MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
Conselho Superior
Rua Ciomara Amaral de Paula, 167 — Bairro Medicina — 37350-000 - Pouso Alegre/MG
Fone: (0XX35) 3449-6149/E-mail: reitoria@ifsuldeminas.edu.br

RESOLUCAO N° 006/2010, DE 26 DE JANEIRO DE 2010

Dispoe sobre as alteracoes na estrutura
organizacional do Campus Inconfidentes.

O Magnifico Reitor e Presidente do Conselho Superior do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Geralis,
Professor Rémulo Eduardo Bernardes da Silva, nomeado pela Portaria nimero
34, publicada no DOU de 08 de janeiro de 2009 e em conformidade com a Lei
11.892/2008, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, considerando a
deliberacdo do Conselho Superior em reunido realizada nesta data, RESOLVE:

Art. 1° - Homologar o ato “ad referendum”, na forma do anexo a esta
Resolucio, as alteragdes na estrutura organizacional do Campus Inconfidentes,
conforme solicitagdo do seu Diretor Geral Professor Paulo Roberto Ceccon,
visando melhor funcionamento do Campus.

Art. 2° - Esta Resolugio entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposi¢Oes em contrario.

Pouso Alegre, 26 de janeiro de 2010

-~

Presndente do Conselho Superlor
IFSULDEMINAS
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RESOLUCAO N° 003, DE 21 DE SETEMBRO DE 2009

Dispée sobre a alteragdo da estrutura organizacional
do Campus Inconfidentes-MG.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS, no uso de suas atribuigcdes legais,
conferidas pela Lei 11892, de 29/12/2008 (DOU 30/12/2008),

RESOLVE:
Art. 1° Aprovar “AD REFERENDUM?” do Conselho Superior, a alteracdo da
Estrutura Organizacional dos Cargos de Direcdo e Funcdes Gratificadas, em anexo,

incluindo-as no Regimento Interno deste Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sul de Minas Gerais — Campus Inconfidentes-MG.(anexo I)

Art. 2° Publicar o quadro de legendas das fungdes.(anexo II)

Art.3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Pouso Alegre, 21 de setembro de 2009.
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ANEXO I

1. Ao Diretor-Geral compete:

Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugao das atividades das unidades
da estrutura organizacional do Campus Inconfidentes;

Ordenar despesas e exercer outras atribui¢des, em conformidade com a legislagao vigente;

Praticar e expedir atos de gestao administrativa, no mbito de suas atribuigdes;

Zelar pelo desenvolvimento e credibilidade do Campus Inconfidentes;

Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

Garantir a transparéncia dos procedimentos administrativos;

Presidir as reunides gerais com os servidores;

Presidir as solenidades de formaturas;

Representar o Campus de Inconfidentes;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Reitor do Inst1tuto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas.

1.1 Ao Chefe de Gabinete, compete:

® ©¢ © ¢ ¢ o o o o o

Assistir ao Diretor-Geral em sua representacdo politica, social e administrativa;

Atender com presteza as solicitages do Diretor-Geral;

Coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;

Encaminhar todo o expediente do Diretor-Geral;

Proceder 2 feitura de despachos de documentos encaminhados ao Diretor-Geral;

Proceder a feituras de Portarias, Resolugoes e outros documentos relacionados ao Diretor-Geral;
Enviar publicacio de matéria para o Didrio Oficial da Uniao;

Realizar atendimento ao piblico;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.2 Ao Pesquisador Institucional compete:

Gerar, formular, agregar e alimentar um banco de dados de indicadores para o acompanhamento e a
avaliacdo institucional, no 4mbito dos seguintes sistemas/consultas: a) SIC (SETEC); b) SIEDSup
(SESu); ¢) CNCT (SETEC); d SISTEC; ¢)INEP;

Atender a solicitagdes encaminhadas por organismos e institui¢des de interesse publico a exemplo de
INEP, SETEC, SESu, no que se refere aos dados acima;

Servir de canal de comunicacio entre o Campus Inconfidentes ¢ a SETEC/MEC, no que se refere a
area de atuacao da fungao;

Estar comprometido com prazos, qualidade e regularidade na alimentacdo dos sistemas de
informagao acima;
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o Disponibilizar dados ao Departamento de Desenvolvimento Educacional e ao Departamento de
Administracio e Planejamento, quando solicitados;

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

e Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.3 Ao Assessor compete:
o Prestar assisténcia ao Diretor-Geral e aos diversos segmentos do Campus Inconfidentes;
o Assessorar o Diretor-Geral do Campus Inconfidentes no cumprimento de suas atribuigoes orgénicas
e funcionais;
Integrar e dirigir grupos de trabalhos para a realiza¢do de estudos especificos;
Elaborar estudos e pareceres determinados pelo Diretor-Geral;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;
Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.4 Ao Chefe da Sec¢io do Niicleo de Tecnologia da Informacgéo compete:

e Coordenar, supervisionar as atividades de tecnologia da informagéo do campus Inconfidentes;

e Analisar, elaborar projetos relacionadas & Tecnologia da Informagéo, visando a disponibilizacédo de
infra-estrutura e sistemas que possibilitem a informatizagéo dos processos operacionais,
administrativos e pedagégicos, garantindo o bom funcionamento dos recursos implementados;

o Implantar os projetos elaborados e aprovados;

o Garantir a seguranca, integridade e disponibilidade dos dados da Instituicao, monitorando as
manutencdes e conservagao dos hardwares e softwares;

e Coordenar a aquisi¢io de novos hardwares, softwares e aplicativos de informaética, analisando
estudos de viabilidade econdmica e técnica e avaliando os produtos de acordo com as necessidades
da Instituigao;

e Coordenar e acompanhar os trabalhos das equipe de Desenvolvimento de Sistemas e de Suporte e,
Manutencdo do campus;

e FElaborar relatérios diversos inerentes 2 sua 4rea, a fim de subsidiar a geréncia na tomada de
decisoes;

e Promover palestras, seminarios e cursos que enfatizem maior e melhor utilizacdo da Tecnologia da
Informacao .

e Criar e fazer valer as Diretrizes Gerais e Politicas de Tecnologia da Informagao.

o Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.5 A Secretaria de Gabinete compete:

Organizar e manter, sob sua responsabilidade, o arquivo da secretaria do gabinete;

Prestar assisténcia ao Diretor-Geral, ao Chefe de Gabinete e a0 Assessor;

Proceder 2 selegdo e distribuigdo de correspondéncias;

Proceder ao encaminhamento e recebimento do malote & Reitoria do IF Sul de Minas Gerais;
Substituir o Chefe de Gabinete; '
Proceder a feituras de portarias e Oficios;



MINISTER_IO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

Rua Ciomara Amaral de Paula, 167 — Bairro Medicina — Pouso Alegre-MG — CEP. 37.550.000

Encaminhar as correspondéncias do gabinete;

Proceder & feitura das Atas das ReuniGes convocadas e realizadas pelo Diretor-Geral;
Realizar atendimento ao piblico;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;
Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.6 Ao Chefe do Setor de Comunica¢io Social compete:

Organizar eventos, palestras ¢ outras atividades que venham enriquecer a comunidade escolar;
Manter atualizadas as comunicagdes sociais;

Assistir ao Diretor-Geral em seu relacionamento com a imprensa, especialmente na organizagio de
entrevistas;

Elaborar e executar atividades de relacdes publicas;

Organizar e participar de promogao de eventos e cerimonias;

Divulgar os eventos referentes ao Campus de Inconfidentes;

Proceder a divulgacdo de materiais referentes a comunidade escolar;

Elaborar e confeccionar os Boletins de Servico;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7 Ao Diretor do Departamento de Desenvolvimento Educacional compete:

Gerir toda a dindmica e mecanismos do processo educativo;

Planejar, avaliar e liderar a execugdo do projeto educacional da instituicdo;

Velar pelo cumprimento da misséo assumida pela comunidade escolar;

Estimular a comunidade escolar a visualizar sempre os grandes objetivos institucionais e utilizar
sempre instrumentos adequados para materializa-los;

Velar para que os procedimentos educacionais sejam caracterizados pela criatividade, senso de
responsabilidade, sensibilidade s modernas tecnologias de ensino, interaco positiva com os alunos
e com os demais setores que envolvem a escola;

Trabalhar para que o processo avaliativo seja diagnosticador da realidade do percurso educacional
dos alunos, dos corpos docente e técnico-administrativo, da instituicio como um todo, e néo se
reduza a um procedimento ritualistico e desprovido de significado mais amplo;

Estabelecer momentos de reflexdo pedagégica que sejam capazes de revivificar o processo
educacional e visualizar os entraves ao seu desenvolvimento sadio;

Presidir, ou participar, ou delegar responsabilidades e representacdo do departamento em relagao as
comissoes e atividades que tenham natureza pedagogica;

Estabelecer, criar condi¢des para que as atividades educacionais tenham repercussao na comunidade
de entorno por meio de atividades de extensdo, de modo que a relagdo com a comunidade seja
orginica no sentido de abrir-se as suas demandas e atender as necessidades sociais as quais pode
convenientemente responder; -

Enriquecer a vida cultural do campus com a criagdo de projetos culturais diversos a fim de que a
vida cultural do aluno seja multipla e variada e se aprofunde a sua percepgdo e experiéncia da
cultura;
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Estabelecer contato com os poderes locais e regionais e com entidades da sociedade civil de modo
enriquecer 0 processo de ensino aprendizagem;

Estimular as atividades de pesquisa dentro da institui¢do no interior das politicas do Instituto
tracadas para o setor;

Velar pelo cumprimento da legislagdo de ensino;

Trabalhar pela articulagio dos diversos 6rgaos no interior do Campus e das atividades nele
desenvolvidas;

Estabelecer processos de trabalho racionalizados ¢ modernos;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral,

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

Ao Coordenador Geral de Ensino compete:

Participar do planejamento, orientagdo, acompanhamento e avaliacio da proposta pedagdgica,
juntamente com o corpo docente, referente & educacéo do Ensino Médio e Profissional, dos Cursos
Superiores de Tecnologia ¢ Bacharelados, cumprindo os principios da legislacio educacional;
Realizar estudos para o aprimoramento das matrizes curriculares;

Possibilitar o intercAmbio das experiéncias didatico-educacionais como forma de aprimorar o
processo educacional;

Assegurar o cumprimento da legislagio em vigor, bem como dos regulamentos, diretrizes ¢ normas
emanadas das instancias superiores;

Participar da organizagio do horério escolar, apés consulta aos coordenadores de curso, em conjunto
com a Coordenagio de Supervisdo Pedagdgica e o Diretor do Departamento de Desenvolvimento
Educacional;

Participar da organizagdo do calendirio escolar em conjunto com a Coordenacdo de Supervisao
Pedagébgica e o Diretor do Departamento de Desenvolvimento Educacional;

Assessorar o Diretor do Departamento de Desenvolvimento Educacional quanto a questdo de
matricula e transferéncias de alunos, assim como outras questdes referentes ao corpo discente;
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.1.1 Ao Coordenador de Infra-Estrutura Pedagogica compete:

Participar da definigdo das politicas educacionais referentes 2 Educagio do Ensino Médio,
Profissional ¢ Tecnolégico, assegurando diretrizes e procedimentos para 0 cumprimento dos
principios e objetivos da educagio escolar, estabelecidos constitucional e politicamente;

Coordenar e controlar a utilizagio de recursos estruturais e de equipamentos didatico-pedagdgicos
junto & equipe técnico-pedagdgica;

Ser elemento da articulacio e mediagdo entre a equipe técnico-pedagdgica, diregdes e recursos
didatico-pedagégicos;

Integralizar junto as Coordenagdes de Acompanhamento de Projetos e Construgdo Civil e
Coordenagio de Servicos de Apoio estratégias para as reformas e construgdes fisicas adequadas
institucionais do processo ensino-aprendizagem;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.
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1.7.1.2 Ao Chefe da Se¢ido de Cursos Técnicos Especiais compete:

e Participar do processo de caracterizacao de demanda, objetivando a criacdo e/ou implementagado de
cursos, em articulagio com a Coordenacéo de Integragdo Escola Comunidade;

e Acompanhar, orientar e controlar o planejamento, a execucao e avaliagdo de atividades, programas,
e projetos dos cursos ofertados pelo Campus Inconfidentes em articulagao com a Coordenacao de
Supervisdo Pedagégica; '

e Manter a comunidade informada quanto  realizagdo de eventos na rea de educagdo profissional;

o Acompanhar, orientar, controlar e avaliar as atividades tedrico-prticas vivenciadas nos projetos do
Campus Inconfidentes em articulagdo com a Secdo de Projetos e Producao e a Coordenagao de
Supervisao Pedagoégica;

o Desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Coordenagéo de Supervisao Pedagogica;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

e Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.1.3 Ao Coordenador de Integracio Escola-Comunidade compete:

e Identificar as oportunidades de estdgio junto as empresas;

e Prestar servicos administrativos de cadastramento de estudantes, levantamento das &reas mais
indicadas e das ofertas existentes para estagio;
Proceder ao encaminhamento as empresas dos estudantes candidatos ao Estagio;
Fornecer carta de apresentagdo para estudantes quando solicitada;
Celebrar Convénios com as empresas concessoras de estagio;
Fornecer ao estagidrio, informacdes sobre os aspectos legais e administrativos a respeito das
atividades de estagio;
Supervisionar os documentos emitidos e recebidos pelos estagiarios;
Definir juntamente com a Coordenagio de Curso e divulgar datas limites para entrega dos relatdrios;
Convocar o estagiario, sempre que necessario, a fim de solucionar problemas pertinentes ao estagio;
Encaminhar toda documentacio de estagio a Secdo de Registros Escoares para fins de expedicao de
diplomas e arquivo;
Celebrar Termo de Compromisso entre as partes;
Registros dos cadernos de monitoria;
Acompanhamento de egresso;
Cadastro de empresas;
Encaminhamento de egresso ao mercado de trabalho;
Protocolar Relatério para Defesa de Estagio
Organizar Defesa de Estdgio do curso de Tecnologia em Gestao Ambiental;
Renovacéo de convénios para a Reitoria;
Coordenar visitas técnicas;
Formular cadastro para registro de eventos/projetos;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;
Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.1.4 Ao Coordenador de Pesquisa e Extensdo compete:
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Definir, juntamente com as Diretorias de Pesquisa ¢ de Extensao do Instituto Federal do Sul de
Minas Gerais ¢ demais seguimentos do Campus, as politicas de pesquisa e extensdo e elaborar o
programa geral das atividades destas éreas;

Coordenar a elaboracdo e viabilizar a compatibilizagdo e execugdo de projetos e programas
institucionais de pesquisa e extensdo, de nicleos ou de pesquisadores individuais;

Organizar e manter atualizado o cadastro de pesquisadores, com suas producdes cientificas e
pesquisas realizadas, bem como acompanhar e divulgar os programas e projetos de pesquisa e
extensdo do Campus Inconfidentes;

Manter um vinculo de informagio interna, referente a editais de chamada de proposta, calendarios
das agéncias de fomento, trabalhos publicados, pesquisas e projetos de extensdo em andamento no
Campus e outros assuntos de interesse da comunidade académico - cientifica da Instituicao;
Estimular e viabilizar, juntamente com a Diretoria de Pesquisa do Instituto Federal do Sul de Minas
Gerais, convénios de fomento, intercdimbio e divulgacdo, com agéncias estatais, organizagoes nao
governamentais e setor privado, para realizagio de pesquisas e desenvolvimento intelectual e
tecnolégico;

Promover e dar suporte a produgio cientifica, viabilizando sua divulgagio por meio de relatérios
anuais, promogéo de eventos, apoio a participacio de pesquisadores em congressos e similares;
Colaborar no estabelecimento da politica de publicacio cientifica do Campus e coordenar a
estruturacao de unidade de apoio a elaboragio dos projetos e publicacées;

Coordenar a organizagio de semindrios, workshops e reunides tematicas estratégicas para o
desenvolvimento da pesquisa e extensio no Campus;

Empreender agdes e colaborar na criagio de unidades de apoio 2 pesquisa, como campos
experimentais, laboratérios e unidades centrais especializadas em apoio s atividades estratégicas de
pesquisa;

Estimular e apoiar programas de treinamentos e atualizacio de conhecimentos de servidores
docentes e técnico-administrativos em atividades especificas da pesquisa aplicada e tecnolégica;
Estimular a criacdo de nicleos de pesquisa e de extensio devidamente registrados no Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq);

Praticar todos os demais atos inerentes a seu campo de atuacio;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

Ao Coordenador de Supervisio Pedagogica compete:

Participar da defini¢do das politicas educacionais referentes a educacdo do Ensino Médio e
Profissional. Assegurando diretrizes e procedimentos para o cumprimento dos principios e objetivos
da educagio escolar, estabelecidos constitucional e politicamente;

Ser um elemento de articulagio e mediagdo entre as politicas educacionais e as propostas
pedagdgicas da Instituigio;

Ser uma das liderancas fundamentais na construgdo da identidade escolar, favorecendo, enquanto
mediadora, o envolvimento e o compromisso da equipe técnico-pedagégica com a aprendizagem
bem sucedida dos alunos;

Ser parceira da equipe escolar na consolidacio das propostas pedagdgicas da Instituicio, na
implementacdo de agGes integradas voltadas para a gestdo pedagdgica e a melhoria dos resultados da
aprendizagem;
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Ser um dos agentes fundamentais para o desenvolvimento das politicas educacionais, zelando para o
cumprimento da legalidade e da qualidade de ensino;

Assessorar os sujeitos hierdrquicos em assuntos da 4rea da supervisdo escolar;

Assessoras aos outros servicos técnicos da escola, visando manter coesoes na forma de se permitir os
objetivos propostos pelo sistema escolar;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.2.1 Ao Chefe de Setor de Biblioteca compete:

Organizar e manter atualizado o acervo bibliografico do Campus Inconfidentes;

Guardar e conservar o acervo bibliografico e outros impressos de uso diditico, assim como
promover a sua reestruturacio;

Aprimorar e agilizar as condigdes técnicas de pesquisa bibliografica para a comunidade escolar;
Promover efetiva utilizacdo do acervo bibliogréafico;

Efetuar levantamentos trimestrais para a aquisicio e ampliacao do acervo bibliogréfico;

Proceder a pesquisa e a divulgagdo de novos titulos langados no mercado;

Elaborar, em articulagio a Coordenadoria de Supervisio Pedagdgica, normas quanto ao
funcionamento da Biblioteca;

Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pelo Departamento de Desenvolvimento
Educacional;

Colaborar com servico de 4udio visual em consondncia com a Coordenagao de Supervisao
Pedagdgica;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.2.2 Ao Chefe da Secio de Registros Escolares compete:

Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades da Se¢do de Registros Escolares;

Efetuar os registros escolares;

Preparar e informar processos especificos;

Divulgar, periodicamente, os resultados do rendimento escolar;

Organizar e manter sob sua guarda o cadastro de alunos;

Efetuar matricula dos alunos;

Preparar diérios de classe;

Preparar diplomas e certificados de conclusio de curso, bem como promover seu registro;

Expedir histéricos escolares, guias de transferéncias e outros documentos similares;

Arquivar a documentagdo que contenha registros de freqiiéncia e aproveitamento do aluno nos
cursos, por periodos previstos em lei especifica sobre 0 assunto;

Preparar e registrar, em livro préprio, diplomas, certificados e/ou comprovantes de cursos, palestras,
eventos de cura duragio que sio desenvolvidos pelo Campus Inconfidentes;

Auxiliar aos demais setores no que for de sua competéncia;

Exercer as demais fungdes proprias do cargo;

Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Coordenagao de Supervisdo Pedagdgica;
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Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;
Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

Ao Coordenador Geral de Producio e Pesquisa Compete:

Criar, mecanismos de articulacdo permanente entre Ensino, Producdo e Pesquisa, planejando,
orientando, acompanhando, controlando, avaliando e monitorando projetos e programas pedagdgico-
produtivos, garantindo a efetiva implantagdo dos curriculos dos diversos niveis e modalidades da
educacao profissional;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral,;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.3.1 Ao Chefe da Seciio de Cooperativa-Escola compete:

Planejar, coordenar, avaliar e orientar as atividades pedagégicas operacionais da Cooperativa-
Escola;

Praticar todos os atos administrativos, comerciais, educacionais e sociais, juntamente com a diretoria
da Cooperativa, de acordo com a legislagio pertinente;

Zelar pelos bens pertencentes 2 instituigio;

Orientar e acompanhar a comercializacio de produtos agropecudrios, agroindustriais e outros, bem
como a prestacio de servigos;

Planejar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar o processo de comercializacio e de prestacio de
servigos, em articulacdo com a Secdo de Projetos e Producéo;

Criar mecanismos de articulagdo permanente do Campus Inconfidentes com a Cooperativa-Escola
visando a incrementacéo dos curriculos;

Exercer atividades relacionadas a pagamentos, lotagdo e cadastro, normas de pessoal, classificacio
de cargos e respectivas atribuigdes;

Organizar e manter registros atualizados sobre as atividades funcionais dos servidores;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.3.2 Ao Chefe do Setor de Zootecnia compete:

Elaborar, executar, acompanhar e avaliar os projetos educativos, com a participacio dos alunos;
Coordenar as atividades das unidades Educativas de Producdo, responsabilizando-se pela acio,
guarda e reparo dos equipamentos, utensilios, materiais e instalagdes da rede fisica;

Organizar arquivo nas Unidades Educativas de Producdo, através de fichas de controle técnico
financeiro e de material, para acompanhamento, pelo aluno, dos projetos;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos alunos nas unidades Educativas de Produgio, quanto ao
ensino-aprendizagem;

Zelar pela seguranca e higiene das unidades Educativas de Produgio;

Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo monitor;

Participar de reunides técnicas, pedagdgicas e administrativas;

Interagir com os demais professores das disciplinas afins;

Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Coordenagido-Geral de Producio e
Pesquisa;
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* Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;
e Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.3.3 Ao Chefe do Setor de Agricultura compete:

Elaborar, executar, acompanhar e avaliar os projetos educativos, com a participacdo dos alunos;
Coordenar as atividades das unidades Educativas de Producio, responsabilizando-se pela agio,
guarda e reparo dos equipamentos, utensilios, materiais e instalagées da rede fisica;

Organizar arquivo nas Unidades Educativas de Produgdo, através de fichas de controle técnico
financeiro e de material, para acompanhamento, pelo aluno, dos projetos;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos alunos nas unidades Educativas de Producao, quanto ao
ensino-aprendizagem;

Zelar pela seguranga e higiene das unidades Educativas de Producdo;

Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo monitor;

Participar de reunides técnicas, pedagégicas e administrativas;

Interagir com os demais professores das disciplinas afins;

Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Coordenagio-Geral de Producdo e
Pesquisa;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.3.4 Ao Chefe do Setor de Agroindistria compete:

Elaborar, executar, acompanhar e avaliar os projetos educativos, com a participacio dos alunos;
Coordenar as atividades das unidades Educativas de Producéo, responsabilizando-se pela acio,
guarda e reparo dos equipamentos, utensilios, materiais ¢ instalagdes da rede fisica;

Organizar arquivo nas Unidades Educativas de Producéo, através de fichas de controle técnico
financeiro e de material, para acompanhamento, pelo aluno, dos projetos;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos alunos nas unidades Educativas de Producéo, quanto ao
ensino-aprendizagem;

Zelar pela seguranga e higiene das unidades Educativas de Producéo;

Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo monitor;

Participar de reunides técnicas, pedagégicas e administrativas;

Interagir com os demais professores das disciplinas afins;

Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Coordenagio-Geral de Producéo e
Pesquisa;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.4 Ao Coordenador Geral de Assisténcia ao Educando compete:

Velar para que os objetivos educacionais da Instituic@o sejam concretizados;

Trabalhar para que o processo educacional, em sua esfera de atuacdo, se desenvolva de modo a ser
criativo, dindmico e fuja de mecanicismos estéreis;

Acompanhar o processo educacional de modo a diagnosticar os problemas relativos a aprendizagem
apresentados pelos alunos;
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Atender coletiva e individualmente os alunos no sentido de entender lacunas de aprendizagem
causadas pelos mais diversos fatores;

Encaminhar os alunos para setores adequados de modo a suprir caréncias que interferem
negativamente na aprendizagem;

Sugerir aos alunos com dificuldades de aprendizagem, de adaptacéo ou relacionamento no interior
da comunidade escolar posturas que possam solucionar ou minimizar o impacto negativo no
processo de aquisigdo das habilidades e competéncias estabelecidas como necessarias;

Trabalhar com o corpo docente para que tenham uma Visao mais concreta da vida global do aluno
como um fator que interfere na dindmica do processo educacional;

Sugerir ao corpo docente novas metodologias ou posturas em sala de aula de forma global, ou com
alunos, individualmente, de modo a atingir mais eficiéncia no processo;

Estabelecer relagio com a familia para informacbes, as mais diversas, de modo a permitir o
acompanhamento da vida escolar do aluno e tomar medidas cabiveis quando problemas, sejam quais
forem, se apresentarem,

Manter registro da vida escolar do aluno de modo a acompanhar sua trajetéria educacional e fornecer
dados esclarecedores quando necessario;

Ouvir, orientar ¢ encaminhar o aluno de maneira firme, clara e cortés;

Aplicar o regulamento disciplinar do corpo discente do Campus de forma ponderada, com senso de
justica e sensatez;

Participar das instdncias da instituicdo que sao inerentes ao cargo € quando for convocado a opinar
ou simplesmente como participante;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.4.1 Ao Chefe da Seciio de Acompanhamento ao Educando compete:
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Planejar, orientar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de atendimento ao corpo discente;
Criar mecanismos que possibilitem um ambiente préprio & aprendizagem;

Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares do corpo discente;

Encaminhar aos setores competentes os alunos que apresentem problemas que interfiram no
processo de aprendizagem,;

Orientar e controlar a limpeza e conservacdo -dos ambientes relacionados ao corpo discerte,
principalmente dos alojamentos;

Orientar as associaces estudantis, exceto a Cooperativa-Escola;

Desempenhar outras atividades correlatas, definidas e solicitadas pelo Coordenador-Geral de
Assisténcia ao Educando;

Articular-se com a Cooperativa-Escola objetivando melhor atendimento a0 corpo discente;

Orientar os alunos para assumirem uma postura positiva em relagéo a Institui¢ao de Ensino;

Ouvir os alunos e tratd-los com urbanidade e respeito;

Manter controle rigoroso dos processos que dizem respeito ao corpo discente na instituigdo (regime e
estatisticas dos residentes, alimentacdo fornecida)

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.
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1.7.4.2 Ao Chefe da Secio de Orienta¢do Educacional compete:

Velar para que os objetivos educacionais da Instituigao sejam concretizados;

Trabalhar para que o processo educacional, em sua esfera de atuacio, se desenvolva de modo a ser
criativo, dindmico e fuja de mecanicismos estéreis;

Acompanhar o processo educacional de modo a diagnosticar os problemas relativos a aprendizagem
apresentados pelos alunos;

Atender coletiva e individualmente os alunos no sentido de entender lacunas de aprendizagem
causadas pelos mais diversos fatores;

Encaminhar os alunos para setores adequados de modo a suprir caréncias que interferem
negativamente na aprendizagem;

Sugerir aos alunos com dificuldades de aprendizagem, de adaptagdo ou relacionamento no interior
da comunidade escolar posturas que possam solucionar ou minimizar o impacto negativo no
processo de aquisigao das habilidades e competéncias estabelecidas como necessérias;

Trabalhar com o corpo docente para que tenham uma visio mais concreta da vida global do aluno
como um fator que interfere na dinimica do processo educacional;

Sugerir ao corpo docente novas metodologias ou posturas em sala de aula de forma global, ou com
alunos, individualmente, de modo a atingir mais eficiéncia no processo;

Estabelecer relagdo com a familia para informacbes, as mais diversas, de modo a permitir o
acompanhamento da vida escolar do aluno e tomar medidas cabiveis quando problemas, sejam quais
forem, se apresentarem;

Manter registro da vida escolar do aluno de modo a acompanhar sua trajetéria educacional e fornecer
dados esclarecedores quando necessario;

Ouvir, orientar e encaminhar o aluno de maneira firme, clara e cortés;

Aplicar o regulamento disciplinar do corpo discente do Campus de forma ponderada, com senso de
justica e sensatez;

Participar das instancias da instituigio que sdo inerentes ao cargo e quando for convocado a opinar
ou simplesmente como participante;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.7.4.3 Ao Chefe do Setor de Esportes, Lazer e Artes compete:

Planejar, acompanhar e avaliar as atividades de lazer, esportivas e artisticas dos discentes;
Coordenar as solenidades civicas e desportivas em que o Campus Inconfidentes se faga presente;
Incentivar junto ao corpo discente, a pratica de esportes;

Organizar torneios e competigdes esportivas;

Promover o intercdmbio esportivo com outras agremiagdes da comunidade;

Promover as atividades necessdrias & recepcio, quando houver intercdmbio e deslocamento de
representagoes do Campus Inconfidentes, em articulagio com as outras se¢es e setores que tenham
acao similar;

Desempenhar outras atividades correlatas, solicitadas pela Coordenacao-Geral de Assisténcia ao
Educando;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;
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Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8 Ao Diretor do Departamento de Administra¢io e Planejamento compete:

Planejar, administrar, coordenar e controlar a execugdo de todas as atividades relativas 2 respectiva
area;

Assinar, em conjunto com o ordenador de despesas os atos de execugio orgamentdrias e financeiras,
na forma da legislacdo vigente;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1 Ao Coordenador Geral de Administra¢iio e Financas compete:

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a elaboracio e execugdo de atividades relacionadas com
elaboracdo orcamentéria e financeira, contabilidade, patriménio, aquisicao, guarda e alienagdo de
materiais ou servigos de arquivo, seguranga, vigilancia, transporte, contratos e convénios;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1.1 Ao Chefe do Setor de Licitacdes compete:

Cadastrar e atualizar dados e incluir ocorréncias de fornecedores no SICAF :
Aprovar cadastros no SICONV

Orientacdo na especificagio do objeto, apontando deficiéncias;

Participar de sessdes publicas eletronicas;

Acompanhar cotagdes eletronicas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;
Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1.2 Ao Chefe do Setor de Compras compete:
I. Acompanhar e/ou elaborar editais de licitacGes;
II. Acompanhar registro de precos;
IIL. Incluir contratos e cronogramas no sistema SICON;
IV. Fazer dispensa e/ou inexigibilidade de licitagdes; :
V. Informar ao setor competente sobre descumprimento contratual de fornecedores;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

VI. Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1.3 Ao Chefe do Setor de Acompanhamento de Projetos e Construcio Civil
compete:

Acompanhar a elaboragdo dos projetos de construgio civil de acordo com as do Campus
Inconfidentes;

Acompanbhar e fiscalizar a execucio das obras e reformas;

Elaborar termos de recebimento provisério e definitivo das obras e reformas;
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Prestar assessoramento a Coordenacio de Servigos de Apoio na manutencao preventiva dos iméveis;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;
Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1.4 Ao Coordenador de Execucio Or¢camentaria Financeira compete:

Executar as atividades de natureza orcamentéria e financeira, zelando pelo cumprimento das normas
em vigor;

Participar da elaboragdo da proposta orgamentéria do Campus Inconfidentes;

Controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios e extra-orgamentarios, mantendo o controle
financeiro e opinando sobre eventuais alteracdes de programacao;

Orientar e gestdo financeira e a contabilidade da Cooperativa-Escola, quando necessario;

Proceder 2 liquidacio das despesas e efetuar pagamentos;

Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pelo Departamento de Administracao e
Planejamento;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral,

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1.6 Ao Chefe do Setor de Apoio 2 Coordenacio de Execucdo Orcamentaria e
Financeira compete:

Prestar assessoramento nas atividades desenvolvidas pela Coordenagdo de Execucdo Orcamentaria e
Financeira;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1.7 Ao Chefe do Setor de Contabilidade compete:

Executar a escrituracio dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orcamentério, patrimonial e
de compensagio, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios, movimentacao de recursos
financeiros e orcamentarios, registros de baixa de contratos € convénios, incorporagdo e baixa de
bens patrimoniais;

Elaborar relatérios contibeis em consonancia com as areas de finangas, orgamento, patriménio,
almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas previstas e as
arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as realizadas;

Promover a prestagio, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos, localizando ¢
retificando possiveis erros, para assegurar a corregio das operagdes contabeis;

Participar da implantacio e execugdo das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento
da legislacdo e dos 6rgaos de controles;

Realizar pericias;

Utilizar recursos de informética;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1.7 Ao Coordenador de Servicos de Apoio compete:
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Coordenar, controlar e analisar as atividades relativas & portariam limpeza, oficina, transporte e
garagem,;

Supervisionar as atividades inerentes a manutengao e conservacio de bens méveis € imovelis;
Controlar e manter organizado as ordens de servigos relativos ao transporte e autorizagio de viagens;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1.8 Ao Chefe do Setor de Almoxarifado compete:
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Solicitar a aquisi¢do de géneros e materiais e efetuar o seu controle e distribuigao;

Conferir e inspecionar o material adquirido face as especificagdes das compras;

Receber e armazenar, devidamente classificando e codificando, o material adquirido;

Atender as requisi¢des de materiais;

Controlar os estoques de materiais, com vistas de prevenir faltas e excessos;

Elaborar inventdrio dos materiais em estoque;

Auxiliar, em articulagdo com os demais segmentos, a elaboragdo de previsdo anual para aquisigio de
materiais, mobilidrios, equipamentos e servicos.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1.9 Chefe do Setor de Patriménio compete:
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Realizar o registro e manter o cadastro atualizado dos bens mdéveis, iméveis e semoventes do
Campus Inconfidentes;

Assegurar e promover a execugdo das atividades de conservagio, manutencio e controle de bens
méveis do Campus Inconfidentes;

Realizar toda e qualquer cessio, alienagdo, permuta ou baixa de material permanente, equipamento,
mobilidrio, e semoventes, de acordo com a legislagio vigente;

Controlar a localizagdo e movimentagio de material permanente, equipamentos, mobilidrios e
semoventes;

Realizar vistorias periédicas nos bens méveis, com vistas a sua manutencio e recuperacio;

Emitir e manter atualizados os termos de responsabilidades sobre os bens patrimoniais;

Elaborar inventario de bens patrimoniais;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.1.10 Ao Chefe do Setor de Vigilincia compete:

Coordenar a equipe de vigilancia;

Proceder a feitura de escala mensal dos vigilantes e entrega-la na Coordenagio Geral de Recursos
Humanos;

Percorre a 4rea sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais anormalidades nas rotinas de
servico e ambientais;

Vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da entidade;

Tomar as medidas necessdrias para evitar danos, baseando-se nas circunstincias observadas e
valendo-se da autoridade que lhe foi outorgada;
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Prestar informagdes que possibilitam a punicao dos infratores e volta a normalidade;
Redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas;
Escoltar e proteger pessoas encarregadas de transportar dinheiro e valores;

Escoltar e proteger autoridades;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.2 Ao Coordenador Geral de Recursos Humanos compete:

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo de atividades relacionadas com a area de gestéo
de pessoal;

Operacionar programas de capacitagio e desenvolvimento de recursos humanos;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.2.1 Ao Chefe da Secdo de Lotacdo, Cadastro e Pagamento compete:

Exercer atividades relacionadas a pagamentos, lotagdo e cadastro, normas de pessoal, classificacao
de cargos e respectivas atribuicdes;

Organizar e manter registros atualizados sobre as atividades funcionais dos servidores, tais como
declaragao de bens, feras e afastamentos dentre outros;

Expedir declaragdes, certidoes e atestados, com base nos registros constantes do cadastro geral dos
servidores;

Preparar os atos de processamento e controle das alteraces funcionais;

Preparar processos de interesses dos servidores, relacionados com a vida funcional, tais como
aposentadoria, pensao licenga especial, gratificacio por tempo de servico, e outros;

Elaborar, anualmente, em articulagio com os demais segmentos, propostas de programacio de férias
e emitir avisos e recibos das mesmas;

Acompanbhar e controlar a freqiiéncia dos servidores;

Articular com a CPPD, CIS e CAD os processos de promogio de servidores;

Elaborar a folha de pagamento e responsabilizar-se pelas suas alteracdes;

Executar todo processo relacionado 2 admissio e demissio de servidores;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

1.8.2.2 Ao Chefe do Setor de Capacitaciio e Desenvolvimento de Recursos Humanos
compete:

Planejar, coordenar e acompanhar o processo de capacitagio dos servidores do Campus
Inconfidentes em consonfincia com o Departamento de Desenvolvimento Educacional,
Departamento de Administragdo e Planejamento e Coordenadoria-Geral de Recursos Humanos;
Pesquisar o campo de oportunidades e encaminhar servidores;

Orientar os servidores para as oportunidades de treinamento que se apresentarem;

Planejar, acompanhar ¢ avaliar a realizagio de cursos de treinamento no Campus Inconfidentes para
os servidores;

Desenvolver atividades integradas com os servigos do Psicélogo;
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e Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral;
e Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

ANEXO II

QUADRO DE LEGENDA DE FUNCOES DE CONFIANCA

TEM SIGLA DENOMINACAQ CARGO/FUNCAQ
1 DG Diretor Geral CD/2
1.1 CHEF GAB | Chefe de Gabinete FG/1
1.2 Pl Pesquisador Institucional FG/1
1.3 ASS DG Assessor Diretor-Geral FG/2
1.4 : NTI Niicleo de Tecnologia da Informagio FG/4
1.5 SEC GAB | Secretédria do Gabinete FG/5
1.6 SCS Setor de Comunicagio Social FG/5
17 DDE Departamento de Desenvolvimento Educacional CD/3
1.7: CGE Coordenacio Geral de Ensino CD/4
1.7.1.1 CIEP Coordenagdo de Infra-Estrutura Pedagégica FG/1
1.7.1.2 SCTE Secdo de Cursos Técnicos Especiais FG/4
1.7.1.3 CIEC Coordenacdo de Integracio Escola-Comunidade FG/3
1.7.14 CPE Coordenacio de Pesquisa € Extensio FG/3
1.7.2 CSP Coordenagéo de Supervisio Pedagdgica FG/1
| 1.7.2.1 SBIBL Setor de Biblioteca FG/5
[ 1.7:2.2 SRE Secdo de Registros Escolares FG/3
1.7.3 CGPP Coordenagao Geral de Producio e Pesquisa CD/4
1.7.3.1 SCE Secdo de Cooperativa-Escola FG/4
1.7.3.2 SZ00 Setor de Zootecnia FG/5
1.7.3:3 SAGRI Setor de Agricultura FG/5
1.7.34 SAGROIND | Setor de Agroindistria FG/5
1.7.4 CGAE Coordenacido Geral de Assisténcia ao Educando CD/4
1.7.4.1 SAE Secdo de Acompanhamento ao Educando FG/4
1.7.4.2 SOE Secdo de Orientacdo Educacional FG/4
1.7.4.3 SELA Setor de Esportes, Lazer e Artes FG/5
1.8 DAP Departamento de Administracdo e Planejamento CD/3
1.8.1 CGAF Coordenacio Geral de Administracio e Financas CD/4
18.1.1 SLICIT | Setor de Licitacoes FG/5
1.8.1.2 SCOMP__ | Setor de Compras FG/5
1.8.1.3 SAPCC Setor de Acompanhamento de Projetos e Construcio Civil FG/2
1.8.1.4 CEQF Coordenagio de Execucdo Orcamentéria e Financeira FG/1
1.8.1.5 SACEOF | Setor de Apoio a2 Coordenacdo de Execucdo Orcamentiria e Financeira FG/4
1.8.1.6 SCONT | Setor de Contabilidade FG/5
1.8.1.7 CSA Coordenagio de Servicos de Apoio FG/3
1.8.1.8 SALMOX | Setor de Almoxarifado FG/2
1.8.1.9 SPATR Setor de Patriménio FG/2
1.8.1.10 SVIG Setor de Vigilancia FG/5
1.8.2 CGRH Coordenagio Geral de Recursos Humanos CD/4
1.8.2.1 SLCP Secdo de Lotacéio, Cadastro e Pagamento FG/4
1.8.2.2 SCDRH Setor de Capacitagdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos FG/5




