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RESOLUCAO N2354/2023/CONSUP/IFSULDEMINAS

27 de outubro de 2023

Dispée sobre a aprovagcdo do Regimento Interno do
IFSULDEMINAS - Campus Passos.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
do Sul de Minas Gerais, Professor Cleber Avila Barbosa, nomeado pelo Decreto de 04.08.2022, publicado no DOU de
05.08.2022, se¢do 2, pagina 1 e em conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, em reunido realizada no dia 24 de outubro de 2023, RESOLVE:

Art. 12 . Aprovar o Regimento Interno do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais -
IFSULDEMINAS - Campus Passos. (Anexo)

Art. 22 . Revogar a Resolugdo 031/2019.

Art. 32 . Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Cleber Avila Barbosa
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS
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e Anexo #1. Organograma Passos versdo final 2023 (anexado em 26/10/2023 14:19:23)
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

REGIMENTO INTERNO DO IFSULDEMINAS — CAMPUS PASSOS

Art. 1°. A administracdo do Campus Passos ¢ realizada por seus 6rgaos colegiados e pela Direcao-
geral, com apoio da estrutura organizacional que define a integracdo e articulacdo dos diversos
setores. Segue a estrutura organizacional do campus, bem como as atribuigdes de cada setor.

I.  Gabinete/Gestdao de Pessoas;
II.  Diretoria de Administracdo e Planejamento;
III. Diretoria de Desenvolvimento Educacional.

§1°. Os setores do Campus Passos se subdividem em Coordenadorias-gerais, exercidas por
Coordenadores-gerais; Coordenadorias, exercidas por Coordenadores; Setores, também exercidos
por Coordenadores, cada qual contando com subdivisdes e equipes de apoio proporcionais e
suficientes as suas atividades.

§2°. Os setores do Campus Passos, dirigidos por servidores indicados e nomeados pelo Diretor-
geral, sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e publicar seus projetos e
atividades.

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

I. Diretor-geral;
I1. Chefia de Gabinete, composta por:
a) Gestao de Pessoas;
b)Assessoria de Comunicagao;
II1. Nucleo de Tecnologia da Informacao.

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

L. Planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢ao das
atividades das unidades da estrutura organizacional do campus, de acordo com as diretrizes
homologadas pelo Conselho Superior, pelo 6rgdo colegiado do campus e pelas orientagdes
determinadas pelo Reitor, em consonancia com o Estatuto, com o Projeto Pedagégico Institucional,
com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o Regimento Geral do IFSULDEMINAS;

II. Ordenar despesas e exercer outras atribui¢gdes, em conformidade com a legislagao vigente;
1. Praticar e expedir atos de gestdo administrativa e pedagdgicas no ambito das resolugdes
aprovadas pelo Conselho Superior;

Iv. Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos, diretrizes e

normas emanadas, zelando pelo patrimonio, desenvolvimento, credibilidade e imagem do campus e
de todo IFSULDEMINAS;

V. Promover a ado¢do de processos e diretrizes que permitam a otimizacao de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacdo de beneficios para a instituigao;
VL Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servigos do Campus em relagdo a

estratégia geral do IFSULDEMINAS, descrita no Plano de Desenvolvimento Institucional vigente;



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

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

IX. Garantir a transparéncia dos procedimentos administrativos;

X. Presidir o Colegiado Académico;

XI. Presidir as reunides gerais com os servidores;

XII. Representar o campus;

XIII. Estabelecer um canal de comunica¢do permanente com a Reitoria, demais campi do
IFSULDEMINAS e outras institui¢des de forma a alcangar plenamente sua missao
institucional;

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

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

Chefia de Gabinete
Art. 4°. Compete a Chefia de Gabinete:

I.  Assistir a Diregdo-geral no seu relacionamento institucional e administrativo;
II.  Coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;
III. Coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;
IV.  Coordenar os trabalhos relacionados a comunicagdo do campus;
V. Elaborar e organizar Estudos, Pareceres, Portarias, Oficios, Memorandos, Ordem de Servigo,
Resolugdes, Portaria de Lotagdo e outros documentos determinados pela Dire¢ao- geral;
VI.  Preparar a correspondéncia oficial do campus;
VII.  Coordenar o protocolo oficial do campus;
VIII.  Receber documenta¢do submetida ao campus, preparando-a para assinatura da Direcao-
geral, ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;
IX.  Participar de comissdes designadas pela Dire¢ao-geral;
X.  Coordenar as acdes relacionadas a Lei de Acesso a Informacao (LAI);
XI.  Organizar a agenda da Diregado-geral;
XII.  Supervisionar os eventos do campus;
XII.  Recepcionar os visitantes do Gabinete da Dire¢ao-geral,
XIV.  Organizar e manter, sob sua responsabilidade, o arquivo da secretaria do gabinete;
XV.  Proceder o encaminhamento do malote a Reitoria, bem como o recebimento, seguido pela
realizagdo de protocolo e distribuicdo de correspondéncias e documentos;
XVI.  Registrar as Atas das reunides convocadas e realizadas pela Direcao-geral;
XVII.  Realizar atendimento ao publico;
XVIII.  Preparar e encaminhar mensalmente para a Reitoria os Boletins de Servico.

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
Art. 5°. Compete a Chefia de Gabinete/Gestao de Pessoas:

I.  Fornecer informagdes e orientar docentes e técnicos administrativos sobre assuntos relativos
a carreira, direitos e deveres dos servidores;
II.  Recepcionar e orientar servidores ao entrarem em exercicio;

III.  Planejar, organizar e avaliar as propostas de capacitagdo/treinamento, em conjunto com a
Diregdo-geral, levantando as necessidades de qualificagdo profissional e auxiliando no
desenvolvimento do plano de capacitaciao anual, conforme legislagdo pertinente;

IV.  Orientar, receber e encaminhar requerimentos/documentos relativos ao setor (retribuigdo por
titulagdo, incentivo a qualificacdo, atestados médicos, averbagdo de tempo de servigo,
adicional noturno, concessao de horas, auxilios em geral, afastamentos diversos etc);

V. Confeccionar documentos oficiais relativos ao setor (ordem de servigo, declaragdes etc);



VL

VIL

VIIL
IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.

Cadastrar, acompanhar e encaminhar processos de avaliagdo de estagio probatorio (docentes
e técnicos) e avaliagdo de desempenho dos servidores técnico-administrativos no SUAP,
bem como prestar orientagdes sobre esses tramites;

Receber, protocolar e abrir processos no SUAP de Reconhecimento de Saberes e
Competéncias;

Atender demandas dos setores internos do Campus e Reitoria;

Registrar o tramite de processos nos sistemas relacionados ao setor, bem como dar os
encaminhamentos necessarios (registrar ciéncia, solicitar novos documentos etc);

Registrar e manter atualizadas informagdes dos servidores no sistema interno (planilhas,
listas etc);

Encaminhar documentos pertinentes do setor a Reitoria;

Orientar agendamento de férias no SIGEPE;

Convocar e orientar candidatos classificados para assumir vagas de professores substitutos;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcao-geral.

Assessoria de Comunicacdo (Ascom)

Art. 6°. Compete a Assessoria de Comunicagao:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL.

XIV.

Apoiar a Ascom da Reitoria na execugdo da politica de comunicacdo institucional do
IFSULDEMINAS, baseada nos principios norteadores da comunicagdo publica e em
conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional do IFSULDEMINAS;
Promover a divulgacdo das atividades académicas e administrativas do campus,
principalmente no que se refere ao ensino, pesquisa e extensdo, por meio da produgdo
jornalistica e de assessoria de imprensa;

Realizar a cobertura jornalistica de eventos e atividades do campus, proporcionando
visibilidade as diversas areas de atuagao institucional;

Gerenciar os veiculos de comunicagdo institucional como site oficial do campus, midias
sociais, jornal, boletim eletronico, video institucional, mural eletronico e murais;

Facilitar o acesso as informagdes de interesse institucional por meio dos veiculos oficiais de
comunicagao institucional;

Assessorar 0s demais setores da instituigdo nas atividades relacionadas a Assessoria de
Comunicagao;

Colaborar com a Ascom da Reitoria na producao do material publicitario das campanhas de
vestibular do IFSULDEMINAS;

Produzir e encaminhar releases (noticias como sugestdo de pauta) para a imprensa, a fim de
obter midia espontanea, bem como atender as demandas de informacdo e de entrevistas dos
veiculos de comunicagdo (assessoria de imprensa);

Promover a integracdo entre o campus e a comunidade, via meios de comunicagdo internos e
externos;

Coordenar as relagdes da Direcao-geral e de servidores com os veiculos de comunicacao,
bem como orientar e assessorar durante entrevistas a imprensa;

Acompanhar os processos administrativos da institui¢do que visem a execugdo das acdes da
Assessoria de Comunicacao;

Manter arquivo da producdo jornalistica e fotografica do setor e de matérias jornalisticas
sobre o campus divulgadas na imprensa;

Coordenar o cerimonial dos eventos do campus em que sdo necessarios os protocolos
previstos nas normas que regem o Cerimonial Publico;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcao-geral.

Nucleo de Tecnologia da Informacdo

Art. 7°. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informagao (NTI):

L.

Representar o campus no Comité Gestor de Tecnologia da Informacgao (CGTI), caso seja
indicado pela Direcao-geral;



II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Identificar, em conjunto com as demais coordenadorias e setores, novas necessidades da
Instituicdo quanto a Tecnologia da Informacao e planejar o desenvolvimento de projetos
para o atendimento dessas necessidades em consonancia com o Plano Diretor de Tecnologia
da Informacgao (PDTI);

Implantar, padronizar e fiscalizar as politicas internas de Seguran¢a da Informacdo e
Comunicacdo do campus e outras politicas e diretrizes encaminhadas por instancias
superiores;

Auxiliar no gerenciamento dos investimentos e propor recursos para agdes de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagao;

Implantar os projetos elaborados e aprovados;

Propor e coordenar a contratacdo de servigos de Tecnologia da Informagdo e a aquisicao de
equipamentos de TIC para mobiliar e manter o parque tecnologico, analisando estudos de
viabilidade econdmica e técnica e avaliando os produtos de acordo com as necessidades da
instituicao e a conformidade com a legisla¢do vigente;

Elaborar relatorios diversos inerentes ao setor, a fim de subsidiar a Diregdo-geral, Diretoria
de Administragdo e Planejamento e Diretoria de Desenvolvimento Educacional na tomada
de decisoes;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados ao NTI;

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

Operar e configurar equipamentos de proje¢ao multimidia e prestar suporte a utilizacao;
Realizar manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos de Informatica do campus;
Levantar as necessidades de atualizacdo de equipamentos de informatica nos setores e
conduzir processos de aquisi¢do de novos equipamentos, quando necessario;

Manter e dar suporte aos sistemas/servigos atualmente vigentes no campus;

Efetuar a manuten¢ao e atualizacdo dos softwares utilizados no campus;

Garantir a seguranga, integridade e disponibilidade dos dados da Institui¢ao, monitorando a
manuten¢do e conservacao a nivel fisico e l6gico;

Propor e conduzir a aquisicao de insumos e equipamentos para manuten¢ao da infraestrutura
de redes do campus;

Prover e assegurar funcionamento da rede de telecomunicacdes que atende ao servico de
telefonia do campus;

Prestar servigos de instalagdo e manutengao assegurando o correto funcionamento da
infraestrutura de ativos de rede do campus, contemplando ainda o Circuito Interno de
Telefonia e o Circuito Interno de Seguranga;

Prestar servigo de instalacdo e manutencao na infraestrutura de redes do campus;

Identificar os equipamentos em situacao de descarte e de substituicdo no “Backbone” da
rede;

Administrar e monitorar o funcionamento da infraestrutura de TI e a rede de dados do
campus;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcao-geral, Diretoria
de Administracdo e Planejamento e Diretoria de Desenvolvimento Educacional.

Diretoria de Administragdo e Planejamento
Art. 8°. A Diretoria de Administracao e Planejamento ¢ composta por:

L.
II.
II1.
IV.

Diretor(a) de Administra¢ao e Planejamento:
Coordenadoria de Administracao;

Coordenadoria Or¢amentaria, Financeira e Contabil;
Coordenadoria de Infraestrutura, Transporte e Servicos.

Art. 9°. Compete a Diretoria de Administracdo e Planejamento:

L.
IL.
I1I.

Coordenar os processos de planejamento, orcamento, execugao financeira e contabil;
Fomentar o desenvolvimento de sistemas de informacao e racionalizacao de custos;

Assinar em conjunto com o ordenador de despesas os atos ligados a execu¢do orcamentaria
e financeira, na forma da legisla¢do vigente, além de participar da elaboracdao do processo de



IV.

VL

VIL
VIIIL

IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.

XV.
XVL

prestacdo de contas ordinaria anual em conjunto com a Diretoria de Desenvolvimento
Educacional, Coordenadoria Or¢amentaria, Financeira ¢ Contabil e Setor Financeiro e
Contabil;

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

Supervisionar e zelar pelo cumprimento das metas e objetivos estabelecidos na Lei
Orcamentaria Anual (LOA);

Elaborar e acompanhar a execucao dos projetos e dos planos de trabalho para obtengao de
recursos financeiros em conjunto com a Coordenadoria Orgamentdria, Financeira e
Contabil;

Elaborar, sistematizar e apresentar o Relatorio Anual de Gestao;

Supervisionar os processos de prestagao de contas da institui¢ao a sociedade e aos 6rgaos de
controle;

Propor a Direcao-geral a alocagdo de recursos financeiros, materiais € humanos para
cumprimento dos objetivos da Institui¢do, no dmbito de sua competéncia;

Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a administragao de bens patrimoniais, de
consumo ¢ a aquisicao ou contratacao de fornecimento de bens e prestacao de servicos;
Supervisionar a execucao das licitagdes referentes as aquisi¢des e contratacoes;

Gerenciar a elaboracdo da proposta or¢gamentaria anual;

Acompanhar a execu¢ao e controlar o orgamento do campus;

Gerenciar a execucao das diferentes formas de pagamentos e recebimentos de recursos no
campus;

Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcao-geral.

Coordenadoria de Administracdo

Art. 10. Compete a Coordenadoria de Administragao:

L.
II.

I1I.

IV.

VL

VIL
VIIL

IX.

XI.

XII.
XIII.

Planejar e gerenciar os processos de compras e contratagdes do campus;

Coordenar e realizar os processos de aquisi¢do de materiais e de contratacdo de servicos e
obras necessarios ao funcionamento € modernizagao do campus;

Coordenar processos de regularizagdo de funcionamento do campus em conjunto com os
orgaos credenciadores da area de licitagdes;

Estabelecer diretrizes e propor normas para o desenvolvimento das atividades da area de
licitagdes e compras, visando a economicidade e a eficacia dos recursos publicos,
observando a legislacdo vigente;

Acompanhar e avaliar a elaboragdo, implanta¢ao ¢ implementacao dos planos, programas e
projetos da Instituicdo, nos niveis estratégico, tatico e operacional, necessarios ao pleno
desenvolvimento da Institui¢ao;

Planejar e coordenar, em conjunto com a Diretoria de Administragdo e Planejamento, as
atividades envolvendo o or¢amento do campus;

Coordenar as acdes de recebimento e identificagdo de materiais e equipamentos;

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a aquisicdo, controle, guarda,
distribuicao e alienacdo de materiais e equipamentos;

Coordenar e supervisionar a elaboragdo do inventario e tomada de contas do almoxarifado
do campus;

Subsidiar a elabora¢do do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua amplitude
de atuagao;

Coordenar as atividades referentes aos contratos, inclusive quanto a sua execucao fisica,
or¢amentdria e financeira, garantindo o efetivo atendimento aos usudrios com relacdo as
clausulas e pregos contratados, controlando os respectivos relatorios, bem como o
lancamento e acompanhamento nos sistemas estruturadores da administracdo federal, entre
outras atividades pertinentes a area;

Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacao;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de



Administragcdo e Planejamento e Direcao-geral.

Setor de Almoxarifado e Patriménio

Art. 11. Compete ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL
XVIIL

XIX.

XX.
XXI.

Emitir e enviar Ordem de Fornecimento aos fornecedores e acompanhar os prazos de
entrega, notificando os fornecedores quando necessario;

Realizar o cadastro e lancamento das Notas de Empenho no Sistema de Controle de
Almoxarifado e Patriménio (SUAP);

Executar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, conferindo, registrando e
estocando os materiais adquiridos;

Encaminhar ao Setor Financeiro e Contabil as notas fiscais aceitas, atestadas e autorizadas
pela Diretoria-geral;

Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e estabelecer as
necessidades de aquisi¢ao dos materiais de consumo para fins de reposi¢ao, bem como
solicitar sua aquisi¢ao;

Manter atualizados os registros dos materiais sob guarda nos depositos, buscando eficiéncia
no controle operacional do setor;

Viabilizar e realizar inventarios peridodicos dos materiais estocados, elaborando balancetes e
outros relatorios solicitados;

Disponibilizar os materiais aos seus usuarios mediante requisi¢cdes devidamente autorizadas;
Receber, cadastrar e regularizar a aquisi¢ao de bens permanentes adquiridos pela institui¢ao
e demais atividades referentes ao controle patrimonial no Sistema Informatizado SUAP;
Enviar, mensalmente, relatorio atualizado ao Setor de Contabilidade, informando quaisquer
alteracdes sobre aquisi¢des e baixas de bens patrimoniados;

Fixar plaqueta de identificacdo Uinica gerada no sistema de controle em todos os bens
permanentes;

Coletar e registrar informagdes relativas a localizagdo, estado de conservacao e situacao de
cada bem permanente;

Executar as atividades registro, controle, guarda, conservacao e desfazimento dos bens
patrimoniados;

Executar as rotinas administrativas de tombamento, transferéncia, movimentagao,
desfazimento, baixa e inventario dos bens patrimoniais;

Elaborar Termos de Responsabilidade e encaminhar ao responsavel pela guarda e
conservacgao do bem;

Manter atualizado os registros de entrada, atualizagao, movimentagao e saida de bens do
acervo patrimonial movel;

Coordenar e acompanhar a distribuicao dos bens permanentes dentro da institui¢cao;
Acompanhar e supervisionar a manutengao e o conserto dos bens patrimoniais;

Comunicar formalmente a Coordenadoria de Administracao ¢ Diretoria de Administracao e
Planejamento sobre roubo e desaparecimento, bem como solicitar que se instalem os
mecanismos necessarios para efetuar baixas de bens patrimoniais;

Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacao;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria de
Administragdo e Diretoria de Administragdo e Planejamento.

Setor de Compras e Licitagoes

Art. 12. Compete ao Setor de Compras e Licitagdes:

L.

II.

I1I.

IV.

Realizar os procedimentos necessarios para aquisi¢ao de materiais, contratacdao de obras e
servigos, na forma da legislagdo vigente;

Definir normas para solicitacdo de compras de materiais e servigos, visando a dinamizagao
do processo, a racionalizac¢ao dos tramites e a eficacia das aquisigoes;

Formalizar e realizar as compras diretas, licitagdes e tramites dos processos de todas as
compras efetuadas;

Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestao com dados da area;

Executar e orientar todos os procedimentos relativos as licitagoes;



VL

VIL

VIIL
IX.

Estabelecer, de forma cronologica, as datas de licitacdo para aquisi¢ao de materiais/bem e
servigos, respeitando a programagao or¢amentaria previamente determinada;
Providenciar o cumprimento de atividades necessarias as licitacdes, conforme normas
vigentes;

Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacao;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria de
Administracdo e Diretoria de Administra¢ao e Planejamento.

Setor de Gestao de Contratos

Art. 13. Compete ao Setor de Gestao de Contratos:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL
VIIIL.

IX.

XI.
XII.
XIII.

XIV.
XV.

Apoiar as diretrizes estabelecidas pela Coordenadoria-Geral de Convénios e Gestdo de
Contratos do IFSULDEMINAS, auxiliando na redacdo de contratos, termos aditivos e outras
acdes pertinentes;

Manter atualizada a planilha referente ao Controle de Contratos, contendo o nimero do
contrato, empresa, objeto, funcionarios, vigéncia, contato, fiscal titular, fiscal substituto,
valor mensal, valor anual, prorrogac¢ao solicitada;

Manter atualizada a pasta “Contratos” de cada contrato, sobretudo quanto a armazenagem
dos documentos de forma digital;

Acompanhar a execugdo dos contratos, sobretudo quanto a vigéncia, verificando se havera
prorroga¢do ou inicio de novo processo licitatorio;

Notificar as empresas quanto as ocorréncias na execucao dos contratos;

Manter contato com os prepostos das empresas contratadas, gerenciando e verificando a
execug¢do do contrato, podendo ser identificadas imperfei¢des e sugestdes de melhoria;
Atualizar os livros de ocorréncias dos contratos;

Realizar consulta das notas fiscais encaminhadas pelos fiscais de contrato, quanto a
regularidade fiscal, trabalhista, previdenciaria e demais obriga¢des exigidas pela legisla¢ao
em vigéncia;

Acompanhar e orientar os fiscais de contrato quanto aos procedimentos a serem realizados
no SIASG;

Realizar a publicagdo dos contratos em veiculos oficiais e elaborar os cronogramas no
SIASG;

Realizar a apropria¢ao dos contratos no SIASG;

Manter atualizadas as informacgdes dos contratos e de seus respectivos fiscais no SIASG;
Encaminhar, quando necessdrio, aos servidores esclarecimentos sobre contratos
administrativos obtidos dos manuais de contratos da AGU, TCU e CGU;

Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria de
Administragdo e Diretoria de Administragdo e Planejamento.

Coordenadoria de Infraestrutura, Transporte e Servi¢os

Art. 14. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura, Transporte e Servicos:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL

Organizar, planejar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a vigilancia, portarias,
transportes, limpeza, garagem, manuten¢do elétrica, hidraulica, manutencdo de veiculos,
manuten¢do de equipamentos diversos, execucdo de projetos relacionados a construcao
civil;

Supervisionar, organizar, controlar e avaliar as atividades inerentes a manutengdo e
conservagao de bens méveis e imoveis;

Supervisionar, organizar, controlar e avaliar as atividades inerentes a construcdo de bens
imoveis;

Acompanhar a execucao dos servicos terceirizados, informando tempestivamente a Diretoria
de Administracdo e Planejamento as ocorréncias;

Supervisionar o agendamento de transportes e a emissao de didrias e passagens;
Programar, coordenar e controlar os servigos de transporte de pessoas e materiais;
Planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e fiscalizar os projetos, os contratos ¢ as
atividades de transporte, conforme legislagdes pertinentes;



VIII.  Verificar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos;
IX.  Fiscalizar a documentagdo dos veiculos e motoristas;
X.  Manter atualizadas as apolices de seguro dos veiculos;
XI.  Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuagao;
XII.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administragdo e Planejamento e Dire¢ao-geral.

Coordenadoria Or¢camentaria, Financeira e Contabil
Art. 15. Compete a Coordenadoria Orgamentaria, Financeira e Contabil:

I.  Planejar, coordenar, controlar e avaliar a elaboracdo e execucao das atividades relacionadas
com or¢amento, finangas e contabilidade, além da participacdo na elaboracdo do processo de
prestacdo de contas ordindria anual em conjunto com a Diretoria de Administracdo e
Planejamento, Diretoria de Desenvolvimento Educacional e Setor Financeiro e Contabil e de
auxiliar no processo de planejamento or¢amentario para o ano subsequente;

II.  Acompanhar a execucdo dos projetos e dos planos de trabalho para obtencdo de recursos
financeiros em conjunto com a Diretoria de Administragdo ¢ Planejamento e a Direcao
Geral,;

III.  Planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas ao Setor Financeiro e Contabil;

IV.  Controlar as despesas e receitas no ambito do or¢gamento € no ambito de sua competéncia e
acompanhar as despesas executadas ao longo de cada exercicio;

V. Realizar a emissdo de empenhos e acompanhar as atividades e procedimentos no
encerramento do exercicio ao final de cada ano, bem como acompanhar as inscrigoes feitas
em Restos a Pagar para os anos subsequentes e sua execu¢dao, em conjunto com o Setor de
Almoxarifado e Patrimonio;

VI. Emitir ordens bancarias das despesas liquidadas que estejam de acordo com os
compromissos assumidos pela Instituicao na aquisi¢ao de bens e servigos, em consonancia
com a legislagdo vigente e de acordo com as normas do Sicaf;

VII. Manter atualizados e organizados todos os processos e arquivos, inclusive digitais,
decorrentes das atividades desempenhadas na Coordenadoria Orcamentaria, Financeira e
Contabil;

VIII.  Supervisionar ¢ controlar a aplicacdio dos recursos or¢amentarios ¢ financeiros em
consonancia com as politicas institucionais;

IX.  Subsidiar a elaboragdo do Relatorio Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua amplitude
de atuagdo e subsidiar a Auditoria Interna na fiscaliza¢ao dos investimentos, aplicacao dos
recursos € execugao orcamentaria;

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

XI.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administragdo e Planejamento e Direcao-geral.

Setor Financeiro e Contabil
Art. 16. Compete ao Setor Financeiro e Contabil:

I.  Subsidiar a elaboracao do Relatorio Anual de Gestao com dados contabeis e financeiros e a
Auditoria Interna e Externa com informagdes e dados para a elaboragao de relatorios de
avaliagdo institucional;

II.  Acompanhar a execucao financeira dos convénios e contratos firmados entre a Institui¢do e
outras entidades e organizagdes nacionais e internacionais;
III.  Acompanhar as atividades e procedimentos pertinentes a Contabilidade.
IV.  Manter atualizada e acompanhar as informagdes langadas na planilha de controle financeiro;

V. Consultar as certiddes negativas referentes a tributos federais, estaduais € municipais dos
fornecedores e prestadores de servigo;

VI.  Proceder com as liquidagdes das despesas assumidas pelo campus, que estejam de acordo
com os compromissos assumidos pela Instituigdo na aquisi¢do de bens e servigos em
consonancia com a legislacdo vigente e de acordo com as normas do Sicaf;

VII.  Auxiliar na manuteng¢do, atualizagcdo e organizacdo de todos os processos e arquivos criados



VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XIII.

XIV.
XV.
XVL
XVIIL.
XVIIL
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

na Coordenadoria Or¢amentaria, Financeira e Contabil;

Aucxiliar nas classificagdes de Catmat e Catserv durante a abertura dos processos licitatorios
e classificar despesas dos processos em andamento para aquisi¢ao de bens e contratacdo de
Servigos;

Supervisionar e conferir a emissdo das Ordens Bancarias e realizar os procedimentos
pertinentes a Notas de Lancamentos, Guias da Previdéncia Social, DARFs, Sefip, Gefip, PIS
e demais obrigacdes acessorias;

Analisar e ajustar as contas contdbeis, acompanhar a atualizacdo das informagdes pelo
acesso ao Tesouro Gerencial e demais ferramentas disponiveis;

Elaborar balangos, balancetes, demonstrativos, graficos, relatorios contibeis e executar
atividades de escrituragao e controle contabil;

Auxiliar no fechamento mensal de almoxarifado e patrimdénio, bem como executar o
lancamento de depreciacdo mensal do imobilizado;

Elaborar os processos de prestacdo de contas da Instituigdo nos orgdos de controle,
promover acertos e conciliacdo de contas e acompanhar langamentos e saldos da conta
contratos;

Conferir e dar conformidade aos documentos e relatérios didrios e resolver questdes de
ordem bancaria;

Manter atualizados os dados relativos aos bens imdveis do campus no Spiunet;

Elaborar e fornecer as declaracdes exigidas pelo fisco;

Executar a conformidade contabil mensal e o lancamento das notas explicativas trimestrais;
Apoiar a fiscalizagdo de contratos na conferéncia da documentagdo trabalhista, fiscal e
previdenciaria;

Elaborar planilhas para repactuacdo de contratos de servigos e analisar planilhas de custo
entre outras nos processos de contratagdo de servigos;

Informar & Coordenadoria Or¢amentdria, Financeira e Contdbil as receitas previamente
estimadas e eventuais que forem arrecadadas e acompanha-las;

Acompanhar as demais atividades pertinentes a sua area de atuacdo e orientar os setores
quanto a informagdes técnicas relacionadas a area contabil, prestar assessoria e preparar
informagdes econdmico-financeiras;

Atuar como fiscais administrativos na conferéncia da documentacdo das notas fiscais
direcionadas ao Setor Financeiro e Contabil para liquidagdo e prosseguimento dos
procedimentos pertinentes;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria
Orcamentaria, Financeira e Contabil e Diretoria de Administracao e Planejamento.

Diretoria de Desenvolvimento Educacional

Art. 17. A Diretoria de Desenvolvimento Educacional ¢ composta por:

L.

II.

II1.

IV.
V.
VL

VIL

VIIL.
IX.

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

Coordenadoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovagao;
Coordenadoria de Extensao;

Biblioteca;

Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Especiais;
Nucleo de Educacao a Distancia;

Coordenadoria de Assisténcia ao Educando;

Coordenadoria de Registro Académico;

Art. 18. Compete a Diretoria de Desenvolvimento Educacional:

L.

II.

I1I.
IV.

Planejar, coordenar e avaliar a execucgdo das atividades das unidades de ensino, pesquisa e
extensao do campus;

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

Executar com fidelidade as a¢des descritas no PPI 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;
V. Trabalhar para que o processo avaliativo seja diagnosticador da realidade do percurso
educacional dos alunos, dos corpos docente e técnico-administrativos e da instituigdo como
um todo, garantindo a transparéncia dos procedimentos educacionais que envolvam o
ensino, pesquisa e extensao;
VI.  Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;
VII.  Presidir as reunides gerais entre docentes e técnicos administrativos que tenham relagdo com
as atividades de ensino, pesquisa e extensao do campus;
VIII.  Atuar como elo entre as atividades docentes e as atividades administrativas do campus;
IX. Manter a articulacao entre as Coordenadorias de Ensino, Pesquisa e Extensdo, objetivando
contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;
X. Manter interlocugdo com todos os 6rgaos e setores ligados as atividades de regulagdo e
acompanhamento da Educagdo no Ministério da Educagio;
XI.  Interpretar mudancas no sistema educativo, dando suporte as atividades académicas e
administrativas do campus, atuando proativamente, apontando necessidades, oportunidades
e direcionamentos;
XII.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire¢do-geral.

Coordenadoria-Geral de Ensino
Art. 19. Compete a Coordenadoria-Geral de Ensino:

[.  Manter a articulagdo com a Coordenadoria de Pesquisa, Pdés-Graduacdo e Inovagdo,
Coordenadoria de Extensdao e Coordenadoria de EaD, objetivando contemplar, na pratica, a
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

II.  Gerir toda dindmica e mecanismo do processo educativo;

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

IV. Estabelecer momentos de reflexdo pedagodgica que sejam capazes de visualizar o
desenvolvimento do processo educacional e seus entraves;

V.  Presidir e participar de comissdes ¢ atividades que tenham natureza pedagogica;

VI.  Criar condi¢des para que as atividades educacionais tenham repercussdo na comunidade, de
modo que essa relagdo seja organica;

VII.  Enriquecer a vida cultural dos alunos por meio de projetos culturais no campus;

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

IX. Participar do planejamento, acompanhar e avaliar a proposta pedagogica, em conjunto com o
corpo docente, do Ensino Médio e Profissional dos Cursos Superiores de Tecnologia,
Licenciaturas, Formacdo de Professores, Bacharelados, cumprindo os principios da
legislagao educacional;

X.  Realizar estudos para o aprimoramento das matrizes curriculares;

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

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

XIII.  Participar da organizacdo do horario escolar, apos consulta aos coordenadores de cursos, em
conjunto com a Supervisdo Pedagogica;

XIV. Participar da organizacdo do calendario escolar em conjunto com o Setor de Registros
Académicos e Diretoria de Desenvolvimento Educacional, bem como acompanha-lo;

XV.  Participar das discussdes das politicas educacionais referentes a Educacdo do Ensino Médio,
Profissional e Tecnologico, assegurando diretrizes e procedimentos para o cumprimento dos
principios e objetivos da educagao escolar, estabelecidos legislativamente;

XVI.  Coordenar e controlar a utilizagdo de recursos estruturais e de equipamentos didatico-
pedagdgicos com a equipe técnico-pedagdgica;

XVII.  Articular e mediar a equipe técnico-pedagogica e equipe docente com as direcdes e recursos
didatico-pedagogicos;



XVIII.  Participar com os Setores e Comissoes responsaveis pelos projetos de reformas e
construgdes fisicas de forma a adequa-las ao processo ensino-aprendizagem,;
XIX.  Manter organizada a guarda de documentos inerentes as atividades desta coordenadoria, bem
como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessario.
XX.  Acompanhar os trabalhos pertinentes aos coordenadores de cursos e demais areas correlatas
ao ensino;
XXI.  Articular e acompanhar as atividades dos laboratoristas em conjunto com os coordenadores
de laboratérios e de cursos;
XXII.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Cursos Técnicos e Graduagoes
Art. 20. Compete a Coordenadoria de Cursos Técnicos e Superiores:

I.  Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das atividades pedagogicas do curso em
colaboracdo com a Coordenadoria-Geral de Ensino e Coordenadoria de Assisténcia ao
Educando;

II.  Coordenar a organizagdo e operacionalizacdo do curso, componentes curriculares, turmas e
professores para o periodo letivo;

III.  Zelar pela aplicagdo dos principios do Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);

IV.  Realizar o acompanhamento pedagdgico dos estudantes no processo ensino-aprendizagem
no que concerne a avaliagdo de rendimentos, avaliagdo do desempenho docente e avaliagdo
do curso, envolvendo docentes, estudantes e equipe pedagogica,

V. Realizar reunides sistematicas com o grupo de docentes do curso;
VI.  Coordenar as atividades de discussdo e revisao do projeto pedagogico do curso;
VII.  Acompanhar o processo de avaliagdo utilizado pelos professores em consonancia com o
projeto pedagodgico do curso;
VIII.  Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisas e extensao;
IX. Participar das reunides dos colegiados, conselhos e grupos relacionados ao curso;

X.  Fazer circular informagdes oficiais e de eventos relativos ao curso de forma clara, objetiva e
respeitosa entre os interessados;
XI.  Acompanhar o desempenho académico dos estudantes do curso;
XII.  Efetuar levantamento, organizar e encaminhar demanda de vagas para o curso;

XIII.  Colaborar na elaboragao de material de divulga¢do do curso;

XIV. Participar de todas as solenidades oficiais ligadas ao curso, tais como formaturas, aulas
inaugurais, reunides de recep¢do de novos estudantes e eventos da area que necessitem da
presenga do coordenador;

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

XVI.  Coordenar a elaboracdo de processos de autorizacdo de funcionamento e (renovacgdo de)
reconhecimento do curso, quando necessario;

XVII.  Articular a realizagao da Avaliagdo das Condi¢des de Ensino e Avaliagdo Institucional no
ambito do curso;

XVIII.  Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no ambito do curso;

XIX. Cooperar na alimentacdo ¢ manuten¢do (atualizagdo) dos dados dos sistemas de registros
académicos institucionais ¢ do MEC relativos ao curso com o Setor de Registros
Académicos e Pesquisador(a) Institucional;

XX. Potencializar a criagdo/desenvolvimento de grupos de estudo e de pesquisa no ambito do
curso ¢ em consonancia com a Coordenadoria de Pesquisa, P6s-Graduagio e Inovagao;

XXI.  Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos promovidos
pelo curso e em consonancia com a Coordenadoria de Extensao;

XXII.  Coordenar o planejamento e a execugdo da programagao de aulas;

XXIII.  Atender as atribuigdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
XXIV. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.



Coordenadoria de Laboratorios
Art. 21. Compete a Coordenadoria de Laboratorios:

I.  Zelar pelo patrimdnio, organizar e controlar saida de materiais de consumo e permanente;
II.  Solicitar material de consumo e permanente, quando necessario, ao setor de Almoxarifado e
Patrimonio ou outro responsavel;

III.  Julgar assuntos de ordem técnica;

IV.  Supervisionar o trabalho dos laboratoristas subordinados a ele;

V.  Supervisionar e orientar estagiarios externos e internos quando encaminhados ao laboratério
para realizacdo de estagio;

VI. Manter a articulagdo com as Coordenadorias de Ensino, Pesquisa, Pds-Graduacao e
Inovagdo e Extensdo, atendendo a demanda de trabalho para contemplar, na pratica, a
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

VII.  Executar as deliberagdes da Coordenadoria de Ensino, mantendo a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensao;
VIII.  Convocar e presidir as reunides do Setor, com a presenca dos laboratoristas;

IX.  Elaborar os horarios de trabalho, ouvidas as partes envolvidas;

X.  Orientar as Coordenadorias de Ensino, Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovacdo e Extensdo
quanto as demandas referentes ao setor;

XI.  Exercer outras atribui¢des previstas em Lei, Regimento de Cursos e Resolugdes vigentes;

XII.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria-Geral de
Ensino.

Laboratério/Area
Art. 22. Compete aos Laboratérios/Area:

L. Zelar pelo patrimonio, organizar e controlar saida de materiais de consumo e permanente e
organizar a manutencdo dos equipamentos do laboratdrio;

II.  Auxiliar o coordenador de curso e coordenador de laboratério na aquisi¢do de equipamentos,
material de consumo e permanente;
III.  Solicitar material de consumo e permanente ao setor responsavel quando necessario;
IV.  Definir normas e procedimentos de utilizacdo do laboratdrio em conjunto com os
Coordenadores de Laboratorio, de Cursos e de Ensino;
V.  Encaminhar ao setor responsavel equipamentos para conserto € manutengdo, com ciéncia do
coordenador de laboratorio;
VI.  Gerenciar os residuos estocados no laboratoério;

VII.  Organizar o agendamento do laboratorio seguindo solicitagdes dos professores e atendendo

as necessidades do curso;
VIII.  Garantir o atendimento aos alunos, professores, coordenadores, colegas do instituto e
visitantes;
IX.  Julgar assuntos de ordem técnica;
X.  Supervisionar e orientar estagiarios externos e internos quando encaminhados ao laboratdrio
para realizacdo de estagio;
XI.  Indicar a compra dos equipamentos e deixar sempre informado ao setor responsavel assuntos
pertinentes a manutencao dos equipamentos;

XII.  Atender as demandas de trabalho estabelecidas pelas Coordenadorias de Laboratorios e as
Coordenadorias de Ensino, Pesquisa Pds-Graduacao e Inovacdo e Extensdo, atendendo a
demanda de trabalho para contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa
e extensao;

XIII.  Exercer outras atribui¢des previstas em Lei, Regimento de Cursos e Resolucdes vigentes;
XIV.  Coordenar e controlar a utilizacao de recursos estruturais e de equipamentos didatico-
pedagogicos;

XV. Receber as demandas e conduzir ou apoiar o processo de aquisicao de equipamentos €
suprimentos de apoio ao ensino;

XVI.  Receber as demandas e conduzir ou apoiar o processo de aquisi¢ao de licengas de software
para emprego didatico-pedagdgico nos laboratodrios;
XVII.  Operar e configurar equipamentos de projecao multimidia e prestar suporte a utilizagao;



XVIIL
XIX.
XX.

Realizar manuten¢ao preventiva e corretiva nos equipamentos de laboratdrio;
Efetuar a manutengao e atualizagao dos softwares utilizados no laboratorio;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria de
Laboratérios e Coordenadoria-Geral de Ensino.

Coordenadoria de Pesquisa, Pos-Graduacgdo e Inovagdo

Art. 23. Compete a Coordenadoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovacgao:

L.

II.

I1I.

IV.

VI

VIL
VIIL

IX.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL
XVIIL.
XVIIL.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.

XXVI.

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

Desenvolver agdes que viabilizem a formacao de grupos de pesquisa no IFSULDEMINAS;
Divulgar as informagdes da pesquisa no IFSULDEMINAS, de forma a motivar os
pesquisadores e consolidar essa pratica na institui¢ao;

Promover a integracao das atividades dos diversos 6rgaos envolvidos nas agdes de Pesquisa;
Dar o suporte necessario ao Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensdo (NIPE) para o
desenvolvimento da pesquisa na institui¢do;

Assessorar o NIPE na analise dos projetos de pesquisa considerando os critérios basicos de
conveniéncia, viabilidade e oportunidade;

Organizar em conjunto com o NIPE as questdes orcamentarias relacionadas a pesquisa;
Auxiliar na organizagdo dos laboratdrios em funcao das disciplinas dos diversos cursos e dos
projetos de pesquisa;

Assistir a Pro-Reitora de Pesquisa, no tocante as politicas institucionais a serem
implementadas no campus, auxiliando na captagdo de recursos e bolsas nos orgdos de
fomento;

Coordenar e controlar as atividades de pesquisas que envolvam os projetos, grupos de
pesquisa e laboratodrios;

Elaborar, acompanhar e controlar o orcamento anual destinado a pesquisa;

Estimular a pratica da pesquisa e sua interacdo com os aspectos produtivos, relativos ao
desenvolvimento dos Arranjos Produtivos Locais (APLs);

Incentivar a participagdo dos alunos em atividades de pesquisa no [IFSULDEMINAS e em
outras instituigoes;

Assessorar a Coordenadoria-Geral de Ensino em relacido aos servidores do
IFSULDEMINAS envolvidos com a pesquisa;

Acompanhar as solicitagdes de liberagdo dos servidores para participacdo em eventos
técnicos e cientificos, cursos de capacitagdo, participacdo em banca de avaliagdo e demais
atividades desenvolvidas fora da instituicdo e relacionadas a pesquisa, considerando as
normativas vigentes;

Representar a Coordenadoria como membro nato na Camara de Pesquisa, P6s-Graduacao e
Inovagdo (CAPEPI) e no Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao (NIPE);

Manter organizada a guarda de documentos inerentes as atividades desta coordenadoria, bem
como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessario;

Apoiar as acdes ligadas a Inovagao Tecnologica (ELITT);

Criar mecanismos de aproximacao com empresas, Universidades e Centros de Pesquisa com
objetivo de desenvolvimento de projetos de pesquisa, com foco na geracdo de patentes
(ELITT);,

Acompanhar as atividades dos grupos de pesquisa;

Assessorar os grupos de inovagao, inventores independentes e grupos de pesquisa na
elaboragdo de projetos e na procura de fontes de financiamento;

Fomentar a realizagao de eventos relacionados a Pesquisa;

Gerenciar e acompanhar os processos de aquisi¢do de materiais destinados a pesquisa;
Coordenar a selegdo de bolsistas e projetos por meio de editais especificos;

Coordenar e controlar as atividades de pesquisas que envolvem os projetos, os grupos de
pesquisa, os laboratérios e as unidades de pesquisa;

Participar do planejamento, acompanhamento e avaliagdo da proposta pedagogica,
juntamente com o corpo docente dos cursos de pos-graduacao, cumprindo os principios da
legislacdao educacional;



XXVII.
XXVIIL

Dar o suporte necessario ao Setor de Registro de Pesquisa, Pos-Graduagao e Extensao;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Cursos de Pos-Graduacdo

Art. 24. Compete a Coordenadoria de Cursos de Pds-Graduacao:

L.

II.

I1I.
IV.

VL
VIL

VIIL.
IX.

XI.
XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das atividades pedagogicas do curso em
colaboragdo com a Coordenadoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagao e Coordenadoria
de Assisténcia ao Educando;

Coordenar a organizacdo e operacionalizacao do curso, componentes curriculares, turmas e
professores para o periodo letivo;

Zelar pela aplicagdo dos principios do Projeto Pedagogico de Curso (PPC);

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

Realizar reunides sistematicas com o grupo de docentes do curso;

Coordenar as atividades de discussdo e revisdo do projeto pedagogico do curso;
Acompanhar o processo de avaliacdo utilizado pelos professores em consonancia com o
projeto pedagogico do curso;

Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisa e extensao;

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

Fazer circular informagdes 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 elaboracao de material de divulgagao relacionado ao curso;

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

Coordenar as visitas técnicas realizadas pelos estudantes do curso com os professores;
Coordenar a elaboragdo de processos de autorizacdo de funcionamento e (renovagdo de)
reconhecimento do curso, quando necessario;

Articular a realizagdo da Avaliacdo das Condigoes de Ensino e Avaliacao Institucional no
ambito do curso;

Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no dambito do curso;
Cooperar na alimentacdo e manuten¢do (atualizacdo) dos dados dos sistemas de registros
académicos institucionais ¢ do MEC relativos ao curso no Setor de Registros Académicos e
Pesquisador(a) Institucional;

Potencializar a criagdo/desenvolvimento de grupos de estudo e de pesquisa no ambito do
curso ¢ em consonancia com a Coordenadoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovagao;
Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos promovidos
pelo curso e em consondncia com a Coordenadoria de Extensao;

Coordenar o planejamento e a execucdo da programacao de aulas;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Extensdo

Art. 25. Compete a Coordenadoria de Extensao:

L.

II.

I1I.

Manter a articulagdo com a Coordenadoria-Geral de Ensino, Coordenadoria de Pesquisa,
Pos-Graduacdo e Inovacao e Coordenadoria EaD, objetivando contemplar, na pratica, a
indissociabilidade entre Ensino, Pesquisa e Extensao;

Divulgar as informagdes da Extensdo no IFSULDEMINAS, de forma a consolidar essa
pratica na Instituigao;

Gerenciar e coordenar a execugao de Agoes de Extensao Institucional e Interinstitucional;



IV.

VL
VIL

VIIL
IX.
XI.

XIIL.

XIII.

XIV.

XV.
XVL
XVIIL
XVIIL.
XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVIIL

XXVIIL

XXIX.
XXX.

XXXI.
XXXII.
XXXIII.

XXXIV.
XXXV.
XXXVI.

Promover eventos técnico-cientificos para ampla divulgagdo das diversas areas de atuacao
do campus, propiciando a aproximacao entre a Escola e a Comunidade;

Promover intercdimbio com outras Institui¢des, incentivando o contato entre docentes,
alunos e técnicos administrativos no desenvolvimento de Ac¢oes Extensionistas;

Incentivar, organizar e auxiliar na implantacdo de Projetos e Programas de Extensao;
Incentivar a participagdo dos alunos em Eventos de Extensdao no IFSULDEMINAS e em
outras instituigoes;

Estimular e auxiliar na divulgacao das ac¢des de Extensao realizadas por servidores e
discentes;

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

Coordenar a execugao do Programa Institucional de Bolsas de Extensao;

Estimular a realizacao e organizagdo de cursos de Formacgao Inicial e Continuada (FIC);
Divulgar os cursos e projetos do IFSULDEMINAS;

Organizar com o NIPE as questdes orcamentarias relacionadas a Extensao;

Coordenar as agodes relacionadas a estagio no campus por meio do Setor de Registro de
Académico;

Apoiar alunos e egressos, oferecendo divulgacdo de empresas, agentes de integracdo e
consultoria de recursos humanos, de vagas para estagio, emprego € agenciamento de
oportunidades por meio da Secretaria de Registro Académico;

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

Criar condig¢des para que as atividades educacionais tenham repercussao na comunidade;
Enriquecer a vida cultural dos alunos por meio de programas sociais, artisticos e culturais no
campus, com auxilio do Setor de Esporte e Lazer, Setor de Cultura e demais Comissdes;

Dar o suporte necessario ao Nucleo Institucional de Pesquisa ¢ Extensao (NIPE) para o
desenvolvimento da Extensdo na Institui¢ao;

Manter organizada a guarda de documentos inerentes as atividades desta coordenadoria, bem
como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessario, fisica ou digital;

Assistir a Pro-Reitoria de Extensao;

Representar a Coordenadoria como membro nato na Camara de Extensdao (CAEX) e no
Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao (NIPE);

Manter a articulagcdo com o Setor de Esporte e Lazer, Setor de Cultura e Centro de Linguas;
Dar o suporte necessario ao Setor de Registro de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Extensao;
Manter a interlocugdo com a Assessoria Internacional do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Planejar, coordenar e acompanhar a execugao das atividades pedagogicas de Cursos de
Formagao Inicial e Continuada (FIC), colaborando com a Coordenadoria de Extensdo e
Coordenadoria de Assisténcia ao Educando;

Coordenar a organizagao e operacionalizagdo do curso FIC, componentes curriculares, turmas
e professores para o periodo letivo;

Zelar pela aplicagao dos principios do Projeto Pedagogico de Curso (PPC) FIC;

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, estudantes e equipe pedagdgica;

Realizar reunides sistematicas com o grupo de docentes do curso;

Coordenar as atividades de discussao e revisdo do projeto pedagodgico do curso;
Acompanhar o processo de avaliag@o utilizado pelos professores em consondncia 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 informagdes oficiais e de eventos relativos ao curso de forma clara, objetiva e
respeitosa entre os interessados;

XXXVII. Acompanhar o desempenho académico dos estudantes do curso;



XXXVIII. Efetuar levantamento, organizar e encaminhar demanda de vagas para o curso;

XXXIX.

XL.
XLI
XLIL
XLIII.
XLIV.
XLV.
XLVL
XLVIL
XLVIIL

XLIX.

L.

LL

LII.

LIII.

LIV.

LV.

LVL

LVIL

LVIIIL.

LIX.

LX.

LXI.

LXIIL
LXIII.

LXIV.

LXV.

LXVL
LXVIL

Colaborar na elaboracdo de material de divulgacgao relacionado ao curso;

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

Coordenar as visitas técnicas realizadas pelos estudantes do curso com os professores;
Coordenar a elaboracao de processos de autorizagdo de funcionamento e (renovagdo de)
reconhecimento do curso, quando necessario;

Articular a realizagdao da Avaliacao das Condigdes de Ensino e Avaliacao Institucional no
ambito do curso;

Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no ambito do curso;
Cooperar na alimentagdo e manuten¢ao (atualizacdo) dos dados dos sistemas de registros
académicos institucionais € do MEC relativos ao curso no setor de Registro académico e
Pesquisador(a) Institucional,

Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos promovidos
pelo curso e em consonancia com a Coordenadoria de Extensao;

Coordenar o planejamento e a execucao da programagao de aulas;

Planejar a 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 ag¢des institucionais de apoio;

Promover atividades de cultura e eventos que estimulem a integracao de docentes, alunos e
técnicos administrativos nas acdes de Extensdo do IFSULDEMINAS e em outros 6rgaos e
instituigoes;

Incentivar o corpo discente a pratica de dangas folcloricas e modernas, teatro, coral, musica e
outros, por meio da organizagdo de eventos, com a promog¢ado de intercambio artistico e
cultural com outras agremiacdes 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 or¢gamentérios do Instituto para os
programas e projetos culturais de extensao, bolsas de extensao e auxilio para participagdo em
eventos;

Manter interlocu¢ao com a Comissao de Qualidade de Vida;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria de Extensao;
Promover ac¢des que viabilizem o cumprimento de resolugdes que tratam do Regimento do
Centro de Linguas do IFSULDEMINAS;

Gerenciar a capacitagcdo dos servidores, parceiros e discentes do Campus Passos para
proficiéncia em uma ou mais lingua estrangeira, visando a mobilidade académica e a
cooperacao internacional;

Promover a realizag@o 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 redacao para profissionais da area administrativa, empresarial,
entre outros;

Incentivar o desenvolvimento de pesquisas aplicadas ao ensino-aprendizagem da Lingua
Portuguesa e de linguas estrangeiras;

Viabilizar a aplicagdo ou encaminhamento de alunos para exames de proficiéncia em linguas;
Organizar a preparagdo e certificagdo de proficiéncia em lingua inglesa e lingua espanhola
para programas de pds-graduagao (mestrado e doutorado) no Brasil;

Aplicar testes de proficiéncia para alunos de pos-graduacao, pesquisadores, servidores,
discentes interessados em mobilidade e sociedade em geral;

Capacitar professores de linguas para serem aplicadores de testes de proficiéncia
internacionais e para ministrar cursos preparatdrios 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 laboratorios multimidia e Centro de Linguas, bem como servigos de traducao
e interpretagao;

LXVIII. Acompanhar, avaliar e emitir relatorio das acdes realizadas no Centro de Linguas;

LXIX. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria de
Extensao.

Setor de Esporte e Lazer
Art. 26. Compete ao Setor de Esporte e Lazer:

I.  Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades esportivas realizadas no &mbito do
campus;

II.  Administrar, controlar e zelar pelo patrimonio do Setor de Esporte e Lazer, como
equipamentos, implementos e materiais esportivos;

ITII.  Planejar, elaborar, coordenar, monitorar e avaliar o calendario de atividades relacionadas ao
esporte, atividades extracurriculares, iniciagdo e treinamento esportivo e competi¢cdes no
contexto do ano letivo escolar;

IV. Apoiar o planejamento e coordenagdo dos treinamentos das equipes esportivas
representativas do campus em competi¢des oficiais € ndo oficiais;

V.  Apoiar atividades relacionadas ao estagio curricular obrigatério e ndo obrigatdrio no ambito
do Setor de Esporte ¢ Lazer;

VI. Receber as demandas e conduzir ou apoiar o processo de aquisicdo de equipamentos e
suprimentos relacionados ao Setor de Esporte e Lazer;

VII. Manter a articulagdo com a Coordenadoria de Extensdo e Setor de Cultura nas atividades
relacionadas ao esporte, cultura e lazer no campus;

VIII. Manter a interlocu¢cdo com a Coordenadoria-Geral de Ensino e Coordenadoria de Pesquisa,
Pos-Graduagao e Inovacao, viabilizando as iniciativas de ensino e pesquisa voltadas para
atividades fisicas;

IX. Manter a interlocu¢ao com a Comissao de Qualidade de Vida;

X. Representar o campus em Congressos Técnicos e Esportivos;

XI. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria de Extensao.
Biblioteca

Art. 27. Compete a Biblioteca:

I.  Prestar servigos informacionais e bibliograficos que contribuam para o desenvolvimento dos
programas de ensino, pesquisa e extensdo do IFSULDEMINAS, para a socializagdo do
conhecimento e desenvolvimento cultural da comunidade académica e publico em geral;

II.  Orientar os usudrios sobre pesquisa € normalizacao bibliogréfica;

III.  Orientar os usudrios sobre a utilizacdo da Comutacao bibliogréfica, a qual facilita o acesso a
informacao e permite obter coOpias de documentos técnico-cientificos disponiveis nos
acervos das principais bibliotecas brasileiras e em servigos de informagdo internacionais,
mediante pagamento, de acordo com a tabela de precos estabelecida pelo Programa de
Comutagao Bibliografica COMUT;

IV.  Orientar os usuarios no uso dos recursos e servi¢os informacionais;

V.  Subsidiar o empréstimo entre as Bibliotecas que compdem o SIB-IFSULDEMINAS, ficando
o empréstimo entre bibliotecas restrito aos livros, teses e dissertacdes, excluindo-se obras de
colecdo especial, consulta interna e referéncia;

VI.  Colaborar em publica¢des institucionais;

VII.  Elaborar, de acordo com a solicitagdo dos usudrios, as fichas catalograficas de monografias,
dissertagoes e teses;
VIII.  Selecionar, adquirir, organizar, catalogar, classificar, divulgar e manter atualizado o acervo
informacional em consonancia com os critérios adotados pela CODEBI,;

IX. Atender as demandas de trabalho da Coordenadoria-Geral de Ensino, Coordenadoria de
Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovacdo e Coordenadoria de Extensao, mantendo a articulagao
entre elas, objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensao;

X. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de



Desenvolvimento Educacional.

Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Especiais
Art. 28. Compete ao NAPNE:

IL.

III.

Iv.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XL

XII.

XI1II.

XIV.

XV.

Refletir e promover a cultura da inclusdo no ambito do IFSULDEMINAS por meio de
projetos, assessorias € agdes educacionais, contribuindo para as politicas e agdes inclusivas
nas esferas municipal, estadual e federal;

Implantar e implementar politicas de acesso, permanéncia e conclusdo do processo
educacional com éxito, respeitando as especificidades do discente, em articulagdo com os
poderes publicos e sociedade civil;

Assegurar ao discente com necessidades educacionais especificas o espaco de participagao,
de modo que, em seu percurso formativo, adquira conhecimentos e também valores sociais
consistentes que o levem a atuar na sociedade de forma autonoma e critica;

Propiciar o envolvimento da familia do discente com necessidades educacionais especificas
nas agOes inclusivas, visando sua participagdo no processo educacional e insercdo do
educando no mundo do trabalho;

Zelar para que, na elaboracdo de documentos institucionais, seja contemplada a Politica
Nacional de Educagdo Especial na Perspectiva da Educagdo Inclusiva, bem como das
Diretrizes de Educagdo Inclusiva do IFSULDEMINAS no ensino regular, em consonancia
com a legislacao vigente;

Promover eventos que envolvam a sensibilizagdo e capacitacdo da comunidade escolar e
sociedade civil;

Requerer percentual minimo de destinagdo orcamentaria para campus e reitoria para garantir
o desenvolvimento das acdes dos ntcleos;

Gerir os recursos financeiros disponibilizados pelo poder publico e iniciativa privada,
definindo prioridades de agdes e aquisicdo de equipamentos, softwares, materiais
didaticopedagogicos e materiais para a Sala de Recursos Multifuncionais;

Solicitar a Diregdo-geral do campus, por intermédio da Diretoria de Desenvolvimento
Educacional ou Diretoria de Ensino, a contratacdo de profissionais especializados para
atuarem junto aos discentes com necessidades educacionais especificas, possibilitando a
estruturacao de equipes de apoio educacional especializado;

Fazer cumprir a organizagdo curricular diferenciada, bem como a adequagdao de métodos,
técnicas, recursos educativos e demais especificidades pedagogicas que se fizerem
necessarias, para tanto dispondo de equipe de apoio educacional especializado quando se
fizer necessario;

Assessorar na elaboragdo do Plano Educacional Individualizado (PEI) conforme
regulamentacdo institucional vigente;

Reunir a documentacdo dos estudantes, conforme demanda, para respaldar o processo de
deliberacdo de Certificagdo por Terminalidade Especifica conforme regulamentagdo
institucional e legislagdo vigente;

Incentivar, promover e assessorar projetos de pesquisa e projetos de extensdo na area da
Educacao Inclusiva;

Acompanhar as reunides pedagogicas de planejamento quando envolver agdes pertinentes a
Educagao Inclusiva, em articulacdo com as coordenagdes dos cursos, docentes e equipe
multidisciplinar;

Assessorar a Copese quanto as adaptacdes necessarias aos candidatos que apresentem
necessidades educacionais especificas nos processos seletivos, quando solicitado.

Nucleo de Ensino a Distincia (NEAD)
Art. 29. Compete a Coordenadoria de Ensino a Distancia:

L.

IIL.

Manter a articulacio com a Coordenadoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagdo,
Coordenadoria de Extensdo e Coordenadoria-Geral de Ensino, objetivando contemplar, na
pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

Exercer as atividades tipicas de coordenagdo das atividades EAD desenvolvidas pelo
campus;



III.  Coordenar a elaboragdo do projeto politico-pedagogico dos cursos da modalidade EAD;
IV.  Coordenar as atividades dos cursos na modalidade EAD ofertados pela institui¢ao;

V. Realizar o planejamento das atividades de selecao e capacitagdo dos profissionais

envolvidos na modalidade de ensino EAD;
VI.  Realizar o planejamento e desenvolvimento, em conjunto com a coordenadoria de cursos
EAD, dos processos seletivos de alunos;
VII.  Receber e avaliar os relatdrios de desenvolvimento dos cursos EAD elaborados pelos
coordenadores de curso e coordenadores de polo;
VIII.  Acompanhar a aplicagdo financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento e a oferta
dos cursos EAD;
IX. Realizar a articulacdo com a diretoria EAD do IFSULDEMINAS;

X. Realizar articulagdo com a Coordenadoria-Geral de Ensino, Coordenadoria de Pesquisa,
Pos-Graduagao e Inovagao e Coordenadoria de Extensdo sobre cursos (Técnicos, Superiores,
Pos-graduagoes e FICs) na modalidade EAD;

XI.  Acompanhar o cadastramento de bolsistas dos cursos da modalidade EAD na institui¢do de
ensino;
XII.  Acompanhar o registro académico dos alunos matriculados nos cursos EAD no Setor de
Registro Académico e Secretaria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Extensao;
XIII.  Apresentar a documentagdo necessaria para a certificagao dos tutores;
XIV. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Setor de Assisténcia ao Educando
Art. 30. Compete ao Setor de Assisténcia ao Educando:

[.  Acompanhar o processo educacional de modo a diagnosticar os problemas de aprendizagem
e convivéncia dos alunos, encaminhando-os para os setores adequados a fim de suprir suas
caréncias;
II.  Trabalhar com o corpo docente para que tenham uma visao mais concreta da vida global do
aluno como um fator que interfere na dindmica do processo educacional;
III.  Estabelecer relagdo com a familia dos alunos para informagdes de modo a permitir o
acompanhamento da vida escolar do educando;
IV.  Manter o registro atualizado das atividades dos alunos de modo a acompanhar a sua vida
estudantil;
V.  Aplicar o regulamento disciplinar do corpo discente, quando necessario;
VI.  Orientar e controlar a limpeza e conservagao dos ambientes relacionados ao corpo discente;
VII.  Trabalhar em conjunto com o0 NAPNE de modo a auxiliar no diagnostico e solucao de
problemas relacionados a pessoas com necessidades educacionais especificas;
VIII.  Coordenar e monitorar as atividades relacionadas a Assisténcia Estudantil;
IX.  Verificar e cobrar o preenchimento correto pelo professor do didrio eletronico dentro do
prazo e em articulagdo com o Setor de Registro Académico;

X. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao;
XL Auxiliar na gestdo da dindmica e mecanismos do processo educativo;
XII. Manter a articulagdo com a Coordenadoria-Geral de Ensino e Coordenadoria de Cursos,

visando a melhoria nos processos de ensino-aprendizagem;

XIII.  Auxiliar a Coordenadoria-Geral de Ensino no planejamento, avaliacdo e execucao do projeto
educacional da instituicao;

XIV. Auxiliar no planejamento e avaliagdo da proposta pedagdgica com o corpo docente,
referente a educagdo do Ensino Médio e Profissional, dos Cursos Superiores de
Bacharelado, Licenciaturas e Tecnologia, Pos-graduacao e FICs;

XV. Garantir aos discentes protecdo pessoal e financeira na realizacdo de atividades praticas,
viagens técnicas e outras acdes vinculadas ao processo de ensino-aprendizagem;

XVIL. Realizar acdes de educacdo em saude, estimulando a prevengdo de doencas e a promocgao da
saude dos discentes e institui¢do, relacionadas a qualidade de vida do aluno, da familia e
comunidade;

XVII. Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminhar aos



servicos de atendimento da comunidade aqueles que requeiram diagndsticos e tratamentos
de problemas especificos, cuja natureza transcenda a possibilidade de solucdo na escola,
buscando sempre a atuagao integrada entre escola e comunidade;

XVIII. Divulgar os processos do programa auxilio estudantil e orientar os alunos sobre eles;

XIX.  Contribuir para o processo de formacdo de cidadaos criticos e responsaveis, buscando intervir
positivamente na formag¢do dos alunos da institui¢ao;

XX. Proporcionar aos discentes um ambiente com condi¢cdes adequadas ao processo de ensino
aprendizagem;

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

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

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

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

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

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

XXVII. Orientar e controlar a limpeza e conservagdo dos ambientes relacionados ao corpo discente,
visando ao atendimento da legisla¢do vigente;

XXVIIIL.Propor meios e agdes, articulados com o Setor de Assisténcia ao Educando, prestando
assisténcia aos discentes de forma humanizada e, por meio desta, desenvolver e manter
comunicacao que respeite a diversidade;

XXIX. Desenvolver com os educadores e alunos trabalhos que visam explicitar e superar entraves
institucionais e favorecer o funcionamento produtivo das relagdes sociais e pedagdgicas;

XXX. Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relacdo professor-aluno
em situagdes escolares especificas, visando, por meio de uma agao coletiva e interdisciplinar,
a implementagdo de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o
desenvolvimento;

XXXI. Participar da organizagao do horario académico ap6s consulta aos coordenadores de curso em
conjunto com a Coordenadoria-Geral de Ensino;

XXXII. Assistir aos estudantes durante a permanéncia no campus,

XXXIII. Acompanhar os estudantes em atividades académicas, quando necessario;

XXXIV.Executar atividades administrativas em sua area de atuagao;

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

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

XXXVII. Contribuir com os demais agentes educacionais da instituicdo para criacdo, idealizacdo ou
aperfeicoamento de estratégias e mecanismos que favoregam espagos propicios a
aprendizagem;

XXXVIIILOrientar as associacdes estudantis e estabelecer com elas canais e estratégias de didlogo
que favorecam a participacdo discente na constru¢do dos objetivos € modos de
funcionamento institucional;

XXXIX.Orientar e promover atividades relacionadas a saude dos discentes;

XL. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria de
Assisténcia ao Educando e Coordenadoria-Geral de Ensino.

Setor de Registro Académico
Art. 31. Compete ao Setor de Registro Académico:
L. Coordenar, regulamentar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a emissao e ao
registro de diplomas dos cursos técnicos de nivel médio e graduagao;



II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.
X1V

XV.
XVI.
XVIIL
XVIIL
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.

XXVIL.

XXVIIL

Coordenar, acompanhar e participar como membro efetivo da COPESE na elaboragdo do
Edital e Manual do Candidato referente ao processo de ingresso e transferéncia no campus;
Planejar, coordenar e monitorar o ingresso dos novos alunos no campus, realizando as
matriculas e registrando todas as informacdes pertinentes ao aluno no registro escolar e
académico;

Planejar e coordenar a renovacgao e regularizagdo de matriculas dos alunos do campus;
Coordenar, acompanhar e alimentar o sistema académico com as informagdes necessarias
ao andamento dos cursos, providenciando o boletim de notas e frequéncia dos alunos
quando solicitado;

Coordenar e providenciar o treinamento de alunos e professores para o acesso e consulta ao
sistema académico, bem como instrui-los a emitir declaragdes, relatérios, listas de presenga
e outros documentos disponiveis em seus perfis académicos;

Providenciar, quando necessario e permitido, relatorios especificos com dados de alunos
para atender a demanda de outros setores;

Providenciar documentos pertinentes ao inicio e término do ciclo escolar aos alunos, tais
como declaragdes, historicos, diplomas, certificados, entre outros;

Receber, providenciar ou encaminhar requerimentos de alunos com solicitagdes referente a
vida académica;

Planejar, coordenar e zelar pelo arquivamento de documentagdo de alunos regularmente
matriculados e egressos e por toda documentagdo académica produzida (diarios de classe,
planos de ensino, requerimentos etc);

Manter a interlocug¢do com a Direcdo de Desenvolvimento Educacional (DDE) e
Coordenadoria-Geral de Ensino (CGE) na elaboracdo do calendario escolar e outras
atividades pertinentes ao registro académico;

Manter interlocu¢do com as demais coordenadorias do campus nas atividades que tragam
impacto ao registro académico dos estudantes, como assisténcia estudantil, pedagogico,
pesquisa e extensao, estagios, eventos, entre outros;

Coordenar e apoiar os trabalhos do Pesquisador Institucional (PI);

Supervisionar, acompanhar e auxiliar o PI na atualizagdo constante dos sistemas académicos
externos (Sistec, Educasenso, Censup, Plataforma Nilo Pecanha, Plataforma Sucupira, entre
outros);

Manter a articulagdo com a Coordenadoria de Extensao;

Celebrar convénios de estagio e cooperacdo técnica;

Divulgar oportunidades de estagio(s) e emprego(s) aos estudantes;

Elaborar, conferir, registrar e arquivar toda a documentagdo relacionada ao estagio
obrigatorio e ndo obrigatorio dos estudantes;

Emitir declaragdes diversas relacionadas aos Estagios, Cursos FIC, P6s-Graduagao, Pesquisa
¢ Extensao;

Fornecer informagdes para fomentar o portal institucional e suas redes sociais por meio da
Ascom;

Receber, emitir certificados e arquivar documentagdes referentes aos Cursos FIC;

Fornecer dados para a elaboracao do Relatorio de Gestao;

Manter a Coordenadoria de Extensdo e Pesquisa informada sobre as implementacdes e agdes
relativas aos Estagios, Cursos FIC, Visitas Técnicas, Projetos e outras atividades;

Alimentar o sistema académico vigente com informagdes dos estudantes das pos-
graduacdes;

Emitir certificados e declaragdes relacionadas a Pesquisa, Extensdo, Po6s-Graduagdo e
Inovacao;

Planejar e monitorar o ingresso dos novos estudantes de Pos-Graduagdo e Cursos FIC no
campus, realizando as matriculas e registrando todas as informacgdes pertinentes ao aluno no
registro escolar e académico;

Planejar e coordenar a renovagdo de matriculas dos estudantes de pos-graduacao e cursos
FIC regularmente matriculados;

XXVIII.Registrar, organizar e arquivar os processos relacionados as visitas técnicas;

XXIX.

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria de



Desenvolvimento Educacional, Coordenadoria de Pesquisa, Pds-graduagdo e Inovacao, e
Coordenadoria de Extensao.

Passos, 24 de outubro de 2023.



