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Boletim de Servigos Eletronico em
08/11/2021

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

PORTARIA N° 1257/GABR/REITORIA, DE 08 DE NOVEMBRO DE 2021

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO CEARA, nomeado pelo Decreto Presidencial de 01 de fevereiro de 2021,
publicado no Diario Oficial da Unido em 02 de fevereiro de 2021, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, considerando o disposto na Resolu¢do Consup n°® 38, de 15 de junho de 2021, que
regulamenta a criacdo de Encargos de Apoio a Gestdo, no ambito do IFCE, e tendo em vista o constante
nos autos do Processo n° 23486.002447/2021-46, resolve:

Art. 1° Criar os Encargos de Apoio a Gestdo, codigo EAG, na estrutura organizacional
do campus Pecém, conforme o quadro abaixo:

| CAMPUS PECEM

IDIRECAO GERAL | GRATIFICACAO
ﬂCoordenadoria de Pesquisa e Extensio ‘ EAG
ﬂCoordenadoria de Acompanhamento de Estagio ‘ EAG
F‘Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio ‘ EAG
F‘Coordenadoria de Gestio de Pessoas ‘ EAG

| [Chefia de Gabinete | EAG

Art. 2° A Coordenadoria de pesquisa e extensido compete:
I. Participar da organizacdo da sele¢@o de bolsas;
II. Orientar, coordenar e supervisionar as atividades da Pesquisa do campus;

III. Propor ao Departamento de Ensino do campus a realizacdo de eventos de
pesquisa, bem como acompanhar a sua execucao em ambitos local, regional e nacional;

IV. Cumprir e fazer cumprir as normas, instrugoes ¢ legislagao relativas a area de sua
competéncia;

V. Prestar informag¢des e manter atualizado o cadastro dos grupos de pesquisa e
projetos do campus;

VI. Acompanhar em consonancia com a Pro-Reitoria de Pesquisa as ag¢des dos
programas de bolsas de Pesquisa para alunos e servidores do campus;

VII. Divulgar eventos e editais de Pesquisa;
VIII. Prestar informagdes aos pesquisadores quando solicitadas;

IX. Desenvolver agdes para estimular a criagdo de novos grupos de pesquisa, visando
a consolidagdo institucional destes junto ao CNPq;

X. Manter atualizado cadastro e acompanhar o desenvolvimento dos pesquisadores,
grupos de pesquisa e da produgdo cientifico-académica do campus;
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XI. Elaborar estatisticas sobre a qualidade e quantidade da produgdo artistica,
cientifica e tecnoldgica do campus;

XII. Formular politicas de relacdes empresariais € comunitarias avaliando suas
tendéncias e identificando as perspectivas e estratégias de futuro;

XIII. Estabelecer integragao com os diversos segmentos empresariais € comunitarios
da sociedade visando intensificar a politica de parceria e ampliar o conhecimento académico;

XIV. Coordenar os programas e projetos de parcerias com outras institui¢cdes publicas
ou privadas e o terceiro setor;

XV. Promover a interacdo sistematizada com a sociedade, criando mecanismos e
acOes que possibilitem o desenvolvimento e aprimoramento de programas e projetos de relevancia
social;

XVI. Programar, orientar ¢ acompanhar projetos sociais como instrumentos de
melhoria da formagdo cidada do corpo discente;

XVIIL. Planejar agoes/atividades que envolvem o corpo discente do campus,
viabilizando a concretizagao de seus projetos, buscando subsidios para sua melhor formacao;

XVIIIL. Promover a cultura empreendedora e, propiciar espacos de desenvolvimento
de projetos empresariais oriundos dos alunos e egressos da institui¢ao;

XIX. Criar instrumentos de difusdao de tecnologias educacionais como propulsores da
transformagao social;

XX. Orientar os docentes na elaboragcdo e fluxo da realizacdo de projetos e cursos
voltados para a comunidade interna e externa;

XXI. Realizar as demais atividades inerentes a coordenadoria.

Art. 3° A Coordenadoria de acompanhamento de estagio compete:
L. Divulgar os cursos do campus junto as empresas;
II. Cadastrar e encaminhar alunos para realizagdo de estagios;

III. Realizar reunides semestrais com os alunos que estdo aptos a ingressar na
disciplina de Estagio Supervisionado;

IV. Divulgar e atualizar as ofertas de estagio e emprego ofertados pelas empresas;
V. Realizar a matricula na disciplina ”Estagio Supervisionado”;

VI. Prestar atendimento aos alunos e as empresas concernentes ao estagio;

VII. Realizar o cadastro e convénio de empresas;

VIII. Analisar e assinar os Termos de Compromisso dos estagiarios;

IX. Acompanhar as atividades do estagiario e operacionalizar Visitas de Estudo dos
alunos as empresas;

X. Intervir nos casos de transgressao dos dispositivos legais concernentes ao estagio;

XI. Atualizar mensalmente os quadros de estagiarios e envia-los aos seus respectivos
orientadores;

XII. Estabelecer negociacdo junto as empresas, objetivando a contratacdo do
estagiario de acordo com a legislacdo vigente;

XIII. Operacionalizar processos de estagio para fins de diplomagao;

XIV. Elaborar relatorios semestrais com quantitativos de estagios para o relatorio de
gestao do campus;
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XV. Promover e participar de encontros, semindrios, palestras e outras atividades
afins;

XVI. Oferecer subsidios para atualizagao dos curriculos e programas do campus;

XVII. Encaminhar as informagdes sobre os estagiarios aos setores do campus ou da
reitoria, sempre que demandado;

XVIII. Acompanhar os alunos vinculados ao programa jovem aprendiz;

XIX. Acompanhar e auxiliar os estudantes egressos em sua inser¢do no mercado de
trabalho;

XX. Realizar as demais atividades inerentes a coordenadoria.

Art. 4° A Coordenadoria de almoxarifado e patrimonio compete:

I. Realizar tombamento e registrar no sistema patrimonial, todo material permanente
adquirido através de compra, doacao e fabricado no campus;

II. Receber, conferir e guardar materiais adquiridos com base em nota de empenho;
III. Informar ao setor solicitante a chegada do material;

IV. Liberar material aos diversos setores do campus;

V. Registrar a entrada e saida de materiais;

VI. Providenciar termo de responsabilidade/ transferéncia e obter assinatura de

responsaveis;

VII. Realizar inventario anual dos bens e imdveis que constituem o Patrimonio;

VIII. Realizar doagao, leildo e baixa de material permanente;

IX. Controlar saida e entrada de material permanente;

X. Compatibilizar os registros do Patriménio com os da Contabilidade e
Almoxarifado;

XI. Controlar internamente, entrada e saida de material em deposito do Patrimonio;
XII. Colaborar com a Comissdo de Inventario;

XIII. Realizar as demais atividades inerentes a coordenadoria;

Art. 5° A Coordenadoria de gestio de pessoas compete:
L. Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades sob sua responsabilidade;

II. Cumprir e fazer cumprir as instrugdes e determinagdes legais e as emanadas de seu
superior imediato;

III. Propor ao seu superior imediato medidas convenientes a melhoria dos processos;

IV. Coordenar os processos de avaliacdo de estagio probatdrio e de desempenho dos
servidores do campus;

V. Propor, programar e acompanhar os programas de qualificacdo, capacitagdo e
treinamento dos servidores do campus;

VI. Colaborar com os processos de selecdo interna e externa de pessoal para o
campus;

VII. Controlar os cargos vagos e seus provimentos;

VIII. Recepcionar e cadastrar os servidores novatos;
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IX. Realizar homologacdo de férias dos servidores;
X. Acompanhar e cadastrar as licengas por motivo de saude;
XI. Acompanhar o controle de frequéncia dos servidores;

XII. Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, despachos afetos a area de
pessoal para fins de assinatura do Diretor Geral;

XIII. Proceder ao exame prévio dos processos ¢ demais documentos da area de
pessoal a ser submetidos a consideracdao do Diretor Geral,

X1IV. Realizar as demais atividades inerentes a coordenadoria.

Art. 6° A Chefia de gabinete compete:
I. Assistir o Diretor-Geral em sua representagdo politica, social e administrativa;

II. Assessorar o Diretor Geral no exame ou preparagdo de expediente a ser
despachado, bem como no encaminhamento dos documentos originados do gabinete ou em outros
setores;

III. Informar com antecedéncia suficiente todas as atividades a serem realizadas em
cada dia;

IV. Manter em dia a correspondéncia, postal e eletronica;
V. Receber, orientar e prestar informagdes as pessoas que se dirigem ao Diretor Geral,

VI. Providenciar reservas de passagens, didrias, estada, transporte e material a ser
levado para viagens;

VII. Coordenar as atividades de controle e concessdo de diarias e passagens, como
também a prestacdo de contas no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP);

VIII. Confirmar ao Cerimonial a presenga do Diretor-Geral nas solenidades a que ele
devera fazer-se presente, bem como sua representacao quando de seu impedimento;

IX. Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias e demais atos para
fins de assinatura do Diretor-Geral;

X. Providenciar e informar ao Diretor-Geral, antecipadamente, a relacio nominal das
autoridades convidadas para eventos oficiais;

XI. Proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos a serem
submetidos a considera¢ao do Diretor-Geral;

XII. Acompanhar a organizacdo das reunides demandadas pelo Gabinete;
XIII. Fiscalizar ou acompanhar os contratos de servicos utilizados pelo Gabinete;

XIV. Elaborar e publicar no boletim de servigos, controlar o registro e arquivamento
da documentagdo do Diretor-Geral;

XV. Controlar o arquivo de sindicancias e processos administrativos;

XVI. Realizar as demais atividades inerentes ao gabinete.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servicos
da Reitoria.
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JOSE WALLY MENDONCA MENEZES

Reitor

Documento assinado eletronicamente por Jose Wally Mendonca Menezes, Reitor, em

08/11/2021, as 11:49, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de
2015.

il
Sel o
assinatura
eletrbnica

Referéncia: Processo n2 23486.002447/2021-46 SEI n2 3132782
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