;

V. orientar e treinar em servigco os servidores lotados na area de Gestdo de Pessoas sobre os
conteudos relativos as competéncias desta Coordenadoria;

VI. consolidar dados para emitir as respostas aos 6rgéos de controle, a Assessoria Processual, a
Procuradoria Federal junto ao IF Espirito Santo, a Ouvidoria e ao Servigo de Informagédo ao Cidadao
(e-SIC) e demais areas que demandem assuntos pertinentes a Legislagdo e Normas de Pessoal;

VII. padronizar procedimentos referentes as competéncias deste setor;

VIIIl. organizar e manter atualizadas a consolidagéo da legislacao e jurisprudéncia referentes a area de
pessoal, especialmente quanto as questdes funcionais e institucionais;

IX. zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos servidores;
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X. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhes estejam afetas ou Ihes tenham sido atribuidas.
Art. 70 O Foérum de Dirigentes de Gestédo de Pessoas (FGP-Ifes) € um 6rgdo de assessoramento, consulta
e normatizagdo do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo, que tem por

finalidade a orientagéo e formulagéo de politicas relacionadas a area de gestéo de pessoas.

TiTULO NI
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 71 Os recursos financeiros da Reitoria constam do seu orgcamento, consignando-se como receita
as dotagdes do poder publico e valores de outras origens, inclusive rendas proprias, de acordo com o
disposto no Estatuto.

Art. 72 O orgcamento da Reitoria € um instrumento de planejamento que exprime em termos
financeiros os recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o ano civil, nele
constando as receitas decorrentes de transferéncia do Tesouro Nacional e as obtidas por
arrecadacdes proprias e convénios.

Paragrafo unico. A proposta orgamentaria anual da Reitoria é elaborada pela Proé-Reitoria de
Administragdo e Orgamento, com base nos elementos colhidos junto a Reitoria, nos Planos de
Desenvolvimento Institucional e de Gestdo para o exercicio, bem como nas diretrizes estabelecidas

pelo Governo Federal.

TiTULO NI

DAS DISPOSIGCOES GERAIS
Art. 73 Para o atendimento de necessidades especificas, o Reitor do Ifes podera criar e incorporar a
estrutura funcional da Reitoria, fungdes de apoio a gestdo, a serem exercidas por servidores
remunerados com os vencimentos dos respectivos cargos efetivos.
Art. 74 Os casos omissos neste Regimento devem ser dirimidos pelo Conselho Superior.
Art. 75 O presente Regimento Interno somente podera ser modificado:
I. por motivo de lei ou de alteragdes do Estatuto e Regimento Geral;
Il. por proposi¢ao do Reitor;
l1I. por proposigéo de pelo menos 1/3 (um tergo) dos servidores em exercicio na Reitoria.
Art. 76 Este Regimento Interno tera aplicagdo apés publicagao no Sistema de Gestdo e Geragao de
Documentos do Ifes — (Gedoc).
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