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Quadro de Referéncia de Funcionamento

Unidade Executora

Horéario de atendimento

Atividades principais

Regime

vagas

Percentual
teletrabalho

GABDIR

7h30 - 21h30

Coordenar e assessorar as atividades do Gabinete da Dire¢do-Geral,
incluindo representagdo institucional, gestdo administrativa, agenda,
cerimonial, eventos, documentagdo, correspondéncias e comunicagdo
social do Campus.

Presencial

COPAT

7h30-21h30

gerenciar a correspondéncia, o protocolo e a frota de veiculos do
Campus, administrar os servigos terceirizados de portaria, vigilancia e
motoristas

Presencial

DIREN

7h30 - 21h30

Coordenar a elaboragdo dos horarios dos professores dos cursos, e
elaborar os hordrios dos professores das areas, que atuardo nos
diferentes niveis e modalidades de ensino; publicar e controlar todos os
horarios das turmas e dos professores dos cursos técnicos, de graduagdo
e de pds-graduacgdo; enturmar os professores no sistema académico para
definicao dos didrios de classe

Parcial

40%

Coordenar programas, projetos e atividades relacionados a assisténcia
estudantil, ao servico social e ao funcionamento do refeitério

Parcial

40%

Coletar e organizar os Dados Académicos para a elaboracdo do Relatdrio
Anual de Atividades do campus; realizar cadastros, pesquisas e estudos
académicos a pedido dos o6rgdos competentes, ou em resposta a
demandas de érgdos superiores da Republica; pesquisar, organizar e
analisar os Dados Académicos do semestre corrente; Informar dados
para os censos escolares e demais sistemas governamentais; certificar a
participacdo em projetos de ensino; apoiar a organizacdo dos processos
seletivos; gerenciar os bolsistas e monitores do ensino; apoiar na
corre¢do de relatdrios de estdgios curriculares dos estudantes

Parcial

40%

Coordenar, supervisionar e executar atividades referentes aos registros
da vida académica dos estudantes; implementar a padronizacdo e
promover o aprimoramento dos procedimentos relacionados a gestdo de
Registros Académicos; propor e operacionalizar os sistemas de
informacdo relacionados a gestdo de Registros Académicos; coordenar e




DERA

7h30-21h30

executar os procedimentos relacionados aos processos de matriculas,
rematriculas, abertura e fechamento de periodos letivos, levantamento
de dados estatisticos e suporte ao corpo docente e discente; organizar e
manter atualizadas as pastas individuais dos estudantes; coordenar e
executar os procedimentos relacionados a emissdo de documentos
académicos dos estudantes; langar trocas de turmas, turnos, diarios,
trancamentos, cancelamentos, transferéncias, dispensas e
aproveitamentos

Presencial

Executar atividades referentes aos registros da vida académica dos
estudantes; executar os procedimentos relacionados aos processos de
matriculas, rematriculas, abertura e fechamento de periodos letivos,
levantamento de dados estatisticos e suporte ao corpo docente e
discente; organizar e manter atualizadas as pastas individuais dos
estudantes; executar os procedimentos relacionados a emissio de
documentos académicos dos estudantes; langar trocas de turmas,
turnos, didrios, trancamentos, cancelamentos, transferéncias, dispensas
e aproveitamentos

Parcial

Controlar a aplicagdo dos recursos orgamentdrios e financeiros; analisar
as operagdes contabeis do Campus; obter e atualizar documentos de
regularidade fiscal junto aos érgdos publicos; emitir mapas de produtos
controlados a serem encaminhados a Delegacia de Policia Federal;
acompanhar e registrar a movimenta¢do dos bens patrimoniais do
Campus;e coordenar as atividades desenvolvidas pelas coordenadorias
de: contabilidade e orgamento; finangas; compras; almoxarifado e;
protocolo, arquivo e transporte.

Presencial

Coordenar e executar os trabalhos e fung¢Ges da administracdo
orcamentdria e contabil do

Campus; Analisar as demonstra¢gdes contabeis, conforme o plano
estabelecido pela administracdo superior; Solicitar remanejamentos e
transposi¢des or¢camentarias; Elaborar e disponibilizar relatérios para
controle dos recursos orcamentdrios de repasses
recebidos/descentralizacbes de créditos; Controlar, registrar, arquivar e
apresentar prestagdo de contas de convénios e repasses; Apropriar,
controlar e prestar contas dos suprimentos de fundos concedidos pelo
Campus; e realizar a conformidade contabil e dos registros de gestdo.

Coordenar e executar os trabalhos e fungdes da administragdo financeira
do Campus, Receber e pagar Notas Fiscais; Realizar as transferéncias
internas de recursos, previamente autorizados; e Responsabilizar-se pela
Gestdo das Atividades de Didrias e Passagens: emissdo de didrias de
acordo com as solicitagdes do Campus; compra de passagens aéreas
junto a empresa credenciada; e registro da prestacdo de contas de cada
solicitante de didrias.

Parcial

1 -

13 40%
1 -

4 40%
2 40%

Formalizar os processos de solicitagdo de compras de materiais, de
servicos e de obras a licitar; Realizar a aquisi¢do dos materiais, bens,




DEAD

7h - 20h

servicos e obras, através de contratagdo direta; Realizar pesquisas de
prego de mercado para composi¢do de processos licitatorios; Administrar
e adquirir materiais e servigos via pronto pagamento; Manter o cadastro
de fornecedores no ssistemas internos e governamentais; Arquivar os
processos de compras e os documentos de fornecedores cadastrados;
Atender os fornecedores na prestacdo de informagdes sobre licitagOes; e
Realizar servigos externos referentes as compras de pronto pagamento e
de transporte de documentos.

Elaborar os contratos administrativos e seus aditivos, referentes aos
processos licitatérios e as contratagdes diretas do Campus; Publicar,
gerenciar e acompanhar os contratos no ambito do Campus; Fiscalizar a
documentac¢do dos contratos; Emitir atestados de Capacidade técnica
para empresas fornecedoras. Orientar os fiscais e gestores de contratos
administrativos da Reitoria e dos Campus para a execugao das atividades;
Providenciar a designacdo dos fiscais e gestores dos contratos
administrativos firmados pelo Campus.

Parcial

40%

40%

Receber, classificar e arquivar os pedidos de material, notas de empenho
e seus respectivos comprovantes de entrega ao fornecedor; registrar a
entrada e a saida de material; armazenar o material recebido no estoque;
gerenciar o consumo e a atualizagdo do estoque; realizaro inventdrio
anual do material em estoque e consolidar como saldos contabeis; e
realizar a cobranca da entrega do material em atraso.

Controlar, tombar e distribuir os materiais e bens adquiridos pelo
Campus; Registrar, executar movimentagdo sistémica e atualizar, de
forma permanente, o controle dos bens méveis e iméveis do Campus no
SUAP; realizar os procedimentos de baixas patrimoniais e desfazimento;
assessorar e acompanhar a Comissdo de Inventario para a realizagdo o
inventario anual dos bens modveis e imdveis do Campus; assessorar os
detentores de carga do Campus Pelotas no controle patrimonial; emitir
Atestados de Capacidade Técnica para fornecedores de materiais para o
Campus Pelotas, quando solicitado; conciliar, em conjunto com os
setores pertinentes, os registros doa langamentos e saldos patrimoniais e
fisicos do Campus Pelotas.

Parcial

40%

40%

Gerenciar a correspondéncia e o malote do Campus; administrar o
sistema de Protocolo do Campus; gerenciar a frota de veiculos do
Campus; e administrar a execu¢do dos servigos contratados relativos a:
portaria, vigilancia e transportes.

Presencial

orientagdo e acompanhamento de novos servidores; organizagao,
controle e atualizagdo da documenta¢do gerada pelos servidores do
Campus e seus dados cadastrais para posterior encaminhamento de
documentagdo e demanda aDiretoria de Gestdo de Pessoas;
Organizagdo, controle e atualizagdo da documenta¢do gerada pelos
servidores do Campus e seus dados cadastrais para posterior
encaminhamento de documentagdo e demanda a Pro- reitoria de Gestdo




COAGEPS

7h30min - 19h30min

de Pessoas; identificagdo das necessidades de capacitagdo dos
servidores; encaminhamento e tramitagdo de projetos de servidores;
operacionalizagdo do programa de avaliagdo de desempenho dos
servidores; avaliagdo, em conjunto com a Diretoria de Gestao de Pessoas,
das agOes de atengdo a saude e a seguranga no trabalho; e avaliagdo, em
conjunto com a Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas, das a¢des de atengdo
A salde e a seguranga no trabalho; e acompanhamento de projetos e
acdes emanados da Diregao-geral do Campus e da Diretoria de Gestao de
Pessoas. acompanhamento de projetos e a¢gdes emanados da Diregdo-
geral do Campus e da Pro- reitoria de Gestdo de Pessoas.

Parcial

40%

CAPO

7h-19h

Planejamento e supervisao da elaboragdo dos planos globais de
desenvolvimento fisico do Campus; avaliagdo e emissdo de parecer
técnico quanto as estruturas fisicas existentes no Campus; coordenagdo e
elaboragdo de estudos preliminares e de projetos técnicos de construgdo
e de reforma das edificagdes do Campus; andlise, orientagdo e emissdo
de parecer sobreprojetos de ampliagdo elaborados e terceirizados pelo
Campus; manutencao do registro dos projetos de construgdes, de
instalagGes e de informacgGes de infraestrutura do Campus; elaboragao,
acompanhamento, subsidio e fiscalizacdo de projetos de arquitetura, de
engenharia ou complementares; e orientagdo, supervisao e emissao de
parecer técnico nos processos de licitagdo para execugdo de servigos e de
obras de engenharia e de arquitetura.

Parcial

40%

DETI

7h30min - 19h30min

Fazer a gestdo de Tecnologia da Informagdao do Campus; estruturar os
processos, no que se refere a gestdo da informagdo e da tecnologia, no
ambito do Campus; planejar, prover e manter a infraestrutura adequada
@0s usudrios de sistemas de informacao;

analisar, desenvolver e implantar projetos de sistemas de informacdo;
zelar pela integridade e seguranca dos dados institucionais armazenados;
e prover treinamento e suporte técnico aos usudrios de recursos de
Tecnologia da Informagao.

presencial

Definir e manter a infraestrutura e os equipamentos de rede; administrar
e manter os servicos disponibilizados pelo Campus; monitorar o trafego
de dados do Campus; supervisionar o cumprimento a politica de
seguranca em rede; e realizar o suporte técnico ao usudrio,em nivel de
hardware.

Parcial

40%

Administrar e manter os sistemas de gestdo implantados no Campus;
realizar treinamento ao usudrio em nivel de sistemas de gestdo; e
realizar o suporte técnico ao usudrio,em nivel de software.

Parcial

40%

Coordenar os servicos de instalagdes elétricas do Campus; planejar os
servicos de instalagdo e manutencdo; executar projetos de reformas e
novas instalagdes; gerenciar as necessidades de materiais utilizados;
promover treinamentoe qualificacgdo de pessoa; e assessorar o

presencial




DEME

7h -19h

nnp:\rf:\manfn de l\ll:\nnfpnr;in da-Estrutura

Coordenar os servicos de manutencdo de esquadrias e moveis;
desenvolver métodos de execugdo visando a otimizacdo, produtividade e
seguranca dos servicos realizados; gerenciaras necessidades de
materiais; promover o treinamento e a qualificagdo dos servidores; e
assessorar o Departamento de Manutengdo da Estrutura.

presencial

Coordenar os servicos de instalagdo e de manutengdo; coordenar os
servicos de limpeza, de transporte e de organizagdo de materiais e de
equipamentos; executar os servicos de instalagdo e de manutengdo;
desenvolver métodos de execugdo,visando a otimizacdo da
produtividade e da seguranga dos servigcos realizados; gerenciar as
necessidades de materiais utilizados; promover treinamento e
qualificacdo dos servidores; e assessoraro Departamento de Manuten¢do
da Estrutura.

presencial

Planejar e coordenar os servicos de manutenc¢do civil; desenvolver
métodos de execugdo visando a otimizacdo, produtividade e seguranga
dos servicos realizados; gerenciar as necessidades de materiais;
promover treinamento e qualificacdo dos servidores; e assessorar o
Departamento de Manutenc¢do da Estrutura.

presencial

Planejar, coordenar e executar os servicos de instalacdo e manutencdo
de refrigeracdo do Campus; desenvolver métodos de execugdo visando a
otimizagdo, produtividade e seguranga dos servigos realizados; prever as
necessidades de materiais utilizados; promover treinamento e
qualificagdo dos servidores; e assessorar o Departamento de
Manutengdo da Estrutura.

presencial

Coordenar os servicos de telefonia do Campus; acompanhar os contratos
de telefonia; emitir relatério referente ao uso de servigo de telefonia;
planejar e executar os servigos de instalagdo e manutengdo da rede
telefonica; fiscalizar e assessorar os servigos prestados por empresas
terceirizadas ao Campus; gerenciar as necessidades de materiais
utilizados; promover treinamento e qualificagdo dos servidores; e
assessorar o Departamento de Manutengdo da Estrutura.

presencial




Documento assinado eletronicamente por:

= Rafael Krolow Santos Silva, DIRETOR(A) GERAL - CD0002 - PL-DIRGER, em 29/05/2026 16:41:40.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 29/05/2026. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse https://suap.ifsul.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:
Cédigo Verificador: 413281
Cédigo de Autenticagdo: 5547dbada4d




	Documento assinado eletronicamente por:

