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Carta de Servicos

A Carta de Servigos ao Cidadao foi instituida pelo Decreto Federal n® 6.932, de 11 de agosto de 2009
e tem o objetivo de informar ao cidaddo sobre os servigos prestados pelo 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica do Governo Federal. No caso do IFSertaoPE, pelos setores que compdem o
Campus Serra Talhada, das formas de acesso a esses servicos e dos respectivos compromissos €
padrdes de qualidade de atendimento ao piblico. E uma ferramenta de gestdo que integra o Programa
Nacional de Gestao Publica e Desburocratizacdo (Gespublica), com ac¢des voltadas aos principios de
participagdo, comprometimento e transparéncia, promovendo a qualidade do atendimento ao cidadao.

IFSertaoPE — Instituto Federal do Sertdao Pernambucano.
Servidores - professores e técnicos administrativos em educagdo do IFSertaoPE.
Comunidade académica — alunos e servidores do IFSertaoPE.

Campus — uma unidade institucional com atividades majoritariamente educacionais. Por exemplo,
contém alunos.

Reitoria — uma unidade institucional com atividades majoritariamente administrativas. Por exemplo,
nao contém alunos.

Unidade Institucional — campus ou reitoria.

Setor — ¢ uma entidade que compde o organograma da unidade institucional. Cada setor tem uma
pessoa (ou mais) designada como responsavel pelo setor.

Coordenacio — ¢ um setor que tem uma funcao de confianga FG atribuida a um responsavel.
Departamento — ¢ um setor que tem uma funcao de confianca CD4 atribuida a um responsavel.
Diretoria — ¢ um setor que tem uma fun¢ao de confianga CD3 atribuida a um responsavel.

Setor vinculado — ¢ supervisionado por um setor vinculante.

Setor vinculante — tem um (ou mais) setores para supervisionar.

onm
EE _ INSTITUTO FEDERAL O Q O IFsertsopt

BB W sertao Pernambucano
BW campus Serra Talhada



Carta de Servicos

Direcao-geral

A Direcao-Geral ¢ o setor vinculado a reitoria. E responsével pela administra¢do, coordenagdo e

supervisao de todas as atividades do campus.

Dados do setor

E-mail: cst.direcao@ifsertao-pe.edu.br
Endereco: Rodovia PE 320, KM 126, Zona Rural. Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE

Localizagao: Mapas Google.

Telefone: Nao hd no momento.

Mais informacoes:

https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/direcao-geral/

Servicos Prestados

1.
2.
3.

10.

I1.

12.
13.

14.

Exercer a representacao legal do Campus;
Coordenar e supervisionar a utiliza¢ao dos recursos orcamentarios do Campus;

Supervisionar os nucleos avangados, polos e centros vocacionais tecnologicos vinculados ao
Campus;

Promover o processo de escolha dos representantes da comunidade académica (ou seja:
discentes, docentes e técnicos administrativos em educagdo) dos oOrgdos colegiados
integrantes da administra¢ao da Institui¢ao;

Planejar, executar e coordenar as politicas institucionais, em articulagdo com as Pro-Reitorias
e Diretorias Sistémicas, de acordo com as diretrizes homologadas pelo Conselho Superior, em
consonancia com o Estatuto, com o Projeto Pedagdgico Institucional, com o Plano de
Desenvolvimento Institucional € com o Regimento Geral do IFSertaoPE;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral, regulamentos
internos e decisdes dos colegiados e dos 6rgaos da administragao superior;

Supervisionar a politica de comunicagao social e informagao do Campus;
Propor o calendario anual de referéncia para as atividades académicas do Campus;

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

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

Apresentar anualmente a Reitoria e ao Campus relatdrio consubstanciado das atividades para
subsidiar o relatorio de gestao e a prestacdo de contas do Instituto;

Participar do planejamento institucional e articular o planejamento anual do Campus;

Designar ou dispensar servidores (as) para o exercicio de cargos comissionados e fungdes
gratificadas no Campus;

Zelar pela manutencao dos bens patrimoniais do Campus;

INSTITUTO FEDERAL O Q O IFsertsopt

Sertao Pernambucano
Campus Serra Talhada


mailto:cst.direcao@ifsertao-pe.edu.br
https://www.google.com/maps/place/IFSert%C3%A3oPE+Campus+Serra+Talhada/@-7.9753602,-38.2290662,17.5z/data=!4m6!3m5!1s0x7a710cdd838cbe7:0xae35d38d51efbd1e!8m2!3d-7.9750666!4d-38.2275505!16s%2Fg%2F11dxb50dqv?entry=ttu
https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/direcao-geral/

Carta de Servicos

15. Criar grupos de trabalho e comissdes de assessoramento, para auxiliar no desempenho das
fung¢des da diregao;

16. Convocar e presidir as reunides do Conselho do Campus;
17. Coordenar a elaboracao do Plano de A¢des Estratégicas, em consonancia com o PDI;
18. Representar o Campus nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

19. Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam atribuidas por instancia
competente.

Estrutura de Servicos

Requisito A depender da solicitagdo pode se exigir especificidade.

Meio utilizado Oficio, e-mail institucional ou presencial, dependendo do servigo.

Puablico-alvo Servidores da instituigdo, alunos e sociedade.

Documentos Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema eletronico de

solicitagdo de servigo.

Responsaveis pelo Isaias José de Lima (Diretor-Geral)
atendimento E-mail: jsaias lima@ifsertao-pe.edu.br
Miguel Vicente Canafistula de Oliveira (Coordenador de Gabinete)
E-mail: E-mail: miguel.oliveira@ifsertao- I
Local de Acesso Rodovia PE 320, KM 126, Zona Rural Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE.
Horario No campus:

Segunda a Sexta de 7:40 as 17:30 hrs.

Contrapartida Gratuito

Prazo Até 03 dias uteis para primeira resposta da solicitagdo. O tempo de atendimento pode
variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagao.
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Coordenacao de Gabinete (CGAB)

A Coordenacio de Gabinete (CGAB) ¢ o setor vinculado a Diregdo-geral. E responséavel pelo apoio e
assessoramento as agdes politicas, administrativas e sociais da Dire¢ao-geral.

Dados do setor

E-mail: cst.direcao@ifsertao-pe.edu.br
Endereco: Rodovia PE 320, KM 126, Zona Rural Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE.

Localizagdao: Mapas Google.

Telefone: Ndo ha no momento

Mais informacoes:

https://https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/direcao-geral/

Midias Sociais: Nao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela estrutura organizacional
basica do Gabinete da Diregdo-geral;

2. Articular as relagdes e ligacdes entre a direcdo e as demais autoridades da Instituicao, bem
como os setores do campus, as representagdes sindicais e estudantis e a sociedade em geral;

Assistir a Dire¢ao-geral no seu relacionamento institucional e administrativo;
Realizar a gestdo documental no &mbito do gabinete;
Representar e/ou substituir a dire¢do quando designada;

Gerenciar a agenda da Direcao-geral;

N o kW

Gerenciar os atos administrativos e normativos da Diregao-geral aos setores (ou pessoas)
destinados/interessados;

*®

Secretariar as reunides presididas pela Direcao-geral ou por seu representante;

9. Dar publicidade, junto a Assessoria de Comunicagdo (ASCOM), dos Instrumentos
Normativos (Estatuto, Regimentos, Regulamentos, Portarias, Resolugdes, entre outros) do
Campus e das Atas de Reunides do Conselho do Campus (CONCAMPUYS);

10. Atender aos publicos internos e externos do Campus;

11. Assistir direta e imediatamente a Dire¢do-geral em toda sua representatividade politica,
administrativa e social;

12. Acompanhar o procedimento de solicitagdo de didrias e passagens, do campus no Sistema de
Concessao de Didrias e Passagens (SCDP).

13. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins delegadas pela Dire¢ao-geral;
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Estrutura de Servicos

Requisito A depender da solicitacdo pode se exigir especificidade.

Meio utilizado Oficio, e-mail institucional ou presencial, dependendo do servigo.
Publico-alvo Servidores da instituigdo, alunos ¢ sociedade.

Responsaveis pelo Miguel Vicente Canafistula de Oliveira (Coordenador de Gabinete)
atendimento E-mail: E-mail: miguel.oliveira@ifsertao-pe.edu.br

Local de Acesso Rodovia PE 320, KM 126, Zona Rural Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE.
Horario Segunda & Sexta de 7:40 as 17:30 hrs

Prioridade nos atendimentos Em ordem de chegada e idosos, gestantes, pessoas com dificuldade de locomogao
ou necessidades especificas. Para sua comodidade consulte a agenda e envie um
e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito

Prazo Até 03 dias uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitacao.
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Coordenacao de Gestao de Pessoas (CGP)

A Coordenaciio de Gestdo de Pessoas (CGP) é o setor vinculado a Diregdo-geral. E responsavel pelas
atividades que envolvem a gestdo de pessoas em consonancia com a politica de pessoal. Compete ao
setor, no ambito da unidade institucional: apoiar e desenvolver atividades integradas com a Diretoria
de Gestao de Pessoas (DGP); catalogar a legislagdo relacionada a gestdo de pessoas; acompanhar os
programas de beneficios, direitos e obrigagdes dos servidores; gerenciar a lotacdo, movimentacao e
progressao funcional dos servidores; participar da elaboragdo de politicas de gestdo de pessoas junto
ao Conselho do Campus; gerenciar as demandas relacionadas a formagao continuada dos servidores;
e encarregar-se de atualizar dados, fornecer e divulgar informagdes relacionadas a gestao de pessoas,
quando requisitadas pela Administracio Publica na unidade institucional ou por Orgaos Vinculantes.

Dados do setor

E-mail: cst.cgp@ifsertao-pe.edu.br
Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.

Localizagdao:Mapas Google. Andar Térreo, dentro do Controle Académico

Telefone: Nao hd no momento.

Mais informacao:
https://ifsertaope.edu.br/gestao-de-pessoas/documentos/manual-de-normas-e-procedim
entos/

Midias Sociais: Ndao ha no momento

Servicos Prestados

1. Orientar os servidores do campus quanto as normas € aos servigos ofertados pela DGP,
segundo o Manual de Normas de Pessoal;

2. Encaminhar requerimentos e processos de gestdo de pessoas do Campus Serra Talhada para
execug¢do na Reitoria;

3. Informar a DGP e a Dire¢dao-Geral do campus, mensalmente, sobre relatorio de frequéncia
dos servidores;

Promover a recep¢ao e integragdo dos servidores na instituig¢ao;
Participar de atividades articuladas com outros setores do Campus Serra Talhada

Gerenciar as avaliagdes de desempenho dos servidores.

NS e

Integrar comissdo e organizar documentagdo para contratacdo de servidores temporarios ou
substitutos.

8. Prestar e manter informacdes aos setores e Orgdos vinculantes no que diz respeito aos
servidores do Campus Serra Talhada, através dos sistemas eletronicos institucionais ou
diretamente;

9. Orientar os servidores quando da realizacdo de recadastramentos, declaragdes, atestados,
pericias médicas e outros procedimentos ou servigos (procedimentos, tramite, homologacao,
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prazos, e afins).

10. Orientar quanto ao uso do SCDP dos servidores;

11. Apoiar programas de qualidade de vida do servidor;

12. Atender aos publicos interno e externo da unidade institucional.

13. Acompanhar o plano de capacitagao e desenvolvimento dos servidores;
14. Atender outras atividades relativas as atribuigdes da gestdo de pessoal do Campus Serra

Talhada.

Estrutura de Servicos

Requisitos:

Meio utilizado:

Publico-alvo

Documentos

Responsaveis
pelo atendimento

Local de Acesso

Horario
Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo
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Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar a Coordenagdo.
Visando agilizar a solicitacdo, é possivel consultar o sitio para providenciar a
documentagio necessaria:

https://ifsertaope.edu.br/gestao-de-pessoas/documentos/manual-de-normas-e-pro
cedimentos/ normas-de-pessoal.

E-mail institucional, agendamento eletronico, oficio ou outro meio oficial de
comunicagao digital.

Servidores e comunidade académica da instituigao.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema
eletronico de solicitagdo de servico. Ademais, documentos fisicos podem ser
requeridos.

Juliana de Souza Andrade (Coordenadora de Gestao de Pessoas)

Email: juliana.souza@ifSertao-pe.edu.br

Rodovia PE 320, KM 126, Zona Rural Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE

Quarta de 8 as 14 hrs.

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomogdo ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Gratuito.

Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagdo.
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Coordenacao de Comunicacao e Eventos
(CCEV)

A coordenacdo de Comunica¢do e Eventos ¢ vinculada a Dire¢do-geral. Sendo responsavel pela
realizacdo de servicos nas areas de Jornalismo, Programacao Visual e Eventos, de forma a atender
as solicitagdes da sociedade civil e demais publicos de interesse do Instituto, promovendo uma
comunicacao transparente € consistente por meio da divulgacao e implementagao de agdes nos eixos
de ensino, pesquisa, extensdo e inovagdo, aliado aos principios da comunicagdo: liberdade,

credibilidade, interesse, objetividade e atualidade.

Dados do setor

E-mail: cst.comunicacao@ifsertao-pe.edu.br

Endereco: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.
Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.

Mais informagao: https://https://ifsertaope.edu.br/serra/

Midias Sociais: Facebook: (@serratalhada.ifsertaope

Instagram: https://www.instagram.com/if.serratalhada
Competéncias

1. Estabelecer as diretrizes de uma politica global e permanente de comunicagao;
Atuar como mecanismo integrador da instituicao e a sociedade em geral;

Criar materiais informativos, promocionais € campanhas institucionais;

S

Estabelecer mediagdo entre a midia local e nacional e a comunidade académica;

Sugerir pautas aos veiculos de comunicagao;
Gerenciar os canais de comunicag¢do da institui¢do (site, redes sociais, boletim e outros);
Assessorar os servidores em suas representagdes junto as diversas midias;

Zelar pela imagem da institui¢ao;

o ©® =N W

Auxiliar na organizagdo dos eventos oficiais, internos e externos, participando de suas
atividades de planejamento, divulgacdo, organiza¢do e execucao, racionalizando os recursos
materiais € humanos e otimizando os resultados;

10. Dar suporte a realizacao dos eventos oficiais do campus.

Servicos Prestados
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1. Produgdo de noticias institucionais;

Cobertura de eventos;

A A

Atualizagao das informacgoes no site institucional;
Gerenciamento de redes sociais;

Publicagdes de editais;

Registro fotografico de eventos e agdes institucionais;
Assessoria de imprensa,;

Produgao de eventos institucionais;

Criagdo de materiais graficos institucionais;

10. Producdo de materiais graficos institucionais e para eventos;

11. Planejamento de Comunicag@o para Campanhas Institucionais.

Estrutura de Servicos

Requisitos:

Meio utilizado:

Publico-alvo
Documentos
Responsaveis pelo
atendimento
Local de Acesso

Horario

Prioridade nos atendimentos
Contrapartida

Prazo

Lista de Serv
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Conforme lista de servigos abaixo.

E-mail institucional, agendamento eletrdnico, oficio ou outro meio oficial de
comunicagdo digital.

Servidores, comunidade académica da institui¢do e sociedade.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitag@o por e-mail ou sistema eletronico
de solicitagdo de servigo.

E-mail: simone.macedo@ifsertao-pe.edu.br (coordenadora)
E-mail;_andre.nazario@ifsertao-pe.edu.br (jornalista)
Rodovia PE 320, KM 126, Zona Rural Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE

De segunda a sexta: das O8h as 12h e das 13h as 18h.

Ordem de chegada, interesse publico da tematica e complexidade da produgao.
Gratuito.

A depender dos servigos a serem executados, conforme lista abaixo.

IcOS:

@ © & IFsertaoPE
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Producao de noticias institucionais

Requisito

Enviar as seguintes informagdes:
* Fato a ser divulgado;

* Data, horario e local;

* Objetivo e importancia do fato;
* Responsaveis pela agao;

* Instituigdes parceiras;

* Participantes/convidados de destaque.

As noticias serdo produzidas e publicadas na pagina do IFSertaoPE, seguindo-se a ordem dd
recebimento das demandas e os critérios de valores- noticia (atualidade, relevancia, proximidade, entrg
outros). As informagdes devem ser enviadas com antecedéncia minima de 24h.

Prazo

Minimo: 1 dia

Maximo: 7 dias

Obs: Os prazos dependem do teor da matéria, da completude das informagdes enviadas e dos critérios
de temporalidade do fato jornalistico.

Atualizacido das informacgdes no site institucional

Requisito O solicitante deve informar o campo a ser atualizado e seu respectivo link, as novas informagdes 4
inserir (nome, cargo, e-mail / nome do arquivo a ser inserido) e anexar arquivos para postagem (quandd
necessario).

Prazo O tempo de atendimento pode variar conforme complexidade da solicitaggo.

Gerenciamento de Redes Sociais

Requisito

O solicitante deve encaminhar para o setor de comunicagao as seguintes informagdes:
* O que aconteceu?

* Quando?

* Onde?

* Quem sdo os personagens?

* Por que ¢ relevante divulgar?

* Link para noticia referente no site (se houver):

» Anexar fotos.

Meio utilizado

E-mail Institucional: ascom@ifsertao-pe.edu.br

Prazo

A publicacdo nas redes sociais ndo pode estar defasada. Logo, instituimos um prazo maximo de 2 dias
apos o fim do evento para receber a solicitacdo ¢ avaliar a divulgagao.

Cobertura de eventos
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Requisito As solicitagdes de coberturas de eventos com acompanhamento de jornalista deverdo ser feitas com
antecedéncia minima de 8 (oito) dias, quando se tratar de eventos que ndo dependam de
deslocamentos com diarias e/ou passagens.

Antecedéncia minima de 16 (dezesseis) dias, caso o evento dependa de deslocamentos com didrias e/oy
passagens.

Prazo 2 dias para publicacdo da informagdo nos meios de comunicagao oficial

Publicacdes de documentos

Requisito Editais, Resultados, Comunicados, Resolugdes e qualquer outro documento a ser publicado no site do
IF Sertdo-PE deverdo ser enviados com prazo minimo de 24 horas de antecedéncia, em formato PDF,
com cabegalho e rodapé oficial, em razdo da seguranga das informagdes.

Prazo 1 dia

Registro fotografico de eventos e agdes institucionais

Requisito O solicitante deve requerer o registro fotografico com o minimo de 04 dias de antecedéncia. A
cobertura fotografica refere-se a eventos institucionais ou pautas jornalisticas.

Prazo 2 dias para disponibilizar as imagens nos meios de comunicagao.

Assessoria de imprensa

Requisito

O solicitante deve enviar, com antecedéncia de 7 dias, a sugestdo de pauta ou solicita¢do de entrevista
seguidas das informagdes:
* Fato a ser divulgado;

« Data, horario e local do acontecimento ou da entrevista;
* Objetivo e importancia do fato;
* Responsével e telefone de contato.

Ressalta-se que o envio de releases ¢ feito pelo jornalista do campus/Reitoria, mas cabe a imprensa
local a decisdo de publicar o material. Em caso de divulgacdo de eventos ou cursos que necessitem de
prévia inscrigdo, o prazo de 7 dias deve ser contado da data de inicio do periodo de inscrigdes.

Local de Acesso

Sites externos, blogs, TV, radio etc.

Prazo

7 dias

Producao de eventos institucionais
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Requisito

Apoio no planejamento, organizagdo e execugdo de eventos do Campus. O presidente da Comissdo
responsavel pela organizagdo do evento devera demandar o apoio do Setor de Comunicagio ¢ Eventos
via e-mail, informando os dias e horarios das reunides da Comissao para que os servidores do setor
possam participar e colaborar na realizagdo do evento.

Apoio na organizagdo e suporte de audiovisual do auditério do Campus, devendo o demandante
realizar o agendamento via Suap em Administracdo (Reserva de Salas).

Solicitagdo de itens do pregdo de eventos deve ser realizado enviando e-mail ou oficio especificando a
demanda: itens, quantidades, justificativas, dia, horario ¢ local do evento, publico-alvo ¢ objetivo do
evento.

Para o servico de elaboracdo de roteiro do cerimonial deve ser informado o objetivo do evento, nomes

completos dos membros da mesa de honra e seus respectivos cargos, havendo palestrantes, também
deve ser encaminhado curriculo resumido.

Meio utilizado

E-mail e oficio.

Prazo 10 dias
Criacado de Materiais Graficos institucionais e para eventos
Requisito Solicitar a criagdo de pegas graficas que tenham como objetivos divulgar servigos e eventos realizados

pela IF Sertdo-PE para toda a comunidade. A solicitagdo deve conter informagdes como:
Titulo/subtitulo, data e horario, local, inscrigdes, contato, etc.)

Meio utilizado

E-mail e oficio para ¢cst.comunicacao@ifsertao-pe.edu.br

Prazo O tempo de atendimento pode variar conforme complexidade do material.
Producao de Materiais Graficos Institucionais e para Eventos
Requisito Solicitar a produgdo de pegas graficas que tenham como objetivos divulgar servigos e eventos

realizados pelo IF Sertdo-PE. O servigo de producdo refere-se exclusivamente a produgdo de pecas
que tenham a finalidade de utilidade publica, carater educativo, informativo e de orientacdo social.
Materiais com a finalidade de “brinde”, que ndo visem a um fim publico e sim a promogdo pessoal de
autoridades ou servidores publicos ndo serdo produzidos.

Meio utilizado

E-mail e oficio para ¢st.comunicacao@ifsertao-pe.cdu.br

Prazo Prazo minimo de 60 dias para solicitacdo junto ao fornecedor, considerando tempo de produgdo e frete.
Planejamento de Comunicacao para Campanhas Institucionais

Requisito Solicitar o auxilio do setor de Comunicagdo no que diz respeito ao planejamento das a¢des de
comunicagdo de campanha de abrangéncia geral (toda a comunidade académica) ou que tenham
finalidade e/ou interesse institucional, que visem fortalecer a imagem do IF Sertdo-PE perante seus
publicos.

Meio E-mail Institucional: ascom@ifsertao-pe.edu.br

utilizado

Prazo Tempo de atendimento pode variar conforme complexidade da solicitag@o.
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Carta de Servicos

Coordenacao de Pesquisa, Inovacao e
Pés-graduacao (CPIP)

A Coordenacao de Pesquisa, Inovagao e Pos-graduacao (CPIP) ¢ um setor vinculado a Diregao-Geral.
E responsavel por divulgar, acompanhar os programas de iniciagdo cientifica, tecnoldgica e de
pos-graduagdo, fomentar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de pesquisas e inovagao
tecnoldgicas no ambito do campus Serra Talhada, articular agdes junto a Pro-Reitoria de Pesquisa,
Inovacao e Poés-graduagdo (PROPIP), Nucleo de Inovagdao Tecnologica (NIT) e Incubadora do
Semiarido (ISA), além de articular agdes com outras institui¢cdes e 6rgdos de fomento, promover a
ética, cadastrar projetos e pesquisadores e promover anualmente eventos de divulgag¢do de Inovagao

Tecnologica e de Iniciagdo Cientifica no IF Sertdo-PE.

Programas Vinculados a Coordenagéao:
Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdao Cientifica (PIBIC, PIBIC Jr.)
Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacao (PIBITI)

Voluntario de Inicia¢do Cientifica (PIVIC JR, PIVIC)

Célula do Nucleo de Inovacao Tecnologica (NIT)

O NIT ¢ responsavel por gerir a politica de inovagdo tecnoldgica no IF Sertdo-PE. Criado em 31 de
maio de 2010, o NIT tem como missdo garantir a protecdo intelectual para as pesquisas
desenvolvidas tanto na instituigdo como também em parcerias com empresas € inventores
individuais, bem como estimular e intermediar a transferéncia de tecnologia. Publico-alvo:
pesquisadores internos; pequena, média ou grande empresa; empreendedores e inventores
independentes; oOrgdos de governo e agéncias de fomento; entidades promotoras de
empreendedorismo e inovagdo; empreendimentos coletivos e outras instituicdes cientificas e

tecnologicas.

Dados do setor

E-mail: cst.cpip@ifsertao-pe.edu.br

Endereco: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.
Localizagdo:Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.

Mais informacao: https://ifsertaope.edu.br/serra/

Midias Sociais: Ndao ha no momento.
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Carta de Servicos

Servicos Prestados

1. Acompanhar as atividades de pesquisa e inovagao dos estudantes de ensino técnico e superior
do campus;

2. Manter atualizado o cadastro dos pesquisadores e projetos de Pesquisa e Inovacao do campus;
Incentivar a implanta¢dao e manutencao de grupos de pesquisas;

4. Apresentar relatorios de atividades, quando solicitado pela PROPIP, promovendo sempre a
ética na pesquisa;

5. Participar da elaboragdo da proposta de regulamentagdo da pesquisa e de suas atividades,
promovendo a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliagdo quantitativa e
qualitativa junto a PROPIP;

6. Promover e incentivar a participacao de discentes e docentes em eventos de divulgacdo de

Iniciacao Cientifica e de Inovacao Tecnologica do IF Sertao-PE e outras Institui¢des;

7. Implementar e coordenar os programas e cursos de Pds-Graduagao no campus;

8. Fornecer dados sobre a P6s-Graduacao a PROPIP;

9. Incentivar a participagdo de servidores em encontros, congressos € seminarios, dentro da
previsdo or¢amentaria especifica.

Estrutura de Servicos

Requisitos:

Meio utilizado:

Publico-alvo

Documentos
Responsaveis pelo
atendimento

Local de Acesso

Horario

Prioridade nos atendimentos

Submissdo de projeto a Edital; abertura de processo; solicitagdo via oficio e/ou
memorando; e-mail institucional, ou presencial na Coordenacdo de Pesquisa,
Inovacdo e Pos-graduagdo de cada campus. Para iniciar/alterar/cancelar
solicitagdo de servicos, entrar em contato através dos Canais de comunicagio, ou
dirija-se pessoalmente a Biblioteca e solicite atendimento ao pessoal disponivel
no setor.

Presencial, e-mail institucional, sistema ocs.

Servidores da instituigdo, Alunos, Institui¢des e Sociedade em geral.

Oficio, relatério, requerimento, em alguns casos, solicitagdo via e-mail
institucional.

Andrezza Monteiro Alves (Coordenadora):

andrezza.monteiro@ifsertao-pe.edu.br

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —
Brasil.

Terga-feira: 13 as 16h15 / 19 as 22h; Quarta-feira: 08h45 as 12h / 13h30 as 16h
Quinta-feira: 13h30 as 15h/ 19 as 20h Sexta-feira: 08 as 12h/13 as 17h

Primeiro os idosos | pessoas com dificuldade de locomocao ou necessidades
especificas | ordem de chegada, etc.|

Contrapartida Gratuito.

Prazo Até 72 horas tteis para primeira resposta da solicitagao. O tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagao.
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Carta de Servicos

Coordenacao de Extensao e Relacoes
Empresariais (CERE)

A Coordenacdo de Extensdo, ligada a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura (Proext), ¢ o setor
responsavel pelo acompanhamento e desenvolvimento de ag¢des que relacionam o campus Serra
Talhada a comunidade local.

Dados do setor

E-mail: cst.extensao@jifsertao-pe.edu.br

Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil
Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao h4d no momento.

Mais informagao: https://ifsertaope.edu.br/serra/ Midias Sociais: Nao hd no

momento.

Servicos Prestados

1. Estagio — A CERE realiza atendimento a alunos, recebimento de formularios e relatorios,
atendimento a empresas parceiras do IFSertaoPE, confec¢do de acordos de cooperacdo com
empresas privadas e 6rgaos publicos.

2. Visitas Técnicas — A Coordenacdo de Extensdo - CERE - ¢ a responsavel pelo gerenciamento
e controle de visitas técnicas no campus Serra Talhada, fazendo desde o agendamento ao
arquivamento de todas as solicitagdes de visitas com alunos.

3. Programa Institucional de Projetos e Bolsas de Extensdo (PipBEX) — Recebimento e
encaminhamento de propostas de projetos com carater extensionista, entrega e recebimento da
frequéncia aos bolsistas, encaminhamento de relatorios dos projetos em execucao, encaminhamento de
pagamento das bolsas aos alunos.

4. Cursos FIC — Oferta de cursos na modalidade Formacdo Inicial e Continuada (FIC) a
servidores, alunos e comunidade externa, de acordo com a demanda.

5. Pesquisa de acompanhamento de egressos: Ex-alunos da instituicio sejam de nivel
médio/técnico ou superior de qualquer modalidade de ensino. A acdo visa, entre outras coisas,
saber como estd ocorrendo a inser¢do dos alunos no setor produtivo, satisfacdo (ou
insatisfacdo) com o curso e outras opinides dos estudantes, que possam ajudar a institui¢do a
melhorar cada vez mais seus servigos.
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Carta de Servicos

Estrutura de Servicos

Requisitos:

Meio utilizado:

Publico-alvo

Documentos

Responsaveis
pelo atendimento

Local de Acesso
Horario
Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo
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A depender da solicitagdo pode se exigir especificidade.
Presencial, e-mail institucional e site institucional:

Estagio: https://goo.gl/ksRYsM

Visitas Técnicas: https://goo.gl/BHL6BF
PibBEX: https://goo.gl/WXpM9Q

FIC: https://goo.gl/eu63sb

Servidores da institui¢do, Alunos, Instituigdes e Sociedade em geral.

Oficio, relatério, requerimento, em alguns casos solicitagdo via e-mail
institucional.

Vitor Hugo de Oliveira Barros (Coordenador)

vitor.barros@ifsertao-pe.edu.br

Rosimere de Lima Bezerra

rosimere.lima@jifsertao-pe.edu.br

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —
Brasil.

Segunda, Quarta e Sexta: 08h as 12h // 13h as 17h. Terca
e Quinta: 08h as 12h // 13h as 18h // 19h as 22h.

Primeiro os idosos | pessoas com dificuldade de locomoc¢do ou necessidades
especificas | ordem de chegada, etc.|

Gratuito.

Até 72 horas tteis para primeira resposta da solicitagao. O tempo de atendimento

pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagao.
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Carta de Servicos

Departamento de Administracao e
Planejamento (DAP)

O Departamento de Administragdo e Planejamento (DAP) é o setor vinculado & Diregdo- geral. E
responsavel pelo planejamento, compras e licitagdes, execucdo orgamentaria e financeira,
administracdo e gestdo de contratos, patrimonio e almoxarifado, manutencdo, limpeza e transporte,
contabilidade e tecnologia da informacdo. Compete ao DAP junto aos setores vinculados, o
planejamento, o fomento, a ordenagdo, a elaboracdo e a supervisdo de agdes € processos
administrativos visando planejar, executar e prestar contas dos recursos oriundos do erario, apoiando
e consolidando a missdo institucional do ensino, pesquisa e extensao, além de atividades relativas a
administracao de materiais, bens moveis e imoveis e servicos terceirizados, dentre outros.

Dados do setor

E-mail: cst.dap@ifsertao-pe.edu.br

Endereco: Rodovia PE 320, KM 126, Zona Rural Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE
Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao hd no momento.

Mais informacao:

hhttps://https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/
Midias Sociais: Nao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Coordenar, organizar, orientar e dirigir os setores sob sua responsabilidade;
2. Coordenar o planejamento e a execu¢do das atividades no Campus;

3. Assessorar a Direcdo-geral em assuntos relacionados a administragdo do patrimonio e
financeiro do Campus, bem como participar das atividades relativas ao orgamento;

4. Elaborar e executar o orgamento do Campus;

5. Coordenar as atividades de contabilidade e escrituragao do patrimonio, almoxarifado,
compras, do orcamento ¢ das operagdes econoOmico-financeiras;

6. Subsidiar a Dire¢ao-geral com informacdes referentes a previsao e a realizagdo de todos os
recursos destinados para o Campus;

7. Elaborar e encaminhar prestagdes de contas quando solicitado;
8. Fazer cumprir as condi¢des estabelecidas nos contratos de prestacdo de servigos;

9. Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizagdo dos investimentos, aplicagdo dos recursos e
execugdo orgamentaria;

10. Fazer cumprir a legislagdo vigente quanto a Administragao Publica.
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Estrutura de Servicos

Requisito

Meio utilizado

Publico-alvo
Documentos
Responsaveis pelo

atendimento

Local de Acesso

Horario

Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo

A depender da solicitagdo pode se exigir especificidade.

Presencial, e-mail institucional, agendamento eletronico, telefone, memorando
ou outro meio oficial de comunicagdo digital.

Servidores e comunidade académica da institui¢do; Sociedade.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema eletronico
de solicitagao de servigo.

Elenilson Nobre Veras (Chefe de Departamento)

elenilson.nobre@jifsertao-pe.edu.br

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —
Brasil.

De segunda a sexta: 08h as 12h // 13h as 17h.

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomogdo ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Gratuito.

Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagao.

Coordenacao de Execucao Orcamentaria e

onm
BW INSTITUTO FEDERAL

BB W sertao Pernambucano
MW campus Serra Talhada

©) @ O & IFsertaoPE


mailto:elenilson.nobre@ifsertao-pe.edu.br

Carta de Servicos

Financeira (CEOF)

A Coordenacdo de Execu¢ao Orcamentaria e Financeira (CEOF) ¢ o setor vinculado ao
Departamento de Administragdo e Planejamento (DAP). E responsavel pelo gerenciamento da
execucdo do orgamento através das acdes de empenho, liquidacdo e pagamento. O setor analisa e
controla as entradas ¢ saidas dos recursos or¢camentarios e financeiros da unidade, executando, em
conjunto com o DAP.

Dados do setor

E-mail: cst.ceof@ifsertao-pe.edu.br

Endereco: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.
Localizagdao: Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.

Mais informagao: https://https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/

Midias Sociais: Nao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Verificacdo de disponibilidade orcamentaria e financeira;

2. Execuc¢do da programacao or¢amentaria e financeira do Campus conforme os compromissos €
recursos disponibilizados;

Emissdo de empenhos no SIASG e SIAFI;
Reforg¢o/anulagdo de empenhos;

Solicitagdo de recurso financeiro (PF);

S kW

Liquidagao de despesas do Campus pelo fornecimento de materiais, prestacdo de servicos,
pagamento de diarias para servidores e bolsas para alunos;

~

Recolhimento de impostos e tributos;

8. Emissdo de ordem bancaria;

9. Emissao de GRU, bem como a regularizacao de valores devolvidos por GRU;
10. Regularizacdo de ordens bancérias canceladas;

11. Consultas referentes a ordens bancarias, ordens bancarias canceladas, valores inscritos em
RAP, entre outros;

12. Registro de todos os fatos que impliquem em movimento financeiro e/ou or¢gamentario;

13. Fornecimento de informacgdes para subsidiar a tomada de decisdes e controle do DAP do
Campus.

Estrutura de Servicos
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Requisito

Meio utilizado

Publico-alvo

Documentos

Responsaveis pelo
atendimento

Local de Acesso

Horario

Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo

21
Encaminhamento do DAP e DG.

Presencial, e-mail institucional, agendamento eletronico, oficio ou outro meio
oficial de comunicacdo digital.

Servidores e comunidade académica da instituigao.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitag@o por e-mail ou sistema eletronico
de solicitagao de servigo.

Laise de Oliveira Magalhaes

laise oliveira@if pe.cdul

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —
Brasil.

De segunda a sexta, das 08h as 12h e das 13h as 17h.

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomogd@o ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Gratuito.

Até 72 horas tteis para primeira resposta da solicitacdo. Tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagao.

Coordenacao de Planejamento ,
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Administracao e Contratos (CPAC)

A Coordenagdo de Planejamento, Administracdo e Contratos (CPAC) ¢ o setor vinculado ao
Departamento de Administragdo ¢ Planejamento (DAP). E responsavel por gerenciar e acompanhar a
fiscalizagdo dos contratos dos servicos terceirizados. Presta apoio direto ao Departamento de
Administracdo e Planejamento (DAP) do campus nas atividades necessarias. Compete ao setor
elaborar as minutas de contratos referentes aos processos licitatorios conforme as demandas de
planejamento das aquisicoes em todos os Campi da Instituigdo encaminhando-os para analise e
parecer da Procuradoria Juridica e examinar toda a documentacdo enviada pelos fornecedores
conforme prazos e determinagdes legais, além de outras atividades pertinentes solicitadas conforme
as demandas administrativas e de planejamento da instituicdo.

Dados do setor

E-mail: cst.dap@ifsertao-pe.edu.br
Endereco: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.
Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.

Mais informagao:

https://https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/

Midias Sociais: Ndao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes, cuja abrangéncia envolve o [FSertao PE;

2. Articular e firmar acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos com
entidades publicas e privadas, que envolvam o Campus, na esfera de sua competéncia;

Gerenciar e acompanhar a fiscalizacdo dos contratos de servicos terceirizados;

4. Manter atualizado o banco de dados dos contratos administrativos firmados, de modo a
contribuir para o seu eficaz gerenciamento.

5. Manter, permanentemente atualizado, arquivo digital contendo legislagdo, atos normativos e
decisdes do TCU relativas aos processos de execugdo e fiscalizacdo de contratos e termos de
parcerias.

6. Controlar, analisar e executar as atividades referentes a administracdo de contratos,
instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogacdo, repactuagdo, revisao, reajuste de preco,
acréscimo, supressao, por meio de termos aditivos ou apostilamentos.

7. Acompanhar a correlagcdo entre o objeto do contrato e os valores pactuados, com a finalidade
de manter o equilibrio econdmico-financeiro da relagao contratual.

8. Buscar, quando necessario, junto ao mercado e/ou 6rgaos da Administracao os valores pagos
pelos servigos e bens similares.

9. Cadastrar o contrato no Sistema SIASG, para publica¢dao na imprensa oficial.

10. Desenvolver outras atividades determinadas pela hierarquia superior e relacionadas a area de
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administracao e contratos.

11. Propor, acompanhar e controlar a execugdo da politica de gestdo da seguranca fisica e
patrimonial, sistemas de atendimento a comunidade no desempenho das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo na area do campus, servicos de conservacdo e manutencao fisica,
ambiental e patrimonial, servigos na area de planejamento fisico, atos administrativos que se
facam necessarios a consecug¢ao das atividades da respectiva area.

12. Desenvolver outras atividades da mesma natureza, definidas pelo Departamento de
Administragdo e Planejamento (DAP).

13. Formalizar: Contrato, prorrogacao contratual, rescisdo contratual, repactuacao e reequilibrio
de precos;

14. Controlar a vigéncia dos contratos.

Estrutura de Servicos

Requisito Estar cadastrado no IF Sertdo-PE e /ou ter vinculo através de servigos
terceirizados prestados aos campi.

Meio utilizado Presencial, e-mail institucional, agendamento eletronico, oficio ou outro meio
oficial de comunicacdo digital.

Publico-alvo Empresas prestadoras de servigo

Documentos Contratos, aditivos e termos de apostilamentos.

Responséveis pe]o atendimento Luiz Claudio Pereira dos Santos (coordenador)

luiz.claudio@ifsertao-pe.edu.br

Alison Araujo Lima

I lima@if i

Local de Acesso Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —
Brasil.

Horario De segunda a sexta: 08h as 12h / 13h as 17h.

Prioridade nos atendimentos Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomocgédo ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Os servicos sdo gratuitos.

Prazo Aqueles aos quais a lei atribui.

Coordenacao de Manutencao, Limpeza e
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Transporte (CMLT)

A Coordenacdo de Manutencao, Limpeza e Transporte (CMLT) € o setor vinculado ao Departamento
de Administragio e Planejamento (DAP). E responsavel pela conservagdo e recuperagdo da
capacidade funcional das edificagdes e de suas partes constituintes, de forma que atenda as
necessidades e garanta a seguranca dos seus usudrios, além de assessorar € supervisionar a execugao
das atividades de abastecimento, conservagdo, ¢ manutengdo dos veiculos oficiais bem como
responsabilizar-se pela sua guarda e movimentagdo dos veiculos da unidade institucional. Compete
ao setor adotar procedimentos relativos ao emplacamento, licenciamento e conservagao dos veiculos;
propor, acompanhar e controlar a execugdo da politica de gestdo da manutengao e limpeza do prédio
e pela conservagao e adequagdo de todos os ambientes do Campus; executar as atividades relativas a
manuten¢do e conservacao das edificacdes da Instituicdo, englobando adequagdo, ajustes, acertos e
pequenos reparos; planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e articular as atividades da unidade
institucional.

Dados do setor

E-mail: cst.dap@ifsertao-pe.edu.br

Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.
Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao hd no momento.

Mais informagao:

https://https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/

Midias Sociais: Nao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Manutengao predial (edificagdes e Instalagdes);

Manutengio da Area externa (jardins e estacionamento);

Manutengao veicular: Preventiva e corretiva;

Monitoramento de Veiculos: Através do formulario de saida de veiculos;
Acompanhamento de Multas: Identificando o condutor infrator;

Acompanhamento de Avarias: Identificando o responsavel;

o

Realizar o agendamento das requisi¢des de veiculos quando autorizadas pela autoridade
competente;

8. Administrar a execu¢ao dos servigos contratados de transporte;

9. Responsabilizar-se pelo controle de combustivel;

10. Registrar, em livro proprio, as ocorréncias verificadas durante o trabalho; se houver; proposta
de prego e planilhas se houver; Conven¢ao Coletiva de Trabalho (CCT).

11. Registrar as manutengdes e as despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pegas,
quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes;
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12. Definir a escala dos motoristas, garantindo o atendimento das necessidades do Campus;

13. Assessorar no planejamento de possiveis reformas;

14. Acompanhar o abastecimento de agua;

15. Fiscalizar a execucao da limpeza do Campus;

16. Informar previamente possiveis interrup¢des devido as manutengdes;

17. Orientar quanto ao uso correto dos equipamentos e instalacdes;

18. Informar a equipe de engenharia possiveis falhas na estrutura do prédio.

Estrutura de Servicos

Requisito

Meio utilizado

Publico-alvo
Documentos

Responsaveis pelo atendimento

Local de Acesso

Horario

Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo

Ser servidor ou aluno vinculado ao Instituto.

Presencial, e-mail institucional, agendamento eletrénico, oficio ou outro
meio oficial de comunicagao digital.

Comunidade académica da institui¢ao.
Oficios, solicitagdes de reserva, autorizagao de viagens.

Geovanni Luigi Guedes de Oliveira

geovanni.oliveira@ifsertao-pe.edu.br

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE
— Brasil.

De segunda a sexta: 08h as 12h / 13h as 17h.

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para
idosos, pessoas com dificuldade de locomocéo ou necessidades especificas.
Para sua comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o
atendimento.

Os servigos sdo gratuitos.

Prazo variavel de acordo com a natureza da solicitacdo

Coordenacao de Patrimonio e
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Almoxarifado (CPATA)

A Coordenagdo de Patrimonio e Almoxarifado (CPATA) ¢ setor vinculado ao
Departamento de Administragio ¢ Planejamento (DAP). E responséavel pelo registro, recebimento,
guarda e distribuicdo de materiais. Compete coordenar e executar as atividades da area de
recebimento, controle e distribuicdo dos materiais e equipamentos, elaborar movimentacao mensal do
almoxarifado para efetivagdo dos registros contabeis competentes, fazer o recebimento provisoério do
material adquirido, a luz da especificagdo das notas fiscais e repassar as notas para conferéncia e
recebimento definitivo aos fiscais designados pela Administragao, proceder aos registros de entrada e
saida de materiais doados, adquiridos ou confeccionados na Instituigdo bem como receber as
requisicoes de material de consumo, fazendo o devido atendimento. A coordenagdo tem como
objetivo administrar os bens moveis e imoveis do Campus. Compete ao setor a elaboragcdo do
inventario de bens patrimoniais, levantamento dos bens moveis durante a realizacdo do inventario
anual dos materiais permanentes e equipamentos, controle da movimentagdo de material permanente
e de equipamentos, manter arquivados e organizados os termos de responsabilidade, realizar registro
e manter atualizado o cadastro dos materiais permanentes e equipamentos, realizar vistorias
periddicas em materiais permanentes € equipamentos bem como registrar toda e qualquer cessao,
alienacdo, permuta, incorporacao ou baixa de material permanente ou equipamento do patriménio da
unidade institucional.

Dados do setor

E-mail: cst.cap@ifsertao-pe.edu.br
Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil
Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.
Mais informacao:

https://https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/ Midias

Sociais: Ndo ha no momento.

Servicos Prestados

1. Recebimento provisorio de materiais permanentes ¢ de consumo e o registro adequado da
entrada de notas fiscais;

2. Organizagdo das notas fiscais, por data de ateste, referente a aquisi¢do dos materiais
permanentes e de consumo;

3. Organizacdo dos materiais permanentes e de consumo, incluindo a entrada, o estoque e a
saida destes materiais com praticidade e comodidade;

4. Encaminhamento do estoque de materiais de consumo ao Setor de Contabilidade, visando a
realizagdo de baixa no estoque contabil de materiais de consumo, no Sistema Integrado de
Administragdao Financeira — SIAFI;

5. Identificagdo patrimonial dos materiais permanentes adquiridos pela unidade institucional;

6. Alimentacdo das planilhas de patrimoénio;
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7. Elaboragdo de termos de responsabilidade dos bens patrimoniais adquiridos pelo Campus ou
pertencentes a Reitoria e a outros Campi, os quais devem ser assinados pelos servidores
responsaveis pelos setores institucionais;

8. Registro dos bens patrimoniais pertencentes e emprestados a Reitoria e a outras Unidades
Institucionais;
9. Identificar e enumerar através de plaquetas os bens passiveis de tombamento;

10. Controle dos bens patrimoniais danificados, mantendo para tal finalidade uma relacao
atualizada;

11. Orientagdo para a elaboragao e preenchimento adequado de termos de avaria, em decorréncia
de danos fisicos aos bens patrimoniais;

12. Deslocamento patrimonial permanente e temporario entre os diversos setores institucionais,
atendendo a demanda dos servidores;

13. Coordenar e executar as atividades da area de recebimento, controle ¢ distribui¢ao dos
materiais e equipamentos, com a finalidade de prevenir faltas e excessos;

14. Comunicar ao DAP quando atingir o estoque minimo de material de consumo;

15. Acompanhar o trabalho de levantamento dos bens moveis durante a realizacdo do inventario
anual dos materiais permanentes e equipamentos do Campus;

16. Orientar os servidores sobre a importancia e necessidade de se exercer controle e conservacao
dos materiais permanentes sob sua guarda;

17. Realizar vistorias periodicas em materiais permanentes e equipamentos;

18. Registrar toda e qualquer cessdo, alienag¢do, permuta, incorporagdo ou baixa de material
permanente ou equipamento do patrimonio do Campus;

19. Encaminhar a Coordenagao de Execucao Or¢amentaria e Financeira as notas fiscais para
pagamento;

20. Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para previsdo das compras;

21. Dar suporte ao Departamento de Administracdo e Planejamento do Campus durante a
realizagdo de planejamento de compras.

Requisito Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, entrar em contato
através de oficio ou e-mail institucional.

Meio utilizado Presencial, e-mail institucional, agendamento eletronico, oficio ou outro
meio oficial de comunicagao digital.

Publico-alvo Comunidade académica da institui¢ao

Documentos Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema
eletronico ou outro meio oficial de comunicagdo para a solicitagdo de
servico.

Responsaveis pelo atendimento ~ Rubeneide Furtado de Sa

rubeneide.sa@jifsertao-pe.edu.br
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Local de Acesso

Horario

Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE
— Brasil.

De segunda a sexta: 08h as 12h // 13h as 17h.

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para
idosos, pessoas com dificuldade de locomogdo ou necessidades especificas.
Para sua comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o
atendimento.

Os servicos sao gratuitos.

De acordo com a disponibilidade de material.

Setor de Tecnologia da Informacgao (STI)

O Setor de Tecnologia da Informacao (STI) € o setor vinculado ao Departamento de Administracdo e
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Planejamento (DAP). E responsavel pela gestdo das atividades que envolvem a Tecnologia da
Informacao (TI), fornecendo suporte de hardware e software na instituicdo. Compete ao setor, no
ambito da unidade institucional: prever a necessidade de equipamentos para atendimento das
demandas de Tecnologia da Informacao (TI); assessorar a comunidade académica na aplicagdo e
utilizacdo de novas solu¢des integradas de TI; aplicar as politicas de seguranca necessarias a
manuten¢do e disponibilidade de dados e servigos; e desenvolver atividades de TI em consonancia
com as diretrizes, normas ¢ politicas de tecnologia da informagao da instituigao.

E-mail: cst.suporte@ifsertao-pe.edu.br

Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil
Localizagdao: Mapas Google

Telefone: Nao h4d no momento.

Mais informagao: https://https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/

Midias Sociais: Ndao ha no momento.

1. Gerenciar a execucgdo de tarefas de operacdo, instalagdo e manutencao preventiva e corretiva
de hardware e software (por exemplo: equipamentos de informdtica e sistemas
computacionais, entre outros) e backup da base de dados dos sistemas da unidade
institucional;

2. Prestar suporte técnico aos usuarios;
Acompanhar e assessorar os estagiarios que atuam no setor de TI;

4. Garantir o gerenciamento e seguran¢a da rede de dados e voz (permissdes de acesso) bem
como todos os dos recursos e servicos computacionais a ela conectados direta ou
indiretamente, executando diagndstico e correcdo de falhas;

5. Participar tecnicamente das contratagdes de bens e servicos de TI e gerenciar a qualidade
dessas contratacoes;

6. Elaborar e manter atualizada a documentagdo da infraestrutura de TI e do parque tecnolégico;

7. Garantir a aplicabilidade da politica de seguranga da informagao na unidade institucional;

8. Prestar atendimento as demandas cotidianas de TI apresentadas pelos demais setores,
possibilitando o adequado funcionamento destes através do uso de recursos tecnologicos e
sistemas fornecidos pela institui¢ao.

9. Participar, junto com os demais campi e Reitoria, da elaboragdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (PDTIC), em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

10. Identificar novas necessidades institucionais e gerenciar projetos na area de TI, administrando
Seus recursos; e

11. Outras atividades relacionadas ao setor.
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Estrutura de Servicos

Requisitos:
Meio utilizado:

Publico-alvo

Documentos

Responsaveis pelo
atendimento

Local de Acesso

Horario

Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo

(11
BE INSTITUTO FEDERAL
BB W sertao Pernambucano

BW campus Serra Talhada

Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar o Setor. Visando
agilizar fazer a solicitagdo via SUAP pela abertura de chamado.

E-mail institucional, agendamento eletronico, telefone, oficio ou outro meio
oficial de comunicacdo digital.

Servidores e comunidade académica da institui¢do; Sociedade.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitag@o por e-mail ou sistema
eletronico de solicita¢do de servico.

Sandberg Marcel Santos

sandberg.santos@ifsertao-pe.edu.br

Leonardo dos Santos Silva (estagiario)

leonardo.santos3@ifsertao-pe.edu.br

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —

Brasil.

De segunda a sexta: das O8h as 12h e das 13h as 17h.

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomogdo ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Gratuito.

Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. O tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade da
solicitagdo.
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Departamento de Ensino (DEN)

O Departamento de Ensino (DEN) é o setor vinculado a Direcdo-geral. E responsavel pela supervisio
e acompanhamento dos resultados e desenvolvimento do ensino no Campus. O setor fomenta,
planeja, coordena e acompanha as atividades de ensino.

Dados do setor

E-mail: cst.de@ifsertao-pe.edu.br

Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil
Localizagdao: Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.

Mais informagao:https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/

Midias Sociais: Ndao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Elaborar o plano anual de a¢do do Ensino a ser incluido no Plano de A¢ao do Campus;

2. Assistir a Diregao-geral no seu relacionamento institucional € administrativo;

3. Acompanhar o cumprimento dos atos administrativos;

4. Organizar e manter cadastro de enderecos que sejam do interesse da DEn;

5. Participar do planejamento, implementacgdo e avaliagdo das agdes e politicas de ensino do
campus, em consonancia com as diretrizes definidas pelo Ministério da Educacao;

6. Acompanhar a realizagao das atividades previstas no calendario

escolar/académico;
7. Acompanhar as atividades dos setores vinculados administrativamente a DEn;
8. Propor a Direcao-geral do campus a oferta de vagas para discentes e docentes;

9. Coordenar conjuntamente com a equipe de gestores e equipe técnico-pedagdgica as atividades
de planejamento, acompanhamento e avaliagdo do processo ensino e aprendizagem,;

10. Coordenar o planejamento das atividades e distribuicdo da carga horaria docente, e técnicos
administrativos com atividades ligadas ao DEn;

11. Manter contato com escolas publicas, Instituicdes de Ensino Superior, Secretarias de
Educacio e outras entidades para troca de experiéncia e informagdes em assuntos referentes a
educacgao;

12. Organizar e manter atualizado o catdlogo de oferta de cursos vinculados a
DEn;

13. Organizar a distribuigdo dos ambientes académicos e horarios de utilizagao pelas turmas;
14. Participar da elaboragdo das politicas educacionais juntamente com a Pré-Reitoria de Ensino;

15. Identificar demandas e planejar a capacitagdao dos docentes e técnico administrativos
vinculados a DEn;
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16. Acompanhar os processos de autorizagdo de funcionamento e reconhecimento dos cursos

vinculados ao DEn.

Estrutura de Servicos

Requisitos:

Meio utilizado:

Publico-alvo

Documentos

Responsaveis pelo
atendimento

Local de Acesso

Horario

Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo

(11
BE INSTITUTO FEDERAL
BB W sertao Pernambucano

BW campus Serra Talhada

Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar o Departamento.

E-mail institucional, agendamento eletronico, telefone, memorando ou outro
meio oficial de comunicagdo digital.

Servidores e comunidade académica da institui¢ao; Sociedade.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema eletronico
de solicitagdo de servigo.

Elivelthon Carlos do Nascimento

elivelthon.nascimento@ifsertao-pe.edu.br

Wendyo Moura Diniz (estagiario)

wendyo.diniz@jifsertao-pe.edu.br

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —
Brasil.

De segunda a sexta: 08h as 12h // 13has 17h  // 18h as 22h.

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomogdo ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Gratuito.

Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. O tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagdo.

0 O IFsertaoPE
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Setor de Apoio ao Ensino (SAE)

O Setor de Apoio ao Ensino (SAE) ¢ responsavel pelo acompanhamento e orientagdo dos alunos com
relagdo a manutengdo da boa convivéncia, do fortalecimento de vinculos sociais ¢ da ordem na
Unidade Institucional, além de colaborar com as atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Compete
ao setor, assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranga, satide, pontualidade e
higiene, dentro das dependéncias do campus e fora dele quando em atividades de responsabilidade da
Instituicao.

Dados do setor

E-mail: cst.sae@ifsertao-pe.edu.br

Endereco: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil
Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.
Midias Sociais: Ndao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio;
Orientar os alunos nos aspectos comportamentais conforme regulamento institucional,
Assistir os alunos nos horarios de lazer;

Zelar pela integridade fisica dos alunos;

A

Atender e encaminhar os estudantes em caso de indisciplina, conflitos e questdes de saude aos
setores e profissionais responsaveis, quando necessario;

6. Orientar o corpo discente pela manuten¢do, conservagdo e higiene das dependéncias da
institui¢do;
7. Comunicar a coordenacdo de servigos gerais, sobre questdes de manutengdo, conservacao e

higiene nos ambientes das salas de aula e nas dependéncias de uso aos discentes;

8. Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagogicas com os materiais necessarios e
execucao de suas atividades, incluindo entrega de pincéis, apagadores, controles remotos e
projetor multimidia;

9. Alocar e agendar as salas de aula durante o periodo letivo;

10. Atuar em editais de concessao de auxilios da assisténcia estudantil bem como na divulgacgao,
orientagdo, recebimento de documento, entre outros;

11. Comunicar a coordenagao casos de indisciplina dos estudantes, conflitos e questdes de saude
aos setores e profissionais responsaveis, quando necessario;

12. Apoiar as coordenagdes de cursos e o setor pedagogico no controle de aulas permutadas;

13. Atender os pais de alunos e o publico geral, sempre que relacionados aos assuntos pertinentes
ao Ensino, encaminhando-os, quando necessario, ao setor competente;

14. Intermediar, quando necessario, a comunicagdo de forma agil, eficiente e integrada entre os
estudantes e os diversos setores e profissionais do campus;
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15. Promover o respeito, a preservagdo da identidade, autonomia, valores, ideias e crengas em
conformidade ao que preconiza o Regimento Geral do IF Sertdo-PE, o Estatuto da Crianca e
do Adolescente e a Constituicao Federal como dever de todos;

16. Recepcionar os alunos e monitora-los durante os intervalos;

17. Assessorar nas atividades, viagens e eventos extra-campus, voltadas ao Ensino, Pesquisa e

Extensao;

18. Contribuir de forma integrada, com os demais integrantes da comunidade do IF Sertao-PE,
pelo zelo a integridade fisica dos alunos;

19. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

Estrutura de Servicos

Requisitos:

Meio utilizado:

Publico-alvo

Documentos

Responsaveis pelo
atendimento

Local de Acesso

Horario

Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo

Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar a Coordenagio.

E-mail institucional, agendamento eletronico, oficio ou outro meio oficial de
comunicagdo digital.

Servidores e comunidade académica da institui¢do; Sociedade.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema eletronico
de solicitagdo de servigo.
Assistente de alunos:
Elenilson Nobre Veras
Vanessa Lucia Simdes Silva Alves
n im ifsert. r

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —
Brasil.

Segunda a Sexta: das 08 as 12h e das 13h as 17h.

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomogdo ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Gratuito.

Até 72 horas tteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagao.

Setor de Assisténcia a Saude (SAS)
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O Setor de Assisténcia a Saude (SAS) € o setor vinculado ao Departamento de Ensino. Na
perspectiva do desenvolvimento integral do estudante e dos demais que sdo publico alvo deste setor,
pretende-se promover seu estado de bem-estar e satide, proporcionando-lhe melhor qualidade de vida,
além de favorecer seu desempenho académico e laboral, com isso o Setor de Assisténcia a Satde,
atua na Atencao Biopsicossocial. Promove campanhas educativas de prevengao a agravos a saude dos
discentes e servidores. Articula o encaminhamento aos pontos de atencdo do SUS, da Assisténcia
Social (SUAS) e outros servigos publicos adequados para o quadro.

E-mail: cst.saude@ifsertao-pe.edu.br

Endereco: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil
Localizagao:Mapas Google

Telefone: Nao hd no momento.
Mais informagao: https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/Midias

Sociais: Ndo ha no momento.

1. Realizar atividades articuladas e em equipe para promogao de saude;

Articular os servicos do Setor e do proprio Instituto com as Redes local e regional de

assisténcia em saude;

Realizar atendimento de satide ambulatorial;

Fazer avaliagao de satide dos alunos ingressantes;

Promover acdes preventivas de satude, higiene e seguranca;

Referenciar aos servigos de satide integrantes do SUS, quando necessario;

Poderdo ser realizadas parcerias com instituigdes publicas para projetos que atendam a tais

demandas;

8. Participar de campanhas de saude publica que for realizada no [FSertdaoPE, Campus Serra
Talhada, assim como promové-las;

9. Realizar Pericia Médica de Servidor;

10. Realizar preferencialmente atendimento grupal e preventivo de satide mental;

11. Realizar atendimento psicoldgico;

12. Planejar e promover ag¢des de natureza institucional escolar no dmbito da satide mental;

13. Realizar orientacdo profissional e de carreiras;

14. Realizar atendimento nutricional;

15. Promover a¢des de alimentagdo e nutri¢ao na escola;

16. Coordenar o diagndstico € o monitoramento do estado nutricional dos discentes;

17. Assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

18. Acompanhar o fornecimento de alimentacdo escolar adequada e saudavel;

19. Participar da aquisi¢ao de géneros alimenticios respeitando a cultura alimentar local, e o perfil
epidemioldgico da populagdo atendida;

20. Realizar planejamento, execugao, gestdo e avaliagao de projetos e servicos de saude;

21. Emitir relatério das atividades, agdes e atendimentos realizados pelo setor durante cada ano.

N
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Requisitos: Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar a Coordenagao.
Visando agilizar a solicitacdo, ¢ possivel consultar o sitio para providenciar a
documentagio necessaria.

Meio utilizado: E-mail institucional, agendamento eletronico, oficio ou outro meio oficial de
comunicagao digital.

Publico-alvo Estudantes do Ensino Regular / Estudantes dos Cursos FIC / Servidores do
Campus Serra Talhada / Servidores de Outros Campi / Funcionarios
terceirizados.

Documentos Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema eletronico

de solicitagdo de servigo.

Responsaveis Aurelania Miriam Teixeira de Carvalho (Nutricionista)

pelo atendimento aurelania.carvalho@ifsertao-pe.edu.br

Icaro Kleysson de Souza Carvalho (Enfermeiro)

icaro.carvalho@ifsertaope.edu.br

Mauriciana Pereira Ferreira (Médico)

. ferreira@if i .l

Local de Acesso Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —
Brasil.

Horario Segunda, Quarta, Quinta e Sexta: 08h 4s 12h // 13h as 1%h

Terca: 08h as 12h // 13h as 17h

Prioridade nos atendimentos  Prioridade do atendimento: ordem de chegada com atendimento prioritario para
as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e os obesos
conforme Lei N° 10.048, de 08 de Novembro de 2000.

Contrapartida Gratuito.

Prazo Até 72 horas tteis para primeira resposta da solicitacao. O tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagao.

Nucleo Pedagoégico (NUPE)
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O Nucleo de Apoio Pedagogico (NUPE) é o setor vinculado ao Departamento de Ensino. E
responsavel por acompanhar e orientar as atividades de ensino, dando o apoio técnico-pedagogico
necessario aos docentes, auxiliando o educando em todo o seu processo educativo e dando suporte a
pesquisa e a extensao.

Dados do setor

E-mail: cst.nupe@ifsertao-pe.edu.br

Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.

Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.
Mais informagao: https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/

Midias Sociais: Ndao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Acompanhamento do processo ensino-aprendizagem da institui¢ao;

2. Assessorar e acompanhar o cumprimento do Projeto Pedagdgico dos Cursos (PPC) bem como
dar suporte na elaboragdo e revisdo de Projetos Pedagdgicos de Curso;

3. Analisar os planos de disciplinas dos docentes bem como o acompanhamento de sua
execucao;

4. Acompanhar a didatica envolvida no processo ensino-aprendizagem, referente ao
planejamento, metodologia, recursos, relagdo professor-aluno e avaliagdo da aprendizagem;

5. Monitorar a realizag¢ao de horario de atendimento individual ao discente;
6. Prestar orientagcdes pedagogicas para docentes recém-admitidos;

7. Identificar situagdes de discentes com necessidade de atendimento individualizado e prestar
0s encaminhamentos necessarios;

8. Suscitar e participar da elaboragao de projetos interventivos objetivando a superacao de
entraves surgidos no processo ensino-aprendizagem;

9. Atuar como pesquisador de processos educativos e organizacionais;
10. Participar da elaboracao de instrumentos especificos de orientagdo pedagogica e educacional;
11. Organizar eventos de natureza pedagogica;

12. Acompanhamento dos registros de frequéncia e notas de alunos no SAGE e intervencdao em
casos de baixa frequéncia e/ou notas com risco de aprovacdo e/ou evasao;

13. Realizar atividades formativas e/ou integradoras entre familia e escola;

14. Atender pais e discentes para ouvidoria e possiveis encaminhamentos;

15. Promover encontros com pais para a realizagdo das orientagcdes necessarias;

16. Realizar ouvidoria acerca das percepgdes dos discentes sobre o andamento pedagogico;

17. Participar e executar plano anual de formagao continuada para docentes;

onm
®E _ INSTITUTO FEDERAL O Q O IFsertsopt

BB N sertdo Pernambucano
BW campus Serra Talhada

37


mailto:cst.nupe@ifsertao-pe.edu.br
https://www.google.com/maps/place/IFSert%C3%A3oPE+Campus+Serra+Talhada/@-7.9753602,-38.2290662,17.5z/data=!4m6!3m5!1s0x7a710cdd838cbe7:0xae35d38d51efbd1e!8m2!3d-7.9750666!4d-38.2275505!16s%2Fg%2F11dxb50dqv?entry=ttu
https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/

Carta de Servicos

18. Promover encontros pedagdgicos periodicos;

19. Organizar e operacionalizar a reunido de pais e mestres e plantdes pedagogicos;

20. Organizar e participar das reunidoes dos Conselhos de Classe, subsidiando-as com informagdes

referentes a notas e frequéncia dos discentes;

21. Assessorar o Departamento/Diretoria de Ensino no tocante a legislagao educacional,

orientando docentes e discentes;

22. Contribuir com agdes de natureza pedagogica das Coordenagdes de Curso;

23. Assessorar as

atividades

de planejamento e avaliagdo realizadas pelos docentes,

oportunizando regularidade ao desenvolvimento dos processos educativos;

24. Atuar como pesquisador de processos educativos e organizacionais;

25. Acompanhar o preenchimento dos Diarios de Classe e o langamento de informagdes relativas
a notas e frequéncia no Sistema Académico, emitindo bimestralmente relatorios;

26. Levantar e processar, em parceria com as Coordenacdes de Curso, informagdes semestrais/

anuais sobre evasao e reprovagao;

27. Assessorar atividades formativas e/ ou integradoras entre familia e escola;

28. Elaborar e acompanhar junto ao Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especiais

(NAPNE) as atividades pedagdgicas da inclusao no Campus;

29. Participar da (re)construgdo, implementacao e avaliagdo do Projeto Pedagogico Institucional;

30. Participar de estudos de revisao de curriculo;

31. Realizar levantamento do perfil dos alunos ingressantes;

32. Participar de comissdes institucionais relacionadas a questdes pedagogicas, de acesso,

permanéncia e éxito.

Requisitos:
Meio utilizado:

Publico-alvo

Documentos

Responsaveis pelo
atendimento

Local de Acesso

Horario

oun
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Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar o Departamento de
Ensino.

E-mail institucional, agendamento eletrénico, oficio ou outro meio oficial de
comunicagdo digital.

Servidores e comunidade académica da institui¢do; Sociedade.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema eletronico
de solicitag¢do de servigo.

Ilda Cristina Ferraz Menezes (Coordenadora)

ilda.cristina@ifsertao-pe.edu.br

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —
Brasil.

Segunda, Quarta e Sexta: 08h 4s 12h // 13h as 17h
Terca e Quinta: 08h as 12h // 13h as 17h // 18h as 22h.
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Prioridade nos atendimentos  Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomogdo ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito.

Prazo Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. O tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitacdo.

Coordenacao de Politicas de Assisténcia




Carta de Servicos

A Coordenacdo de Politicas de Assisténcia Estudantil (CPAE) ¢ o setor vinculado ao
Departamento/Diretoria de Ensino. E responsavel pela execugdo da Politica de Assisténcia
Estudantil, a qual assegura os direitos sociais dos alunos através de programas de apoio a saude, ao
esporte ¢ ao acesso e permanéncia do estudante na instituicdo. Compete ao setor, no ambito da
unidade institucional: Planejar e implementar os Programas de Assisténcia Estudantil e
operacionalizar a Politica de Assisténcia Estudantil junto a equipe envolvendo profissionais de
diferentes areas e tem relagdo (agdo integrada) com a Diretoria de Politicas de Assisténcia Estudantil

— DPAE.

E-mail: cst.cpac@ifsertao-pe.edu.br

Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.

Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao hd no momento.

Mais informagao: https://assistencia.ifsertao-pe.edu.br/

Midias Sociais: Nao ha no momento.

Planejar, executar e avaliar a politica de Assisténcia Estudantil no campus;

2. Realizar o planejamento e execugdo do recurso orcamentdrio da Politica de Assisténcia
Estudantil;

Elaborar e executar os editais de sele¢ao de auxilios da Politica de Assisténcia Estudantil;

4. Enviar mensalmente ao setor financeiro a lista de estudantes beneficidrios do Programa de
Assisténcia Estudantil para pagamento dos auxilios;

5. Analisar as solicitacdes de ajuda de custo para visitas técnicas;
6. Divulgar as acdes da Politica de Assisténcia Estudantil junto aos estudantes;

7. Acompanhar os estudantes beneficidrios dos programas especificos da Politica de Assisténcia
Estudantil;

8. Realizar avaliacdo da realidade socioecondmica dos estudantes para fins de concessdo dos
auxilios da Politica de Assisténcia Estudantil do IF Sertao-PE;

9. Contribuir com as atividades multidisciplinares realizadas pelo Nucleo de Apoio a Pessoas
com Necessidades Especificas (NAPNE) ou outros setores quando se tratar da mesma
finalidade;

10. Articular com institui¢gdes publicas, privadas e organizagdes comunitarias, com vistas ao
encaminhamento dos estudantes e/ou seus familiares para atendimento de suas necessidades
(Sistema Unico de Assisténcia Social, Unidades da Previdéncia Social, Instituigdes
Sociojuridicas, etc.);

11. Estimular a organizagdo das entidades representativas dos estudantes;

12. Atender aos publicos interno e externo da unidade institucional;
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13. Outras atividades relacionadas ao setor.

Estrutura de Servicos

Requisitos:

Meio utilizado:

Publico-alvo

Documentos

Responsaveis
pelo atendimento

Local de Acesso

Horario

Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo

Para informagdes, basta procurar o setor. Para concorrer aos auxilios, é
necessario aguardar a publicacdo dos editais de selegdo.

E-mail institucional, agendamento eletronico, oficio ou outro meio oficial de
comunicagao digital.

Discentes, prioritariamente aqueles que se encontram em situagdo de
vulnerabilidade social.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitag@o por e-mail ou sistema eletronico
de solicitagdo de servigo.

Jacqueline Goncalves Dantas

jacqueline.dantas@ifsertao-pe.edu.br

Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE —
Brasil.

Segunda a Quinta: 08h as 12h // 13h as 17h // 18h as 22h.

Sexta: 08h as 12h e 13h as 17h

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomogdo ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Gratuito.

Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. O tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade da
solicitagdo.

Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas (NAPNE)
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O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas (NAPNE) € o setor vinculado ao

Departamento de Ensino. E responsavel por promover a cultura da educagio para a convivéncia, a
diversidade e, principalmente, buscar a quebra de barreiras arquitetonicas, educacionais e atitudinais
na Institui¢do, visando a promoc¢ao do acesso, permanéncia ¢ conclusdo com éxito das pessoas com
necessidades especificas na Instituicdo. Compete ao setor, no ambito da unidade institucional:
Planejar e implementar politicas de acesso, permanéncia e conclusdo com éxito das pessoas com
necessidades especificas na Instituicao junto a equipe envolvendo profissionais de diferentes areas e
tem relagdo (agdo integrada) com a Coordenacao de Politicas de Assisténcia Estudantil — CPAE.

Dados do setor

E-mail: cst.napne@ifsertao-pe.edu.br

Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.
Localizagdao: Mapas Google

Telefone: Nao had no momento.

Mais informagao: https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/

Midias Sociais: Nao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Acompanhar as politicas relativas ao acesso, permanéncia e €xito dos estudantes com
necessidades especificas no ambito do IF Sertao-PE;

2. Promover a articulagdo das politicas inclusivas encaminhadas pelo Ministério da Educagao
junto aos Campi, através do NAPNE;

3. Estimular nos campi a estruturagdo de espagos que promovam a acessibilidade e a inclusao de
pessoas com necessidades especificas;

4. Sistematizar os dados concernentes aos NAPNEs dos campi;

Mapear necessidades para melhorias em relagdo a infraestrutura e formagao dos membros dos
NAPNESs dos Campi do IF Sertao-PE;

6. Incentivar a interagdo de servidores e estudantes as pessoas com necessidades especificas por
meio dos campi do IF Sertao-PE;

7. Acompanhar os processos seletivos no IF Sertao-PE com vistas a garantir processos
inclusivos para pessoas com deficiéncia;

8. Atender ao publico interno e externo da unidade institucional;

9. OQutras atividades relacionadas ao setor.

Estrutura de Servicos

Requisitos; Para informagdes, basta procurar o setor.
==. INSTITUTO FEDERAL

© IFSertaoPE
BE® sertio Pernambucano °°® T

BW campus Serra Talhada


mailto:cst.napne@ifsertao-pe.edu.br
https://www.google.com/maps/place/IFSert%C3%A3oPE+Campus+Serra+Talhada/@-7.9753602,-38.2290662,17.5z/data=!4m6!3m5!1s0x7a710cdd838cbe7:0xae35d38d51efbd1e!8m2!3d-7.9750666!4d-38.2275505!16s%2Fg%2F11dxb50dqv?entry=ttu

Carta de Servicos

Meio utilizado: E-mail institucional, agendamento eletronico, oficio ou outro meio oficial de
comunicagao digital.

Publico-alvo Discentes, prioritariamente aqueles com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento, altas habilidades ou superdotagdo e pessoas com mobilidade
reduzida.

Documentos Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema eletronico

de solicitac¢do de servigo.

Responsaveis pelo Daniela Santos Silva

atendimento daniela.silval @ifsertao-pe.edu.br

Local de Acesso PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil
Horario Segunda a Sexta: das 08h as 12h e das 13h as 17h.

Prioridade nos atendimentos  Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomocdo ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito.

Prazo Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagdo.

Coordenacao de Controle Academico (CCA)

onm
BW INSTITUTO FEDERAL ©) @ O & IFsertaoPE

BB W sertao Pernambucano
BW  campus Serra Talhada


mailto:daniela.silva1@ifsertao-pe.edu.br

Carta de Servicos

A Coordenacdao de Controle Académico (CCA) ¢ setor vinculado ao Departamento de Ensino,
mantendo relacdo organizacional com a Coordenacao Geral de Controle Académico da Pro-Reitoria
de Ensino (PROEN). E responsavel por a¢des de controle, registro, pesquisa, anélise e publicizagdo
de informagdes ¢ dados académicos, para contribuir para o aprimoramento da gestdo, no ambito da
unidade institucional. Compete ao setor: expedir historico, certificados, diplomas, declaracdes e
outros; elaborar o relatorio anual para o Departamento de Ensino; atualizar com frequéncia os
arquivos e registros académicos; efetuar matricula e trancamento de matricula dos discentes
conforme o Calendario Académico de Referéncia e a Organizagdo Didéatica do IFSertaoPE;
providenciar a documentagdo necessaria a conclusdo e colagdo de grau dos Cursos; prestar
Informagdes solicitadas pelo Departamento de Ensino, pelo Departamento de Controle Académico e
pelo (a) Procurador (a) Educacional Institucional — PI — no que diz respeito a alimentagdo de
sistemas do MEC e outros 6rgdos vinculantes; e exercer quaisquer atribuicdes pertinentes ao setor,
que forem solicitadas pelo Departamento de Ensino.

E-mail: cst.secretaria@ifsertao-pe.edu.br
Endereco: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.
Localizagao: Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.

Mais informagao: https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/

Midias Sociais: Nao ha no momento.

1. Prestar informagdes ao publico interno e externo sobre a forma de ingresso na instituicao,
matriculas, cursos disponiveis e solicitagdo de servigos no ambito académico;

Coletar e sistematizar dados e informacodes referentes aos discentes e docentes;
Cadastrar e acompanhar a oferta de cursos FIC;

Dar andamento as solicitagdes feitas por discentes e docentes;

Colaborar na preparacao do relatdrio gestor;

Emitir declaragdes, historicos, atestados, certidoes e diplomas;

Participar da preparagao do Calendario Académico;

Planejar o calendario de matricula dos alunos veteranos e ingressantes;

A S A AR e B

Realizar matricula dos ingressantes e renovagdo de matricula dos veteranos;

[a—
=

. Executar a gestdo de documentos oriundos das rotinas de trabalho no ambito da secretaria;

—_—
—_—

. Realizar o Educacenso e o Censo Superior;

—
[\

. Acompanhar os desdobramentos do edital SISU;

13. Realizar matriculas referentes ao SISU;

14. Atualizar a situa¢do dos alunos no SAGE e SISTEC;
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15. Atualizar mensalmente e enviar a lista dos alunos segurados no Sura.

16. Alimentar a Plataforma Nilo Peganha;

17. Atender a demandas especificas solicitadas por 6rgdos publicos internos, externos e

particulares;

18. Apoiar e assessorar acdes e trabalhos realizados pelo Setor de Saude e o Setor de Assisténcia

Estudantil.

19. Atender aos publicos interno e externo da unidade institucional;

20. Outras atividades relacionadas ao setor.

Estrutura de Servicos

Requisitos:

Meio utilizado:

Publico-alvo
Documentos

Responsaveis pelo
atendimento

Local de Acesso
Horario

Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo

Para informagdes basta procurar o setor.

E-mail institucional, agendamento eletronico, oficio ou outro meio oficial de
comunicagao digital.

Alunos e ex-alunos e/ou Docentes vinculados a instituigao.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema eletronico
de solicitagdo de servigo.

Patricia Pollyana Lopes da Silva (Coordenadora)

pollyana.lopes@ifsertao-pe.edu.br

Celine Oliveira Nunes Magalhaes

celine.magalhaes@jifsertao-pe.edu.br

Maria Jose Dantas da Silva

maria.dantas@ifsertao-pe.edu.br
PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.

Segunda a Sexta: das 08h as 12h e das 13h as 17h.

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario para idosos,
pessoas com dificuldade de locomogdo ou necessidades especificas. Para sua
comodidade consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Gratuito.

Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagdo.

Coordenacao de Biblioteca (CBIB)

A Coordenagdo de Biblioteca (CBIB) ¢ vinculada ao Departamento de Ensino, mantendo relacio
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organizacional com a Coordenacdo Geral de Bibliotecas da Pro-Reitoria de Ensino (PROEN). A
Biblioteca do Campus Serra Talhada do IFSertaoPE por meio de suas instalagdes, acervo, recursos
humanos e tecnologia, tem como objetivos ser um centro de informacdao capaz de dar suporte
informacional ao processo ensino-aprendizagem; Incentivar a pesquisa € promover a democratizagao
do conhecimento; Cumprir sua funcdo social de disseminar a informagao junto a comunidade interna
e externa e ser atuante na promocao de atividades culturais. Compete ao setor desenvolver servigos e
atividades voltadas para o tratamento, comunicagdo, acesso € uso da informacao sob seus diversos
suportes  (fisico, digital e wvirtual). Ainda, compete a  Biblioteca promover a
leitura, capacitar os usudrios internos e comunidade externa para o uso de servigos que envolvam a
popularizagdo e o aperfeicoamento da ciéncia e tecnologia no pais (bases de dados cientificas,
normalizagdo documentéria, repositérios cientifico-tecnoldgicos, entre outros), apoiar pesquisas

académicas realizadas pelos usuarios, na unidade institucional.

Dados do setor

E-mail: cst.biblioteca@ifsertao-pe.edu.br
Endereco: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.

Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.

Mais informagao: https://biblioteca.ifsertao-pe.edu.br/pergamum/biblioteca/

Midias Sociais: Nao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Empréstimos domiciliares (restrito a comunidade interna: discentes e servidore);
Empréstimos locais (abertos a comunidade externa)

Empréstimo entre bibliotecas;

Reservas e renovagdes de livros (presencial ou online);

Acesso ao Portal de Periodicos CAPES;

Programa de Elaboracgao de Ficha Catalogréfica - GeFicat;

Orientagdo na Elaboragdo de Trabalhos Académicos (ABNT);

Atividades culturais;

A B B

Visitas orientadas.

10. Oficinas para Capacitagdo a Pesquisa Académica

11. Boletim Bibliografico

12. Disseminacgdo Seletiva da Informagao
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13. Treinamento de usuario;

14. Catalogacdo, classificagdo e indexacao do seu acervo bibliografico;
15. Levantamento bibliografico;

16. Elaboracao de ficha catalografica;

17. Guarda volumes para usudrios em atendimento na biblioteca;

Estrutura de Servicos

Requisitos: A depender da solicitagdo - matricula para discentes e lotagdo no campus para
servidores (docentes ¢ TAEs).

Meio utilizado: Presencial e online (via Pergamum); ou pelo e-mail da biblioteca do setor.
Publico-alvo Discentes, servidores e comunidade externa.
Documentos Cadastro no sistema Pergamum para a comunidade académica e documento

identidade para comunidade externa

Responsaveis pelo Marcondes Melo da Silva (Coordenador)

atendimento marcondes.melo@ifsertao-pe.edu.br

Sandra Serafim de Lima (Bibliotecaria)

sandra.serafim@jifsertao-pe.edu.br

Geyse Samara Souza Santos (Estagiaria)

geyse.samara@ifsertao-pe.edu.br

Local de Acesso PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Horario Segunda, Quarta ¢ Sexta: 07h as 12h/ 13h as 17h /18h as 21h
Terga ¢ Quinta: 07h as 12h / 13h as 16h

Prioridade nos atendimentos  Em ordem de chegada ou caso haja, pessoas com dificuldade de locomogao ou
necessidades especificas.

Contrapartida Gratuito.
Prazo O tempo de atendimento pode variar conforme niimero de pessoas e servidores
em Servigo.

Coordenacoes de Cursos

As Coordenagdes de Curso sdo setores responsaveis pela supervisdo, acompanhamento e
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desenvolvimento dos cursos no Campus Serra Talhada. Juntamente com o Departamento de Ensino
e a Dire¢ao Geral do Campus, ¢ responsavel por sua gestdo administrativa e pedagogica.

Endereco: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil.
Localizagdo: Mapas Google

Telefone: Nao ha no momento.

Mais informagao: https://ifsertaope.edu.br/serra/institucional/administracao/demais-setores/

Midias Sociais: Nao ha no momento.

1. Promover a implantacdo da proposta curricular do curso contribuindo de forma efetiva na
elaboragdo, execucdo e atualizacdo do Projeto Pedagdgico do Curso;

2. Avaliar continuamente a qualidade do curso, em conjunto com o corpo docente e discente e
nucleo pedagogico;
3. Promover o desenvolvimento atrativo das atividades académicas através da utilizacao de

novas tecnologias educacionais;

4. Formular diagnésticos sobre os problemas existentes no curso e promover agoes visando a
sua superacao propondo continuamente o monitoramento da qualidade e regularidade das avaliagdes
desenvolvidas em seu Curso;

5. Convocar reunides ordinarias ¢ extraordinarias conforme a necessidade dos servigos;
6. Garantir a execugao das atividades previstas no Calendario Académico de Referéncia;
7. Solicitar periodicamente dos professores os planos das disciplinas ministradas no curso, em

conformidade com ementa da respectiva disciplina, contendo conteudo programatico, objetivos,
metodologia de avaliagdo, bibliografia basica e complementar;

8. Articular a divulga¢do dos planos de disciplinas entre os docentes, permitindo a
interdisciplinaridade e a transversalidade;

9. Disponibilizar o projeto de curso em meios eletronicos e supervisionar sua execugao;
10. Promover a adaptagdo académica de alunos ingressantes semestralmente;
I1. Relatar semestralmente a Direcdo de Ensino, ou equivalente, do campus de origem do

[FSertaoPE, os resultados gerais das atividades desenvolvidas pela coordenagao de curso;

12. Colaborar com os processos Avaliativos de Desempenho Docente;

13. Orientar os alunos na organizagao e selecdo de suas atividades curriculares do curso;

14.  Assistir as atividades de estagio de formacdo profissional, de acordo com a normativa
vigente;

15. Auxiliar na aquisi¢do, organizacdo e distribuicao de recursos materiais e espaco fisico, de

acordo com as necessidades do curso;

16. Colaborar com sugestao e indicagdo da aquisi¢do de livros, materiais especiais € assinatura
de periddicos necessarios ao desenvolvimento do curso;
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17.  Interagir com o setor de Controle Académico na oferta de disciplinas curriculares e nos
Processos Académicos Discentes;

18. Ser membro nato da comissao de horario escolar;

19.  Promover acdes e mecanismos de acompanhamento sistémico nos prazos das atividades
desenvolvidas pelos Docentes, sejam elas: comissdes, plano e relatorio individual de trabalho,
entrega de notas e registro de frequéncia discente, entre outras solicitadas pela gestao académica;

20. Representar o curso que coordena perante oOrgdos superiores do IFSertioPE quando
necessario;

21. Coordenar eventos internos e externos relacionados ao curso;

22. Colaborar com os sistemas de avaliagdo nacional e institucional de cursos;

23.  Acompanhar a frequéncia docente do curso sendo responsavel pelo estimulo e controle da

frequéncia docente;

24.  Assistir as coordenagdes de pesquisa, extensao e estdgio no estimulo a iniciacdo cientifica e
tecnologica entre professores e alunos;

25. Atuar na orientagdo e acompanhamento dos monitores do curso, com os professores
responsaveis;
26. Acompanhar a flexibilizagdo e adequagdao curricular de discentes com necessidades

especificas, buscando junto ao Nucleo de Acgdes Pedagdgicas do campus e ao Nucleo de
Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas para implantar estratégicas para
atendimento;

27.  Planejar, coordenar e atuar de forma direta na execugdo das atividades pedagdgicas e
complementares do curso em colaboragdo com a Direcdo de Ensino, ou equivalente, e do Nucleo de
Acgdes Pedagogicas ou equivalentes;

28. Promover a realizagdo de palestras, semindrios, congressos, ciclos de debates, oficinas e
cursos, dentro e fora da instituicdo; desenvolvimento de atividades de pesquisa e/ou de iniciagao
cientifica; de extensdo, com demonstracdo da efetiva responsabilidade social da institui¢do de
ensino técnico;

29. Promover agdes para o €xito e a permanéncia dos alunos vinculados ao curso;

30.  Acompanhar o planejamento das visitas técnicas realizadas pelos estudantes do curso, em
companhia de os professores;

31. Ser o responsavel pelo marketing do curso interna e externamente;

32. Promover, de forma permanente, agdes de desenvolvimento e conhecimento do curso no
ambito da instituicao e na sociedade;

33. Ser o responsavel pelas agdes e requisitos do curso quando do processo de avaliacdo por
orgaos competentes.

1. Promover a implantag¢do da proposta curricular do Curso, em todas as suas modalidades;
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2. Avaliar continuamente a qualidade do curso, em conjunto com o corpo docente e discente;

3. Formular diagndsticos sobre os problemas existentes no curso € promover agdes visando a
sua superagao;

4. Convocar reunides ordinarias ¢ extraordinarias conforme a necessidade dos servigos;
Garantir a execugdo das atividades previstas no Calendario Académico de Referéncia;

6. Solicitar periodicamente dos professores os planos das disciplinas ministradas em cada
curso, em conformidade com a ementa com ementa da respectiva disciplina, contendo
conteudo programatico, objetivos, metodologia, critérios de avaliagdo, bibliografia basica e
complementar;

7. Articular a divulgacao dos planos de disciplinas entre os docentes, permitindo a
multidisciplinariedade ;

8. Disponibilizar o projeto de curso em meios eletronicos;
9. Promover a adaptagcdo académica de alunos ingressantes semestralmente;
10. Relatar semestralmente a Dire¢do de Ensino do campus de origem do IF Sertdao-PE, os

resultados gerais das atividades desenvolvidas pela coordenagdo de curso;

I1. Colaborar com os processos Avaliativos de Desempenho Docentes;

12. Orientar os alunos na organizagao e selecdo de suas atividades curriculares o curso;

13. Acompanhar as atividades do supervisor de estagio de formagao profissional;

14. Organizar e distribuir recursos materiais e espago fisico de acordo com as necessidades do
curso;

15. Interagir com o setor de Controle Académico na oferta de disciplinas curriculares e nos

Processos Académicos Discente;
16. Participar da comissao de horario escolar;

17. Acompanhar os prazos das atividades desenvolvidas pelos Docentes, sejam elas:
comissdes, plano e relatério individual de trabalho, entrega de notas e registro de
frequéncia discente, entre outras solicitadas pela gestdo académica;

18. Representar o curso que coordena perante Orgdos superiores do IF Sertao-PE quando
necessario;

19. Compartilhar com a Comissao Institucional de Formatura, os procedimentos de conclusao
de curso;

20. Coordenar eventos internos e externos relacionados o curso;

21. Colaborar com o sistema de avaliacdo nacional de cursos: ENADE, CPA, Censo da

Educacao, Superior e/ou outros que estejam em vigéncia;

22. Acompanhar a frequéncia docente do curso;
23. Assistir a comissdo supervisora das Atividades Académicas, Cientificas e Culturais
(AACO);

24, Presidir o Colegiado do Curso;
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Requisitos:

Meio utilizado:

Publico-alvo

Documentos

Local de Acesso

Prioridade nos atendimentos

Contrapartida

Prazo

Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar o Departamento.

E-mail institucional, agendamento eletrdnico, oficio ou outro meio oficial de
comunicagdo digital.

Servidores e comunidade académica da instituigdo; Sociedade.

Para sua comodidade, encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou sistema
eletronico de solicitagdo de servigo.

Sala das Coordenagdes.

PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Em ordem de chegada ou caso haja, pessoas com dificuldade de locomogao ou
necessidades especificas.

Gratuito.

Até 72 horas tteis para primeira resposta da solicitagdo. O tempo de atendimento
pode variar conforme disponibilidade e complexidade da solicitagdo.

Coordenador / Curso

Contato

Yeman Omar Zapata Barbosa
PROEJA

cst.proeja.edif@ifsertao-pe.edu.br

José Aldo Camurca de Aratjo Neto

Técnico de  Nivel
Médio Integrado em Logistica

cst.emi.logi@ifsertao-pe.edu.br

Ana Maria Camelo da Silva
Medeiros

Técnico de  Nivel
Médio Integrado em Edificacoes

cst.emi.edif@ifsertao-pe.edu.br

Isabel Cavalcanti Cabral

Técnico de  Nivel
Médio Integrado em Mecéanica

isabel.cabral@jifsertao-pe.edu.br

Airtonelton Magalhdes de
Sousa

Técnico Subsequente
em Logistica
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Carta de Servicos

Jose Martim Costa Junior

Técnico Subsequente
em Refrigeracio e
Climatizacao

cst.refrigeracao@ifsertao-pe.edu.br

Emerson Jose Freitas da
Silva

Licenciatura em Fisica

cst.fisica@ifsertao-pe.edu.br

Victor Gabriel Alves de Souza

Bacharelado em Engenharia
Civil

cst.engenhariacivil@jifsertao-pe.edu.br
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