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Inclusdo de Funcéo de Coordenacéo de Curso (FCC) na estrutura organizacional

Qual é a atividade?

Incluir Funcéo de Coordenacdo de Curso (FCC) na estrutura organizacional do IFSul

Qual a unidade administrativa responsavel?

Diretoria de Desenvolvimento Institucional

Como é feito?

Chefia da unidade administrativa responsavel pelo ensino no cdmpus cria 0 documento
eletronico no SUAP “Inclusdo de FCC”, preenche, assina e solicita as assinaturas das chefias
superiores, até a direcdo geral do campus.

Apbs finalizacdo do documento eletrénico, deve ser gerado o processo eletrdnico. Nesse
processo, além do documento eletrénico, deve constar a comprovacao da aprovagdo do ato
de autorizacao de funcionamento do curso e da previsdo do edital de processo seletivo. Apos
a inclusdo dos documentos, encaminhar o processo a Diretoria de Desenvolvimento
Institucional (IF-DDI).

IF-DDI analisa a solicitacdo e enquadramento (caso necessario podera ser solicitado parecer
da Proé-reitoria de Ensino), avalia a disponibilidade de FCC na instituicdo e encaminha o
processo ao Reitor (IF-REIT) com o parecer da Diretoria no despacho, solicitando a indicacao
da forma de aprovacao da alteracdo da estrutura (se por ad referendum ou a ser incluida na
pauta da reunido do Conselho Superior).

IF-REIT encaminha o processo a IF-DDI com a manifestacdo sobre a solicitacdo e, caso
favoravel, com a indicacdo da forma de aprovacdo da alteracdo da estrutura no despacho do
processo.

IF-DDI elabora a minuta de ato normativo para alteracdo da estrutura organizacional. Caso a
aprovacdo seja ad referendum, o processo com a minuta da portaria € encaminhado a
Coordenadoria de Documentacdo do Gabinete do Reitor (IF-CDOC) para emissdo e
publicacdo. Caso seja incluida na pauta do CONSUP, a DDI solicita inclusdo da pauta na
reunidao seguinte e o processo aguarda até a aprovacdo da pauta na reunido, para depois ser
encaminhado a CDOC contendo a minuta da resolugdo para emissdo e publicacao.

IF-CDOC encaminha o processo a IF-DDI contendo o ato normativo de aprovacao assinado.
IF-DDI realiza os tramites de atualizagcdo da estrutura organizacional no SIORG, no
organograma da intranet e na planilha de controle, bem como informa as areas da Pro-reitoria
de Gestdo de Pessoas (PROGEP) sobre a criacdo da FCC.

IF-DDI encaminha o processo a unidade administrativa responsavel pelo ensino no campus
com a orientacdo de que a estrutura foi criada e que o cdmpus deve solicitar a designacao de
servidor/a para ocupar a fungdo seguindo o procedimento especifico da PROGEP.




Unidade administrativa responsavel pelo ensino no cdmpus finaliza o processo e providencia
0s procedimentos para designacao de pessoa para ocupar a funcao.

Quais informacdes/condigdes sdo necessarias?

- Ato de autorizacdo de funcionamento, com previsdo de edital de processo seletivo, de curso
com oferta regular aprovado pelo Conselho Superior (técnico de nivel médio, presencial ou
EaD; técnico de nivel médio EJA; superior presencial ou EaD; pds-graduagdo stricto sensu);

- Ter disponibilidade de FCC na instituic&o.

Quais documentos sdo necessarios?

- Documento eletronico “Inclusdo de FCC” (disponivel no SUAP);

- Comprovacdo da aprovacao do ato de autorizacdo de funcionamento do curso;

- Comprovagcdo do edital do processo seletivo ou da sua previséo.

Qual é a base legal?

- Portaria MEC n° 713, de 8 de setembro de 2021.

- Instrucdo Normativa IFSul n® 3, de 19 de maio de 2021.

Informac0es para adicionar documento eletrénico no SUAP

Tipo de Documento | Estrutura organizacional

Modelo Inclusdo de FCC

Assunto Incluséo de FCC na estrutura do campus “nome do campus” para 0
Curso “nome do curso”

Nivel de acesso Publico

Hipdtese Legal -

Informac0es para abertura do processo eletrénico no SUAP

Chefia da unidade administrativa responsavel pelo ensino do campus
Interessados . X
Diretor/a geral do campus

Tipo de processo | Estrutura organizacional: incluséo de funcéo

Assunto Inclusdo de FCC na estrutura do cAmpus “nome do campus” para o
Curso “nome do curso”

Nivel de acesso Publico

Hipdtese Legal -



https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/?tipo=97&modelo=553
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-713-de-8-de-setembro-de-2021-343837861
http://www.ifsul.edu.br/images/atosnormativos/INs/Instruo_Normativa_IFSul_n3_de_19_de_maio_de_2021.pdf
https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/?tipo=97&modelo=553

Etapa Quem faz? O que fazer? Onde?
1 CrlarA, pree‘r‘mcher e assinar o o’l’ocumento SUAP
. eletronico “Inclusao de FCC
Unidade lici - das chefi
administrativa Solicitar assinaturas das chefias no
2 ) documento eletronico “Inclusdo de FCC”, SUAP
responsavel pelo | ..~ .~
i até a direcao geral
ensino no ——
CAMDUS Gerar processo eletrénico com o documento
3 P eletronico e o restante da documentacéo SUAP
comprobatdria e encaminhar a DDI
4 DDI Analisar a soI|C|ta(_;ao, incluir seu parecer no SUAP
despacho e encaminhar o processo ao Reitor
Indicar a forma de aprovacéo da alteracao
5 Reitor da estrutura no despacho e encaminhar o SUAP
processo a DDI
Elaborar minuta de ato normativo para
6 DDI alteracdo da estrutura e encaminhar SUAP
processo a CDOC
Emitir e publicar o ato normativo de
7 CDhoC alteracdo, ap6s aprovacdo (portaria ad SUAP
referendum ou resolucdo do CONSUP)
Atualizar o SIORG, intranet e as planilhas SIORG,
- s . Intranet e
8 de controle e informar as areas interessadas .
sobre a alteracéo planilhas de
DDI controle
Encaminhar o processo a Unidade
9 administrativa responsavel pelo ensino no SUAP
campus
Unidade
administrativa | Finalizar o processo e dar inicio ao
10 responsavel pelo | procedimento de solicitacdo de designacéo SUAP

ensino no
campus

de funcéo
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