ALTERACAO DE
REGIMENTO DO IFSP




FLUXO DE PROCEDIMENTOS
PARA ALTERACAO DE
REGIMENTO DO IFSP

Analisar as alteracOes solicitadas

a. Verifique as informacdes constantes no formuldrio do SUAP, modelo: INSTITUCIONAL:

REQUERIMENTO - ALTERACAO DE REGIMENTO, anexo aos autos do processo de solicitacdo;

b. Confirme se ha no processo despacho de anuéncia do Pré-Reitor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional, ou de seu substituto interino.

Atualizar Documento

a. Acesse a pasta Regimento IFSP Versao_ Editavel > Ultimas Versdes - Anexos e Portaria, e

faca uma cépia do documento do regimento que sera alterado, em seguida mova a cdpia para a

pasta Regimento IFSP_Versao Editavel > Propostas em Andamento;

b. Proceda com as atualizacbes no texto do documento: alteracao textual, formatacao do texto,
atualizacao da numeracdo dos artigos, paragrafos, incisos... Por fim, atualize o sumario e cheque
se os links dos titulos estdo funcionando corretamente;

c. Renomeie o arquivo, atualizando a data da versao;

Obs.: se o solicitante enviar para o e-mail da DDI, conforme indicado no formulario de
solicitacao, o arquivo editavel atualizado, ndo serd necessario tomar as acdes "a", "b" e "c"
desta etapa. Apenas revise o documento, comparando-o com as indicacdes do pedido, e
faca ajustes, quando necessario.

d. Baixe o documento em PDF;

e. Salve o PDF na pasta do Google Drive seguindo o caminho Regimento IFSP Publicacao > Anexos

dos Regimentos (Histdérico e Vigentes) > Vigentes com o mesmo nome do arquivo.

IMPORTANTE! Deixar o arquivo com acesso publico.

Criar Link Encurtado


https://suap.ifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
https://suap.ifsp.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/
https://drive.google.com/drive/folders/1gX1lEqh-HboyVfH5qjNB6pSYLXy_90l9?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1MVbcr7fCsmj5tlADmmTJf2KxsDnzIuEV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1LovsrZMv8zpTRPpm6t9I9p_Bvbxu4mKu

a. Copie o link de compartilhamento do PDF.

b. Use TinyURL para criar um link curto e nomeie-o, de preferéncia atualizando conforme a
sequéncia de versoes (por exemplo, Reitorial6).

@ Encurtar um link ar Gerar cédigo QR

< URLIlonga *

https://drive.google.com/file/d/16-N_ntxZugxFn75I5k-D

Dominio & Alias (opcional

tinyurl.com v | Reitorial6

Deve ter pelo menos 5 caracteres.

c. Copie o link gerado.

Atualizar Portaria

a. Acesse a pasta Regimento IFSP Versao Editavel > Ultimas Versdes - Anexos e Portaria, e

faca uma cépia do arquivo da portaria vigente, em seguida mova a cépia para a pasta Regimento

IFSP_Versao Editavel > Propostas em Andamento;

b. Substitua o link encurtado do PDF do anexo do regimento que sera alterado, assim como
atualize as informacdes da minuta da Portaria que sera emitida;

c. Baixe arquivos em Word e PDF da nova Portaria Normativa.
d. Envie o arquivo Word para o e-mail do Gabinete (gab@ifsp.edu.br).

e. Envie o PDF via processo SUAP para GAB-RET, solicitando a emissao da Portaria Normativa.


https://tinyurl.com/
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-03/szrimage.png
https://drive.google.com/drive/folders/1gX1lEqh-HboyVfH5qjNB6pSYLXy_90l9?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1MVbcr7fCsmj5tlADmmTJf2KxsDnzIuEV?usp=drive_link

f. Apds receber a Portaria assinada, geralmente recebemos por e-mail, salve-a na pasta do Google

Drive seguindo o caminho Regimento IFSP_Publicacao > Regimento - Vigente (Portaria).

IMPORTANTE! Deixar o arquivo com acesso publico.

Atualizar os arquivos das pastas do Drive

g. Transfira o arquivo da portaria anteriormente vigente da pasta Regimento IFSP_Publicacao >

Regimento - Vigente (Portaria) para Regimento IFSP_Publicacao > Regimento - Histérico

(Portarias);

h. Mova o PDF da versao anteriormente vigente do regimento que foi atualizado da pasta do
Google Drive Regimento IFSP Publicacao > Anexos dos Regimentos (Historico e Vigentes)

> Vigentes para a pasta Regimento IFSP Publicacao > Anexos dos Regimentos (Historico e

Vigentes) > Histdrico.

i. Transfira os arquivos da minuta da portaria e arquivo do regimento alterado da pasta "

Regimento IFSP_Versao Editavel> Propostas em Andamento" para a pasta Regimento

IFSP_Versao Editavel > Ultimas Versées - Anexos e Portaria;

j) Transfira da pasta Regimento IFSP_Verséao Editavel> Ultimas Versdes - Anexos e Portaria

0s arquivos das versdes anteriormente vigentes da portaria e do regimento atualizado para a

pasta Regimento IFSP_Versao Editavel > Histérico - Anexos e Portarias;

Formatar e Publicar no Diario Oficial

a. Crie uma versao da portaria que passou ao estado de vigente em rich text (.docx.rtf), conforme

definicdes da Portaria Normativa N2 283/2018. Vide modelos constantes na pasta DOU;

b. Publigue, secao 1, a versao no Diario Oficial da Unido. Vide manual.

c. Salve o recibo de envio de matéria na pasta “Recibos de Envio de Matéria”.

Atualizar o Portal Institucional - Regimento

a. Solicite a Diretoria de Comunicacao (comunica@ifsp.edu.br) a atualizacdo das seguintes
informacoes:

1. Pagina Transparéncia > Documentos Institucionais > Regimento: Vigente - atualizar o link de

acesso ao arquivo da portarial atual;


https://drive.google.com/drive/folders/1vpv39_7ZcN3DtZhNrBW98rA0mr_E7VGy?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1vpv39_7ZcN3DtZhNrBW98rA0mr_E7VGy?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1yLa7YgaEK-ZYt0a85t1BWeGXmBv3hznZ?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1yLa7YgaEK-ZYt0a85t1BWeGXmBv3hznZ?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1LovsrZMv8zpTRPpm6t9I9p_Bvbxu4mKu
https://drive.google.com/drive/folders/1oSHWVsA0Pai4S7ro0lS297k3Z6N_lBfB?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1MVbcr7fCsmj5tlADmmTJf2KxsDnzIuEV?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gX1lEqh-HboyVfH5qjNB6pSYLXy_90l9?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gX1lEqh-HboyVfH5qjNB6pSYLXy_90l9?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1zDAeIupj2scv8r2SS8fNQEtnK6HS-EPI?usp=sharing
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-283-de-2-de-outubro-de-2018-43716563
https://drive.google.com/drive/folders/1tGC39oA1YVlbNyWbZYHl24Hff2_x2U6m
https://www.gov.br/casaruibarbosa/pt-br/acesso-restrito/sobre-o-novo-portal/manuais-fcrb/como-publicar-no-dou
https://drive.google.com/drive/folders/1y3utiV9A1Tj6uc5wgF0Mq6QXThuPt73l
https://www.ifsp.edu.br/index.php/transparencia-documentos
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2. Pagina Transparéncia > Documentos Institucionais > Aba Estatuto e Regimento Geral - atualizar
o texto e o link de acesso ao arquivo da portarial atual.
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Calendario Administrativo Estatuto e Regimento Geral Organizagdo Didatica Anuario

O Estatuto do IFSP & o instrumento normativo de controle, referendado pela Resolugdo n.” 1, de 31 de agosto
de 2009, do Conselho Superior. Alterado pelas Resolugao n® 872, de 04 de junho de 2013, e pela Resolugao n®
8, de 04 de fevereiro de 2014.

= Estatuto IFSP r;‘)

Pl IR TI

A
O Regimento Geral disciplina a organizagao, as competéncias e o funcionamento das instancias deliberativas,
consultivas, administrativas e académicas do IFSP, complementando o seu Estatuto, E conforme Decreto n®
9.739, de 28 de margo de 2019, o regimento atual foi publicado através da Portaria Normativa n.? 153/2026 -
RET/IFSP, de 13 de fevereiro de 2026.

= PORTARIA NORMATIVA N° 153/2026 - GAB-RET/RET/IF5P, DE 13 DE FEVEREIRO DE 2026 - Aprova o
Regimento Geral da Reitoria e dos Campus do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Sao
Paulo - IFSP e revoga a PORTARIA NORMATIVA N° 151/2026 - IFSP, DE 09 DE JANEIRO DE 2026.

Atualizar o Organograma

a. Utilize o programa draw.io e, na pasta de organograma do drive compartilhado da DDI, editar

arquivo do organograma do IFSP;

b. Salve o arquivo em PDF (E preferivel utilizar a o caminho “Ficheiro > Exportar como > PDF;

c. Atualize a versao do arquivo “Organograma IFSP.pdf” constante da pasta do Google Drive DDI-

PRD > Publica > Organograma.



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-03/qkwimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-03/rqdimage.png
https://www.drawio.com/
https://drive.google.com/file/d/1ZOuOlxNv_1fOaX-7KIpSJ5M97ntoGJ8R/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Ycw0YXvNxxZlUulPEPCE-bVNJ-4SYunh
https://drive.google.com/drive/folders/1Ycw0YXvNxxZlUulPEPCE-bVNJ-4SYunh

Atencdo! O arquivo deve estar com acesso publico.

Atualizar o Portal Institucional - Organograma

a. Atualize no site do Joomla as paginas em que constam link para acesso ao arquivo do

organograma no site do IFSP, sendo:
1. Documentos Institucionais > Organogramas;

[T

2% ifsp.edu.br/index.php/transparencia-documentos
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2. Pagina inicial > Transparéncia e Prestacao de Contas > IFSP > Reitoria > Reitoria - Destaques >
Institucional > Aba Estrutura Organizacional.


https://ifsp.edu.br/administrator/index.php?institucional=0102
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-03/ZGrimage.png
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Quem € Quem, Contatos e Curriculos Agenda de Autoridades Endereco, contatos e horarios

O IFSP tem sua estrutura organizacional basilar definida pelos artigos 9°, 10, 11 e 13 da Lei n°
11.892/2008. A estrutura é apresentada a seguir:

Orgdos Superiores

Conselho Superior, de carater consultivo e deliberativo, presidido pelo reitor e composto por
representantes discentes, docentes, técnico-administrativos, egressos, sociedade civil,
Ministério da Educacdo e Colégio de Dirigentes, com representacdo paritaria entre os
seguimentos da comunidade académica.

Colégio de Dirigentes, de carater consultivo, presidido pelo reitor e composto pelos pro-
reitores e pelos diretores-gerais dos campi.

Orgdo Executivo

Reitoria, caracteriza-se como 6rgdo de administracdo central, composta pelo Gabinete
da Reitoria e por cinco pré-reitorias: de Ensino, de Pesquisa e de Extensdo [finalisticas] e
de Administracdo e de Desenvolvimento Institucional [de suporte].

Unidades Educacionais

Os campi sdo as unidades educacionais que operacionalizam as politicas publicas
relacionadas as atividades finalisticas da autarquia.

A seguir é apresentado o redirecionamento para acesso ao arquivo aos organogramas do IFSP,
disponibilizados em arquivo PDFE, em acordo com as estruturas regimentais disponiveis na
subsec¢do Competéncias:

= Organogramas do IFSP [acesso a arquivo PDF]

Atualizar a estrutura institucional no SIORG

a. Atualize o organograma do IFSP no sistema SIORG,
b. Atencao! O SIORG sé permite cadastro de “Unidades Administrativas” com previsao de

autoridade (FG/CD/FCC). Manual e o video explicativo para orientacoes.

Encaminhar Processo e Comunicar Setores Interessando

a. Encaminhe o processo ao setor responsavel pela sequéncia dos tramites (normalmente a
indicacao constard em despacho constante dos autos);

b. Encaminhe e-mail para os enderecos abaixo listados informando a(s) alteracao(es) realizadas no
SIORG. Ex: criacao da Coordenadoria x, nimero SIORG, vinculada a(ao) Diretoria/setor x do
Campos y:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-03/wI9image.png
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/gestaoeinovacao/modelos-organizacionais/estruturas-organizacionais
https://drive.google.com/file/d/1dnpJngx3wQsVzJ_YNqyskL9cCFNQzXz_/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1QWPycmdwa4-Q-wXCPYQIWDX_Huaw56cc/view?usp=sharing

e cgpreitoria@ifsp.edu.br
e dgp.ret@ifsp.edu.br

e Cpp@ifsp.edu.br

e dacp.prd@ifsp.edu.br

O envio do e-mail de comunicacao é feito em atendimento a solicitacao da DGP.

Atualizar ferramentas de controle de demandas Regimento/SIORG

a. Cadastre as informacoes da demanda recebida na planilha Controle de Demandas SUAP/SIORG,

b. Atualize os indicadores na planilha CVI — Processos de Trabalho e Servicos, e

c. Registre também na Central de Servicos do SUAP: grupo de servicos “ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL/REGIMENTQ” - Vide “Tutorial para abertura e acompanhamento de chamado na

central de servicos - Estrutura Organizacional/Regimento”.

Fluxo concluido!


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZSutwWtxl74cyzFaS_9dZes_LBZo_mAdrSYHzVkpWsk/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OEcomh1KQ-1f69G3L2yYA5YjmYI2BVdFJJIEoNYx_RY/edit?usp=sharing
https://manuais.ifsp.edu.br/books/central-de-servicos/page/tutorial-para-abertura-e-acompanhamento-de-chamado-na-central-de-servicos-estrutura-organizacionalregimento
https://manuais.ifsp.edu.br/books/central-de-servicos/page/tutorial-para-abertura-e-acompanhamento-de-chamado-na-central-de-servicos-estrutura-organizacionalregimento

