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INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

REGIMENTO INTERNO DA REITORIA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO,
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 disposigdes complementares ao
Estatuto e parte integrante do Regimento Geral, que disciplina a organizacao e o funcionamento dos
orgaos que integram a Reitoria do Instituto Federal de Educacgao, 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 6rgaos de assessoramento e controle terdo regulamentos proprios, aprovados
pelo Conselho Superior e/ou outras instancias, nos quais se definirdo sua composigéo, organizagao, 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.

CAPITULO 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 érgéo 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 6rgaos colegiados superiores

Secao |
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DOS ORGAOS DE APOIO AO GABINETE
Art.6° Compete a Secretaria administrativa:
I. recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor;
Il. receber a correspondéncia destinada a Reitoria, controlar a sua guarda e distribuigéo;
ll. 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 requisigédo de diarias e passagens de interesse do Gabinete;
VII. controlar a solicitacao 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 publica¢des, processos, leis, decretos, regulamentos, instru¢des, 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 Orgéos Colegiados Superiores é o 6rgéo responsavel por todo o apoio
administrativo, técnico e operacional as atividades do Conselho Superior, Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao e Colégio de Dirigentes.
|. expedir a convocagao para as reunides ordinarias e extraordinarias dos Conselhos, apos autorizagédo
pelo Presidente;
Il. organizar e preparar as pautas das reunides, de acordo com 0s processos a serem apresentados
aos Conselhos, submeté-las a aprovagdo pelo Presidente e, apds aprovadas, encaminha-las aos
conselheiros, junto aos pareceres;
. 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 consideragdo dos Conselhos, das
respectivas Camaras e Comissodes Especiais;
VI. elaborar e disponibilizar em Boletim Interno as Resolugdes 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 informacgao;
Art.8° Compete a Assessoria de Comunicagéo Social
I. promover a permanente divulgacao das agoes institucionais por meio das variadas formas de midia,
visando a consolidagdo da imagem institucional perante o publico interno, a sociedade e o mundo do
trabalho;
II. planejar, elaborar, implantar, coordenar e executar a Politica de Comunicagéo da Instituigdo em
articulagdo com o Comité de Governanga da Politica de Comunicagdo, o Férum de Comunicagao

Social, as Pr6-Reitorias e as Diretorias-Gerais;
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lll. estimular a cultura da comunicacdo na Instituicdo, conscientizando e sensibilizando todos os
segmentos sobre a importancia da comunicagdo como instrumento de gestédo para o desenvolvimento
institucional,

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

V. fortalecer o trabalho e a comunicagao em rede;

VI. assessorar, por meio de agdes de comunicagéo, 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 produgéo de jornais e informativos, voltados para a comunidade
interna e para o publico externo;

VIII. receber, analisar, processar e encaminhar as solicitacdes de entrevistas e informacdes solicitadas
pelos veiculos de comunicagao e zelar pelo relacionamento profissional com a imprensa;

IX. planejar e viabilizar campanhas, materiais e acdes de divulgagéo institucional e de servigos e
produtos do Ifes;

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

XI. propor, planejar, organizar, executar e promover, de forma independente ou em parceria com outros
setores ou comissodes, cerimonial e eventos sistémicos e da Reitoria, bem como a comunicacéo e
divulgacdo desses eventos, com vistas a manutengado de um bom nivel de informagao entre os varios
segmentos da Instituigao;

XIl. responsabilizar-se pelo gerenciamento dos perfis institucionais sistémicos em midias sociais e
sites e orientar o gerenciamento dos demais perfis da institui¢ao;

XIIl. propor padroes, 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 comunicagao dos campi;

XV. zelar pela correta utilizacdo da marca Ifes e sua identidade visual, de acordo com seu manual de
aplicagdo, nos ambitos interno e externo, bem como seu uso em materiais elaborados por terceiros;
XVI. articular-se com a Assessoria de Comunicagao do Conif, a Assessoria de Comunicacgéo Social do
MEC/Setec e a Secretaria de Comunicagdo da Presidéncia da Republica (Secom/PR), buscando
espacos de divulgacédo institucional nos veiculos desses 6rgaos e orientagbes acerca da politica de
comunicacao da Rede Federal e do Governo Federal;

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

XVIIIl. compor o Forum de Comunicagcdo Social, o Comité Gestor da Politica de Comunicagéo e o
Comité de Crises do Ifes, que séo regidos por regulamentagdes proprias.

Paragrafo unico. A Assessoria de Comunicagdo Social tem sua composi¢do, competéncias,

organizagdo e funcionamento definidos e regulados neste Regimento Interno e em Regulamento
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proprio.

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

Art. 10 Compete a Assessoria de Relagdes Internacionais:

|. assessorar e representar a Reitoria em questbes referentes as relagbes internacionais;

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

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

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

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

VI. receber a demanda externa de propostas de cooperacido 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
cooperacao bilateral e multilateral com instituicbes 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 elaboragao de respostas as solicitagcbes 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 correicdo vinculada diretamente a(o) reitor(a) do Ifes
sera dirigida por um(a) chefe nomeado(a) pelo(a) reitor(a) e submetido(a) a apreciacdo da
Controladoria Geral da Unido (CGU). E responsavel pelas atividades relacionadas & prevencéo,
deteccdo e apuragdo 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 correigao utilizara como instrumentos a investigagao preliminar, a
inspeg¢do, a sindicancia investigativa, a sindicancia patrimonial, a sindicancia punitiva, o processo
administrativo disciplinar e o processo administrativo de responsabilizacdo de pessoa juridica.

Art. 13 As atividades e a forma de organizagdo da Corregedoria serdo 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 Financas e Controle.

Paragrafo unico. A Corregedoria-Geral da Unido devera apreciar previamente o nome indicado para
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assungao do cargo de corregedor(a) do Ifes.

CAPITULO lil
DA ESTRUTURAGAO BASICA DAS PRO-REITORIAS
Secgao |
Das atribui¢6es gerais dos Pro-Reitores
Art.15 Sao atribuicbes dos Pro-Reitores do Ifes:
I. coordenar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades exercidas pelos 6rgdos que lhes sdo
subordinados;
Il. coordenar os planos de agao pertinente as respectivas Pré-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
implantagao;
VI. reunir os dirigentes dos 6rgdos 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 al¢ada;
VIII. indicar o afastamento de servidores das unidades que lhes sdo subordinadas para a realizagao 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-pedagoégica a mesma.
§2° As Pro-Reitorias poderao, quando julgar conveniente, solicitar a colaboragédo de servidores da
Instituicdo para tratar de assuntos relacionados com os seus campos de atividades, mediante
anuéncia da chefia imediata e composi¢ao de portarias homologadas pelo Reitor.
Secao ll

Das atribui¢goes gerais das Secretarias das Pré-Reitorias
Art. 16 Sao atribuigbes gerais das Secretarias das Pro-Reitorias:
|. prestar assisténcia direta e imediata a Pro-Reitoria no desempenho de suas atribui¢des;
. prestar suporte administrativo as atividades da Pro6-Reitoria;
[ll. coordenar o relacionamento entre o pro-reitor e os demais setores do Instituto;
IV. preparar e manter atualizada a agenda de compromissos do Pro-Reitor;
V. elaborar o Plano Institucional Anual da Pré-Reitoria;

VI. supervisionar as atividades desenvolvidas pelos setores integrantes da estrutura organizacional da
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Pré-Reitoria;
VII. planejar as agbes da Pro-Reitoria visando a utilizagao adequada dos recursos financeiros;
VIII. fornecer subsidios para os processos judiciais relacionados a area de atuagao da Pro-Reitoria;
IX. promover interlocugdo com os orgdos governamentais relacionados a area de atuagdo da
Pré-Reitoria;
X. encaminhar requisi¢ao de diarias e passagens de interesse da Pro-Reitoria, bem como providenciar
a reserva de hotéis e transportes e prestagéo de contas;
XI. receber pessoas que se dirigem a Pré-Reitoria orienta-las e prestar-lhes informagoes;
Xll. recepcionar, distribuir e encaminhar processos e outros expedientes no ambito da Pré-Reitoria,
fazendo registro de entrada e saida de todos os processos que competem a Pro-Reitoria, efetuando
controle de tempo de tramitagdo e acompanhamento para garantir o atendimento de metas de
qualidade de atendimento determinadas pelo Ifes;
Xlll. revisar e encaminhar os atos administrativos para publicagéo;
XIV. secretariar Camaras colegiadas e conforme determinagcdo do Pro-reitor, os demais 6rgéos de
assessoramento ou diretamente vinculados a Pré-Reitoria, em conformidade com seus Regulamentos
préprios;
XV. prestar apoio administrativo e operacional para reunides convocadas pelo Pro-reitor,
providenciando reserva e preparagdo de espagos, bem como agendamento e confirmagao de
participagdo dos que serdo convocados ou convidados, divulgagdo de pautas e elaboragédo e
divulgacdo de atas, e demais atividades correlatas de acordo com solicitagdo do Pro-reitor;
XVI. preparar e encaminhar requisicées internas de material e solicitacdo de servicos;
XVII. zelar pelos bens patrimoniais da Pro-Reitoria;
XVIIl. desenvolver outras fungdes que, por sua natureza, sejam correlatas ou |he tenham sido
atribuidas.
Secao lll

Da Pro-Reitoria de Ensino
Art. 17 A Pro-Reitoria de Ensino, 6rgao executivo de gestédo do Ifes, € responsavel pelas atividades e
politicas do ensino de Graduagéo e da Educagao Profissional de Nivel Técnico.
Art. 18 A Pré-Reitoria de Ensino compreende:
I. Assessoria Pedagodgica 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 Inclusado e Diversidade
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c) Assessoria de Assisténcia Estudantil

d) Assessoria de Alimentagao e Nutrigdo

V. Diretoria de Graduacéao

a) Assessoria Pedagoégica da Diretoria de Graduagao

VI. Diretoria de Ensino Técnico

a) Assessoria Pedagodgica da Diretoria de Ensino Técnico

VII. Orgdos vinculados:

a) Comité Gestor Institucional de Formagéo Inicial Continuada de Profissionais da Educagao Basica
b) Comité Assessor do Ensino

c) Comité Eja

VIII. Procuradoria Educacional Institucional

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 diplomagao do/a discente;

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

lll. 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
legislagéo 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 educagao
basica de nivel técnico e de graduagao no ambito do Ifes;

VII. propor e acompanhar a execugao, em articulagdo com a Diretoria de Tecnologia da Informagéao de
projetos e atividades de desenvolvimento, manutencdo e implantacdo do sistema de gestdo
académica.

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

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

II. analisar e emitir parecer, informagao ou nota técnica informativa sobre atos normativos relativos a
gestao académica com fundamento na legislagao pertinente;

[lI. praticar atos de instrugdo processual;

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

V. acompanhar as publicagdes de normas na area de gestdo académica e as orientagdes pertinentes,
dando ciéncia ao gestor e sugerindo alteragdo de procedimentos administrativos a luz da nova
legislagao.
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§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 conducgdo de situagbes emergenciais que visam sanar duvidas de
procedimentos no sistema;

lll. 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 documentagéo
relativa ao sistema de gestdo académica;

V. apoiar a capacitagdo dos usuarios no uso do sistema gestdo académica.

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

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

IV. instruir o processo de aquisigdo de material especifico para a confecgao de diplomas;

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

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

VIIl. 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 relatdrio estatistico semestral de evolugao de diplomados;

XI. fornecer, quando solicitado, informagdes aos 6rgaos competentes do Ministério da Educagao sobre
0 movimento de registro de diplomas da Instituicdo, bem como as entidades de fiscalizacdo e controle
profissional.

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

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

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

. 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
orientagbes relativas a organizagdo do trabalho pedagodgico e sua interface com os assuntos

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

VI. manter suporte técnico para a elaboracdo, o desenvolvimento e a avaliagcdo do trabalho
pedagodgico, observando tematicas transversais ao ensino;

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

VIIl. acompanhar a elaboragdo e implementacdo de acbes e projetos de saude, alimentacdo e
nutricdo, de inclusao e diversidade e de assisténcia estudantil desenvolvidos pela Proen e/ou pelos
campi;

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

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

Xl. articular agdes de fortalecimento das politicas institucionais junto aos foéruns afins aos assuntos
estudantis;

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

Art. 21 A Assessoria de Inclus&o e Diversidade tem por competéncias:

|. fomentar a cultura da educacdo para a convivéncia, o respeito as diferencas, a diversidade e a
insercdo no mundo do trabalho, bem como a inclusdo, a permanéncia e a saida com éxito da pessoa
com deficiéncia e/ou em vulnerabilidade social,

II. articular agbes que contribuam para a quebra de barreiras educacionais, de comunicacéo,
atitudinais e arquitetonicas, de forma a promover a inclusao na educacéo profissional e tecnoldgica;

lll. orientar e supervisionar a implementacéo de agdes de Educagéo 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 Educagéo Especial;

IV. promover a valorizacdo da identidade étnico-racial e desenvolver agées que contribuam para a
inclusdo da populagao negra e da comunidade indigena, buscando a eliminagéo de todos os tipos de
barreiras e formas de discriminacao;

V. fomentar agbes 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

discriminacao;
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VI. propor, em parceria com o Comité EJA, agdes que potencializem a educacgao de jovens e adultos,
especialmente aqueles em situagdo de vulnerabilidade social, para garantir o seu ingresso,
permanéncia e conclusdo com éxito nos cursos para 0s quais se matricularem;

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

VIII. monitorar e avaliar, em conjunto com a Assessoria de Assisténcia Estudantil, a implementagao
das politicas de Agbes 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 elaboragdo de
relatorios e a producdo de indicadores que permitam avaliar o trabalho desenvolvido, norteando as
acoes futuras;

Xl. atuar em conjunto com as Diretorias de Ensino Técnico e de Graduagdo 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;

XIl. atuar em regime de colaboragdo com os Foéruns 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 Proé-reitorias e representagdes estudantis para a elaboragdo de politicas
relacionadas aos estudantes;

[ll. acompanhar o planejamento orgcamentario e a execugao financeira dos programas e projetos de
assisténcia ao educando junto aos campi e a Pro-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 capacitagdo, planejamento e avaliagdo das acgdes 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 implementagado de programas e projetos de dmbito 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 Agbes Afirmativas no Ifes;

IX. desenvolver instrumentos de coleta de informagdes para obter o perfil socioeconémico, cultural e

de saude dos estudantes;
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X. assessorar a Proen e os campi na elaboracdo e implementacéo de politicas, programas e projetos
voltados aos estudantes, nas areas de educagdo em saude, cidadania, combate a violéncia e a
discriminacao de quaisquer tipos;

Xl. orientar e acompanhar, em conjunto com as demais assessorias da Diretoria de Assuntos
Estudantis, processos relacionados a saude dos estudantes, bem como a situagdes de violéncia e
discriminacao 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 servicos e recursos, referéncias técnicas,
codigos e legislagédo, conforme a demanda apresentada;

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

XIV. atuar em regime de colaboragdo com os Foruns gerenciados pela Proen.

Art. 23 A Assessoria de Alimentagéo e Nutricdo tem por competéncias:

|. assessorar as acgdes de Alimentagédo e Nutricido na Assisténcia Estudantil e suas interfaces com as
politicas publicas de Alimentagao e Nutricdo e de Assisténcia Estudantil;

Il. orientar os campi acerca da promog¢ao da alimentagcdo 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 Nutricdo” nos conteudos
programaticos, nos diversos niveis de ensino, visando a formagao de habitos alimentares saudaveis.
IV. elaborar parecer técnico dos termos de referéncia para contratacdo de empresas prestadoras de
servico de alimentacao de lanches e/ou refeicdo nos campi;

V. coordenar e acompanhar programas e projetos no ambito da Proen, estabelecendo parcerias junto
aos 6rgaos federais, estaduais e municipais.

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

I. prestar suporte administrativo e pedagodgico as atividades da Diretoria de Graduagao da Proen;

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

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

IV. propor e assessorar politicas pedagdgicas para a Graduagao;

V. propor ag¢des que promovam a melhoria do ensino e da aprendizagem na graduagéo;

VI. assessorar os campi na elaboragao ou revisdo de Projetos Pedagoégicos de Curso;

VII. emitir parecer pedagogico de Projetos de Cursos de Graduagéo;

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

IX. coordenar, acompanhar e assessorar programas, comissdes e projetos no ambito da diretoria;
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X. acompanhar a atualizagao da legislacdo de Graduacgéo, no dmbito nacional e interno do Ifes, e zelar
pela sua implementagao;

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

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

XIll. atuar em regime de colaboragdo com a Camara de Graduagao;

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

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 € o sucesso escolar dos discentes, bem como para o seu desenvolvimento
integral;

XVI. atuar em regime de colaboragao com os Foruns de assessoramento da Proen.

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

I. prestar suporte administrativo e pedagogico as atividades da Diretoria de Ensino Técnico da Proen;
II. 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 Ensino Técnico;

IV. propor e assessorar politicas pedagogicas para a Ensino Técnico;

V. propor ag¢des que promovam a melhoria do ensino e da aprendizagem no Ensino Técnico;

VI. assessorar os campi na elaboragao ou revisdo de Projetos Pedagoégicos de Curso;

VII. emitir parecer pedagogico 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 atualizagédo da legislagdo do Ensino Técnico, no ambito nacional e interno do Ifes, e
zelar pela sua implementagéo;

XI. assessorar a Diretoria de Ensino Técnico nos processos de avaliacdo dos cursos;

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

XIll. atuar em regime de colaboragado com a Camara de Ensino Técnico;

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

XV. atuar em conjunto com as Diretorias de Graduagao e de Assuntos Estudantis, no monitoramento e
avaliacdo 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 Foruns 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 indugao, a articulagéo, a coordenagao

e a organizacao de programas e agdes de formacao inicial e continuada de profissionais da educagéo
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basica, pela gestao de recursos recebidos do Ministério da Educagao (MEC), da Coordenagédo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes) e do Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacédo (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 dmbito da
instituicado, a elaborar, propor e acompanhar a politica da Educacao de Jovens e Adultos no Ifes.

Art. 28 O Comité Assessor do Ensino (FGE) constitui-se um espacgo sistematico de avaliagéo, estudo
e proposicao de diretrizes e aperfeicoamento da Politica Educacional do Instituto Federal do Espirito
Santo.

Art. 29 A Procuradoria Educacional Institucional tem por competéncias:

I. manter interlocugdo com todas as unidades ligadas as atividades de regulagdo, supervisao,
avaliagdo e acompanhamento junto ao Ministério da Educacgao;

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

lll. responder, em conjunto com os campi € a Proen as demandas dos Sistema de Regulagédo do
Ensino Superior (e-MEC), Censo da Educagéo Superior (CenSup), Sistema Nacional de Informagdes
da Educagéao Profissional e Tecnoldgica (Sistec), Censo da Educagao Basica (Educacenso), Sistema
de Selegcao Unificada (SiSU), Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade) e outros
sistemas que vierem a ser implementados relacionados as atividades de selegédo, regulagéo,
supervisao e avaliagdo da Educacéo;

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

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

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

proprio.

Secao IV

Da Proé-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagao
Art. 30 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo, 6rgéo executivo de gestdo do Ifes, é
responsavel pelas atividades e politicas de Pesquisa e do Ensino de Pés-Graduacéo.
Art. 31 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagédo compreende:
|. Secretaria da Pro-Reitoria;
. Diretoria de Pesquisa;
[ll. Diretoria de Pos-Graduacao;
a) Assessoria Pedagogica

b) Secretaria de Registro de Certificados e Diplomas de Pds-Graduagao
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IV. Org&os vinculados:

a) Comité de Etica em Pesquisa;

b) Comiss&o de Etica no Uso de Animais;
c
d

e) Férum de Laboratoristas;

)
) Comité de Apoio a Pesquisa do Ifes;

) Comissédo Permanente de Agbes Afirmativas da P6s-Graduagao;

)

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

V. Editora do Ifes

Art. 32 A Diretoria de Pos-Graduagao, por meio de sua Assessoria Pedagogica, tem por objetivo
trabalhar de forma integrada atuando na inovagao, aperfeigoamento e gestado do ensino, na execugao
da politica educacional do Ifes zelando pela indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao.
Compete a Assessoria Pedagogica:

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

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

lll. assessorar na elaboragdo e atualizagcdo de normas relacionadas a organizagdo administrativa,
didatica e pedagogica no ambito da Pés-graduacéo;

IV. assessorar programas, comissoes e projetos no ambito da Diretoria de Pds-graduacgao;

V. contribuir na organizacao e levantamento de dados visando a divulgacéo interna e externa de dados
estatisticos da P6s-Graduacao;

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

VII. promover e contribuir com as agdes inclusivas integradas no acesso, permanéncia e saida com
éxito nos Programas e Cursos de Pds-Graduacgao;

VIIl. acompanhar e contribuir nas discussdes da Camara de Pesquisa e Pds-Graduacédo, foruns,
comités e comissdes do Ifes e onde se fizer representar, contribuindo para a reflexao pedagogica
institucional e, mais especificamente, das relacionadas a pés-graduacéo.

Art. 33 Compete a Secretaria de Registro de Certificados e Diplomas de Pds-Graduagao:

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 aquisicdo de material especifico para a confecgéo de diplomas;

[ll. definir, em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo Social, a padronizagdo 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. 34 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 decisdes
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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. 35 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
decisbes sobre a ética da Pesquisa a ser desenvolvida com o uso de animais no Ifes, de modo a
garantir a sua isengao de atos de crueldade.
Art. 36 Compete ao Comité de Apoio a Pesquisa do Ifes o apoio técnico e aconselhamento aos
coordenadores no gerenciamento dos programas institucionais.
Art. 37 Compete a Comissdo Permanente de Acgbes Afirmativas da Pés-Graduagdo o
acompanhamento, avaliagdo e assessoramento aos Cursos e Programas de Pés-Graduacgéo do Ifes.
Art. 38 Compete ao Forum de Laboratoristas contribuir para a gestdo dos Laboratérios do Instituto,
visando elaboracdo de documentos norteadores, aprimoramento de acgdes e intercambio de
informacdes e experiéncias entre os servidores lotados e/ou localizados nos laboratérios do Instituto.
Art. 39 Compete ao Férum dos Diretores de Pesquisa e Pés-Graduacgéo, 6rgdo de gestéo interna, de
natureza consultiva, o acompanhamento e aprimoramento continuo da pesquisa institucional para a
gestao da pesquisa e da pds-graduagao do Ifes, bem como ao zelo pela correta execugéao relativas as
pesquisas institucionais.
Secao V

Da Pré-Reitoria de Extensao
Art. 40 A Pro-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 interacéo entre
a Instituicdo, os entes de governos (federal, estaduais e municipais), os setores econdmicos, a
sociedade civil organizada e as comunidades em geral.
Art. 41 A Pro-Reitoria de Extensao compreende:
|. Secretaria da Pro-Reitoria;
. Diretoria de Relagbes Empresariais e Extensao Comunitaria;
a) Assessoria Pedagdgica.
lll. Diretoria de Extenséo Tecnoldgica;
IV. Agéncia de Inovagéo do Ifes;
V. Coordenadoria Geral de Agbes de Extensao;

VI. Secretaria de Cultura e Difusao;

Art. 42 A Assessoria Pedagogica compbe a Diretoria de Relagbes Empresariais e Extensao
Comunitaria e visa apoiar a Pro-reitoria de Extenséo e as demais unidades do Ifes (campus, campus
avangado, centro de referéncia e polo de inovagao), se fundamentando na observagao 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:
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|. assessorar a Pré-reitoria de Extenséo nos assuntos pedagogicos pertinentes a extensao;

Il. assessorar e acompanhar, em conjunto com a Coordenadoria de agdes de Extensao, projetos de
cursos de extensao, vinculados ou n&o a programas e projetos, no &mbito da Proex;

lll. assessorar os atores das agdes de extensdo, dentro de seu campo de atuagéo, 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 elaboracdo e emissao de pareceres pedagdgicos relacionados as agdes de extensao;

V. planejar procedimentos e estratégias para elaboragdo de documentos institucionais e instrumentos
de organizacao do trabalho pedagdégico no ambito de sua atuagéo;

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

VII. participagdo nas instancias de discussdo de érgaos consultivos, comités e comissbes 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 concepc¢ao, implementagdo e cumprimento das legislagbes e
politicas educacionais vigentes e as contempladas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e
Projeto Pedagogico 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. 43 A Agéncia de Inovacao do Ifes, coordenada pelo Diretor de Extensao Tecnoldgica cumpre a
fungdo de Nucleo de Inovagao Tecnoldgica (NIT), tem suas competéncias gerais preconizadas por Lei
federal, bem como as especificas descritas no Regimento Geral do Ifes e nas Resolugdes Conselho
Superior do Ifes que versarem sobre politicas institucionais que sejam de sua competéncia direta.

Art. 44 A Coordenadoria Geral de A¢des de Extensdo, tem por competéncias:

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

II. modelar e implementar fluxos processos de gestdo operacional sistémica das agdes de Extensao do
Ifes;

lll. gerenciar dados e estabelecer indicadores e indices relativos as agdes de Extensao do Ifes;

IV. organizar processos de avaliacdo de propostas, cadastramento, acompanhamento da execucéao,
avaliacao de resultados e de prestacido de contas das acbes de Extensao do Ifes;

V. gerir a concessdo de recursos provenientes do orgamento do Ifes para fomento a acbes de

Extensao institucionais;
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VI. elaborar relatérios gerenciais sobre as agdes de Extenséo do Ifes;
VII. coordenar, orientar e supervisionar as atividades inerentes ao registro de certificados que séo
realizadas por meio do Sistema de Registro e Emissado 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, relatério estatistico da evolugéo de certificados registrados no sistema.
d) definir, em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo Social, a padronizagdo do modelo de
certificado institucional.
Art. 45 A Secretaria de Cultura e Difusdo, com estrutura de gestao designada por portaria do Reitor,
tem por competéncias:
I. propor, implementar e acompanhar as politicas de cultura e difuséo do Ifes;
Il. promover e apoiar agdes culturais e de difusdo que estimulem a integragéo entre ensino, pesquisa e
extensao no Ifes;
[ll. promover parcerias entre as unidades administrativas do Ifes e a sociedade, por meio dos
movimentos culturais e arranjos locais, para realizagdo de ag¢des culturais e de difuséo;
IV. coordenar e orientar as agdes sistémicas de carater cultural e de difusao do Ifes;
V. acompanhar e avaliar as atividades realizadas pelos nucleos e equipamentos de cultura e difusdo
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 captagao de recursos externos;
VIIl. 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, distribuicdo e comercializagao de
obras resultantes da producao editorial, cultural e artistica do Ifes;
X. acompanhar e orientar as unidades administrativas do Ifes em assuntos a difusdo e a producéao
cultural e artistica.
Secgao VI

Da Pro-Reitoria de Administragao e Orgamento
Art. 46 A Pré-Reitoria de Administracdo e Orgamento, 6rgdo executivo de gestdo do Ifes, é
responsavel pelas atividades e politicas de administragdo, gestdo orgamentaria, financeira e

patrimonial.
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Art. 47 A Pré-Reitoria de Administracdo e Orcamento compreende:

|. Secretaria da Pro-Reitoria;

. Diretoria de Administracao;

[ll. Coordenadoria de Licitagbes e Compras;

IV. Coordenadoria de Materiais e Patrimdnio;

V. Coordenadoria de Servicos Auxiliares e Transportes;

VI. Coordenadoria de Gestao de Contratos;

VII. Diretoria de Orcamento e Financas;

VIII. Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria e Financeira;

IX. Coordenadoria de Contabilidade e Controle;

X. Orgéos vinculados:

a) Férum de Gestores de Administracgéo.

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

I. Administrar e executar os procedimentos relativos aos sistemas disponibilizados, nos mdédulos de
licitagbes e compras, no ambito da Reitoria;

Il. Receber, analisar a viabilidade e executar os procedimentos necessarios para aquisicao de bens e
servigos para a Reitoria;

Ill. Executar os procedimentos necessarios para aquisicao de bens e servigos comuns a Reitoria e aos
diversos campi;

IV. Orientar a elaboragdo de Documentos de Formalizagdo de Demandas, Estudos Técnicos
Preliminares, Termos de Referéncia e Projetos Basicos;

V. Elaborar minutas de editais de licitagoes;

VI. Divulgar e publicar os atos relativos as licitagdes e compras;

VII. Responder a questionamentos, impugnacgoes e recursos referentes aos processos licitagoes;

VIII. Verificar a situagdo fiscal e juridica das empresas que porventura forem contratadas pela
Administragéo;

IX. Executar os procedimentos de formalizagado, registro e gestdo das atas de registro de precos da
Reitoria;

X. Realizar os procedimentos relativos aos termos de concessdo de uso de espagos fisicos da
Reitoria;

XI. Verificar e analisar as estimativas de pregcos apresentadas pelos setores demandantes, na fase
interna do processo licitatorio;

XIl. Acompanhar e subsidiar a elaborag¢ao do plano de contrata¢gdes anual da Reitoria, em conjunto as
Diretorias de Administragao, de Planejamento e de Orgamento e Finangas;

XIIl. Orientar, coordenar e instruir, sob o ponto de vista técnico, os 6érgaos operacionais que atuam nas
areas de licitacbes e compras dos campi do Ifes;

XIV. Apoiar a execugao de processos de licitacdes nos campi, em parceria com as coordenagdes

locais;
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XV. Apoiar os campi na elaboracao dos respectivos planos de contratagdes anuais;

XVI. Desempenhar outras atividades afins relacionadas a licitagbes e compras.

Art. 49 A Coordenadoria de Materiais e Patrimbnio tem por competéncias:

I. Administrar e executar os procedimentos relativos aos sistemas disponibilizados, nos médulos de
patriménio e almoxarifado, no ambito da Reitoria;

Il. Realizar, periodicamente, ou a qualquer tempo, inventarios de bens patrimoniais, conforme
legislagéo vigente, excetuando-se o inventario anual, que é realizado por comissao especifica;

[ll. Elaborar e atualizar os Termos de Responsabilidade dos Bens Patrimoniais da Reitoria;

IV. Efetuar a guarda provisodria, conferéncia, distribuigédo e redistribuicdo de bens patrimoniais;

V. Acompanhar o cumprimento de prazos de entrega dos bens adquiridos pela Reitoria;

VI. Realizar a incorporacéo de bens patrimoniais ao acervo da Reitoria;

VII. Executar a baixa de bens patrimoniais considerados inserviveis ou irrecuperaveis do patriménio;
VIIl. Elaborar o Relatério Mensal de Movimentagdo de bens permanentes e o Relatério Mensal de
material de consumo;

IX. Realizar o tombamento dos bens patrimoniais adquiridos;

X. Executar os procedimentos para encaminhamento de bens e equipamentos para manutengéo,
empréstimo, cessao, permuta, doacéao etc.

Xl. Dar suporte ao processo de elaboragdo dos inventarios anuais, que serdo realizados por
Comissdes especificas;

XIl. Receber, classificar, identificar, codificar e armazenar adequadamente os materiais adquiridos,
assim como os produzidos na instituicao;

Xlll. Elaborar em articulacao com as diretorias e coordenadorias a previsdo anual para aquisicdo de
materiais de consumo;

XIV. Desempenhar outras atividades afins relacionadas as areas de materiais e patriménio.

Art. 49 A Coordenadoria de Servigcos Auxiliares e Transportes tem por competéncias:

I. Administrar e executar os procedimentos relativos aos sistemas disponibilizados, nos moédulos de
transportes, protocolo, manutencao e servigos gerais, no ambito da Reitoria;

II. Coordenar, junto a Diretoria de Administragdo, as atividades das areas de vigilancia, portaria e
recepgao, definindo diretrizes e procedimentos quanto as questbes relativas ao acesso e uso das
dependéncias da Reitoria;

lll. Coordenar, supervisionar e 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. Executar servigcos de manutencao preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos, mobiliarios e
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veiculos da Reitoria;

VII. Controlar e elaborar relatorios referentes aos gastos com manutengao de bens moéveis e imoveis,
energia, agua, telefone, transportes, combustiveis e servigos de postagem, propondo medidas para
redugéo dos gastos;

VIIl. Coordenar e supervisionar a utilizagdo do estacionamento da Reitoria;

IX. Desempenhar outras atividades afins relacionadas a manutengao, protocolo, infraestrutura,
transporte e servigos gerais.

Art. 50 A Coordenadoria de Gestao de Contratos tem por competéncias:

I. Administrar e executar os procedimentos relativos aos sistemas disponibilizados, nos modulos de
contratos, no Ambito da Reitoria;

II. Controlar os limites de acréscimos e supressodes, os prazos de vigéncia dos contratos e aditivos,
bem como executar os procedimentos para notificagdes e aplicacdo de penalidades, a partir dos
apontamentos do fiscal ou da comisséao;

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 servigos no d&mbito da Reitoria;

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

VI. Registrar as ocorréncias legitimadas pelos fiscais de contratos, como faltas, atrasos, ma execugao
dos servicos e similares por parte dos empregados da contratada, em sistema préprio;

VII. Acompanhar, em conjunto com a equipe de fiscalizagdo, o cumprimento, pelas contratadas, de
todas as obrigacdes previstas nos editais de licitagbes e nos instrumentos de contratos, observando o
disposto na legislagao vigente;

VIII. Supervisionar e acompanhar a execuc¢do dos contratos de servigos com regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra em seus aspectos administrativos;

IX. Auxiliar na elaboracdo da documentagdo e acompanhar a realizagdo de contratagdes de servigos
para a realizagao de tarefas executivas sob o regime de execugao indireta;

X. Assessorar a comunidade académica quanto a elaboragdo, formalizagdo e tramitagdo dos
convénios, acordos de mutua cooperagdo, termos de doacdo e outros instrumentos juridicos
congéneres firmados entre o Ifes e seus parceiros;

Xl. Desempenhar outras atividades afins relacionadas a gestdo de contratos.

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

I. Orientar, coordenar e instruir, sob o ponto de vista técnico, os 6rgaos operacionais que atuam nas
areas financeiras e orcamentarias dos campi do Ifes;

II. Controlar o recebimento e a movimentagdo dos créditos orcamentarios e dos recursos financeiros
do Ifes;

[ll. Supervisionar a execugéao dos créditos orgamentarios e recursos financeiros no dambito da Reitoria;

IV. Fornecer dados pertinentes a area orgcamentaria e financeira para a prestacao de contas e relatério
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de gestéo do Ifes;

V. Prestar informagdes e participar, com a Diretoria de Orgamento e Finangas, da consolidagéo e
processamento das alteragdes de crédito e das estimativas e reestimativas de receitas orgcamentarias
do Ifes;

VI. Executar os procedimentos relativos ao pagamento da folha de pessoal do Ifes;

VII. Executar os procedimentos relativos aos empenhos e pagamentos, conciliando a programagao
financeira do Ifes;

VIII. Atender as demandas de fornecedores relativas a processos de pagamentos;

IX. Verificar a regularidade fiscal das empresas contratadas, anteriormente a emissdo de empenhos e
a realizagcao de pagamentos das notas fiscais;

X. Realizar o controle dos processos de empenho e pagamento realizados pela Reitoria;

XI. Desempenhar outras atividades afins relacionadas a execucéo orcamentaria e financeira.

Art. 52 A Coordenadoria de Contabilidade e Controle tem por competéncias:

I. Analisar e acompanhar as atividades de escrituragdo, balancos patrimoniais, financeiros e
orcamentarios, bem como consolidar os demonstrativos contabeis;

II. Colaborar nos estudos de definicdo dos custos de projetos, em processos de contratagdes, na
prestacao de contas de convénios e nos relatérios de gestao;

lll. Verificar a retengao de tributos federais, contribuigdes, liquidagao de notas fiscais e classificacbes
de elementos de despesas;

IV. Promover a prestagao, o acerto e a conciliagao de contas em geral, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros;

V. Analisar e consolidar os registros de movimentagao, baixa e depreciagdo de bens patrimoniais e de
almoxarifado;

VI. Registrar a conformidade contabil e subsidiar o registro dos Campi;

VIl. Controlar a arrecadacdo de receitas e proceder a sua reclassificacdo, zelando pelas
regularizagdes contabeis referentes as devolugdes de despesas geradas por GRU;

VIIl. Acompanhar e executar os procedimentos relativos ao recolhimento do PASEP;

IX. Acompanhar e atualizar a regularidade fiscal e previdenciaria do Ifes, monitorando eventuais
pendéncias de Certidoes Negativas;

X. Assessorar e efetuar a Declaragdo de Imposto Renda na Fonte (Dirf), a Escrituragao Fiscal Digital
de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais (EFD-Reinf) e a Declaragao de Débitos e Créditos
Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos (DCTFWeb)

XI. Analisar e reclassificar as despesas dos suprimentos de fundos.

XII. Efetuar os procedimentos necessarios ao encerramento do exercicio;

XIll. Desempenhar outras atividades afins relacionadas a contabilidade e controle.

Art. 53 O Foérum de Gestores de Administracdo, 6rgdo assessor do Colégio de Dirigentes, é
responsavel pela proposicdo de diretrizes e aperfeicoamento da Politica Administrativa do Instituto

Federal do Espirito Santo — Ifes.
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Da Proé-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
Art. 54 A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, érgdo executivo de gestdo do Ifes, é
responsavel pelas atividades e politicas de planejamento, avaliagdo e desenvolvimento institucionais.
Art. 55 A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional compreende:
|. Secretaria da Pro-Reitoria;
[ll. Coordenadoria Geral de Processos Seletivos;
IV. Diretoria de Planejamento;
V. Coordenadoria Geral de Projetos e Obras de Engenharia;
VI. Diretoria de Tecnologia da Informacgéo;
VII. Coordenadoria Geral de Infraestrutura da Tecnologia da Informagao e Telecomunicacoes;
VIIl. Coordenadoria Geral de Sistemas de Informacao;
IX. Coordenadoria Geral de Governanga de Tecnologia da Informagao;
a) Central de servigos
b) Coordenadoria de Seguranga de Tecnologia da Informagéao
X. Diretoria de Gestao de Pessoas;
Xl. Coordenadoria Geral de Governancga de Pessoas;
Xll. Coordenadoria de Gestédo de Pessoas;
Xlll. Coordenadoria de Selecao e Desenvolvimento de Pessoas;
XIV. Coordenadoria de Cadastro de Pessoas;
XV. Coordenadoria de Pagamento de Pessoas;
XVI. Coordenadoria de Atencao a Saude do Servidor;
XVII. Assessoria de Legislagdo e Normas de Pessoal;
XVIII. Orgéos vinculados:
a) Férum de Gestao de Pessoas;
b) Forum de Tecnologia da Informagao.
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;
. propor, validar e administrar o sistema de processo seletivo a ser utilizado no Ifes
[ll. construir propostas de aprovagéo de projetos basicos e de minutas de editais;
IV. auxiliar as comissées/equipes na realizacao de licitagbes, contratos e convénios em todas as suas
modalidades, afetos a Coordenadoria, aos 6rgdos competentes da Instituigao;
V. analisar projetos basicos e minutas de editais, verificando se estes estdo de acordo a legislagéao
tanto no carater financeiro quanto no de atendimento de politicas de agdes afirmativas, dentre outros.
VI. elaborar orcamento e a prestacao de contas dos processos seletivos;

VII. providenciar processos de pagamentos das partes envolvidas nos processos seletivos;
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VIII. analisar processos de pagamento de comissdes/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;

Xl. arquivar processos e informacdes relativos aos processos seletivos, de forma a servir de banco de
dados e manutencgao de informacao relativa aos mesmos.

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

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

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

[ll. manter a comunicagao entre o Ifes e o MEC com relagéo a projetos e obras;

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

V. emitir e assinar termos de recebimento de obras;

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

VII. participar da elaboragdo e acompanhar a execugdo do plano diretor de infraestrutura da
Institui¢ao;

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

Art. 58 A Coordenadoria Geral de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao e Telecomunicag¢des tem
por competéncias:

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

II. conceber, implementar e manter, juntamente com as demais unidades organizacionais sistémicas
correlatas, principalmente as de Tecnologia da Informagao do Ifes, uma arquitetura de Infraestrutura de
Tecnologia da Informagdo e Telecomunicagdes 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 Informagéo e Telecomunicagbes;

IV. atuar como integrante técnico das comissdes de planejamento das contratacées que envolva a
area de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e Telecomunicagbes e das comissdes de
Fiscalizagdo de Contrato da area de Infraestrutura de Tecnologia da Informacgéo e Telecomunicagdes
no ambito do Ifes;

V. implementar e atualizar os processos de governanca de Tecnologia da Informagao inerentes a area
de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagdes;

VI. propor capacitagdo para os usuarios dos recursos e servicos da area de Infraestrutura de

Tecnologia da Informagao e Telecomunicagdes;
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VII. zelar pela seguranca da informacéao;

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

IX. estabelecer, prover, manter e administrar servigos na area de Infraestrutura de Tecnologia da
Informagao e Telecomunicagdes;

X. propor melhorias na sua forma de atuacdo com vistas a melhoria continua dos servigcos prestados
pela Diretoria de Tecnologia da Informagao;

XI. instalar, configurar e modificar equipamentos tipo servidores e ativos de rede que compdem a
infraestrutura de Tecnologia da Informacgao e Telecomunicag¢des no ambito da Reitoria;

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

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

Il. propor, implementar e manter, no ambito do Ifes, arquitetura e solugbes em Sistemas de
Informacao, necessarios a operacao 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 Informagao;

IV. estabelecer, manter, identificar, prover e prestar suporte aos usuarios dos sistemas de informacao,
sob administragao ou fiscalizagdo da Diretoria de Tecnologia da Informag&o ou suas Coordenadorias,
necessarios a operagao e desenvolvimento da Instituicio;

V. atuar como integrante técnico das comissdes de planejamento das contratagbes que envolva a area
de Sistemas de Informagdo e das comissdes de Fiscalizagdao de Contrato da area de Sistemas de
Informacao no ambito do Ifes;

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

VII. propor a capacitagdo para os usuarios dos recursos e servigos 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 Informacao.

Xl. propor melhorias na sua forma de atuacdo com vistas a melhoria continua dos servicos prestados
pela Diretoria de Tecnologia da Informacao;

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

I. atuar no planejamento, coordenagado, supervisdo, execugado e controle de politicas relativas a
Governancga de Tecnologia da Informagao;

Il. estabelecer e apoiar a implantacdo da Governanca de TI;

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

IV. estabelecer e apoiar a criagdo e a manutencao do portfolio, 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 gestao de riscos e seguranga da informagao de TI;

VIl. acompanhar as atividades e a avaliagcao dos resultados da TlI;

VIIl. promover e incentivar a inovagao tecnoldgica da area de Tl visando a melhoria na prestagcédo dos
servigos e sua gestao;

IX. promover a capacitagdo dos servidores da area de TI;

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

XI. propor capacitacdo para os usuarios dos recursos e servicos de Tl da area de Governanca de Tl e
Gerenciamentos de Servicos de TI;

XIl. zelar pela seguranga da informacgao;

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

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

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 governanga 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, coordenagdo, supervisdo, execugdo e controle de politicas e normas
relativas a prestagao de Servigos de Suporte de Tecnologia da Informagao;

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

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

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

V. acompanhar e avaliar a prestagao de Servigo de Tl e Suporte realizada pelo Ifes ou por terceiros;

VI. monitorar € avaliar o cumprimento dos acordos de niveis de servico;

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

VIII. elaborar, documentar e manter atualizado o registro das configuragées e processos de Prestagéo
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 Informagao inerentes a area

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

XIl. zelar pela seguranga da informacgao;

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

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

XV. analisar as requisicbes ou incidentes recebidos e estrutura-los ou orientar sua estruturacao,
quando necessario, antes de sua finalizagcao 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 Informag&o tem por competéncias:

I. atuar no planejamento, coordenagdo, supervisdo, execugdo e controle de politicas e normas
relativas a Seguranca de Tecnologia da Informacao;

II. acompanhar e propor a implementagao e responder as orientagdes, no ambito do Ifes, do Comité
Gestor de Seguranga da Informagado 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
informacgao institucionalizados pelo Governo Federal e 6rgaos internacionais correlatos;

[ll. acompanhar e elaborar propostas de solugdes relativas a incidentes de segurancga;

IV. elaborar e propor mudangas em normas no dmbito da Seguranga da Informagédo e submeté-las a
apreciacao do Comité Gestor de Seguranca da Informagao;

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

VII. atuar como fiscal técnico dos contratos de servigos da area de Segurancga de TlI;

VIIl. implementar e atualizar os processos de governanga de Tecnologia da Informagéao inerentes a
area de Segurancga de Tecnologia da Informagéo;

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

X. zelar pela seguranga da informagao;

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

XIl. estabelecer e prover servicos de Tl na area de Seguranga de Tecnologia da Informacao;

Xlll. propor melhorias na sua forma de atuagcdo com vistas a melhoria continua dos servicos prestados
pela Diretoria de Tecnologia da Informagao;

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



INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

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

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

lll. propor alternativas que visem a mitigagao de riscos relativos a area de gestao de pessoas;

IV. assessorar e acompanhar as atividades desenvolvidas no ambito da Diretoria de Gestédo de
Pessoas e pelos 6rgaos 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 dmbito da Diretoria de Gestdo de Pessoas;

VI. monitorar a implementacgéo de sistemas de informagéao relacionados a gestdo de pessoas;

VII. supervisionar o boletim de servigo no &mbito da Gestédo de Pessoas;

VIII. assessorar no langamento no Cadastro Informativo de Créditos Ndo Quitados do Setor Publico Federal
(Cadin), de servidores ativos, inativos, beneficiarios de pensao 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;
Art. 64 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas € o orgéo 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, selecédo 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:
|. executar e acompanhar atividades referentes aos processos de cadastro, pagamento, capacitagao,
qualificagao e progressao dos servidores da Reitoria.

Il. executar e acompanhar atividades referentes aos processos de selegéo, 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 pensao 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 Gestéo de
Pessoas;

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

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

VIl. acompanhar os processos de planejamento, execugdo e avaliacdo das capacitagcdes 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 informacbes e executar as atividades nos sistemas informatizados vigentes dos

servidores da Reitoria, observando principalmente aquelas que tenham impacto na folha de
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pagamento;

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

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

Xll. providenciar relatdrios, 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 programacéo 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 reposicédo ao
erario dos servidores da Reitoria, resguardados os direitos a ampla defesa e ao contraditério;

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

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

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

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

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

II. coordenar a elaboragdo e execugdo do plano anual de capacitagcdo e dos programas de
desenvolvimento de servidores;

[ll. cooperar com a elaboragdo e acompanhamento do Programa Integrado de Avaliagéo Institucional;
IV. acompanhar e orientar as unidades administrativas do Ifes sobre o cumprimento da legislagao e
dos procedimentos relativos as concessodes 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 execucao da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal;

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

VIIIl. 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 documentacido de admissdo para as Coordenadorias Gerais de Gestao de
Pessoas;

X. prestar informagdes as comissdes de Concurso Publico, quando solicitado;
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Xl. fornecer informagdes em processos de interesse dos servidores e/ou setores do Ifes, em
conformidade com a legislagao em vigor, relacionadas as competéncias desta Coordenadoria;

Xll. acompanhar o desenvolvimento e implementagdo de sistemas de informagdo de gestao de
pessoas relacionadas as atividades desta Coordenadoria;

XIll. padronizar procedimentos referentes as competéncias desta Coordenadoria;

XIV. providenciar relatorios, 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:

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

II. analisar e emitir parecer nos processos de aposentadoria, abono de permanéncia e pensao civil;

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

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

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

VI. acompanhar o desenvolvimento e implementagdo 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 emisséo e controle de documentos de identificagdo 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 relatérios, 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);

[ll. 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 legislagdo e dos

procedimentos referentes a pagamento de pessoas;
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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;

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

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

. verificar o perfil epidemioldgico da saude dos servidores, a partir de fontes de informacdes existentes
com o objetivo de subsidiar as agbes de atengéo a saude do servidor. Tais agdes incluem a elaboragéo
de calendario de atividades de educac¢do em saude, programas e projetos;

Il. planejar, coordenar e executar as agdes 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 implantagéo de projetos de melhoria na area de Gestao 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 promogéo a saude, notificando
os agravos relacionados ao trabalho nos sistemas informatizados vigentes;

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

VI. implementar e manter atualizado banco de dados relativo a saude do servidor;

VII. manter-se integrado e atualizado em relagao as politicas de Governo relacionados a saude do
servidor;

VIII. orientar os servidores sobre as competéncias desta Coordenadoria;

IX. fornecer informacbes em processos de interesse dos servidores efou setores do Ifes, em
conformidade com a legislagdo em vigor, relacionadas as competéncias desta Coordenadoria,
respeitando os principios e codigo de ética que regulam a atuacéo de cada profissional de saude que
compbe esta Coordenadoria;

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

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

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

XIll. acompanhar o desenvolvimento e implementacdo de sistemas de informagdo 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;



INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

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 legislagdo de pessoal civil,
produzindo as informagdes e fazendo encaminhamentos, inclusive em relagdo a demandas judiciais;

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

lll. analisar documentos e processos, e emitir parecer, informacdo ou despacho em assuntos de
legislac&o e auditoria de pessoal;

IV. acompanhar as publicagbes de normas na area de Gestdo de Pessoas e as orientagbes
pertinentes, dando ciéncia a Diretoria de Gestao de Pessoas e sugerindo alteragdo de procedimentos
administrativos a luz da nova legislacao;

V. orientar e treinar em servico 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 6rgaos 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 Legislacdo e Normas de Pessoal;

VII. padronizar procedimentos referentes as competéncias deste setor;

VIII. organizar e manter atualizadas a consolidagéo da legislagao 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;
X. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhes estejam afetas ou lhes tenham sido atribuidas.
Art. 70 O Férum de Dirigentes de Gestao de Pessoas (FGP-Ifes) € um 6rgao de assessoramento, consulta
e normatizagdo do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo, que tem por

finalidade a orientagédo e formulagao de politicas relacionadas a area de gestao de pessoas.

TiTuLO Il
DOS RECURSOS FINANCEIROS

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

Art. 72 O orgamento 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
arrecadacgdes proprias e convénios.

Paragrafo unico. A proposta orgcamentaria anual da Reitoria é elaborada pela Pré-Reitoria de
Administragcdo 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.
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TiTUuLO I

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 73 Para o atendimento de necessidades especificas, o Reitor do Ifes podera criar e incorporar a
estrutura funcional da Reitoria, fungbes 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;
. por proposicao do Reitor;
[ll. por proposicao de pelo menos 1/3 (um tergo) dos servidores em exercicio na Reitoria.
Art. 76 Este Regimento Interno tera aplicagdo apds publicagdo no Sistema de Gestdo e Geragéo de
Documentos do Ifes — (Gedoc).



