ATRIBUICOES DOS CARGOS DE FG E CD

Campus Sao Miguel dos Campos

A.10. DIRECAO-GERAL DO CAMPUS SAO MIGUEL DOS CAMPOS — CD-02

I. Propor, acompanhar, supervisionar e avaliar a execugédo dos planos, programas e
projetos do Campus;

Il. Apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orgcamentaria com a discriminagdo da
receita e despesa prevista para 0 Campus;

I1l. Apresentar anualmente a Reitoria relatorio consubstanciado das atividades do
Campus, para subsidiar o relatorio de gestdo e a prestacdo de contas do Instituto;

IV. Supervisionar a politica de comunicacéo social e informacdo do Campus;

V. Cumprir e fazer cumprir as disposicdes do Estatuto, deste Regimento Geral,
regulamentos internos e decisdes dos colegiados superiores e dos 6rgdos da administragdo
superior do Ifal;

V1. Exercer delegagéo de poderes e atribui¢es outorgados pelo (a) Reitor(a);

VII. Expedir portarias, constituir comissdes e exercer o poder de disciplina, no que
couber, por meio de sindicancia investigativa, no ambito do Campus;

VIII. Fazer a gestdo administrativa do Campus, compreendendo todas as dimensdes da
area de sua atuacdo, em consonancia com o PDI, o PPPI e os planos de metas do Ifal;

IX. Presidir o Conselho de Campus e as solenidades de conclusdo de cursos, bem como
expedir certificagoes;

X. Exercer a representacdo legal do Campus;

XI. Planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa,
extensdo e administracdo do Campus, em articulagdo com as Prd-Reitorias e Diretorias
Sistémicas;

XI1. Propor ao(a) Reitor(a) a nomeacao/designacéo e exoneracao/dispensa dos ocupantes
de cargos de direcdo e fungdes gratificadas, respectivamente, no ambito do Campus;

XI1I. Propor o calendario académico do Campus em consonancia com o calendario de
referéncia apresentado pela Pro-Reitoria de Ensino para aprovagdo pela instancia
competente da instituigéo;

XIV. Articular a celebracdo de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos com entidades publicas e privadas, no ambito do Campus;



XV. Submeter ao(a) Reitor(a) proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes, cuja
abrangéncia envolva o Ifal;

XVI. Participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e do
Planejamento Estratégico Institucional, encaminhando as propostas da comunidade do
respectivo Campus;

XVII. Zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decisdes legais superiores, bem
como pelo bom desempenho das atividades do Campus;

XVIII. Sugerir o nome de Diretor-Geral substituto nos casos de afastamento e/ou
impedimentos;

XIX. Registrar a Conformidade de Gestdo com o intuito de verificar se 0s registros dos
atos e fatos de execucao orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade
Gestora Executora foram realizados em observancia as normas vigentes;

XX. Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo
Reitor.

1. Coordenacao de Gestdo de Pessoas — FG-01

I. Planejar, dirigir, orientar, organizar, acompanhar, implementar e avaliar todas as
atividades de gestdo de pessoas do Campus, zelando pela integracdo e compatibilizagédo
dos programas de trabalho, bem como pelo cumprimento das normas vigentes;

I1. Supervisionar os servicos de processamento da folha de pagamento;

I1l. Subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria relativa as acfes de gestdo de
Pessoas do Campus;

IV. Acompanhar os processos de progressao, afastamento, licenca e aposentadoria de
Servidores do Campus;

V. Elaborar projetos e relatérios necessarios ao bom funcionamento da area de gestéo de
Pessoas do Campus;

VI. Propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria da area de gestdo de
pessoas, inclusive no tocante a saude, a seguranga no trabalho e a capacitagdo do Campus;

VIl. Organizar e manter atualizadas as informacGes relativas & legislagdo e a
jurisprudéncia referentes a assuntos de pessoal;

VII1. Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

IX. Prestar esclarecimentos aos 6rgéos de controle, processos administrativos, e questdes
pertinentes a area no Campus;



X. Representar o Ifal nos foros especificos da area quando se fizer necessario;

XI. Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais, no
ambito do Campus;

XII. Participar do processo de prestacdo de contas do Campus;

XII. Cumprir as metas estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional e no
Planejamento Estratégico Institucional,

XIV. Assessorar a DGP em assuntos relacionados as politicas de administracéo de pessoal
do Ifal;

XV. Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

XVI. Orientar, coordenar e acompanhar as acdes desenvolvidas, relativas ao cadastro e
registro funcional dos servidores

XVII. Acompanhar e executar, junto a DGP, os processos de admissfes, pensoes,
aposentadorias e desligamentos de servidores do Campus;

XVIII. Controlar a frequéncia dos servidores, observando as auséncias e afastamentos
legais, em especial, os que impliquem perda de remuneracao;

XIX. Adotar e seguir as orientagdes técnicas emanadas pelo Siape e Siapenet - Sistema
de Administracéo de Pessoal, Publico e Federal e dos demais Orgdos de Controle Interno
e Externo;

XX. Supervisionar, coordenar e executar a implantacdo de vantagens, beneficios e
descontos legais dos servidores no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos - Siape ou outro que o substitua;

XXI. Elaborar diagnésticos a fim de promover modifica¢bes visando a melhoria nos
métodos e processos de trabalho;

XXI1. Pronunciar-se, de forma decisiva, nos processos que versem sobre a movimentagédo
de pessoal do Campus, no &mbito interno e externo;

XXIII. Acompanhar o controle de frequéncia e jornada de trabalhos dos servidores
vinculados a sua competéncia.

XXIV. Exercer outras atividades na sua area de competéncia, que, por sua natureza,
tenham-lhe sido atribuidas pela Dire¢do Geral.

2. Coordenacéo de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Inovagdo — FG-02

I. Planejar, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas de pesquisa, pos-
graduacdo e inovagdo em articulagdo com a Prd-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacéo e
Inovacao e suas diretorias sistémicas;



I1. Coordenar a atualizagdo dos grupos de pesquisa do Campus;

I1l. Cadastrar os projetos de pesquisa e/ou inovacédo, registrando-os e mantendo sua
atualizacdo cadastral nos setores institucionais;

IV. Orientar e auxiliar os servidores do Campus quanto a elaboracdo e preparacdo de
projeto de pesquisa e/ou inovagao;

V. Manter arquivo atualizado de todas as atividades de pesquisa, pos-graduacdo e
inovacao desenvolvidas no Campus;

V1. Representar o Campus junto a Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagéo e Inovacdo e
junto ao Comité de Pesquisa, P6s-Graduagéo e Inovacao;

VII. Divulgar, junto aos servidores do Campus, os calendarios das agéncias de fomento,
os trabalhos publicados e outras informacGes de interesse da comunidade cientifica e
académica;

VIII. Divulgar as linhas e atividades de pesquisa ja definidas pelo Ifal, com objetivo de
consolida-las, buscando, também, incentivar o desenvolvimento dessas linhas e
atividades no Campus;

IX. Reconhecer e validar junto ao Departamento de Ensino a carga horaria do servidor
que desenvolve agdes de pesquisa em desenvolvimento, e devidamente registrados no seu
banco de dados, quer inseridos nos programas de bolsas do Ifal ou de outros 6rgaos de
fomento, bem como na categoria voluntarios;

X. Encaminhar a Direcdo-Geral o relatério anual das atividades desenvolvidas;

XI. Exercer outras atividades relacionadas a pesquisa, pos-graduacdo e inovagdo, em
articulacdo com as diretorias do Campus e representar o Campus junto a PRPPI.

3. Coordenacédo de Extensdo — FG-02

I. Realizar a interlocucéo entre a politica sistémica e as politicas locais de extensao;

I. Articular-se com as diretorias vinculadas a Pro-Reitoria de Extensdo para o
desenvolvimento de projetos, atividades e eventos de extenséo;

I11. Apoiar e promover a¢des que contribuam para a articulagdo entre ensino, pesquisa e
extensao;

IV. Assistir a Direcdo-Geral em assuntos relativos a extensao;
V. Realizar a gestéo das acOes, projetos, atividades e eventos de extensdo no Campus;

VI. Gerenciar processos de emissdo de certificados e pareceres das atividades de
extensao;



VII. Identificar 6rgaos de fomento, publicos e privados, para elaboragdo de convénios e
acordos de cooperacdo, visando a ampliacéo de parcerias;

VIII. Realizar acompanhamentos, registros e certificagOes das atividades de extensdo no
ambito do Campus;

IX. Divulgar as linhas e atividades de extensdo j& definidas pelo Ifal, com objetivo de
consolida-las, buscando, também, incentivar o desenvolvimento dessas linhas e
atividades no Campus;

X. Reconhecer e validar junto ao Departamento de Ensino a carga horaria do servidor que
desenvolve acdes de extensdo em desenvolvimento, e devidamente registrados no seu
banco de dados, quer inseridos nos programas de bolsas do Ifal ou de outros 6rgaos de
fomento, bem como na categoria voluntarios;

XI. Encaminhar a Direcdo-Geral o relatdrio anual das atividades desenvolvidas;

XII. Realizar outras atividades relacionadas com extensao, por deliberacdo de instancias
superiores, e representar o Campus junto a Proex.

4. Departamento de Ensino — CD-04

I. Coordenar e executar, no ambito do Campus, as politicas de ensino em seus diversos
niveis e modalidades, articuladas com a Prd-Reitoria de Ensino, em consonancia com as
diretrizes emanadas do MEC, acompanhando o desenvolvimento do ensino e
promovendo agdes que garantam a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

Il. Acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos
educacionais do Campus, propondo, se necessaria, a adogcao de providéncias relativas a
sua reformulacéo;

I11. Supervisionar as atividades de avaliacdo, pelas coordenacdes, dos cursos regulares
ofertados no Campus, considerando as informac6es geradas por dados relativos a alunos
matriculados, egressos, relacdes com empresas/empresarios, pais e demais segmentos
externos;

IV. Elaborar, conjuntamente com as coordenacdes e/ou departamentos, Plano de Trabalho
delimitando a sistematica de atuacao a ser assumida no desenvolvimento das atividades
proprias deste Departamento e, ao final de cada ano letivo, avaliar essas ac¢6es, sugerindo
medidas que visem ao seu aperfeicoamento;

V. Supervisionar a execu¢do das atividades desenvolvidas pelos departamentos e/ou
coordenacdes a ela subordinados;

VI. Oferecer a Direcdo Geral do Campus propostas de reformulacdo de normas e
procedimentos de supervisdo e avaliacdo para os diversos niveis e modalidades de ensino
no ambito do Campus;



VII. Acompanhar a elaboracdo de projetos de criacdo de cursos e suas respectivas
modificagdes, e/ou a extincdo de cursos, no ambito do Campus, observando-se as
diretrizes institucionais sobre a mateéria;

VIII. Acompanhar, nos prazos determinados pelo MEC, Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep), Coordenacdo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (Capes) e outros 6rgaos, junto as Coordenacdes de Cursos de
Graduacao, os processos de inscricdo dos estudantes habilitados a participarem de
programas institucionalizados;

IX. Promover conjuntamente com as coordenacdes e/ou departamentos atividades de
planejamento, acompanhamento e avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem dos
cursos em nivel basico, técnico, tecnologico, licenciatura e bacharelado, no ambito de sua
competéncia;

X. Planejar, propor e acompanhar a formacdo continuada de docentes e técnicos
administrativos, a ela subordinados, conjuntamente com a Coordenacdo de Gestdo de
Pessoas, a partir de diretrizes e necessidades institucionais;

XI. Acompanhar o desempenho académico dos alunos em conjunto com a Equipe
Pedagogica, Coordenacdo de Apoio Académico e Coordenacdes de Cursos;

XI1. Desenvolver acdes para o cumprimento dos Regimentos Didaticos, Regulamentos
Disciplinares, Regulamento da Progressdo Parcial, Regulamento do Conselho de Classe,
Regulamento do Nome Social e demais marcos regulatérios da Instituicéo;

XI11. Acompanhar, junto com as Coordenacgdes de Curso, o desenvolvimento das aulas
externas e visitas de campo;

XIV. Planejar, conjuntamente com as unidades académicas, coordenacdes de curso e/ou
departamentos, a aquisi¢do de equipamentos e materiais, delegando as responsabilidades
pelo seu controle e manutencdo;

XV. Viabilizar a¢6es, em conjunto com as Coordenag6es de Cursos, no sentido de propor
programas de certificacdo, de acordo com a legislacdo de educacdo profissional em vigor;

XVI. Incentivar, planejar e acompanhar, junto com a Diretoria ou Departamento ou
Coordenag&o de Pesquisa, Inovacdo e Pds-Graduacdo e/ou Diretoria ou Departamento ou
Coordenacdo de Extensao, as atividades de pesquisa tecnologica, produgéo, extenséo,
cursos de naturezas diversas e prestacdo de servicos;

XVI1I. Desenvolver, conjuntamente com a Coordenacéo de Estagio, acdes que contribuam
para a insercdo de estudantes para a melhoria das relagdes do Ifal com o mundo do
trabalho;

XVIII. Planejar e acompanhar, de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional,
a aplicacédo dos recursos financeiros vinculados ao Departamento;



XIX. Propor o Calendario Académico do Campus, ouvidos os departamentos, as
coordenacdes, os colegiados de cursos e a comunidade, observando o planejamento
didatico-pedagdgico, os eventos culturais e cientificos, todas as datas relevantes que Ihe
competem e a legislacéo pertinente, e encaminhar ao Concamp e ao Cepe para avaliacao;

XX. Coletar e informar os dados relativos aos diversos cursos, bem como os dados de
docentes e técnicos administrativos, lotados no Departamento, para 0 Censo e outros
sistemas de informagdes, tais como Sistec, E-MEC, E-TEC, etc.;

XXI. Acompanhar a elaboracdo, execucao e aprovacao de projetos pedagogicos de cursos
e suas respectivas modificacOes, reconhecimento e renovacgdo de reconhecimento dos
cursos, além dos demais sistemas de avaliacdo, incluindo o processo de autoavaliacdo
coordenado pela CPA,;

XXI1. Manter atualizadas as informac6es referentes aos cursos, bem como divulga-las na
pagina oficial do Ifal, conforme legislacdo em vigor;

XXI11. Acompanhar as atividades de avaliacdo dos cursos regulares ofertados no Campus,
considerando-se informacfes geradas por dados relativos a estudantes matriculados,
egressos, relacbes com empresas/empresarios, pais e demais segmentos externos;

XXIV. Apresentar, semestralmente, a Direcdo-Geral do Campus, relatérios estatisticos
de indicadores de qualidade do ensino, numero de matriculas, percentual de conclusao,
entre outros, para subsidiar o planejamento das a¢Ges de ensino;

XXV. Promover e participar de reunides com a comunidade interna e externa, pais,
empresarios, profissionais de educacédo, visando ao acompanhamento e a avaliacdo das
atividades implementadas no Campus, com o objetivo principal de corrigir distor¢des no
processo de ensino-aprendizagem;

XXVI. Apresentar a Direcdo-Geral do Campus o plano geral de atividades do
Departamento bem como o relatério anual das atividades desenvolvidas;

XXVII. Sistematizar os dados relativos aos diversos cursos bem como os dados de
docentes e pessoal técnico-administrativo para o Censo e outros sistemas de informacdes,
a fim de informé-los a Direcdo-Geral do Campus e ao Concamp;

XXVIII. Desenvolver metodologia das atividades de avaliacdo dos cursos regulares
ofertados no campus, considerando-se informacdes geradas por dados relativos a alunos
matriculados, egressos, relagcdes com empresas/empresarios, pais e demais segmentos
externos;

XXI1X. Avaliar coletivamente, ao final de cada periodo letivo, as a¢cdes do Departamento,
sugerindo medidas que visem ao seu aperfeicoamento.



4.1. Coordenacdo Pedagogica — FG-01

I. Assessorar o Departamento de Ensino, no ambito do Campus, no desenvolvimento das
politicas educacionais do Ifal;

I1. Realizar assessoramento pedagdgico individualizado ou em grupo aos docentes;
I11. Zelar pelo desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico Institucional (PPPI);

IV. Participar do planejamento, implantacdo e avaliacdo das acGes e politicas de ensino,
em consonancia com as diretrizes emanadas no PPPI e Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) do Ifal,

V. Acompanhar e avaliar a execucdo das atividades pedagogicas em consonancia com o
marco legal da Educacdo Nacional e dos normativos do Ifal;

VI. Planejar, promover, acompanhar, e avaliar as agdes que venham a contribuir para o
crescimento, o fortalecimento e o desenvolvimento académico das ofertas de ensino do
Campus;

VII. Participar da definicdo, planejamento e execucdo das acdes articuladas relacionadas
aos problemas de baixo rendimento, evasdo e retencdo junto aos diversos setores do
Campus;

VIII. Mobilizar a comunidade escolar em prol da qualidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade das atividades pedagdgicas e/ou administrativas no Campus;

IX. Realizar o planejamento e a execuc¢do dos Conselhos de Classe;
X. Coordenar as sessdes do Conselho de Classe;
Xl.Integrar as comissdes de elaboracao dos planos/projetos de cursos;

XII. Atuar junto as coordenagdes de curso/area em assuntos relativos ao trabalho
pedagdgico;

XII1. Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais;

XIV. Propor, realizar e participar de estudos e pesquisas, visando a otimizacdo das
atividades pedagdgicas, acompanhando as mudancas na legislagdo e regulamentos em
vigor relacionados ao ensino;

XV. Participar da elaboracéo e revisdo de documentos relacionados ao desenvolvimento
do processo de ensino e aprendizagem.



4.2. Coordenacéo de Formacgéo Geral — FG-02

I. Assessorar o corpo docente da formacdo geral dos cursos ofertados no Campus;

I1. Assessorar as coordenacdes de cursos na revisao periodica dos projetos pedagdgicos
dos cursos;

I1l. Analisar e pronunciar-se nos processos académicos protocolados por discentes,
quando for o caso; e

IV. Executar, no @mbito de suas competéncias, o Plano de Desenvolvimento Institucional
e 0 Projeto Politico Pedagogico Institucional.

4.3. Coordenacdo do Curso Técnico em Seguranca do Trabalho — FUC-001

I. Planejar, coordenar e acompanhar a execucao das atividades pedagdgicas do curso em
colaboracdo com a Chefia do Departamento de Ensino e a equipe técnico-pedagdgica;

I1. Coordenar a organizagdo e operacionalizagdo do curso, componentes curriculares,
turmas e professores para o periodo letivo;

I11. Gerenciar o processo de elaboragdo, planejamento e execugdo do projeto pedagdgico
do curso, mantendo-o atualizado em todos 0s seus aspectos e na forma da lei;

IV. Realizar o acompanhamento académico dos estudantes no processo ensino-
aprendizagem junto aos docentes e a equipe técnico-pedagdgica visando a permanéncia e
éxito;

V. Presidir o Colegiado do Curso;

VI. Incentivar a execucdo de projetos de iniciacdo cientifica, pesquisa e inovacao,
programas de monitoria e atividades de extensdo académica, cultural, esportiva e
comunitaria desenvolvidos no &mbito do curso;

VII. Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos
promovidos pelo curso;

VIII. Zelar pela aplicacéo dos principios do Projeto Politico Pedagdgico Institucional, das
Normas de Organizacdo Didatica e da legislacdo em vigor;

IX. Coordenar os processos de avaliagdo das condic¢Ges de ensino no &mbito do curso;

X. Acompanhar a alimentacgéo e atualizacdo dos dados dos sistemas de informacéo e/ou
bases de dados internas e externas a Instituicdo atinentes ao curso de acordo com as
orientagdes da Procuradoria Educacional Institucional;



Xl. Participar de todas as solenidades oficiais vinculadas ao curso, tais como
certificacGes, aulas inaugurais, reunides de recepcao de novos estudantes e/ou eventos da
area que necessite a presenca do coordenador;

XII. Planejar e realizar reunides periodicas com docentes do curso e equipe técnico-
pedagogica sobre os indicadores de qualidade e efetividade dos processos de ensino no
ambito do curso;

XII1. Fazer circular informages oficiais e de eventos relativos ao curso de forma clara,
objetiva e respeitosa, entre os interessados;

XIV. Coordenar o planejamento e a execucdo da programacao de aulas de campo e visitas
técnicas do curso realizadas pelos estudantes, juntamente com os professores.

4.4. Coordenacdo de Apoio Académico — FG-01

I. Fazer cumprir o Regulamento do Corpo Discente do Ifal,
I1. Zelar pelo cumprimento dos horérios de aula e demais atividades letivas;
I11. Controlar a entrada, a permanéncia e a saida dos discentes no Campus;

IV. Planejar a confeccdo e a distribuicdo de documentacdo para identificagdo do
estudante, quando necessario;

V. Contribuir para o funcionamento dos ambientes de uso comum;

VI. Articular-se com a Coordenacdo de Infraestrutura, Manutencdo e Transportes no que
diz respeito a benfeitorias, limpeza, reparos das instalacdes e dos moéveis dos ambientes
académicos de uso comum;

VII. Manter atualizado o registro de ocorréncias diérias no Sistema Académico;

VIII. Elaborar, periodicamente, os relatdrios de auséncias e afastamentos de docentes,
disponibilizando-os a qualquer tempo, quando solicitado;

IX. Distribuir material de uso académico dos discentes, quando necessario;

X. Controlar a utilizacdo de salas de aula, dos laboratdrios de ensino e demais espagos
fisicos destinados as atividades de ensino no Campus;

XI. Manter atualizados os horarios de professores, turmas e ambientes de aprendizagem.



4.4.1. Coordenacéo de Registro Académico — FG-02

I. Acompanhar a evolucdo das politicas de registro e controle académicos, propondo
estratégias para sua consecucao;

I1. Colaborar na implantacédo e na atualizacdo do banco de dados a respeito da legislacéo
educacional e de guias de fontes referentes a tematica;

I1l. Efetuar, mediante recebimento de pareceres oficiais dos setores envolvidos, em
acordo com a Norma de Organizacdo Didatica, bem como com a legislacdo vigente,
registro das alteracdes solicitadas pelos discentes ou por seus representantes legais;

IV. Coordenar, executar e atualizar matriculas e/ou pré-matriculas dos alunos, buscando
o melhor meio ou método para o desenvolvimento das rotinas pertinentes ao registro de
ingresso no Ifal, observando a documentacdo legal;

V. Zelar pela confecgéo, pela organizacao e pelo arquivo de dossiés académicos do corpo
discente;

VI. Efetuar a distribuicdo dos discentes por turma, bem como remaneja-los de turnos de
atividades de acordo com a Norma de Organizacédo Didatica;

VII. Colaborar e acompanhar os registros relativos a vida escolar do corpo discente,
realizados pelos docentes, zelando pela lisura do processo;

IX. Receber e encaminhar quando necessario os diarios de classe do Campus;
X. Participar das reunides pedagodgicas quando necessario;

Xl. Disponibilizar e divulgar aos discentes do Campus os resultados finais de
desempenho académico, apds reunido pedagagica final,

XI1. Manter atualizados os sistemas de informacéo e/ou bases de dados internas e externas
a Instituicdo atinentes a sua area, como, por exemplo, Educacenso e Censo Superior, de
acordo com as orientacdes da Procuradoria Educacional Institucional;

XI11. Controlar os processos de conclusao e certificacdo do curso;
XIV. Registrar certificados e diplomas expedidos, quando da competéncia do Campus;

XV. Executar as atividades de protocolo académico na auséncia desta unidade
organizacional.

5. Departamento de Administragédo — CD-04

I. Planejar, dirigir, organizar, acompanhar, supervisionar e avaliar execuc¢éo dos planos,
programas e projetos do Campus, em conformidade com a Proad, propondo, com base



na avaliacdo dos resultados, a ado¢do de providéncias relativas a reformulacéo dos
mesmaos;

I1. Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a elaboracgéo e
execucao orcamentéria, financeira, contabil e patrimonial, bem como a aquisicao,
guarda e alienacdo de materiais, execucao de contratos, servigos de arquivo, vigilancia e
transporte;

I11. Assinar, em conjunto com o ordenador de despesas, atos de execucdo orgamentéria e
financeira, na forma da legislacéo vigente;

IV. Assessorar a Direcdo Geral no levantamento, selecéo, disponibilizacéo e
disseminacéo das informagdes gerenciais do Campus;

V. Gerenciar a elaboracdo da Proposta Orcamentaria anual do campus e demais
instrumentos de controle orcamentario interno e respectivas alteracoes;

VI. Acompanhar a execuc¢do das atividades das areas subordinadas e apreciar 0 seu
desempenho, formulando sugestdes para o0 seu aprimoramento;

VII. Analisar e propor, no &mbito de sua competéncia, medidas relativas a organizacdo
do campus, seus procedimentos, métodos e sistemas de trabalho, gerais ou especificos,
com vistas ao seu continuo aperfeicoamento;

VIII. Supervisionar o cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos
institucionais, no ambito desse Departamento;

IX. Comunicar qualquer irregularidade que tenham conhecimento, relativamente as
normas e aos servicos da area de sua atribuicao;

X. Representar o campus no Forum de Dirigentes de Administracdo do Ifal e nos foros
especificos da area, quando se fizer necessario;

XI. Encaminhar a Coordenacgdo de Comunicacdo do Campus, sempre que necessario,
informacdes referentes a sua competéncia para atualizacdo do portal do Ifal e do
Campus;

XII. Executar outras func¢des que, por sua natureza, concernem-lhe ou Ihe tenham sido
atribuidas por instancia superior.

5.1. Coordenacédo de Infraestrutura, Manutencéo e Transportes — FG-01

I. Fazer o levantamento sistemético e continuado das condicdes de infraestrutura no que
se refere a seguranca, e acessibilidade fisica de servidores e demais pessoas que convivem
no Campus, bem como propor reparos, ajustes e adequacdes em face de problemas
levantados ou possibilidades de melhoria do ambiente;



I1. Planejar e elaborar Termo de Referéncia/Projeto Basico das aquisi¢cdes/contratacdes
ligadas a coordenacdo, tais como 0s servi¢os de agua, luz, servicos terceirizados de
limpeza e vigilancia, frota e manuten¢des dos bens imoéveis do Campus, assim como
supervisionar/fiscalizar a execucdo desses servicos e coordenar suas despesas relativas;

I11. Planejar e solicitar a contratacdo de servi¢os de manutencao preventiva, preditiva e
corretiva patrimonial nos imdveis do Campus, assim como em suas maquinas e
equipamentos, excluindo equipamentos de Tecnologia da Informacéo;

IV. Executar as atividades relativas a manutencdo e conservacdo das edificacdes do
Campus, englobando adequacéo, ajustes, acertos e pequenos reparos;

V. Solicitar a aquisicdo de materiais e/ou a execucao de servigos de terceiros necessarios
a manutencdo e conservacdo de maveis e equipamentos de uso comum e as instalacdes
hidraulicas, elétricas e prediais do Campus;

VI. Coordenar e supervisionar a execugdo das atividades de servigos gerais envolvendo,
limpeza, vigilancia, apoio administrativo (copa), e servigos gerais contratados para a
Campus;

VII. Planejar e coordenar as despesas relativas aos servigos de agua, luz, servigos
terceirizados de limpeza e vigilancia, frota e manutengdes dos bens imdveis do Campus;

VIII. Solicitar a contratacéo de servigcos de manutencao preventiva e corretiva patrimonial
em: maquinas e equipamentos, excluindo equipamentos de Tecnologia da
Informacao;

IX. Inspecionar as instalacGes do Campus com vistas a manté-las limpas e adequadas em
condigdes de uso;

X. Acompanhar a execu¢do dos contratos de prestacdo de servigos de responsabilidade
da coordenacdo;

XI. Fiscalizar, acompanhar e participar, em conjunto com a area técnica especifica, das
atividades de prevencéo, contribuindo com informacdes e dados, sugerindo melhorias e
adequacdes nas estruturas imobiliarias;

XI1. Elaborar termo de referéncia/projeto basico das aquisi¢cbes/contratagdes ligadas a
coordenacado, envolvendo os servigos terceirizados bem como aqueles relacionados a
manutencdo predial e transporte do Campus;

XI1I. Auxiliar a Chefia de Departamento de Administracdo nas atividades administrativas
diarias;
XIV. Efetuar o controle de saldo das atas de registro de preco daqueles servicos

relacionados a manutencéo predial do Campus;

XV. Atestar os servicos de terceiros, de responsabilidade da Coordenacdo, para o
pagamento das notas fiscais/faturas e apoOs assinatura do ordenador de despesa
encaminha-las ao setor de Contabilidade para analise das retengdes tributérias;



XVI. Elaborar relatérios pertinentes as atividades da coordenacao, sempre que solicitado;

XVII. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento de contratos de sua responsabilidade,
celebrados pela Instituicdo;

XVIII. Controlar e supervisionar as atividades de limpeza no &mbito do Campus;

XIX. Coordenar e executar as atividades das areas de seguranca e vigilancia, com vistas
a garantir a seguranca das pessoas e de bens do Campus;

XX. Coordenar as atividades das areas de Transporte e Manutencdo do Campus;

XXI. Executar atividades relacionadas a recepcdo e encaminhamento do publico que
procure 0 Campus, por meio dos servigos de vigilancia e portaria;

XXII. Exercer atividades relacionadas a recepcdo ao publico que procure o Campus, por
meio do servicos de vigilancia e portaria;

XXI1I. Realizar atividades de jardinagem das areas verdes do Campus;

XXIV. Efetuar o controle de saldo das atas de registro de precos daqueles servicos
relacionados ao transporte;

XXV. Atestar os servicos de terceiros, de responsabilidade da Coordenagédo, para o
pagamento das notas fiscais/faturas e apo6s assinatura do ordenador de despesa
encaminha-las ao Setor de Contabilidade para analise das retencdes tributérias;

XXVI. Coordenar o uso de transporte terceirizado para servidores e alunos;

XXVII. Controlar a documentacéo dos veiculos oficiais e as infracfes de transito autuadas
durante seu uso, atendendo os prazos legais, identificando o responsavel, e comunicando
a instancia superior;

XXVIII. Cadastrar os servidores e coordenar a utilizagdo do estacionamento do campus;

XXIX. Controlar as atividades esportivas realizadas pela comunidade nos espacos de
esportes, cultura e lazer liberando a entrada e o uso das dependéncias;

XXX. Acompanhar e apresentar relatérios mensais e anuais sobre utilizacéo de veiculos,
condicdes da frota, quilometragens percorridas, itinerario, horarios e outros dados para
controle;

XXXI Zelar pelo licenciamento, pelo emplacamento e pela solicitacdo para contratagéo
de seguros dos veiculos;

XXXII. Acompanhar as manutencbes e as despesas mensais de cada veiculo,
relacionando as pegas, a quilometragem e o consumo de combustiveis e lubrificantes;

XXXIII. Realizar levantamento e combater a presenca de pragas urbanas e outros.



XXXIV. Assessorar e exercer outras atividades que, por sua natureza, estejam ligadas as
suas competéncias ou lhe tenham sido atribuidas pela Chefia de Departamento de
Administracéo.

5.2. Coordenacéao de Contabilidade e Finangas — FG-02

I. Planejar, coordenar, acompanhar e fiscalizar a execucdo das atividades pertinentes as
areas vinculadas;

I1. Recepcionar documentac@es diversas correlatas as atividades da Coordenacao;

I11. Realizar guarda e manutencéo de toda a documentacao contabil (atos e fatos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial), devidamente organizado, para efeito de
consultas, diligéncias e auditagens, em conformidade com a legislacéo corrente;

IV. Acompanhar, controlar, realizar lancamentos de ajuste, emissdo e remessa ao 6rgao
competente, da Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF, e da Guia de
Recolhimento do FGTS e Informac@es a Previdéncia Social - GFIP/SEFIP, em conjunto
com outros setores da Instituicdo;

V. Escriturar, contabilmente, atos potenciais, tais como: contratos, convénios, termos de
cooperacgéo, acordos, garantias diversas, e todos 0s atos de natureza semelhante firmados
de terceiros e/ou com terceiros;

VI. Escriturar, contabilmente, bens, direitos, obrigacGes, despesas, receitas, resultado
diminutivo e resultado aumentativo do exercicio, tais como:

a. Contabilizag&o de todas as formas de recebimento e desfazimento de bens e direitos;
b. Contabilizacdo das despesas que geram obrigacdes a pagar com fornecedores de bens
e Servicos;

c. Contabilizacéo das despesas com concessdes de diarias e suprimento de fundos;

d. Contabilizacdo das despesas com concessfes de bolsas de estudos, bolsas de
monitorias, e outras formas de concessoes de ajuda de custo a alunos nos programas de
incentivos & manutengdo do aluno na escola, entre outras formas de concessoes;

e. Contabilizacdo da folha de pagamento de pessoal e encargos, incluindo o langamento
das retencbes dos tributos e contribuicGes correlatas e as retengbes das diversas
consignacOes, como também outras despesas, classificadas como de pessoal, a exemplo
de auxilio-funeral, entre outras;

f. Compatibilizacdo/conciliacdo e contabilizacdo dos demonstrativos levantados pelos
almoxarifados, relativos as entradas e/ou saidas de bens de consumo, de equipamento e
material permanente, de bens semoventes, entre outros, com o Sistema Integrado de
Administragéo Financeira do Governo Federal,

g. Compatibilizagdo/conciliagdo e contabilizagdo dos demonstrativos levantados pelos
setores de patrimdnio, com o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal, no que diz respeito aos bens madveis, imdveis, semoventes e intangiveis;

h. Compatibilizacdo/conciliacdo e contabilizacdo dos ajustes necessarios entre o



Sistema Integrado de Administracdo Financeiro do Governo Federal, o Sistema de
Patriménio da Unido e sistemas internos, com relacdo aos bens imdveis registrados em
nome da Instituicdo e/ou colocados a sua utilizagdo através da sistemética de concessao
e outras;

i. Quaisquer outras contabilizagdes de atos e fatos contébeis que reflitam direta e/ou
indiretamente na gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial da Instituicéo;

VII. Acompanhar e recepcionar solicitacGes e prestacdes de contas relativas as concessoes
de diérias e passagens, emitindo analise critica, quando couber, procedendo a seu devido
arquivamento;

VIII. Acompanhar, recepcionar, analisar, emitir parecer, quando couber, e contabilizar
prestacdo de contas relativas as concessdes de suprimento de fundos, apds aprovacédo da
mesma, pelo ordenador de despesas;

IX. Acompanhar, controlar e alimentar os registros no Rol de Responsaveis, em relacédo
aos agentes que exercem natureza de responsabilidade no Campus, com os devidos
lancamentos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal,
baseados na emissao de documentos compativeis com base nas informag6es demandadas
pelas diversas areas da Instituicdo em conformidade com a legislacdo correlata;

X. Acompanhar, analisar, sugerir e buscar solu¢do, quando couber, e executar
langamentos de ajustes necessarios, relativos as inconsisténcias e/ou irregularidades
contabeis apontadas nas demonstracdes contabeis do Campus;

XI. Acompanhar a elaboracdo das prestacdes de contas, além de emitir lancamentos
contébeis, relativos a execucao dos créditos recebidos por descentralizages, mediante
termos de cooperacdo, planos de trabalhos, convénios, acordos, ajustes, termos de
parcerias e outras formas definidas em legislacéo;

XI1I. Acompanhar, recepcionar, analisar e emitir lancamentos contabeis correspondentes
as prestacbes de contas relativas a execucdo dos créditos concedidos por
descentralizagdes, planos de trabalhos, convénios, acordos, ajustes, termos de parceria e
outras formas definidas em legislacéo;

XI11. Acompanhar e executar procedimentos junto aos 6rgdos correlatos no sentido de
resolver situacGes que reflitam na necessidade de manutencédo da regularidade cadastral e
fiscal do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ, do Cadastro Estadual de
Contribuinte — CACEAL, do Cadastro Municipal de Contribuintes — CMC, UG/Gestéo,
Orgdo, e outros cadastros exigidos pelas legislagbes correspondentes ao Campus e
correlatos as atividades da Coordenacao;

XI1V. Acompanhar, supervisionar, fiscalizar, analisar e orientar na execugdo, intervengéo
de ajuste, quando necessario, de todas as atividades relacionadas, de ordem contabil e
financeira;

XV. Acompanhar, fiscalizar, controlar e executar procedimentos necessarios junto a
instituicOes financeiras;



XVI. Auxiliar o Departamento de Administracdo no assessoramento e orientagdo a gestao
no sentido de maximizar resultados, nos moldes da administracéo publica, nas acdes, atos
e fatos que refletem direta e/ou indiretamente na execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial,

XVII. Participar com outras areas do Campus, quando da necessidade de manifestar
orientacdo e/ou sugestdo, em relacdo as acOes, atos e fatos que reflitam direta e/ou
indiretamente na execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

XVIII. Auxiliar a Chefia do Departamento de Administracdo no assessoramento a gestdo
no sentido de emitir relatérios, demonstrativos, pareceres, e outras formas de
demonstracdo da situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial, em paralelo com o
sistema de contabilidade do governo federal, as pessoas e as diversas instancias da
Instituicdo, de uma forma simples e ao alcance de todos;

XIX. Auxiliar a Chefia do Departamento de Administracdo no assessoramento a gestdo
quanto a elaboracdo dos procedimentos de normatizacdo nas diversas necessidades,
principalmente naquelas que direta e/ou indiretamente reflitam nas ac6es, atos e fatos da
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial;

XX. Acompanhar, fiscalizar e executar procedimentos relativos a conformidade contébil
e de operadores da Instituicdo;

XXI. Analisar, no encerramento do processo, a prestacdo de contas dos suprimentos de
fundos;

XXII. Executar a conformidade contabil do Campus;

XXIIl. Acompanhar, verificar e realizar manutencdo em arquivamento proprio das
consultas as situacdes dos fornecedores de bens e servi¢os quanto a condicdo de opcéo
por sistemas diferenciados de tributacdo, a exemplo do Sistema Integrado de Pagamento
de Impostos e Contribui¢es das Microempresas e das Empresas de Pequeno Porte —
Simples - para os procedimentos de pagamentos, em conformidade com a legislacdo
correlata;

XXIV. Verificar e realizar manutencdo, em arquivamento préprio, das consultas as
situacdes dos fornecedores de bens e servigos quanto a condi¢do da situacdo cadastral e
fiscal, como por exemplo, a consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — Sicaf, em relacdo a situacdo de regularidade fiscal perante as Fazendas
Federal, Estadual e Municipal; a consulta ao Cadastro de Informagfes de Créditos ndo
Quitados — Cadin, em relacdo a debitos com o Governo Federal, entre outras, nos
procedimentos de pagamentos em conformidade com a legislagdo correlata;

XXV. Realizar procedimentos de pagamentos aos fornecedores de bens e servigos,
incluidos os registros das informagdes nos documentos relacionados, e o recolhimento
dos tributos e contribui¢des correspondentes em conformidade com a legislagéo correlata;

XXVI. Acompanhar a movimentacao das receitas diretamente arrecadadas pelo Campus
e outros ingressos oriundos de descentralizacOes, planos de trabalhos, convénios, acordos,
ajustes, termos de parceria, e outras formas definidas em legislacéo;



XXVII. Prestar informagfes, quanto aos assuntos de ordem financeira, quando
solicitadas;

XXVIII. Realizar procedimentos de pagamentos relativos as concessfes de diarias e
suprimento de fundos, quando couber;

XXIX. Realizar procedimentos de pagamentos relativos as concessdes de bolsas de
estudos, bolsas de monitorias, e outras formas de concessoes de ajuda de custo a alunos
nos programas de incentivo a permanéncia do discente na escola, entre outras formas de
concessoes;

XXX. Prestar subsidios aos gestores, com informacdes e/ou dados financeiros, a
elaboracdo de demonstrativos, relatorios, pareceres e outros, a exemplo do Relatério de
Gestéo;

XXXI. Acompanhar a execugdo orgamentaria do Campus, com a finalidade de auxiliar o
Departamento de Administracdo na verificacdo da conformidade da execugdo com o
Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei de Or¢camento Anual, o Plano
de Desenvolvimento Institucional e o Planejamento Estratégico;

XXXII. Verificar e informar sobre a existéncia de disponibilidade orcamentaria para
atender as solicitacfes de despesas;

XXXII. Emitir Notas de Empenho, Notas de Dotacdo, Notas de Crédito, Notas de
Bloqueio, Notas de Langamento e outros documentos nos sistemas governamentais, em
especial no Siafi e Siasg, e nos sistemas internos da Instituicdo, no que concerne ao
acompanhamento e execucao or¢camentaria;

XXXIV. Auxiliar o Departamento de Administracdo no processo de elaboracdo da
Proposta Orcamentaria Anual do Campus;

XXXV. Analisar e acompanhar a movimentacao do Orcamento do Ifal no Siafi e demais
sistemas de governo e sistemas internos;

XXXVI. Acompanhar as despesas de custeio basico, obrigatdrias e contratuais, com fins
de verificar a existéncia de crédito orcamentario suficiente para sua realizacdo, bem como
gerar informag0es gerenciais sobre sua execucao;

XXXVII. Acompanhar, supervisionar, analisar, e orientar todas as atividades de ordem
orcamentaria, desenvolvidas na Instituicao;

XXXVIII. Zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos legais, estatutarios e
regimentais relacionados as suas atribuicoes;

XXXIX. Exercer outras atividades que, por sua natureza, estejam ligadas as suas
competéncias ou lhe tenham sido atribuidas pelo Chefe de Departamento de
Administracg&o.



5.3. Coordenacéo de Suprimentos — FG-02

I. Planejar, dirigir, fiscalizar, avaliar e executar quando necessério as atividades
relacionadas as areas de compras, licitaces, contratos, almoxarifado e patrimonio, em
conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional, o Planejamento Estratégico
e a legislacdo que rege o tema;

I1. Subsidiar a elaboracdo de normas e procedimentos referentes a compras, licitacoes,
contratos, almoxarifado e patriménio com o objetivo de uniformizar, organizar e
otimizar os fluxos de processos do Campus;

I11. Realizar estudos e propor medidas para o aprimoramento dos métodos e técnicas de
trabalho relacionados a sua area de atuagdo;

IV. Prestar informacdes sobre as compras e contratacdes, gestdo de materiais, controle de
bens mdveis e imdveis, inclusive para a elaboracdo do Relatdrio de Gestéo;

V. Prestar assessoramento a Chefia de Departamento de Administracdo em atividades
relacionadas a sua area;

VI. Coordenar a construcdo do Calendario Anual de Compras e Contratacfes do Campus,
em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Proad,;

VII. Elaborar minutas e termos de contratos, termos aditivos, termos de apostilamento e
termos de resciséo, referentes a todas as modalidades de licitagdo, encaminhando-os para
analise e parecer da Procuradoria Federal,

VIII. Acompanhar a formalizacdo contratual, incluindo a solicitacdo de portarias e
prestacdo de garantias, salvo se a garantia ndo for prestada no prazo ou fora dos critérios
estabelecidos, quando ficara a cargo do fiscal do contrato;

IX. Acompanhar os prazos de vigéncias, impulsionando sua prorrogacao, quando se tratar
de contrato continuado. Para os demais contratos, inclusive os de obras e reformas, o
impulso parte dos fiscais do contrato;

X. Alimentar o Sistema Integrado de Contratos - Sicon;
XI. Revisar e elaborar minutas padrao dos contratos;

XII. Examinar, conferir, receber e aceitar o material adquirido de acordo com a nota de
empenho ou documento equivalente, podendo, quando for o caso, solicitar exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializados;

XII. Atender as requisicdes de materiais dos setores do Campus, bem como exercer o
controle fisico e financeiro do material em estoque, manter atualizados os sistemas de
controle dos estoques e 0s de registros de entrada e saida de material;

XIV. Encaminhar aos fornecedores os pedidos de compras, bem como fazer o
acompanhamento de prazos de entrega e, quando necessario, emitir notificacdo e
relatorios sugerindo penalidades;



XV. Proceder levantamentos e promover estudos junto ao Departamento de
Administracdo para fixar e manter o estoque minimo dos materiais de uso comum;

XVI. Realizar pesquisa junto aos setores do Campus visando a aplicacdo dos itens de
material de uso comum, e conhecer o indice de satisfacdo quanto a qualidade dos
materiais adquiridos;

XVII. Acompanhar e apoiar a Comisséo de Inventario dos bens e materiais em estoque;

XVIII. Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a
seguranca dos materiais em estoque;

XIX. Realizar o registro dos bens permanentes no sistema informatizado, identificar os
bens e emitir Termo de Responsabilidade;

XX. Emitir termo e acompanhar transferéncia de bens do Campus;

XXI. Emitir o Relatério de Movimentacdo de Bens Moveis mensalmente e outros que se
facam necessarios a gestdo patrimonial do Campus;

XXII. Coordenar e orientar as atividades relativas a patrimonio e alienacdo de bens no
Campus;

XXII1I. Orientar os processos de inventarios de bens moveis e imoveis, avaliacdo de bens
e desfazimento;

XXIV.. Acompanhar e apoiar a elaboracdo do levantamento Patrimonial dos bens por
comissao especifica no Campus;

XXV. Utilizar o Sistema informatizado e integrado de Gestao Patrimonial do Ifal;
XXVI. Auxiliar os usudrios a especificar os materiais que deverdo ser adquiridos e revisar
as especificacbes ja elaboradas, enquadrando-as dentro das normas legais e visando
garantir a qualidade dos produtos adquiridos;

XXVII. Quantificar o valor de mercado dos processos licitatérios;

XXVIII. Registrar, nos sistemas governamentais, as compras e contratacoes efetuadas por
Inexigibilidade e Dispensa de Licitacao;

XXIX. Realizar o devido enquadramento das compras e contrata¢cbes nas modalidades
previstas na legislacéo;

XXX. Elaborar editais de licitacdo, submetendo-os a Procuradoria Federal para avaliacdo
das minutas;

XXXI. Publicar editais de licitacdo no sitio eletrdnico do Ifal e em jornais de grande
circulagdo, conforme o caso;



XXXII. Langar e manifestar interesse nas Intengdes de Registros de Precos IRPs;

XXXIII. Realizar a abertura das licitagcGes e outras atividades necessarias a aquisi¢do ou
alienacdo de materiais de consumo ou permanentes, e a contratacdo de obras e servicos;

XXXIV. Realizar o fechamento das licitagdes com a adjudicacdo do objeto aos
vencedores;

XXXV. Publicar o resultado dos pregdes na imprensa oficial;

XXXVI. Inserir a vigéncia das atas no Sistema Integrado de Administracdo e Servicos
Gerais - Siasg;

XXXVII. Atualizar os dados de todos os sistemas governamentais no tocante aos
processos de licitacéo;

XXXVIII. Zelar pela aplicagdo de procedimentos administrativos as necessidades
institucionais relacionados a sua area;

XXXIX. Elaborar relatorios pertinentes as atividades desenvolvidas;

XL. Prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle em relacdo aos processos
administrativos e questdes pertinentes a area;

XLI. Assessorar e exercer outras atividades que, por sua natureza, estejam ligadas as suas
competéncias ou lhe tenham sido atribuidas pelo Departamento de Administracéo.

5.4. Coordenacéao de Protocolo

I. Receber, autuar, registrar, distribuir e expedir documentos, correspondéncias e
processos, no ambito do Campus, em observancia aos principios da administracdo
publica;

I1. Controlar o recebimento e expedicéo de documentos, correspondéncias e processos
por meio de malote, correios ou em maos;

I11. Encaminhar diretamente ao destinatario a correspondéncia de carater particular
recebida;

IV. Garantir a seguranca dos processos e sigilo de documentos e correspondéncias que
se encontram no ambiente organizacional;

V. Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discrigcdo
com relacdo as informacdes neles contidas.

VI. Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as informagoes
ao adicionar elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;



VII. Tramitar com celeridade a correspondéncia, documento e processo caracterizado
como urgente;

VIII. Operar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos necessarios;
IX. Prestar informacg6es sobre o tramite de processos e documentos;

X. Classificar os documentos de acordo com a Tabela de Temporalidade das areas meio
e fim vigentes;

XI. Manter atualizados os relatorios gerenciais da &rea de competéncia; e

XII. Exercer outras atividades na sua area de competéncia, que, por sua natureza,
tenham-lhe sido atribuidas pelo Departamento de Administracao.



