Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
IFSULDEMINAS

RESOLUCAO N2418/2024/CONSUP/IFSULDEMINAS

10 de outubro de 2024

Dispée sobre a aprovagdo do Regimento Interno da
Reitoria do IFSULDEMINAS

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sul de Minas Gerais — IFSULDEMINAS, 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
atribuigGes legais e regimentais, em reunido realizada no dia 9 de outubro de 2024, RESOLVE:

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

Art. 22 - Revogar a Resolugdo N2 279/2022.

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

Cleber Avila Barbosa
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS

Documento assinado eletronicamente por:
= Cleber Avila Barbosa, REITOR(A) - CD1 - IFSULDEMINAS, em 10/10/2024 16:28:13.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 10/10/2024. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifsuldeminas.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Cédigo Verificador: 491148
Cddigo de Autenticagdo: e1f94d1e49

Documento eletrénico gerado pelo SUAP (https://suap.ifsuldeminas.edu.br)

Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais



Unidade de Gestio de
Integridade

Coordenadoria-Geral de
Integridade e Gontrole
Intemo

{

Procuradoria Federal

Auditoria Interna

Corregedoria

ORGANOGRAMA DA REITORIA DO IFSULDEMINAS

1

Ghefia de Gabinete

| Diretoria-Geral dos Campi
Avangados

Diretoria de Comunicagio

Coordenadoria de Projetos
Estratégicos de
Gomunicago

Coordenadoria de Projetos
Especiais

Diretoria de Administragio

Goordenadoria-Geral de
Contratagdes Piiblicas

Goordenadoria de Gompras

Coordenadoria de Licitagbes

Coordenadoria de Contratos

Coordenadoria-Geral de
Orgamento,

Coordenadoria de
Contabilidade

Goordenadoria de Orcamento

‘Coordenadoria de Finangas

Coordenadoria de Contas
aPagar

Pré-Reitoria de Ensino

Diretoria de Ensino

Coordenadoria de Controle
& Registros Académicos

Goordenadoria de Biblioteca

Coordenadoria Pedagogica
Institucional

Procuradoria Educacional
Institucional

Coordenadoria de Dados e
Informagses Educacionais

Diretoria de Assuntos
Estudantis

Coordenadoria de
Acompanhamento a0
Educando

Coordenadoria de Agdes
Inclusivas

Diretoria de Ingresso

Diretoria de Educagio a
Distincia

Coordenadoria de Educacio
2 Distincia

¢

Pré-Reitoria de Extensio

Diretoria de Extens3o

Goordenadoria de Apoio aos
Discentes, Egressos e
Estagios

Coordenadoria de Projetos.
eEventos

Coordenadoria de Esporte e
Lazer

Coordenadoria de Arte &
Cultura

Coordenadoria de Integragio
elinclusio Social

Coordenadoria de Cursos
de Extensdio

Coordenadoria-Geral de
Relagbes Internacionais

| Coordenadoria de Processo
Seletivo

Coordenadoria de Programas
Universidade Aberta
do Brasil (UAB)

Pré-Reitoria de Gestio
de Pessoas

| Diretoria de Administragio
de Pessoal e Normas

Goordenadoria de
Administrag3o de Pessoal

Coordenadoria de
Legislagio e Normas

[Coordenadoria de Concursos
Pablicos, Processos
Seletivos e Estigios

toria de
Desenvolvimento de Pessoal
e Qualidade de Vida

Coordenadoria de

Desenvolvimento de Pessoal

Goordenadoria de

Qualidade de Vida

Centro de Validagdo
Tecnoldgica

Diretoria-Geral do Polo
Embrapil

Diretoria de Planejamento
& Negécios

Pré-Reitoria de Pesquisa,
Pés-Graduagso e
Inovagio

Diretoria de Pesquisa
e Pés-Graduagio

Goordenadoria de
Ful 5

agoes
Técnico-Cientificas

Goordenadoria de Bolsas

Coordenadoria Geral de
Pés-Graduagio

Coordenadoria de
Projetos e Eventos de
Pesquisa e Inovagio

Diretoria de Inovagio
Tecnologica e
Empreendedorismo

Coordenadoria do Niicieo de
Inovagio Tecnologica

Coordenadoria de
Empreendedorismo

Polo de Inovagao em
afeicultura

Polo Embrapii
Agroindistria do Café

Coordenadoria de
Propriedade Intelectual

Diretoria de
Desenvolvimento e Relagdes
Institucionais

Diretoria de
Obras e Infraestrutura

Coordenadoria de Arquivos

Coordenadoria de
Planejamento

Coordenadoria de
Sustentabilidade

Coordenadoria de Energias
Renoviveis e Eficiéncia
Energética

Diretoria de
Materiais e Logistica

Coordenadoria de Materiais

Goordenadoria de Logistica
e servigos

Cidade da Inovagio

Coordenadoria de Formagao
de Recursos Humanos

Diretoria de Tecnologia
da Informagas

Coordenadoria de
Infraestrutura de
Tecnologia da Informagio

Goordenadoria-Geral de
Desenvolvimento de
Tecnologia da Informagio

Coordenadoria de

Logistica d
Tecnologia da Informagio

Coordenadoria de Suporte
de Tecnologia da Informagio

Coordenadoria de
Prospecgio de Projetos

Coordenadoria de Gestio de

Projetos

Coordenadoria de Fortfélio

v

Secretaria Geral



MINISTERIO DA EDUCACAD
SECRETARIA DE EDUCACAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS REGIMENTO
GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

REGIMENTO INTERNO DA REITORIA DO IFSULDEMINAS

Reitoria
Art. 1° A Reitoria, 6rgdo central do IFSULDEMINAS, é composta pelos seguintes setores:
L. Gabinete;

IL. Pro-Reitoria de Administragao;
I1I. Pro-Reitoria de Ensino;
IV. Pro-Reitoria de Extensdo;
V. Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
VL Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagao;
VIL Diretoria de Desenvolvimento e Relacoes Institucionais;
VIIL Diretoria de Tecnologia da Informagao;

§1°. Os setores da Reitoria se subdividlem em Diretorias, exercidas por Diretores;
Coordenadorias-Gerais, exercidas por Coordenadores-Gerais; Coordenadorias, exercidas por
Coordenadores; cada qual contando com subdivisdes e equipes de apoio proporcionais e
suficientes as suas atividades.

§ 2°. Os setores da Reitoria, dirigidos por servidores indicados e nomeados pelo Reitor, sdo
responsaveis por planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e publicar seus projetos e
suas atividades.

Gabinete
Art. 2°. O Gabinete ¢ composto por:
I.  Reitor;
II.  Chefia de Gabinete;
III.  Diretoria de Comunicagao;
a) Coordenadoria de Projetos Estratégicos de Comunicagao;
IV.  Diretoria-Geral dos Campi Avangados;
V. Coordenadoria de Projetos Especiais, com status de coordenadoria;
VI.  Coordenadoria-Geral de Integridade e Controle Interno;
a) Auditoria Interna;
b) Corregedoria;
¢) Ouvidoria;
d) Unidade de Gestdo da Integridade;
VII.  Procuradoria Federal, com status de diretoria.

Reitor
Art. 3°. Compete ao Reitor:
I.  Representar o IFSULDEMINAS;

II. Implementar e desenvolver a politica educacional e administrativa do
IFSULDEMINAS, de acordo com as diretrizes homologadas pelo Conselho Superior;
III.  Firmar acordos, convénios, contratos € ajustes;
IV.  Expedir editais, resolugdes, portarias e ordens de servigo;
V. Admitir, empossar, exonerar, conceder aposentadoria e praticar demais atos
relacionados com a vida funcional dos servidores;
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VI.  Criar condigdes para o aprimoramento do processo educativo;
VII.  Apresentar anualmente a apreciacdo do Conselho Superior o planejamento e a
proposta orcamentaria;
VIII.  Apresentar anualmente ao Conselho Superior o Relatério de Gestdo e a Prestacao de
Contas antes de encaminha-los aos 6rgdos competentes;
IX.  Zelar pela manutengdo dos bens patrimoniais;
X.  Promover o desenvolvimento dos servidores;
XI.  Constituir comissdes de assessoramento para auxilia-lo no desempenho de suas
atribuigdes;
XII.  Aprovar “ad referendum” os casos excepcionais no Conselho Superior;
XIII.  Nomear e empossar todos os ocupantes de cargos de direcao e fungdes gratificadas do
IFSULDEMINAS;
XIV.  Delegar a seu substituto legal, pro-reitores e diretores-gerais dos campi competéncia
para realizacdo de atos inerentes a administracao.
Paragrafo unico. O Reitor podera constituir assessorias técnicas para encaminhamento de suas
atribuicdes.
Chefia de Gabinete
Art. 4°. Compete a Chefia de Gabinete:
I.  Assistir o Reitor no seu relacionamento institucional e administrativo;
II.  Supervisionar os trabalhos da secretaria do Gabinete do Reitor;
III.  Preparar a correspondéncia oficial da Reitoria;
IV.  Coordenar o protocolo oficial da Reitoria;
V. Participar de comissoes designadas pelo Reitor;
VI.  Receber documentacao submetida a Reitoria, preparando-a para assinatura do Reitor
ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;
VII.  Organizar a agenda do Reitor;
VIII.  Organizar o conjunto normativo da Reitoria;
IX.  Supervisionar os eventos da Reitoria;
X.  Planejar e coordenar as a¢des de comunicagdo institucional, acompanhando as
atividades dos campi;
XI.  Recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor.

Diretoria de Comunicacdo
Art. 5°. Compete a Diretoria de Comunicagao:

L.
II.

I1I.

IV.

VL

VIL

Executar a politica de comunicagado social para publico interno e externo;

Coordenar e acompanhar a producao de jornais impressos € boletins informativos,
voltados para a comunidade académica e para o publico externo;

Coordenar e acompanhar a producao de telejornais, radio, jornais, documentarios em
video e webjornais;

Organizar a armazenagem das reportagens relativas ao IFSULDEMINAS na midia;
Realizar atividades relacionadas a assessoria de imprensa e coordenar agdes de
marketing institucional;

Coordenar a manutencdo, atualizar o site oficial do IFSULDEMINAS e propor
diretrizes para a manutencao dos sites dos campi;

Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a comunicagdo social;
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VIII.  Propor, elaborar e coordenar campanhas que visam a divulgacao dos cursos e vagas,
de acordo com orientagdes da Pro-Reitoria de Ensino;
IX.  Elaborar campanhas especificas de acordo com a demanda de eventos da Reitoria,

campi, nucleos avangados ¢ polos;

Assessorar a Diretoria de Ingresso e a Diretoria de Ensino nos encaminhamentos
relativos as atividades de divulgagao e publicagdes;

X. Assistir a Chefia de Gabinete na elaboragdo de programas, projetos e acdes de
divulgagdo do IFSULDEMINAS nos assuntos relativos a imprensa, ao marketing e a
integracao social com a comunidade interna e externa;

XI. Buscar parcerias com institui¢des publicas e privadas para a realiza¢do de campanhas
publicitarias e eventos;
XII. Acompanhar os processos administrativos para execu¢do das acdes de comunicacao;

XIII.  Assistir a Reitoria nas atividades de comunicagao social e de relagdes publicas;
XIV. Participar dos féruns de comunicacao;
XV. Coordenar planejamentos e acdes para midias sociais.

Coordenadoria de Projetos Estratégicos de Comunicagdo
Art. 6°. Compete a Coordenadoria de Projetos Estratégicos de Comunicagao:
I.  Criar e manter canais de relacionamento entre o [IFSULDEMINAS e seus publicos;

II.  Prestar assessoria de relacdes publicas em eventos realizados pelo [IFSULDEMINAS e
acompanhar eventos promovidos por terceiros em que haja representacdo da
institui¢ao;

III.  Planejar, executar e avaliar projetos especiais de comunicagao;

IV.  Planejar e desenvolver campanhas institucionais dirigidas aos publicos estratégicos e a
formacgao da opinido publica;

V. Planejar e executar atividades de cerimonial do IFSULDEMINAS, tais como
cerimoénias de inaugura¢do dos campi, posse do reitor e diretores gerais, entrega de
titulos honorificos, etc;

VI.  Executar e acompanhar os processos administrativos para execuc¢do dos eventos
institucionais e dos projetos especiais de comunicagao.

Diretoria-Geral dos Campi Avanc¢ados

Art. 7°. Compete a Diretoria dos Campi Avangados planejar, coordenar, executar, registrar e
avaliar os projetos e as atividades dos Campi Avangados Carmo de Minas, Trés Coragdes e
demais que vierem a ser criados.

Coordenadoria de Projetos Especiais
Art. 8°. Compete a Coordenadoria de Projetos Especiais:
I.  Coordenar projetos de interesse institucional (governamentais, internacionais,
estratégicos etc) demandados diretamente pelo reitor;
II.  Representar o reitor em ocasides em que o reitor ou seu substituto ndo puder se fazer

presente;

III.  Atuar como Assessoria de Relagoes Parlamentares e Relagdes Governamentais
quando demandado.

Coordenadoria-Geral de Integridade e Controle Interno
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Art. 9°. Compete a Coordenadoria-Geral de Integridade e Controle Interno:

I.  Coordenar e articular as atividades relativas a integridade;

II.  Estabelecer padrdes para fomentar praticas de medidas e indices de integridade nas
atividades de execu¢ao ou de tomada de decisao;

III. Coordenar a Unidade de Gestao da Integridade - UGI para a execucgao, o
monitoramento e o aprimoramento constante do programa de integridade;

IV.  Coordenar a gestdo dos riscos para a integridade por meio do levantamento preliminar
que estabeleca claramente a matriz de responsabilidades;

V.  Promover a comunicagdo, orientagdo ¢ treinamento, no ambito do IFSULDEMINAS,
em assuntos relacionados com as unidades que compde a COI com vistas ao
fortalecimento da cultura de integridade;

VI.  Promover as funcdes de integridade juntamente aos mecanismos de controle interno
de detecgdo, prevencdo e correi¢do em trabalho articulado com a Alta Administracao,
Auditoria, Corregedoria e Ouvidoria, sem interferir nos respectivos limites das suas
competéncias.

VII.  Adotar a¢des conjuntas do ponto de vista de aproveitamento dos recursos tecnologicos
e sistémico de controle interno simplificado para que sejam devidamente registradas e
arquivadas de modo que contribuam para o exercicio da boa governanca por meio da
manuten¢do de um ambiente integro e capaz de prevenir, detectar, punir e remediar
fraudes e atos de corrup¢do que possam comprometer a imagem ou confiabilidade da
Instituigao.

VIII.  Auxiliar diretamente ao reitor ¢ a alta administracao nas areas de controle interno,
gestdo de riscos, transparéncia ativa e passiva e integridade;

IX. Fomentar e apoiar a promoc¢ao da conduta ética, da transparéncia, do acesso a
informagdo e da participagdo social.

X.  Responder a CGU, TCU, entre outros 6rgaos fiscalizadores e reguladores, sempre que
necessario.

Auditoria Interna

Art. 10. Compete a Auditoria Interna:

I.  Analisar os procedimentos, as rotinas e os controles internos;

II.  Avaliar a eficiéncia, eficacia e economia na aplicacdo e utilizacdo dos
recursos publicos;

III.  Examinar os registros contabeis quanto a sua adequagao;

IV.  Assessorar a gestdo no tocante as acdes de controle;

V.  Orientar os diversos setores € unidades do IFSULDEMINAS, visando a
eficiéncia e a eficicia dos controles para melhor racionalizacdo de
programas e atividades;

VI.  Prestar apoio dentro de suas especificidades, no ambito do
IFSULDEMINAS, aos orgaos do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido, respeitada a
legislacdo pertinente;

VII.  Verificar a aplicagdo de normas, legislacdo vigente e diretrizes tragadas pela
administracao;

VIII.  Acompanhar o resultado final dos processos de sindicancia e processos

administrativos disciplinares, com vistas a subsidiar os 6rgdos do Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Federal com as informagdes
necessarias;
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IX.  Supervisionar os servigos e trabalhos de Controle Interno nos campi,
nucleos avangados € polos;

X. Assessorar os gestores do IFSULDEMINAS na execuc¢do de programas de
governo;

XI.  Verificar o desempenho da gestao do IFSULDEMINAS, visando
comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos;

XII.  Examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacdo de contas anual do
IFSULDEMINAS e sobre as tomadas de contas especiais;
XII.  Acompanhar a elaboragdo de respostas as solicitagdes da
Controladoria-Geral da Unido e do Tribunal de Contas da Unido;
XIV.  Realizar auditorias internas periddicas na Reitoria, nos campi, nos nucleos
avangados e polos;
XV.  Elaborar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna e o Relatorio
Anual das Atividades da Auditoria Interna;
XVI.  Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area;
XVII.  Realizar outras atividades afins e correlatas.

Corregedoria

Art. 11. Compete a Corregedoria:

I.  Planejar, coordenar e orientar as atividades da CORREG/IFSULDEMINAS;

II.  Receber e analisar as reclamacdes e dentincias de qualquer interessado relativas aos
servidores desta autarquia;

III.  Acompanhar, por meio de visitas, inspegdes ou requisi¢des, a licitude das atividades
desenvolvidas por comissdes de procedimentos disciplinares e de responsabilizagao,
podendo estar presente nas audiéncias, caso necessario;

IV.  Realizar sindicancias, inspecdes e correicdes, quando houver fatos graves ou
relevantes que as justifiquem;

V. Requisitar servidores para compor as sindicancias € comissoes;

VI.  Requisitar, quando necessario, toda e qualquer documentagao, impressa ou eletronica,
para o exercicio de suas atividades;

VII.  Elaborar, sempre que solicitado, Relatorio Anual de Correicao, conteudo de suas
atividades de correicdo, inspe¢do e sindicancia;

VIII.  Expedir instrugdes, provimentos € outros atos normativos para o funcionamento dos
servicos da Corregedoria;

IX.  Dirimir a respeito do arquivamento de denuncias e representacdes;

X.  Realizar agdes educativas e atividades de preven¢ao de infragdes administrativas;

XI.  Instaurar ou solicitar a instauragcdo de quaisquer procedimentos disciplinares via oficio
ou por provocagao;

XII.  Avaliar os pedidos de suspeicdo e impedimento dos membros das comissdes
disciplinares;
XIII.  Analisar e manifestar-se sobre o parecer dos procedimentos disciplinares antes de
direciona-los a autoridade julgadora;
XIV.  Promover reunides e sugerir a criacdo de mecanismos € meios para a coleta de dados
necessarios ao bom desempenho das atividades da Corregedoria;
XV.  Promover reunides periodicas para estudo, acompanhamento e sugestdes com 0s
envolvidos na atividade correcional,
XVI.  Sugerir medidas com o objetivo de padronizar os procedimentos;
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XVII.  Requisitar, quando necessario, que sejam examinados livros, papéis, aparelhos
eletronicos, procedimentos administrativos e quaisquer documentos/matérias, mesmo
que conclusos ou arquivados, necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Corregedoria.

Ouvidoria
Art. 12. Compete a Ouvidoria:

I.  Receber, examinar e encaminhar reclamagdes, sugestdes, elogios e denuncias
referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas pelos servidores e discentes
do IFSULDEMINAS;

II.  Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais pertinentes,
informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orienta¢do, informagao e
resposta;

III.  Identificar e interpretar o grau de satisfacdo dos usudrios com relagdo aos servigos
publicos prestados;

IV.  Propor solugdes e oferecer recomendacdes as instdncias pedagdgicas e
administrativas, quando julgar necessario, visando a melhoria dos servigos prestados,
com relagdo as manifestagdes recebidas;

V.  Realizar, no ambito de suas competéncias, acdes para apurar a procedéncia das
reclamagdes e denuncias, assim como eventuais responsabilidades, com vistas as
necessidades ocasionais de instauracdo de sindicancias, auditorias e procedimentos
administrativos pertinentes;

VI.  Requisitar fundamentadamente e exclusivamente quando cabiveis, por meio formal,
informacodes aos setores e as unidades do IFSULDEMINAS.

Unidade de Gestao da Integridade
Art. 13. Compete a Unidade de Gestao da Integridade:
I.  Submeter a aprovagao do reitor a proposta do programa de Integridade e revisa-lo
periodicamente;
II.  Levantar a situacdo das unidades relacionadas ao programa de integridade e, caso
necessario, propor agdes para sua estruturacao ou fortalecimento;
III.  Apoiar a atividade de Gestdo de Riscos no, levantamento de riscos para a integridade
e proposicao de plano de tratamento;
IV.  Apoiar na disseminagdo de informagdes sobre o Programa de Integridade no
IFSULDEMINAS;
V.  Planejar e participar de a¢des de treinamento relacionadas ao Programa de Integridade
no IFSULDEMINAS;
VI.  Promover iniciativas de expansdo do alcance do Programa de Integridade para as
politicas publicas internas, bem como agentes externos por organizag¢des publicas ou
privadas por meio de contratos e ou convénios formalizados.

Procuradoria Federal
Art. 14. Compete a Procuradoria Federal:

I.  Assistir o Reitor em questdes referentes a legalidade dos atos a serem por
ele praticados ou j4 efetivados;
II.  Elaborar e apresentar parecer sobre processos de licitagao;

III.  Emitir parecer sobre contratos e convénios;
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IV.  Emitir pareceres sobre processos € demais documentos submetidos a sua apreciagao.

Pro-Reitoria de Administracdo

Art. 15. A Pro-Reitoria de Administragdo, dirigida por um Pro-Reitor nomeado pelo Reitor, ¢
o Orgdo executivo que planeja, supervisiona, coordena, fomenta, monitora, acompanha e
avalia as atividades e politicas de administracdo do IFSULDEMINAS.

Art. 16. A Pro-Reitoria de Administragdo € composta por:
I.  Pro-Reitor de Administragao;
II.  Diretoria de Administragao;
a) Coordenadoria-Geral de Contratagcdes Publicas;
(1) Coordenadoria de Compras;
(2) Coordenadoria de Licitagdes;
(3) Coordenadoria de Contratos;
b) Coordenadoria-Geral de Orgamento, Financas e Contabilidade;
(1) Coordenadoria de Contabilidade;
(2) Coordenadoria de Or¢camento;
(3) Coordenadoria de Finangas;
(a) Coordenadoria de Contas a Pagar;

Pro-Reitor de Administracdo
Art. 17. Compete a Pro-Reitoria de Administragao:
I.  Propor e conduzir politicas de administragcdo para o IFSULDEMINAS;

II. Promover a integracdo dos campi com a Pro-Reitoria de Administragdo para a
consolidag¢do das politicas de administragao estabelecidas pelo Conselho Superior e
pelo Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

III.  Coordenar o Colegiado de Administragdo e Planejamento Institucional (CAPI) no
exercicio de suas atribuicoes;

IV.  Promover a articulag¢do de suas acdes com as demais pro-reitorias e os campi;

V.  Participar da elabora¢do do Plano de Desenvolvimento Institucional,
VI.  Coordenar a elaboragdo do Plano de A¢do Anual da Pré-Reitoria;

VII.  Identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeicoamento dos servidores

lotados em sua area;
VIII.  Supervisionar e acompanhar as atividades de elaboragdo e execugdo de projetos

financiados pelos 6rgaos de fomento, dentro de sua area de competéncia;

IX.  Supervisionar a execucao dos programas e projetos do [IFSULDEMINAS em sua area
de competéncia;

X.  Supervisionar a prestacdo de contas da execucao orcamentaria e financeira dos
programas, agdes, projetos e dos convénios firmados pelo IFSULDEMINAS;

XI.  Promover a adocao de processos e diretrizes que permitam a otimizacao de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacdo de beneficios para a institui¢do;

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

XIII.  Coordenar a elaboracdo e a consolidacio da proposta orcamentaria do
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XIV.

XV.

XVL

XVIIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXIL

XXII.

XXIII.

IFSULDEMINAS em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional,
bem como com os planos, projetos € programas governamentais;

Coordenar as alteracdes de crédito orcamentario e as estimativas e reestimativas de
receitas orgamentarias;

Propor a alocagao de recursos financeiros, materiais ¢ humanos para cumprimento dos
objetivos e metas do [IFSULDEMINAS;

Gerir os créditos orcamentarios disponiveis para o IFSULDEMINAS;

Normatizar os procedimentos indispensaveis ao desenvolvimento das atividades
administrativas relacionadas a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;
Desenvolver estudos referentes a racionalizagao das atividades administrativas e
coordenar a elaboragdo dos respectivos manuais de procedimentos;

Planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar, articular e avaliar as atividades das
unidades administrativas vinculadas a Pro-Reitoria de Administracao;

Coordenar a disseminacao das informag¢des do IFSULDEMINAS relativas a execu¢ao
or¢amentdria, financeira e patrimonial,

Prestar informagdes a comunidade sobre assuntos de sua competéncia;

Ajustar e aprovar o planejamento orgamentario com aderéncia a expectativa de
or¢amento para o proximo ano;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas a Pro-Reitoria, que lhe forem determinadas
pelo Reitor do IFSULDEMINAS.

Diretoria de Administracdo
Art. 18. Compete a Diretoria de Administracao:

L.

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as acdes relacionadas ao orcamento,
financas, contabilidade, almoxarifado, patrimonio, transporte, atividades de apoio
administrativo, compras, licitagdes e contratos da Reitoria, em observancia aos
principios da administracdo publica;

Prestar orientacdo e apoio técnico aos campi na area de competéncia da Diretoria;
Auxiliar, acompanhar, supervisionar e avaliar os subordinados quanto ao desempenho
das suas atribui¢cdes em relacdo as metas a serem atingidas e acompanhar os resultados
alcancados, solicitando providéncias para a correcdo de resultados indesejados, se
necessario;

Orientar a formalizacdo dos processos de Inventario de Bens Moveis, Imodveis e
Intangiveis e Inventario de Estoque do Almoxarifado;

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

Propor os critérios e supervisionar a distribuicao dos créditos or¢amentarios no ambito
do IFSULDEMINAS;

Acompanhar e analisar os créditos or¢gamentarios e recursos financeiros disponiveis
para a Reitoria e os campi;

Participar da elaboracdo e consolidagdo da proposta or¢camentaria do
IFSULDEMINAS em consonancia com as definigdes da Pro-Reitoria de
Administragao;

Prestar orientagdes e acompanhar a execucao das alteragdes de crédito orcamentario e
das estimativas e reestimativas de receitas orgamentarias do IFSULDEMINAS;
Participar da elaboragdo do Planejamento Institucional;

Participar da elaboragdo do Plano de A¢ao da Pr6-Reitoria de Administracao;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Prestar apoio e orientacdo, em sua area de competéncia, para elaboracao de projetos,
programas e convénios da Reitoria;

Propor normas e procedimentos operacionais relativos a sua area de competéncia no
ambito do IFSULDEMINAS;

Propor a adogdo de critérios de sustentabilidade nas aquisi¢des de bens e contratacdes
de servigos e obras;

Articular e promover a integragdo das atividades realizadas pelas unidades
administrativas vinculadas a Diretoria de Administragao/PROAD;

Acompanhar e apreciar o desempenho das unidades administrativas vinculadas a
Diretoria, propondo medidas administrativas que visem maior eficiéncia e eficacia da
gestao;

Disseminar orientagdes pertinentes a execu¢do e controle relativos as areas de sua
competéncia;

Gerenciar as atividades realizadas nos modulos do Sistema Integrado de
Monitoramento, Execucdo e Controle do MEC (SIMEC) na area de sua competéncia;
Acompanhar e consolidar as informagdes para o atendimento das demandas dos
orgdos de controle externo e auditoria interna em assuntos pertinentes a Diretoria de
Administragao;

Elaborar e analisar os relatorios gerenciais da sua area de sua competéncia para
subsidiar os processos decisorios;

Consolidar e realizar a analise critica dos dados da sua area de competéncia para a
elaboragdo da Prestagdo de Contas e do Relatorio de Gestao do IFSULDEMINAS;
Assessorar o Pro-Reitor de Administracdo nos processos decisorios relacionados a
assuntos pertinentes a Diretoria de Administracao;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas a Diretoria que lhe forem determinadas
pelo Pro-Reitor de Administracao.

Coordenadoria-Geral de Contratacoes Publicas
Art. 19. Compete a Coordenadoria-Geral de Contratagcdes Publicas:

L.

II.
I1I.
IV.

VL

VIIL.

VIIL

IX.

Planejar, normatizar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades relacionadas
as compras, licitagdes, contratos e demais instrumentos congéneres da Reitoria, em
observancia aos principios da administragao publica;

Organizar e propor a distribui¢@o das licitagdes conjuntas entre os campi e a Reitoria;
Padronizar as minutas de editais de licitagdo, bem como os instrumentos congéneres;

\

Elaborar tutoriais, manuais ¢ outros documentos correlatos relativos a sua area de
competéncia e promover treinamento a novos servidores do setor ou dos campi,
sempre que solicitado pela chefia imediata ou que julgar necessario;

Prestar orientacdo, auxilio e apoio aos campi em sua area de competéncia;

Propor normas e procedimentos para melhor execugdo das atividades de sua area de
competéncia;

Auxiliar na elaboragdo das planilhas de custo e formagao de precos de terceirizagao de
mao de obra e nas renovagdes contratuais e repactuacdes de precos;

Auxiliar a Diretoria de Administragao no planejamento anual de compras e aquisigoes,
prestando informagdes e outras a¢des de competéncia do setor;

Promover a integracao, cooperagdo mutua e compartilhamento de experiéncias entre
as unidades administrativas vinculadas a Coordenadoria-Geral de Contratagdes
Publicas;
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X.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

Orientar e supervisionar o cumprimento das Normas Operacionais referentes as
compras e licitagdes do IFSULDEMINAS;

Emitir pareceres e informagdes acerca dos procedimentos tomados pelos campi;
Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

Orientar e supervisionar os Pregoeiros e suas equipes de apoio, assim como as
Comissdes Permanentes e Especiais de Licitagdes do [IFSULDEMINAS;
Desempenhar outras atribuigdes correlatas a Coordenadoria-Geral de Contratagdes
Publicas, que lhe forem determinadas pela Diretoria de Administracdo.

Coordenadoria de Compras
Art. 20. Compete a Coordenadoria de Compras:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

Formalizar a abertura de processo administrativo, conforme autorizado;

Auxiliar as Pro-Reitorias, Coordenadorias e Setores responsaveis nos orcamentos e
cotacoes de precos para as licitagdes, bem como para as contratacdes diretas
(dispensas e inexigibilidade de licitagdes), Participagdes, Intengdes e Adesdes de
Registro de Preco desta Reitoria;

Auxiliar as Pré-Reitorias, Coordenadorias e Setores responsaveis a realizar por meio
de sistema proprio (Sistema de Gerenciamento de Requisi¢cdes - SISREQ ou Sistema
Unificado de Administragcao Publica - SUAP) os mapas comparativos de prego para as
Licitagdes, Dispensas e Inexigibilidade e Participagdes, Intencdes e Adesdes de
Registro de Preco desta Reitoria, responsabilizando-se por esses;

Supervisionar e executar as contratagdes diretas (Dispensas e Inexigibilidade de
Licitagdes), Participagdes, Intencdes e Adesdes de Registro de Preco;

Acompanhar e orientar a execugdo e gestdo das contratagdes diretas (Dispensas e
Inexigibilidades), Participagdes, Intengdes e Adesdes de Registro de Preco executadas
pela Reitoria do IFSULDEMINAS;

Auxiliar e orientar as Prd-Reitorias, Coordenadorias e Setores responsaveis na
elaboragdo dos Projetos Basicos e Termos de Referéncia das licitagdes, de acordo com
as informacdes da requisi¢do de material ou contratacdo de servi¢o, atendendo a
legislagao vigente em cada caso;

Manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e acompanhamento
dos processos administrativos da Reitoria;

Publicar e divulgar as contratagdes diretas (dispensas e inexigibilidades) da Reitoria,
quando for o caso;

Efetuar a intengdo, participagao e adesdo aos Registros de Precos de outros 6rgaos;
Manter atualizados os relatorios gerenciais da 4rea de competéncia;

Prestar orientacdo, auxilio e apoio técnico aos campi sobre os procedimentos de
compras;

Elaborar e gerir as Atas de Registro de Precos da Reitoria e providenciar a tramitacdo
dos processos, quando se tratar de reequilibrio econdmico-financeiro, reajuste de
precos ou por outras razdes legais ou de interesse institucional;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas a Coordenadoria de Compras, que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Contratagdes Publicas.

Coordenadoria de Licitacoes
Art. 21. Compete a Coordenadoria de Licitagdes:

L.

Formalizar a abertura de processo administrativo, conforme autorizado;
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II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.
XIII.
XIV.

XV.

Auxiliar e orientar as Pro-Reitorias, Coordenadorias e Setores responsaveis na
elaboracdao dos Projetos Bésicos e Termos de Referéncia das licitagdes, de acordo com
as informacdes de requisicdo de material ou contratacdo de servigo, atendendo a
legislagdo vigente em cada caso;

Executar as licitacdes especificas da Reitoria, supervisionar e acompanhar as dos
campi e propor a distribuicdo das licitacdes conjuntas entre a Reitoria e os campi,
acompanhando-as, em observancia aos principios da administragdo publica;

Elaborar editais de licitagdes especificas da Reitoria e das licitagdes conjuntas do
IFSULDEMINAS;

Analisar as propostas apresentadas nas licitagdes realizadas pela Reitoria;

Analisar, emitir ou solicitar parecer acerca de recursos interpostos as licitagdes
realizadas pela Reitoria;

Analisar, emitir ou solicitar parecer acerca de esclarecimentos as licitagdes realizadas
pela Reitoria;

Analisar, emitir ou solicitar parecer acerca de impugnagdes as licitagdes realizadas
pela Reitoria;

Publicar e divulgar as licitagdes realizadas pela Reitoria;

Manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e acompanhamento
das licitagdes do IFSULDEMINAS;

Abrir e gerenciar as Intengdes de Registros de Pregos;

Manter atualizados os relatdrios gerenciais da area de sua competéncia;

Prestar orientacao, auxilio € apoio aos campi sobre os procedimentos licitatorios;

Prestar orientacdo, auxilio e apoio técnico aos demais Pregoeiros e suas equipes de
apoio, assim como as Comissdes Permanentes e Especiais de Licitagdes do
IFSULDEMINAS;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas a Coordenadoria de Licitagdes, que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Contratagdes Publicas.

Coordenadoria de Contratos
Art. 22. Compete a Coordenadoria de Contratos:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

Executar as atividades necessarias a formalizagao de instrumentos contratuais e outros
congéneres no ambito da Reitoria, em observancia aos principios da Administragao
Publica;

Padronizar as minutas dos contratos e editais de licitacdo, bem como os termos
aditivos e instrumentos congéneres, em conjunto com a Coordenadoria-Geral de
Contratacdes Publicas;

Acompanhar e orientar a execucdo e gestdo dos contratos firmados pelo
IFSULDEMINAS;

Consolidar as informagdes e emitir relatdrios relativos aos Contratos do
I[FSULDEMINAS;

Manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e acompanhamento
dos instrumentos contratuais da Reitoria, monitorar e supervisionar o arquivo dos
campi;

Efetuar a publicacdao dos instrumentos contratuais da Reitoria, bem como registrar os
contratos sob sua gestdo na conta de contratos propria;

Providenciar e acompanhar a tramitacdo dos processos relativos aos Contratos da
Reitoria quando se tratar de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de precos,
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VIIIL.
IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

prorrogacdo de prazos, acréscimos ou supressoes ou por outras razdes de interesse
institucional;

Manter atualizados os relatdrios gerenciais da area de sua competéncia;

Prestar orientagdo, auxilio e apoio técnico aos Fiscais do IFSULDEMINAS;

Encaminhar a documentagao acerca da fiscalizag¢do para o fiscal nomeado e promover,
caso necessario, treinamento sobre os procedimentos e os sistemas a serem utilizados;
Elaborar tutoriais, manuais e outros documentos correlatos relativos a sua area de
competéncia e promover treinamento a novos servidores do setor ou dos campi,
sempre que solicitado pela chefia imediata ou que julgar necessario;

Prestar auxilio as demais Coordenadorias sempre que demandado;

Solicitar aos setores demandantes a indicagdo dos fiscais encarregados do
acompanhamento das contratagdes formalizadas, orientando-os no que se fizer
necessario;

Zelar para que o inicio da prestagdo de servigos/entrega de material e de seu término
estejam rigorosamente cobertos pela vigéncia do contrato;

Verificar se a entrega de materiais ou a prestagdo de servicos foi cumprida de acordo
com as condi¢Oes contratuais;

Orientar os fiscais e setores quando da emissao de termos de recebimento provisorio e
definitivo na forma prevista no contrato;

Instaurar e acompanhar os processos administrativos decorrentes dos contratos sob sua
gestdo;

Solicitar aos setores competentes a confeccao de portaria de designacdo de fiscais de
contratos e instrumentos congéneres;

Acompanhar a execucdo contratual, atentando para as especificidades de cada
contratacao.

Desempenhar outras atribui¢des correlatas a Coordenadoria de Contratos que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Contratagdes Publicas.

Coordenadoria-Geral de Orcamento, Financas e Contabilidade
Art. 23. Compete a Coordenadoria-Geral de Or¢camento, Finangas e Contabilidade:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL
IX.

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades orcamentaria, contabil e
financeira da Reitoria em observancia aos principios da administracao publica;

Prestar orientagdo e apoio técnico aos campi para a execugdo orgamentaria, financeira
e contabil;

Participar da elaboracio e consolidagdo da proposta orcamentaria do
IFSULDEMINAS em consoniancia com as definigdes da Pro-Reitoria de
Administragao;

Participar da elaboracao do Plano de Acao da Pro-Reitoria de Administragao;

Verificar o registro da Conformidade de Gestdo e Contabil no ambito do
IFSULDEMINAS;

Supervisionar e orientar a execu¢do dos programas, projetos e convénios da Reitoria
em sua area de competéncia;

Coordenar e consolidar a prestacdo de contas da execucdo orcamentaria e financeira
dos programas, projetos e convénios firmados pelo IFSULDEMINAS, analisando os
relatorios financeiros parciais ou finais;

Controlar e avaliar os créditos or¢amentarios do IFSULDEMINAS;

Controlar a movimentac¢ao dos recursos financeiros do IFSULDEMINAS;
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X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.
XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Supervisionar a execucao dos créditos orgamentarios e recursos financeiros no ambito
da Reitoria;

Zelar pela regularidade das contas do IFSULDEMINAS, acompanhando o
cumprimento dos principios e normas contdbeis estabelecidos na legislacdo vigente;
Instruir os processos de despesa da Reitoria quanto aos aspectos orgamentarios e
financeiros;

Acompanhar as atividades relacionadas aos Sistemas Federais de Administragdo na
sua area de competéncia;

Atender as solicitagdes da Subsecretaria de Planejamento e Orgamento/SPO do MEC;

Acompanhar a regularidade fiscal do IFSULDEMINAS;

Acompanhar a conciliagdo mensal dos registros de bens imodveis, bem como da
movimentacdo de materiais ¢ de bens moéveis da Reitoria;

Disseminar os preceitos legais aplicados a execucao e controle relativos as areas de
sua competéncia;

Elaborar relatorios gerenciais na sua area de competéncia para subsidiar os processos
decisorios;

Coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboracao de analises de gastos, com énfase
em apuragao de custos no ambito do [IFSULDEMINAS;

Coordenar, supervisionar e acompanhar a consolidacdo dos balangos orgamentario,
financeiro e patrimonial e demonstracdes das variagdes patrimoniais no ambito do
IFSULDEMINAS;

Fornecer dados pertinentes a area orgamentaria, financeira e contabil para a prestacdo
de contas e relatorio de gestdo do IFSULDEMINAS;

Coordenar o cadastro e a utilizacdo de senhas de usudrios e cadastradores parciais no
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) e no
Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais (SIASG);

Prestar informagdes e participar com a Diretoria de Administragdo da consolidagdo e
processamento das alteragdes de crédito e das estimativa e reestimativa de receitas
or¢amentarias do [IFSULDEMINAS;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenadoria-Geral de Orcamento,
Finangas e Contabilidade, que lhe forem determinadas pelo Diretor de Administragao.

Coordenadoria de Or¢camento
Art. 24. Compete a Coordenadoria de Or¢amento:

L.

II.
I1I.
IV.

V.
VL

VIIL

Coordenar e executar as atividades e registros de execu¢ao orcamentaria no ambito da
Reitoria, em observancia aos principios da administragao publica;

Orientar os campi sobre os procedimentos da execugdo or¢amentaria;

Executar os créditos or¢gamentarios da Reitoria;

Receber os processos de despesas e proceder, no ambito da Reitoria, a emissao de
empenho por meio dos sistemas do Governo Federal;

Controlar a execucao mensal dos empenhos estimativos;

Acompanhar e realizar os ajustes dos saldos orgamentéarios dos empenhos, relativos
aos contratos continuados e despesas fixas, por meio de andlise de relatorios e
demonstrativos;

Realizar a conferéncia prévia dos processos quanto aos documentos necessarios a
execucdo orgamentaria, diligenciando para a correta formalizacdo nos casos de
incorrecoes ou falta de informagoes;
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VIIIL.

IX.

X.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

Registrar o ingresso de créditos descentralizados, mantendo a Diretoria de
Administragdo informada;

Descentralizar créditos para os campi € promover o remanejamento, quando
necessario ou solicitado;

Realizar e consolidar a prestagdo de contas da execugdo orgamentaria dos programas,
projetos e convénios firmados pelo IFSULDEMINAS;

Acompanhar e emitir relatorios relativos aos empenhos de Restos a Pagar do
IFSULDEMINAS;

Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

Executar a apropriagdo or¢amentaria e o pagamento da folha de pessoal do
IFSULDEMINAS;

Controlar o recebimento das receitas proprias;

Manter atualizados os relatorios gerenciais da sua area de competéncia;

Realizar o cadastro orgamentario do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens;
Cadastrar operador e cadastrador parcial nos sistemas SIAFI e SIASG, em conjunto
com a Coordenadoria de Finangas;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas a Coordenadoria de Orgamento que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Or¢amento, Finangas e Contabilidade.

Coordenadoria de Financas
Art. 25. Compete a Coordenadoria de Financas:

L.

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

Coordenar e executar as atividades e registros de execugao financeira no ambito da
Reitoria, em observancia aos principios da administra¢do publica;

Orientar os campi sobre os procedimentos da execugao financeira;

Analisar, consolidar e solicitar a setorial do MEC os recursos financeiros necessarios e
realizar a liberag@o para os campi;

Coordenar e supervisionar as retengdes e recolhimentos dos tributos e contribuigdes,
observando a legislacdo pertinente;

Coordenar e executar os recursos financeiros da Reitoria;

Coordenar a execucao financeira do Sistema de Concessao de Didrias e Passagens;

Cadastrar operador e cadastrador parcial nos sistemas SIAFI e SIASG, em conjunto
com a Coordenadoria de Or¢camento;

Realizar e consolidar a prestagdao de contas da execucgdo financeira dos programas,
projetos e convénios firmados pelo IFSULDEMINAS;

Coordenar os procedimentos para o arquivo dos processos fisicos e digitalizados,
documentos e sistemas;

Realizar a anélise da conformidade diaria e de suporte documental a vista da
documentagdo que deu origem aos registros;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas a Coordenadoria de Finangas, que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Or¢amento, Finangas e Contabilidade.

Coordenadoria de Contas a Pagar
Art. 26. Compete a Coordenadoria de Contas a Pagar:

L.

Executar as atividades e registros de execucao financeira no ambito da Reitoria, em
observancia aos principios da administracao publica;
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II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

Receber os processos de despesas e realizar, no ambito da Reitoria, a liquidagdo e
pagamento, emitindo os documentos correlatos por meio dos sistemas do Governo
Federal;

Reter e recolher aos cofres publicos os tributos e contribuigdes, observando a
legislagdo pertinente;

Executar os recursos financeiros da Reitoria;

Realizar a execugao financeira do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens;

Realizar os procedimentos para o Arquivo dos Processos Fisicos e Digitalizados,
Documentos e Sistemas;

Organizar o processo de conformidade didria e de suporte documental a vista da
documentacao que deu origem aos registros;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas a Coordenadoria de Contas a Pagar, que lhe
forem determinadas pelo Coordenador de Finangas.

Coordenadoria de Contabilidade
Art. 27. Compete a Coordenadoria de Contabilidade:

L.

II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

Executar a contabilidade da reitoria quanto as operagdes contabeis dos atos e fatos da
gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, incluindo os processos relacionados ao
encerramento do exercicio e abertura do exercicio seguinte, em observancia aos
principios da administragao publica;

Acompanhar e orientar a contabilidade dos campi, enquanto setorial contabil do orgao,
quanto as operagdes contabeis dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, incluindo os processos relacionados ao encerramento do exercicio e
abertura do exercicio seguinte;

Realizar a analise contabil de documentos em cumprimento as normas em vigor;

Analisar e avaliar a consisténcia dos balangos, balancetes, auditores contabeis do
SIAFI e demais demonstracdes contdbeis da reitoria e dos campi, solicitando
providéncias quanto as regularizacdes das impropriedades detectadas nos registros
contabeis;

Efetuar nas unidades gestoras dos campi, quando necessario, registros contabeis que,
devido as suas peculiaridades, ndo puderem ser realizados pelas unidades gestoras
executoras dos mesmos;

Acompanhar a conformidade de registro de gestao efetuada pelas unidades gestoras;

Garantir a fidedignidade dos registros contabeis ocorridos no SIAFI realizados pela
Reitoria;

Elaborar e transmitir as declaracdes de sua competéncia exigidas pelos 6rgaos de
fiscalizacdo trabalhista, previdenciaria, municipal, estadual e federal;

Auxiliar na elaboragao das planilhas de custo e formacao de pregos de terceirizagao de
mao de obra e nas renovagdes contratuais e repactuagdes de precos;

Comunicar a autoridade competente, sempre que encontrar, irregularidade, omissdes,
enganos ou inobservancia de preceitos legais na realizacdo da receita e despesa;
Realizar a conformidade contabil no SIAFI da reitoria como UG e como Orgdo da
Setorial Contdbil do IFSULDEMINAS, relativa aos atos de gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e responsaveis por
bens publicos, a vista das normas vigentes;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL
XVIIL
XIX.
XX.

XXI.

Verificar o célculo do débito, efetuar o registro e promover a baixa pelo recebimento
ou cancelamento, nos casos de tomada de contas e cadastro no CADIN e Divida Ativa
da Unido, de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade.
Preparar balancos, demonstracdes contabeis, declaracdo do contador e relatdrios
destinados a compor o Relatério de Gestao e processo de Prestacao de Contas Anual
do Ordenador de Despesa;

Analisar e consolidar as demonstracdes contabeis, zelando pela regularidade das
contas do IFSULDEMINAS;

Conciliar mensalmente os registros de bens imoveis, bem como da movimentagao de
materiais e de bens moveis da reitoria;

Auxiliar nos processos de Prestagdo de Contas; Inventarios de Bens Mdveis, Iméveis
e Intangiveis e de Estoque de Almoxarifado; Alienagdes;

Manter atualizada a documentacao para regularidade fiscal do IFSULDEMINAS;
Orientar quanto a regularidade fiscal dos campi do IFSULDEMINAS;

Atender as demandas especiais de informagdes contabeis de natureza gerencial;
Cadastrar o Rol de Responsaveis da Reitoria no sistema SIAFI, de acordo com o
relatorio apresentado pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenadoria de Contabilidade, que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Or¢amento, Finangas e Contabilidade.

Pro-Reitoria de Ensino

Art. 28. A Pré-Reitoria de Ensino, dirigida por um Pro-Reitor nomeado pelo Reitor, € o 6rgao
executivo que planeja, supervisiona, coordena e avalia a execucdo das politicas de ensino
homologadas pelo Conselho Superior e, a partir de orientagdes do Reitor € em consonancia
com as diretrizes do Ministério da Educacdo, promove a¢des que garantam a articulagdo entre
0 ensino, a pesquisa e a extensao.

Art. 29. A Pr6-Reitoria de Ensino ¢ composta por:

L.
II.

III.

IV.

Pré-Reitor de Ensino;

Diretoria de Ensino;

a) Coordenadoria de Controle e Registros Académicos;

b) Coordenadoria de Biblioteca;

c¢) Coordenadoria Pedagogica Institucional;

d) Procuradoria Educacional Institucional, com status de coordenadoria;
(1) Coordenadoria de Dados e Informag¢des Educacionais;

Diretoria de Assuntos Estudantis;

a) Coordenadoria de Acompanhamento ao Educando;

b) Coordenadoria de Ag¢des Inclusivas;

Diretoria de Ingresso;

a) Coordenadoria de Processo Seletivo;

Diretoria de Educagao a Distancia;

a) Coordenadoria de Educagao a Distancia.

b) Coordenadoria de Programas Universidade Aberta do Brasil (UAB)
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Pro-Reitor de Ensino
Art. 30. Compete a Pro-Reitoria de Ensino:

I.  Elaborar e conduzir a politica institucional de Ensino;

II.  Promover a integracdo dos campi com a Pro-Reitoria de Ensino para a consolidagdo das
politicas de ensino estabelecidas pelo Conselho Superior e pelo Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

III.  Apoiar o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo no exercicio de suas atribuigdes;

IV.  Promover a articulacdo de suas agdes com as demais Pro-Reitorias e os campi;

V.  Elaborar com o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo a proposta de
regulamentacao do ensino e de suas atividades;
VI.  Articular ensino, pesquisa e extensao;

VII.  Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior e pelo Plano de
Desenvolvimento Institucional;
VIII.  Administrar os recursos financeiros e o patrimonio da Pro-Reitoria;

IX. Promover a adogdo de processos e diretrizes que permitam a otimizagdo de recursos, a
reducdo de riscos e a realizagdao de beneficios para a institui¢ao;

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

XI.  Representar o IFSULDEMINAS nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario, por solicitacdo do Reitor;
XII.  Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.
XIII.  Representar a Pro-Reitoria de Ensino em 6rgaos, instituicdes e comunidade externa,
por delegacao do Reitor ou no ambito de sua competéncia.
XIV.  Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados visando a avaliacdo quantitativa
e qualitativa do ensino;
XV.  Coordenar e apoiar a Reitoria e os campi nas politicas de reconhecimento de curso e
credenciamento institucional no MEC.

Diretoria de Ensino
Art. 31. Compete a Diretoria de Ensino:
I.  Implementar agdes para a execugdo das politicas e programas de desenvolvimento de
ensino;
II.  Representar a Pro-Reitoria de Ensino nos conselhos e colegiados quando designada;
III.  Emitir pareceres no ambito do ensino;
IV.  Prestar assessoria aos demais 6rgaos do IFSULDEMINAS em matéria de sua
competéncia;
V. Encaminhar aos 6rgaos superiores os processos de ensino que dependam da decisao
deles;
VI.  Articular e supervisionar na Procuradoria Educacional Institucional os processos de
reconhecimento e renovacao de cursos de graduacao;
VII.  Acompanhar e apoiar, com a Coordenadoria de Dados e Informacdes Educacionais, o
atendimento das demandas dos sistemas académicos do Ministério da Educacao;
VIII.  Participar da elaboracido do Projeto Politico Pedagdgico e do Plano de
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IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL
XVIIL

XVIIL

Desenvolvimento Institucional;

Estabelecer processos e fomentar a criagdo de condigdes objetivas para a organizagao
e o desenvolvimento do ensino;

Acompanhar e prestar apoio técnico aos campi nos processos de criagao,
reestruturacao, extingao e reconhecimento de cursos;

Fomentar a realizacdo de eventos cientificos relacionados ao ensino;

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

Promover uma visdo sisttmica do IFSULDEMINAS, articulando as partes com o
todo, visando a consolidagdo das politicas institucionais com o desenvolvimento local
e regional;

Promover a normatizagdo dos processos de ensino em parceria com os campi € Orgaos
colegiados;

Promover a avaliagdo dos processos de ensino em parceria com as equipes gestoras
dos campi;

Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos ao Ensino;

Acompanhar e apoiar, com a Coordenadoria de Controle e Registros Académicos, o
processo de emissao e registro de diplomas;

Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenadoria de Controle e Registros Académicos
Art. 32. Compete a Coordenadoria de Controle e Registros Académicos:

L

II.
I1I.

IV.

Acompanbhar, avaliar e propor medidas para adequagdo no sistema de informagao
(software) dos campi,

Coordenar as atividades de controle académico, expedi¢ao e registro de diplomas;
Orientar e acompanhar a sistematica de guarda dos documentos vitalicios dos
discentes;

Efetuar a atualizacdo no manual de operacionalizag¢do das rotinas académicas e o fluxo
de processos académicos no sitio do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Biblioteca
Art. 33. Compete a Coordenadoria de Biblioteca:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

Propor politicas institucionais de informagdo bibliografica e técnica e de servigos
bibliotecondmicos;

Avaliar, periodicamente, as unidades de bibliotecas enquanto setor fundamental de
apoio pedagogico e propor e providenciar as agdes corretivas que se fizerem
necessarias;

Acompanhar o processo de desenvolvimento e atualizagdo do acervo em consonancia
com 0s cursos existentes nos campi;

Promover a divulgagao e o reconhecimento dos servicos do Sistema de Bibliotecas por
meio de estratégias de marketing;

Propor, elaborar e rever procedimentos relativos as a¢des do Sistema de Bibliotecas;
Estabelecer parcerias com bibliotecas e entidades de interesse comum as areas de
atuacdo dos campi, com vistas ao intercambio de informagdes e desenvolvimento de
projetos;

Colaborar para a preservagdo e organizagdo da memoria institucional.
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Paragrafo tnico. A Coordenadoria de Bibliotecas sera integrada por um Bibliotecario
Documentalista e articulara as bibliotecas das unidades do IFSULDEMINAS de modo a
gerenciar o funcionamento sistémico das bibliotecas do IFSULDEMINAS, analisando a
realidade e as necessidades das unidades organizacionais, intermediando medidas construtivas
para aperfeicoamento do sistema de bibliotecas.

Coordenadoria Pedagogica Institucional

Art. 34. Compete a Coordenadoria Pedagdgica Institucional:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

XV.

XVIL
XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Contribuir nos processos de (re)construcdo e implementacdo de documentos
institucionais, tais como: regulamentos, diretrizes, documentos orientadores e
normativos, projetos pedagdgicos, planos de curso, projetos de desenvolvimento
institucional, estatutos, regimentos, entre outros;

Contribuir nos processos de concep¢ao, implementacdo e cumprimento de legislagdes
e politicas educacionais, bem como assessorar e emitir informacdes quanto a aplicagao
e interpretagdo da legislagdo educacional;

Contribuir nas atividades voltadas para o planejamento, a implantagdo e o
acompanhamento dos cursos ofertados pelo IFSULDEMINAS;

Dar suporte técnico-pedagdgico aos processos de supervisao e avaliagdo interna e
externa para regulagdo da institui¢do e de seus cursos;

Dar suporte técnico-pedagdgico a comunidade interna do IFSULDEMINAS;

Participar do planejamento das acdes inclusivas para o acesso, permanéncia e saida
com éxito dos estudantes do IFSULDEMINAS.

Dar informacdes e orientar a comunidade externa e interna quanto aos cursos
ofertados pela instituigao;

Atender ao publico interno e externo no que se refere as normas da instituigao e
demais questdes relativas ao ensino;

Contribuir para a construgdo de calendarios escolares e académicos;

Acompanhar a atualiza¢ao de toda documentacao relativa aos cursos ofertados;
Prestar assessoria aos 6rgdos colegiados da institui¢do, quando solicitado;

Participar de bancas de selegao de professores efetivos e substitutos, quando
solicitado;
Integrar comissoes institucionais inerentes ao fazer pedagogico;

Integrar nucleos de estudo e pesquisa inerentes a area da educacao;

Colaborar para a concep¢do, implementacdo e avaliagdo de programas de
pos-graduacao Stricto sensu e Lato sensu;
Contribuir para a implementagao de projetos e programas de monitoria e tutoria;

Contribuir para a ampliagdo de parcerias com a rede publica de ensino, com os
movimentos sociais € com as empresas privadas, visando a realizacdo de projetos
integrados;

Contribuir para o planejamento de programas e projetos de acompanhamento de
€gressos;

Colaborar na divulgacdo e implantagdo de programas e projetos de pesquisa e
extensao;

Contribuir na concep¢do de politicas e nos trabalhos da Coordenadoria de Processo
Seletivo;

Contribuir na concep¢do de politicas e nos trabalhos da Coordenadoria de Registros
Académicos;

Zelar pela garantia da qualidade do ensino e executar outras funcdes correlatas aos
cargos ou definidas pela legislagdo e regulamentos institucionais.
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Procuradoria Educacional Institucional

Art. 35. Compete a Procuradoria Educacional Institucional:

Coordenar as agdes de regulagdo, supervisdo e avaliacdo da educacdo superior e realizar a

interlocu¢do entre o IFSULDEMINAS e o Ministério da Educacdo/Secretaria de Regulacao e

Supervisao da Educacao Superior e o Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais

Anisio Teixeira (INEP);

L. Manter atualizadas as informagdes no cadastro Sistema de Regulagdo do Ensino
Superior (e-MEC) e nos processos regulatorios, bem como os elementos de
avaliagdes, incluidas as informagdes necessarias do Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE);

II. Protocolar, acompanhar e responder os processos do Sistema de Regulacao do Ensino
Superior (e-MEC) referentes a autorizagdo, ao reconhecimento e a renovaciao de
reconhecimento dos cursos de graduagdo, ao credenciamento, ao recredenciamento e
aos aditamentos do IFSULDEMINAS, obedecendo a legisla¢do e prazos vigentes do
Ministério da Educagdo, sob a orientagdo dos orgios envolvidos e dando ciéncia do
andamento dos processos aos setores e as unidades do IFSULDEMINAS envolvidas;

III.  Atualizar os membros da Comissdo Propria de Avaliacao (CPA) e inserir o relatério de
autoavaliacdo no Sistema de Regulagdo do Ensino Superior (e-MEC);

IV. Coordenar a insercdo de informagdes no sistema do Censo da Educacdo Superior
(CENSUP) realizada pelos auxiliares institucionais em cada campi, zelando pela
exatiddo e fidedignidade das informagdes prestadas e responder as demandas até a
consolida¢ao dos dados;

V. Realizar analise dos dados de indicadores educacionais do Relatério de Gestao
requeridos pelo Tribunal de Contas da Unido, conforme orientagdes e padronizagdo da
rede federal para prestagdo de contas;

VI Manter comunicagdo com todos os setores institucionais vinculados as atividades de
regulacdo, supervisdo e avaliagdo, Censo da Educacdo Superior ¢ Enade em fungao
das atividades a serem realizadas.

Coordenadoria de Dados e Informagoes Educacionais
Art. 36. Compete a Coordenadoria de Dados e Informagdes Educacionais:

I.  Orientar e supervisionar o preenchimento das plataformas de dados institucionais:
Sistema Nacional da Educagdo Profissional e Tecnologica (SISTEC), Censo da
Educagao Basica (EDUCACENSO) e Plataforma Nilo Pecanha (PNP), vinculadas ao
Ministério da Educacdo e Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira (INEP);

II.  Extrair dados, quando solicitado, das plataformas de dados: Sistema Nacional da
Educagao Profissional e Tecnolégica (SISTEC), Censo da Educagdo Basica
(EDUCACENSO) e Plataforma Nilo Pecanha (PNP);

III.  Coordenar processos de coleta de dados institucionais por intermédio do Programa de
Estatisticas, Indicadores e Informag¢des Académicas (PEIA);

IV.  Calcular os indicadores institucionais de gestao estabelecidos por acordao do Tribunal
de Contas da Unido ou por determinacao do Ministério da Educagao;

V. Orientar e auxiliar na construcao da Matriz Orcamentaria CONIF no que diz respeito
aos dados de matriculas disponibilizados na Plataforma Nilo Peganha;

VI.  Coordenar atividades relacionadas a Rede RA/PI — Rede de Registros Académicos e
Pesquisadores Institucionais do IFSULDEMINAS.
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Diretoria de Assuntos Estudantis
Art. 37. Compete a Diretoria de Assuntos Estudantis:

L.

II.

I1I.

IV.

VI
VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL
XVIL

XVIIL

XIX.

Assessorar Reitor e Pro-Reitores, informando-os das expectativas e demandas dos
discentes;

Trabalhar diretamente com os representantes discentes nos campi, buscando
informar-se das necessidades e peculiaridades de cada campi, no sentido de prover-se
de informagdes sobre as expectativas e demandas discentes para atender ao referido no
item anterior;

Promover informagao aos discentes para criagdo de entidades estudantis, tais como
Conselhos de Alunos, Grémios Estudantis, Diretorios Académicos e demais entidades
de representacao estudantil dos campi, orientando e acompanhando a constituicao dos
regimentos dessas entidades;

Promover agdes que visem a integracdo dos discentes, seja na promog¢ao de eventos
culturais, desportivos ou de outra natureza;

Manter contato continuo com as Coordenadorias-Gerais de Acompanhamento ao
Educando ou Setores de Acompanhamento ao Educando dos campi, no intuito de
assessorar o trabalho desses sectores, tanto na orientagdo de acdes a serem
implementadas, quanto na resolugdo de situagdes, quando solicitado;

Assessorar na elaboracao e atualizagdo do Regimento Disciplinar Interno dos campi;

Elaborar projetos que visem ao bem-estar fisico, emocional, psiquico e social dos
discentes do IFSULDEMINAS, bem como relatérios da execugdo desses;

Representar o IFSULDEMINAS nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario ou por solicitacdo do Reitor;

Propor e assegurar a implementacdo da politica de assisténcia ao educando do
IFSULDEMINAS;

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar programas e projetos de assisténcia
estudantil, no ambito do IFSULDEMINAS;

Publicar editais de circulagdo interna para concessao de beneficios sociais e efetuar
processos de inscri¢do, sele¢do e acompanhamento dos beneficirios;

Planejar, implantar e acompanhar a politica de assisténcia estudantil, trabalhando de
forma integrada as demais coordenadorias, setores e comissdes do IFSULDEMINAS;
Promover, em conjunto com os campi, acdes que visem a inclusdo do individuo,
independente de género, raga, etnia e orientagdo sexual;

Incentivar e apoiar a participagdo do estudante em eventos académicos
técnico-cientificos, seja na divulgacdo destes na comunidade estudantil ou na
concessao de auxilio-financeiro ou organizacional para a efetivagdo da participagao;
Definir, em conjunto com os campi, os instrumentos de caracterizacdao
socioecondmica e educacional do estudante;

Assessorar o reitor e as pro-reitorias nas questdes de a¢des inclusivas;

Planejar, organizar e acompanhar as agdes de inclusdo em conjunto com os campi,
sistematizando as informacgoes ¢ consolidando as agoes realizadas;

Promover e acompanhar os mecanismos de inclusdo, envolvendo a acessibilidade
fisica, atitudinal, metodoldgica, instrumental, programatica ¢ comunicacional nos
campi do IFSULDEMINAS;

Assessorar e incentivar a pratica desportiva nos diversos campi, seja na organizagao
dos jogos estudantis dos discentes da educacao basica, seja na organizacao de eventos
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XX.

XXI.

XXII.

esportivos dos estudantes dos cursos de graduagdo, favorecendo a criacdo de grupos
que promovam eventos esportivos e congéneres;

Planejar, organizar e acompanhar agdes que visem a promog¢ao da saude e bem-estar
do discente;

Desenvolver e implementar nos campi projetos de conscientizagdo quanto ao uso de
substancias nocivas a satde notadamente com respeito ao uso de drogas licitas e
ilicitas;

Acompanhar os servigos ofertados aos estudantes nos campi, relacionados a moradia,
alimentacdo e cuidados médicos, auxiliando no desenvolvimento de projetos e agdes
que visem a melhoria desses servigos e ampliagdo de sua oferta.

Coordenadoria de Acompanhamento ao Educando
Art. 38. Compete a Coordenadoria de Acompanhamento ao Educando:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

Auxiliar a Diretoria de Assuntos Estudantis - DAE na pesquisa sobre as expectativas e
demandas dos discentes;

Promover com a DAE ag¢des que fortalegam a criagdo dos Conselhos de Alunos e
Diretorios Académicos dos campi, orientando e acompanhando a constituicdo dos
regimentos dos conselhos de alunos e diretorios académicos;

Promover agdes de integragdo com os discentes, repassando informagdes acerca das
politicas e agdes desenvolvidas pela DAE, criando mecanismos para divulgacdo das
informacdes;

Assessorar a DAE na elaboracao e atualizagao do Regimento Disciplinar Interno dos
campi, com os representantes dos campi que atuam diretamente com os estudantes;

Representar o IFSULDEMINAS nos foros especificos da area quando se fizer
necessario ou por solicitacdo da Diretoria de Assuntos Estudantis;

Participar da implementacdo da politica de assisténcia ao educando do
IFSULDEMINAS, propondo acdes e atuando na constru¢do dos regimentos, em
dialogo constante com os estudantes;

Auxiliar no planejamento, coordenacdo, acompanhamento e avaliagdo dos programas
e projetos de assisténcia estudantil no ambito do IFSULDEMINAS, bem como na
coleta, organizacdo e divulgacdo dos dados referentes as agdes realizadas pela
assisténcia estudantil;

Auxiliar na divulga¢do aos estudantes dos editais disponiveis para concessdo de
beneficios sociais bem como na divulgacdo e orientacdo sobre os processos de
inscri¢do, selecdo e acompanhamento dos beneficiarios;

Promover, em conjunto com a DAE e os campi, agdes que visem a inser¢ao do
individuo, independente de género, raga, etnia e orientacdo sexual, trabalhando pelo
reconhecimento da dignidade humana;

Apoiar a participagdo do estudante em eventos académicos técnico-cientificos,
inclusive no que diz a divulgagao desses eventos na comunidade estudantil;

Auxiliar a DAE na definicdo dos instrumentos de caracterizagdo socioecondmica e
educacional do estudante, atuando no desenvolvimento de mecanismos e viabilizando
0 uso de sistemas para registro e mensura¢do dos dados e informagdes;

Auxiliar a DAE na gestao dos recursos financeiros aplicados nas agdes da Assisténcia
Estudantil, no gerenciamento de planilhas e demais instrumentos de gerenciamento
financeiro.
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Coordenadoria de Acoes Inclusivas
Art. 39. Compete a Coordenadoria de A¢des Inclusivas:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIIL.

VIIL.

IX.

XIL.

XII.

XIII.

Promover, em estreita relagdo com a Diretoria de Assuntos Estudantis, as agoes
educacionais na perspectiva da educacao inclusiva;

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

Promover a efetividade das diretrizes da educacao inclusiva do IFSULDEMINAS em
todas suas agdes ¢ atividades;

Assessorar, em conjunto com a DAE, as agdes desenvolvidas nos campi no que tange
ao atendimento educacional especializado;

Estabelecer parametros, ag¢des e programas que visem promover a entrada,
permanéncia e éxito dos estudantes;

Estabelecer em cada campi, bem como na reitoria, agdes relacionadas a diversidade,
tais como identidade de género, orientacao sexual, etnia, classe social, religido, idade,
deficiéncia, nacionalidade e cultura;

Fortalecer os Nucleos de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas -
NAPNE, bem como promover a organizacdo e institucionalizacdo dos Nucleos de
Estudos Afrobrasileiros e Indigenas (NEABI) e dos Nucleos de Estudos e Pesquisas
sobre Género, Educagado ¢ Sexualidade, fortalecendo e incentivando a formagao desses
nucleos em todos os campi do IFSULDEMINAS;

Assegurar atendimento especializado e de qualidade aos estudantes que forem
publico-alvo da educagao especial,

Assessorar a Comissao de Obras quanto a adequagdo e a adaptacao dos espagos
fisicos, contemplando a NBR 9050;

Assessorar a Comissdo Permanente de Selecdo no processo de elaboracdo, divulgacao
e realizacdo dos processos seletivos, a fim de assegurar os direitos dos candidatos.
Assessorar a Diretoria de Assuntos Estudantis nas questdes relacionadas as agdes
inclusivas;

Planejar, organizar e acompanhar as a¢des de inclusdo em conjunto com os campi,
sistematizando as informagoes e consolidando as a¢des realizadas;

Promover e acompanhar os mecanismos de inclusdo, envolvendo a acessibilidade
fisica, atitudinal, metodoldgica, instrumental, programatica e comunicacional nos
campi do IFSULDEMINAS.

Diretoria de Ingresso
Art. 40. Compete a Diretoria de Ingresso:

L.
II.

III.

IV.

Planejar e promover a realizagdo dos processos seletivos;

Elaborar os editais dos processos seletivos, zelando para que estejam em
conformidade com a legislagdo vigente;

Autorizar a divulgacdo e publicacdo das pecas publicitrias relativas aos processos
seletivos;

Elaborar o Manual do Candidato, nos processos em que este se fizer necessario;
Publicar editais, retificacdes, gabaritos, provas, manuais dos candidatos e outros
documentos relativos aos programas de ingresso na pagina de internet exclusiva do
Vestibular;
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VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

Coordenar e supervisionar todas as etapas dos processos seletivos, em constante
comunica¢do com a COPESE dos campi;

Responsabilizar-se, em a¢do conjunta com a COPESE dos campi, pelo atendimento
dos candidatos, via correio eletronico e telefone;

Elaborar e publicar Edital de selecao de elaboradores de questdes e corretores de
redagdo ou questdes discursivas, nos processos em que isto se fizer necessario;
Promover e coordenar reunides com os professores elaboradores e corretores de
provas;

Ofertar e realizar treinamento dos membros da COPESE dos campi, para orientagao,
planejamento e execucdo dos Processos Seletivos;

Promover capacitagdes destinadas aos membros da equipe COPESE, bem como aos
servidores elaboradores/corretores dos instrumentos avaliativos;

Coordenar e executar os trabalhos de composicdo, impressdo, acabamento e
empacotamento de todo o material necessdrio para a realizagdo dos processos
seletivos, com o auxilio da COPESE dos campi;

Sugerir mecanismos que visem fortalecer a fiscalizagdo e seguranga do material sob
sua responsabilidade;

Atualizar as informagdes disponibilizadas no site institucional e divulgar os resultados
do processo seletivo, em agdo conjunta da ASCOM;

Processar as informacdes contidas nos cartdes de resposta, as notas das provas de
redacdo e elaborar a listagem de aprovados;

Responsabilizar-se pelo recebimento das solicitagdes de recursos interpostos contra as
notas da prova objetiva referente a leitura dos cartdes, pelo encaminhamento do
documento a banca elaboradora e reenvio da resposta ao(s) candidato(s);
Responsabilizar-se pelo recebimento das solicitacdes de recursos interpostos contra as
notas de redacgdo e questdes discursivas, pelo encaminhamento do documento a banca
elaboradora e reenvio da resposta ao(s) candidato(s);

Elaborar, em conjunto das COPESE, as planilhas e organizar os processos de
pagamento dos colaboradores que atuarem nas agdes do Processo Seletivo, de acordo
com as normas institucionais e referenciado pela Tabela de Pagamento de Encargos
por Curso e Concurso;

Promover estudos sobre os processos seletivos, seu papel e sua fungdo no sistema
educacional da Institui¢do junto aos entes que deles participam;

Promover estudos, qualitativos e quantitativos, sobre os instrumentos avaliativos
utilizados nos processos seletivos, a fim de amparar os processos decisérios dessa
diretoria;

Coordenadoria de Processo Seletivo
Art. 41. Compete a Coordenadoria de Processo Seletivo:

L.

II.

I1I.

Orientar e acompanhar a execucao das atividades técnicas e administrativas relativas
aos processos de ingresso de discentes;

Participar do planejamento, organizacdo e aplicagdo dos vestibulares, processos
seletivos de estudantes de cursos presenciais e a distdncia, em estreita colaboragdo
com a Diretoria de Assuntos Estudantis e Diretoria de Educagao a Distancia;
Coordenar a elaboragdo de respostas as solicitagdes de Orgdos externos, tais como
Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido e Ministério Publico
Federal, encaminhando aos setores responsaveis os assuntos apontados em seus
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IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

relatorios de auditoria, bem como acompanhar a implementacdo das recomendagdes
desses orgaos no que diz respeito aos processos seletivos vestibulares;

Estabelecer procedimentos e normas para os processos de ingresso de estudantes nos
cursos presenciais e a distancia;

Programar e coordenar o calendario dos processos de ingresso de estudantes;

Definir com a Diretoria de Comunicacdo, com a colabora¢do das Coordenadorias de
Processos Seletivos dos campi, a divulgacdo dos processos de ingresso;
Coordenar a logistica dos processos de vestibulares;

Assessorar e articular as coordenadorias de ingresso dos campi, nucleos avangados e
polos no que se refere ao estabelecimento das condi¢des fisicas, materiais € humanas
necessarias a execugao dos processos vestibulares;

Estabelecer condi¢cdes para o processamento dos resultados dos processos
vestibulares;

Assessorar e acompanhar o desenvolvimento e a execucao de sistemas eletronicos
para agdes referentes aos processos vestibulares;

Elaborar e divulgar relatérios dos processos vestibulares;

Atuar em estreita relagdo com a DAE e a Diretoria de Ensino (DIREN), com objetivo
de fazer com que os processos seletivos para ingresso de estudantes estejam voltados
para as agdes de inclusdo e promocao do acesso aos cursos ofertados prioritariamente
aos estudantes oriundos da rede publica de ensino;

Atuar com a Coordenadoria de Ag¢des Inclusivas no objetivo de tornar os editais e
outros meios de divulgacdo das informacdes relativas aos processos seletivos
acessiveis a todos, especialmente as pessoas com deficiéncia.

Diretoria de Educacdo a Distincia
Art. 42. Compete a Diretoria de Educag¢do a Distancia:

L.
II.

I1I.

IV.

VL

VIL

Propor, discutir e desenvolver as politicas para a modalidade de educacdo a distancia;

Estabelecer processos e fomentar a criagdo de condi¢des para a organizagdo € O
desenvolvimento da modalidade em todos os niveis educacionais;

Apoiar os campi nos processos de criagdo, reestruturagdo, extingdo, cadastramento e
reconhecimento de cursos;

Fomentar a realizacdo de eventos cientificos relacionados a modalidade a distancia;
Normatizar, supervisionar e acompanhar os processos de ensino relativos a
modalidade em todos os niveis educacionais;

Fomentar a implantagdo de politicas e programas de educacdo a distancia, visando a
democratizagdo do acesso a educacdo, a informacdo, ao conhecimento e a
interiorizacdo da oferta de vagas;

Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a Pro-Reitoria.

Coordenadoria de Educacdo a Distidncia
Art. 43. Compete a Coordenadoria de Educagdo a Distancia:

L.

II.

I1I.

Promover a avaliagdo das ofertas em educacao a distancia;

Promover a formag¢ao continuada do pessoal docente e técnico-administrativo em
educacao relacionado a modalidade de educagao a distancia.

Assessorar a Diretoria de Ensino a Distancia no desempenho de suas atribuigdes.
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Coordenadoria de Programas Universidade Aberta do Brasil (UAB)
Art. 44. Compete a Coordenadoria de Programas Universidade Aberta do Brasil (UAB):

I.  Auxiliar da Diretoria de EaD a coordenar as atividades dos cursos ofertados pelo
IFSULDEMINAS no ambito do Sistema UAB;
II.  Realizar reunides periddicas com os coordenadores dos cursos, tendo em vista a
gestao de todas as atividades académico-operacionais;
III.  Participar de reunides oficiais na Capes;

IV.  Receber e avaliar os relatorios de desenvolvimento dos cursos elaborados pelos
coordenadores de curso e coordenadores de pélo;

V.  Participar de grupos de trabalho no ambito do IFSULDEMINAS para o
desenvolvimento de metodologias de ensino-aprendizagem e desenvolvimento de
materiais didaticos;

VI.  Participar de grupos de trabalho instituidos pela UAB, visando o aprimoramento e
adequacdo do Sistema,;
VII.  Encaminhar relatorios semestrais de acompanhamento e avaliagdo das atividades dos
cursos a UAB /DED/Capes, ou quando for solicitado;
VIII. Realizar cadastramento e controle de bolsistas;

IX.  Propor e acompanhar a realizagdo de processo seletivo de bolsistas;
X.  Fazer a certificagdo dos lotes de pagamento de bolsas;

XI.  Acompanhar a aplicagdo financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento e
oferta dos cursos;
XII.  Fazer a prestacdo de contas dos recursos liberados pelo MEC.

Pro-Reitoria de Extensdo

Art. 45. A Pro-Reitoria de Extensdo, dirigida por um Pro-Reitor nomeado pelo Reitor, € o
orgdo executivo que planeja, desenvolve, controla e avalia as politicas de extensao, de
integracdo e de intercAmbio do IFSULDEMINAS com o setor produtivo e a sociedade em
geral, homologadas pelo Conselho Superior, bem como coordena os processos de divulgagao
e comunicacdo institucional e promove acdes que garantam a articulacdo entre o ensino, a
pesquisa e a extensao.

Art. 46. A Pro-Reitoria de Extensdo sera composta por:
I.  Pro-Reitor de Extensdo;
II.  Diretoria de Extensao, composta por;

a) Coordenadoria de Apoio aos Discentes, Egressos e Estagios;
b) Coordenadoria de Projetos e Eventos;
¢) Coordenadoria de Esporte e Lazer;
d) Coordenadoria de Arte e Cultura;
e) Coordenadoria de Integragao e Inclusdo Social;
f) Coordenadoria de Cursos de Extensao.

III.  Coordenadoria-Geral de Relacoes Internacionais.

Pro-Reitor de Extensdo
Art. 47. Compete a Pro-Reitoria de Extensao:
I.  Propor e conduzir politicas de extensao para o IFSULDEMINAS;



