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

REGIMENTO INTERNO DO IFSULDEMINAS — CAMPUS POCOS DE CALDAS

Art. 1°. A administracao do Campus Pogos de Caldas ¢ realizada por seus 6rgaos colegiados e pela
Diregdo-geral, com apoio da estrutura organizacional, que define a integracdo e articulagdo dos
diversos setores. Segue a estrutura organizacional do campus, bem como as atribuicdes de cada
setor:

I.  Gabinete/Gestdo de Pessoas;

II.  Diretoria de Administragcdo e Planejamento;

III.  Diretoria de Desenvolvimento Educacional.
§1°. Os setores do Campus Pogos de Caldas se subdividem em Coordenadorias, exercidas por
Coordenadores, cada qual contando com subdivisdes e equipes de apoio proporcionais e suficientes
as suas atividades.
§2°. As coordenadorias do campus, dirigidas por servidores indicados € nomeados pelo Diretor-
geral, sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e publicar seus projetos e
suas atividades.
§3°. As coordenadorias de Ensino, Pesquisa e Extensdo sdo estratégicas na articulagdo entre as de-
mais coordenadorias para a implantacdo de politicas, programas e organizagdes necessarias ao de-
senvolvimento académico do campus.
§4°. As coordenadorias de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo tém autonomia para realizar e controlar
convocacgdes de servidores, mesmo estando alocados em outras coordenadorias, de forma a atender
as articulagdes descritas no Paragrafo §3° deste artigo.
§5°. As coordenadorias vinculadas a Diretoria de Administragdo e Planejamento possuem a finali-
dade de atividades-meio para a consecu¢do das atividades-fins do Campus Pogos de Caldas, assim
como esta descrito na missdo do IFSULDEMINAS.

Art. 2°. Todos os servidores do campus sdao responsaveis por zelar, acompanhar e agir para o de-
senvolvimento dos discentes, seguindo como parametro a missao do IFSULDEMINAS.

§1°. Todos os servidores tém o dever de agir sempre que observarem situagdes que tragam riscos a
saude ou que prejudiquem o processo de educagao, ensino e aprendizagem dos alunos;

Art. 3°. Todos os servidores sdo responsaveis por zelar pelo patrimoénio do campus, sendo a carga
patrimonial definida pela Diretoria-geral por meio de critérios e determinagdes estabelecidas em
portaria.

Gabinete/Gestio de Pessoas

Art. 4°. O Gabinete/Gestao de Pessoas ¢ composto por:
I.  Diretor-geral,
II.  Chefia de Gabinete e Comunicacio;

III.  Nucleo de Tecnologia da Informacgao.

Diretor-geral
Art. 5°. Compete ao Diretor-geral:

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



II.  Ordenar despesas e exercer outras atribui¢cdes em conformidade com a legislagao vigente;

III.  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 patrimdnio, desenvolvimento, credibilidade e imagem do
campus e de todo IFSULDEMINAS;

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

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

VII.  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 aperfeigoamento 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 comunicacdo permanente com a Reitoria, demais campi do
IFSULDEMINAS e outras instituicoes de forma a alcangar plenamente sua missao
institucional;

XIV. Fomentar a articulagdo entre ensino, pesquisa ¢ 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 articulagao
com as Pro-Reitorias e Diretorias Sistémicas.

Chefia de Gabinete/Gestao de Pessoas
Art. 6°. Sdo atribuigdes da Chefia de Gabinete/Gestao de Pessoas no que compete as atividades de
secretaria e assessoramento:
I.  Assistir a Dire¢do-geral no seu relacionamento institucional e administrativo;
II.  Coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;

III.  Coordenar os trabalhos relacionados a comunicacao do campus;

IV.  Elaborar e organizar Estudos, Pareceres, Portarias, Oficios, Memorandos, Ordem de Servi-
¢o, Resolucdes, Portaria de Lotacdo e outros documentos determinados pela Diregdo-geral;

V.  Preparar a correspondéncia oficial do campus;
VI.  Coordenar o protocolo oficial do campus;

VII.  Receber documentagdo submetida ao campus, preparando-a para assinatura da Diregao-
geral ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

VIII.  Participar de comissdes designadas pela Direcao-geral;
IX.  Coordenar as acdes ligadas a Lei de Acesso a Informagao (LAI);
X.  Organizar a agenda da Dire¢do-geral;
XI.  Supervisionar os eventos do campus;
XII.  Recepcionar os visitantes do gabinete da Dire¢ao-geral;

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



XIV.

XV.
XVL
XVIL
XVIIL
XIX.
XX.

XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVIL

Proceder encaminhamento do malote a Reitoria e recebimento do malote da Reitoria, bem
como protocolo, distribui¢ao de correspondéncias e documentos;

Registrar as atas das reunides convocadas e realizadas pela Dire¢do-geral;

Realizar atendimento ao publico;

Preparar e encaminhar mensalmente para a Reitoria os boletins de servico;
Confeccionar documentos oficiais relativos ao setor (ordem de servigo, declaragdes etc);
Atender demandas das coordenadorias internas do campus e Reitoria;

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

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

Encaminhar documentos pertinentes do setor a Reitoria;

Planejar e executar atividades e acdes relacionadas a cultura;

Enriquecer a vida cultural dos alunos por meio de projetos culturais no campus;
Atender as atribuigdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire¢ao-geral.

Art. 7°. Sao atribuigdes da Chefia de Gabinete/Gestao de Pessoas no que compete as atividades de
assessoramento de comunicagao:

L.

II.

III.

IV.

VI

VIIL

VIIL.

IX.

Relacionamento com veiculos de comunicagdo social, abastecendo-os com informagoes re-
lativas ao assessorado por meio de releases, press-kits, sugestdes de pauta e outros produtos,
intermediando as relacdes e atendendo as solicitagdes dos jornalistas de quaisquer o6rgaos de
imprensa;

Controle e arquivo de informacdes sobre o assessorado divulgadas pelos meios de comuni-
cacdo, bem como avaliagdo de dados provenientes do ambiente externo a organizagdo que
possam interessar aos seus dirigentes;

Organizacdo e constante atualizacdo de um mailing list (relagcdo de veiculos de comunicacao
com nomes de seus diretores e editores, enderego, telefone e e-mail;

Edicao dos periodicos destinados aos publicos externo e interno (boletins, notas, revistas/
jornais);
Elaborag¢ao de outros produtos jornalisticos, como fotografias, videos, programas de radio

ou de televisdo;

Publicac¢des personalizadas em redes, como Facebook, Twitter, Instagram, Whatsapp e ou-
tros;

Controle e monitoramento de redes sociais, verificando as publicagdes de maior impacto,
bem como as noticias/comentarios que possam interferir de forma negativa/positiva na insti-
tuigao;

Assessoramento a midia em geral, quando em visita ana institui¢ao para a producdo de ma-
térias;

Elaboracdo de discursos e textos especiais;

Cobertura de eventos diversos com producao de matérias;



XI.
XII.
XIII.
XIV.

Cobertura fotografica;
Participagdo na definicao de estratégias de comunicagao;
Atender as atribuigdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

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

Art. 8°. Sao atribuicdes da Chefia de Gabinete/Gestao de Pessoas no que compete as atividades de

cultura;:
1.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.
IX.

XI.
XI1I.

Organizar espagos dialdgicos que propiciem a constru¢do de uma Politica Cultural para o
Campus Pogos de Caldas;

Organizar foruns e demais espagos para propiciar o didlogo e a valorizagao das diversas for-
mas de cultura a servico da sustentabilidade;

Tornar o campus aberto a diversidade, criando espacos de interacdo social e oferta de inter-
vengoes de Arte e Cultura;

Acolher projetos e iniciativas que visem a valorizagdo das expressoes culturais populares e
tradicionais;

Propor projetos e eventos culturais;

Incentivar a cultura de paz, a preservagdo e a valorizagdo da sabedoria popular e a cultura
para sustentabilidade;

Atender as demandas institucionais relativas a cultura, como organiza¢do do Férum de Cul-
tura, do Dia da Cultura e do Festival de Arte e Cultura;

Participar de cursos e formagdes para melhoria dos servicos prestados na area cultural;
Firmar parcerias interinstitucionais colaborativas para realizacao de projetos culturais;

Organizar todos os procedimentos para confec¢do e encaminhamento via sistema ou e-mail
de certificados de participagdo, organizagdo e palestrantes dos eventos organizados pelo
campus, tais como: semanas de curso, palestras, workshops, eventos esportivos, eventos alu-
sivos as datas comemorativas, eventos para divulgacdo do campus e eventos institucionais
realizados no campus;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire¢ao-geral.

Art. 9°. S3o atribuicdes da Chefia de Gabinete/Gestao de Pessoas no que compete as atividades de
Gestao de Pessoas:

L

II.
I1I.

IV.

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

Planejar, organizar e avaliar as propostas de capacitagdo/treinamento, em conjunto com a
Dire¢ado-geral, levantando as necessidades de qualificagdo profissional e auxiliando no de-
senvolvimento do plano de capacitacao anual, conforme legislagdo pertinente;

Orientar, receber e encaminhar requerimentos/documentos relativos ao setor (retribui¢do por
titulacdo, incentivo a qualificacdo, atestados médicos, averbagdo de tempo de servico, adici-
onal noturno, concessao de horas, auxilios em geral, afastamentos diversos etc);



VL

VIL
VIIL.
IX.

Cadastrar no Sistema Unificado de Administragdo Publica - SUAP, orientar, acompanhar e
encaminhar processos de avaliagdo de estagio probatorio (docentes e técnicos) e avaliacdo
de desempenho dos servidores técnico-administrativos;

Receber, protocolar e abrir processos no SUAP de Reconhecimento de Saberes ¢ Competén-
cias;

Orientar agendamento de férias no Sistema de Gestdo de Pessoas - SIGEPE,;
Convocar e orientar candidatos classificados para assumir vagas de professores substitutos;
Atender as atribui¢des especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

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

Nucleo de Tecnologia da Informacgao
Art. 10. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informacao:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.
IX.

XI.

XI1I.

XIII.
XIV.

Representar o campus no Comité Gestor de Tecnologia da Informagao (CGTI), caso seja in-
dicado pela Diretor-geral,

Identificar nas demais coordenadorias e setores novas necessidades da Institui¢do quanto a
Tecnologia da Informacao e planejar o desenvolvimento de projetos para o atendimento des-
sas necessidades em consonancia com o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao
(PDTI);

Implantar, padronizar e fiscalizar as politicas internas de Seguranga da Informagdo e Comu-
nicagdo do campus e outras politicas e diretrizes encaminhadas por instancias superiores;

Auxiliar no gerenciamento dos investimentos e propor recursos para agoes de Tecnologia da
Informacao e Comunicagio;

Implantar os projetos elaborados e aprovados;

Propor e coordenar a contratacdo de servicos de Tecnologia da Informagao e a aquisi¢do de
equipamentos de TIC para mobiliar e manter o parque tecnoldgico, analisando estudos de
viabilidade econdmica e técnica e avaliando os produtos de acordo com as necessidades da
instituicao e a conformidade com instrugdes normativas emitidas pelo Ministério do Plane-
jamento e Orgdos de Controle;

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

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos do setor;

Manter intercambio com os demais campi e reitoria, objetivando o desenvolvimento de pro-
jetos com beneficios comuns;

Configurar equipamentos de proje¢do multimidia e prestar suporte a utilizagao;

Realizar manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos de informatica do campus ou
executar a contratagao de servigo para esse fim, sempre que necessario;

Levantar as necessidades de atualizacdo de equipamentos de informatica nos setores e suge-
rir a aquisi¢ao de novos equipamentos ao gestor de TIC, quando necessario;

Manter e dar suporte aos sistemas de tecnologia da informacao do campus;

Efetuar a manutencao e atualiza¢do dos softwares utilizados no campus;



XV.

XVL
XVIL
XVIIL
XIX.
XX.
XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

Garantir a seguranca, integridade e disponibilidade dos dados da Instituicdo, monitorando a
manuten¢do e conservacao a nivel fisico e logico;

Efetuar manutengao no sistema de telefonia do campus;

Prover e assegurar o funcionamento da rede de telecomunicagdes do campus;
Assegurar o correto funcionamento da infraestrutura de ativos de rede do campus;
Prestar servigo de instalacdo e manutencao na infraestrutura de rede do campus;
Identificar os equipamentos em situagdo de descarte e de substituicao;

Executar a aquisicdo de equipamentos, insumos e contratagdo de servicos relacionados a
manuten¢do e expansdo da rede logica do campus.

Administrar e monitorar o funcionamento da infraestrutura de TI e a rede de dados do cam-
pus;
Atender as atribuigdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

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

Diretoria de Administragdo e Planejamento
Art. 11. A Diretoria de Administracdo e Planejamento ¢ composta por:

L.
II.
I1I.
IV.

Diretor(a) de Administrag¢do e Planejamento;
Coordenadoria de Infraestrutura, Servigos e Transportes;
Coordenadoria de Licitagdes e Contratos;
Coordenadoria de Or¢amento, Finangas ¢ Contabilidade.

Art. 12. Compete a Diretoria de Administragao e Planejamento:

L.

II.

II1.

IV.

VL

VIL

VIIL.
IX.

Elaborar, em consonéncia com o estabelecido pela Pro-Reitoria de Planejamento e Adminis-
tracdo do IFSULDEMINAS, as diretrizes gerais ¢ a descentralizagdo or¢amentéria do cam-
pus, em funcao dos planos, projetos € programas governamentais;

Planejar e administrar a aplicagdo de recursos materiais (or¢gamento e equipamentos), em
conjunto com a Diretoria-geral e Diretoria de Desenvolvimento Educacional;

Acompanhar, coordenar e avaliar em conjunto com a Coordenadoria de Orgamento, Conta-
bilidade e Financas as atividades dos setores vinculados a essa Coordenadoria;

Acompanhar, coordenar e avaliar em conjunto com a Coordenadoria de Infraestrutura as ati-
vidades dos setores vinculados a essa Coordenadoria;

Acompanhar, coordenar e avaliar em conjunto com a Coordenadoria de Compras, Contratos
e Licitagdes os planejamentos de aquisi¢des e contratagdes;

Coordenar a comunicacdo entre as suas coordenadorias para que elas caminhem no mesmo
sentido para o atendimento da missdo institucional, usando seus recursos de forma racional
e aplicando o principio da boa Administracdo Publica nos pilares de eficiéncia, eficacia e
efetividade;

Acompanhar e controlar a execu¢do de programas, projetos e convénios firmados, elaboran-
do, supervisionando e acompanhando as respectivas prestacdes de contas;

Coordenar a disseminacao de informacdes estatisticas do Campus Pogos de Caldas;

Levar as discussoes inerentes as alteracdoes administrativas ao Nucleo de Administragao e
Planejamento Institucional,;



XL
XI1I.

Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Conselho Superior do IFSULDEMINAS (Con-
sup) e do Colegiado de Administraciao e Planejamento Institucional,

Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

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

Coordenadoria de Infraestrutura, Servicos e Transporte
Art. 13. Sao atribuigdes da Coordenadoria de Infraestrutura, Servigos e Transportes no que compe-
te as atividades de infraestrutura e servigos:

L.

II.

III.

IV.

VI
VIL

VIIIL.
IX.

XI.
XII.
XIII.

Planejar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas aos servi¢os de portaria, trans-
porte, limpeza, manutencdo elétrica, hidraulica, manuten¢do de veiculos, manutengdo de
equipamentos diversos, solicitagdes relacionadas a construgao civil;

Supervisionar, organizar, controlar ¢ avaliar as atividades inerentes a manutengdo e conser-
vagao de bens moveis e imoveis;

Acompanhar a execucdo dos servigos terceirizados, informando as ocorréncias tempestiva-
mente a Diretoria de Administragao e Planejamento;

Planejar e realizar os agendamentos de transporte € a emissao de diarias e passagens;
Programar, coordenar e controlar os servigcos de transporte de pessoas € materiais;
Verificar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos;

Verificar as manutengdes preventivas e corretivas dos equipamentos de seguranga (extinto-
res, cameras de vigilancia), dos controles de pragas e de limpeza dos reservatorios de agua e
bebedouros;

Realizar o controle de chaves dos ambientes e de acesso ao campus;

Fiscalizar a documentagao dos veiculos e motoristas;

Manter atualizadas as apolices de seguro dos veiculos;

Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacdo;
Atender as atribui¢des especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

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

Art. 14. Sao atribuigdes da Coordenadoria de Infraestrutura, Servigos e Transportes no que compe-
te as atividades de almoxarifado:

L.

II.

I1I.

IV.

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

Realizar o cadastro e langamento das Notas de Empenho no Sistema de Controle de Almo-
xarifado e Patrimonio no SUAP;

Executar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, conferindo, registrando e esto-
cando 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¢do dos materiais de uso comum para fins de reposi¢do, bem como
solicitar sua aquisicao;



VL

VIL

VIIL.
IX.

Manter atualizados os registros dos materiais sob guarda nos almoxarifados, buscando efi-
ciéncia no controle operacional do setor;

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

Atender as atribuigdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Disponibilizar os materiais aos seus usudrios mediante requisi¢des devidamente autorizadas.

Art. 15. Sao atribuigdes da Coordenadoria de Infraestrutura, Servicos e Transportes no que compe-
te as atividades de patrimonio:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XI1I.
XIII.
XIV.

XV.

Receber, cadastrar e regularizar a aquisi¢do de bens permanentes adquiridos pela instituigao
e demais atividades referentes ao controle patrimonial no SUAP;

Enviar, mensalmente, relatorio atualizado ao Setor de Contabilidade informando quaisquer
alteracdes referentes as aquisi¢des e baixas de bens patrimoniados;

Fixar plaqueta de identifica¢do unica gerada no sistema de controle em todos os bens per-
manentes;

Coletar e registrar informagdes relativas a localizagdo, estado de conservagao e situagao de
cada bem permanente;

Executar as atividades de registro, controle, guarda, conservagdo ¢ desfazimento dos bens
patrimoniados;

Executar as rotinas administrativas de tombamento, transferéncia, movimentacao, desfazi-
mento, baixa e inventario dos bens patrimoniais;

Elaborar Termos de Responsabilidade e encaminhar ao responsavel pela guarda e conserva-
¢ao do bem;

Manter atualizados os registros de entrada, atualizagdo, movimentagdo e saida de bens do
acervo patrimonial movel;

Coordenar e acompanhar a distribuicdo dos bens permanentes dentro da institui¢ao;
Acompanhar e supervisionar a manuteng¢ao e o conserto dos bens patrimoniais;

Comunicar formalmente a Coordenadoria de Infraestrutura ¢ Diretoria de Administracado e
Planejamento sobre roubo, desaparecimento, bem como solicitar que a instalagdo de meca-
nismos necessarios para efetuar a baixa de bens patrimoniais;

Elaborar e conduzir Termo Circunstanciado de Apuracao (TCA);
Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacdo;
Atender as atribui¢des especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Administra-
¢do e Planejamento.

Coordenadoria de Compras, Licitacoes e Contratos
Art. 16. Sio atribui¢des da Coordenadoria de Compras, Licitagdes e Contratos no que compete as
atividades administrativas gerais:

L.
II.

I1.

Acompanhar, auxiliar e orientar os processos de compras;

Acompanhar as requisigdes no Sistema de Gerenciamento de Requisi¢cdes - SISREQ em
conjunto com o setor de compras ou outro sistema que venha a substitui-lo;

Auxiliar na criagao de documentos relativos a edital, termo de referéncia e outros relaciona-
dos ao setor de compras;



IV.

VL
VIL
VIIL.
IX.
XI.
XII.
XIII.

XIV.
XV.

Coordenar a claboragdo do Plano Anual de Contratagdo na Diretoria de Administragdo e
Planejamento e Diretoria-geral;

Instruir requisitantes no Plano Anual de Contratagdo sempre que houver demanda;

Substituir servidores da coordenacao em férias, licenca-saude e outras necessarias, para que
haja um fluxo de trabalho continuo;

Representar a Coordenacdo de Planejamento na comunidade interna e externa;
Responsabilizar-se pela guarda e controle da documentagao relacionada a Coordenagao;
Enviar informagdes para divulgag@o no site institucional;

Atualizar planilha de Intencdo de Registro de Preco - IRP das contratagcdes até homologa-
¢ao;

Notificar e tomar demais providéncias relacionadas as entregas em desconformidade, pen-
dentes e atrasadas;

Abrir e conduzir processo administrativo contra contratada por ndo cumprimento do contra-
to;

Acompanhar e apoiar as atividades desenvolvidas nos setores vinculados a Coordenadoria;
Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Administra-
¢do e Planejamento.

Art. 17. Sao atribui¢cdes da Coordenadoria de Licitagdes e Contratos no que compete as atividades
de Contratos:

L.
II.
III.
IV.

VL
VIIL
VIIIL.
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL
XVIL

Orientar e participar da equipe de planejamento e compo-la, visando as contratagdes de ser-
vicos terceirizados conforme determina a IN 05/2017/SEGEP/MPOG;

Orientar a equipe de planejamento e compd-la, visando as contratacdes de bens e servicos
de tecnologia da informacao, conforme determina a IN 04/2014/SLTI/MPOG;

Elaborar minuta de contrato;

Providenciar contrato e sua assinatura;

Incluir nos sistemas relacionados a administragdo contratos e publicagdo no Didrio Oficial
da Unido;

Solicitar a Diretoria-geral a designacao de fiscais de contrato;

Coordenar e conduzir reunido inicial entre os fiscais e o preposto da contratada;

Atender as demandas de fiscalizagao dos contratos;

Analisar durante o periodo de contrato as notas fiscais e documentacdes enviadas pelas
prestadoras de servigo;

Acompanhar os prazos de vencimento dos respectivos contratos vigentes;

Elaborar minuta de termo aditivo de prorroga¢do, acréscimo, supressdo, repactuacao e rea-
juste;

Apoiar e orientar os demais setores do campus no que se refere a contratos e sua legislagcdo
pertinente;

Solicitar abertura de processo administrativo a Diregao-geral, conduzi-lo e incluir as penali-
dades no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF);
Responsabilizar-se pela guarda, organizacao e fiscalizacdo dos processos licitatorios;

Zelar pelo arquivo de documentos relacionados aos contratos;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Administra-
¢do e Planejamento.

Art. 18. Sao atribui¢cdes da Coordenadoria de Licitagdes e Contratos no que compete as atividades
de Compras e Licita¢des:

L.

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



II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.
XII.
XIII.

XIV.
XV.
XVL

Definir normas para solicitagdo de compras de materiais e servigos, visando a dinamizacao
do processo, a racionalizagao dos tramites e a eficacia das aquisigoes;

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

Executar os processos de dispensa, inexigibilidade, cotagdo eletronica e carona e conduzir a
abertura de processo, termo de referéncia, lancamento no Sistema Integrado de Administra-
¢do de Servigos Gerais - SIASG, elaboragdo do edital para Pregdes (comum e Sistema de
Registro de Precos - SRP) e publicar aviso de licitagao;

Atender aos usuarios, fornecendo e recebendo informagoes;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente a esses
procedimentos;

Executar as demandas dos demais setores e outras atividades correlatas que lhe forem atri-
buidas pela Diretoria de Administragdo e Planejamento e Diretoria-geral, bem como e orien-
tar os servidores desses setores.

Incluir as Intengdes de Registro de Precos (IRPs) - informar aos setores interessados sobre
IRPs abertas;

Informar a necessidade de requisicdo para qualquer processo de compra realizada no cam-
pus e prestar as orientagdes necessarias;

Acompanhar as requisigdes no SISREQ ou em outro sistema que venha a substitui-lo, auto-
rizar a realizacao do fluxo necessario para finalizar a requisi¢ao e dar andamento nos demais
assuntos relacionados a contratagao;

Planejar e gerenciar os processos de compras e contratagdes;

Zelar pela guarda adequada e organizada dos processos em arquivo;

Atentar para o tramite legal de cada processo via Suap de envio e recebimento de processo
eletronico;

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

Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Administra-
¢do e Planejamento.

Coordenadoria de Or¢camento, Financas e Contabilidade
Art. 19. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Or¢amento, Financas e Contabilidade:

L.

II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a elaboragdo e execucdo das atividades relacionadas
com or¢amento, finangas e contabilidade;

Participar da elaboracdo do processo de prestagdo de contas ordindrias anualmente em con-
junto com a Diretoria de Administragdo e Planejamento;

Planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas diretamente ao setor financeiro;
Planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas diretamente ao setor contabil,
Controlar as despesas no ambito orcamentario;

Subsidiar a elaboracao do Relatorio Anual de Gestao com os dados pertinentes ao or¢amen-
to, financas e contabilidade;

Dar continuidade ao trabalho dos setores vinculados a Coordenadoria nos casos de ausén-
cias legais, tais como férias, licencas e afastamentos;

Representar a Coordenadoria de Orgamento, Financas ¢ Contabilidade em eventos que de-
mandarem a presen¢a da coordenadoria;

Lancar e manter atualizados os dados referentes a execugdo orgamentaria do campus para
subsidiar as tomadas de decisdes da Diretoria de Administra¢ao e Planejamento e Diretoria-
geral;

Acompanhar e apoiar as atividades desenvolvidas nos setores vinculados;

Fornecer informacgdes referentes ao pagamento de notas fiscais, emissdo de empenhos e de-
mais atividades vinculadas a Coordenadoria;



XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL
XVIIL

Planejar, coordenar e acompanhar a execucao or¢camentaria do campus, informado a Direto-
ria de Administracdo e Planejamento e Diretoria-geral eventualidades ocorridas durante o
exercicio;

Acompanhar a execuc¢do dos projetos e dos planos de trabalho para obten¢do de recursos em
conjunto com a Diretoria de Administracao e Planejamento;

Supervisionar e controlar a aplicacdo de recursos orgamentarios € financeiros em consonan-
cia com as politicas institucionais;

Atuar como cadastradora da Institui¢do para acesso a Rede SERPRO e aos sistemas do go-
verno da area;

Subsidiar a Auditoria Interna e Externa com informagdes ¢ dados para a elaboragao de rela-
torios de avaliagdo institucional,

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Administra-
¢do e Planejamento e Diretoria-geral.

Art. 20. Sao atribuigdes da Coordenadoria de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade no que compe-
te a execugdo orgamentaria e financeira:

L.

II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIIL.
IX.

Emitir empenhos dos compromissos assumidos pela Instituicao na aquisi¢cao de bens e servi-
¢os;

Efetuar a liquidag@o e pagamento das notas fiscais correspondentes no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira do Governo Federal;

Efetuar os recolhimentos de impostos devidos das notas fiscais emitidas em nome da Insti-
tuicdo conforme legislagdo vigente;

Realizar as programacdes financeiras para solicitacdo de recursos para pagamento de notas
fiscais;

Efetuar a liquidag@o e pagamento dos valores encaminhados devidos a assisténcia estudan-
til;

Efetuar a liquidacao, pagamento e retengdes devidas dos valores referentes a pessoas fisicas
contratadas para prestacdo de servigos na Institui¢ao;

Receber, acompanhar e informar a Coordenadoria de Administragdo ¢ Finangas as receitas
previamente estimadas e eventualmente arrecadadas;

Elaborar os processos de prestacdo de contas da instituicao;

Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria de Orga-
mento, Finangas e Contabilidade, Diretoria de Administragdo e Planejamento e Diretoria-
geral.

Art. 21. Sao atribuigdes da Coordenadoria de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade no que compe-
te as atividades de contabilidade:

L.
II.
I1I.

IV.

VL
VIIL
VIIIL.

Classificar as despesas assumidas pela Institui¢do na aquisi¢ao de bens e servigos em conso-
nancia com a legislagdo vigente;

Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestao com dados contabeis;

Acompanhar a execugdo or¢amentaria dos convénios e contratos firmados entre a Institui-
¢do e outras entidades, fazendo os devidos langcamentos no SIAFI conforme legislacdo vi-
gente;

Supervisionar e conferir a emissao de Guias da Previdéncia Social, DARFs e Notas de Lan-
¢camento;

Analisar e conferir o Relatorio de Movimentagdao de Almoxarifado ¢ o Relatério de Movi-
mentagdo de Bens Mdveis mensalmente;

Analisar e ajustar as contas contabeis;

Elaborar balangos, balancetes e demonstrativos contabeis;

Executar atividades inerentes a escrituracao e controle contabil;



IX.

XI.
XII.

Resolver questdes de ordem bancaria;

Manter atualizadas as certidoes negativas referentes a tributos federais, estaduais e munici-
pais;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria de Orga-
mento, Finangas e Contabilidade, Diretoria de Administragao e Planejamento e Diretoria-
geral.

Diretoria de Desenvolvimento Educacional
Art. 22. A Diretoria de Desenvolvimento Educacional é composta por:

I.  Coordenadoria de Assuntos Académicos;
II. Coordenadoria de Biblioteca;
IMI.  Coordenadoria de Cursos e Areas;
IV.  Coordenadoria de Educagao Especial;
V. Coordenadoria de Ensino ¢ Educacao a Distancia;
VI.  Coordenadoria de Esportes e Lazer;

VII. Coordenadoria de Extensao;
VIII.  Coordenadoria de Laboratorios;

IX. Coordenadoria Pedagogica e Assisténcia Estudantil;
X.  Coordenadoria de Pesquisa, Pos-graduacao e Inovagao.

Art. 23. Compete a Diretoria de Desenvolvimento Educacional:

L.

II.

I1I.
IV.

VL
VIIL

VIIL.
IX.

XI.

XII.

XIII.

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

Coordenar e planejar o Projeto Politico Pedagogico (PPI) e o Planejamento de Desenvolvi-
mento Institucional (PDI) no campus, seguindo as orientagdes e cronograma da reitoria;
Executar com fidelidade as a¢des descritas no PPI e PDI;

Submeter as instancias democraticas do campus (Colegiado Académico - CADEM, Comis-
sdo Permanente de Pessoal Docente - CPPD, Comissao Interna de Supervisao - CIS, Comis-
sao Propria de Avaliagao - CPA, etc) e da reitoria (Camaras, Camara de Ensino - CAMEN,
Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE etc) os documentos e regulamentos perti-
nentes ao desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao do campus;
Trabalhar para que o processo avaliativo seja diagnosticador da realidade do percurso edu-
cacional dos alunos, do corpo docente e técnicos administrativos da instituicao, garantindo a
transparéncia dos procedimentos educacionais que envolvam ensino, pesquisa € extensao;
Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

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

Atuar como elo entre as atividades docentes e as atividades administrativas do campus;
Manter a articulacdo entre as Coordenacdes de Curso, de Area, de Pesquisa e de Extensao,
objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensio;
Manter interlocu¢do com todos os 6rgdos e setores ligados as atividades de regulagdo e
acompanhamento da Educagdo no Ministério da Educagao;

Interpretar mudangas no sistema educativo, dando suporte as atividades académicas e admi-
nistrativas do campus, atuando proativamente, apontando necessidades, oportunidades e di-
recionamentos;

Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientagdo, supervisionando e avaliando
essas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo;
Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino-aprendizagem, tragando
metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando o cumprimento desse processo,
criando ou modificando processos educativos em estreita articulagdo com os demais compo-
nentes do sistema educacional, para proporcionar educacdo integral aos alunos;



XIV.

XV.
XVL

Assistir as atividades das coordenadorias de Ensino, Extensdo e Pesquisa, P6s-Graduagdo e
Inovacao;

Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

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

Coordenadoria de Assuntos Académicos
Art. 24. S3o atribuigdes da Coordenadoria de Assuntos Académicos no que compete as atividades
de registros académicos:

L.

II.
III.
IV.

V.

VL
VIL
VIIIL.
IX.

XI.

XII.
XIII.
XIV.

XV.

XVL
XVIL
XVIIL

XIX.

XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.

XXVIL
XXVIL
XXVIIIL
XXIX.
XXX.

XXXI.

Coordenar e supervisionar as matriculas dos discentes nas disciplinas de acordo com a ma-
triz curricular de cada curso;

Supervisionar a vida académica e realizar o arquivo de documentos pessoais dos discentes;
Manter atualizado o registro de curriculos e ofertas de disciplinas;

Supervisionar e conferir a expedi¢cdo de documentos, registros ¢ diplomas;

Recepcionar planos de ensino e diarios, encaminhando-os aos coordenadores de cursos para
conferéncia e assinatura;

Gerenciar e controlar todas as atividades académicas de sua responsabilidade;

Supervisionar e organizar a sistematica de guarda dos documentos vitalicios dos discentes;
Controlar os processos de conclusao e de certificacao de curso;

Auxiliar na conferéncia de informagdes académicas enderegadas a outros 6rgaos;

Assinar no Departamento de Ensino, os diversos documentos emitidos, tais como declara-
¢oes, certiddes e historicos;

Efetuar e cadastrar transferéncia recebida (interna e externa), reintegracdo, trancamento,
cancelamento e desisténcia;

Efetuar o cadastro dos cursos, matrizes curriculares e suas atualizacoes;

Manter em arquivos as ementas das disciplinas e os programas analiticos;

Expedir os diversos tipos de documentos académicos, como histdricos, transferéncias, de-
claragoes, atestados, entre outros;

Acompanhar e registrar os pedidos de dispensa de disciplina, regime de excepcionalidade,
adaptagdes, entre outros;

Auxiliar na elaboragao e controle de relatdrios, questionarios, consultas e outros;

Emitir relatérios finais referentes a situagdo dos discentes dentro do periodo letivo;

Efetuar o cadastro, atualizagdo ¢ acompanhamento permanente da vida académica tanto no
ambito interno do campus quanto em ambito nacional, conforme cronograma estabelecido
pelo Ministério da Educagao - MEC;

Preparar os processos para a emissdo de diplomas e certificados, registrar ou encaminhar ao
orgdo competente para registro;

Prestar informacdes referentes a dados quantitativos de discentes diplomados;

Controlar os processos de conclusdo de curso e de colacdo de grau;

Elaborar as atas de colacao de grau dos cursos de graduacao;

Propor a data no calendario para os discentes que desejam participar da colacdo de grau;
Instruir processo de colacdo de grau de gabinete;

Enviar e receber correspondéncias e documentos relacionados ao setor e protocola-los quan-
do necessario;

Realizar a recepcao e o atendimento ao publico, inclusive por meio telefonico quando se tra-
tar de assuntos relacionados ao setor;

Controlar a entrega aos requerentes dos documentos solicitados;

Manter a organizagdo e atualiza¢do dos formularios utilizados;

Compor e manter atualizados os arquivos académicos;

Exigir declaragdes de regularidade com os setores e programas de empréstimo de bens patri-
moniais da institui¢ao;

Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;



XXXII.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvi-
mento Educacional.

Art. 25. Sao atribui¢des da Coordenadoria de Assuntos Académicos, no que compete as atividades
de assessoramento e suporte as Coordenadorias de Ensino, Extensdo, Pesquisa, Pos-graduacao e
Inovacao:
I.  Emitir certificados e declaragdes solicitados pelo formulario disponivel no site, referentes a
atividades ligadas a Coordenadoria de Extensao;
II.  Elaborar contratos de instrutores de Cursos Formagao Inicial ¢ Continuada - FIC com fo-
mento;
III.  Receber matriculas de alunos de cursos FIC;
IV.  Elaborar diarios de cursos FIC;
V.  Enviar memorando solicitando o pagamento dos instrutores de cursos FIC;
VI.  Requisitar e organizar equipamentos ¢ materiais para utilizagdo pelos instrutores de cursos
FIC;
VII.  Enviar informagdes de alunos ingressantes e concluintes para lancamento no Sistema Nacio-
nal de Informagdes da Educagdo Profissional e Tecnoldgica - SISTEC;
VIII.  Emitir certificados de alunos concluintes e instrutores de cursos FIC;
IX.  Atualizar dados cadastrais de egressos;
X.  Intermediar a contrata¢do de estagiarios remunerados;
XI.  Intermediar a contratagdo de estagiarios para a realizagdo de estagio obrigatdrio no campus;
XII.  Elaborar Termos de compromisso, aditivos e rescisdo de estagios;
XIII.  Firmar novos convénios e termos de cooperagao técnica com empresas;
XIV.  Receber e arquivar documentacao final de estagio;
XV. Divulgar vagas de estagios e empregos;
XVI.  Cadastrar todos os estagios obrigatérios € ndo obrigatérios, encerrados e em andamento no
SUAP/Edu;
XVII.  Elaborar contratos de aprendizagem referentes ao Programa Jovem Aprendiz;
XVIII.  Elaborar termos aditivos aos contratos de aprendizagem;
XIX. Intermediar processo de sele¢ao de bolsistas internos e externos em projetos de extensao;
XX.  Organizar memorandos para pagamentos de bolsistas de projetos de pesquisa, extensao e
inovacao;
XXI.  Atender ao publico interno e externo (presencialmente, por telefone e por e-mail);
XXII.  Atender as atribui¢des especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;
XXIII.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvi-
mento Educacional.

Coordenadoria de Biblioteca
Art. 26. Compete a Coordenadoria de Biblioteca:
I.  Administrar, acompanhar e avaliar a equipe de servidores da biblioteca e os diversos servi-
¢Os que executam;
II.  Administrar todo o expediente de administragao da biblioteca;
III.  Alimentar as Redes Brasileiras de Bibliotecas em areas conveniadas com o IFSULDEMI-
NAS, com a indexag¢do de artigos;
IV.  Alimentar o Catalogo Coletivo Nacional (CCN);
V. Apoiar a implementagao de eventos que promovam o intercdmbio com outras institui¢des;
VI.  Assessorar a coordenacao do SIB/IFSULDEMINAS no que for solicitado;
VII.  Assisténcia nos trabalhos relativos as atividades biblioteconomicas, bibliograficas e docu-
mentologicas;
VIII.  Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
IX.  Cadastrar autoridades (assuntos, autores, instituicdes, eventos e titulos uniformes/séries), se-
guindo padrdes internacionais;



X.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.
XVL
XVIIL
XVIIL
XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVIL

XXVIIL

XXVIIL

XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXII.

XXXIII.
XXXIV.

XXXV.
XXXVI

Cadastrar e manter atualizado o item Plano de Ensino e Unidade Organizacional no Sistema
Pergamum;
Capacitar usuarios para:

a. acesso ao Portal de Periddicos da Capes, outras bases de dados e acesso aos dados da
Biblioteca Digital;
apresentacdo do Sistema Integrado de Bibliotecas,
capacitagdo e orientacdo para Normalizagdo de Trabalhos Cientificos;
como utilizar os recursos do Pergamum;
utilizagdo dos recursos informacionais da biblioteca e acervo de multimeios;
preservacao de material bibliografico;
recursos para portadores de necessidades educativas especiais;
uso de recursos e servigos disponiveis na biblioteca, funcionamento, normas de em-
préstimo etc.;
Catalogar na fonte os trabalhos académicos produzidos no campus;
Catalogar, classificar e indexar materiais bibliograficos (livros, periodicos, tese, TCC,
TCCP, dissertagao, DVDs etc.);
Elaborar relatorios estatisticos por meio da coleta de dados das tarefas e atividades da bibli-
oteca,;
Conferir pedidos de aquisi¢do de material bibliografico;
Controlar pedido e recebimento de materiais de consumo para o setor;
Coordenar e controlar o uso dos equipamentos disponiveis;
Coordenar e acompanhar as solicitagdes de compra dos materiais requisitados;
Divulgar os servigos oferecidos pela biblioteca;
Efetuar o empréstimo domiciliar, interbibliotecario e intersetorial;
Elaborar relatorio anual das atividades da biblioteca;
Emitir pareceres para a aquisi¢ao de material a ser integrado ao acervo, bem como sobre o
material a ser descartado;
Estabelecer normas, atos e instrugdes de servigo para uso do acervo, do equipamento e das
instalacdes fisicas da biblioteca;
Examinar a integridade dos materiais bibliograficos e ndo bibliograficos recebidos como do-
acao;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvimen-
to Educacional,;
Fornecer dados a administracao para fins estatisticos;
Implementar programa de conservagdo preventiva, que permitird a redu¢do do nimero de
itens (materiais bibliograficos) substituidos devido ao estado de deterioracao (pelo uso ou
guarda), garantindo a preservagdo, conservacao e segurancga desse material;
Organizar e planejar os servigos de documentagdo e execugdo dos servigos técnicos;
Organizar, administrar, coordenar e executar o inventario anual de todo o acervo da biblio-
teca;
Organizar o horario e férias da equipe para que o funcionamento da biblioteca ndo seja in-
terrompido;
Orientar e supervisionar as atividades da Biblioteca;
Planejar, organizar, administrar, coordenar, avaliar, implementar, e supervisionar as ativida-
des da biblioteca;
Preparar o material para empréstimo e circulacao;
Preparar relatorios bibliograficos para comissdes do MEC e produzir relatorios dos diferen-
tes assuntos para autorizagao, reconhecimento e reavaliacao de cursos do campus;
Propor normas para uso das instalagdes fisicas, equipamento e acervo bibliografico;
Providenciar documentos, servigos e informacdes necessarias a tomada de decisdes para a
dire¢do do campus e Coordenagdo-geral do SIB/IFSULDEMINAS;

S o a0 o



XXXVII.

XXXVIIIL
XXXIX.

XL.

XLI.
XLIL
XLIII.
XLIV.

XLV.

XLVL
XLVIL
XLVIIL
XLIX.
L.

LL

LIIL.

Realizar e disponibilizar aos usudrios do IFSULDEMINAS a comutagdo bibliografica naci-
onal e internacional;

Realizar palestras e visitas orientadas;

Realizar pesquisa e levantamento bibliografico nas Bases de Dados, em bibliotecas virtuais,
em obras de referéncias especificas, nas diversas fontes informacionais: BIREME, Catalogo
Coletivo Nacional (CCN); WebQualis, Biblioteca Nacional etc. para os usuarios;

Receber e acompanhar comissdes do MEC para autorizagdo, reconhecimento e reavaliacao
de cursos;

Receber todo e qualquer material a ser incorporado ao acervo;

Regularizar a situagdo dos materiais do acervo;

Representar a biblioteca em eventos da area;

Reunir, catalogar e armazenar em meio eletronico teses, dissertacdes, monografias, artigos
de periddicos e outros trabalhos cientificos produzidos no IFSULDEMINAS, criando uma
base de dados com textos na integra;

Solicitar aos diversos 6rgaos do IFSULDEMINAS as providéncias necessarias a execu¢ao
de servigos na biblioteca;

Solicitar aquisi¢ao de material bibliografico;

Solicitar troca de materiais com defeitos;

Sugerir a aquisi¢do de novos materiais para o enriquecimento dos acervos;

Zelar pela ordem e siléncio nas dependéncias da Biblioteca;

Zelar pelo cumprimento do regulamento do SIB/IFSULDEMINAS;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvimen-
to Educacional.

Coordenadorias de Cursos e de Areas
Art. 27. Compete aos Coordenadores de Cursos:

L.

II.

III.
IV.

VL
VIIL
VIIIL.

IX.

XI.
XII.

XIII.

Planejar, coordenar e acompanhar a execucao das atividades pedagégicas do curso em cola-
boragdo com as Coordenadorias de Ensino, Pesquisa e Extensao;

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

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

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

Acompanhar o processo de avalia¢ao 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;
Coordenar as atividades de discussdo e revisao do projeto pedagogico do curso nas situa-
¢des de cursos em que nao existe o Nucleo Docente Estruturante - NDE ou 6rgdo com presi-
dente definido para essa agao;

Presidir reunides com os docentes e discentes do curso e de Colegiado do Curso, além de
organizar e arquivar as atas de tais reunioes;

Decidir ad referendum, em caso de urgéncia, sobre matéria de competéncia do Colegiado de
Curso;

Organizar as elei¢des de composi¢ao e recomposi¢ao do Colegiado de Curso;

Definir um secretario para a elaboracao de atas das pautas tratadas nas reunides em que pre-
sidir;

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



XIV.

XV.

XVL
XVIL

XVIIL
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVIL

XXVIIL

XXVIIIL
XXIX.

XXX.
XXXI.

Elaborar os horarios de aulas, considerando as atividades didatico-pedagdgicas e adminis-
trativas;

Analisar e decidir os pedidos de transferéncia, matricula, trancamento de matricula no cur-
so, cancelamento de matricula em disciplinas, permanéncia, complementagao pedagodgica,
exercicios domiciliares, expedicao e dispensa de guia de transferéncia e colagao de grau;
Acompanhar o desempenho académico dos estudantes do curso e orientar os alunos sobre
matricula e integralizag¢do do curso;

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

Colaborar na elaboragdo de material de divulgagao relacionado ao curso;

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

Acompanhar a elaboragdo do calendario letivo e exigir seu cumprimento, assim como con-
sultar os docentes de suas areas sobre demandas relativas a elaboracdo dos horarios de au-
las;

Coordenar com os professores o planejamento das visitas técnicas realizadas pelos estudan-
tes do curso;

Coordenar a elaboracao de processos de autorizagdo de funcionamento e (renovacao de) re-
conhecimento do curso, quando necessario;

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

Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no ambito do curso;
Cooperar na alimentagdo e manutengdo (atualizagdo) dos dados dos sistemas de registros
académicos institucionais e do MEC relativos ao curso em conjunto com a Coordenadoria
de Assuntos Académicos e Pesquisador(a) Institucional;

Potencializar a criacdo e acompanhar o desenvolvimento de grupos de estudo e de pesquisa
no ambito do curso e em consonancia com a Coordenadoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e
Inovacao;

Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos promovidos
pelo curso € em consonancia com as Coordenadorias de Pesquisa e Extensao;

Coordenar o planejamento e a execucao da programacao de aulas;

Convocar, sempre que necessario, servidores que trabalham em areas correlatas ao seu cur-
S0;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvimen-
to Educacional.

Art.28. Compete aos Coordenadores de Areas:

L.

II.

I1I.

IV.

Representar os docentes da area de formagdo geral nas reunides de coordenacdo, assim
como informa-los e consulta-los antes de tomadas de decisdes que afetem o grupo de forma
geral;

Articular com os docentes correspondente da area de formagdo geral e especifica para que a
representacdo e os objetivos propostos em cada um dos Projetos Pedagogicos de Cursos se-
jam efetivos;

Representar os docentes correspondente da area de formagdo geral e especifica em eventos,
caso julgue pertinente;

Realizar reunides periddicas com os docentes correspondente da area de formagdo geral e
especifica de maneira a informar e consultar os docentes a respeito das decisdes tomadas
com os gestores ¢ durante as reunides de coordenacao;

Orientar os docentes do grupo sobre os procedimentos pedagdgico-administrativos legais,
quando necessario;



VL

VIIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

Definir um secretério para o registro de atas das pautas tratadas nas reunides com os docen-
tes;

Informar os docentes a respeito das decisdes tomadas com os gestores e durante as reunides
de coordenagdo por meio eletronico, caso seja necessario, transmitir as informagdes antes
das reunides da area de formacao geral,

Consultar as demandas dos docentes do grupo por meio de reunido, considerando a maioria
simples dos presentes, ou seja, 50% (cinquenta por cento) mais 01 (um), para que possam
ser discutidas com os gestores e durante as reunides de coordenagao;

Acompanhar a elaboragdo do calendario letivo e exigir seu cumprimento, assim como con-
sultar os docentes de suas areas sobre demandas relativas a elaboracdo dos horarios de au-
las;

Acompanhar a elabora¢ao dos horarios de aulas dos docentes da area de formagdo geral e
especifica, os seus efetivos cumprimentos, considerando, quando possivel, as demandas dos
docentes;

Prestar suporte na preparaciao do calendario de eventos do campus, antecedente ao periodo
de elaboracao e preenchimento dos planos de ensino, assim como acompanhar o seu cum-
primento;

Proporcionar suporte aos docentes na elaboragcdo dos planos de ensino, em articulagdo com
a area pedagodgica do campus;

Proporcionar suporte aos docentes que encontrarem dificuldades didaticas, auxiliando-os,
em articulagcdo com a area pedagogica do campus, para que elas sejam superadas, prevenin-
do e erradicando problemas na aprendizagem dos discentes;

Despender especial atengdo aos novos docentes pertencentes aos grupos da area de forma-
¢do geral, sendo o Coordenador da Area de Exatas aos docentes com atuagdo nas disciplinas
das areas do grupo I e o Coordenador da Area de Humanas aos docentes com atua¢io nas
disciplinas das areas do grupo II, com informacdes sobre os cursos, sobre os estudantes e
sobre a institui¢do, conforme estabelecido pelo Regimento de Coordenadores de Areas apro-
vado pelo Campus;

Promover a importancia da area, com a comunidade académica, aos ex-alunos e a comuni-
dade em geral;

Estimular eventos culturais e de lazer para congregar estudantes, docentes e técnicos admi-
nistrativos em educagao;

Conduzir, em conjunto com o DDE, a elei¢do dos coordenadores e vice-coordenadores da
area de formacao geral;

Levantar, com seus pares, a demanda de novas vagas de docentes da area de formagdo geral,
indicando o perfil profissional para vaga de docente efetivo, assim como para a contratacao
de docente substituto;

Participar, representando os docentes da area de formagado geral, da definicdo de novas con-
tratacdes de professores efetivos e substitutos para o campus;

Participar, com os Coordenadores de Curso, da modificacdo na oferta de vagas, criacdo e
extingdo de cursos técnicos integrados e subsequentes, assim como de cursos superiores ¢ de
pos-graduagdo, bem como alteragdes no nimero de vagas e turmas;

Articular, com seus pares, a distribuicao de aulas para cada docente da area de formacgao ge-
ral, repassando-as ao Diretor de Desenvolvimento Educacional - DDE;

Promover a inter-relacdo das areas, incentivando e assessorando o desenvolvimento de pro-
jetos;

Incentivar o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa, inovagao e extensao;

Propor e dar apoio ao desenvolvimento de palestras, cursos, visitas técnicas e outras ativida-
des educacionais que complementem a capacitacdo dos alunos;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvimen-
to Educacional.



Coordenadoria de Educacdo Especial
Art. 29. Compete a Coordenadoria de Educagao Especial:

L.

II.

III.

IV.

VL
VIIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL
XIX.

Desenvolver acdes de implanta¢do e implementacdo na Educagdo, Tecnologia e Profissiona-
lizagdo para pessoas com necessidades educacionais especiais;

Convocar docentes e técnicos administrativos, sempre que necessario, para alinhar as agdes
de apoio didatico-pedagdgico aos discentes com necessidades especiais;

Subsidiar a organizacdo, o funcionamento e as atribui¢cdes do Nucleo de Apoio as Pessoas
com Necessidades Especiais (NAPNE);

Trabalhar em conjunto com o NAPNE de modo a auxiliar no diagndstico e solugdo de pro-
blemas relacionados a pessoas com necessidades educacionais especificas;

Acompanhar a implementagdo das politicas de inclusdo, conforme as demandas existentes
no campus, respeitando as especificidades do discente;

Promover agdes com servidores e eventos de formacao para sanar eventuais dificuldades;
Promover eventos que envolvam a sensibilizacdo e capacitagdo da comunidade escolar e so-
ciedade civil;

Verificar semestralmente a necessidade de contratagdo de profissionais especializados para
atuarem com os discentes com necessidades especiais;

Encaminhar para a Coordenadoria de Ensino e Direg¢do-geral o quantitativo necessario de
contratagdo de profissionais especializados;

Assessorar o campus na contratagdo de profissionais especializados;

Dar suporte aos profissionais especializados contratados quanto a metodologia de trabalho,
orientando e estabelecendo processos de acompanhamento ao discente. Providenciar infra-
estrutura necessaria para que esses profissionais possam exercer suas tarefas;

Articular com o NAPNE a estruturagdo da Sala de Recursos, requisitando os equipamentos/
materiais conforme cronograma de compras estabelecido no campus;

Fazer cumprir a organizagdo curricular diferenciada, bem como a adequacdo de métodos,
técnicas, recursos educativos e demais especificidades pedagogicas que se fizerem necessa-
rias;

Articular com os setores competentes capacitacdo dos membros do NAPNE e outras agdes
que se fizerem necessarias;

Orientar as coordenagdes de curso, com o apoio do NAPNE, sobre a produ¢ao do Plano de
Ensino Individualizado (PEI) ou similar. Acompanhar nas coordenagdes de curso a execu-
¢ao desses planos durante o semestre letivo;

Verificar se a documentagdo dos PEIs foram devidamente construidas e arquivadas na Coor-
denadoria de Assuntos Académicos;

Acompanhar, orientar e conduzir discussdes com o NAPNE, coordenacdes de curso e do-
centes sobre a possibilidade de formacao intermedidria/parcial de discentes com necessida-
des especiais, conforme previsto em legislagao;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvi-
mento Educacional.

Coordenadoria de Ensino e Educacdo a Distincia
Art. 30. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Ensino e Educagdo a Distancia no que compete as ati-
vidades didatico-pedagogicas:

L.

II.
I1I.

Manter articulagdo com a Coordenadoria de Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovagao e Coorde-
nadoria de Extensdo, objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensao;

Gerir toda a dinamica e mecanismo do processo educativo;

Planejar, avaliar e liderar a execucao do projeto educacional da institui¢do;



IV.

VL

VIL
VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.
XXI.

Receber, identificar e propor, em articulagdo com outros setores competentes, formagao
continuada de docentes e técnicos administrativos, a fim de buscar o desenvolvimento do
processo educativo;

Gerir a representacao da coordenadoria em relagdo as comissdes e atividades que tenham
natureza pedagogica;

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

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

Participar do planejamento, acompanhamento e avaliacdo da proposta pedagodgica, com o
corpo docente, referente a educagdo do Ensino Médio e Profissional, dos Cursos Superiores
de Tecnologia, Licenciaturas, Formacao de Professores, Bacharelados, cumprindo os princi-
pios da legislacdo educacional;

Realizar estudos para o aprimoramento das matrizes curriculares;

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

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

Participar da organiza¢do do horario escolar, apds consulta aos coordenadores de cursos e
de areas;

Acompanhar a organizacdo do calendario escolar em conjunto com a Coordenadoria de As-
suntos Académicos e Diretoria de Desenvolvimento Educacional;

Acompanhar as discussdes das politicas educacionais referentes a Educacdo do Ensino Mé-
dio, Profissional e Tecnologico, bem como participar dessas discussdes, assegurando diretri-
zes e procedimentos para o cumprimento dos principios e objetivos da educacdo escolar, es-
tabelecidos legislativamente;

Coordenar e controlar a utilizagdao de recursos estruturais e de equipamentos didatico-peda-
gbgicos com a equipe técnico-pedagogica;

Participar das outras coordenadorias e Comissdes responsaveis pelos projetos de reformas e
construgdes fisicas, de forma a adequa-las ao processo ensino-aprendizagem;

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

Acompanhar os trabalhos pertinentes aos coordenadores de cursos ¢ demais areas correlatas
ao ensino;

Articular e acompanhar as atividades dos laboratoristas em conjunto com os coordenadores
de laboratérios, cursos € areas;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvi-
mento Educacional.

Art. 31. Sao atribuigdes da Coordenadoria de Ensino e Educacdo a Distancia, no que compete as
atividades de Educagdo a Distancia - EAD:

L.
II.
I1I.
IV.
V.

VL

Exercer as atividades tipicas de coordenacao das atividades EAD desenvolvidas pelo cam-
pus;

Coordenar a elaboracao dos projetos pedagdgicos dos cursos da modalidade EAD;
Coordenar as atividades dos cursos na modalidade EAD ofertados pela instituigao;

Realizar o planejamento das atividades de selecdo e capacitacdo dos profissionais envolvi-
dos na modalidade de ensino EAD;

Realizar o planejamento e desenvolvimento, em conjunto com a coordenadoria institucional
de cursos EAD, dos processos seletivos de alunos;

Receber e avaliar os relatérios de desenvolvimento dos cursos EAD elaborados pelos coor-
denadores de curso e coordenadores de polo;



VIIL

VIIL.
IX.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

Acompanhar a aplicacdo financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento e a oferta
dos cursos EAD;

Realizar a articulagdo com a diretoria EAD do IFSULDEMINAS;

Realizar articulagao com as Coordenadorias de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao e Coor-
denadoria de Extensdo sobre cursos (Técnicos, Superiores, P6s-Graduagdes e FICs) na mo-
dalidade EAD;

Acompanhar o cadastramento de bolsistas dos cursos da modalidade EAD na instituicao de
ensino;

Acompanhar o registro académico dos alunos matriculados nos cursos EAD na Coordena-
doria de Assuntos Académicos;

Apresentar a documentagao necessaria para a certificagdo dos tutores a Coordenadoria Insti-
tucional do EAD;

Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvi-
mento Educacional.

Coordenadoria de Esportes e Lazer
Art. 32. Compete a Coordenadoria de Esportes e Lazer:

L.
II.
I1I.

IV.

V.
VL
VIIL
VIIIL.
IX.

Viabilizar o uso e organizar os espacos esportivos do campus;

Viabilizar treinamentos de diversas modalidades esportivas;

Viabilizar a participagdo dos representantes do campus (estudantes e servidores) em compe-
ticdes esportivas;

Organizar competi¢des e eventos esportivos institucionais no ambito do campus e também
do IFSULDEMINAS;

Planejar e requisitar a compra de materiais esportivos diversos;

Submeter e executar projetos relacionados ao esporte;

Contratar e supervisionar estagiarios;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvi-
mento Educacional.

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

L.

II.

III.

IV.

VL

VIIL

VIIL.
IX.

XI.

Viabilizar e articular convénios que visem ao oferecimento de estidgios para os alunos da
institui¢ao;

Intermediar parcerias e Termos de Cooperagdo Técnica que visem ao desenvolvimento de
projetos de extensao;

Articular a contrata¢do de jovens aprendizes dos cursos validados no Ministério do Trabalho
e Emprego;

Promover parcerias com 6rgdos publicos ou privados para oferecimento de Cursos FIC sem
fomento, conforme demanda;

Elaborar edital de contratacdo de instrutores de Cursos FIC com fomento;

Elaborar edital de oferta de vagas de Cursos FIC, com o apoio do Nucleo Institucional de
Pesquisa e Extensao;

Elaborar edital de fomento a eventos de extensdo, com o apoio do Nucleo Institucional de
Pesquisa e Extensao;

Elaborar edital de chamada interna para estagio obrigatorio no campus;

Elaborar edital de fomento interno a projetos de extensdo, com o apoio do Nucleo Instituci-
onal de Pesquisa e Extensao;

Elaborar edital de fluxo continuo para cadastramento de projetos de extensdo sem fomento,
com o apoio do Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao;

Elaborar edital de selecao de bolsistas de projetos de extensao;



XII.

XIII.
XIV.

XV.
XVL

XVIIL
XVIIL
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVIL

Elaborar memorandos a Coordenadoria de Assuntos Educacionais, com antecedéncia de,
pelo menos, um més da data das colagdes de grau, informando quais alunos concluiram to-
das as pendéncias relacionadas ao estagio obrigatorio;

Organizar a participacdo dos alunos na Feira de Estadgios e Empregos;

Organizar as Mostras de Estdgio que ocorrem semestralmente;

Elaborar Plano de Metas da Coordenadoria de Extenséo;

Coletar dados referentes a participacao de alunos de cursos superiores em cursos FIC, proje-
tos de extensdo e estadgios ndo obrigatdrios para o Censo da Educagdo Superior - CENSUP;
Levantar dados para a regularizacao das inconsisténcias na Plataforma Nilo Peganha;
Coletar e atualizar informagdes para o Portal da Diretoria de Desenvolvimento Educacional,
Elaborar Relatorios de Gestio;

Auxiliar na divulgagdo e orientagdo sobre a submissdo de propostas em editais de projetos
de extensio;

Apoiar e acompanhar as atividades ligadas a Cultura, Esporte e Lazer, Programa Nacional
de Alimentagdo Escolar - PNAE, Centro de Linguas - CELIN, Empresas Juniores, Programa
Institucional de Bolsas de Iniciagdo a Docéncia - PIBID e programas correlatos;

Apoiar e acompanhar as atividades ligadas a eventos de extensao;

Atuar como membro nato do Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao (NIPE), Campus
Pocgos de Caldas;

Atuar como membro nato da Camara de Extensao;

Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvi-
mento Educacional.

Coordenadoria de Laboratorios
Art. 34. Compete a Coordenadoria de Laboratorios:

L.
II.

III.
IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

Coordenar os laboratorios do campus;

Realizar atividades de nivel intermediario e de natureza técnica, sob supervisao, relaciona-
das a manutenc¢ao e testes de equipamentos destinados as aulas praticas;

Preparar materiais e equipamentos para aulas laboratoriais previamente programadas;
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio, obedecidos a legislagdo profissio-
nal e ao Estatuto e Regimento Interno do IFSULDEMINAS;

Disponibilizar equipamentos, materiais e instalacdes necessarias para pessoas, devidamente
autorizadas pelos docentes, para realizagdo de experimentos nas dependéncias dos laborato-
rios;

Controlar e zelar pelos equipamentos e materiais, mantendo a organizagdo e a limpeza des-
ses equipamentos e materiais e dos laboratorios;

Estabelecer, de acordo com as solicitagdes, a escala para o funcionamento e a realizagao das
atividades nos laboratoérios;

Realizar os levantamentos de materiais e equipamentos indisponiveis nos laboratorios ao fi-
nal de cada periodo letivo;

Reportar, em caso de eventualidade, aos Coordenadores de Ensino e Coordenadores de Cur-
so a falta de equipamentos e de materiais necessarios a realizagdo das aulas;

Avaliar e executar um planejamento de manuten¢do interna de equipamentos defeituosos ou
da necessidade de encaminhamento & manutengao especifica (externa);

Auxiliar e realizar orgamentos nos processos de compras de equipamentos ¢ materiais de
consumo;

Acompanhar atividade de estagiarios que desenvolvem atividades nos laboratorios;
Supervisionar, orientar, impedir ou inibir a continuidade da realizacdo de atividades ndo
condizentes com o curso ou de areas afins ou que transgridem as normas existentes;
Controlar o patrimdnio dos materiais ¢ equipamentos dos laboratérios de acordo com nor-
mas estabelecidas pelo detentor da carga patrimonial;



XV.

XVL

XVIL
XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

Nao permitir retirada de equipamentos patrimoniados dos locais que estdo alocados sem a
autorizacdo prévia do detentor das cargas patrimoniais;

Realizar manutengdo preventiva de acordo com periodicidade necessaria a cada equipamen-
to;

Realizar a requisicao de compra de equipamentos e materiais necessarios aos laboratorios;
Realizar a requisicdo de manutengao externa, quando necessaria mao de obra especializada,
para equipamentos danificados;

Elaborar normas especificas para utilizagao dos espacos ¢ dos equipamentos dos laborato-
rios do campus;

Realizar a manutencao das cole¢des e dos materiais diversos oriundos de coletas feitas por
docentes e discentes;

Cadastrar pedidos de autorizagdo de uso dos produtos quimicos para os laboratorios, além
da renovagao da licenga de funcionamento;

Preparar solugdes quimicas;

Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvi-
mento Educacional.

Coordenadoria Pedagdgica e de Assisténcia Estudantil
Art. 35. Compete a Coordenadoria Pedagogica e de Assisténcia Estudantil:

L.

II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIIL.
IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVL
XVIL
XVIIL
XIX.

XX.

Acompanhar o processo educacional de modo a diagnosticar os problemas de aprendizagem
e convivéncia dos alunos, encaminhando-os aos setores adequados para que possam auxilia-
los;

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

Estabelecer relagdo com a familia dos alunos, de modo a permitir o acompanhamento da
vida escolar do educando;

Manter o registro atualizado das atividades dos alunos de modo a acompanhar a sua vida es-
tudantil;

Aplicar o regulamento disciplinar do corpo discente, quando necessario;

Orientar os discentes na manutengao ¢ conservacao dos ambientes da institui¢ao;

Trabalhar em conjunto com o NAPNE de modo a auxiliar no diagndstico e solugdo de pro-
blemas relacionados a pessoas com necessidades educacionais especificas;

Coordenar e monitorar as atividades relacionadas a Assisténcia Estudantil;

Manter a interlocu¢do com a Coordenadoria de Esporte e Lazer;

Requisitar, acompanhar e gerenciar as carteiras estudantis ou similares;

Acompanhar, gerenciar e entregar aos discentes da educag@o bésica as camisetas de unifor-
me, quando disponiveis;

Acompanhar, gerenciar e entregar aos discentes dos cursos integrados os livros didaticos,
quando disponiveis;

Acompanbhar, orientar e conduzir os processos relacionados aos Auxilios Estudantis, quando
disponiveis;

Promover acompanhamento, atendimento e orientagdo pedagdgica em todos os aspectos
educacionais;

Promover acompanhamento, atendimento e orientacdo disciplinar;

Promover acompanhamento, atendimento e orientagdo psicoldgica;

Promover acompanhamento, atendimento e orienta¢ao de assisténcia social;

Promover acompanhamento, atendimento e orientacao de saude;

Assessorar ¢ participar de comissdes de agdes afirmativas ou similares, conduzidos e coor-
denados pela COPESE;

Assessorar, propor agdes ¢ realizar atividades que contribuam para o zelo do Plano de Per-
manéncia e Exito, ou similar, quanto a diminui¢ao do nimero de evasao nos cursos;



XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

Realizar atividades relacionadas aos indicadores do campus, bem como a alimentagdo de
sistemas e plataformas regulatorias, seguindo as orientacdes e cronogramas estabelecidos
pela Procuradoria Educacional Institucional;

Colaborar nos processos de construgdes e reformulagdes dos Projetos Pedagdgicos de Cur-
S0;

Convocar docentes e técnicos administrativos, sempre que necessario, para alinhar as agdes
de apoio didatico-pedagbgico aos discentes;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvi-
mento Educacional.

Coordenadoria de Pesquisa, Pos-Graduacgdo e Inovagdo
Art. 36. Compete a Coordenadoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovacgao:

L.
II.
III.
IV.
V.

VL
VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.
XIII.

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

XXII.
XXIII.

Emitir certificados e declaracdes solicitados por meio do formulério disponivel no site;
Elaborar Plano de Metas da Coordenadoria de Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovacao;
Levantar dados de pesquisa para o CENSUP;

Coletar e atualizar informagdes para o Portal da Diretoria de Desenvolvimento Educacional,
Elaborar e atualizar relatorios e graficos de produgao técnica e cientifica dos servidores por
meio da extragdo de informag¢des do curriculo Lattes e incentivar sua constante atualizacao
por parte dos servidores;

Elaborar Relatorios de Gestio;

Participagdo em Comissdes, como Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensdo - NIPE, bol-
sas Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica - PIBIC, Camara de Pesquisa,
Pos-Graduagao e Inovagao - CAPEPI, Nucleo de Inovacao e Empreendedorismo, Equipe de
Gestao e grupos de Avaliagdo de Cursos de Pos-graduagao;

Acompanhar e dar suporte as acdes dos Laboratorios de Pesquisa, Escritorios Locais de
Transferéncia de Tecnologia - ELITT, Espaco Maker, Espaco de coworking e aceleragdo de
startups;

Dar suporte a criagdo de grupos de estudos e de pesquisa e acompanhé-los;

Auxiliar na divulgacao e orientagdo sobre a submissdo de propostas em editais de projetos
de pesquisa e inovagao;

Intermediar processo de selecao de bolsistas internos e externos em projetos de pesquisa e
inovagao;

Atender ao publico interno e externo (presencialmente e por telefone);

Participar de comissdes municipais de pesquisa e inovagdo, propondo agdes estratégicas
para ecossistema da cidade;

Auxiliar na criag@o e atuar no acompanhamento de cursos de pos-graduacao Lato e Stricto
Sensu no campus;

Incentivar a submissdo de projetos de pesquisa institucionais a editais de fomento externo e
auxiliar na submissao;

Buscar parceiros externos para execucao de projetos de pesquisa e oferta de cursos de pds-
graduacao;

Intermediar Termos de Cooperagdo Técnica que visem ao desenvolvimento de projetos de
pesquisa e inovagao;

Organizar a Mostra Cientifica que ocorre anualmente;

Organizar o transporte para a Jornada Cientifica e acompanhar os pesquisadores;

Incentivar discentes e servidores a participar de eventos cientificos;

Elaborar edital de fomento interno a projetos de pesquisa, com apoio do Nucleo Institucio-
nal de Pesquisa e Extensdo;

Auxiliar na organizagdo de eventos internos e externos de pesquisa € inovagao;

Elaborar edital de fluxo continuo, para cadastramento de projetos de pesquisa e inovagdo
sem fomento, com o apoio do Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao;



XXIV.  Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
XXV.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de Desenvolvi-
mento Educacional.

Pouso Alegre, 27 de marco de 2019.
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