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 — 37550-000 - Pouso Alegre/MG

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

RESOLUCAO N° 046/2016, DE 28 DE JUNHO DE 2016.

Dispoe sobre a aprovagdo do novo
Organograma do Campus Machado

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor
Marcelo Bregagnoli, nomeado pelos Decretos de 12 de agosto de 2014, DOU
n°® 154/2014 — secdo 2, pagina 2 ¢ 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 28 de junho de 2016,
RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o novo Organograma do Campus Machado conforme anexo.

Art. 2° - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposicdes em contrario.

Pouso Alegre, 28 de junho de 2016.

Marcelo Bregagnoli
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS
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ORGANOGRAMA

A administracdo do Campus Machado é realizada por seus 6rgaos colegiados e pela
Direcdo Geral, com apoio da estrutura organizacional que define a integracao e articulagcéo
dos diversos setores. Segue a estrutura organizacional do Campus, bem como as

atribuicdes de cada setor.

1. Diretoria Geral

I.  Planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugéo das
atividades das unidades da estrutura organizacional do Campus;
II.  Ordenar despesas e exercer outras atribuicbes, em conformidade com a legislacao
vigente;
lll.  Praticar e expedir atos de gestdo administrativa e pedagdgicas no ambito das
resolucdes aprovadas pelo CONSUP;
IV. Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas, zelando pelo patriménio e imagem da Institui¢cao;
V. Promover o continuo aperfeicoamento dos recursos humanos, fisicos e de
infra-estrutura do Campus;
VI.  Zelar pelo desenvolvimento e credibilidade do Campus;
VIl.  Garantir a transparéncia dos procedimentos administrativos;
VIIl.  Presidir as reunides gerais com os servidores;
IX. Presidir as solenidades de formaturas;
X.  Representar o Campus;
Xl.  Estabelecer um canal de comunicagao permanente com a Reitoria, demais Campus
do IFSULDEMINAS e outras instituicbes de forma a alcancar plenamente sua missao

institucional;

Xll.  Fomentar a articulacao entre ensino, pesquisa e extensao de forma a contribuir para
o atendimento da missao Institucional;

XIIL. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Reitor (a) do

IFSULDEMINAS.

1.1. Pesquisador(a) Institucional

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

II.  Extrair em conformidade com as informacbdes dos demais Departamentos do
Campus, os indicadores anuais, pertencentes ao Relatério de Gestdo do
IFSULDEMINAS;

lll.  Assessorar a Direcdo Geral e os Departamentos na elaboracao dos Planos Anuais
do Campus;
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Estar atualizado com as normas e diretrizes do Ministério da Educacédo e seus
Orgaos, referentes a fungédo do Pesquisador Institucional, como forma de assessorar
decisdes;

Atuar de forma permanente junto ao Setor de Tecnologia da Informagédo, com o
objetivo de sistematizar informagdes e manter um Banco de Dados atualizado que dé
suporte ao desenvolvimento das atividades inerentes de suas fungdes;

Responder as demandas do Sistema de Regulagcao do Ensino Superior (e-MEC),
Censo da Educacdo Superior (CENSUP), Sistema Nacional de Informagdes da
Educagao Profissional e Tecnoldgica (SISTEC), Sistema de Informagdes Gerenciais
(SIG), Sistema de Selecido Unificada (SiSU), Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes (ENADE) e outros sistemas relacionados as atividades gerenciais do
Instituto/Campus;

Dar publicidade aos relatérios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob sua
responsabilidade;

Gerar indicadores académicos, com o objetivo de sinalizar e ou propor a
administracao agbes efetivas referentes ao planejamento e a tomada de decisdes;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Diretor (a) Geral
e/ou Procuradoria Educacional Institucional.

. Chefia de Gabinete

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 do Setor de Comunicacéo;

Elaborar e Organizar Estudos, Pareceres, Portarias, Resolu¢gdes e outros
documentos determinados pelo Diretor Geral;

Preparar a correspondéncia oficial do Campus;

Coordenar o protocolo oficial do Campus;

Receber documentagdo submetida ao Campus, preparando-a para assinatura do
Diretor (a) Geral, ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

Participar de comissbes designadas pelo Diretor Geral;

Coordenar as acgbes ligadas a LAl — Lei de Acesso a Informacéo;

Organizar a agenda do Diretor Geral;

Recepcionar os visitantes do Gabinete do Diretor Geral;

Controlar, manter organizado e enviar as solicitacbes de diarias para execucgao
financeira;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Diretor (a) Geral.
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A Chefia de Gabinete contara com os setores abaixo para encaminhamento de suas
atribuicées:

1.2.1. Secretaria de Gabinete

VL.

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

Prestar assisténcia ao Diretor(a) Geral e ao Chefe de Gabinete;

Proceder o encaminhamento e recebimento do malote a Reitoria, bem como,
protocolo, distribuicdo de correspondéncias e documentos;

Registrar as Atas das reunibes convocadas e realizadas pelo (a) Diretor (a) Geral;
Realizar atendimento ao publico;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Chefe de
Gabinete.

1.2.2. Assessoria de Comunicagao

VL.

VII.
VIII.

XL

XIl.
XI1I.

XIV.
XV.

Propor e executar a politica de comunicacao social para publico interno e externo;
Coordenar e/ou acompanhar a producdo de jornais impressos e boletins
informativos, voltados para a comunidade académica e para o publico externo;
Coordenar e/ou acompanhar a producao de telejornais, radio, jornais, documentarios
em video e web jornais;

Organizar a armazenagem das reportagens relativas ao Campus na midia;

Planejar, executar e acompanhar as atividades de protocolo e cerimoniais do
Campus juntamente com o subsetor de Coordenadoria de Eventos;

Realizar atividades relacionadas a assessoria de imprensa e coordenar agdes de
marketing institucional;

Atualizar e manter o site oficial do Campus;

Elaborar campanhas especificas de acordo com a demanda de eventos do Campus;
Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;
Assistir o Diretor Geral na elaboracdo de programas, projetos e ac¢des de divulgacao
do Campus nos assuntos relativos a imprensa, ao marketing e a integracéo social
com a comunidade interna e externa;

Buscar parcerias com instituicbes publicas e privadas para a realizacdo de
campanhas publicitarias e eventos;

Tornar publico as exigéncias da LAl — Lei de Acesso a Informagéo;

Acompanhar os processos administrativos para execugdao das agdes de
comunicacao;

Assistir o Campus nas atividades de comunicacao social e de relagdes publicas;
Acompanhar, avaliar e emitir relatério anual das agdes de comunicagao previstas no
planejamento.

Pagina 3 de 47



XVI.

2:3’

TTe

¥

V

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
CAMPUS MACHADO
Rodovia Machado Paraguagu Km 03, Bairro Santo Anténio - 37.750-000 - Machado-MG

l ‘l‘
l.. .‘I
1

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Chefe do
Gabinete.

1.3. Diretoria de Desenvolvimento Educacional

VL.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.

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

Coordenar e planejar o Projeto Politico Pedagdgico (PPI) e o Planejamento de
Desenvolvimento Institucional (PDI) no Campus;

Executar as agbes descritas no PPl e PDI;

Submeter as instancias democraticas do Campus (CADEM, CPPD, CIS, CPA, etc) e
da reitoria (Camaras, CEPE, etc) os documentos e regulamentos pertinentes ao
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao do Campus;
Articular agdes entre a Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando e a
Coordenadoria Geral de Ensino visando melhoria no atendimento ao nucleo familiar
do discente;

Trabalhar para que o processo avaliativo seja diagnosticador da realidade do
percurso educacional dos alunos, dos corpos docente e técnico-administrativo, da
instituichio como um todo, garantindo a transparéncia dos procedimentos
educacionais, que envolvam o ensino, pesquisa e extensao;

Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

Presidir as reunides gerais entre docentes e técnicos administrativos que tenham
relacdo com as atividades de ensino, pesquisa e extensao do Campus;

Atuar como elo entre as atividades docentes e as atividades administrativas do
Campus;

Manter a articulacdo entre as Coordenacbes Gerais de Ensino, Pesquisa e
Poés-graduacao, Extensdo e Assisténcia ao Educando, objetivando contemplar, na
pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

Manter interlocugdo com todos os 6rgdos e setores ligados as atividades de
regulagdo e acompanhamento da educacéao junto as Pré-Reitorias e ao Ministério da
Educacéo;

Interpretar mudancgas no sistema educativo, dando suporte as atividades académicas
e administrativas do Campus, atuando proativamente, apontando necessidades,
oportunidades e direcionamentos;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Diretor (a) Geral.

A Diretoria de Desenvolvimento Educacional contaréa com o0s setores abaixo para
encaminhamento de suas atribuicées:
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1.3.1. Coordenadoria Geral de Ensino

VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XI11.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

Manter a articulagdo com a Coordenadoria Geral de Pesquisa e Pds-graduacao,
Coordenadoria Geral de Extensdo, objetivando contemplar, na pratica, a
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extenséao;

Gerir toda a dindmica e mecanismo do processo educativo;

Planejar, avaliar e liderar a execugao do projeto educacional da instituigéo;
Estabelecer momentos de reflexdo pedagodgica que sejam capazes de visualizar o
desenvolvimento do processo educacional e seus entraves;

Presidir, ou participar, ou delegar responsabilidades e representacdo da
coordenacdo em relagcdo as comissbes e atividades que tenham natureza
pedagdgica;

Trabalhar para que o processo avaliativo seja diagnosticador da realidade do
percurso educacional dos alunos, dos corpos docente e técnico-administrativo, da
instituicAio como um todo, garantindo a transparéncia dos procedimentos
educacionais, que envolvam o ensino, pesquisa e extensao;

Participar do planejamento, acompanhamento e avaliagdo da proposta pedagogica,
juntamente com o corpo docente, referente a educagdo do Ensino Médio e
Profissional, dos Cursos Superiores de Bacharelado, Licenciaturas e Tecnologia,
cumprindo os principios da legislagao vigente;

Realizar estudos para o aprimoramento das matrizes curriculares;

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

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

Participar da organizagdo do horario académico, apds consulta aos coordenadores
de curso, em conjunto com a Coordenadoria Pedagogica;

Participar e acompanhar a organizagcao do calendario académico em conjunto com a
Orientagao Pedagogica e o Diretor;

Participar e acompanhar as discussdes das politicas educacionais referentes a
Educagdo do Ensino Médio, Profissional, Tecnoldgico e Superior, assegurando
diretrizes e procedimentos para o cumprimento dos principios e objetivos da
educacao, estabelecidos pela legislagao vigente;

Articular e mediar a equipe técnico-pedagdgica e equipe docente;

Participar junto aos Setores e/ou Comissdes responsaveis pelos projetos de
reformas e construgcbes fisicas de forma a adequa-las ao processo
ensino-aprendizagem;

Manter, organizada, a guarda de documentos, inerentes as atividades desta
coordenacao, bem como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessaria;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Diretor (a) de
Desenvolvimento Educacional.
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A Coordenadoria Geral de Ensino contara com os setores abaixo para encaminhamento de
suas atribuigbes:

1.3.1.1. Coordenadorias de Cursos e Areas

VI.
VII.

VIII.

Xl

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Planejar, coordenar e acompanhar a execugao das atividades pedagdgicas do curso
em colaboragdo com a Coordenadoria Geral de Ensino e a equipe
técnico-pedagdgica;

Coordenar a organizacado e operacionalizagdo do Curso, componentes curriculares,
turmas e professores para o periodo letivo;

Zelar pela aplicagéo dos principios do Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);

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

Realizar reunides sistematicas junto ao grupo de docentes do curso;

Coordenar as atividades de discussao e revisao do projeto pedagdgico do curso;
Acompanhar o processo de avaliagao utilizado pelos professores em consonancia
com o projeto pedagogico do curso;

Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisas e extensao;

Participar das reunides dos colegiados, conselhos e grupos relacionados ao curso;
Fazer circular informacdes 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 o curso;
Colaborar na elaboragéao de material de divulgacao relacionado ao curso;

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

Coordenar as visitas técnicas realizadas pelos estudantes do curso, juntamente com
os professores;

Coordenar a elaboragao de processos de autorizagdo de funcionamento e
(renovagao de) reconhecimento do curso;

Articular a realizacao da Avaliagdo das Condi¢des de Ensino e Avaliagao Institucional
no ambito do Curso;

Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no ambito do Curso;
Coordenar a alimentagao e manutencao (atualizagdo) dos dados dos sistemas de
registros académicos institucionais e do MEC relativos ao Curso;
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Potencializar a criagdo/desenvolvimento de nucleos produtivos e de pesquisa no
ambito do Curso;

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

Coordenar o planejamento e a execugéo da programagao de aulas praticas;

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

1.3.1.2. Coordenadoria de Ensino a Distancia

VI.
VII.
VIII.

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades académicas do curso;

Participar de grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologia, elaboragéo
de materiais didaticos para a modalidade a distancia e sistema de avaliacdo do
aluno;

Realizar o planejamento e o desenvolvimento das atividades de selegcéo e
capacitacéo dos profissionais envolvidos no curso;

Elaborar, em conjunto com o corpo docente do curso, o sistema de avaliagdo do
aluno;

Participar dos foruns virtuais e presenciais da area de atuagao;

Realizar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de alunos;
Acompanhar o registro académico dos alunos matriculados no curso;

Verificar "in loco" o andamento dos cursos;

Acompanhar e supervisionar as atividades: dos tutores, dos professores, do
coordenador de tutoria e dos coordenadores de polo;

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

1.3.1.3. Coordenadoria Pedagédgica

VL.

Manter a articulagdo com a Coordenadoria Geral de Ensino e Coordenadoria de
Cursos, visando a melhoria nos processos de ensino aprendizagem;

Auxiliar na gestéo da dindmica e mecanismos do processo educativo;

Auxiliar a Coordenadoria Geral de Esnino no planejamento, avaliagdo e execugao do
projeto educacional da institui¢ao;

Auxiliar no planejamento, acompanhamento e avaliagdo da proposta pedagdgica,
juntamente com o corpo docente, referente a educacdo do Ensino Médio e
Profissional, dos Cursos Superiores de Bacharelado, Licenciaturas e Tecnologia;
Participar da organizagdo do horario académico, apds consulta aos coordenadores
de curso, em conjunto com a Coordenadoria Geral de Ensino;

Auxiliar na organizagao do calendario académico em conjunto com a Coordenadoria
Geral de Ensino, Orientagdo Pedagodgica e Diregao;
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Auxiliar a Coordenadoria Geral de Ensino nas discussdes, das politicas educacionais
referentes a Educacao do Ensino Médio, Profissional, Tecnoldgico e Superior;
Auxiliar a Coordenadoria Geral de Ensino a articular e mediar a equipe
técnico-pedagogica e equipe docente;

Assistir a Coordenadoria Geral de Ensino nas dindmicas do processo educativo;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
Geral de Ensino.

1.3.1.4. Setor de Orientagao Educacional

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Assessorar técnico-pedagogicamente no planejamento, desenvolvimento, avaliacao
e aperfeicoamento de atividades educacionais;

Verificar e cobrar o preenchimento correto pelo professor do diario eletrénico dentro
dos prazos;

Auxiliar na organizacgéo da distribuicdo das aulas a cada semestre;

Coordenar reunibes pedagdgicas com pais, professores e profissionais de outros
segmentos;

Promover integragéo entre familia, instituicdo e comunidade;

Auxiliar na orientacdo pedagdgica do académico e executar tarefas especificas na
supervisao, relacionamento e integragcao de académicos na comunidade em geral;
Auxiliar na organizagdo do horario dos cursos a cada semestre, juntos aos
coordenadores;

Executar atividades administrativas em sua area de atuacao;

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

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

1.3.1.5. Biblioteca

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 reestruturagao;

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

Promover a efetiva utilizacao do acervo bibliografico;

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

VL.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XI1.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

Coordenar as atividades do Registro Académico, de acordo com o regulamento;
Planejar e programar a realiza¢do de registros e controles académicos;

Auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos e a emissao de documentos
académicos relativos ao ensino, juntamente com a Coordenadoria Geral de Ensino e
Coordenacgdes de Curso;

Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrugdes e indicagbes sobre a
matéria de sua competéncia;

Gerenciar o sistema de registro académico;

Participar na elaboragéo 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 legislagdo 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 conclusao de cursos, bem como providenciar seu
registro;

Expedir histéricos académicos e guias de transferéncias e outros documentos
similares;

Arquivar a documentagdo que contenha registro de frequéncia e aproveitamento do
aluno nos cursos, por periodos previstos em lei especifica sobre o assunto;

Preparar e registrar, em livro proprio, diplomas, certificados e/ou comprovantes de
cursos, palestras, eventos de curta duragao, que sao desenvolvidos pela Instituicio;
Auxiliar aos demais setores no que for de sua competéncia;

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

1.3.2. Coordenadoria Geral de Pesquisa e P6s-Graduagao

Coordenar e acompanhar os processos relacionados a pesquisa, pos-graduacgao e
inovacao;

Auxiliar na organizagdo dos laboratérios do Campus, com objetivo na melhoria da
prestacao de servigos para o publico externo, além do atendimento aos diversos
cursos técnicos, superiores e de pés-graduacao;

Promover a articulagdo entre as Coordenagbes para jungéo efetiva das agdes de
Ensino, Pesquisa e Extenséo;
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Apoiar as acgdes ligadas a Inovagdo Tecnoldgica, incluindo as atividades da
Incubadora de empresas;

Criar mecanismos de aproximacdo com empresas, Universidades, Centros de
Pesquisa com objetivo de desenvolvimento de projetos de pesquisa, com foco no
viés inovador;

Incentivar a participagdo de alunos m atividades cientificas no Campus e em
instituicbes parceiras;

Apoiar o desenvolvimento de grupos de pesquisa nho Campus Machado;

Implementar no Campus Machado, sempre que necessario, a pratica de compras via
cartdo pesquisador;

Apoiar e divulgar os eventos técnicos cientificos do IFSULDEMINAS;

Coordenar a selecao de bolsistas/projetos através de editais especificos;

Assistir a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pdés-Graduagdo e Inovagdo em relagao a
politicas institucionais relacionadas a Pesquisa;

Elaborar, acompanhar e controlar o orcamento anual destinado a pesquisa;
Organizar as solicitagbes dos servidores de liberagdo para participagdo em eventos
técnicos cientificos e demais atividade desenvolvidas fora do Campus e relacionadas
a Pesquisa;

Assessorar a Coordenacao Pedagdgica em relagdo ao gerenciamento dos servidores
do IFSULDEMINAS Campus Machado envolvidos com ensino, pesquisa e extensao;
Representar a Coordenacao de Pesquisa na Camara de Pesquisa, Pds-Graduacao e
Inovacao e no NIPE;

Organizar a emissao de declaracbes e certificados relacionados as agbes de
Pesquisa, Pés-graduacéo e Inovagao;

Manter organizada e acessivel a documentagao inerente a esta coordenacgao;
Coordenar o Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao (NIPE);

Gerenciar o processo de pagamento de bolsas das modalidades Iniciagao Cientifica
e Extracurricular;

Zelar pela atualizagéo das informagdes de pesquisa na pagina do NIPE;

Apoiar a informatizacdo de todos os processos relacionados a pesquisa
pos-graduagao e inovagao;

Apoiar as atvidades de Pés-gradugdo no que diz respeito ao apoio discente e
docente, com gerenciamento do sistema de dados, acompanhamento dicente e
gerenciamento de transporte e diarias para docentes apoiadores dos programas.

A Coordenadoria Geral de Pesquisa e P6s-Graduagdo contara com os setores abaixo para
encaminhamento de suas atribui¢ées:
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1.3.2.1. Coordenadorias de Cursos de Pés-Graduagao

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Planejar, coordenar e acompanhar a execugao das atividades pedagdgicas do curso
em colaboragdo com a Coordenadoria Geral de Pesquisa e Pds-Graduagao e a
equipe técnico-pedagdgica;

Coordenar a organizagao e operacionalizacdo dos cursos, componentes curriculares,
turmas e professores para o periodo letivo;

Zelar pela aplicagéo dos principios dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC);
Realizar o acompanhamento pedagoégico dos estudantes no processo
ensino-aprendizagem no que concerne a avaliagdo de rendimentos, avaliagdo do
desempenho docente e avaliagdo do curso envolvendo docentes e estudantes e
equipe técnico-pedagogica;

Realizar reunides sistematicas junto ao grupo de docentes dos cursos;

Coordenar as atividades de discussdo e revisdo dos projetos pedagdgicos dos
Cursos;

Acompanhar o processo de avaliacdo utilizado pelos professores em consonancia
com o projeto pedagogico dos cursos;

Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisas e extensao;

Participar das reunides dos colegiados, conselhos e grupos relacionados aos cursos;
Fazer circular informacdes oficiais € de eventos relativos ao curso de forma clara,
objetiva e respeitosa, entre os interessados;

Acompanhar o desempenho académico dos estudantes dos cursos;

Efetuar levantamento, organizar e encaminhar demanda de vagas para os cursos;
Colaborar na elaboragédo de material de divulgacao relacionado aos cursos;
Participar de todas as solenidades oficiais ligadas aos cursos, tais como aulas
inaugurais, reunides de recepcado de novos estudantes e/ou eventos da area que
necessitem a presenca do coordenador;

Coordenar a elaboracdo de processos de autorizacdo de funcionamento e
(renovagao de) reconhecimento dos cursos;

Articular a realizacao da Avaliagdo das Condi¢des de Ensino e Avaliagao Institucional
no ambito dos cursos;

Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no ambito dos
Cursos;

Coordenar a alimentagao e manutencao (atualizagdo) dos dados dos sistemas de
registros académicos institucionais e do MEC relativos aos cursos;

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

Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos
promovidos pelos cursos;

Coordenar o planejamento e a execugéo da programacao de aulas praticas;
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Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
Geral de Pesquisa e Pds-Graduagao.

1.3.2.2. Laboratoérios

l.
I.
Il
V.

V.
VL.

Zelar pelo patrimbnio presente nos laboratérios do Campus;

Organizar e controlar saida de materiais de consumo e permanente dos laboratérios;
Organizar a manutengao dos equipamentos dos laboratérios;

Auxiliar o processo de aquisicdo de material de consumo e permanente dos
laboratérios;

Gerenciar os processos de coleta e destinagao adequada dos residuos produzidos;
Auxiliar a supervisao e orientagao dos técnicos de laboratdrio.

1.3.2.3. Secretaria de Pesquisa e P6s-Graduagao

VL.

Auxiliar na organizacdo dos editais relacionados a pesquisa, zelando pelas
informacgdes e documentacéio ligada ao processo seletivo e relatérios;

Confeccionar as listas de pagamento de bolsistas assim como realizar
acompanhamento deste processo;

Gerenciar as atividades da Pdés-graducéo, sendo responsavel por alimentagdo do
sistema de dados, acompanhamento discente e gerenciamento de transporte e
diarias e outras formas de apoio aos programas.

Emitir certificados e declaragbes relacionadas a pesquisa, pos-graduagao e
inovacao;

Acompanhamento rotineiro ao GPPEX;

Auxilio & Coordenagdo de Pesquisa na organizagdo das informagdes geradas no
NIPE.

A Coordenadoria Geral de Pesquisa e Pds-Graduagdo contara ainda com Assessoria(s)
Técnica(s) que atuara(ao) nas diferentes frentes de trabalho dos setores que a compéde:

1.3.2.4. Assessoria Técnica

Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades
funcionais da Coordenadoria;

Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos
inerentes a competéncia da Coordenadoria;

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimbnio sob sua
responsabilidade;

Contribuir e zelar para a consolidagao das atividades do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria.
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1.3.3. Coordenadoria Geral de Produgao

VI.

VII.

VIII.

XI.

Manter a articulagao dos setores produtivos com a Coordenadoria Geral de Ensino,
Coordenadoria Geral de Pesquisa e Pods-Graduagao e Coordenadoria Geral de
Extensdo objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensao;

Gerenciar e coordenar a execucéo das atividades dos setores de producao animal e
agricola;

Incentivar, organizar e auxiliar na implantacdo de projetos pedagdgicos, de pesquisa
e extensao nos setores produtivos;

Articular acgdes compartiihadas com os setores produtivos dos demais Campi —
Fazenda do IFSULDEMINAS;

Promover intercAmbio com outras institui¢des, incentivando o contato entre docentes,
alunos e técnico-administrativos no desenvolvimento de agdes dos setores
produtivos;

Planejar junto a Diretoria de Administracdo e Planejamento as questdes
orgcamentarias e insumos relacionadas aos setores produtivos;

Articular e incentivar parcerias publico-privadas como o objetivo de melhorar a
eficiéncia produtiva dos setores, bem como das praticas pedagdgicas, de pesquisa e
extensao;

Dar o suporte necessario ao Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao (NIPE)
para o desenvolvimento das atividades de pesquisa e extensdo nos setores
produtivos;

Orientar a Cooperativa-Escola, para que atue em prol do educando e da organizagao
académica;

Manter organizado o arquivo de documentos, inerentes as atividades desta
coordenacao, bem como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessaria;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Diretor (a) de
Desenvolvimento Educacional e Diretor (a) de Administracdo e Planejamento.

A Coordenadoria Geral de Produgéo contara com os setores abaixo para encaminhamento
de suas atribui¢ées:

1.3.3.1. Coordenadoria de Producao Animal

Organizar, dirigir, coordenar, executar e avaliar as atividades relativas aos setores
zootécnicos do Campus;

Planejar, gerenciar e assistir os diferentes sistemas de produg¢ao animal;
Desenvolver, administrar e coordenar programas, projetos e atividades de ensino,
pesquisa e extensao;
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Atuar na area de nutricdo e alimentagdo animal, visando aumentar sua produtividade
e o bem-estar animal;

Zelar pela formulagao, fabricacdo e controle de qualidade das dietas e ragdes para
animais;

Desenvolver métodos que melhorem as técnicas de criacao, transporte, manipulagao
e abate, visando o bem-estar animal, o desenvolvimento de produtos de origem
animal, buscando qualidade, seguranga alimentar e economia;

Assessorar programas de controle sanitario, higiene, profilaxia, rastreabilidade
animal, visando a seguranca alimentar humana;

Incentivar e promover grupos de estudos e praticas nos setores zootécnicos;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
Geral de Producao.

A Coordenadoria de Produgdo Animal contara com os setores abaixo para encaminhamento
de suas atribuigbes:

1.3.3.1.1. Setor de Avicultura

VI.
VII.

Gerenciar a producgao de frangos de corte e ovos para abastecimento do refeitorio e
eventual comercializagdo do excedente de produgao;

Auxiliar na sele¢do e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de
Producao que efetivem a integracado do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa
e extensao no setor;

Criar mecanismos para a produgdo sustentavel e para a agregacao de valor aos
produtos e subprodutos produzidos no setor;

Garantir o atendimento a legislacdo vigente e as boas praticas de produgdo em
relagdo ao manejo, sanidade, nutricdo e bem-estar dos animais;

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Cooordenador(a)
de Producéo Animal.

1.3.3.1.2. Setor de Apicultura

Gerenciar a producao e processamento do mel para abastecimento do refeitério e
eventual comercializagdo do excedente de produgéo;

Auxiliar na selecido e elaboracdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de
Producao que efetivem a integracdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa
e extensdo no setor;

Criar mecanismos para a produgdo sustentavel e para a agregacao de valor aos
produtos e subprodutos produzidos no setor;
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Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Producgéo Animal.

1.3.3.1.3. Setor de Cunicultura

VL.
VII.

Gerenciar a produgdo de coelhos para abastecimento do refeitorio e eventual
comercializagdo do excedente de produgéo;

Auxiliar na selecdo e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de
Producao que efetivem a integracdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa
e extensdo no setor;

Criar mecanismos para a produgdo sustentavel e para a agregacao de valor aos
produtos e subprodutos produzidos no setor;

Garantir o atendimento a legislacdo vigente e as boas praticas de produgdo em
relacdo ao manejo, sanidade, reproducéo, nutricdo e bem-estar dos animais;
Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Producao Animal.

1.3.3.1.4. Setor de Suinocultura

VI.
VII.

Gerenciar a producdo de suinos para abastecimento do refeitério e eventual
comercializacdo do excedente de producéo;

Auxiliar na selecdo e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de
Producao que efetivem a integracdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa
e extensao no setor;

Criar mecanismos para a produgdo sustentavel e para a agregacgao de valor aos
produtos e subprodutos produzidos no setor;

Garantir o atendimento a legislacdo vigente e as boas praticas de produgdo em
relagdo ao manejo, sanidade, reproducao, nutricdo e bem-estar dos animais;
Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Producdo Animal.

1.3.3.1.5. Setor de Piscicultura

Gerenciar a produgao de alevinos, recria e engorda de peixes para abastecimento do
refeitdrio e eventual comercializagdo do excedente de producgéo;
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Auxiliar na selecdo e elaboracdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de
Producao que efetivem a integracdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa
e extensao no setor;

Criar mecanismos para a produgdo sustentavel e para a agregacao de valor aos
produtos e subprodutos produzidos no setor;

Garantir o atendimento a legislagdo vigente e as boas praticas de produgdo em
relagdo ao manejo, sanidade, reprodugao, nutricdo e bem-estar dos animais;
Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Producao Animal.

1.3.3.1.6. Setor de Bovinocultura

VL.
VII.

Gerenciar a producgao de leite e bovinos de corte para abastecimento do refeitério e
eventual comercializagdo do excedente de produgao;

Auxiliar na selegdo e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de
Producao que efetivem a integracdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa
e extensao no setor;

Criar mecanismos para a produgdo sustentavel e para a agregacao de valor aos
produtos e subprodutos produzidos no setor;

Garantir o atendimento a legislacdo vigente e as boas praticas de produgdo em
relacdo ao manejo, sanidade, reprodugéao, nutricdo e bem-estar dos animais;
Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Producéo Animal.

1.3.3.1.7. Setor de Equinocultura

Gerenciar a criagdo de cavalos, garantindo o atendimento a legislagao vigente e as
boas praticas em relagdo ao manejo, sanidade, reproducgao, nutricao e bem-estar dos
animais;

Auxiliar na selecdo e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de
Producao que efetivem a integracéo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa
e extensdo no setor;

Criar mecanismos para a produgdo sustentavel e para a agregacdo de valor aos
produtos e subprodutos produzidos no setor;

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;
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Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Producdo Animal.

1.3.3.1.8. Setor de Ovinocultura

VL.
VII.

Gerenciar a produgao ovinos de corte para abastecimento do refeitorio e eventual
comercializagdo do excedente de producéo;

Auxiliar na selegdo e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de
Producao que efetivem a integracdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa
e extensdo no seto

Criar mecanismos para a produgdo sustentavel e para a agregacdo de valor aos
produtos e subprodutos produzidos no setor;

Garantir o atendimento a legislacdo vigente e as boas praticas de produgdo em
relacdo ao manejo, sanidade, reprodugéo, nutricdo e bem-estar dos animais;
Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Producéo Animal.

1.3.3.1.9. Fabrica de Ragao

Gerenciar a produgao de racdo para os animais, visando maximizar a eficiéncia
produtiva;

Auxiliar na selecido e elaboracdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de
Producao que efetivem a integracdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa
e extensao no setor;

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Producéo Animal.

1.3.3.1.10. Setor de Preparo e Transformacgao de Produtos

Gerenciar os projetos de industrializagdo e preparo de produtos de origem animal
para abastecimento do refeitério e eventual comercializagdo do excedente de
producéo;

Auxiliar na selecdo e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de
Producdo que efetivem a integracdo do processo de ensino-aprendizagem nos
setores de industrializagao;

Criar mecanismos de agregacao de valor aos produtos e subprodutos produzidos no
Campus;
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Garantir o atendimento a legislagcao vigente em relagdo ao manuseio, transporte,
armazenagem e processamento dos alimentos;

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Producéo Animal.

1.3.3.2. Coordenadoria de Producao Agricola

VII.

VIII.

Auxiliar na distribuicdo das atividades operacionais nos setores de produgao e
pesquisa;

Organizar e programar as atividades do setor de mecanizagdo em fungéo de ensino,
pesquisa e extensao;

Atender as demandas das areas experimentais e servicos na pesquisa de campo;
Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;

Acompanhar as atividades de preparo e correcao de solo, aplicagao dos fertilizantes
e agroquimicos, as etapas de plantio, colheita e pds-colheita, formacdo de
pastagens, mudas e outros;

Recomendar o uso dos pesticidas, agrotdxicos, corretivos e fertilizantes quando fizer
necessario;

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

A Coordenadoria de Produgdo Agricola contara com o0s setores abaixo para
encaminhamento de suas atribui¢ées:

1.3.3.2.1. Setor de Olericultura

VL.

Produzir de maneira sustentavel, fazendo uso de tecnologias disponiveis;

Organizar o setor para atendimento aos alunos, professores e projetos;

Incrementar a produgdo para atendimento as aulas praticas e abastecimento do
refeitdrio e com possibilidade de comercializar o excedente;

Manutengao e aquisicdo de equipamentos e ferramentas utilizadas no setor;

Auxiliar na compra dos insumos (sementes, mudas, fertilizantes e agroquimicos)
especificos para as hortaligas;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Produgéo Agricola.
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1.3.3.2.2. Setor de Culturas anuais

Coordenar a producdo deste a recomendagao técnica, como também preparo de
solo, plantio, colheita e tratos culturais;

Auxiliar a integracdo do aluno nas atividades do setor e procurar atender a demanda
dos cursos técnicos e superiores das ciéncias agrarias;

Orientar 0 uso de novas tecnologias com aplicagdo na atividade, levando em
consideragao as boas praticas agricolas e os cuidados com o0 meio ambiente;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Produgéo Agricola.

1.3.3.2.3. Setor de Cafeicultura

VL.

Gerenciar o processo de producdao do café desde a escolha das variedades,
producédo de mudas, preparo de solo, plantio, tratos culturais, colheita, pds colheita e
beneficiamento;

Disponibilizar areas para projetos e pesquisa;

Auxiliar nas aulas praticas;

Recomendar o uso de corretivos, fertilizantes e defensivos, quando for necessario;
Fazer uso de tecnologias para incremento da producao de forma sustentavel.
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Produgéao Agricola.

1.3.3.2.3. Setor de Qualidade e Industrializagdo do Café

VL.

Gerenciar o processo de armazenagem, rebeneficio, classificagdo e industria de
café;

Organizar o setor para atendimento aos alunos, professores e projetos;

Auxiliar nas aulas praticas;

Executar a compra de materiais e a manutencao de equipamentos;

Apoiar projetos de extensdo tais como cursos e prestacdo de servigo para
produtores;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Produgéo Agricola.

1.3.3.2.4. Setor de Fruticultura

Auxiliar na implementacdo do setor, como demarcacdo da area e das espécies a
serem cultivadas;

Auxiliar nas aulas praticas;

Disponibilizar areas para projetos e pesquisa;
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Organizar junto com o técnico responsavel o atendimento das necessidades
priorizando a participacao de alunos.

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Producéo Agricola.

1.3.3.2.5. Setor de Mecanizagao Agricola

Auxiliar na manutencao das maquinas e equipamentos do setor agricola;

Gerenciar os servigos dos tratores e seus respectivos operadores no atendimento da
demanda dos setores produtivos como também de alguns servigos gerais;
Proporcionar ao setor o atendimento das aulas praticas referentes a mecanizagao
agricola, como também os projetos de pesquisa.

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Produgéo Agricola.

1.3.3.2.6. Setor de Jardinagem

Manutengcdo e implementagdo da jardinagem nos setores administrativos,
pedagogicos e produtivos;

Atender aos projetos de pesquisa e extensao, além das aulas praticas no setor;
Producédo de mudas para atender as necessidades da instituicdo e da comunidade;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Produgéo Agricola.

1.3.3.3. Coordenadoria da Cooperativa Escola

VI.
VII.

VIII.

Promover o desenvolvimento dos principios cooperativistas, atuando como
laboratério operacional para a pratica e fixacdo das técnicas do cooperativismo;
Apoiar o planejamento, a coordenagédo, a execu¢do e a manutengdo dos projetos
pedagdgicos da Instituicao;

Apoiar sempre que possivel as Coordenadorias Gerais de Ensino, Pesquisa e Pdés
Graduacéo e Extensao nas agdes que envolvam os cooperados;

Efetuar o planejamento, a avaliagdo, o acompanhamento e a orientagdo das
atividades operacionais da Cooperativa-Escola;

Praticar todos os atos administrativos, comerciais, educacionais e sociais,
juntamente com a Diretoria da Cooperativa, de acordo com a legislacao pertinente;
Zelar pelos bens pertencentes a Instituicao;

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

Prestar contas a direcdo da Instituicdo, apresentando balanco mensal das suas
atividades;
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Apresentar anualmente a prestagdo de contas em Assembléia Geral Ordinaria, nos
termos do art. 44 da Lei no 5.764/71;

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

A Coordenadoria Geral de Produgdo contard ainda com Assessoria(s) Técnica(s) que
atuara(ao) nas diferentes frentes de trabalho dos setores que a compée:

1.3.3.4. Assessoria Técnica

Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades
funcionais da Coordenadoria;

Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos
inerentes a competéncia da Coordenadoria;

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimbnio sob sua
responsabilidade;

Contribuir e zelar para a consolidacao das atividades do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria.

1.3.4. Coordenadoria Geral de Extensao

VI.

VII.
VIII.

Manter a articulagdo com a Coordenadoria Geral de Ensino e Coordenadoria Geral
de Pesquisa e Pods-Graduagido, objetivando contemplar, na pratica, a
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

Gerenciar e coordenar a execugdo de acbes de extensdo institucional e
interinstitucional;

Gerenciar acbes de extensdo relacionadas a eventos em geral, seminarios,
workshop, dia de campo, palestras, gincanas, encontros, feiras, etc;

Apoiar programas que atendam as comunidades rurais e urbanas visando melhoria
da qualidade de vida das populagdes circunvizinhas, trazendo para dentro do
campus Machado ou levando tais programas nas comunidades;

Incentivar a promocgao de eventos técnicos cientificos para ampla divulgacao das
diversas areas de atuagao do campus, propiciando a aproximagao entre a escola e a
comunidade;

Promover intercAmbio com outras instituigdes, incentivando o contato entre docentes,
alunos e técnico-administrativos no desenvolvimento de agdes extensionistas;
Incentivar, organizar e auxiliar na implantagao de projetos e programas de extensao;
Incentivar a participagao dos alunos em eventos de extensao no IFSULDEMINAS e
em outras Institui¢des;

Gerenciar a organizacao, expedicao e registro de atestados e certificados relativos a
execucdo das acdes de extensao;
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Estimular e auxiliar na divulgacao das agdes de extensao realizadas por servidores e
discentes;

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

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

Divulgar os cursos e projetos do IFSULDEMINAS;

Planejar as agdes do Programa Institucional de bolsas de extenséo, e apresentar ao
NIPE para aprovacédo e acompanhamento;

Planejar as distribui¢des orgamentarias relacionadas a extensao;

Coordenar as acgdes relacionadas a estagios e acompanhamento de egressos do
campus;

Estabelecer contato com os poderes locais e regionais e com entidades da
sociedade civil de modo enriquecer o processo de ensino-aprendizagem, respeitando
a organizagao geral do campus;

Criar condigbes para que as atividades educacionais tenham repercussao na
comunidade, de modo que essa relagdo seja organica;

Apoiar agdes que estimulem a vida cultural dos alunos através de programas sociais,
artisticos e culturais no campus;

Dar o suporte necessario ao Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao (NIPE)
para o desenvolvimento da extensao na instituicao;

Manter organizada, a guarda de documentos, inerentes as atividades desta
coordenacao, bem como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessaria;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Diretor (a) de
Desenvolvimento Educacional.

A Coordenadoria Geral de Extensdo contard com os setores abaixo para encaminhamento
de suas atribuigbes:

1.3.4.1. Coordenadoria de Eventos e Programas

VL.

Apoiar e incentivar a realizagado de agdes de extensao relacionadas a eventos em
geral, seminarios, workshop, dia de campo, palestras, gincanas, encontros, feiras,
etc;

Articular com a comunidade escolar agdes de extensao de carater social;

Promover ag¢des que visem a integracdo dos movimentos sociais com a instituicao;
Coordenar as formaturas realizadas pelo campus;

Coordenar as solenidades civicas em que o campus se faga presente;

Fazer a interlocugao entre o campus Machado e a Reitoria do IFSULDEMINAS, nas
acgdes ligadas a eventos institucionais;
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Incentivar a pratica académica que contribua para o desenvolvimento da consciéncia
econdmica, social, politica e cultural da regido, formando profissionais-cidadaos;
Integrar e aproximar as demandas de associa¢éo de bairro, com o campus Machado;
Buscar apoio em programas de fomento e estimar recursos orcamentarios junto ao
Instituto para os programas e projetos sociais, bolsas de extensédo e auxilio para
participacdo em eventos, que terdo regulamentacao especifica;

Credenciar, recredenciar e descredenciar os programas e projetos sociais de
extensao, mediante a avaliacdo dos seus aspectos técnicos;

Participar dos encontros e dos Féruns de extensdao, mantendo intercambio de
politicas sociais, visando ampliar as a¢des da instituicao;

Propor, coordenar e organizar féruns para discussdo dos Programas e Projetos
Sociais de extensdo no campus;

Organizar agbes de integragcao dos egressos com o0 campus;

Elaborar estratégias de divulgagdo dos eventos e projetos de extensdo do campus
Machado;

Zelar pelo padrao dos eventos, programas e projetos sociais de extensao oferecidos;
Elaborar e emitir relatérios dos eventos e programas de extensao;

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

1.3.4.2. Coordenadoria do Nucleo Avang¢ado de Capacitacao Integrada

VL.

VII.

Zelar pela estrutura fisica do Nucleo Avangado de Capacitagcdo Integrada,
coordenando e controlando a utilizagdo dos recursos estruturais, de equipamentos
audio visuais e didatico pedagdgicos, o uso das instalacbes, a manutencdo e
conservagao dos bens existentes;

Estruturar e promover o processo de manutencio e limpeza de toda area fisica
pertencente ao Nucleo;

Elaborar estratégias e incentivar agdes para a utilizacdo do Nucleo Avangado pela
comunidade nos campos da educacéo, trabalho, saude, meio ambiente, seguranca,
assisténcia social, cultura, pesquisa cientifica e tecnolégica em projetos de interesse
publico ou coletivo.;

Apoiar a realizagcdo de eventos e o desenvolvimento de projetos de extensdo no
Nucleo Avangado de Capacitagao Integrada;

Estabelecer parcerias publico/privadas para programas de formagao profissional e
desenvolvimento sustentavel com foco regional;

Desenvolver instrumentos de suporte ao estabelecimento de treinamento,
capacitacdo e formagao de recursos humanos demandados pelos diversos eixos
profissionais;

Acompanhar, avaliar e emitir relatério das agdes realizadas no Nucleo Avancgado;
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Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
Geral de Extensao.

1.3.4.3. Setor de Esporte e Lazer

l.
I.
Il
V.
V.
VI.

VII.

VIII.

XI.

Planejar, acompanhar e avaliar as atividades pedagodgicas de lazer e esportes;
Coordenar as solenidades desportivas em que o campus se faga presente;

Incentivar junto ao corpo discente a pratica de esportes;

Organizar torneios e competicbes esportivas;

Promover intercambio esportivo com outras agremia¢des da comunidade;

Buscar parcerias com intuito de viabilizar a execugdo das acgdes esportivas e de
lazer;

Incentivar a comunidade académica e administrativa, a realizar atividades fisicas e
de lazer, desenvolvendo ac¢des internas e externas;

Programar e coordenar a utilizagdo dos espacos de pratica esportiva e de lazer do
campus Machado;

Implementar programas e projetos de lazer e do exercicio fisico;

Elaborar relatérios das agdes realizadas;

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

1.3.4.4. Setor de Programas Culturais

VL.

VII.

Planejar agenda de eventos de carater cultural e artistico;

Coordenar atividades inerentes aos programas culturais e artisticos do campus,
incentivando a participagdo da comunidade escolar e promovendo agdes
institucionais de apoio;

Promover atividades de cultura, lazer e eventos que estimulem a integragdo de
docentes, alunos e técnico-administrativos nas acbes de extensdo do
IFSULDEMINAS e em outros 6rgaos e instituicoes;

Incentivar junto ao corpo discente a pratica de dangas folcléricas e modernas, teatro,
coral, musica e outros, através da organizacdo de eventos, com a promogao de
intercAmbio artistico e cultural com outras agremia¢des da comunidade;

Elaborar e emitir relatérios dos eventos e programas culturais de extensao;

Participar das propostas que objetivem o desenvolvimento econdmico, social e
cultural da regiao;

Buscar apoio em programas de fomento e estimar recursos orgamentarios junto ao
Instituto para os programas e projetos culturais de extensdo, para bolsas de
extensdo e auxilio para participacdo em eventos, que terdo regulamentacgio
especifica;
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Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
Geral de Extensao.

1.3.4.5. Setor de Suporte e Manutencao de Equipamentos

VL.

VII.

VIII.

Planejar, acompanhar e executar agbes de manutengdo dos equipamentos audio
visuais do Campus Machado, zelando pela sua conservagdo e funcionamento
adequado;

Acompanhar todos os eventos e solenidades promovidos no Campus Machado e nos
nucleos avancados, garantindo o funcionamento dos recursos e equipamentos;
Participar da organizacdo dos eventos e programagdo das demandas para
realizacéao;

Zelar pelo bom uso dos equipamentos audio visuais 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 agdes que divulguem a correta utilizagdo dos recursos por todos os seus
usuarios;

Zelar pelo padrdo dos eventos, responsabilizando-se pelo funcionamento dos
recursos audio visuais utilizados;

Realizar a impressao de materiais graficos, zelando pela manutencgao e conservacao
dos equipamentos utilizados;

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

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

1.3.4.6. Centro de Ensino de Linguas

Promover agbes que viabilizem o cumprimento de resolu¢gdes que tratem do
Regimento do Centro de Linguas do IFSULDEMINAS;

Gerenciar a capacitacao dos servidores, parceiros e discentes do campus Machado,
para serem falantes proficientes em uma ou mais lingua estrangeira, visando a
mobilidade académica e a cooperacéo internacional;

Promover a realizagdo de cursos de Lingua Portuguesa e Cultura Brasileira para
Estrangeiros nas modalidades presencial e a distancia;

Ofertar cursos de aprimoramento da lingua portuguesa, da pratica de leitura e
produgdo de textos, bem como cursos de redagdo para profissionais da area
administrativa, empresarial, entre outros;

Incentivar o desenvolvimento de pesquisas aplicadas ao ensino-aprendizagem da
lingua portuguesa e de linguas estrangeiras;
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Viabilizar aplicagao e/ou encaminhamento de alunos para exames: TOFEL, IELTS,
TELP, DELE, entre outros;

Organizar a preparagado e certificagdo de proficiéncia em lingua inglesa e lingua
espanhola para programa de pos-graduacao (mestrado e doutorado) no Brasil;
Aplicar testes de proficiéncia para alunos de pds graduagado, pesquisadores,
servidores e discentes interessados em mobilidade, bem como a sociedade em
geral;

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

Ofertar seminarios e cursos de capacitagdo na area de ensino/aprendizagem de
linguas;

Oferecer e produzir material de apoio para servidores e alunos que desejam realizar
estudos individuais nos laboratérios multimidia, bem como servigos de tradugao e
interpretagéo.

Acompanhar, avaliar e emitir relatério das agdes realizadas no Centro de Ensino de
Linguas;

Executar outras atividades correlatas que I|he forem atribuidas pelo(a)
Coordenador(a) Geral de Extensao.

1.3.4.7. Secretaria de Extensao

VL.
VII.
VIII.

Celebrar convénios e cadastrar empresas através de sistemas e documentos
proprios;

Expedir e encaminhar cartas de solicitagdo de estagio;

Levantar demandas, divulgar vagas de estagios e empregos, receber, encaminhar
documentos e selecionar estagidrios remunerados para o campus, através da
publicacao de editais;

Elaborar, conferir, registrar e arquivar Termos de Compromisso de Estagio, Termos
Aditivos, de Resciséo e Pastas de Estagio;

Gerenciar e acompanhar 0s egressos, monitorando as etapas de sua vida
académica e profissional;

Fornecer declaragdes aos alunos e orientadores;

Gerenciar site e redes sociais da area de extensao;

Identificar demandas de agdes extensionistas em organizagcbes publicas ou privadas,
que visem o atendimento da comunidade e elaborar projetos com observancia as
necessidades analisadas.

Identificar e promover parcerias para a realizacdo dos projetos de extensao, visando
o atendimento das demandas identificadas;

Acompanhar o processo de agendamento e registro dos eventos de extensio e
organizar a estrutura necessaria;
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Divulgar as normas existentes no setor de extensao, zelando pelo cumprimento das
regras estabelecidas;

Identificar as demandas por cursos de Formacao Inicial e Continuada (FIC) na regiao
e coordenar estratégias de divulgagao para a comunidade;

Coordenar as acgdes relacionadas aos cursos FIC, dentre estas, elaboracdo e
publicacdo de editais, recebimento de inscrigbes, registro, envio a secretaria para
cadastro, organizagao e atualizacdo de documentos;

Coordenar a entrega dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs) e relatorios das
frequéncias e aproveitamento dos alunos dos cursos FIC em andamento;

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades pedagdégicas dos cursos FIC,
atuando diretamente com os professores;

Emitir relatérios para Secretaria Escolar ou outros relatérios de controle, relativo aos
estagios, projetos de extensdo, cursos de Formacao Inicial Continuada e demais
atividades realizadas no setor;

Auxiliar os Grupos de Apoio a Pesquisa e Extensao (GAPES) e controlar o registro e
as documentagdes das atividades realizadas na area de extenséo;

Coordenar e elaborar a entrega de certificados aos alunos;

Coordenar e organizar as visitas escolares aos setores do campus;

Levantar dados e participar da elaboracdo do Relatério de Gestao;

Manter a Coordenadoria Geral de Extensado informada sobre as implementagdes e
acdes relativas aos estagios, cursos FIC, as visitas escolares, projetos, GAPES e
outros;

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

A Coordenadoria Geral de Extensdo contara ainda com Assessoria(s) Técnica(s) que
atuara(ao) nas diferentes frentes de trabalho dos setores que a compée:

1.3.4.8. Assessoria Técnica

VL.

VII.

VIII.

Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades
funcionais da Coordenadoria;

Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos
inerentes a competéncia da Coordenadoria;

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimbnio sob sua
responsabilidade;

Contribuir e zelar para a consolidacio das atividades do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria.
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1.3.5. Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI11.

XIV.

Contribuir com o processo de formagao de cidadaos criticos e responsaveis,
buscando intervir positivamente na formagao dos alunos da institui¢cao;

Proporcionar aos discentes um ambiente com condigdes adequadas ao processo de
ensino-aprendizagem;

Propor meios e acbes articuladas com o objetivo de prestar apoio e
acompanhamento, provendo o acesso, o desenvolvimento e a permanéncia deste,
em sua integralidade;

Acompanhar o processo educacional de modo a diagnosticar habilidades e
dificuldades no processo de ensino-aprendizagem e/ou convivéncia dos alunos,
provendo meios para as dificuldades sejam superadas e as habilidades
potencializadas;

Interagir com o corpo docente e técnicos administrativos de forma a possibilitar uma
visdo mais ampla da vida do estudante como um fator que interfere na dinamica do
processo educacional;

Estabelecer relagdo e vinculo com as familias dos alunos, de modo a favorecer o
melhor acompanhamento da vida escolar;

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

Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares do corpo discente, aplicando-as
quando necessario, bem como esclarecimento e compromisso com a efetivacdo dos
seus direitos enquanto estudante;

Orientar e controlar a limpeza e conservacdo dos ambientes relacionados ao corpo
discente, visando o atendimento da legislagao vigente;

Propor meios e agobes, articulados com o setor pedagdgico, prestando assisténcia
aos discentes de forma humanizada e através desta, desenvolver e manter
comunicacao que respeite a diversidade;

Desenvolver com os educadores e alunos trabalhos que visem explicitar e superar
entraves institucionais e favorecer o funcionamento produtivo das relagcbes sociais e
pedagdgicas;

Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relacéo
professor-aluno, em situacdes escolares especificas, visando, através de uma acao
coletiva e interdisciplinar a implementagdo de uma metodologia de ensino que
favorega a aprendizagem e o desenvolvimento;

Garantir aos discentes a protecdo pessoal e financeira na realizagdo de atividades
praticas, viagens técnicas e outras agdes vinculadas ao processo
ensino-aprendizagem;

Realizar agdes de educacdo em saude estimulando a prevencdo de doencas e a
promogado da saude, desenvolvida a partir de determinantes junto aos discentes e
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instituicdo, relacionados a qualidade de vida do aluno e influenciando na familia e
comunidade;

Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e
encaminhar, aos servicos de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram
diagnésticos e tratamentos de problemas especificos, cuja natureza transcenda a
possibilidade de solugcdo na escola, buscando sempre a atuacdo integrada entre
escola e comunidade;

Divulgar e orientar quanto aos processos do programa auxilio estudantil;

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

A Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando contara com os setores abaixo para
encaminhamento de suas atribuigoes:

1.3.5.1. Setor de Alimentagao e Nutricao

VI.
VII.

VIII.

Elaborar, controlar e avaliar cardapios, de acordo com as normas de nutricdo
apresentando a Unidade competente os dados necessarios a aquisicdo dos géneros;
Executar os cardapios planejados e observar a sua aceitagdo pelos alunos,
orientando-os quanto a necessidade de uma dieta diversificada;

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

Planejar e coordenar a distribuicao das atividades de copa/cozinha e refeitorio;
Elaborar dados estatisticos sobre as atividades realizadas na Coordenadoria;
Interagir com os demais segmentos do Campus no que tange 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.

1.3.5.2. Setor de Acompanhamento ao Educando

Planejar, orientar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de atendimento ao
corpo discente;

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

Contribuir com os demais agentes educacionais da instituicido para criagao,
idealizacdo ou aperfeicoamento de estratégias e mecanismos que favorecam
espacos propicios a aprendizagem;

Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares relativas ao corpo discente;
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Orientar as associacdes estudantis e estabelecer com elas canais e estratégias de
didlogo que favorecam a participagado discente na construcdo dos objetivos e modos
de funcionamento institucional;

Orientar e promover atividades relacionadas a saude dos discentes;

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

A Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando contara ainda com Assessoria(s)
Técnica(s) que atuara(do) nas diferentes frentes de trabalho dos setores que a compée:

1.3.5.3. Assessoria Técnica

Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades
funcionais da Coordenadoria;

Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos
inerentes a competéncia da Coordenadoria;

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimbnio sob sua
responsabilidade;

Contribuir e zelar para a consolidagao das atividades do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
de Materiais e Patrimbnio.

1.4. Diretoria de Administragao e Planejamento

VL.

Propor, dirigir, executar, supervisionar, divulgar e avaliar as politicas, acgdes,
diretrizes, normas e regulamentos do Campus relacionadas a Administragdo
Financeira, Orcamentaria, Contabil, Patrimonial e de Infraestrutura de acordo com a
politica educacional e administrativa da Instituicéo;

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

Elaborar, em conjunto com a Coordenagdo o(a) Coordenador(a) Geral de
Aministragéo, o planejamento anual de Administragdo do Campus;

Acompanhar e avaliar a elaboracdo, implantacdo e implementagcdo dos planos,
programas e projetos da Entidade Educacional, nos niveis estratégicos, tatico e
operacional, necessarios ao pleno desenvolvimento institucional;

Fomentar e propor o desenvolvimento de sistemas de informacao e racionalizagao
de custos e processos;

Assinar em conjunto com o ordenador de despesas os atos ligados a execugao
orcamentaria e financeira, na forma da legislacéo vigente;
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Dimensionar as necessidades de recursos humanos e fisicos para o préximo ano, no
ambito da sua competéncia;

Participar da elaboragao do processo de prestagcdo de contas ordinaria anual em
conjunto com os setores afins;

Coordenar e executar os processos de tomada de contas e os servicos de aquisicao,
guarda, tombamento, registro, inventario, alienagbes, protecdo e conservagido dos
bens moéveis e imoveis, promovendo a execugao no ambito de sua competéncia;
Supervisionar e zelar pelo cumprimento das metas e objetivos estabelecidos na Lei
Orcamentaria Anual (LOA);

Elaborar e acompanhar a execugao dos projetos e dos planos de trabalho para
obtencao de recursos financeiros;

Elaborar, sistematizar e apresentar o Relatério Anual de Gestédo e os processos de
prestagao de contas da instituicdo junto a sociedade e aos 6rgaos de controle;
Garantir a articulacdo entre as agdes da Administracdo e da Diretoria de
Desenvolvimento Educacional objetivando a consolidagdo de programas
institucionais e o fortalecimento das acbes de ensino, pesquisa e extensao;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) Geral.

1.4.1. Gestor(a) Ambiental

VI.

VII.

Planejar, gerenciar e executar as atividades de diagnéstico, avaliagdo de impacto,
proposicdo de medidas voltadas para a sustentabilidade e de racionalizagdo do uso
de materiais e servicos no Campus Machado;

Orientar e controlar de processos e projetos voltados as areas de conservagao,
pesquisa, protecido e defesa ambiental;

Instituir, promover e monitorar o processo de coleta, analise, tratamento e
gerenciamento de recursos e residuos e promover sua destinagéo as associagdes e
cooperativas dos catadores de reciclaveis em conformidade com a legislacéo e
normas ambientais vigentes.

Apoiar, orientar e estimular a adog¢ao das compras sustentaveis nos diversos setores,
levando-se em conta ndo apenas o0 menor prego, mas o custo como um todo,
considerando a manutencdo da vida no planeta e o bem-estar social, através da
insercao de critérios ambientais e sociais nas compras e contratagbes publicas,
visando alcangar a proposta mais vantajosa e que cause menor degradagao
ambiental;

Atuar no atendimento e acompanhamento das metas estabelecidas no PLS -
Programa de Logistica Sustentavel;

Realizar agbes de divulgacdo, conscientizagdo e mobilizagdo de servidores, alunos
e comunidade;

Promover programas de educagédo ambiental, buscando a capacitagao, divulgacao e
mobilizacdo de alunos, servidores, funcionarios terceirizados;
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Estabelecer parcerias com outras instituicbes publicas e privadas, associagbes e
grupos, visando potencializar e ampliar as acbées de gestdo ambiental do Campus
também para a comunidade externa.

A Diretoria de Administracdo e Planejamento contaré com o0s setores abaixo para
encaminhamento de suas atribui¢cées:

1.4.2. Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Servigos

VL.

Organizar, dirigir, coordenar, planejar, controlar, analisar e avaliar as atividades
relacionadas a seguranga, vigilancia, portarias, transportes, limpeza, oficinas,
garagem, manutencdo elétrica (BT e AT), hidraulica, manutengdo de veiculos,
maquinas agricolas e de equipamentos diversos e estagédo de tratamento de agua;
Supervisionar, organizar, coordenar, controlar e avaliar as atividades inerentes a
construcao de bens imdveis;

Coordenar e supervisionar, no ambito do Campus os servigos de terceiros;
Coordenar a elaboragdo de projetos que visem a melhoria das instalacbes
considerando, prioritariamente, a politica educacional e administrativa determinadas
pelo IFSULDEMINAS — Campus Machado;

Acompanhar e avaliar a execugdo das atividades de obras de reforma, reparo e
manutencao das instalagoes prediais e dos equipamentos e mobiliarios;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Diretor (a) de
Administragéo e Planejamento.

A Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Servigos contara com os setores abaixo para
encaminhamento de suas atribuigcoes:

1.4.2.1. Coordenadoria de Projetos e Obras

Organizar, executar e controlar projetos na area da construgcao civil, realizar
investigacbes e levantamentos técnicos, definir metodologia de execugéo,
desenvolver estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar
equipamentos, materiais e servicos;

Elaborar projetos de obras de construcao e reformas;

Fiscalizar obra de construgao civil, controlar cronograma fisico e financeiro da obra,
supervisionar seguranga e aspectos ambientais da obra;

Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar
métodos e locais para instalacdo de instrumentos de controle de qualidade;
Assessorar na elaboragao e manutencao do Plano diretor;
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Elaborar normas e documentagao técnica, procedimentos e especificacbes técnicas,
normas de avaliacdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de
campo e de laboratdrio.

Asseessorar a Coordenagdo de Manutencdo de Infraestrutura nas atividades de
manutencgao predial do Campus;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
Geral de Infraestrutura e Servicos.

1.4.2.2. Coordenadoria de Manutencao da Infraestrutura

VI.
VII.

VIII.

Supervisionar, organizar, coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades
inerentes a manutencao e conservacao de bens moveis e imdveis;

Estabelecer, mediantes normas de servico, rotina de trabalho para todo o pessoal
sob sua responsabilidade;

Planejar, organizar as demandas por materiais a serem adquiridos para manutencao
e limpeza dos setores de forma a garantir sua disponibilidade quando necessarios;
Garantir a manutencdo e limpeza de residuos vegetais, das vias publicas e
ambientes internos dos Campus;

Desenvolver e implementar projetos de jardinagem e paisagismo nas areas externas
do Campus, com base na funcionalidade, topografia do local, aspectos culturais e
sociais, 0s recursos naturais e a preservagao do meio ambiente;

Manutencao das areas verdes do Campus;

Executar manutengdes em redes hidraulicas de agua e esgoto, estagbes de
tratamento;

Acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, ligadas ao setor de
jardinagem;

Realizar vistorias periédicas nos bens méveis e imoveis com vistas na sua
manutencao e recuperacao;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
Geral de Infraestrutura e Servicos.

1.4.2.3. Coordenadoria de Transporte

Coordenar, controlar, programar e executar atividades relativas ao transporte de
pessoas e materiais;

Coordenar e controlar o consumo de combustiveis por quildmetro, mantendo mapa
estatistico comparativo;

Zelar pela conservagao e limpeza dos veiculos e da garagem,;

Coordenar, controlar, programar e executar manutencdes preventivas e corretivas
dos veiculos;
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Coordenar e controlar as apolices de seguro dos veiculos;

Controlar e manter organizado as ordens de servigos relativas ao transporte e
autorizagdo de viagens;

Controlar os relatérios referentes as viagens executadas no Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens (SCDP);

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
Geral de Infraestrutura e Servicos.

A Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Servigos contara ainda com Assessoria(s)
Técnica(s) que atuara(ao) nas diferentes frentes de trabalho dos setores que a compée:

1.4.2.4. Assessoria Técnica

Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades
funcionais da Coordenadoria;

Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos
inerentes a competéncia da Coordenadoria;

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimbnio sob sua
responsabilidade;

Contribuir e zelar para a consolidagao das atividades do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
de Manutencéao da Infraestrutura.

1.4.3. Coordenadoria Geral de Administragao

VL.
VII.

VIII.

Promover o planejamento, a integragdo e a cooperagdo mutua entre os diversos
setores que compdem a administragdo do Campus Machado;

Desenvolver estudos para introdugcdo de novas tecnologias em métodos e sistemas
de gestao;

Implementar a¢des que possibilitem desenvolver uma cultura de planejamento e
gestao;

Gerenciar a logistica dos recursos materiais, os bens méveis e iméveis do Campus
Machado;

Planejar e articular junto as Diretorias do Campus com a finalidade de atingir as
metas estabelecidas na Lei Orgamentaria Anual;

Elaborar a Proposta Orgamentaria anual do Campus em conjunto com a Dire¢ao;
Planejar, gerenciar, controlar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e execugao de
todas as atividades relacionadas ao planejamento e execugdo orgcamentaria e
extra-orcamentaria;

Controlar as despesas no ambito do orcamento e de sua competéncia;
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Subsidiar a Auditoria Interna e os 6rgaos externos de controle na fiscalizagdo dos
investimentos, aplicagdo dos recursos e execugao orcamentaria;

Supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios e financeiros em
consonancia com as politicas institucionais;

Acompanhar a execugdo or¢amentaria e financeira dos convénios e/ou contratos
firmados entre a Instituicdo e outras entidades e organizagbes nacionais e
internacionais;

Orientar os setores que compdem a estrutura organizacional do Campus Machado
quanto ao cumprimento das politicas, legislagcdes e procedimentos da execugao do
orgamento;

Orientar as Coordenagdes dos Campus na elaboracido de planos de trabalho
objetivando a captacao de recursos extra-orgamentarios;

Acompanhar e avaliar a arrecadacdo propria do IFSULDEMINAS — Campus
Machado;

Gerar indicadores orgamentarios que possibilitem as Diretorias na tomada de
decisoes;

Controlar as despesas e emissdo de empenhos dos compromissos assumidos pela
Instituicdo na aquisicdo de bens e servicos em consonéncia com a legislacéo
vigente;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor (a) de
Administragéo e Planejamento.

A Coordenadoria Geral de Administracdo contara com o0s setores abaixo para
encaminhamento de suas atribuigoes:

1.4.3.1. Coordenadoria de Compras e Contratos

VI.

Participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno,
visando atendimento da legislagao e dos érgaos de controle;

Subsidiar a Auditoria Interna e Externa com informacdes e dados para a elaboracao
de relatdrios de avaliagao institucional;

Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboragao, implantacdo e implementagao dos
planos, programas e projetos da Instituicdo, nos niveis estratégico, tatico e
operacional, necessarios ao pleno desenvolvimento da Instituicio;

Gerir, juntamente com a Coordenadoria Geral de Administracdo, o planejamento
anual das necessidades de compras e aquisicdes através de agdes integradas com
os setores requisitantes;

Identificar, desenvolver, executar projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos de planejamento e aquisicao;

Coordenar a realizagcao dos processos de aquisicdo de materiais e de contratagao de
servigos e obras, necessarios ao funcionamento e a modernizagao do Campus;
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Orientar e padronizar os procedimentos de aquisi¢cdo e contratagao de servicos;
Efetuar levantamentos, estudos, projetos e analises dos Termos de Referéncia de
licitagdo de materiais, equipamentos, obras e servigos para o desencadeamento das
licitagbes através da Comissao Permanente de Licitacdo e Pregoeiro;

Elaborar Manuais/procedimentos/cronogramas para a recepgao de processos e para
a abertura e realizagdo dos processos de Registro de Precos;

Coordenar as agdes que envolvam os procedimentos de requisi¢oes de materiais, via
registro de precos, consolidando informa¢des com a finalidade de gerar os processos
de aquisigdes centralizados;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo Coordenador Geral
de Administracao.

A Coordenadoria de Compras e Contratos contara com os setores abaixo para
encaminhamento de suas atribuicées:

1.4.3.1.1. Setor de Licitacao

VL.
VII.

VIII.

Receber e analisar a viabilidade da execug¢ao dos processos licitatorios de aquisi¢cao
de bens, obras e servigos observando a legislagao vigente;

Encaminhar o processo licitatério, quando for necessario, a area competente para a
elaboragdo da minuta de contrato;

Elaborar edital de convocacao e providenciar todos os trAmites necessarios para a
realizagdo do processo licitatério;

Realizar e orientar todos os procedimentos relativos as licitagdes e responder, se
necessario, os recursos apresentados;

Realizar e orientar todos os procedimentos relativos ao registro de pregos;

Adjudicar a licitacdo e encaminhar para a homologacéo;

Orientar e prestar quaisquer informagdes necessarias para garantir o recebimento
pela area competente daquilo que foi efetivamente adquirido;

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

1.4.3.1.2. Setor de Compras

Acompanhar e controlar as atividades relativas a aquisicdo de materiais e
contratacdo de obras e servigos necessarios ao pleno funcionamento das atividades
do Campus;

Programar, organizar, orientar, coordenar, executar, registrar e divulgar as atividades
pertinentes as licitacbes do Campus;

Coordenar, realizar e arquivar os processos de dispensa de licitagdo e
inexigibilidade;
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Informar as empresas vencedoras dos processos licitatorios os bens ou servigos a
serem fornecidos na forma da legislagao vigente;

Assessorar e auxiliar o solicitante/requisitante, nas respectivas especificagbes e
enquadramento;

Estabelecer, de forma cronolégica, respeitando a programacado orgcamentaria
previamente determinada, as datas de licitagdo para compra de materiais; bem como
da necessidade de contratagdo de servigos no Campus;

Receber e analisar criticamente todas as solicitagdes advindas dos diversos
Departamentos e/ ou Setores e encaminhar para os setores responsaveis para
realizacdo de eventuais ajustes;

Manter arquivo de catalogos, mostruarios e informativos de materiais em geral;
Orientar e auxiliar na elaboragao de justificativas a fim de possibilitar legalmente a
compra/aquisicao e/ ou procedimento licitatorio;

Articular-se com os demais segmentos do Campus com vistas ao assessoramento e,
bem assim, o cumprimento dos atos normativos operacionais, com efeito, em
obediéncia a legislagao das licitacoes;

Subsidiar a elaboragao do Relatério Anual de Gestao;

Inteirar e aplicar a legislagdo de interesse da area;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
de Compras e Contratos.

1.4.3.1.3. Setor de Gestao de Contratos

VL.

VII.

VIII.

Preparar, acompanhar, controlar e finalizar contratagdo, emitir os instrumentos
contratuais, termos aditivos, apostilamentos, notificacbes, convénios e demais
instrumentos juridicos, dando suporte aos atos a serem praticados pela
Administragao;

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

Gerir e orientar os fiscais no acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo dos
Contratos de acordo com as regras previstas na legislacao vigente;

Providenciar as publicacées na Imprensa Oficial, no prazo legal;

Orientar os demais setores na elaboragdo dos Projetos Basicos dos processos
licitatorios e editais;

Elaborar, juntamente com o setor requisitante, e disponibilizar para a realizagdo dos
processos licitatérios, as minutas de contratos observando a legislagao vigente;
Revisar, sistematizar e formalizar, apés as licitacbes, os contratos administrativos
para as assinaturas das partes;

Contatar os fornecedores para a assinatura dos contratos e, quando for o caso,
providenciarem a garantia contratual,
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Solicitar a indicagao do fiscal do contrato e, posteriormente, a portaria de nomeagao
do mesmo;

Elaborar cronograma em sistema proprio, publicar e vincular os fiscais responsaveis
pela execugéo do contrato;

Acompanhar, garantir e avaliar a execugdo das metas e objetivos estabelecidos no
contrato administrativo conforme legislagao vigente;

Processar os pedidos de reajuste, repactuacao e reequilibrio econédmico-financeiro,
verificando os pressupostos e documentos necessarios;

Subsidiar a elaboracao do Relatério Anual de Gestao com dados da execucao dos
contratos administrativos;

Gerenciar e formalizar os processos administrativos relativos a aplicacdo de
penalidades por descumprimento contratual e todas as suas etapas;

Coordenar e auxiliar no acompanhamento e controle das receitas e despesas de
convénios de diversas fontes e projetos e prestacdo de contas destes através da
andlise de relatérios extraidos do SIAFI, bem como o Ilancamento e
acompanhamento nos sistemas estruturadores da administracao federal,

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a)
de Compras e Contratos.

1.4.3.2. Coordenadoria de Finangas e Contabilidade

VL.

VII.

VIII.

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucao das atividades relacionadas com
orcamento, financas e contabilidade;

Atuar na elaboragdo dos processos de prestacdo de contas ordinaria anual em
conjunto com o Departamento de Administracdo e Planejamento e Diretoria de
Desenvolvimento Educacional;

Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua
amplitude de atuacgao;

Subsidiar a Auditoria Interna e externa na fiscalizagdo da execucao financeira e
orcamentaria;

Acompanhar a execug¢ao dos projetos e dos planos de trabalho para obtencdo de
recursos financeiros em conjunto com a Coordenadoria Geral de Administragao;
Supervisionar a aplicagdo dos recursos orgcamentarios e financeiros em consonancia
com as politicas institucionais;

Acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira dos convénios e contratos
firmados entre a Instituicdo e outras entidades e organizacbes nacionais e
internacionais;

Elaborar relatérios e gerar indicadores com informagdes financeiras e orgamentarias
que possibilitem a Coordenadoria Geral de Administracdo e Diretorias a tomada de
decisdes e elaboracao do Relatdério de Gestao;
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Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador(a)
Geral de Administracgéo.

A Coordenadoria de Finangas e Contabilidade contara com os setores abaixo para
encaminhamento de suas atribuigcoes:

1.4.3.2.1. Setor de Execugdo Orgcamentaria e Financeira

VL.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Elaborar e organizar as prestacdes de contas dos convénios e Termos de
Cooperacgao firmados pelo Campus de acordo com as normas vigentes dos érgaos
concedentes;

Realizar liquidagdo e pagamento das despesas devidamente autorizadas conforme
as normas vigentes;

Efetuar e controlar as retengdes de impostos e contribuicdes sociais das notas fiscais
liguidadas;

Fornecer diariamente, ao Setor de Contabilidade, os elementos necessarios a
escrituracao;

Emitir diariamente, o boletim de caixa via sistema financeiro;

Emitir empenhos dos compromissos assumidos pela Instituicdo na aquisigao de bens
e servigos em consonancia com a legislacao vigente;

Acompanhar e informar a Coordenadoria Geral de Administragdo as receitas
previamente estimadas e eventuais que forem arrecadadas;

Subsidiar a elaboragao do Relatério Anual de Gestao com dados financeiros;
Controlar o saldo de recursos financeiros;

Solicitar as liberagbes financeiras oriundas de convénios e das descentralizagdes de
crédito;

Auxiliar o Setor de Contabilidade na execucao de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria de
Financas e Contabilidade.

1.4.3.2.2. Setor de Contabilidade

Conferir e certificar os atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orgamentario,
patrimonial e de compensagdo, de todas as receitas, despesas, empenhos,
convénios, movimentagao de recursos financeiros e orgamentarios, registros de
baixa de contratos e convénios, incorporacdes e baixa de bens patrimoniais;

Analisar e ajustar as contas contabeis, elaborar balancos, balancetes,
demonstrativos, graficos e executar atividades de escrituragao e controle contabil;
Manter atualizadas as certiddes negativas referentes a tributos federais, estaduais e
municipais;
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Elaborar relatérios contabeis em consonancia com as areas de finangas, orgamento,
patriménio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre
as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as
realizadas;

Executar a escrituracdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro,
orcamentario, patrimonial e de compensacdo, de todas as receitas, despesas,
empenhos, convénios, movimentacdo de recursos financeiros e orgamentarios,
registros de baixa de contratos e convénios, incorporagcdes e baixa de bens
patrimoniais;

Promover acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis;
Realizar pericias;

Proceder a classificagdo contabil dos documentos;

Efetuar toda conferéncia das prestagdes de contas do Campus;

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

Controlar a prestagao de contas dos responsaveis por bens e valores deste Campus,
verificando a regularidade no uso de cartdes corporativos do governo federal,
alertando o gestor sobre qualquer irregularidade que venha a ocorrer no uso do
mesmo;

Atender solicitagbes de o6rgaos fiscalizadores: preparar documentagao e relatorios
auxiliares; disponibilizar documentos com controle; acompanhar os trabalhos de
fiscalizacao; justificar os procedimentos adotados;

Elaborar e transmitir as obrigagdes acessorias, tais como: DIRF, RAIS, VAF/DAMEF,
ITR, DAPI, SPED, GFIP e outras que se fagcam necessarias aos orgaos de
fiscalizacao e controle (RFB, SEF/MG, CEF, INSS e outros);

Prestar assessoramento nas atividades desenvolvidas pelo Setor de Execucgao
Orgamentaria e Financeira;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a)
de Financas e Contabilidade.

1.4.3.3. Coordenadoria de Materiais e Patrimonio

Coordenar, planejar, executar e controlar as atividades relativas a gestdo dos
materiais necessarios ao funcionamento do Campus, bem como o controle dos bens
patrimoniais;

Proceder a conferéncia visual, verificando as condigdes da embalagem, quanto a
possiveis avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas de
praxe nos respectivos documentos;

Examinar, proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos
em relagdo as Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame
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dos setores técnicos requisitantes ou especializados e decidir pela recusa, aceite ou
devolugao, conforme o caso;

Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento;

Atender as requisicoes de materiais dos setores;

Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;
Realizar o balanco mensal para elaboracdo de Relatérios de Movimento de
Almoxarifado — RMAs, fornecendo dados para a contabilidade;

Organizar o almoxarifado de forma a garantir o0 armazenamento adequado, e a
seguranca dos materiais em estoque;

Coordenar os trabalhos da comissdo nomeada para realizar o inventario anual e
tomada de contas, no final do exercicio;

Executar as atividades relativas ao cadastro de todos os bens patrimoniais do
Campus;

Controlar a movimentagcdo dos bens patrimoniais méveis do Campus, mantendo
atualizado o arquivo dos respectivos Termos de Responsabilidade;

Fiscalizar a conservacéo e guarda dos bens méveis do Campus, sugerindo medidas
administrativas para apurar as responsabilidades quanto ao desaparecimento,
extravio ou dano destes bens;

Elaborar os inventarios dos bens méveis do Campus, por Setor;

Realizar o registro e mantem o cadastro atualizado dos bens modveis, iméveis e
semoventes;

Realizar toda e qualquer cessdo, alienacdo, permuta ou baixa de material
permanente, equipamento, mobilidrio e semoventes, de acordo com a legislagao
vigente;

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

A Coordenadoria Geral de Administragdo contaré ainda com Assessoria(s) Técnica(s) que
atuara(ao) nas diferentes frentes de trabalho dos setores que a compéde:

1.4.3.4. Assessoria Técnica

Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades
funcionais da Coordenadoria;

Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos
inerentes a competéncia da Coordenadoria;

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimbnio sob sua
responsabilidade;

Contribuir e zelar para a consolidagao das atividades do setor;
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Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a)
de Administracéo.

Geréncia de Gestdo de Pessoas

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades relacionadas a
gestao de pessoas no Campus Machado;

Desenvolver projetos e agdes voltadas para a qualidade de vida do servidor
ativo, inativo e seus dependentes;

Desenvolver projetos de melhoria na &area de gestdo de pessoas, que
envolvam saude e seguranga do trabalho, com intuito de promover qualidade de vida
ao servidor;

Promover e operacionalizar programas de capacitacdo e desenvolvimento dos
servidores;

Planejar, implementar e coordenar projetos de qualidade de vida no trabalho,
através de programas de prevencdo, acdes educativas e intervengdes técnicas,
estabelecendo parcerias;

Preservar os dados, documentos e o histérico funcional dos servidores;

Preparar as informagbes e o encaminhamento devido para a efetivagdo dos
processos de interesse dos servidores;

Garantir a qualidade e eficiéncia das informagdes gerenciais, normatizacdo de
procedimentos e a legalidade das a¢des relacionadas ao pessoal;

Atender e responder a todas as solicitacdbes e determinacbes da Reitoria, da
Auditoria Interna e de demais 6rgaos de controle;

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

Receber, protocolar e atender demandas de servidores relativas a declaragdes
funcionais e demais pleitos de ordem administrativa com base nos registros
constantes do cadastro geral dos servidores;

Orientar e supervisionar as acdes relativas a recepgao e orientacdo dos novos
servidores;

Acompanhar os processos de licenca dos servidores envolvendo, saude,
maternidade, acompanhamento de familiar, dentre outros;

Acompanhar o controle de registro de ponto;

Elaborar portarias internas do Campus;

Acompanhar os processos de afastamento para qualificagdo dos docentes e dos
técnicos administrativos;

Instruir processos de contratacdo e desligamento de servidores com vinculos
temporarios;
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Publicar contratagdes, termos aditivos e desligamentos de servidores com vinculos
temporarios no Diario Oficial da Uniao;

Orientar os servidores sobre procedimentos de pessoal e legislagao;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Diretor (a) de
Administragéo e Planejamento.

A Geréncia de Gestao de Pessoas contara com os setores abaixo para encaminhamento de
suas atribuigoes:

1.4.4.1. Setor de Cadastro e Pagamento

VI.
VII.

VIILI.

XI.
XIl.
XI11.

Planejar, gerenciar, orientar, exercer e avaliar as atividades relacionadas ao cadastro
pagamentos, lotagdo, movimentagéo, normas de pessoal, aposentadorias, pensodes e
concessao de beneficios;

Gerenciar os dados no SIAPE (Sistema Integrado de Administragdo de Recursos
Humanos) no SIAPECAD, no SIAPENET e em outras bases que venham a ser
desenvolvidas;

Coordenar o registro no SIAPE (Sistema Integrado de Administragdo de Recursos
Humanos) de todas as ocorréncias e concessodes referentes a atuagao profissional
dos servidores desde o ingresso até a sua aposentadoria;

Controlar e cadastrar no SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos) todos os atos que gerem beneficios financeiros aos servidores, tais como
beneficios assistenciais, vantagens fixas e outros que sejam publicados por portaria
ou boletim externo;

Acompanhar e efetuar inclusbdes e exclusées a serem feitas em folha de pagamento,
com a emissao dos relatérios finais para pagamento;

Respeitar o cronograma e a legalidade da folha de pessoal;

Organizar e manter registros atualizados sobre as atividades funcionais dos
servidores, tais como declaracéo de bens, férias e afastamentos, dentre outros;
Preparar os atos de processamento e controle das alteragdes funcionais;

Elaborar e acompanhar, anualmente, em articulagdo com os demais segmentos
proposta, programagao de férias, bem como as alteragbes que ocorram durante todo
o periodo e emitir avisos e recibos das mesmas;

Executar as atividades relativas ao processo de admissdo e exoneragdo de
servidores;

Instruir e realizar os procedimentos de langamento de faltas para os servidores;
Elaborar e publicar o Boletim Interno do IFSULDEMINAS;

Auxiliar e dar suporte as acbes e processos que serdo executadas pelo SIASS -
Subsistema Integrado de Atencao a Saude do Servidor), tais como pericias, exames
periodicos e licengas para tratamento saude;
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Coordenar e controlar atividades referentes aos registros funcionais, bem como folha
de pagamento mensal dos servidores ativos, inativos, pensionistas, cargos em
comissao, professores substitutos e estagiarios;

Acompanhar o quadro de funcgbes gratificadas e cargos de diregdo do Campus
Machado e promover o pagamento de substituicdo remunerada, quando couber;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Gerente de
Gestao de Pessoas.

1.4.4.2. Setor de Desenvolvimento e Capacitacao

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XI1.

XIV.

XV.
XVI.

Garantir a avaliacao de desempenho e o desenvolvimento dos servidores;

Promover e operacionalizar programas de capacitacdo e desenvolvimento dos
servidores;

Planejar e coordenar a execug¢ao do plano anual de capacitagao dos servidores, bem
como proceder a sua avaliagao;

Acompanhar os processos de progressdao por capacitacdo dos servidores
técnico-administrativos;

Acompanhar o processo de concessao de horas para qualificagdo aos servidores
técnico-administrativos;

Instruir e realizar os procedimentos de concessao de horario especial de estudante;
Planejar e coordenar a execugao de programa de incentivo a qualificagao;
Acompanhar o quadro de servidores de acordo com a escolaridade e formacéao
destes, emitindo relatérios que possam subsidiar as acdes de qualificagao;
Acompanhar os processos de progressdo por merito dos servidores
técnico-administrativos, emitindo e acompanhando as fichas de avaliacdo de
desempenho dos servidores;

Acompanhar a avaliagdo de estagio probatorio dos servidores, conduzindo as
atividades necessarias, com a emissao e o encaminhamento dos formularios e das
fichas de avaliagao;

Acompanhar os processos de progresséo por desempenho dos servidores docentes.
Acompanhar a situacao funcional dos servidores, identificando aqueles que estéo
proximos da aposentadoria;

Averbar tempos externos dos servidores, visando contagem de tempo para fins de
aposentadoria;

Controlar os arquivos funcionais dos servidores, acompanhando o envio e
recebimento de documentos pertencentes aos servidores que foram movimentados;
Instruir processo de aposentadoria dos servidores lotados no campus Machado;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Gerente de
Gestao de Pessoas.
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As Diretorias de Desenvolvimento Educacional e de Administragéo e Planejamento contardo
com o setor abaixo para encaminhamento de suas atribuigées:

1.5. Geréncia de Tecnologia da Informagao e Comunicagéao

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

Elaborar e manter, em conjunto com as Coordenadorias correlatas e a Diregao, o
Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (PDTIC), em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Planejar e viabilizar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTIC;
Representar o Diretor-Geral no Comité Gestor de Tecnologia da Informagéo (CGTI);
Implantar, padronizar e fiscalizar as politicas de Segurangca da Informacéo e
Comunicagao no Campus Machado, em consonancia com as Politicas de Seguranca
da Informacéo institucional,;

Implantar, padronizar e fiscalizar outras politicas e diretrizes da area de Tecnologia
da Informagao e Comunicagao que devem ser adotadas pelo Campus Machado.
Analisar e elaborar projetos relacionados a Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao, visando a disponibilizacdo de infraestrutura e sistemas que
possibilitem a informatizacdo dos processos operacionais, administrativos e
pedagdgicos, garantindo o bom funcionamento dos recursos implementados;
Garantir a seguranca, integridade e disponibilidade dos dados eletrénicos do
Campus Machado, monitorando as manutengdes e conservagdo dos recursos de
hardware e software;

Propor e coordenar a aquisigdo de novos hardwares e softwares, quando necessario,
analisando estudos de viabilidade econémica e técnica e avaliando os produtos de
acordo com as necessidades do Campus Machado e regulamentagdes vigentes;
Propor e coordenar, quando necessario, a contratacdo de servigos de Tecnologia da
Informacg&o e Comunicagdo no ambito do Campus Machado e fiscalizar a qualidade
de execucao desses servigos;

Realizar avaliagdo de riscos em projetos e servigos relacionados a Tecnologia da
Informag&o e Comunicagao;

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

Elaborar relatérios inerentes a area de Tecnologia da Informag¢ado e Comunicagao, a
fim de subsidiar a Diretoria na tomada de decisbes;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area de
Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo;

Fiscalizar a execugao dos servicos contratados relacionados a comunicagao, como
telefonia movel e fixa, VolP e Internet;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelas Diretorias.
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A Geréncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo contara com os setores abaixo
para encaminhamento de suas atribuigoes:

1.5.1. Setor de Sistemas

VL.

Identificar necessidades e implementar sistemas computacionais necessarios as
operacoes e ao desenvolvimento do Campus Machado;

Implantar os Sistemas de Informagao, prestar suporte e capacitar os usuarios no uso
dos sistemas;

Assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras de negécio
e aos requisitos especificados, mantendo atualizada a documentacao pertinente;
Gerenciar e prover suporte ao Sistema Académico, em especifico;

Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos na contratacdo de
servigos, aquisicao de bens e materiais, na elaboragao de projetos e no atendimento
as solicitacoes;

Executar outras atividades correlatas atribuidas pelo (a) Gerente de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao.

1.5.2. Setor de Infraestrutura e Redes

VL.

VII.

Instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e seguranca,
sistemas operacionais e outros softwares basicos necessarios ao funcionamento de
servigos e solugdes de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

Identificar, implementar e administrar solugcdes de infraestrutura de Tecnologia da
Informacao e Comunicacéo para o desenvolvimento do Campus Machado;

Garantir a seguranga, integridade e disponibilidade dos dados eletrénicos do
Campus Machado;

Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura
necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de Tecnologia da Informagéao
e Comunicagao;

Prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste,
homologagdo, treinamento e uso de servicos e solu¢gdes de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao;

Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos na contratacédo de
servigos, aquisicdo de bens e materiais, na elaboragéo de projetos e no atendimento
as solicitagdes;

Executar outras atividades correlatas atribuidas pelo (a) Gerente de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacao.
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1.5.3. Setor de Suporte

VL.

VII.
VIII.

Apoiar os setores administrativos e pedagdgicos do Campus relativamente ao correto
uso dos equipamentos de informatica;

Zelar pela integridade fisica dos equipamentos de Tl alocados no Setor de Suporte;
Instalar e configurar dispositivos de hardware nos setores administrativos e
pedagdgicos do Campus, quando se fizer necessario;

Instalar softwares aplicativos e sistemas operacionais, respeitando a legislagéao
vigente, em computadores dos setores administrativos e pedagdgicos do Campus,
quando se fizer necessario;

Realizar manutengéo preventiva e corretiva nos equipamentos de informatica dos
setores das areas administrativa e pedagodgica e laboratérios de informatica;
Controlar, no Setor de Suporte, o estoque de materiais necessarios a execucédo dos
trabalhos no Campus Machado;

Instalar e manter a estrutura fisica da rede de computadores do Campus;

Apurar os equipamentos em utilizagao, situagdo de descarte e com necessidade de
substituicao no Campus Machado;

Executar outras atividades correlatas queatribuidas pelo (a) Gerente de Tecnologia
da Informagao e Comunicagao.
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