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

Conselho Superior
Avenida Vicente Simdes, 1111 — Bairro Nova Pouso Alegre — 37553-465 - Pouso Alegre/MG

Fone: (35) 3449-6150/E-mail: reitoria@ifsuldeminas.edu.br

RESOLUCAO N° 033/2019, DE 27 DE MARCO DE 2019.

Dispoe sobre a aprovaciao do Regimento Interno
do IFSULDEMINAS - Campus Inconfidentes.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal
de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor Marcelo
Bregagnoli, nomeado pelo Decreto de 23 de julho de 2018, DOU n° 141/2018 —
se¢do 2, pagina 1 ¢ em conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas
atribuigdes legais e regimentais, considerando a deliberacao do Conselho Superior
em reunido realizada na data de 27 de marco de 2019, RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o Regimento Interno do IFSULDEMINAS - Campus
Inconfidentes.

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as dis-
posi¢des em contrario.

Pouso Alegre, 27 de margo de 2019.

i

Marcelo Bregagnoli
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS


mailto:reitoria@ifsuldeminas.edu.br
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REGIMENTO INTERNO DO IFSULDEMINAS — CAMPUS INCONFIDENTES

Art. 1°. A administracdo do Campus Inconfidentes € realizada por seus 6rgéos colegiados e pela
Direcdo-geral, com apoio da estrutura organizacional que define a integracdo e articulagéo dos
diversos setores. Segue a estrutura organizacional do campus, bem como as atribuicGes de cada
setor:

I.  Gabinete;
Il.  Diretoria de Administracdo e Planejamento;
I1l.  Diretoria de Desenvolvimento Educacional;

81°. Os setores do Campus Inconfidentes se subdividem em Coordenadorias Gerais, exercidas por
Coordenadores Gerais; Coordenadorias, exercidas por Coordenadores; Setores, exercidas também
por Coordenadores, cada qual contando com subdivisbes e equipes de apoio proporcionais e
suficientes as suas atividades.

82°. Os setores do Campus Inconfidentes, dirigidos por servidores indicados e nomeados pelo
Diretor-Geral, sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e publicar seus
projetos e suas atividades.

Gabinete
Art. 2°. O Gabinete é composto por:

I.  Diretor-geral,

Il.  Chefia de Gabinete, composta por:
a) Secretaria de Gabinete;
b) Setor de Eventos
c) Assessoria de Comunicacao.

I1l.  Assessor;

IV.  Pesquisador Institucional;

V. Ndcleo de Tecnologia da Informacéo.

Diretor-Geral
Art. 3°. Compete ao Diretor-geral:

I.  Planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das
atividades das unidades da estrutura organizacional do campus, de acordo com as diretrizes
homologadas pelo Conselho Superior, pelo 6rgéo colegiado do campus e pelas orientacfes
determinadas pelo Reitor, em consonancia com o Estatuto, com o Projeto Pedagdgico
Institucional, com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o Regimento Geral do
IFSULDEMINAS;

Il.  Ordenar despesas e exercer outras atribui¢des, em conformidade com a legislagéo vigente;

I1l.  Praticar e expedir atos de gestdo administrativa e pedagdgica no ambito das resolucdes
aprovadas pelo Conselho Superior;

IV. Assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor, bem como dos regulamentos, diretrizes e
normas emanadas, zelando pelo patrimonio, desenvolvimento, credibilidade e imagem do
campus e de todo IFSULDEMINAS;



V.

VI.

VII.

VIII.
IX.
XI.

XII.
XII.

XIV.

XV.
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Promover a adocdo de processos e diretrizes que permitam a otimizacdo de recursos, a
reducdo de riscos e a realizagdo de beneficios para a instituicéo;

Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servicos do campus em relacdo a
estratégia geral do IFSULDEMINAS, descrita no Plano de Desenvolvimento Institucional
vigente;

Dirigir o gerenciamento dos riscos relacionados a servigos, projetos e investimentos do
campus em relacdo a estratégia geral do IFSULDEMINAS, descrita no Plano de
Desenvolvimento Institucional vigente;

Promover o continuo aperfeicoamento dos recursos humanos, fisicos e de infraestrutura do
campus;

Garantir a transparéncia dos procedimentos administrativos;

Presidir o Colegiado Académico;

Presidir as reunides gerais com 0s servidores;

Representar o campus;

Estabelecer um canal de comunicacdo permanente com a Reitoria, demais campi do
IFSULDEMINAS e outras instituices de forma a alcancar plenamente sua misséo
Institucional;

Fomentar a articulacdo entre ensino, pesquisa e extensdo de forma a contribuir para o
atendimento da missdo Institucional e cumprimento do Plano de Desenvolvimento
Institucional em vigor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Reitor(a) em articulacéo
com as Pro-Reitorias e Diretorias Sistémicas.

Chefia de Gabinete

Art. 4°. Compete a Chefia de Gabinete:

l.
.
1.
V.
V.

VI.
VII.
VIIIL.
IX.

X.
XI.
XII.
XII.
XIV.
XV.

Assistir o Diretor-geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

Coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;

Coordenar os trabalhos da secretaria do Gabinete;

Coordenar os trabalhos da Assessoria de Comunicacao e do Setor de Eventos;

Elaborar e Organizar Estudos, Pareceres, Portarias, Resolugfes e outros documentos
determinados pelo Diretor-geral;

Elaborar estudos e pareceres determinados pelo Diretor-geral;

Preparar a correspondéncia oficial do campus;

Coordenar o protocolo oficial do campus;

Receber documentacdo submetida ao campus, preparando-a para assinatura do Diretor-geral,
ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

Participar de comissdes designadas pelo Diretor-geral,

Coordenar as acgoes ligadas a LAI — Lei de Acesso a Informacao;

Organizar a agenda do Diretor-geral,;

Acompanhar o planejamento e execucao dos eventos do campus;

Recepcionar os visitantes do Gabinete do Diretor-geral;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral.

Secretaria de Gabinete

Art. 5°. Compete a Secretaria de Gabinete:
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I.  Organizar e manter, sob sua responsabilidade, o arquivo da secretaria do gabinete;
Il.  Prestar assisténcia ao Diretor-geral e ao Chefe de Gabinete;
I1l.  Proceder o encaminhamento e recebimento do malote a Reitoria, bem como, protocolo,
distribuicéo de correspondéncias e documentos;
IV. Registrar as Atas das reunides convocadas e realizadas pelo Diretor-geral;
V. Realizar atendimento ao publico;
VI.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral e/ou Chefe
de Gabinete.

Setor de Eventos
Art. 6°. Compete ao Setor de Eventos:

I.  Auxiliar a supervisionar os eventos do campus;

Il.  Planejar, executar e acompanhar as atividades de protocolo e cerimoniais do campus;

I1l.  Recepcionar os visitantes e convidados de eventos realizados no campus;

IV. Planejar campanhas especificas de acordo com a demanda de eventos do campus;

V.  Buscar parcerias com instituicGes publicas e privadas para a realizacdo de eventos;

VI. Dar suporte para eventos e sua divulgacdo das diversas areas de atuacdo do campus,

propiciando a aproximacéo entre a sociedade civil organizada e a comunidade escolar;

VII.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral.

Assessoria de Comunicacéo
Art. 7°. Compete a Assessoria de Comunicagao:

I.  Propor e executar a politica de comunicacgao social para publico interno e externo;
Il.  Coordenar e/ou acompanhar a producdo de jornais impressos e boletins informativos,
voltados para a comunidade académica e para o publico externo;
I1l.  Coordenar e/ou acompanhar a producdo de telejornais, radio, jornais, documentarios em
video e web jornais;
IV.  Organizar a armazenagem das reportagens relativas ao campus na midia;
V.  Planejar, executar e acompanhar as atividades de protocolo e cerimoniais do campus;
VI. Realizar atividades relacionadas a assessoria de imprensa e coordenar agdes de marketing

institucional;
VII.  Atualizar e preservar o site oficial do campus;
VIIl.  Elaborar campanhas especificas de acordo com a demanda de eventos do campus;

IX.  Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

X. Assistir o Diretor-geral na elaboracdo de programas, projetos e acGes de divulgacdo do
campus nos assuntos relativos a imprensa, ao marketing e a integragdo social com a
comunidade interna e externa;

XI.  Buscar parcerias com instituicdes publicas e privadas para a realizacdo de campanhas
publicitarias e eventos;

XII.  Tornar publicas as exigéncias da LAI — Lei de Acesso a Informacao;
X1, Acompanhar os processos administrativos para execucao das agdes de comunicagéo;
XIV.  Assistir o campus nas atividades de comunicacdo social e de relagGes-publicas;
XV.  Acompanhar, avaliar e emitir relatério anual das acGes de comunicacdo previstas no
planejamento;
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XVI.  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor-Geral e/ou Chefe
do Gabinete.

Assessor do Diretor-geral
Art. 8°. Compete ao Assessor do Diretor-geral:

I.  Prestar assisténcia ao Diretor-geral e aos diversos segmentos do Campus Inconfidentes;
Il.  Assessorar 0 Diretor-geral no cumprimento de suas fungdes organicas e funcionais;
I1l.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral;
IV. Captar as demandas dos diversos setores do campus e encaminha-las para direcéo.
V. Representar o Diretor-geral em eventos.
VI.  Participar das atividades planejadas pelo campus.

Pesquisador Institucional
Art. 9°. Compete ao Pesquisador Institucional:

I.  Gerenciar, organizar e manter atualizado o sistema de informacgdes de indicadores de
desempenho académico do campus;

Il.  Extrair, em conformidade com as informagdes dos demais Departamentos do campus, 0S
indicadores anuais, pertencentes ao Relatorio de Gestao do IFSULDEMINAS;

I1l.  Assessorar a Direcdo-geral e os Departamentos na elaboracéo dos Planos Anuais do campus;

IV. Estar atualizado com as normas e diretrizes do Ministério da Educacio e seus Orgdos,
referentes a funcéo do Pesquisador Institucional, como forma de assessorar decisdes;

V.  Atuar de forma permanente junto ao Setor de Tecnologia da Informacdo, com o objetivo de
sistematizar informacfes e manter um Banco de Dados atualizado que dé suporte ao
desenvolvimento das atividades inerentes a suas atividades;

VI. Responder as demandas do Sistema de Regulagdo do Ensino Superior (e-MEC), Censo da
Educacdo Superior, Sistema Nacional de InformagcbGes da Educacdo Profissional e
Tecnologica (SISTEC), Sistema de Informacbes Gerenciais (SIG), Sistema de Selegéo
Unificada (SiSU), Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE) e outros
sistemas relacionados as atividades gerenciais do Instituto/campus;

VIl. Dar publicidade aos relatérios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob sua
responsabilidade;
VIII.  Gerar indicadores académicos, com o objetivo de sinalizar e ou propor & administracéo,

acoes efetivas referentes ao planejamento e a tomada de decisdes;
IX. Outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral e/ou Procuradoria
Educacional Institucional.

Nucleo de Tecnologia da Informacao
Art. 10. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informacéo:
I.  Projetar e manter, em conjunto com as coordenadorias correlatas e a Dire¢do, o Plano

Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI), em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);



.
M.
V.

VI.

VII.
VIII.

IX.

XI.

XII.

XII.
XIV.

XV.
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Planejar e viabilizar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTI,

Representar o Diretor-geral no Comité Gestor de Tecnologia da Informagéo (CGT]I);
Identificar novas necessidades da Instituicdo quanto a Tecnologia da Informacéo e planejar o
desenvolvimento de projetos para o atendimento dessas necessidades em consonancia com o
PDTI;

Implantar, padronizar e fiscalizar as politicas de Seguranca da Informacdo e Comunica¢do
no campus;

Implantar, padronizar e fiscalizar outras politicas e diretrizes da area de Tecnologia da
Informacdo que devem ser adotadas pelo campus;

Gerenciar os investimentos e propor recursos para a¢des de Tecnologia da Informagéo;
Analisar, elaborar projetos relacionados a Tecnologia da Informacdo, visando a
disponibilizagdo de infraestrutura e sistemas que possibilitem a informatizacdo dos
processos operacionais, administrativos e pedagogicos, garantindo o bom funcionamento
dos recursos implementados;

Implantar os projetos elaborados e aprovados;

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

Propor e coordenar a aquisi¢cdo de novos hardwares, softwares e aplicativos de informatica,
analisando estudos de viabilidade econdmica e técnica e avaliando os produtos de acordo
com as necessidades da instituicdo e regulamentacdes vigentes;

Propor e coordenar a contratacdo de servicos de tecnologia da Informacdo no ambito da
Instituicdo e gerenciar a qualidade desses servigos;

Avaliar os riscos nos projetos de tecnologia da Informacéo;

Coordenar e acompanhar os trabalhos das equipes de Sistemas, de Suporte e Manutengéo e
de Infraestrutura e Redes;

Elaborar relatorios diversos inerentes a sua area, a fim de subsidiar a diretoria na tomada de
decisdes;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

Manter intercdmbio com os demais campi e Reitoria correlatas, objetivando o
desenvolvimento de projetos com beneficios comuns;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral.

Setor de Suporte de Tecnologia da Informacéao

Art. 11. Compete ao Setor de Suporte de Tecnologia da Informacgéo:

l.

.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.

Garantir o correto funcionamento da estrutura de T1 do campus;

Garantir a integridade fisica dos equipamentos de TI alocados no campus;
Realizar manutencéo e consertos dos equipamentos de informatica;

Efetuar a manutencéo e a atualizacéo dos softwares utilizados nos setores;
Avaliar as necessidades de instalacdo e configuragéo de software;

Realizar manutencdo preventiva e corretiva nos equipamentos de Informatica;
Levantar as necessidades de atualizacdo de equipamentos de informética nos setores;
Instalar e configurar dispositivos de hardware, quando se fizer necessario;
Controlar o estoque de materiais necessarios ao trabalho no campus;

Prestar servico de instalagdo e manutencéo da rede de computadores;

Sugerir a aquisi¢do de equipamentos;



XII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.
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Apurar 0s equipamentos em utilizacdo, em situacdo de descarte e de substituicdo na
Unidade;

Identificar as necessidades e dificuldades dos usuarios quanto a utilizagdo dos recursos de
informatica;

Propor e/ou realizar treinamentos de acordo com as necessidades identificadas junto aos
usuarios; planejar, acompanhar e avaliar a equipe de estagiarios;

Realizar atendimento ao publico;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral e pelo
Coordenador do NTI.

Diretoria de Administracéo e Planejamento

Art. 12. A Diretoria de Administracdo e Planejamento é composta por:

l.
Il.
1.
V.
V.

Diretor(a) de Administracdo e Planejamento;
Coordenadoria Geral de Producgéo e Desenvolvimento;
Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas;
Coordenadoria Geral de Administragédo e Finangas;
Coordenadoria de Servicos e Infraestrutura.

Art. 13. Compete a Diretoria de Administracdo e Planejamento:

VIR
VIIL.

VIII.

XI.

Propor, dirigir, executar, supervisionar, divulgar e avaliar as politicas, acfes, diretrizes,
normas e regulamentos do campus relacionadas a Administracdo Financeira, Orcamentaria,
Contébil, Patrimonial e de Infraestrutura, de acordo com a politica educacional e
administrativa da instituicao;

Gerenciar o funcionamento das atividades de administracdo, dos seus setores/coordenacdes,
dos ambientes, dos recursos e dos sistemas federais de administracdo, com vistas ao
aprimoramento continuo das acgdes;

Elaborar o planejamento anual de administragédo do campus;

Dimensionar as necessidades de recursos humanos e fisicos para o proximo ano, no ambito
da sua competéncia;

Participar da elaboracdo do processo de prestacdo de contas em conjunto com 0s setores
envolvidos;

Fomentar o desenvolvimento de sistemas de informacéo para gestéo;

Acompanhar o patrimonio do campus (materiais de consumo, bens moveis, imoveis e
semoventes) nos aspectos qualitativos e quantitativos, inclusive pela analise dos registros
contabeis;

Assinar, em conjunto com o ordenador de despesas, 0s atos ligados a execu¢do orcamentaria
e financeira, na forma da legislacdo vigente;

Supervisionar e zelar pelo cumprimento das metas e objetivos estabelecidos na Lei
Orcamentaria Anual — LOA,;

Elaborar e acompanhar a execugéo dos projetos e dos planos de trabalho para obtengéo de
recursos;

Acompanhar e avaliar a elaboracdo, implantagdo e implementacdo dos planos, programas e
projetos do campus, nos niveis estratégico, tatico e operacional, necessarios ao pleno
desenvolvimento institucional;
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XIl.  Garantir a articulacdo entre as acbes de Administracdo e Diretoria de Desenvolvimento
Educacional, objetivando a consolidacdo de programas institucionais e o fortalecimento das
acOes de ensino, pesquisa e extensao;

XIIl.  Executar programas e outras atividades afins definidas na legislacdo vigente;
XIV.  Coordenar os processos de planejamento, orcamento e execucdo financeira e contabil;

XV. Elaborar metas e indicadores de desempenho para avaliacdo da execucdo do planejamento
da instituicdo, no ambito de suas atribuigdes;

XVI.  Implementar e acompanhar as a¢des propostas pelo Plano de Desenvolvimento Institucional,
na sua competéncia;
XVII.  Participar da elaboracéo do Relatério Anual de Gestdo, fornecendo informagdes de sua area
de atuacdo, em conjunto com os demais setores envolvidos;
XVIIl.  Promover o planejamento, a integracdo e a cooperacdo mutua entre os diversos setores que

compdem a estrutura organizacional do Campus Inconfidentes, por meio da implementacéo
de acGes que promovam uma cultura de planejamento e gestao;

XIX.  Acompanhar os processos de tomada de contas e 0s servicos de aquisicdo, guarda,
tombamento, registro, inventario, alienacGes, protecdo e conservacdo dos bens moveis e
imoveis, promovendo a execugdo no ambito de sua competéncia;

XX.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire¢édo-geral;

XXI.  Participar das atividades planejadas pelo campus.

Coordenadoria Geral de Producéo e Desenvolvimento
Art. 14. Compete a Coordenadoria Geral de Producédo e Desenvolvimento:

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

Il.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral;
I1l.  Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

Setor de Zootecnia
Art. 15. Compete ao Setor de Zootecnia:

I.  Elaborar, executar, acompanhar e avaliar 0s projetos educativos, com a participacdo dos
alunos;

Il.  Coordenar as atividades das suas Unidades Educativas de Producdo, responsabilizando-se
pela agdo, guarda e reparo dos equipamentos, utensilios, materiais e instalacfes da rede
fisica;

I1l.  Organizar arquivo nas Unidades Educativas de Producdo, através de fichas de controle
técnico-financeiro e de material, para acompanhamento dos projetos pelo aluno;

IV.  Acompanhar e avaliar o desempenho dos alunos nas Unidades Educativas de Producéo,
guanto ao ensino-aprendizagem;

V.  Zelar pela seguranca e higiene das Unidades Educativas de Producéo;

VI.  Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo monitor;
VII.  Participar de reunides técnicas, pedagogicas e administrativas;
VIII.  Interagir com os demais professores das disciplinas afins;
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IX.  Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Coordenadoria Geral de Producao
e Desenvolvimento;

X.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral,

XI.  Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

Setor de Agricultura
Art. 16. Compete ao Setor de Agricultura:

I.  Elaborar, executar, acompanhar e avaliar os projetos educativos, com a participacdo dos
alunos;

Il.  Coordenar as atividades das suas Unidades Educativas de Producdo, responsabilizando-se
pela acdo, guarda e reparo dos equipamentos, utensilios, materiais e instalagcbes da rede
fisica;

1. Organizar arquivo nas suas Unidades Educativas de Producéo, atraves de fichas de controle
técnico-financeiro e de material, para acompanhamento dos projetos pelo aluno;

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

V.  Zelar pela seguranca e higiene das Unidades Educativas de Producao;

VI.  Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo monitor;
VII.  Participar de reunides técnicas, pedagogicas e administrativas;
VIII.  Interagir com os demais professores das disciplinas afins;
IX. Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Coordenadoria Geral de Producao
e Desenvolvimento;
X.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral,
XI.  Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

Setor de Agroindustria
Art. 17. Compete ao Setor de Agroindustria:

I.  Elaborar, executar, acompanhar e avaliar os projetos educativos, com a participacdo dos
alunos;
Il.  Coordenar as atividades das Unidades Educativas de Producéo, responsabilizando-se pela
acdo, guarda e reparo dos equipamentos, utensilios, materiais e instalaces da rede fisica;
I1l.  Organizar arquivo nas Unidades Educativas de Producdo, através de fichas de controle
técnico-financeiro e de material, para acompanhamento dos projetos pelo aluno;
IVV. " Acompanhar e avaliar o desempenho dos alunos nas Unidades Educativas de Producéo,
guanto ao ensino-aprendizagem;
V.  Zelar pela seguranca e higiene das Unidades Educativas de Producéo;
VI.  Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo monitor;
VII.  Participar de reunides técnicas, pedagogicas e administrativas;
VIII.  Interagir com os demais professores das disciplinas afins;
IX.  Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Coordenadoria Geral de Producao
e Desenvolvimento;
X.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor-geral,
XI.  Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.
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Setor de Processamento de Produtos Vegetais

Art. 18. Compete ao Setor de Processamento de Produtos Vegetais:

Il.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIIIL.

Atuar no processamento e conservagdo das matérias-primas, produtos e subprodutos da
industria alimenticia de origem vegetal;

Auxiliar no planejamento, coordenacdo e controle de atividades do setor;

Participar do desenvolvimento de novos produtos;

Realizar a avaliagéo e controle na recepcao de vegetais;

Avaliar e controlar o armazenamento de vegetais;

Promover a manutencao higiénico-sanitaria da unidade de processamento de vegetais;
Cuidados higiénico-sanitarios no processo de producédo de produtos de origem vegetal;
Controle e distribuicdo de produtos processados de origem vegetal.

Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas

Art. 19. Compete a Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades relacionadas a area de
gestdo de pessoas do Campus Inconfidentes;

Elaborar planejamento de acdes para melhoria da qualidade da prestacdo do servigo e da
qualidade de vida dos servidores, com base em informacdes coletadas nos setores e com 0s
servidores efetivos do campus;

Promover a preservacdo dos dados, documentos e o histérico funcional dos servidores, de
forma organizada;

Promover e garantir a avaliagdo de desempenho e o desenvolvimento das habilidades e
competéncias dos servidores;

Promover e executar programas de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores;

Fomentar e viabilizar acdes de promocao a saude e a qualidade de vida dos servidores;
Garantir a qualidade e eficiéncia das informacbes gerenciais, normatizacdo de
procedimentos e a legalidade das acdes relacionadas ao pessoal;

Analisar e coordenar a instrucdo de processos administrativos, fundamentando-se na
Legislacdo Federal, resolucbes aprovadas pelo Conselho Superior e Normas do
IFSULDEMINAS;

Auxiliar nas demandas da Reitoria, quanto aos procedimentos e a execucdo das demandas
judiciais que envolvem a area de gestdo de pessoas do Campus Inconfidentes;

Coordenar e executar as atividades relacionadas a contratacdo de professores substitutos e
temporarios;

Assessorar a Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD) nos procedimentos relativos
as progressdes funcionais dos docentes e afastamentos para Capacitagéo;

Assessorar a Comissao Interna de Supervisdo (CIS) nos procedimentos relativos a carreira
dos Técnicos Administrativos;

Colaborar com a elaboracédo do Edital do PIQ — Programa Institucional de Qualificacdo, bem
como na condugédo do processo e/ou outros programas de capacitacao;

Elaborar e encaminhar a Coordenadoria Geral de Administracdo e Financas — CGAF, a
listagem dos servidores do Campus Inconfidentes, contemplados no PIQ — Programa
Institucional de Qualificacao e/ou outros programas de capacitacao;
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XV. Acompanhar a elaboracdo dos processos de reposicdo ao erario, referentes ao Campus
Inconfidentes, emitindo notificacGes e decisoes;

XVI.  Orientar os servidores quanto a adesdo a FUNPRESP;

XVII.  Apresentar aos servidores as diversas regras de Aposentadorias e Abono Permanéncia,
elaborar os processos com toda documentacéo pertinente e adequacdo ao fundamento legal,
conferindo a averbacgédo de tempo de contribuicdo com as CertidGes originais apresentadas;

XVIII.  Emitir despachos fundamentados para encaminhamento de processos inerentes a carreira dos
servidores do Campus Inconfidentes a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas;

XIX. Prestar atendimento e assisténcia aos servidores ativos, aposentados, pensionistas,
beneficiarios de pensdo alimenticia, estagiarios, professores substitutos, aos diversos setores
do Campus e Reitoria em relacdo as consultas pertinentes a gestao de pessoas;

XX.  Providenciar a alimentacdo do SIAPE e/ou outros sistemas ligados a gestdo de pessoas, de
forma a garantir a correta remuneracao nos prazos estabelecidos;

XXI.  Atender e responder a todas as solicitacbes e determinacOes da Auditoria Interna, da
Controladoria Geral da Unido — CGU e do Tribunal de Contas da Unido — TCU;

XXII.  Receber, protocolar e atender demandas de servidores relativas a declaragbes funcionais e
demais pleitos de ordem administrativa;
XXIII.  Acompanhar os processos de licenca dos servidores envolvendo salde, maternidade,

acompanhamento de familiar, dentre outros;
XXIV.  Coordenar as acdes relativas a recep¢do e orientacdo dos novos servidores;
XXV.  Coordenar e avaliar a execucao das atividades dos setores sob sua responsabilidade;
XXVI.  Coordenar e orientar a preparacao de processos de interesse dos servidores e dependentes,
relacionados a vida funcional, tais como, licenca especial, licencas, afastamentos,
progressdes, concessdes de beneficios, pensdo e outros relacionados;

XXVII.  Coordenar e orientar as demais atividades relativas a gestdo de pessoas, dos servidores
ativos, inativos e estagiarios do IFSULDEMINAS — Campus Inconfidentes;
XXVIIL.  Proceder revisao em processos relacionados a vida funcional dos servidores;

XXIX.  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcéo;
XXX.  Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

Setor de Lotacao, Cadastro e Pagamento
Art. 20. Compete ao Setor de Lotagédo, Cadastro e Pagamento:

I. Exercer atividades relacionadas a pagamentos, lotacdo e cadastro, normas de pessoal,
classificacdo de cargos e respectivas atribuicdes;

Il.  Organizar e manter registros atualizados sobre atividades funcionais dos servidores, tais
como declaragédo de bens, férias e outros afastamentos;

Il Preparar processos de interesse dos servidores, relacionados a vida funcional, tais como
licenga especial, licencas, afastamentos e outros relacionados;

IV. Preparar a folha de pagamento dos servidores, calculando e incluindo ressarcimentos,
progressoes, auxilios, adicionais, substituicdes e outros valores e responsabilizar-se pelas
suas alteracoes;

V.  Proceder inclusdo e atualizacdo nos cadastros de servidores ativos, aposentados, pensionistas
e estagiarios;

VI.  Receber e encaminhar atestados ao SIASS;
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Proceder a inclusdo de informac0es relativas a: dependentes, inclusive para fins de Imposto
de Renda e Acompanhamento de pessoa da familia, averbacdo de tempo de servico,
afastamentos de servico, faltas ndo justificadas, e demais informacdes correlatas;

Manter atualizado o cadastro dos servidores nos sistemas ligados & sua area de atuacéo
(SIAPEnet e outros);

Atender, tempestivamente, as solicitacdes da Reitoria ligadas a sua area de atuacéo;

Expedir declaracOes, certidbes e atestados, com base nos registros constantes do cadastro
geral dos servidores;

Elaborar, anualmente, em articulacdo com os demais setores, proposta de programacao de
férias e emitir avisos e recibos das mesmas, incluindo no Boletim de Servico a Programacao
de Férias;

Articular os processos de promocao de servidores, em conjunto com as diversas comisses
relacionadas;

Executar todo processo relacionado a admissdo e demissdo de servidores;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcdo;

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

Setor de Seguranca do Trabalho

Art. 21. Compete ao Setor de Seguranca do Trabalho:

l.

.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.

Elaborar e participar da implementacédo da politica de satde e seguranca no trabalho;
Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area;

Identificar varidveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;
Desenvolver acdes educativas na area de salde e seguranca no trabalho;

Participar de pericias e fiscalizaces que integram processos de negociacao;

Participar da ado¢do de tecnologias e processos de trabalho;

Gerenciar documentagéo de SST;

Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencao e controle;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcéo.

Coordenadoria Geral de Administracédo e Financgas

Art. 22. Compete & Coordenadoria Geral de Administracdo e Financas:

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a elaboragdo e execucdo das atividades relacionadas
ao orcamento e financas, contabilidade, patriménio, almoxarifado, compras e licitacoes,
contratos e convénios;

Participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno, visando
atendimento da legislacdo e dos 6rgdos de controle;

Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboracdo, implantacdo e implementacdo dos planos,
programas e projetos do campus, nos niveis tatico e operacional, necessarios ao pleno
desenvolvimento da instituicéo;

Desenvolver estudos para introducéo de novas tecnologias em métodos e sistemas de gestéo;
Identificar, desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos
de planejamento e aquisicao;
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Gerir o0 planejamento anual das necessidades de compras e aquisi¢fes atraves de acgoes
integradas com o0s setores requisitantes, coordenando a realizacdo dos processos de
aquisicao de materiais e de contratacdo de servigos e obras;

Coordenar as agdes que envolvam os procedimentos de requisicdes de materiais com a
finalidade de gerar processos de aquisi¢des centralizados;

Orientar e padronizar os procedimentos de aquisi¢do e contratacdo de servicos, elaborando
manuais/procedimentos/cronogramas para a recepcao e realizacdo dos processos;

Participar na elaboracdo dos processos de prestacdo de contas em conjunto com as
diretorias/setores envolvidos;

Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua amplitude
de atuacéo;

Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicacdo dos recursos e
execucdo orcamentaria;

Acompanhar a elaboragdo dos projetos e dos planos de trabalho para obtencdo de recursos
em conjunto com a Diretoria de Administracdo e Planejamento;

Orientar as Coordenacdes do Campus na elaboracdo de planos de trabalho, objetivando a
captacao de recursos extraorcamentarios;

Avaliar e controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros em consonancia
com as politicas institucionais e as normas em vigor;

Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos convénios e/ou contratos firmados
entre a instituicdo e outras entidades e organiza¢des nacionais e internacionais;

Atuar como cadastrador da instituicdo para acesso a Rede SERPRO e aos sistemas de
governo da area;

Orientar os setores que compdem a estrutura organizacional do Campus Inconfidentes
quanto a gestdo dos recursos e ao cumprimento das politicas, legislaces e procedimentos da
execuc¢édo do orcamento;

Gerar indicadores financeiros e orcamentarios que auxiliem a tomada de decis0es;

Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria anual;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcéo;

Participar das atividades planejadas pelo campus.

Coordenadoria de Or¢camento e Financas

Art. 23. Compete a Coordenadoria de Orgamento e Finangas:

VI.

Controlar a aplicacdo dos créditos orcamentarios e extraorcamentarios, contribuindo para o
planejamento da execucdo do orgamento;

Acompanhar a arrecadagéo propria do IFSULDEMINAS — Campus Inconfidentes e solicitar
a liberacdo de orgcamento de acordo com as necessidades da instituicdo e o previsto na Lei
Orcamentaria Anual — LOA,;

Emitir as notas de empenhos dos compromissos assumidos pela instituicdo na aquisicéo de
bens e servigos em consonancia com a legislacéo vigente;

Auxiliar a Coordenadoria Geral de Administracdo e Finangas — CGAF — quanto a correta
classificacdo das despesas;

Subsidiar as coordenagdes e setores com informagdes da execugdo or¢camentéria e financeira
pertinentes as atividades do campus;

Acompanhar a execucdo dos empenhos estimativos, realizando os reforgos e anulagfes
conforme necessario, com base nas necessidades da institui¢éo;
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Auxiliar a CGAF na otimizacdo da execucdo do orcamento, analisando e promovendo
ajustes de notas de empenho de acordo com a disponibilidade orgcamentéria;

Analisar a execucdo dos empenhos inscritos em Restos a Pagar, elaborando relatérios para
verificacdo da manutengdo ou anulacdo das despesas empenhadas, visando a otimizagéo da
execucdo orcamentaria do campus;

Auxiliar a CGAF na gestdo orcamentaria da instituic&o;

Elaborar relatdrios de execucdo orgcamentaria e financeira para subsidiar a Administragdo na
tomada de decisoes;

Subsidiar os processos de prestacdo de contas, fornecendo as informacdes referentes a
execucdo orgamentaria e financeira dos projetos;

Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados orcamentarios e
financeiros;

Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria anual;

Acompanhar a liberagdo de recursos e organizar os pagamentos de acordo com a legislacéo
vigente;

Analisar, classificar e liquidar as despesas, efetuando as retencées de tributos de acordo com
a legislacao vigente;

Pagar as despesas devidamente autorizadas, conforme as normas vigentes;

Buscar atualizacGes sobre a legislacdo tributaria pertinente aos 6rgaos publicos e sobre a
melhor forma de operacionalizacdo do SIAFI, bem como sobre as demais atribuicGes da
Coordenadoria;

Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Diretoria de Administracdo e
Planejamento e/ou pela Direcao-geral;

Participar das atividades planejadas pelo campus.

Setor de Execu¢do Orcamentéaria e Financeira

Art. 24. Compete ao Setor de Execucao Orgamentaria e Financeira:

VI.

VII.

VIIIL.
IX.

Assessorar as atividades da Coordenadoria de Execucdo Orcamentéria e Financeira — CEOF;
Emitir e organizar, diariamente, o boletim de pagamentos, encaminhando para o responsavel
pela Conformidade de Gestéo;

Emitir as notas de empenhos dos compromissos assumidos pela Instituicdo na aquisicéo de
bens e servicos em consonancia com a legislacéo vigente;

Subsidiar os processos de prestacdo de contas, fornecendo as informacgdes referentes a
execugao orgamentaria e financeira dos projetos;

Analisar, classificar e liquidar as despesas, efetuando as retenc6es de tributos de acordo com
a legislacao vigente;

Buscar atualizacbes sobre a legislacdo tributéria pertinente aos 6rgdos publicos e sobre a
melhor forma de operacionalizagdo do SIAFI;

Acompanhar a liberagdo de recursos e organizar os pagamentos de acordo com a legislacéo
vigente;

Pagar as despesas devidamente autorizadas, conforme as normas vigentes;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcéo;

Participar das atividades planejadas pelo campus.
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Setor de Contabilidade

Art. 25. Compete ao Setor de Contabilidade:

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.
XII.

X1
XIV.

XV.
XVI.

Conferir e certificar os atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orcamentario,
patrimonial e de compensacdo, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios,
movimentacdo de recursos (financeiros) e de créditos (orcamento), registros de baixa de
contratos e convénios, incorporacdo e baixa de bens patrimoniais;

Administrar os tributos da instituicdo: apurar os impostos devidos; apontar as possibilidades
de uso dos incentivos fiscais; gerar os dados para preenchimento das guias; levantar
informacdes para recuperacdo de impostos; solicitar aos 0Orgaos regime especial de
procedimentos fiscais, municipais, estaduais e federais; identificar possibilidade de reducéo
de impostos;

Gerenciar custos: definir sistema de custo e rateios; estruturar centros de custo; orientar as
areas da instituicdo sobre custos; apurar e analisar custos; confrontar as informacoes
contabeis com custos;

Elaborar relatérios contdbeis em consonancia com as areas de financas, orcamento,
patrimonio, almoxarifado e contratos, demonstrando, 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 prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacfes contabeis;
Elaborar e analisar balancos, balancetes, demonstrativos, graficos e executar atividades de
escrituracdo e controle contabil;

Manter atualizadas as certiddes negativas do campus Inconfidentes, referentes a tributos
federais, estaduais e municipais, bem como demais autorizagdes, licencas e alvaras;
Participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno, visando
atendimento da legislacéo e dos 6érgdos de controles;

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a elaboracdo e execuc¢do das atividades institucionais
relacionadas a contabilidade;

Atuar na contabilizagdo do processo de comercializagdo do excedente de producdo e
arrecadacao de receitas;

Efetuar a conferéncia das prestagdes de contas do campus;

Participar da elaboragdo do Relatorio Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua
amplitude de atuacgéo;

Assessorar a gestdo do campus, prestando consultoria e fornecendo informacdes gerenciais,
quando necessario;

Realizar pericias;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcdo;

Participar das atividades planejadas pelo campus.

Coordenadoria de Contratacfes Publicas

Art. 26. Compete a Coordenadoria de Contratacdes Publicas:

Analisar, avaliar, orientar, organizar, coordenar e acompanhar os processos de compras e
contratacdes do campus;
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Acompanhar e elaborar editais, termos de referéncia, minutas de contratos e atas de registro
de precos de licitagdes junto aos setores requisitantes;

Acompanhar 0s processos de registro de precos;

Orientar e dar suporte operacional aos procedimentos de compras e contratagdes;

Coordenar os procedimentos de aquisicdo de material ou contratacdo de servigos realizados;
Sugerir, analisar e coordenar a integracdo de politicas e a¢cbes administrativas relacionadas
aos procedimentos de compras e contratacoes;

Elaborar estudos e planejamento das atividades de compras e contratagdes;

Sugerir, analisar e coordenar a implantacéo de sistemas ou métodos, informatizados ou néo,
de planejamento, gerenciamento, operagdo e administragdo de procedimentos de compras e
contratacoes;

Informar e orientar os setores relacionados aos procedimentos de compras e contratacoes, de
forma tempestiva, as atualizacGes normativas: leis, decretos, portarias, acérddos, instrucoes
normativas, entre outros;

Realizar o agrupamento das requisi¢cdes para os processos unificados;

Estipular prazos para o recebimento de documentos relativos a compras e contratagoes;
Elaborar editais e anexos dos processos licitatorios, de acordo com as exigéncias legais
vigentes de cada modalidade;

Orientar a elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico, de acordo com as
informacdes da Requisicdo de material ou contratacdo de servigo, atendendo a legislacao
vigente em cada caso;

Orientar e acompanhar o processo de elaboracdo do Plano Anual de Contratages do
Campus Inconfidentes;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcdo;

Participar das atividades planejadas pelo campus.

Setor de Licitacdes

Art. 27. Compete ao Setor de LicitacGes:

1.
V.

VI.

VII.
VIIIL.

Formalizar abertura de processo administrativo de processos licitatorios, com excecdo das
contratacOes diretas e caronas, conforme autorizacao;

Executar 0s procedimentos relacionados a de processos licitatorios, com excecdo das
contratacOes diretas e caronas, conforme autorizacao;

Realizar agrupamentos de itens conforme requisitado e justificado pelo solicitante;
Encaminhar processos licitatérios sob sua responsabilidade ao Diretor-geral para posterior
encaminhamento a Procuradoria Institucional, quando for o caso;

Solicitar esclarecimentos e documentos complementares para formalizacdo do processo
administrativo;

Realizar todos os procedimentos para a formalizacdo de processos de compras e
contratagdes referentes a Intengédo de Registro de Precos;

Executar as atividades inerentes ao gestor de ata de registro de precos, quando nomeado;
Orientar os requisitantes na elaboragdo dos documentos necessarios para a formalizagdo do
processo de compras e contratacdes de servigos;

Arquivar os documentos relacionados aos processos licitatorios e Participacfes em Intencéo
de Registro de Precos, de forma organizada, no arquivo fisico e digital;

Colaborar com o processo de elaboracdo do Plano Anual de Contratagcbes do campus
Inconfidentes;
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XI.  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Dire¢éo;
XIl.  Participar das atividades planejadas pelo campus.

Setor de Compras
Art. 28. Compete ao Setor de Compras:

I. Formalizar abertura de processo administrativo de dispensas, inexigibilidades e
participacOes extraordinarias em ata de registro de precos (caronas) ou chamada publicas,
conforme autorizacéo;

Il.  Executar os procedimentos relacionados a contratacdes diretas (dispensa e inexigibilidade de
licitacGes, cotacdes eletrdnicas e chamadas publicas para aquisi¢do de materiais, agricultura
familiar);

1. Realizar consultas e demais operagdes no SICAF e SICONV;
IV. Realizar agrupamentos de itens conforme requisitado e justificado pelo solicitante;
V. Inserir no Sistema de Divulgacdo Eletronica de Compras - SIDEC o0s processos de

contratacOes
VI.  Elaborar, operacionalizar e julgar processos de contratagdes diretas;
VII.  Consultar regularidade fiscal de empresas contempladas em processos de contratacfes
diretas e demais informacg6es que possam impedir a contratacao;
VIIl.  Encaminhar processos de contratacbes diretas ao Diretor-geral para posterior

encaminhamento a Procuradoria Institucional, quando for o caso;

IX.  Solicitar esclarecimentos € documentos complementares para formalizacdo do processo
administrativo;

X. Realizar todos os procedimentos para a formalizacdo de processos de compras e
contratacdes referentes a adesdo a Ata de Registro de Precos, no caso do campus ser
participante extraordinario;

XIl.  Controlar a execucdo das Atas de Registro de Preco e das participaces extraordinarias
concedidas (caronas), mantendo registro atualizado das informac6es para dar suporte aos
gestores de atas;

XIl.  Executar as atividades inerentes ao gestor de ata de registro de precos, quando nomeado;

XI1I.  Orientar os requisitantes na elaboracdo dos documentos necessarios para a formalizacdo do
processo de compras e contratacdes de servigos;

XIV. Arquivar os documentos relacionados aos processos de contratagdes diretas e participacoes
em Atas de Registro de Preco, de forma organizada, no arquivo fisico e digital,

XV.  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Dire¢éo;

XVI.  Participar das atividades planejadas pelo campus.

Setor de Contratos
Art. 29. Compete ao Setor de Contratos:

I.  Preparar, acompanhar, controlar e finalizar contratagdes, emitir 0s instrumentos contratuais,
termos aditivos, apostilamentos, notificacbes, convénios e demais instrumentos juridicos,
dando suporte aos atos a serem praticados pela Administracao;

Il.  Convocar os fornecedores para a assinatura dos contratos e termos aditivos e, quando for o
caso, providenciarem a garantia contratual,
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Orientar os setores na elaboracdo dos Termos de Referéncia/Projetos Basicos dos processos
licitatérios e editais, com relacdo as informacgdes contratuais, principalmente de contratos
continuados;

Elaborar, em conjunto com o requisitante, a minuta com base nas informagdes relacionadas
ao Edital e seus anexos;

Instituir mecanismos de controle dos contratos em execuc¢do (periodos de vigéncia, valores,
garantias, regularidade fiscal, objeto, licitacdo, fiscais de contrato, entre outros aspectos),
sempre atualizados em conformidade com os termos aditivos;

Informar, com 06 (seis) meses de antecedéncia, o(s) gestor(es) e o setor requisitante sobre o
término da vigéncia dos contratos, com a finalidade de iniciar os procedimentos de
prorrogacgao ou nova contratagéo;

Solicitar a nomeacdo do gestor e fiscais, para fiscalizacdo e acompanhamento dos contratos;
Providenciar as publicacdes relacionadas a contratos na Imprensa Oficial, dentro do prazo
legal;

Manter em arquivo proprio, organizado de forma cronoldgica, copias dos contratos, seus
aditivos e apostilamentos;

Inserir e manter atualizadas as informacdes nos sistemas relacionados aos contratos e nos
processos administrativos;

Acompanhar, garantir e avaliar, em conjunto com 0s gestores, a execucdo das metas,
obrigacOes e objetivos estabelecidos no contrato administrativo conforme legislacéo vigente;
Proceder, em conjunto com o gestor, a analise da revisdo, reajuste e/ou repactuacdo de
precos dos contratos e convénios, tomando por base as legislagdes e instrucdes vigentes;
Elaborar consultas juridicas dentro de sua area de atuacao;

Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados da execucdo dos contratos
administrativos;

Subsidiar a comisséo de apuracdo de responsabilidade contratual e formalizar os processos
administrativos relativos a aplicacdo de penalidades por descumprimento contratual;
Coordenar e acompanhar a execugao dos convénios, efetuando o langamento nos sistemas
estruturadores da administracdo federal;

Orientar a direcéo, gestores e fiscais no acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo dos
contratos, de acordo com a legislagéo vigente;

Controlar a arrecadacéo da receita referente aos contratos de concessao em conjunto com 0s
gestores e fiscais;

Manter atualizada a pagina eletronica do campus com as informagfes relacionadas aos
contratos;

Receber as notas de empenhos de contratacdo de servicos e envia-las junto com as ordens de
servicos, via e-mail e postal, as empresas adjudicadas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcéo;

Participar das atividades planejadas pelo campus.

Coordenadoria de Materiais e Patrimonio

Art. 30. Compete & Coordenadoria de Materiais e Patrimonio:

Conciliar os pedidos de materiais de consumo e permanentes de uso comum, agrupando as
similaridades e elaborar a requisicdo a ser encaminhada a Coordenadoria Geral de
Administracdo e Financas — CGAF para os procedimentos de compras;
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Elaborar, mensalmente, os relatérios de movimentacdo de bens mdveis e semoventes,
fornecendo-os para a Contabilidade;

Comunicar a Direcdo o desaparecimento, extravio ou danos de bens mdveis para apuragdo
de responsabilidades;

Elaborar, mensalmente, os relatorios de movimentacdo de materiais, fornecendo esses dados
para a contabilidade;

Coordenar os trabalhos das comissdes a serem nomeadas no final de cada exercicio para
realizarem os inventérios anuais de materiais de consumo e os inventarios anuais de bens
patrimoniais (moveis, imoveis e semoventes);

Trabalhar em conjunto com o Setor de Cobranca e Acompanhamento de Compras e Servigos
— SECAC, guanto ao acompanhamento e cobranca dos prazos de entrega dos materiais de
consumo e dos materiais permanentes e semoventes junto as empresas adjudicadas;
Fornecer, sempre que solicitados pela Dire¢do e Coordenacges, relatorios ou planilhas de
controle dos materiais de consumo e materiais permanentes;

Comunicar formalmente ao SECAC o descumprimento do prazo e das condi¢Ges de entrega
dos materiais de consumo e bens patrimoniais, para notificacédo e demais procedimentos;
Auxiliar, em articulacdo com os demais segmentos, a elaboracdo de previsdo anual para
aquisicdo de materiais de consumo, de bens méveis e semoventes;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcéo;

Participar dos eventos realizados pelo campus.

Setor de Almoxarifado

Art. 31. Compete ao Setor de Almoxarifado:

VI.

VII.

VIII.

Conciliar os pedidos de materiais de consumo de uso comum, agrupando as similaridades, e
elaborar a requisicdo a ser encaminhada a Coordenadoria Geral de Administracdo e Financas
— CGAF para os procedimentos de compras;

Efetuar o controle e distribuicdo dos materiais de consumo recebidos pelo setor;

Receber provisoriamente os materiais de consumo e permanentes adquiridos pelo campus,
conferindo os volumes e encaminhando aos responsaveis pelo recebimento definitivo no
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, para posterior liberagdo da nota fiscal ao setor
financeiro para pagamento;

Receber provisoria e definitivamente os materiais de consumo de uso comum, conferindo as
especificagcOes para posterior liberagdo da nota fiscal ao setor financeiro para pagamento;
Armazenar devidamente os materiais de consumo recebidos, classificando-os e codificando-
0S;

Controlar os estoques de materiais de consumo, com vistas a prevenir faltas e excessos,
mantendo atualizados os registros de entrada e saida;

Elaborar, mensalmente, os relatorios de movimentacdo de materiais, fornecendo esses dados
para a contabilidade;

Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a seguranca dos
materiais em estoque;

Auxiliar os trabalhos das comissGes a serem nomeadas no final de cada exercicio para
realizarem os inventarios anuais de materiais de consumo e todos aqueles previstos no item
8.1 da IN 205/88;
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Trabalhar em conjunto com o Setor de Cobranca e Acompanhamento de Compras e Servigos
— SECAC, quanto ao acompanhamento e cobranga dos prazos de entrega dos materiais de
consumo junto as empresas adjudicadas;

Fornecer, sempre que solicitados pela Direcdo e Coordenacg0es, relatérios ou planilhas de
controle dos materiais de consumo;

Comunicar formalmente ao SECAC o descumprimento do prazo e das condi¢fes de entrega
dos materiais de consumo, para notificacdo e demais procedimentos;

Proceder o registro e manter o cadastro atualizado dos materiais de consumo em sistema
préprio e demais existentes;

Auxiliar, em articulacdo com os demais segmentos, a elabora¢édo de previséo anual para
aquisicao de materiais de consumo;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diregéo;

Participar dos eventos realizados pelo campus.

Setor de Patrimonio

Art. 32. Compete ao Setor de Patrimonio:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

Conciliar os pedidos de materiais permanentes de uso comum, agrupando as similaridades, e
elaborar a requisi¢do a ser encaminhada a Coordenadoria Geral de Administragéo e Finangas
— CGAF para os procedimentos de compras;

Efetuar o controle e distribuicdo dos materiais permanentes recebidos pelo setor;

Receber definitivamente 0s materiais permanentes de uso comum, conferindo as
especificacOes para posterior liberagdo da nota fiscal ao setor financeiro para pagamento;
Receber os materiais permanentes e semoventes adquiridos pelo campus, conferindo os
volumes e solicitando ao requisitante o recebimento definitivo no prazo maximo de 05
(cinco) dias uteis, para posterior liberacdo da nota fiscal ao setor financeiro para pagamento;
Proceder devidamente a classifica¢ao e organizacdo dos materiais permanentes recebidos;
Elaborar, mensalmente, os relatérios de movimentacdo de bens mdveis e semoventes,
fornecendo-os para a Contabilidade;

Coordenar os trabalhos das comissdes a serem nomeadas no final de cada exercicio para
realizarem o0s inventarios anuais de bens patrimoniais (mdveis, imdveis e semoventes);
Trabalhar em conjunto com o Setor de Cobranga e Acompanhamento de Compras e Servigos
- SECAC, quanto ao acompanhamento e cobranca dos prazos de entrega dos materiais
permanentes e semoventes junto as empresas adjudicadas;

Fornecer, sempre que solicitados pela Dire¢do e Coordenacdes, relatorios ou planilhas de
controle dos materiais permanentes;

Comunicar formalmente ao SECAC o descumprimento do prazo e das condi¢fes de entrega
dos bens patrimoniais, para notificagéo e demais procedimentos;

Proceder o registro e manter o cadastro atualizado dos bens patrimoniais em sistema proprio
e demais existentes;

Vistoriar periodicamente os bens patrimoniais, comunicando a necessidade de conservacao
e/ou manutencdo a Coordenadoria de Servicos e Infraestrutura — CSI.

Comunicar a Direcdo o desaparecimento, extravio ou danos de bens moveis para apuracdo
de responsabilidades;

Realizar toda e qualquer cesséo, alienacdo, permuta ou baixa dos bens moveis e semoventes,
de acordo com a legislacdo vigente;

Controlar a localizacdo e movimentacdo dos bens moveis e semoventes;
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Emitir e manter atualizados os termos de responsabilidades dos bens moveis;

Auxiliar, em articulacdo com os demais segmentos, a elaboracdo de previséo anual para
aquisicao de bens moveis e semoventes;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diregao;

Participar dos eventos realizados pelo campus.

Setor de Cobranca e Acompanhamento de Compras e Servicos

Art. 33. Compete ao Setor de Cobranca e Acompanhamento de Compras e Servicos:

V.

V.

VI.
VII.
VIII.

Elaborar e enviar as ordens de fornecimento/servico as empresas apés a emissao da nota de
empenho;

Acompanhar o cumprimento dos prazos de fornecimento de materiais/prestacdo de servico,
mantendo planilha de controle atualizada;

Trabalhar em conjunto com os Setores de Almoxarifado e Patriménio, quanto a cobranca
pela entrega de materiais junto as empresas adjudicadas;

Realizar as cobrancas necessarias para o bom cumprimento dos prazos de entrega pelas
empresas, dentro das previsoes legais;

Notificar formalmente as empresas que descumprirem os prazos de fornecimento de
materiais/prestacao de servicos;

Subsidiar e acompanhar 0s processos de punicdo as empresas inadimplentes;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcdo;

Participar das atividades planejadas pelo campus.

Coordenadoria de Servicos e Infraestrutura

Art. 34. Compete a Coordenadoria de Servicos e Infraestrutura:

VI.
VII.

VIII.
IX.

Planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a seguranca,
limpeza, transporte, manutencdo de bens moveis (incluindo maquinas e equipamentos de
toda natureza), imoveis e dos espacos fisicos do campus, bem como o acompanhamento de
obras e projetos, em conjunto com as coordenagdes/setores relacionados;

Organizar as rotinas de trabalho relacionadas a sua area de atuacdo, inclusive dos servicos
terceirizados, mediante ordem de servico;

Planejar as aquisi¢cOes de materiais e as contratagbes de servigos relacionados a suas
atribuicdes, considerando a demanda dos setores sob sua responsabilidade e em consonéncia
com o planejamento de compras do campus, respeitando a legislagéo vigente;

Agrupar 0s materiais e servicos similares para posterior encaminhamento das requisices
para 0s setores responsaveis, de acordo com normas e legislacao vigente;

Orientar a elaboracdo das especificacfes, quanto a detalhes técnicos, das solicitacbes dos
setores demandantes, visando dar o suporte necessario as aquisicGes de materiais e servicos
dentro da sua area de atuacao;

Gerenciar os sistemas informatizados ligados a sua area de atuacao, se houver;

Gerenciar a logistica dos recursos materiais para manutencdo dos bens mdveis e imoveis do
campus;

Coordenar a elaboracéo de projetos que visem a melhoria das instalacdes;

Fomentar o estudo e o desenvolvimento de projetos que visem a acessibilidade e
sustentabilidade;



X.

XI.

XII.

XII.
XIV.

Brey | FEDERAT

Sonyy,, o
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
REGIMENTO GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

Acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de construcdo, reforma, reparo e
manutenc¢do das instalagdes, dos equipamentos e do mobiliario;

Coordenar o planejamento e execucdo dos contratos de terceirizagdo do campus, em
conjunto com as coordenacdes/setores das areas relacionadas;

Tomar as providéncias cabiveis quanto as ocorréncias encaminhadas pelos setores sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcéo;

Participar dos eventos realizados pelo campus.

Setor de Apoio a Execucéo de Obras e Elaboracéo de Projetos

Art. 35. Compete ao Setor de Apoio a Execucéo de Obras e Elaboracdo de Projetos:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIHI.
XIV.

Supervisionar, organizar, coordenar, controlar e avaliar atividades inerentes a construcao de
bens imoveis;

Acompanhar a elaboracdo de projetos de obras (construcées, reformas, recuperacoes,
ampliac6es e demoli¢bes) em conjunto com o gestor de contrato, quando houver;
Acompanhar as atividades inerentes a execuc¢do das obras, bem como do cronograma fisico-
financeiro dos contratos de obras, em conjunto com o Setor de Contratos;

Apoiar e subsidiar, tempestivamente, o Setor de Contratos nas atividades de execucdo dos
contratos de obras;

Alimentar o Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle — SIMEC, Médulo
Monitoramento de Obras, fornecendo fotos, informacdes e pecas documentais digitalizadas
de forma precisa, tempestiva e completa;

Participar como representante da administracdo (fiscal ou gestor) para fins de
acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo de contratos de obras e de elaboragdo de
projetos, conforme capitulado no artigo 67, da Lei n® 8.666/1993 e demais normas vigentes;
Acompanhar e fiscalizar a execuc¢ao do contrato de prestacdo de servigos de fiscalizagédo de
obras e projetos, quando houver;

Providenciar e manter atualizados os termos aditivos e apostilamentos dos processos
referentes a sua area de atuacao;

Elaborar termos de recebimento provisorio e definitivo de obras em conjunto com o gestor
de contrato, quando houver;

Arquivar os processos administrativos de execucdo de obras e projetos do campus, de forma
organizada, em arquivo proprio;

Manter atualizado o registro de todas as obras (construcGes e ampliacdes) e reformas com a
metragem total das edificacGes, bem como a metragem de cada comodo com a indicacdo do
seu funcionamento;

Manter arquivados, os projetos de construgOes, ampliagdes e reformas (plantas impressas e
arquivos digitais editaveis);

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcéo;

Participar dos eventos realizados pelo campus.

Setor de Manutencao da Infraestrutura

Art. 36. Compete ao Setor de Manutencdo da Infraestrutura:
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I.  Acompanhar e supervisionar a execucdo das atividades de manutencdo preventiva e
corretiva dos bens médveis (incluindo maquinas e equipamentos de toda natureza) e imdveis,
considerando as demandas recebidas, em conjunto com os setores relacionados;

Il.  Acompanhar e supervisionar a execucdo das rotinas de trabalho relacionadas a sua érea de
atuacdo, inclusive dos servicos terceirizados, mediante ordem de servico;

I1l.  Organizar e requisitar, de acordo com as normas vigentes, as demandas de materiais para
manutencdo de bens moveis e imoveis;

IV. Orientar a elaboracdo das especificacdes, quanto a detalhes técnicos, das solicitacbes dos
setores demandantes, visando dar o suporte necessario as aquisicdes de materials e servicos
para manutencdo de bens mdveis e imdveis;

V. Acompanhar e fiscalizar a prestacdo de servicos de fornecimento de energia elétrica e
abastecimento de agua, bem como de outros contratos relacionados a sua area de atuacgao;

VI.  Fornecer informacgdes sobre o consumo de energia elétrica e de agua quando solicitado,
inclusive no Sistema de Projeto da Esplanada Sustentdvel — SISPES e/ou demais sistemas

existentes;
VII.  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcao;
VIII.  Participar dos eventos realizados pelo campus.

Setor de Transporte e Logistica
Art. 37. Compete ao Setor de Transporte e Logistica:

I.  Coordenar, controlar, programar e executar atividades relativas ao transporte de pessoas,
materiais e bens relacionados ao Instituto;

Il.  Acompanhar e controlar o consumo de combustiveis por quilébmetro, mantendo mapa
estatistico comparativo atualizado;

I1l.  Preencher tempestivamente, o formulario “Ficha de Controle de Trafego” dos veiculos que
estejam sob sua responsabilidade integral e supervisionar o preenchimento desta ficha pelos
setores que tem veiculo (s) oficial (is) sob sua responsabilidade integral, recebendo-a
mensalmente para arquivamento e comunicando a Coordenadoria de Servigos e
Infraestrutura em caso de recusa, para providéncias;

IV.  Organizar e controlar as SolicitacGes de Viagens, inclusive as que ndo forem realizadas por
meio do sistema informatizado proprio, e emitir as Ordens de Servigos, encaminhando-as a
Diregéo-geral para autorizagéo;

V. Planejar e providenciar a revisdo, manutencdo preventiva e corretiva, abastecimento,
lavagem e lubrificacdo da frota de veiculos oficiais do campus;

VI.  Zelar pela conservagdo e limpeza dos veiculos, da garagem e dos ambientes utilizados;

VII.  Administrar e controlar as apoélices de seguro dos veiculos oficiais, atentando para o seu
prazo de vencimento, bem como acionar a seguradora em caso de sinistros, fornecendo
todos os documentos e tomando as providéncias necessarias para a cobertura;

VIII.  Solicitar, por meio de requisi¢do formalizada, a renovagdo do seguro da frota dos veiculos
oficiais com, no minimo, 120 (cento e vinte dias) de antecedéncia do vencimento, bem como
a contratacdo de seguro para os veiculos novos/doados tdo logo sejam recebidos;

IX.  Solicitar, por meio de requisi¢do formalizada e acompanhada das guias para pagamento e
outros documentos necessarios, a quitacdo do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais
causados por veiculos automotores de vias terrestres — DPVAT com, no minimo, 30 (trinta)
dias de antecedéncia do prazo final de pagamento;
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Acompanhar a renovacdo do licenciamento anual dos veiculos oficiais da frota do
IFSULDEMINAS — Campus Inconfidentes, inclusive com relagdo as infracbes de transito,
observando o calendario estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN ou
pelo Departamento de Trénsito de Minas Gerais;

Executar todas as rotinas relativas ao recebimento de notificacdo de infragéo,
providenciando a identificagcdo do condutor infrator, de acordo com os tramites previstos na
legislacdo de transito vigente, mantendo, em arquivo proprio, copia dos formularios
preenchidos e encaminhados aos 6rgaos competentes;

Comunicar, formalmente, a Direcdo-geral a ocorréncia de danos ou mau uso dos veiculos da
frota oficial, bem como o desrespeito das normas vigentes por parte de condutores, para
providéncias cabiveis;

Fornecer informacBes sobre a utilizagdo dos veiculos oficiais pelo campus, quando
solicitado;

Exercer a fiscalizacdo da execucdo dos contratos relacionados a sua area de atuacao;

Manter em arquivo proprio no Setor, de forma organizada, os documentos (formularios,
boletins, controles, relatérios e outros) que estejam relacionados aos veiculos oficiais
utilizados pelo campus;

Comunicar a Direcdo-geral os casos de recusa de preenchimento da “Ficha de Trafego dos
Veiculos”, para providéncias cabiveis;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcdo;

Participar dos eventos realizados pelo campus.

Setor de Apoio a Logistica

Art. 38. Compete ao Setor de Apoio a Logistica:

M.
V.

V.
VI.

Controlar e manter organizadas as ordens de servicos relativas ao transporte e autorizagdo de
viagens;

Planejar, organizar, descrever, cotar todos os materiais a serem adquiridos para manutencéo
dos veiculos institucionais;

Organizar as viagens solicitadas por meio do sistema CONVIS;

Controlar a vigéncia de seguro dos veiculos;

Efetuar o controle de abastecimento;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor-geral.

Setor de Seguranca

Art. 39. Compete ao Setor de Seguranca:

Coordenar a equipe de vigilancia, composta pelos servidores efetivos do campus;
Acompanhar a execucdo dos servicos terceirizados de vigilancia e portaria, assegurando
condicbes para a prestacdo dos servicos, fiscalizando a execucdo do (s) contrato(s) e
participando do processo de planejamento da contratacgéo;

Coordenar a seguranca dos espacos, bens e pessoas do campus, organizando a rotina de
trabalho da equipe de vigilancia do quadro efetivo e a prestacdo de servicos terceirizados de
vigilancia, respeitando a legislacao vigente e os termos do contrato;

Elaborar a escala mensal dos vigilantes efetivos e entrega-la a Coordenadoria Geral de
Recursos Humanos;
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Verificar a ocorréncia de anormalidades nas rotinas de servico, tomando todas as
providéncias cabiveis para resolucdo de eventuais problemas;

Comunicar as ocorréncias, para providéncias cabiveis, a chefia imediata e a Direcdo-geral,
mantendo-as organizadas e arquivadas;

Zelar pela seguranca dos bens patrimoniais institucionais e das pessoas que frequentam o
campus, controlando os postos de vigilancia e portaria de acordo com as demandas do
orgéo;

Fornecer informag0es sobre a seguranca institucional, quando solicitadas;

Manter organizados, em arquivo préprio, 0os documentos relacionados a sua area de atuagao;
Organizar e coordenar a escolta e protecdo de pessoas e autoridades, quando solicitado pela
Direcdo ou chefia imediata;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcao;

Participar dos eventos realizados pelo campus.

Diretoria de Desenvolvimento Educacional

Art. 40. A Diretoria de Desenvolvimento Educacional é composta por:

l.

.
1.
V.
V.
VI.
VIL.

Diretor(a) de Desenvolvimento Educacional:
Coordenadoria Geral de Ensino;

Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando;
Coordenadoria de Pesquisa;

Coordenadoria de Extenséo;

Coordenadoria de Educacéo a Distancia;
Coordenadoria de Registros Académicos.

Art. 41. Compete a Diretoria de Desenvolvimento Educacional:

M.
V.

VI.

VII.

VIII.

Planejar, dirigir e avaliar a execucdo das atividades das unidades de ensino, pesquisa e
extensdo do campus;

Coordenar e planejar o Projeto Politico Pedagégico (PPl) e o Planejamento de
Desenvolvimento Institucional (PDI) no campus;

Gerir toda dindmica e mecanismos do processo educativo;

Planejar, avaliar e liderar a execucdo do projeto educacional da instituicéo;

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 e pelas modernas tecnologias de ensino, interacdo
positiva com os alunos e com os demais setores que envolvem a escola;

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

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

Presidir, ou participar, ou delegar responsabilidades e representacdo da diretoria em relacao
as comissoes e atividades que tenham natureza pedagogica;



XI.

XII.

XII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

Brey | FEDERAT

Sonyy,, o
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
REGIMENTO GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

Estabelecer, criar condicdes 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 organica no sentido de abrir-se as suas demandas e atender as necessidades
sociais as quais pode convencionalmente responder;

Estabelecer contato com os poderes locais e regionais e com entidades da sociedade civil de
modo a enriquecer 0 processo de ensino-aprendizagem;

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

Velar pelo cumprimento da legislacao de ensino;

Trabalhar pela articulacdo dos diversos 6rgdos no interior do campus e das atividades nele
desenvolvidas;

Estabelecer processos de trabalho racionalizadas e modernos;

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

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

Coordenadoria Geral de Ensino

Art. 42. Compete a Coordenadoria Geral de Ensino:

V.

V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

Participar do planejamento, orientacdo, acompanhamento e avaliacdo da proposta
pedagdgica com o corpo docente, referente a educacdo do Ensino Médio e Profissional, dos
Cursos Superiores de Licenciatura, Tecnologia e Bacharelado, cumprindo os principios da
legislacdo educacional,

Realizar estudos para o aprimoramento das matrizes curriculares;

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

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

Participar da organizacdo do horario escolar, apos consulta aos coordenadores de curso, em
conjunto com a Coordenadoria Pedagdgica e o Diretor de Desenvolvimento Educacional;
Participar da organizacdo do calendario escolar em conjunto com a Coordenadoria
Pedagogica e o Diretor de Desenvolvimento Educacional;

Assessorar 0 Diretor de Desenvolvimento Educacional quanto a questdo de matricula e
transferéncia de alunos assim como outras questdes referentes ao corpo discente;

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

Participar das atividades planejadas pelo Campus Inconfidentes.

Setor de Infraestrutura Pedagdgica

Art. 43. Compete ao Setor de Infraestrutura Pedagdgica:

V.

Auxiliar a Coordenadoria Geral de Ensino na confec¢éo dos horarios de aulas;

Auxiliar a Coordenadoria Geral de Ensino na alocagédo das turmas nas salas de aulas;
Planejar, acompanhar e executar acfes de manutencdo dos equipamentos audiovisuais do
Campus Inconfidentes, zelando pela sua conservagao e funcionamento adequado;
Disponibilizar e auxiliar na instalagdo e remoc¢éo de equipamentos audiovisuais para aulas e
eventos didatico-pedagdgicos;
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Zelar pelo bom uso dos equipamentos audiovisuais e manter o controle sobre todas as suas
movimentacoes;

Planejar a aquisicdo de novos equipamentos, substituicdo ou reparos, de acordo com 0s
recursos previstos para esta finalidade;

Promover ac¢des que divulguem a correta utilizacdo dos recursos por todos 0s seus usuarios;
Zelar pelo padrdo dos eventos didatico-pedagogicos, responsabilizando-se pelo
funcionamento dos recursos audiovisuais utilizados;

Realizar a impressdo de materiais graficos, zelando pela manutencdo e conservacao dos
equipamentos utilizados;

Elaborar e emitir relatérios de controle dos equipamentos e sua utilizacdo, ou outros
relatérios necessarios;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Ensino.

Setor de Apoio Didatico Pedagdgico

Art. 44. Compete ao Setor de Apoio Didatico Pedagogico:

l.

.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
XI.
XII.
XII.

XIV.

Assistir o Diretor de Desenvolvimento Educacional no seu relacionamento institucional e
administrativo;

Auxiliar nas atividades relacionadas a Diretoria de Desenvolvimento Educacional;
Coordenar os trabalhos da secretaria da Diretoria de Desenvolvimento Educacional;
Coordenar os trabalhos de Comunicacao da Diretoria de Desenvolvimento Educacional;
Elaborar e organizar estudos, memorandos, oficios, editais, atas e outros documentos
determinados pelo Diretor de Desenvolvimento Educacional;

Preparar a correspondéncia da Diretoria de Desenvolvimento Educacional,;

Coordenar o protocolo e arquivo da Diretoria de Desenvolvimento Educacional;

Receber documentacdo submetida a diretoria, preparando-a para assinatura do Diretor de
Desenvolvimento Educacional, ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;
Participar de comissdes designadas pelo Diretor de Desenvolvimento Educacional;
Organizar a agenda do Diretor de Desenvolvimento Educacional,

Acompanhar o planejamento e execucdo dos eventos ligados a Diretoria de
Desenvolvimento Educacional,

Recepcionar os visitantes da Diretoria de Desenvolvimento Educacional,

Prestar o primeiro atendimento a comunidade informando-a sobre questes ligadas a
Diretoria de Desenvolvimento Educacional e encaminhando-as aos setores responsaveis
quando for o caso;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor de
Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Cursos

Art. 45. Compete & Coordenadoria de Cursos:

Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das atividades pedagdgicas do curso em
colaboracdo com a Coordenadoria Geral de Ensino e a equipe técnico-pedagogica;
Coordenar a organizacao e a operacionalizagcdo do Curso, componentes curriculares, turmas
e professores para o periodo letivo;
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Zelar pela aplicacéo dos principios do Projeto Pedagogico de Curso (PPC);

Realizar o acompanhamento pedago6gico dos estudantes no processo ensino-aprendizagem
no que concerne a avaliacdo de rendimentos, avaliacdo do desempenho docente e avaliacdo
do curso, envolvendo docentes e estudantes e equipe técnico-pedagogica;

Realizar reunides sistematicas junto ao grupo de docentes do curso;

Coordenar as atividades de discusséo e revisdo do projeto pedagdgico do curso;
Acompanhar o processo de avaliagdo utilizado pelos professores em consonancia com o
projeto pedagdgico do curso;

Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisas e extensdo;

Participar das reunides dos colegiados, conselhos e grupos relacionados ao curso;

Fazer circular informac6es oficiais e de eventos relativos ao curso de forma clara, objetiva e
respeitosa, entre os interessados;

Acompanhar o desempenho académico dos estudantes do curso;

Efetuar levantamento, organizar e encaminhar demanda de vagas para o0 curso;

Colaborar na elaboracdo de material de divulgacéo relacionado ao curso;

Participar de todas as solenidades oficiais ligadas ao curso, tais como formaturas, aulas
inaugurais, reunides de recepcao de novos estudantes e/ou eventos da area que necessitem
da presenca do coordenador;

Coordenar as visitas técnicas realizadas pelos estudantes do curso com os professores;
Coordenar a elaboracdo de processos de autorizagcdo de funcionamento e (renovacao de)
reconhecimento do curso;

Articular a realizagdo da Avaliagdo das CondicOes de Ensino e Avaliagdo Institucional no
ambito do Curso;

Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no &mbito do Curso;
Coordenar a alimentacdo e manutencdo (atualizacdo) dos dados dos sistemas de registros
académicos institucionais e do MEC relativos ao Curso;

Potencializar a criacao/desenvolvimento de nucleos produtivos e de pesquisa no ambito do
Curso;

Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos promovidos
pelo Curso;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Ensino.

Executar as acOes previstas na Resolugdo 112/2018 do IFSULDEMINAS.

Setor de Infraestrutura de Agrimensura

Art. 46. Compete ao Setor de Infraestrutura de Agrimensura:

1.
V.

V.
VI.

Executar levantamentos topogréaficos;

Efetuar medicdes com o auxilio de instrumentos de Agrimensura e registrar dados para
fornecer informacGes de interesse sobre terrenos e locais de construcéo ou de exploracao;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo;

Organizacao e manutencdo dos laboratdrios vinculados ao curso;

Elaboracéo de projetos;

Gerenciar 0 empréstimo de equipamentos.

Coordenadoria Pedagdgica
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Art. 47. Compete a Coordenadoria Pedagogica:

l.

.
M.
V.
VI.
VII.

VIIIL.
IX.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Assessorar  pedagogicamente no planejamento, desenvolvimento, avaliacdo e
aperfeicoamento de atividades educacionais;

Auxiliar no planejamento, organizacdo e coordenacdo de reunides pedagogicas com pais,
alunos, professores e profissionais de outros segmentos;

Promover integracdo entre familia, escola e comunidade;

Contribuir com o Setor de Assisténcia ao Educando, auxiliando na orientagdo pedagogica,
académica e execucdo de tarefas especificas na orientacdo educacional e profissional;
Elaborar manuais de orientacao de técnicas pedagogicas;

Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Elaborar, propor e ou participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de Ensino, Pesquisa e Extenséo;

Participar de programas de treinamento, inerentes a funcao;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas
de informética;

Participar da construcdo de Projetos Pedagdgicos de Cursos, bem como das alteracdes de
matrizes curriculares e implantacdo de novos cursos, primando pelo cumprimento da
legislacdo Educacional e pela melhoria do processo educativo;

Analisar e acompanhar o desenvolvimento dos Planos de Ensino, apds sua elaboragdo
conjunta entre docentes e coordenador de curso, verificando sua pertinéncia em relacdo ao
respectivo PPC; bem como acompanhar os Planos de Desenvolvimento Individual, no caso
de alunos com necessidades educacionais especiais, junto a equipe multifuncional e aos
docentes do curso;

Participar da elaboracdo de calendarios letivos e horarios de aulas, primando pela legislacdo
vigente e pela melhoria do processo de ensino e aprendizagem;

Assessorar pedagogicamente o Nucleo de Apoio a Pessoas com Necessidades Educacionais
Especiais — NAPNE, e prestar apoio ao Colegiado Académico - CADEM, & Coordenadoria
de Curso, a Comissao Permanente de Selecdo - COPESE e demais 6rgdos colegiados;
Colaborar e atuar no programa de acompanhamento pedagdgico de alunos com baixo
rendimento, em articulagdo com o Setor de Assisténcia ao Educando, Coordenagdes de
Cursos e docentes, visando cumprir as acOes propostas pela Politica de Assisténcia
Estudantil do IFSULDEMINAS;

Participar do processo de recrutamento, selecdo, ingresso e qualificagdo de servidores e
discentes na instituicao;

Executar tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao exercicio do
cargo.

Biblioteca Afonso Arinos

Art. 48. Compete a Biblioteca Afonso Arinos, com status de coordenadoria:

Organizar e manter atualizado o acervo bibliografico do campus;

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

Aprimorar e agilizar as condi¢bes técnicas de pesquisa bibliografica para discentes e
servidores;

Promover a efetiva utilizacdo do acervo bibliogréafico;
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Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Ensino.

Coordenadoria Geral da Assisténcia ao Educando

Art. 49. Compete a Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando:

VI.

VII.
VIII.

IX.

Acompanhar o processo educacional de modo a diagnosticar os problemas de aprendizagem
e/ou convivéncia dos estudantes, encaminhando-o0s para os setores adequados a fim de suprir
suas necessidades;

Trabalhar com o corpo docente para que tenham uma visdo mais ampla do estudante em sua
totalidade, como um fator que interfere na dinamica do processo educacional,

Estabelecer relacdo com a familia dos estudantes para informagdes, de modo a permitir o
acompanhamento da vida escolar do aluno;

Manter registro atualizado das atividades do aluno de modo a acompanhar sua vida
estudantil;

Aplicar o Regulamento Disciplinar do Corpo Discente vigente, quando necessario;

Orientar sobre a importancia da limpeza e conservacao dos ambientes relacionados ao corpo
discente, principalmente dos alojamentos;

Realizar encaminhamentos para a rede socioassistencial, quando necessario;

Colaborar com acles socioeducativas de prevencdo e orientacdo, abordando temas
transversais;

Planejar, orientar, coordenar e avaliar as atividades de atendimento ao corpo discente;
Estabelecer, com as representacfes estudantis, canais e estratégias de dialogo que favorecam
a participacéo discente na construcdo dos objetivos e modos de funcionamento institucional.

Setor de Acompanhamento ao Educando

Art. 50. Compete ao Setor de Acompanhamento ao Educando:

V.
V.

VI.

Acompanhar as atividades de atendimento ao corpo discente;

Realizar a orientacdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no processo
educativo;

Contribuir com o0s demais educadores da instituicdo na aplicacdo de estratégias e
mecanismos gue favorecam espacos propicios a aprendizagem;

Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares relativas ao corpo discente;

Orientar e promover atividades relacionadas ao bem-estar dos discentes, principalmente,
dos que séo residentes na moradia estudantil;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Assisténcia ao Educando.

Setor de Alimentacéao e Nutri¢éo

Art. 51. Compete ao Setor de Alimentacdo e Nutrigéo:

Elaborar, controlar e avaliar cardapios, de acordo com as normas de nutri¢cdo apresentando a
unidade competente os dados necessarios a aquisi¢do dos géneros;
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Executar os cardapios planejados e observar a sua aceitacdo pelos alunos, orientando-os
quanto a necessidade de uma dieta diversificada;

Controlar e fiscalizar a entrada, saida e armazenamento de géneros, no ambito de sua
competéncia;

Planejar e coordenar a distribuicdo das atividades de copa/cozinha e refeitério;

Elaborar dados estatisticos sobre as atividades realizadas no Setor;

Interagir com os demais segmentos do campus no que tange a assuntos nutricionais;
Desenvolver atividades de Educacdo Alimentar e Nutricional com os alunos objetivando a
melhoria de sua saude;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Assisténcia ao Educando.

Setor de Apoio ao Restaurante Estudantil

Art. 52. Compete ao Setor de Apoio ao Restaurante Estudantil:

VI.

Garantir que o Setor oferecera a Comunidade Escolar (discentes e servidores) uma
alimentacdo adequada dentro dos padrdes nutricionais que garantam qualidade, higiene,
equilibrio e balanceamento.

Manter uma estreita relagdo com o0s usuarios no sentido de promover o constante
aprimoramento dos servigos executados.

Auxiliar no desenvolvimento de programas de educagdo nutricional e sanitaria, bem como a
implementacdo de campanhas e eventos diversos, como combate ao desperdicio, Semana do
Meio Ambiente, Semana Mundial da Alimentagdo, datas comemorativas, dentre outras.
Garantir que todo alimento servido a Comunidade Escolar, mesmo através da contratacdo de
terceiros, deve passar pelo aval dos profissionais do “Setor”, que participardo de maneira
efetiva de todos os eventos e atividades que envolvam a oferta de alimentos.

Auxiliar a Chefia do Setor de Alimentacdo e Nutricdo a supervisionar os funcionarios
envolvidos nos processos de elaboracdo e distribuicdo dos alimentos, participando de todo o
processo de contracdo da empresa e dos individuos que comporao a equipe de trabalho, bem
como acompanhar a sua qualificacao através de treinamentos continuos e aspectos de salde
ocupacional e seguranca do trabalho

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Assisténcia ao Educando.

Coordenadoria de Pesquisa

Art. 53. Compete a Coordenadoria de Pesquisa:

M.
V.

Participar como membro nato nas reunides do Nucleo Institucional de Pesquisa e Extenséo
(NIPE);

Participar como membro nas reunifes da Camara de Pesquisa, P6s-Graduagédo e Inovagéo
(CAPEPI);

Auxiliar na elaboracéo de projetos e editais de apoio a pesquisa;

Orientar servidores e alunos em davidas relacionadas a pesquisa;

Incentivar e dar suporte na execucdo de convénios celebrados entre outras entidades,
visando direta e especificamente o apoio a Pesquisa e ao seu desenvolvimento no campus;
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Auxiliar na implantacdo, execucdo e acompanhamento de programas de fomento e de bolsas
de iniciacdo cientifica, desde a confeccao de editais, selecdo de bolsistas, envio de relatério
de atividades, até a publicacdo dos resultados em eventos cientificos;

Manter servidores e alunos informados quanto as principais fontes de recursos de fomentos a
pesquisa disponiveis (interno e externo);

Elaborar o relatorio anual de atividades desenvolvidas nos projetos de pesquisa;

Contribuir na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Elaborar normas a serem propostas aos 6rgdos competentes, relativas as atividades de
pesquisa;

Divulgar, interna e externamente, as atividades de Pesquisa realizadas no campus;

Incentivar a interacdo ensino, pesquisa e extensao;

Orientar servidores e alunos quanto aos comités de ética em pesquisa (CEP) e de uso animal
(CEUA);

Incentivar a criacdo de grupos de estudos e posterior migracdo para grupos de pesquisa do
CNPq;

Orientar pesquisadores quanto a utilizacdo do cartdo pesquisador;

Auxiliar na prestacdo de contas dos projetos executados via cartdo pesquisador;

Mediar a interacdo de servidores do campus e Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacgdo e
Inovagéo;

Promover a interagdo entre pesquisadores, recursos humanos e setores necessarios para
execucdo dos projetos;

Dar suporte a organizacdo de eventos cientificos no campus;

Manter atualizadas as bases de dados de avaliadores para projetos de pesquisa;

Garantir a avaliacdo dos projetos de pesquisa submetidos aos editais de fomento do campus;
Gerenciar o orcamento anual destinado a pesquisa;

Incentivar a iniciacdo cientifica entre os discentes;

Despertar o interesse pela inovacéo tecnolégica e transferéncia de tecnologia nos projetos de
pesquisa;

Avaliar e acompanhar as solicitagdes dos servidores de liberacdo para participacdo em
eventos técnicos e cientificos externos;

Arquivar e manter organizados os documentos inerentes as atividades desta coordenadoria.
Certificar pesquisadores e bolsistas de iniciagdo cientifica e tecnologica nos projetos de
fomento interno;

Participar das comissdes e Grupos de Trabalho;

Apoiar as a¢les da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagéo e Inovacéo;

Apoiar as acoes de pesquisa propostas pela Direcdo-geral do campus.

Coordenadoria de Extensao

Art. 54. Compete a Coordenadoria de Extenséo:

l.
.
M.
V.

V.

Gerenciar e coordenar a execuc¢do de acdes de extensdo institucional e interinstitucional;
Apoiar a articulagdo entre setores produtivos da regido com o ensino e pesquisa;

Promover eventos técnicos cientificos para ampla divulgacédo das diversas areas de atuacao
do campus, propiciando a aproximacao entre a escola e a comunidade;

Promover intercdmbio com outras institui¢fes, incentivando o contato entre docentes, alunos
e técnico-administrativos no desenvolvimento de agdes extensionistas;

Incentivar, organizar e auxiliar na implantacéo de projetos e programas de extensao;
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Incentivar a participacdo dos alunos em eventos de extensdo no IFSULDEMINAS e em
outras instituicoes;

Expedir certificados de cursos, palestras, eventos de curta duracdo, que sdo desenvolvidos
pela Instituicdo no &mbito da extenso.

Estimular e auxiliar na divulgacdo das acbes de extensdo realizadas por servidores e
discentes;

Orientar todos os setores do campus quanto aos procedimentos a serem adotados no
encaminhamento das propostas das a¢oes de extensao;

Coordenar a execuc¢do do Programa Institucional de bolsas de extensao;

Estimular e gerenciar as agdes do NAAC (Nucleo de Atendimento a AssociacOes e
Cooperativas);

Estimular a organizacédo de cursos de Formacao Inicial e Continuada (FIC);

Divulgar os cursos e projetos do IFSULDEMINAS;

Organizar, junto ao NIPE, as questdes or¢camentarias relacionadas a extensao;

Coordenar as ac¢des relacionadas a estagio no campus;

Estabelecer contato com os poderes locais e regionais e com entidades da sociedade civil,
respeitando a organizacdo geral do campus;

Manter a articulagdo com a Coordenadoria Geral de Ensino e Coordenadoria de Pesquisa,
objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;
Dar o suporte necessario ao Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensdo (NIPE) para o
desenvolvimento da extensdo na instituicao;

Representar o IFSULDEMINAS quando solicitado;

Manter organizada a guarda de documentos, inerentes as atividades desta coordenacdo, bem
como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessaria.

Setor de Estagio

Art. 55. Compete ao Setor de Estégio:

M.
V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Identificar oportunidades de estagio junto as empresas;

Cadastro e celebragdo convénios com as empresas concessoras de estagio e celebrar Termo
de Compromisso entre as partes;

Proceder o encaminhamento as empresas dos estudantes candidatos ao estagio;

Prestar servigos administrativos de cadastramento de estudantes, levantamento das &reas
mais indicadas e das ofertas existentes para estagio;

Fornecer ao estagiario informacdes sobre os aspectos legais e administrativos a respeito das
atividades de estagio;

Supervisionar 0os documentos emitidos e recebidos pelos estagiarios, definir e divulgar,
junto a Coordenadoria de Curso, datas limites para entrega dos relatorios;

Convocar o estagiario, sempre que necessario, a fim de solucionar problemas pertinentes ao
estagio;

Protocolar relatério de estagio e encaminhar toda documentacdo de estagio a Secretaria dos
Cursos Técnicos para fins de expedicdo de diplomas e arquivo;

Acompanhar os egressos e encaminha-los ao mercado de trabalho;

Divulgar propostas de emprego;

Executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas pelo Diretor-geral;
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Apoiar alunos e egressos, oferecendo divulgacdo de empresas, agentes de integracdo e
consultoria de recursos humanos, de vagas para estadgio, emprego e agenciamento de
oportunidades;

Monitorar os egressos e gerar indicadores, objetivando o desenvolvimento de agfes do
IFSULDEMINAS.

Incubadora de Empresas Mista — INCETEC

Art. 56. Compete a Incubadora de Empresa Mista — INCETEC:

1.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

Servir de agente articulador entre as empresas incubadas, empresas parceiras e 0
IFSULDEMINAS;

Elaborar planos e programas, anuais e plurianuais, normas, critérios e outras Propostas
julgadas necessarias ou Uteis a administracdo da INCETEC para a apreciagdo do Conselho
Deliberativo;

Coordenar a execucdo das politicas e diretrizes emanadas do Conselho;

Convocar reunides da Coordenadoria com a Geréncia e outros Orgaos ou pessoas, no
interesse da administracéo da INCETEC,;

Fazer publicar editais de convocacdo para selecdo de empresas a serem incubadas,
deliberando sobre dividas e casos omissos neles encontrados, consultando o Conselho
Deliberativo;

Submeter aos departamentos pertinentes do campus 0s projetos apresentados para
apreciacdo e sugestoes;

Receber, conforme os critérios estabelecidos no edital, os projetos apresentados,
encaminhando-os ao Conselho Deliberativo;

Buscar, junto aos 6rgdos do IFSULDEMINAS, apoio para a execu¢do dos projetos
aprovados pelo Conselho Deliberativo;

Articular, junto aos 6rgdos competentes, a obtencdo dos recursos necessarios a efetivacao
dos projetos;

Cumprir e fazer cumprir 0 Estatuto e as decisdes do Conselho Deliberativo;

Expedir normas administrativas e operacionais necessarias as atividades da INCETEC;
submeter ao Conselho Deliberativo, apds apreciado pelo 6érgdo competente do campus ou
Fundacdo de Apoio indicada pelo Diretor do campus, o orgamento anual, as contas, 0s
balancos e os balancetes dos recursos recebidos e utilizados e o relatério anual da INCETEC
para julgamento e aprovagao;

Assinar, em nome da INCETEC, convénios, acordos, ajustes, contratos, obrigacfes e
compromissos aprovados pelo Conselho Deliberativo;

Fornecer ao Conselho informacOes e meios necessarios ao eficiente desempenho de suas
atribuicg0es, inclusive encaminhar anualmente os balancetes das empresas incubadas e outras
informagdes financeiras que se fizerem necessarias;

Divulgar as resolucdes, politicas e diretrizes emanadas do Conselho Deliberativo;

Orientar e acompanhar a execuc¢éo das atividades da Geréncia, assegurando a qualidade dos
servigos e informacoes;

Coordenar as a¢des de suporte as empresas incubadas.

Setor de Esportes e Recreacao

Art. 57. Compete ao Setor de Esportes e Recreagéo:
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Planejar, acompanhar e avaliar as atividades pedagogicas de lazer e esportes;

Coordenar as solenidades desportivas em que o campus se faca presente;

Incentivar, junto ao corpo discente, a pratica de esportes;

Organizar torneios e competicGes esportivas;

Promover intercdmbios esportivos com outras agremiagdes da comunidade;

Buscar parcerias com intuito de viabilizar a execucao das a¢des esportivas e de lazer;
Incentivar a comunidade académica a realizar atividades fisicas e de lazer, desenvolvendo
acOes internas e externas;

Programar e coordenar a utilizacdo dos espagos de pratica esportiva e de lazer do Campus
Inconfidentes;

Implementar programas e projetos de lazer e do exercicio fisico;

Elaborar relatorios das acdes realizadas;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Extensdo.

Setor de Cultura e Arte

Art. 58. Compete ao Setor de Cultura e Arte:

M.
V.

VI.
VII.
VIII.

IX.

Enriquecer a vida cultural do campus com a promocao de projetos culturais diversos, a fim
de que a vida cultural do aluno seja multipla e variada e se aprofunde a percepgdo e
experiéncia da cultura;

Administrar a Casa das Artes, fomentadora de projetos que envolvem: Lingua, Literatura e
Poesia; Musica; Danca; Artes Visuais; Teatro; Manifestacdes Populares; Patrimoénio cultural
material e imaterial; Temas Transversais;

Planejar eventos artisticos e culturais e de extensdo no campus;

Planejar, acompanhar e avaliar a elaboracgéo de projetos referentes as artes e a cultura;
Promover o Dia Da Cultura no Campus Inconfidentes;

Participar, em conjunto com os campi do IFSULDEMINAS, da organizacdo do Festival de
Arte e Cultura;

Estabelecer parcerias com 0 governo municipal na area das artes e da cultura;

Oferecer apoio para atividades culturais inclusive agdes de responsabilidade social e projetos
de acdes inclusivas, fomentando a valorizacdo da consciéncia de identidade coletiva baseada
na cultura, patriménio e memoria da regio;

Promover acdes que visem a integracdo dos discentes nas areas artisticas e culturais.

Centro de Ensino de Linguas

Art. 59. Compete ao Centro de Ensino de Linguas:

Capacitar os servidores e os discentes do IFSULDEMINAS, para serem falantes proficientes
em uma ou mais lingua estrangeira, visando a mobilidade académica e a cooperacéo
internacional;

Oferecer cursos de Linguas Estrangeiras, desenvolvendo as quatro habilidades da lingua,
destinados aos docentes; servidores, parceiros e discentes do IFSULDEMINAS;

Ofertar curso de Lingua Portuguesa e Cultura Brasileira para Estrangeiros nas modalidades
presencial e a distancia;
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IV.  Ofertar cursos de aprimoramento da lingua portuguesa, da préatica de leitura e producéo de
textos, bem como cursos de redacgdo para profissionais da area administrativa, empresarial,
entre outros;

V.  Desenvolver pesquisas aplicadas ao ensino aprendizagem de idiomas;

VI.  Preparacéo e aplicacdo do CELPS Brasil — Certificado de Lingua Portuguesa para estudantes
estrangeiros;

VIl.  Aplicacdo e ou encaminhamento de alunos para exames: TOFEL, IELTS, TELP, DELE,
entre outros;

VIIl.  Preparacdo e certificacdo de proficiéncia em lingua inglesa e lingua espanhola para
programa de pds-graduacao (mestrado e doutorado) no Brasil,

IX. Realizar parcerias com cursos de Letras, embaixadas, Conselho Britanico, Alianca Inglesa,
Instituto Cervantes e outros organismos para fins de aquisicdo de recursos humanos para o
ensino de linguas;

X.  Receber professores de linguas, com ajuda das embaixadas, e organismos internacionais;

XI.  Desenvolver pesquisas aplicadas para solucionar problemas de aprendizagem da lingua
materna e da lingua estrangeira;

XIl.  Capacitar os servidores e os discentes em uma ou mais linguas adicionais, visando a
mobilidade académica e a cooperacdo internacional (transferéncia de tecnologia, pesquisa,
producdo académica, mobilidade académica, redacdo e traducdo de documentos oficiais,
entre outros), nas modalidades presencial e a distancia;

XIl.  Ofertar cursos de LIBRAS;

XIV.  Oferecer cursos para fins especificos;

XV. Aplicar testes de proficiéncia para alunos de pés-graduacao, pesquisadores, servidores e
discentes interessados em mobilidade, bem como a sociedade em geral;

XVI.  Capacitar professores de linguas para serem aplicadores de testes de proficiéncia
internacionais e para ministrar cursos preparatorios para os referidos testes, como centros
reconhecidos;

XVII.  Ofertar seminarios e cursos de capacitacao na area de ensino/aprendizagem de linguas;

XVIII.  Oferecer e produzir material de apoio para servidores e alunos que desejam realizar estudos
individuais nos laboratérios multimidia, bem como servicos de tradugdo e interpretacéo.

Coordenadoria de Educacao a Distancia
Art. 60. Compete a Coordenadoria de Educacdo a Distancia:

I.  Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades académicas do curso;
Il.  Participar de grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologia, elaboracéo de
materiais didaticos para a modalidade a distancia e sistema de avaliagdo do aluno;
I1l. Realizar o planejamento e o desenvolvimento das atividades de selecdo e capacitacdo dos
profissionais envolvidos no curso;
IVV.  Elaborar, em conjunto com o corpo docente do curso, o sistema de avaliagdo do aluno;
V.  Participar dos foruns virtuais e presenciais da area de atuacéo;
VI.  Realizar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de alunos;
VII.  Acompanhar o registro académico dos alunos matriculados no curso;
VIII.  Verificar “in loco” 0 andamento dos cursos;
IX.  Acompanhar e supervisionar as atividades: dos tutores, dos professores, do coordenador de
tutoria e dos coordenadores de polo;
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X.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Ensino.

Coordenadoria de Registros Académicos

Art. 61. Compete a Coordenadoria de Registros Académicos:
I.  Gerenciar 0s processos de registros académicos da Secretaria dos Cursos Técnicos e da
Secretaria dos Cursos Superiores;
Il.  Padronizar os processos de registro académico de acordo com a legislacdo vigente e 0s
padrdes institucionais;
1. Auxiliar a Diretoria de Desenvolvimento Educacional e o Pesquisador Institucional
levantando e disponibilizando os dados de registros académicos sempre que solicitado;
IV. Desenvolver estudos acerca dos dados académicos conforme demandas da Diretoria de
Desenvolvimento Educacional;
V. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de
Desenvolvimento Educacional.

Secretaria dos Cursos Técnicos
Art. 62. Compete a Secretaria dos Cursos Técnicos:

I.  Coordenar as atividades do Registro Escolar, de acordo com o regulamento;
Il.  Planejar e programar a realizacdo de registros e controles escolares;
I1l.  Auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos e a emissdo de documentos académicos
relativos ao ensino com a Diretoria de Desenvolvimento Educacional;
IV.  Gerenciar o sistema de registro académico;
V. Participar da elaboracdo do calendario académico;
VI.  Prestar assessoria aos demais 6rgaos do campus em matéria de sua competéncia;
VII.  Efetuar registros académicos, relativos ao corpo discente;
VIII.  Organizar e manter sob sua guarda o cadastro de alunos;
IX.  Efetuar matriculas e rematriculas de alunos;
X.  Confeccionar diplomas, histdricos e certificados de conclusdo de cursos, bem como
providenciar seu registro;
XI.  Expedir historicos académicos e guias de transferéncias e outros documentos similares;

XIl.  Arquivar a documentacdo que contenha registro de frequéncia e aproveitamento do aluno
Nos CuUrsos, por periodos previstos em lei especifica sobre o assunto;
XIII.  Preparar e registrar, em livro préprio, diplomas e certificados.

XIV. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de
Desenvolvimento Educacional.

Secretaria dos Cursos Superiores
Art. 63. Compete a Secretaria dos Cursos Superiores, com status de setor:

I.  Coordenar as atividades do Registro Académico, de acordo com o regulamento;
Il.  Planejar e programar a realizacdo de registros e controles académicos;
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Auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos e a emissdo de documentos académicos
relativos ao ensino com a Diretoria de Desenvolvimento Educacional e Coordenacfes de
Curso;

Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrucdes e indicacdes sobre a matéria de
sua competéncia;

Gerenciar o sistema de registro académico;

Participar da elaboracdo do calendario académico;

Prestar assessoria aos demais 6rgaos do campus em matéria de sua competéncia;
Desenvolver, juntamente a Coordenadoria Geral de Ensino e demais setores técnicos a
interpretacéo de legislacdo e normas;

Efetuar registros académicos, relativos ao corpo discente;

Preparar e informar processos especificos;

Divulgar, periodicamente, os resultados do rendimento académico;

Organizar e manter sob sua guarda o cadastro de alunos;

Efetuar matriculas e rematriculas de alunos;

Preparar diplomas e certificados de conclusdo de cursos, bem como providenciar seu
registro;

Expedir histéricos académicos e guias de transferéncias e outros documentos similares;
Arquivar a documentacdo que contenha registro de frequéncia e aproveitamento do aluno
nos cursos, por periodos previstos em lei especifica sobre 0 assunto;

Preparar e registrar, em livro proprio, diplomas e certificados;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de
Desenvolvimento Educacional.

Nucleos Tecnoldgicos de Laboratorios (NTL), com status de coordenadoria

Art. 64. Compete ao Nucleo Tecnoloégico de Laboratorios (NTL), com status de coordenadoria:
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Zelar pelo cumprimento das finalidades do laboratorio;

Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos laboratérios,
responsabilizando-se pelo uso adequado e pela conservagdo dos bens patrimoniais
destinados as suas atividades;

Fornecer parecer sobre a viabilidade de execucdo de projetos e atividades de pesquisa,
ensino e extenséo no laboratorio;

Controlar a ocupagéo das dependéncias dos laboratérios;

Representar os laboratorios, quando solicitado;

Elaborar todos os relatorios pertinentes a utilizacdo dos laboratorios e encaminha-los aos
Orgéos competentes;

Analisar as solicitaces e empréstimo ou transferéncia de equipamentos e materiais;
Disponibilizar, sempre que solicitado, o inventario de reagentes e equipamentos
pertencentes ao laboratorio;

Programar a manutencéo periodica dos equipamentos dos laboratorios;

Programar a troca de equipamentos sempre que necessario;

Cumprir e fazer cumprir o presente regimento.

Pouso Alegre, 27 de marco de 2019.
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