MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo
Reitoria

PORTARIA N2 4566/IFSP, DE 18 DE SETEMBRO DE 2023

DispOe sobre o Regulamento Geral da organizacao
e funcionamento das comissdes de trabalho no
ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Sao Paulo - IFSP

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo Decreto de 5 de abril de 2021,
publicado no Diario Oficial da Unido de 6 de abril de 2021, secao 2, pagina 1 e o que consta
no Processo n® 23308.001950.2023-05,

RESOLVE

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Regulamentar a organizacao e o funcionamento das comissdes de
trabalho no ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo -
IFSP, excetuadas aquelas exigidas e disciplinadas por lei ou regulamento especifico.

CAPITULO II
DAS COMISSOES

Art. 29 As comissdes de trabalho possuem a funcao de assessoramento aos
campi e a Reitoria no cumprimento dos objetivos institucionais, e organizadas por
competéncia tematica.

Art. 32 As comissdes sao criadas por meio de Portaria do diretor-geral ou da
Reitoria, que nomeara seus membros e sua presidéncia, bem como, suas atribuicdes
especificas.
§ 1° Os membros das comissdes serao escolhidos, prioritariamente, por suas formacodes
académicas ou por experiéncias técnicas.
§ 2° Sera levado em consideracao a participacao e/ou auséncia dos membros em comissoes
anteriores para designacao.

Art. 42 As comissdes criadas no ambito dos campi terdo prazo de vigéncia no
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ano corrente.

§ 1° Caso as atividades da Comissao nao estejam contempladas nos Anexos | e Il da Portaria
N¢ 2.345/IFSP, DE 7 DE ABRIL DE 2021 ou norma superveniente e nao exista norma
elaborada no ambito do IFSP que define os limitrofes para a carga horaria semanal, definir-
se-a no maximo 3 (trés) horas semanais para o(a) Presidente(a) e no maximo 2 (duas) horas
semanais para 0s demais membros.

§ 2° As comissOes serao compostas por no minimo 3 (trés), e no maximo 5 (cinco) membros,
exceto a comissao de inventario que poderao ter um nimero maior de membros a critério da
direcao-geral.

§ 3° As comissdes criadas no ambito da Reitoria, poderao ter tratamento distinto aos campi
no Art. 42 devido especificidades de natureza de trabalho.

Art. 52 Serd extinta a comissao quando expirado o seu prazo de duracao,
encerrar o ano corrente ou alcancado o fim a que se destinou.

CAPITULO 1l
COMPETENCIA

Art. 62 As comissOes tém por competéncia:
| - Assessoramento aos campi e a Reitoria no que for requisitado;
Il - Elaboracao de estudos, pesquisas, trabalhos técnicos, pareceres e eventos voltados a
tematica de sua competéncia;
lll - Promocao de atividades de interacao com a comunidade em temas de interesse;
IV - Atuacdes estratégicas de interesse institucional.

Art. 72 As competéncias especificas de cada comissao, serao detalhadas na
Portaria de sua constituicao.

Art. 82 A Presidéncia das Comissdes sera realizada por servidor, mesmo que em
contrato temporario, designado pela direcao-geral dos campi ou pela Reitoria, ou ser
escolhida pelos seus membros quando expresso na portaria de criacao da comissao, que tera
por atribuicdes:
| - A organizacao dos trabalhos da comissao;

Il - O alinhamento tematico dos trabalhos, eventos e atividades;

Il - Elaboracao do cronograma e relatério dos trabalhos desenvolvidos pela comissao, com a
apresentacado sucinta dos trabalhos desenvolvidos que serd encaminhado para o setor
designado pela direcao-geral ou pela Reitoria;

IV - O acompanhamento continuo da contextualizacao das informacdes divulgadas nos canais
de midia dos campi e da Reitoria acerca dos trabalhos desenvolvidos pelas Comissdes;

V - Subsidiar o responsavel pela imprensa ou comunicacao dos campi e da Reitoria quanto ao
desenvolvimento das atividades das comissdes, para fins de divulgacdes internas e externas;
VI - Dar tratamento, em conjunto com o setor designado pela direcao-geral ou pela Reitoria,
de questdes relacionadas aos trabalhos das comissdes;

VII - Aferir e conferir os trabalhos desenvolvidos pelos membros da comissao, bem como
acompanhar a frequéncia nas reunioes;

VIII - Realizar as convocacoes para as reunioes;

IX - Comunicar via ata a Direcao-Geral ou a Reitoria caso exista a necessidade de desligar ou
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inserir membros;
X - Devera emitir relatdrio de participacao dos membros ao final de cada semestre, conforme
registro no moédulo de comissdes do SUAP, a depender do prazo da comissao.

Art. 92 A presidéncia da comissao sera auxiliada por servidores e/ou estudantes
designados pelo direcao-geral ou Reitoria em Portaria, que serdo responsaveis por organizar
0os documentos das comissdes e auxiliar os seus presidentes na realizacao dos trabalhos,
bem como manter relatérios, listas de presenca e atas devidamente registrados.

Art. 10. Ao presidente de cada comissao compete:
| - Convocar e presidir as reunides, sugerindo pauta de trabalhos com antecedéncia;
Il - Submeter a votacao dos membros da comissao as questdes sujeitas a deliberacao e
comunicar o resultado;
Il - Participar das reunides relacionadas ao tema, apresentando, quando necessario, as acoes
implementadas de interesse institucional,
IV - Assinar, com os demais membros, as atas das reunides e demais documentos
produzidos;
V - Representar a Comissao, quando solicitado pela Direcao-Geral e pela Reitoria;
VI - Submeter ao diretor-geral e a Reitoria as deliberacdes e os expedientes da Comissao.
VII - Controlar a participacao dos membros da comissao, comunicando a direcao-geral e a
Reitoria 0s casos de reincidéncia de auséncia nao justificada ou reincidéncia da nao
realizacao das atividades demandadas.

Art. 11. Aos servidores dos campi e da Reitoria designados para apoiar a
comissao compete:
| - participar das reunides ordinarias e extraordinarias, quando convocados;
Il - zelar pelo bom andamento dos trabalhos da Comissao;
Il - entregar as atividades solicitadas pela presidéncia da Comissado, observando os prazos
determinados;
IV - elaborar ata de reuniao, quando solicitado;
V - elaborar relatério parcial e/ou final dos trabalhos a serem apresentados a Direcao-Geral,
Pré-Reitoria ou Reitoria;
VI - justificar suas auséncias, respeitando o prazo estipulado nesta normativa; e
VIl - auxiliar a presidéncia da Comissao em tudo que lhe for solicitado.
VIII - providenciar as medidas necessarias as comunicacdes da Comissao, prestando todas as
orientacdes quanto a operacionalizacao dos trabalhos nos campi e na Reitoria;
IX - acompanhar o cumprimento das agdes.

CAPITULO IV
DO USO DO MODULO COMISSOES E REUNIOES

Art. 12. Todas as Comissdes designadas pela Direcdo-Geral, Pré-Reitoria ou
Reitoria deverdo ser cadastradas no mddulo Comissdes e Reunides do Sistema Unificado de
Administracao Publica - SUAP.
§ 12 Todos os Campi, Pré-Reitorias e Gabinete da Reitoria deverao indicar no minimo 1 (um) e
no maximo 3 (trés) servidores para serem cadastrados, pela Coordenadoria de
Desenvolvimento Institucional - PRD, com o perfil de "Coordenador de Comissao" no mdédulo

Criado no SIPPAG, Impresso em: sexta, 03 de maio de 2024 as 21:15. Pé4gina 3 de 6.



Comissdes e Reunides do SUAP.

§ 22 Os Coordenadores de ComissOes serdo responsaveis por cadastrar as Comissdes no
SUAP, apds a emissao da portaria de designacao.

§ 32 Em cada Comissao cadastrada, no minimo, dois de seus membros (o presidente e um
indicado por ele) deverao ter o perfil para administrar a comissao, que permite a eles
gerenciar membros, marcar reunides, registrar presenca e realizar upload de atas

§ 42 Todas as reunides ordinarias e extraordinarias deverao ser agendadas através do
maédulo do SUAP.

§ 52 A presenca dos membros da Comissao nas reunides devera ser registrada no SUAP.

§ 62 As atas devem ser encaminhadas previamente, em tempo habil para leitura, analise e
eventuais consideracdes por parte dos membros para serem aprovadas e assinadas na
reuniao subsequente.

§ 72 Apds assinada por todos os membros, a ata devera ser carregada em sua respectiva
reuniao, por meio do médulo Comissdes e Reunides do SUAP.

§ 82 As orientacdes gerais para uso do médulo Comissdes e Reunides deverao ser
consultadas em seu manual especifico, disponivel em
https://manuais.ifsp.edu.br/books/desenvolvimento-institucional/chapter/comissdes-e-
reunioes.

CAPITULO V
FUNCIONAMENTO DAS COMISSOES

Art. 13. Cada comissao funcionara com seus membros de apoio, devidamente
designados por meio de Portaria pela direcao-geral ou pela Reitoria.

Art. 14. Os trabalhos prestados pelos membros das Comissdes serao honorificos
e com finalidade de apoio as demandas do campus nao especificadas no Regimento, sendo
vedada a promocao pessoal.

Art. 15. Quando o presidente e/ou 0s membros da comissao forem convocados
para reunides em outros campi ou cidades, as reunides serao realizadas, preferencialmente,
por videoconferéncia, visando o principio da economicidade. Quando nao for possivel realizar
a reuniao via video conferéncia, receberao diarias e passagens para deslocamentos,
hospedagem e alimentacao, desde que possuam autorizacao prévia da direcao-geral ou
reitoria e na forma dos regulamentos pelo IFSP.

CAPITULO VI
DAS REUNIOES DE TRABALHO

Art. 16. As comissdes reunir-se-ao conforme estabelecido pela presidéncia de
acordo com a demanda de trabalho para planejamento e avaliacao do andamento e
distribuicao de tarefas, com deliberacdes registradas em ata por quem de direito.

Art. 17. As comissoes realizarao, obrigatoriamente, o planejamento anual das
reunides, o qual deverd ser enviado ao setor designado com data, local e horario, para
reserva do espaco fisico, cuja preferéncia sera observada por ordem de protocolo, assim
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https://manuais.ifsp.edu.br/books/desenvolvimento-institucional/chapter/comiss

como para possibilitar as convocacdes formais.

Art. 18. Havendo interesse na realizacao de eventos, a comissao devera
formalizar o pleito a direcao-geral ou a Reitoria e incluir no planejamento de acao anual a sua
proposta.

Art. 19. As acoes da comissao que tiverem despesas para o préximo exercicio,
deverdo ser informadas a direcao-geral ou a Reitoria para insercao no Plano de Trabalho e no
Plano de Contratacdes para aquele ano.

Art. 20. A comissao devera indicar assuntos pertinentes a sua competéncia,
para insercao no site a cada semestre.

Art. 21. A convocacao das reunides sera feita por e-mail a cada membro,
utilizando o endereco eletronico do IFSP, exceto membros externos que utilizarao a conta de
sua preferéncia, com no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia, sendo a pauta enviada em
ato continuo pelo presidente da comissao.

Art. 22. Comprova-se a presenca na reuniao da Comissao pela assinatura em
lista de presenca a cargo do presidente da comissao e registro no mdédulo de comissdes do
SUAP.

Art. 23. As comissdes deverao enviar ao setor designado o relatério semestral
dos trabalhos previstos e realizados até o dia 30 de junho e/ou 30 de novembro de cada ano
de exercicio.

Art. 24. E vedada qualquer manifestacdo de membros de comissées em nome
dos campi ou da Reitoria sem delegacao oficial da direcao-geral ou do Reitor.

CAPITULO VII
DA EXONERACAO DE MEMBROS

Art. 25. Sera automaticamente desligado da Comissao o membro que:
| - Deixar de comparecer a 2 (duas) reunides, sem a devida justificativa formal, conforme
critérios estabelecidos pela presidéncia da comissao ou direcao-geral ou Reitoria;
Il - Deixar de cumprir seus Compromissos com a comissao;
Il - Infringir o presente regulamento geral, bem como, as normas de conduta do IFSP;
IV - Sofrer a aplicacao de penalidade ético-disciplinar devidamente transitada em julgado.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Todas as comissdes de trabalho dos campi ou da Reitoria se submeterao
ao presente regimento.

Art. 27. As comissOes poderao solicitar espaco especifico no site dos campi ou
da Reitoria, com anuéncia da direcao-geral ou da Reitoria.
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Art. 28. A promocao de eventos pelas comissdes devera observar o Plano de
Trabalho dos campi e da Reitoria, inclusive, quando da necessidade de apoio financeiro, bem
como, aos demais regramentos internos.

Art. 29. Casos omissos serao encaminhados a direcao-geral dos campi, quando

a comissao estiver vinculada aos campi e para a Reitoria, quando a comissao estiver
vinculada a ela.

Art. 30. Este Portaria entra em vigor em 2 de outubro de 2023.

De Ciéncia.
Publique-se.
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