PORTARIA N° 17/2016, DE 24 DE MAIO DE 2017

A Diretora Geral Pro Tempore do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia Baiano — Campus Itaberaba, no uso de suas
atribuicbes, e em conformidade com a subdelegacdo de competéncia, prevista
na Portaria n° 1.555, de 07/11/2016, publicada no DOU de 17/11/2016,
CONSIDERANDO:

- a necessidade de regulamentar os setores existentes no Instituto
Federal Baiano - Campus Itaberaba.

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar, em carater provisoério, as competéncias do Gabinete,
no ambito do Instituto Federal Baiano - Campus ltaberaba, nos termos do
Anexo |.

Art. 2° — Esta portaria entra em vigor nesta data.

LIZZIANE ARGOLO BATISTA
Diretora Geral Pro Tempore

ANEXO |
Competéncias do Gabinete do IF Baiano Campus Itaberaba

Art. 1° - O Setor de Gabinete € a unidade responsavel pela execucéo
das atividades de suporte politico e administrativo da Direcdo Geral do
Campus, de acordo com as diretrizes institucionais.

Art. 2° - O (A) Chefe de Gabinete é o (a) servidor responsavel pela
unidade indicado (a) pela Direcdo Geral do Campus e homeado pelo (a) Reitor
(a) do IF Baiano. Nas faltas e impedimentos legais do (a) Chefe, assumira a



respectiva fungéo um (a) servidor (a) indicado (a) pela Direcao e nomeado pelo
(a) Reitor (a).

Paragrafo Unico - O (A) Chefe de Gabinete esta subordinado (a)
diretamente a Direcdo Geral do IF Baiano Campus Itaberaba.

Art. 3° - Compete ao (a) Chefe de Gabinete:
l. Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
Il. Atender ao publico interno e externo;

[ll. Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias,
oficios, memorandos e demais atos para fins de assinatura do (a) Diretor (a)
Geral;

IV. Articular as relacdes e ligacdes entre o diretor e as demais
autoridades da Instituicdo, bem como as representacdes sindicais e estudantis
e a sociedade em geral;

V. Manter atualizadas as relacdes de enderecos e telefones de
autoridades e instituicoes;

VI. Assistir ao (a) Diretor (a) Geral em suas representacdes politicas
e sociais;

VII. Encaminhar, revisar e controlar documentacao e correspondéncia
no ambito do Gabinete;

VIIl. Representar o (a) Diretor (a) Geral, quando designado;
IX. Preparar e encaminhar expediente do (a) Diretor (a) Geral;
X.  Supervisionar a Agenda do (a) Diretor (a) Geral;

XI. Efetuar reserva de veiculos a servico da Direcao
Geral;

Xll. Revisar e encaminhar a documentacdo e correspondéncias no
ambito da Direcéo Geral;

XIll. Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos do (a)
Diretor (a) Geral, supervisionando os encaminhamentos indicados pelo (a)
mesmo (a);



XIV. Organizar, manter e controlar os arquivos da documentacao oficial
da Direcao Geral;

XV. Secretariar as reunides da Direcéo Geral;

XVI. Dar publicidade aos Instrumentos Normativos (Estatuto,
Regimentos, Regulamentos, Portarias, Resolugdes, entre outros) do IF Baiano
Campus Itaberaba;

XVII. Publicar as convocacfes, deliberacbes e atas na pagina do IF
Baiano Campus Itaberaba;

XVIII. Dar publicidade as Atas de Reunides da Direcdo Geral;

XIX. Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou
cargo, nao previstas neste manual, mas de interesse da Administragao.

LIZZIANE ARGOLO BATISTA
Diretora Geral Pro Tempore



