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RESOLUGAO N229 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 27 DE AGOSTO DE 2018.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sertdo Pernambucano, no uso de suas atribuicdes legais, RESOLVE:

Art. 12 APROVAR a Normativa Interna que regulamenta o funcionamento de comissGes no dmbito
do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano.

Art. 22 Esta resolugdo entra em vigor a partir da data da sua publicagao.
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Maria Leopoldina Veras Camelo
Presidente do Conselho Superior
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RESOLUCAO N229 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 27 DE AGOSTO DE 2018.

Regulamenta o funcionamento de comissdes no ambito
do Instituto Federal de Educacgado, Ciéncia e Tecnologia do
Sertdao Pernambucano.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Este regulamento se destina a comissdes responsdveis por estudos, elaboracdo de
normativos e emissao de pareceres ou outros assuntos no ambito do IF Sertao-PE.

Pagrafo unico. Este regulamento ndo se aplica as comissdes que possuem regulamento préprio.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO

Art. 22 O setor responsdavel pela emissdo da portaria deve publicar uma chamada em veiculo de
comunicacdo institucional (por exemplo: e-mail, sitio web, ou outro veiculo) com antecedéncia de,
no minimo, 03 (trés) dias uteis do inicio do periodo de inscricdo, onde seja publicitado um
regulamento (a finalidade da comissdo; a vigéncia; a forma ou critério de escolha dos membros;
descricdao, metodologia e localidade das atividades esperadas) e um cronograma (das etapas e
periodo de sua respectiva realizacao) de funcionamento da comissao, sugeridos no Anexo I.

Pagrafo Unico. Sdo sugestdes da forma ou critério de escolha dos membros (lista ndo exaustiva):
manifestacao de interesse; pertinéncia das atividades que serdao desempenhadas na comissao com
o cargo (ou com as atividades formalmente desempenhadas nos ultimos meses) do servidor; busca
de equilibrio da forga de trabalho; disponibilidade.

Art. 32 O periodo de vigéncia das comissdes serd estipulado pelo setor responsavel pela emissao
da portaria, de acordo com o regulamento de gerenciamento de portarias do IF Sertao-PE vigente.

Art. 42 A renovacdo do periodo de vigéncia de uma comissdao dar-se-a pela indicacdo de seu
presidente, via canal formal de comunicac¢do institucional (memorando, e-mail institucional, etc.)
ao setor responsavel pela emissdo da portaria.

Art. 52 Cada comissdo tera pelo menos 03 (trés) membros, onde obrigatoriamente 01 (um) deles
sera o presidente.

Pagrafo Unico. O setor responsavel pela emissdo da portaria definira os critérios de escolha do
presidente.



Art. 62 A comissao deve definir previamente um calendario de atividades, podendo ser presenciais
ou virtuais, de acordo com a oportunidade, necessidade ou limitacao institucional.

Art. 72 Apds cada atividade, deve ser registrada a lista de presenca de seus membros pelo
presidente.

Art. 82 O membro nomeado para integrar a comissdo que apresentar mais de 50% (cinquenta por
cento) de auséncias nas atividades, tomando como referéncia o calendario previamente agendado
e as atividades extraordinarias acordadas, serd desligado da mesma.

Pagrafo Unico. Caso a exclusdo de membro(s) ocasione uma quantidade de integrantes inferior ao
minimo permitido, definido como 03 (trés) no Art. 52 , o presidente deve comunicar ao setor
responsavel pela emissdo da portaria de criacdo, cabendo a este tomar as devidas providéncias.

Art. 92 Com objetivo de documentar as atividades da comissdo, a mesma deve emitir relatério de
atividades sucinto e objetivo, contendo ao menos: as informacdes da portaria e suas atualiza¢des
(nimero da portaria, nome e finalidade da comissdo, setor emissor, vigéncia, membros); a
descricdao das atividades realizadas; a indicacdo dos membros que efetivamente participaram
(apresentando comprovacdo de presencas); e o periodo das atividades desenvolvidas (data inicial e
data final), conforme modelo apresentado no Anexo Il deste regulamento ou por meio de
plataforma digital utilizada pela instituicdo.

§12 Ao término dos trabalhos da comissdo sera emitido relatdrio (que trata o caput deste artigo)
denominado “Relatdrio Final das Atividades da Comissédo”.

§22 Para os casos onde o trabalho da comissdao exceda o periodo de vigéncia determinado na
portaria de sua criacao, deve-se emitir um relatério ao término da vigéncia inicial, um a cada trés
meses (se for aplicavel) e um ao término da vigéncia final, denominando-se, em caso de trabalho
ainda nao concluido, “# Relatério Parcial das Atividades da Comissdo” e, em caso de relatério final,
o definido no §12 deste artigo, sendo o seu conteido acumulativo até a conclusado dos trabalhos.

§32 O presidente da comissdo deve entregar o(s) relatdrio(s) de atividade(s) ao setor que emitiu a
portaria e aos membros citados no referido documento.

Art. 10. Com objetivo de atestar a participacdo dos membros nas atividades da comissdo (baseado
no relatério das atividades definido no Art. 92 ) o presidente deve emitir documento sucinto e
objetivo, denominado “Declaragdo de Participagdo em ComissGo”, contendo as mesmas
informacgdes do(s) documento(s) produzido(s) no §12 do Art. 92 , conforme modelo apresentado
no Anexo Il deste regulamento ou por meio de plataforma digital utilizada pela instituicdo.

Pagrafo Unico. O presidente da comissdo deve homologar a(s) Declaracdo(des) de Participacdo em
Comissdo e entregd-las ao setor que emitiu a portaria e aos membros citados no referido
documento.

Art. 11. A partir da data de publicacdo da resolucdo deste regulamento, para efeito de
comprovacao de efetiva participacdo nas comissdes, serdo consideradas apenas as Declaracdes de
Participacdo em ComissGes homologadas, devendo, portanto, ser utilizadas inclusive pelas
comissdes vigentes, considerando suas proximas reunioes.

§12 Para as comissdes ja vencidas ou que ja tiveram seus trabalhos finalizados, serdo consideradas
apenas suas portarias de criagdo como comprovacao da participacdo dos membros nas atividades.



§22 Os setores ou outras instancias institucionais (por exemplo a CIS, CPPD, DGP, CGP, etc.) que
apreciam documentos da natureza deste regulamento, serdo comunicados e orientados para
procederem em sintonia.

Art. 12. A partir da data de publicagdao da resolugdao deste regulamento, todas as portarias de
comissGes emitidas devem conter o seguinte texto: “Para comprovagdao das atividades
relacionadas a esta portaria, deve ser apresentada a Declara¢dao de Participagdo em Comissao,
homologado (Resolugdo CONSUP n2 29 de 27/08/2018)".

Art. 13. A produgdo, movimentagdo e comunicacdo dos documentos produzidos no Art. 92 e Art.
10. devem ocorrer em meio digital.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. Havendo qualquer dificuldade no andamento dos trabalhos da comissdo, esta devera ser
comunicada pelo seu presidente, caso este ndo consiga resolvé-la, ao setor responsavel pela
emissao da portaria de sua criagao.

Art. 15. Os casos omissos neste regulamento, serdo resolvidos no dmbito da comissdo, com
anuéncia do setor responsavel pela emissdao da portaria ou, quando for o caso, levadas até outras
instancias institucionais.



ANEXO |

Sugestao de regulamento e cronograma: para ser adequado em cada situagao de composi¢ao de
comissdo, caso ndo tenha sido definida outra forma.

Regulamento

1- Este formuldrio tem o objetivo de sondar o interesse dos servidores em participar de uma
Comissdo para <informe aqui a finalidade> no IFSertdo-PE.

2- A comissdo serd formada por <informe aqui o niumero de membros> membros, assim
detalhada <se houve necessidade detalhe a composicao>:

3- O presidente da Comissdo terd a funcao de coordenar os trabalhos da equipe <pode ser
informada outra forma de sele¢do do presidente>.

4- O Presidente deliberara a escolha de um vice-presidente, entre os membros para
eventualmente substitui-lo na condugdo dos trabalhos. O vice-presidente continua com suas
atribuicGes de membro regular da comissao.

5- Os trabalhos da comissdo ocorrerdo no periodo definido no <<Cronograma>> e estd previsto
reunides presenciais, se houver tal possibilidade (a logistica de movimentacdo dos membros
correm por conta das unidades que estdo vinculados e devem observar o principio da
razoabilidade e economicidade) e encontros promovidos de foma virtual ou dentro das
possibilidades da comissao.

6- Os encontros da comissdo poderdo ocorrer por meio da plataforma <informe qual plataforma
digital> e o documento poderd ser confeccionado de forma colaborativa no <informe qual
plataforma digital> ou outra forma que a comissao julgar pertinente.

7- Caso haja mais interessados do que a quantidade definida para representar a unidade ao qual
estdo vinculados, cabe ao setor que emitiu a portaria informar através de publicacdo de listas
parciais no e-mail institucional, para que os interessados decidam entre si quem vai representar a
unidade, antes do inicio dos trabalhos da comissdao. Caso ndo seja informado ou nao se chegue a
um consenso, sera chamado o servidor que manifestou interesse primeiro, de acordo com a data e
horario do registro do preenchimento deste formulario.

8- Os casos omissos (ou ndo contemplados neste regulamento) serdo deliberados pela comissao,
ou entre a comissao e o setor que emitiu a portaria se necessario.

Cronograma:

1. Publicacdo da chamada para compor comissdo: ??/??/20?7.

2. Periodo de inscrigdo via formulario eletronico: de ?? até ??/??/20??

3. Divulgagdo do resultado parcial da relacdo dos membros da comissdo: até ??/??/20??.

4. Prazo para manifestacdo e ajustes na relacdo dos membros da comissdo, no caso de haver
mais interessados do que a quantidade definida para representar a unidade ao qual estdo
vinculados: de ??/??/20?? até ??/??/20°??.

5. Divulgacdo do resultado final da relagdo dos membros da comissdo: ??/??/207?7.

6. Proposta de trabalhos da comissdo na construcio do regulamento: de ??/??/20??
até ??/??2/20??.

7. Divulgacdo da minuta na plataforma colabore: ??/??/20??.

8. Adequacdo das sugestdes feitas no Colabore pela comissdo: ??/??/20??.

9. Segue o fluxo até a conclusdo das atividades.



