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

OFICIO N224/2022/DDI/IFSULDEMINAS

11 de outubro de 2022

Ao senhor

Hondrio José de Morais Neto

Coordenador do Colegiado de Administragdao e Planejamento Institucional - CAPI
Reitoria — IFSULDEMINAS

Pouso Alegre — MG

Assunto: encaminhamento de alteragdo organograma ao CAPI

Com nossos cordiais cumprimentos, encaminhamos solicitagdo de alteragdo do organograma da reitoria do
IFSULDEMINAS, conforme segue:

Reitoria

1 - Alteracdo de nomenclaturas

a. Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DDI) paraDiretoria Sistémica de Desenvolvimento e Relacdes
Institucionais (DDRI)

Justificativa: Inser¢do nas atribuicdes do setor a competéncia de RelagGes Institucionais,objetivando possibilitar que o

IFSULDEMINAS construa e fortalega os relacionamentos com o Estado e com a sociedade, permitindo parcerias com de
carater publico e privado, participando dos féruns de discussdao perante a sociedade civil e no setor publico.

b. Assessoria de Comunicagdo para Diretoria de Comunicagdo

Justificativa: passa a ser vinculada diretamente ao reitor.

c. Coordenadoria Desenvolvimento de Tecnologia de Informagdo paraCoordenadoria Geral Desenvolvimento de
Tecnologia de Informagdo

Justificativa: amadurecimento e melhoria da comunicagdo e articulagdo com as Unidades Gestoras de Solugdo de TI, de

acordo com a Politica de Governanga e Gestdo de Tl, no tocante ao desenvolvimento, manutengdo e melhoria de solugGes
tecnoldgicas de abrangéncia comum nos campi do IFSULDEMINAS..

d. Coordenadoria de Planejamento e Ingresso paraCoordenadoria de Planejamento

Justificativa: as atribui¢Oes relativas ao ingresso, foram incorporadas pela Diretoria de Ingressos, vinculada a PROEN
(ingresso de estudantes) e a PROGEP (ingresso de servidores).



e. Coordenadoria Geral de Auditoria Interna paraAuditoria Interna

Justificativa: vinculagdo do referido setor a Coordenadoria Geral de integridade e Controle Interno, que coordenadora o
setor.

f. Coordenadoria Geral de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida paraDiretoria de Desenvolvimento de
Pessoal e Qualidade de Vida

Justificativa: ajustar a estrutura organizacional da PROGEP considerando a paridade e quantidade das ag0es e atividades
executadas, valorizando a qualidade de vida e o desenvolvimento dos servidores no IFSULDEMINAS.

g. Coordenadoria Geral de Obras e Infraestrutura paraDiretoria de Obras e Infraestrutura

Justificativa: dar dindmica funcional aos atendimentos demandados ao setor, sistematizando fluxos de solicitagdes e
mapeamento de processos, assim como, maior atuagao na fiscalizagdo das obras.

h. Coordenadoria Geral de Materiais e Logistica para Diretoria de Materiais e logistica

Justificativa: dar dinamica funcional aos atendimentos demandados ao setor, sistematizando fluxos de solicitagdes e
mapeamento de processos, assim como, maior interlocugdo como a busca de parcerias e agdes com entes publicos e
privados, elevando a proposta de integracdo nas agGes compartilhas entre as Unidades do IFSULDEMINAS, dando
capilaridades nos projetos de interesse institucional.

i. Coordenadoria de Eventos Institucionais e Cerimonial paraCoordenadoria de Projetos Estratégicos de
Comunicagao

Justificativa: adequagdo da nomenclatura evitando sombreamento com coordenaria similar existente na Proex e
ampliagdo da atuagdo na forma de projetos institucionais em comunicagdo.

2 — Alteracgdo de vinculagdo

a. Coordenadoria Geral de Materiais e Logistica (CGML), passa a se vincular DDRI e desvinculada da PROAD

Justificativa: ampliagdo nas atribuigdes do setor com relagGes institucionais e consequente acSes em parcerias publico e
privado, visando a obtengdo de materiais e agdes em prol da instituicdo e atendimento da sociedade.

b. Auditoria Interna, Corregedoria e Ouvidoria se vinculam a Coordenadoria Geral de Integridade e Controle Interno
(coordenadoria recém-criada vinculada ao reitor)

Justificativa: devido a recém-criada Coordenadoria que versa sobre o assunto.

3 —Criacdo de Setor

a. Diretoria de Ingressos Discente (vinculada a PROEN)

AtribuigGes: planejar e promover a realizacdo dos processos seletivos; elaborar os editais dos processos seletivos, zelando
para que estejam em conformidade com a legislagdo vigente; autorizar a divulgacdo e publicagdo das pecas publicitarias
relativas aos processos seletivos; elaborar o Manual do Candidato, nos processos em que este se fizer necessario;
publicar editais, retificagdes, gabaritos, provas, manuais dos candidatos e outros documentos relativos aos programas de
ingresso na pagina de internet exclusiva do Vestibular; coordenar e supervisionar todas as etapas dos processos seletivos,
em constante comunica¢do com a COPESE dos campi; responsabilizar-se, em agdo conjunta com a COPESE dos campi,
pelo atendimento dos candidatos, via correio eletrénico e telefone; elaborar e publicar Edital de sele¢do de elaboradores
de questdes e corretores de redagdo ou questdes discursivas, nos processos em que isto se fizer necessario; promover e
coordenar reuniées com os professores elaboradores e corretores de provas; ofertar e realizar treinamento dos membros
da COPESE dos campi, para orientacdo, planejamento e execugdo dos Processos Seletivos; promover capacitagoes
destinadas aos membros da equipe COPESE, bem como aos servidores elaboradores/corretores dos instrumentos
avaliativos; coordenar e executar os trabalhos de composi¢do, impressdao, acabamento e empacotamento de todo o
material necessario 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 informacgGes
disponibilizadas no site institucional e divulgar os resultados do processo seletivo, em a¢do conjunta da ASCOM; processar



as informacgGes 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 solicitagdes de recursos interpostos contra as notas de redagdo 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 a¢des
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
Instituicdo 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; promover a
construgdo coletiva dos parametros conteudisticos — matriz de referéncia - que irdo amparar a formulagio dos
instrumentos avaliativos; estabelecer fluxos e temporalidades relativos aos processos seletivos; praticar os demais atos
inerentes ao seu campo de agdo e aos determinados por lei ou pelo Reitor;

b. Coordenadoria de Energias Renovaveis e Eficiéncia Energética (vinculada a DDRI)

AtribuicGes: coordenar contratagdes e instalagGes de projetos relacionados a energias renovaveis e eficiéncia energética;
prospecgdo de recursos para implantagdo de projetos relacionados com energias renovaveis e eficiéncia energética;
atender demandas externas e internas relacionadas a geragao solar fotovoltaica; realizar a gestdo dos créditos de energia
das unidades consumidoras do IFSULDEMINAS no ambito do Sistema de Compensagdo de Energia Elétrica; coordenar a
operagdao e manutencdo das usinas fotovoltaicas do IFSULDEMINAS; realizar a gestdo dos contratos de demanda de
energia com as concessionarias de energia que atendem o IFSULDEMINAS; coordenar a manutengdo das subestagdes de
baixa e média tensdo das unidades consumidoras do IFSULDEMINAS; elaborar projetos elétricos e de sistemas de
prote¢do contra descargas atmosféricas, de subestagdes e edificagbes do IFSULDEMINAS, e dar suporte a Coordenadoria-
geral de Obras e Infraestrutura.

c. Coordenadoria Geral de Integridade e Controle Interno (vinculada ao Reitor)

Atribui¢des: coordenar e articular as atividades relativas a integridade; estabelecer padrdes para fomentar praticas de
medidas e indices de integridade nas atividades de execugdo ou de tomada de decisdo; coordenar a Unidade de Gestdo
da Integridade (UGI) para a execug¢do, o monitoramento e o aprimoramento constante do programa de integridade;
coordenar a gestdo dos riscos para a integridade por meio do levantamento preliminar que estabelega claramente a
matriz de responsabilidades; promover a comunicagdo, orientagdo e treinamento, no ambito do IFSULDEMINAS, em
assuntos relacionados com as unidades que compde a COl com vistas ao fortalecimento da cultura de integridade;
promover as fungoes de integridade juntamente aos mecanismos de controle interno de detecgdo, prevencao e correigao
em trabalho articulado com a Alta Administragdo, Auditoria, Corregedoria e Ouvidoria, sem interferir nos respectivos
limites das suas competéncias; adotar agdes conjuntas do ponto de vista de aproveitamento dos recursos tecnoldgicos e
sistémico de controle interno simplificado para que sejam devidamente registradas e arquivadas de modo que
contribuam para o exercicio da boa governanga por meio da manutengdao de um ambiente integro e capaz de prevenir,
detectar, punir e remediar fraudes e atos de corrupgdo que possam comprometer a imagem ou confiabilidade da
Instituicdo; auxiliar diretamente ao reitor e a alta administragdo nas dareas de controle interno, gestdo de riscos,
transparéncia ativa e passiva e integridade; fomentar e apoiar a promogao da conduta ética, da transparéncia, do acesso
a informacdo e da participacdo social e; responder a CGU, TCU, entre outros 6rgdos fiscalizadores e reguladores, sempre
gue necessario.

d. Coordenadoria de Programas Universidade Aberta do Brasil — UAB (vinculada a PROEN/DEAD)

AtribuicGes: auxiliar da Diretoria de EaD a coordenar as atividades dos cursos ofertados pelo IFSULDEINAS no ambito do
Sistema UAB; realizar reuniGes periddicas com os coordenadores dos cursos, tendo em vista a gestdo de todas as
atividades académico-operacionais; participar de reuniGes oficiais na Capes; receber e avaliar os relatérios de
desenvolvimento dos cursos elaborados pelos coordenadores de curso e coordenadores de pélo; participar de grupos de
trabalho no ambito do IFSULDEMINAS para o desenvolvimento de metodologias de ensino-aprendizagem e
desenvolvimento de materiais didaticos; participar de grupos de trabalho instituidos pela UAB, visando o aprimoramento
e adequacgdo do Sistema; encaminhar relatérios semestrais de acompanhamento e avaliagdao das atividades dos cursos a
UAB /DED/Capes, ou quando for solicitado; realizar cadastramento e controle de bolsistas; propor e acompanhar a
realizacdo de processo seletivo de bolsistas; fazer a certificagdo dos lotes de pagamento de bolsas; acompanhar a
aplicagdo financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento e oferta dos cursos e; fazer a prestagdo de contas dos
recursos liberados pelo MEC.

e. Coordenadoria de concursos publicos, seletivos e estagios (vinculada a PROGEP)

AtribuicGes: analisar, instruir e acompanhar processos de nomeagdes de servidores efetivos, contratagdes regidas pela Lei
ne 8.745/1993 e, ingresso de Estagidrios no IFSULDEMINAS; participar do planejamento, organizagdo e aplicacdo dos
concursos publicos de docentes e técnico-administrativos do quadro efetivo do IFSULDEMINAS; participar do
planejamento, organizagdo e aplicagdo dos processos seletivos para professor substituto e estagidrios; encaminhar ao
Tribunal de Contas da Unido, os atos de admissdo do IFSULDEMINAS; realizar o upload dos processos de admissdo no
Assentamento Funcional Digital - AFD; coordenar a elaboragdo de respostas as solicitagdes de 6rgdos externos, tais como
Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido e Ministério Publico Federal, dos assuntos apontados em seus
relatérios de auditoria, bem como acompanhar a implementagcdo das recomendagBes desses orgdos; programar e



coordenar o calendario dos processos seletivos de professor substituto e estagiarios; zelar pelos bens patrimoniais da
Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade; manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os
digitais, decorrentes das atividades desempenhadas na Coordenadoria; acompanhar todas as demais atividades atinentes
a sua area de atuagao; colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a Pré-Reitoria de Gestao
de Pessoas; executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria de Administragdo de Pessoal e
Normas.

f. Coordenadoria de Cursos de Extensdo (vinculada a PROEX)

AtribuicGes: Mapear as demandas para ofertas de cursos de formagdo, alinhadas com o arranjo produtivo local e
demandas da sociedade; Definir principios e diretrizes para orientar a organizagdo e o funcionamento dos cursos de
Formagao Inicial e Continuada em consonancia as politicas institucionais e a legislagdo vigente; Analisar, propor e
submeter a apreciagdo os Projetos Pedagogicos dos Cursos nas instancias de aprovagdo, observando as normas vigentes;
Gerir e/ou acompanhar os cursos de extensdo realizados no IFSULDEMINAS; Elaborar, aprimorar e zelar pelos por todos
os processos seletivos relacionados a oferta, desde a disponibilizagdo de vagas a certificagdo; Gerir os processos
administrativos que envolvem a contratacdo e pagamentos de servigos, aquisicdo de materiais e equipamentos e
bolsistas até o relatdrio final e prestacdo de contas necessarios a acdo; Captacdo externa de recursos para oferta de
cursos; Divulgar os cursos de extensdao no ambito interno e externo, observadas as disponibilidades de recursos e a
legislagdo em vigor; Gerenciar o processo de ensino-aprendizagem, e permanéncia e éxito, tracando estratégias e
adotando metodologias que possibilitem o aprimoramento da agdo; Fornecer dados dos concluintes para cadastramento
nos sistemas de gestdo educacionais vinculados; Executar outras fungdes designadas pela Diretoria ou Pré-Reitor de
Extensao.

4 — Extingdo de setor

a. Coordenadoria de Governanga, Gestao de Riscos e Controles Internos

Justificativa: as atribuigdes do setor foram incorporadas pela recém-criada Coordenadoria de Integridade e Controle
interno.

As alteragdes relativo a reitoria, seguem com marca¢des nos anexos do Regimento Interno e no Estatuto Geral do
IFSULDEMINAS.

IFSULDEMINAS Campus Pogos de Caldas

Alteracdo (desmenbramento de coordenadorias): Resolugdo 32 (CONSUP — 27/03/2019) referente ao Regimento Interno
Campus Pogos de Caldas.

Justificativa: atribuigdes ja definidas nos artigos 30 e 31 para Coordenacgdo de Ensino e Coordenagdo de Ensino a Distancia
— solicitagdo apenas de desmembrar as referidas coordenagdes no inicio do tépico.

IFSULDEMINAS Campus Machado

Alterac3o: Resolu¢do 5 (CONSUP — 17/04/2020) — arquivos em anexo no processo.

Atenciosamente,

Marcelo Bregagnoli

Diretor de Desenvolvimento Institucional
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RESOLUCAO 5/2020 - CONSUP/RET/IFSULDEMINAS
17 de abril de 2020

Dispoe sobre a aprovagdo “ad referendum” da alteragdo do
Regimento Interno do IFSULDEMINAS - Campus Machado.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor Marcelo Bregagnoli, nomeado pelo
Decreto de 23 de julho de 2018, DOU n? 141/2018 — secdo 2, pagina 1 e em conformidade com
a Lei 11.892/2008, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar “ad referendum” a alteracdo do Regimento Internodo Instituto Federal de
Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais — IFSULDEMINAS - Campus Machado.
(Anexo)

Art. 22 - Revogar a Resolucio 069/2019.

Art. 32 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposicoes em
contrario.

Marcelo Bregagnoli
Presidente do Conselho Superior

IFSULDEMINAS
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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 MACHADO

Art. 1. A administracdo do Campus Machado ¢ realizada por seus 6rgdos colegiados e pela Direcao
Geral, com apoio da estrutura organizacional que define a integragdo e articulacao dos diversos
setores. Segue a estrutura organizacional do campus, bem como as atribui¢des de cada setor.

I.  Gabinete;
I.  Diretoria de Administragdo e Planejamento;
II.  Diretoria de Desenvolvimento Educacional;
III.  Diretoria de Ensino

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

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

Gabinete
Art. 2. O Gabinete ¢ composto por:
I.  Diretor Geral;
I.  Chefia de Gabinete, composta por:
a) Secretaria de Gabinete;
b) Assessoria de Comunicagao;
C) Assessoria Técnica.
II.  Nucleo de Tecnologia da Informagao.

Diretor-Geral
Art. 3. 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 consonincia com o Estatuto, com o Projeto Pedagogico
Institucional, com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o Regimento Geral do
IFSULDEMINAS;

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

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

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

IV. Promover a adog¢do de processos e diretrizes que permitam a otimizagdo de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacdo de beneficios para a institui¢do;



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

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

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

VII.  Promover o continuo aperfeigoamento dos recursos humanos, fisicos e de infraestrutura do
campus;

VIII.  Garantir a transparéncia dos procedimentos administrativos;

IX.  Presidir o Colegiado Académico;

X.  Presidir as reunides gerais com os servidores;

XI.  Representar o campus;

XII.  Estabelecer um canal de comunicagdo permanente com a Reitoria, demais campi do
IFSULDEMINAS e outras instituicoes de forma a alcangar plenamente sua missdo
institucional;

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

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

Chefia de Gabinete

Art. 4. Compete a Chefia de Gabinete:

I.  Assistir o Diretor(a) Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;
I.  Coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;

II.  Coordenar os trabalhos da secretaria do Gabinete;

ITII.  Coordenar os trabalhos do Setor de Comunicagio;

IV. Elaborar e Organizar Estudos, Pareceres, Portarias, Resolu¢des e outros documentos
determinados pelo Diretor(a) 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 do Diretor(a)
Geral, ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

VIII.  Participar de comissdes designadas pelo diretor(a)-geral;

I[X.  Coordenar as agdes ligadas a LAI — Lei de Acesso a Informagio;

X.  Organizar a agenda do diretor(a)-geral;

XI.  Recepcionar os visitantes do Gabinete do Diretor(a)-geral;

XII.  Receber e realizar triagem de demandas de auditoria e conduzir o fornecimento de subsidios
e respostas;

XIII.  Controlar, manter organizado e enviar as solicitagdes de diarias para execugdo financeira;

XIV.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a)-geral.

Secretaria de Gabinete
Art. 5. Compete a Secretaria de Gabinete:
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L.
L.
II.

I1I.
IV.

V.
VI.

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

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

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

Registrar as Atas das reunides convocadas e realizadas pelo(a) Diretor(a)-geral;

Realizar atendimento ao publico;

Elaborar portarias internas do campus;

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

Assessoria de Comunicacdo
Art. 6. Compete a Assessoria de Comunicagao:

L.
L.

II.

I1I.
IV.

V.

VL
VIL
VIIL
IX.

XI.
XII.
XI1II.
XIV.

XV.

Propor e executar a politica de comunicacao social para publico interno e externo;
Coordenar e/ou acompanhar a produg¢do de jornais impressos e boletins informativos,
voltados para a comunidade académica e para o publico externo;

Coordenar e/ou acompanhar a produgdo de telejornais, radio, jornais, documentarios em
video e web jornais;

Organizar a armazenagem das reportagens relativas ao campus na midia;

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

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

Atualizar e manter o site oficial do campus;

Elaborar campanhas especificas de acordo com a demanda de eventos do campus;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;
Assistir o Diretor(a)-geral na elaboragcdo de programas, projetos e agdes de divulgacdo do
campus nos assuntos relativos a imprensa, ao marketing e a integracdo social com a
comunidade interna e externa;

Buscar parcerias com institui¢des publicas e privadas para a realizacdo de campanhas
publicitarias e eventos;

Tornar publico as exigéncias da LAI — Lei de Acesso a Informacgao;

Acompanhar os processos administrativos para execu¢ao das agdes de comunicagao;
Assistir o campus nas atividades de comunicagao social e de relagdes-publicas;
Acompanhar, avaliar e emitir relatério anual das agdes de comunica¢do previstas no
planejamento.

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

Assessoria Técnica do Gabinete
Art. 7. Compete a Assessoria Técnica do Gabinete:

L.

II.

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

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

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais € patrimonio sob sua responsabilidade;
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III.  Contribuir e zelar para a consolidagio das atividades do setor;
IV.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria.

Nucleo de Tecnologia da Informacdo

Art. 8. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informacao:

I.  Elaborar e manter, em conjunto com as Coordenadorias correlatas € a Dire¢do, o Plano
Diretor de Tecnologia da Informag¢dao e Comunicagdo (PDTIC), em consonancia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

I.  Planejar e viabilizar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTIC;

II.  Representar o Diretor(a)-geral no Comité Gestor de Tecnologia da Informagio (CGTI);

III.  Implantar, padronizar e fiscalizar as politicas de Seguranca da Informagdo e Comunicagio
no Campus Machado, em consonancia com as Politicas de Seguranca da Informacao
Institucional;

IV. Implantar, padronizar e fiscalizar outras politicas e diretrizes da area de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao que devem ser adotadas pelo Campus Machado.

V. Analisar e elaborar projetos relacionados a Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo,
visando a disponibilizagdo de infraestrutura e sistemas que possibilitem a informatizacao
dos processos operacionais, administrativos e pedagogicos, garantindo o bom
funcionamento dos recursos implementados;

VI.  Garantir a seguranga, a integridade e a disponibilidade dos dados eletronicos do Campus
Machado, monitorando as manutencoes e conservagao dos recursos de hardware e software;

VII.  Propor e coordenar a aquisi¢do de novos hardwares e softwares, quando necessario,
analisando estudos de viabilidade econdmica e técnica e avaliando os produtos de acordo
com as necessidades do Campus Machado e regulamentacdes vigentes;

VIII.  Propor e coordenar, quando necessdrio, a contratagio de servigos de Tecnologia da
Informag¢dao e Comunicacdo no ambito do Campus Machado e fiscalizar a qualidade de
execugao desses servigos;

IX. Realizar avaliagio de riscos em projetos e servigos relacionados a Tecnologia da
Informag¢ao e Comunicagao;

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

XI.  Elaborar relatorios inerentes a area de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, a fim de
subsidiar a Diretoria na tomada de decisoes;

XII.  Revisar, organizar, documentar ¢ publicar os procedimentos relacionados a éarea de
Tecnologia da Informacao e Comunicagao;

XIII.  Fiscalizar a execu¢do dos servigos contratados relacionados a comunicagio, como telefonia
movel e fixa, VoIP ¢ Internet;

XIV.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelas Diretorias.

Setor de Sistemas
Art. 9. Compete ao Setor de Sistemas:
I.  Identificar necessidades e implementar sistemas computacionais necessarios as operagdes €
ao desenvolvimento do Campus Machado;
I.  Implantar os Sistemas de Informagdo, prestar suporte e capacitar os usudrios no uso dos
sistemas;
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II.

I1I.
IV.

V.

Assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras de negocio € aos
requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagao pertinente;

Gerenciar e prover suporte ao Sistema Académico, em especifico;

Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos na contratagcdo de servicos,
aquisicao de bens e materiais, na elaboragao de projetos e no atendimento as solicitagdes;

Executar outras atividades correlatas atribuidas pelo(a) Coordenador(a) do Nucleo de
Tecnologia da Informacao.

Setor de Infraestrutura e Redes
Art. 10. Compete ao Setor de Infraestrutura e Redes:

[.  Instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e seguranga, sistemas
operacionais e outros softwares basicos necessarios ao funcionamento de servicos e solucdes
de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

[.  Identificar, implementar e administrar solugdes de infraestrutura de Tecnologia da
Informacao e Comunicagdo para o desenvolvimento do Campus Machado;

II.  Garantir a seguranca, a integridade e a disponibilidade dos dados eletronicos do Campus
Machado;

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

IV. Prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologagéo,
treinamento e uso de servicos e solu¢des de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao;

V.  Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos na contratagdo de servigos,
aquisicao de bens e materiais, na elaborag¢ao de projetos e no atendimento as solicitagdes;

VI.  Executar outras atividades correlatas atribuidas pelo(a) Coordenador(a) do Nucleo de
Tecnologia da Informacao.

Setor de Suporte

Art. 11. Compete ao Setor de Suporte:

I.  Apoiar os setores administrativos e pedagogicos do campus relativamente ao correto uso dos
equipamentos de informatica;

I.  Zelar pela integridade fisica dos equipamentos de TI alocados no Setor de Suporte;

II.  Instalar e configurar dispositivos de hardware nos setores administrativos e pedagogicos do
campus, quando se fizer necessario;

III.  Instalar softwares aplicativos e sistemas operacionais, respeitando a legislagdo vigente, em
computadores dos setores administrativos e pedagogicos do campus, quando se fizer
necessario;

IV.  Realizar manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos de informatica dos setores das
areas administrativa e pedagdgica e laboratérios de informatica;

V.  Controlar, no Setor de Suporte, o estoque de materiais necessarios a execugio dos trabalhos
no Campus Machado;

VI. Instalar e manter a estrutura fisica da rede de computadores do campus;

VII. Apurar os equipamentos em utilizagdo, situagdo de descarte e com necessidade de

substitui¢do no Campus Machado;
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VIIL

Executar outras atividades correlatas atribuidas pelo(a) Coordenador(a) do Nucleo de
Tecnologia da Informacao.

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

I.  Propor, dirigir, executar, supervisionar, divulgar e avaliar as politicas, as a¢des, as diretrizes,
as normas e os regulamentos do campus relacionados a Administragdo Financeira,
Orcamentaria, Contabil, Patrimonial e de Infraestrutura de acordo com a politica
educacional e administrativa da Instituicao;

I. Gerenciar o funcionamento das atividades de administracdo, dos seus
setores/coordenadorias, dos ambientes, dos recursos e dos sistemas federais de
administracdo, com vistas ao aprimoramento continuo das agdes;

II.  Elaborar, em conjunto com a Coordenadoria e o(a) Coordenador(a) Geral de Administragdo
e Finangas, o planejamento anual de Administracao do campus;

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

IV. Fomentar e propor o desenvolvimento de sistemas de informagdo e de racionalizagdo de
custos e de processos;

V.  Assinar, em conjunto com o ordenador de despesas, os atos ligados a execugdo orgamentaria
e financeira, na forma da legislagdo vigente;

VI.  Dimensionar as necessidades de recursos humanos e fisicos para o proximo ano, no &mbito
da sua competéncia;

VII.  Participar da elaboragdo do processo de prestagdo de contas ordindria anual em conjunto
com os setores afins;
VIII.  Supervisionar e zelar pelo cumprimento das metas e objetivos estabelecidos na Lei
Orcamentaria Anual (LOA);

IX.  Elaborar e acompanhar a execugdo dos projetos € dos planos de trabalho para obtengdo de
recursos financeiros;

X.  Elaborar, sistematizar e apresentar o Relatorio Anual de Gestdo e os processos de prestagdo
de contas da instituicdo junto a sociedade e aos 6rgaos de controle;

XI.  Garantir a articulagdo entre as a¢gdes da Administragdo e da Diretoria de Desenvolvimento
Educacional, objetivando a consolidagdo de programas institucionais ¢ o fortalecimento das
acgoes de ensino, pesquisa € extensao;

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

Gestor(a) Ambiental

Art. 13. Compete ao Gestor(a) Ambiental:

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

[.  Orientar e controlar processos e projetos voltados as areas de conservagdo, pesquisa,

protecdo e defesa ambiental;
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II.

I11.

IV.

VL

VIIL

Instituir, promover e monitorar o processo de coleta, analise, tratamento e gerenciamento de
recursos ¢ residuos e promover sua destinagdo as associagdes € cooperativas dos catadores
de reciclaveis em conformidade com a legislacdo e normas ambientais vigentes;

Apoiar, orientar e estimular a ado¢ao das compras sustentaveis nos diversos setores,
levando-se em conta ndo apenas o menor preco, mas o custo como um todo, considerando a
manuten¢do da vida no planeta e o bem-estar social, através da inser¢do de critérios
ambientais e sociais nas compras e contratagdes publicas, visando alcangar a proposta mais
vantajosa e que cause menor degradacdo ambiental;

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

Realizar ag¢des de divulgagdo, conscientizagdo e mobilizagdo de servidores, alunos e
comunidade;

Promover programas de educacdo ambiental, buscando a capacitagdo, divulgacdo e
mobilizacdo de alunos, servidores e funciondrios terceirizados;

Estabelecer parcerias com outras instituicdes publicas e privadas, associacdes € grupos,
visando potencializar e ampliar as agdes de gestdo ambiental do campus e também para a
comunidade externa.

Coordenadoria Geral de Producdo
Art. 14. Compete a Coordenadoria Geral de Produgao:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

X.

Manter a articulag@o dos setores produtivos com a Diretoria de Ensino, Coordenadoria Geral
de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagdo e Coordenadoria Geral de Extensdo, objetivando
contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

Gerenciar e coordenar a execucdo das atividades dos setores de producao animal e agricola;
Incentivar, organizar e auxiliar a implantagdo de projetos pedagogicos, de pesquisa e
extensao nos setores produtivos;

Articular agdes compartilhadas com os setores produtivos dos demais campi — fazenda do
IFSULDEMINAS;

Promover intercAmbio com outras institui¢des, incentivando o contato entre docentes,
discentes e técnico-administrativos no desenvolvimento de agdes dos setores produtivos;
Planejar junto a Diretoria de Administragdo e Planejamento as questdes or¢amentarias e
insumos relacionadas aos setores produtivos;

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

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

Orientar a cooperativa-escola para que atue em prol do educando e da organizacdo
académica;

Manter organizado o arquivo de documentos, inerentes as atividades desta coordenadoria,
bem como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessaria;

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

Coordenadoria de Producido Animal
Art. 15. Compete a Coordenadoria de Producao Animal:
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L.

II.

I1I.

IV.

V.

VL

VIL
VIIL

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

Planejar, gerenciar e assistir os diferentes sistemas de produgdo animal,

Desenvolver, administrar e coordenar programas, projetos e atividades de ensino, pesquisa ¢
extensao;

Atuar na area de nutri¢do e alimentacdo animal, visando aumentar sua produtividade e o
bem-estar animal;

Zelar pela formulagdo, fabricagdo e controle de qualidade das dietas e ragcdes para animais;
Desenvolver métodos que melhorem as técnicas de criagdo, transporte, manipulagao e abate,
visando o bem-estar animal, o desenvolvimento de produtos de origem animal, buscando
qualidade, seguranga alimentar e economia;

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

Incentivar e promover grupos de estudos e praticas nos setores zootécnicos;

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

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

I.  Gerenciar a produgio de frangos de corte e ovos para abastecimento do refeitorio e eventual
comercializacdo do excedente de produgao;

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

II.  Criar mecanismos para a produ¢io sustentavel e para a agregacdo de valor aos produtos e
subprodutos produzidos no setor;
III.  Garantir o atendimento a legislagdo vigente e as boas praticas de produgdo em relagdo ao
manejo, sanidade, nutricdo e bem-estar dos animais;
IV.  Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;
V.  Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;
VI.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Cooordenador(a) de
Produgao Animal.
Setor de Apicultura
Art. 17. Compete ao Setor de Apicultura:

I.  Gerenciar a produgéo e processamento do mel para abastecimento do refeitorio e eventual
comercializa¢do do excedente de produgao;

I.  Auxiliar na sele¢do e na elaboragio de projetos junto a Coordenadoria Geral de Produgéo
que efetivem a integracdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa € extensao no
setor;

II.  Criar mecanismos para a produ¢io sustentavel e para a agregacdo de valor aos produtos e
subprodutos produzidos no setor;
III.  Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;
IV.  Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;
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V.

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

Setor de Cunicultura
Art. 18. Compete ao Setor de Cunicultura:

L.

II.

III.

IV.

VL
VIL

Gerenciar a produ¢ao de coelhos para abastecimento do refeitorio e eventual
comercializa¢do do excedente de produgio;

Auxiliar na sele¢do e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de Producdo que
efetivem a integragdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa e extensao no setor;
Criar mecanismos para a producgdo sustentdvel e para a agregacdo de valor aos produtos e
subprodutos produzidos no setor;

Garantir o atendimento a legislacdo vigente e as boas praticas de produg¢do em relagcdo ao
manejo, sanidade, reprodug¢do, nutri¢do e bem-estar dos animais;

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) de
Produ¢ao Animal.

Setor de Suinocultura
Art. 19. Compete ao Setor de Suinocultura:

L.

II.

I1I.

IV.
V.
VL

Gerenciar a produgdo de suinos para abastecimento do refeitorio e eventual comercializagao
do excedente de produgao;

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

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

Garantir o atendimento a legislagdo vigente e as boas praticas de producdo em relagdo ao
manejo, sanidade, reprodug¢do, nutricdo e bem-estar dos animais;

Organizar materiais € equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;

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

Setor de Piscicultura
Art. 20. Compete ao Setor de Piscicultura:

L.

II.

I1I.

IV.
V.

Gerenciar a producao de alevinos, recria e engorda de peixes para abastecimento do
refeitdrio e eventual comercializagcdo do excedente de producao;

Auxiliar na selegdo e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de Producao que
efetivem a integracao do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa € extensao no setor;
Criar mecanismos para a producdo sustentavel e para a agregacdo de valor aos produtos e
subprodutos produzidos no setor;

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

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;
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VL

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

Setor de Bovinocultura de Leite
Art. 21. Compete ao Setor de Bovinocultura de Leite:

L.

II.

I1I.

IV.
V.
VL

Gerenciar a producdo de leite para abastecimento do refeitorio e eventual comercializagao
do excedente de produgao;

Auxiliar na selegdo e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de Producao que
efetivem a integracao do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa € extensao no setor;
Criar mecanismos para a producdo sustentavel e para a agregacdo de valor aos produtos e
subprodutos produzidos no setor;

Garantir o atendimento a legislagdo vigente e as boas praticas de producdo em relagdo ao
manejo, sanidade, reproducao, nutri¢do e bem-estar dos animais;

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) de
Produ¢ao Animal.

Setor de Bovinocultura de Corte
Art. 22. Compete ao Setor de Bovinocultura de Corte:

L.

II.

I1I.

IV.
V.
VL

Gerenciar a produ¢do de carne para abastecimento do refeitorio e eventual comercializacao
do excedente de producao;

Auxiliar na sele¢do e na elaboragdo de projetos junto & Coordenadoria Geral de Producdo
que efetivem a integracdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa € extensdo no
setor;

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

Garantir o atendimento a legislacdo vigente e as boas praticas de producdo em relagdo ao
manejo, sanidade, reproducao, nutri¢do e bem-estar dos animais;

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;
Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;

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

Setor de Equinocultura
Art. 23. Compete ao Setor de Equinocultura:

L.

II.

I1I.
IV.

Gerenciar a criacdo de cavalos, garantindo o atendimento a legislagdo vigente e as boas
praticas em relacao ao manejo, sanidade, reprodugdo, nutricdo e bem-estar dos animais;

Auxiliar na sele¢do e elaboracdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de Producdo que
efetivem a integragcdo do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa e extensao no setor;
Criar mecanismos para a producdo sustentavel e para a agregagdo de valor aos produtos e
subprodutos produzidos no setor;

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagodgicas do setor;
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V.

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

Setor de Ovinocultura
Art. 24. Compete ao Setor de Ovinocultura:

L.

II.

I1I.

IV.
V.
VL

Gerenciar a produgdo de ovinos de corte para abastecimento do refeitdorio e eventual
comercializa¢do do excedente de producao;

Auxiliar na selegdo e elaboragdo de projetos junto a Coordenadoria Geral de Producao que
efetivem a integracao do processo de ensino-aprendizagem, pesquisa € extensao no setor;
Criar mecanismos para a producdo sustentavel e para a agregacdo de valor aos produtos e
subprodutos produzidos no setor;

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

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) de
Produ¢ao Animal.

Setor Fabrica de Racdo
Art. 25. Compete ao Setor Fabrica de Ragao:

L.
L.

II.
I1I.
IV.

Gerenciar a producao de ra¢ao para os animais, visando maximizar a eficiéncia produtiva;

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

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;
Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;

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

Setor de Preparo e Transformacdo de Produtos
Art. 26. Compete ao Setor de Preparo e Transformagao de Produtos:

L.

II.
I1I.

IV.
V.
VL

Gerenciar os projetos de industrializacdo e de preparo de produtos de origem animal para
abastecimento do refeitdrio e eventual comercializagdo do excedente de produgao;

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

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

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) de
Produ¢ao Animal.

Coordenadoria de Producgdo Agricola
Art. 27. Compete a Coordenadoria de Produgdo Agricola:
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L.
L.

II.
I1I.
IV.

V.

VL

VIL

Auxiliar na distribui¢do das atividades operacionais nos setores de producdo e pesquisa;

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

Atender as demandas das areas experimentais e servigos na pesquisa de campo;

Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

Acompanhar as atividades praticas e pedagdgicas do setor;

Acompanhar as atividades de preparo e de correcdo de solo, aplicagdo dos fertilizantes e
agroquimicos, as etapas de plantio, de colheita e de pos-colheita, da formagao de pastagens,
de mudas e outros;

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

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

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

L.
L.
II.

I1I.
IV.

V.

Produzir de maneira sustentavel, fazendo uso de tecnologias disponiveis;
Organizar o setor para atendimento aos alunos, professores e projetos;

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

Manutenc¢do e aquisi¢do de equipamentos e ferramentas utilizadas no setor;

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

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

Setor de Culturas Anuais
Art. 29. Compete ao Setor de Culturas Anuais:

L.

II.

I1I.

Coordenar e realizar a recomendagdo técnica para preparo de solo, de plantio, de colheita e
de tratos culturais;

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

Orientar o uso de novas tecnologias com aplicagdo na atividade, levando em consideragdo as
boas praticas agricolas e os cuidados com o meio ambiente;

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

Setor de Cafeicultura
Art. 30. Compete ao Setor de Cafeicultura:

L.

II.
I1I.

Gerenciar o processo de producdo do café desde a escolha das variedades até a producdo de
mudas, preparo de solo, plantio, tratos culturais, colheita, pds colheita e beneficiamento;
Disponibilizar areas para projetos e pesquisas;

Auxiliar nas aulas praticas;

Recomendar o uso de corretivos, de fertilizantes e de defensivos, quando for necessario;
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IV.  Fazer uso de tecnologias para incremento da producdo de forma sustentavel.

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

Setor de Qualidade e Industrializagdo do Café
Art. 31. Compete ao Setor de Qualidade e Industrializagdo do Café:

I.  Gerenciar o processo de armazenagem, de rebeneficio, de classificagdo e da industria de
café;
I.  Organizar o setor para atendimento aos alunos, professores e projetos;
II.  Auxiliar nas aulas praticas;
III.  Executar a compra de materiais e a manutengio de equipamentos;
IV.  Apoiar projetos de extensdo tais como cursos e prestagio de servigo para produtores;

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

Setor de Fruticultura
Art. 32. Compete ao Setor de Fruticultura:

I.  Auxiliar na implementagdo do setor com a demarcag¢do da area e das espécies a serem
cultivadas;
I.  Auxiliar nas aulas praticas;
II.  Disponibilizar areas para projetos e pesquisas;
III.  Organizar, junto com o técnico responsavel, o atendimento das necessidades, priorizando a
participacao de alunos.

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

Setor de Mecanizagdo Agricola
Art. 33. Compete ao Setor de Mecanizagdo Agricola:

I.  Auxiliar na manutengio das maquinas e dos equipamentos do setor agricola;

I.  Gerenciar os servigos dos tratores e de seus respectivos operadores no atendimento da
demanda dos setores produtivos como também de alguns servigos gerais;

II.  Proporcionar ao setor o atendimento das aulas praticas referentes a mecanizagio agricola,
como também os projetos de pesquisa.

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

Setor de Jardinagem
Art. 34. Compete ao Setor de Jardinagem:

[.  Manutengdo e implementagdo da jardinagem nos setores administrativos, pedagdgicos e
produtivos;
I.  Atender aos projetos de pesquisa e extensdo, além das aulas praticas no setor;
II.  Produgdo de mudas para atender as necessidades da institui¢do e da comunidade;

III.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) de
Producao Agricola.
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Setor de Silvicultura
Art. 35. Compete ao Setor de Silvicultura:

L.

II.

I1I.

Coordenar a implementacdo do setor, como demarcacdo da area e das espécies a serem
cultivadas; realizar recomendacdo técnica para produgdo, para o preparo de solo, para o
plantio, para a colheita e para os tratos culturais;

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

Orientar o uso de novas tecnologias com aplicag@o na atividade, levando em consideragdo as
boas praticas agricolas e os cuidados com o meio ambiente;

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

Setor de Cervejaria
Art. 36. Compete ao Setor de Cervejaria:

L.
L.
II.

I1I.

Coordenar o processo de produgdo de cervejas artesanais;

Atender aos projetos de pesquisa e extensao, além das aulas praticas no setor;

Orientar o uso de novas tecnologias com aplicagdo na atividade, levando em consideragao as
boas praticas e os cuidados com o meio ambiente;

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

Coordenadoria da Cooperativa Escola
Art. 37. Compete a Coordenadoria da Cooperativa Escola:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL
VIIL

IX.

Promover o desenvolvimento dos principios cooperativistas, atuando como laboratério
operacional para a pratica e fixacao das técnicas do cooperativismo;

Apoiar o planejamento, a coordenagao, a execucdo e a manuten¢ao dos projetos pedagdgicos
da Instituicao;

Apoiar sempre que possivel as Coordenadorias Gerais de Ensino, Pesquisa e Pos-graduacao
e Extensao nas agdes que envolvam os cooperados;

Efetuar o planejamento, a avaliacdo, o acompanhamento e a orientacdo das atividades
operacionais da cooperativa-escola;

Praticar todos os atos administrativos, comerciais, educacionais e sociais com a Diretoria da
Cooperativa, de acordo com a legisla¢do pertinente;

Zelar pelos bens pertencentes a Instituigao;

Criar mecanismos de articulagdo permanente do campus com a cooperativa-escola visando a
implementagdo dos curriculos;

Prestar contas a direcdo da instituicdo, apresentando balango mensal das suas atividades;
Apresentar anualmente a prestacdo de contas em Assembleia Geral Ordinaria, nos termos do
art. 44 da Leino 5.764/71;

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

Assessoria Técnica da Coordenadoria de Geral de Producdo
Art. 38. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Produgao:
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L.

II.
I1I.
IV.

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

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

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais € patrimonio sob sua responsabilidade;
Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria.

Coordenadoria de Geral de Infraestrutura e Servigos
Art. 39. Compete a Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Servigos:

L.

II.
I1I.

IV.

V.

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

Coordenar e supervisionar, no ambito do campus os servigos de terceiros;

Coordenar a elaboragdo de projetos que visem a melhoria das instalacdes, considerando
prioritariamente a  politica educacional e administrativa determinadas pelo
IFSULDEMINAS — Campus Machado;

Acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de obras de reforma, de reparo e de
manuten¢do das instalagdes prediais e dos equipamentos e de mobilidrios;

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

Coordenadoria de Projetos e Obras
Art. 40. Compete a Coordenadoria de Projetos e Obras:

L.

II.

II1.

IV.

VL

VIL
VIIL

Organizar, executar e controlar projetos na area da construcao civil, realizar investigagoes e
levantamentos técnicos, definir metodologia de execugdo, desenvolver estudos ambientais,
revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais € Servigos;

Elaborar projetos de obras de construcao e de reformas;

Fiscalizar obra de constru¢ao civil, controlar seu cronograma fisico e financeiro e
supervisionar sua seguranga € seus aspectos ambientais;

Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servigos, identificar métodos e
locais para instalagdo de instrumentos de controle de qualidade;

Assessorar na elaboragdo e manuten¢do do plano diretor;

Elaborar normas e documentagdo técnica, procedimentos e especificagcdes técnicas, normas
de avaliacdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de
laboratorio.

Assessorar a Coordenadoria de Manutengao de Infraestrutura nas atividades de manutengao
predial do campus;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Infraestrutura e Servigos.
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Coordenadoria de Manutengdo e Infraestrutura
Art. 41. Compete a Coordenadoria de Manutengao e Infraestrutura:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL
VIIL

IX.

Supervisionar, organizar, coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades inerentes a
manutengao ¢ conservacao de bens moveis e imoveis;

Estabelecer, mediante normas de servigo, rotina de trabalho para todo o pessoal sob sua
responsabilidade;

Planejar ¢ organizar as demandas por materiais a serem adquiridos para manutengdo e
limpeza dos setores de forma a garantir sua disponibilidade quando necessarios;

Garantir a manutengdo e a limpeza de residuos vegetais das vias publicas e dos ambientes
internos do campus;

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

Manutengao das areas verdes do campus;

Executar manutengdes em redes hidraulicas de agua e esgoto e estagdes de tratamento;
Acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, ligadas ao setor de jardinagem:;
Realizar vistorias periddicas nos bens moveis e imdveis com vistas a sua manutencao € a sua
recuperacao;

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

Coordenadoria de Transporte
Art. 42. Compete a Coordenadoria de Transporte:

L.

II.
I11.

IV.
V.

VL

VIIL

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

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

Zelar pela conservacao e limpeza dos veiculos e da garagem;

Coordenar, controlar, programar e executar manutengdes preventivas e corretivas dos
veiculos;

Coordenar e controlar as apodlices de seguro dos veiculos;

Controlar e manter organizadas as ordens de servigos relativas ao transporte e a autorizagao
de viagens;

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

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

Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Servigos
Art. 43. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Servigos:

L.

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

II.
II1.
IV.

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

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais € patrimonio sob sua responsabilidade;
Contribuir e zelar para a consolidagao das atividades do setor;

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

Coordenadoria Geral de Administracdo e Financas
Art. 44. Compete a Coordenadoria Geral de Administracdo e Finangas:

L.

II.
I11.
IV.

VL

VIIL
VIIL

IX.

X.

XI.

XII.

XI1II.
XIV.
XV.

XVIL

Promover o planejamento, a integracdo € a cooperacao mutua entre os diversos setores que
compdem a administragdo do Campus Machado;

Desenvolver estudos para introducdo de novas tecnologias em métodos e sistemas de gestao;
Implementar a¢des que possibilitem desenvolver uma cultura de planejamento e gestao;
Gerenciar a logistica dos recursos materiais, os bens moveis e imoveis do Campus Machado;
Coordenar e executar os processos de tomada de contas e os servicos de aquisicdo, de
guarda, de tombamento, de registro, de inventdrio, de alienagdes, de protecdo e de
conservagdo dos bens modveis e imdveis, promovendo a execucdo no ambito de sua
competéncia;

Elaborar a Proposta Or¢amentaria anual do campus em conjunto com a direc¢ao;

Planejar, gerenciar, controlar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e execucdo de todas as
atividades relacionadas ao planejamento e execuc¢do or¢amentaria e extraorcamentaria;
Controlar as despesas no ambito do orgamento e de sua competéncia;

Subsidiar a Auditoria Interna e os oOrgdos externos de controle na fiscalizagdo dos
investimentos na aplicagdo dos recursos € na execugao or¢amentaria;

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

Acompanhar a execuc¢do or¢amentaria e financeira dos convénios e/ou contratos firmados
entre a Instituicdo e outras entidades e organizagdes nacionais € internacionais;

Orientar os setores que compdem a estrutura organizacional do Campus Machado quanto ao
cumprimento das politicas, das legislagdes e dos procedimentos da execu¢do do orgamento;
Orientar as coordenadorias do campus na elabora¢do de planos de trabalho, objetivando a
captacdo de recursos extraorcamentarios;

Acompanhar e avaliar a arrecadagdo propria do IFSULDEMINAS — Campus Machado;
Gerar indicadores or¢amentarios que possibilitem a tomada de decisdes pelas Diretorias;
Controlar as despesas e emissdao de empenhos dos compromissos assumidos pela Institui¢ao
na aquisi¢do de bens e servigos em consonancia com a legislagao vigente;

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

Coordenadoria de Compras e Contratos
Art. 45. Compete a Coordenadoria de Compras e Contratos:

L.

Participar da implantagdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno, visando
atendimento da legislacao e dos 6rgaos de controle;
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L.

II.

I11.

IV.

VI.
VIL

VIIL

IX.

X.

Subsidiar a Auditoria Interna e Externa com informagdes e dados para a elaboracao de
relatérios de avaliacdo institucional;

Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboracdo, a implantagdo e a implementagdo dos planos,
dos programas e dos projetos da institui¢do, nos niveis estratégico, tatico e operacional,
necessarios ao pleno desenvolvimento da institui¢ao;

Gerir, com a Coordenadoria Geral de Administragdo e Finangas, o planejamento anual das
necessidades de compras e aquisicoes através de agdes integradas com os setores
requisitantes;

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

Coordenar a realizagdao dos processos de aquisi¢cao de materiais e de contratagdo de servigos
e de obras necessarios ao funcionamento e a modernizagdo do campus;

Orientar e padronizar os procedimentos de aquisi¢ao e de contratacao de servigos;

Efetuar levantamentos, estudos, projetos e analises dos Termos de Referéncia de licitacao de
materiais, de equipamentos, de obras e de servigos para o desencadeamento das licitagcdes
através da Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregoeiro;

Elaborar Manuais/procedimentos/cronogramas para a recep¢do de processos € para a
abertura e realizagdo dos processos de Registro de Precos;

Coordenar as a¢des que envolvam os procedimentos de requisi¢cdes de materiais, via registro
de precos, consolidando informagdes com a finalidade de gerar os processos de aquisi¢cdes
centralizados;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo Coordenador Geral de
Administragdo e Finangas.

Setor de Licitacdo
Art. 46. Compete ao Setor de Licitagao:

L.

II.

I1I.

IV.
V.
VL

VIIL

Receber e analisar a viabilidade da execucao dos processos licitatérios de aquisicdo de bens,
de obras e de servigos, observando a legislagdo vigente;

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

Elaborar edital de convocagao e providenciar todos os tramites necessarios para a realizagao
do processo licitatorio;

Realizar e orientar todos os procedimentos relativos as licitagdes e responder, se necessario,
o0s recursos apresentados;

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

Adjudicar a licitacdo e encaminhé-la para a homologagao;

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

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

Setor de Compras
Art. 47. Compete ao Setor de Compras:

L.

Acompanhar e controlar as atividades relativas a aquisi¢do de materiais e a contratagdo de
obras e servigos necessarios ao pleno funcionamento das atividades do campus;
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L.

II.
II1.

IV.

V.

VI.

VIL
VIIL

IX.

X.

XI.
XII.

Programar, organizar, orientar, coordenar, executar, registrar e divulgar as atividades
pertinentes as licitagdes do campus;

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

Assessorar e auxiliar o solicitante/requisitante nas respectivas especificagdes e
enquadramento;

Estabelecer, de forma cronoldgica, respeitando a programacdo or¢camentaria previamente
determinada, as datas de licitagdo para compra de materiais; bem como da necessidade de
contratacdo de servigos no campus;

Receber e analisar criticamente todas as solicitagdes advindas dos diversos Departamentos
e/ ou Setores e encaminhar para os setores responsaveis para realizagao de eventuais ajustes;
Manter arquivo de catalogos, mostrudrios e informativos de materiais em geral;

Orientar e auxiliar na elaboragdo de justificativas a fim de possibilitar legalmente a compra/
aquisi¢do e/ ou procedimento licitatdrio;

Articular-se com os demais segmentos do campus com vistas ao assessoramento € ao
cumprimento dos atos normativos operacionais, com efeito, em obediéncia a legislacdo das
licitagdes;

Subsidiar a elaboragao do Relatorio Anual de Gestao;

Inteirar e aplicar a legislacdo de interesse da area;

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

Setor de Gestio de Contratos
Art. 48. Compete ao Setor de Gestao de Contratos:

L.

II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL

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

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

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

Providenciar as publicagdes na Imprensa Oficial, no prazo legal;

Orientar os demais setores na elaboracdo dos Projetos Bésicos dos processos licitatorios e
editais;

Elaborar — com o setor requisitante — e disponibilizar, para a realizacdo dos processos
licitatorios, as minutas de contratos, observando a legislacao vigente;

Revisar, sistematizar e formalizar, apos as licitagdes, os contratos administrativos para as
assinaturas das partes;

Contatar os fornecedores para a assinatura dos contratos e, quando for o caso,
providenciarem a garantia contratual;

Solicitar a indicacdo do fiscal do contrato e, posteriormente, a portaria de sua nomeacao;
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IX.

X.

XI.

XI1I.

XIII.

XIV.

XV.

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

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

Processar os pedidos de reajuste, repactuagdo e reequilibrio econdmico-financeiro,
verificando os pressupostos e documentos necessarios;

Subsidiar a elaborag¢dao do Relatorio Anual de Gestao com dados da execugdo dos contratos
administrativos;

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

Coordenar e auxiliar no acompanhamento € no controle das receitas e das despesas de
convénios de diversas fontes e projetos e na sua prestacdo de contas através da analise de
relatorios extraidos do SIAFI, bem como o langamento e acompanhamento nos sistemas
estruturadores da administracao federal;

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

Coordenadoria de Financas e Contabilidade
Art. 49. Compete a Coordenadoria de Finangas e Contabilidade:

L.

II.

I1I.

IV.

V.

VL

VIL

VIIL

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execuc¢do das atividades relacionadas com
orgamento, com finangas e com contabilidade;

Atuar na elaborag@o dos processos de prestacdo de contas ordinéria anual em conjunto com
o Departamento de Administragdo e Planejamento e Diretoria de Desenvolvimento
Educacional;

Subsidiar a elaboragdo do Relatorio Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua amplitude
de atuagao;

Subsidiar a Auditoria Interna e externa na fiscalizacdo da execugdo financeira e
orcamentaria;

Acompanhar a execuc¢do dos projetos e dos planos de trabalho para obtencdo de recursos
financeiros em conjunto com a Coordenadoria Geral de Administragdo e Finangas;
Supervisionar a aplicagdo dos recursos or¢amentarios e financeiros em consonancia com as
politicas institucionais;

Acompanhar a execu¢ao or¢amentaria e financeira dos convénios e contratos firmados entre
a Instituicdo e outras entidades e organizagdes nacionais e internacionais;

Elaborar relatorios e gerar indicadores com informacdes financeiras e orcamentarias que
possibilitem a Coordenadoria Geral de Administracdo e Finangas e Diretorias a tomada de
decisoes e elaboracao do Relatorio de Gestao;

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

Setor de Execucdo Orcamentdria e Financeira
Art. 50. Compete ao Setor de Execug¢dao Orcamentaria e Financeira:

L.

Elaborar e organizar as prestagdes de contas dos convénios e Termos de Cooperagdo
firmados pelo campus de acordo com as normas vigentes dos 0rgaos concedentes;
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I.  Realizar liquida¢do e pagamento das despesas devidamente autorizadas conforme as normas
vigentes;

II.  Efetuar e controlar as retengdes de impostos e contribui¢des sociais das notas fiscais
liquidadas;

III.  Fornecer diariamente ao Setor de Contabilidade os elementos necessarios a escrituragio;

IV.  Emitir diariamente o boletim de caixa via sistema financeiro;

V. Emitir empenhos dos compromissos assumidos pela Instituigdo na aquisi¢do de bens e
servigos em consonancia com a legislacao vigente;

VI.  Acompanhar e informar & Coordenadoria Geral de Administracdo e Finangas as receitas
previamente estimadas e eventuais que forem arrecadadas;

VII.  Subsidiar a elaboragdo do Relatorio Anual de Gestdo com dados financeiros;
VIII.  Controlar o saldo de recursos financeiros;

IX.  Solicitar as liberagdes financeiras oriundas de convénios e das descentralizagdes de crédito;

X. Auxiliar o Setor de Contabilidade na execu¢io de suas atividades;

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

Setor de Contabilidade

Art. 51. Compete ao Setor de Contabilidade:

I.  Conferir e certificar os atos e fatos contibeis no sistema financeiro, or¢amentario,
patrimonial e de compensagdo, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios,
movimentagcdo de recursos financeiros e or¢camentarios, registros de baixa de contratos e
convénios, incorporagdes e baixa de bens patrimoniais;

I.  Analisar e ajustar as contas contabeis, elaborar balangos, balancetes, demonstrativos,
graficos e executar atividades de escrituragao e controle contabil;

II. Manter atualizadas as certiddes negativas referentes a tributos federais, estaduais e
municipais;

ITII.  Elaborar relatérios contidbeis em consondncia com as areas de finangas, or¢amento,
patrimonio, almoxarifado, demonstrado, de forma clara e objetiva, os resultados entre as
receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as realizadas;

IV. Executar a escrituragdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orgamentario,
patrimonial e de compensagdo, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios,
movimentacdo de recursos financeiros e or¢amentarios, registros de baixa de contratos e
convénios, incorporagdes e baixa de bens patrimoniais;

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

VI.  Realizar pericias;

VII.  Proceder a classificacdo contabil dos documentos;
VIII.  Efetuar toda conferéncia das prestagdes de contas do campus;

IX. Atuar na contabilizagdo do processo de comercializagio do excedente de produgdo e
arrecadacgdo de receitas;

X. Controlar a prestagio de contas dos responsdveis por bens e valores deste campus,

verificando a regularidade no uso de cartdes corporativos do governo federal, alertando o
gestor sobre qualquer irregularidade que venha a ocorrer no seu uso;
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XI.

XII.

XI1II.

XIV.

Atender solicitagdes de orgaos fiscalizadores: preparar documentacao e relatorios auxiliares;
disponibilizar documentos com controle; acompanhar os trabalhos de fiscaliza¢ao; justificar
os procedimentos adotados;

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

Prestar assessoramento nas atividades desenvolvidas pelo Setor de Execugdo Or¢camentéria e
Financeira;

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

Coordenadoria de Materiais e Patriménio
Art. 52. Compete a Coordenadoria de Materiais e Patrimonio:

L.

II.

I11.
IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

XI.

XII.
XIII.
XIV.

XV.

Coordenar, planejar, executar e controlar as atividades relativas a gestdo dos materiais
necessarios ao funcionamento do campus, bem como o controle dos bens patrimoniais;
Proceder a conferéncia visual, verificando as condi¢des da embalagem, quanto a possiveis
avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas de praxe nos
respectivos documentos;

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

Conferir os documentos de entrada de material e liberar as Notas Fiscais para pagamento;
Atender as requisi¢des de materiais dos setores;

Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;

Realizar o balango mensal para elaboracdo de Relatérios de Movimento de Almoxarifado —
RMAs, fornecendo dados para a contabilidade;

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

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

Executar as atividades relativas ao cadastro de todos os bens patrimoniais do campus;
Controlar a movimentagao dos bens patrimoniais moveis do campus, mantendo atualizado o
arquivo dos respectivos Termos de Responsabilidade;

Fiscalizar a conservacdo e guarda dos bens moveis do campus, sugerindo medidas

administrativas para apurar as responsabilidades quanto ao desaparecimento, extravio ou
danos;

Elaborar, por setor, os inventarios dos bens moveis do campus;

Realizar o registro e manter o cadastro atualizado dos bens méveis, imoveis e semoventes;
Realizar toda e qualquer cessdo, alienagdo, permuta ou baixa de material permanente,
equipamento, mobilidrio e semoventes, de acordo com a legislacdo vigente;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Administragao.
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Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Administracdo e Financas
Art. 53. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Administragdo e Finangas:

L.

II.
I1I.
IV.

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

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

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais € patrimonio sob sua responsabilidade;
Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;

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

Coordenadoria Geral de Gestio de Pessoas
Art. 54. Compete a Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas:

L.

II.

II1.

IV.

VI.

VIL

VIIL

IX.

XI.
XII.

XIIIL
XIV.

XV.

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execu¢do das atividades relacionadas a gestdo de
pessoas no Campus Machado;

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

Preparar as informagdes ¢ o encaminhamento devido para a efetivacdo dos processos de
interesse dos servidores;

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

Atender e responder a todas as solicitacdes e determinacdes da Reitoria, da Auditoria Interna
e de demais orgaos de controle;

Prestar atendimento e assisténcia aos servidores ativos, aposentados, pensionistas,
beneficiarios de pensao alimenticia, estagiarios, professores substitutos, aos diversos setores
do campus e Reitoria em relacdo as consultas pertinentes a gestdo de pessoas;

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

Orientar e supervisionar as agdes relativas a recepgao e orientacao dos novos servidores;
Acompanhar os processos de licenca dos servidores, envolvendo satde, maternidade,
acompanhamento de familiar, dentre outros;

Acompanhar o controle de registro de ponto;

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

Instruir processos de contratagdo e desligamento de servidores com vinculos temporarios;
Publicar contratagdes, termos aditivos e desligamentos de servidores com vinculos
temporarios no Diério Oficial da Unido;

Orientar os servidores sobre procedimentos de pessoal e legislagao;

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

Coordenar as atividades relacionadas aos subsetores: Setor de Cadastro e Pagamento, Setor
de Desenvolvimento e Capacitacao e Setor de Qualidade de Vida.
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Setor de Cadastro de Pagamento
Art. 55. Compete ao Setor de Cadastro de Pagamento:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL
VIIL

IX.
X.
XI.
XI1I.

XIII.

Planejar, gerenciar, orientar, exercer ¢ avaliar as atividades relacionadas ao cadastro, aos
pagamentos, a lotagdo, a movimentacao, as normas de pessoal, as aposentadorias, as pensoes
e a concessao de beneficios;

Gerenciar os dados no SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos)
no SIAPECAD, no SIAPENET e em outras bases que venham a ser desenvolvidas;
Coordenar o registro no SIAPE (Sistema Integrado de Administragio de Recursos
Humanos) de todas as ocorréncias e concessOes referentes a atuagdo profissional dos
servidores desde o ingresso até a sua aposentadoria;

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

Acompanhar e efetuar inclusdes e exclusdes a serem feitas em folha de pagamento, com a
emissdo dos relatdrios finais para pagamento;

Respeitar o cronograma e a legalidade da folha de pessoal;

Organizar e manter registros atualizados sobre as atividades funcionais dos servidores, tais
como declaracao de bens, férias e afastamentos, dentre outros;

Preparar os atos de processamento e controle das alteragdes funcionais;

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

Instruir e realizar os procedimentos de langamento de faltas para os servidores;

Elaborar e publicar o Boletim Interno do IFSULDEMINAS;

Coordenar e controlar atividades referentes aos registros funcionais, bem como folha de
pagamento mensal dos servidores ativos, inativos, pensionistas, cargos em comissao,
professores substitutos e estagiarios;

Acompanhar o quadro de fungdes gratificadas e cargos de dire¢do do Campus Machado e
promover o pagamento de substituicdo remunerada, quando couber;

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

Setor de Desenvolvimento e Capacitacdo
Art. 56. Compete ao Setor de Desenvolvimento e Capacitagao:

L.
L.
II.

I1I.

IV.

Garantir a avaliagcdo de desempenho e o desenvolvimento dos servidores;

Promover e operacionalizar programas de capacitacio e desenvolvimento dos servidores;
Planejar e coordenar a execucdao do plano anual de capacitacdo dos servidores, bem como
proceder a sua avaliagdo;

Acompanhar os processos de progressdo por capacitagdo dos servidores técnico-
administrativos;

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

Instruir e realizar os procedimentos de concessdo de horario especial de estudante;
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VL
VIL

VIIL

IX.

X.
XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

Planejar e coordenar a execugdo de Programa de Incentivo a Qualificagdo — PIQ;
Acompanhar o quadro de servidores de acordo com a sua escolaridade e formacao, emitindo
relatorios que possam subsidiar as a¢des de qualificagao;

Acompanhar os processos de progressao por mérito dos servidores técnico-administrativos,
emitindo e acompanhando as fichas de avaliacdo de desempenho dos servidores;
Acompanhar a avaliagdo de estagio probatorio dos servidores, conduzindo as atividades
necessarias, com a emissao ¢ o encaminhamento dos formularios e das fichas de avaliacdo;
Acompanhar os processos de progressao por desempenho dos servidores docentes.
Acompanhar a situagdo funcional dos servidores, identificando aqueles que estdo préximos
da aposentadoria;

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

Controlar os arquivos funcionais dos servidores, acompanhando o envio e recebimento de
documentos pertencentes aos servidores que foram movimentados;

Instruir processo de aposentadoria dos servidores lotados no campus Machado;

Elaborar, conferir, registrar e arquivar Termos de Compromisso de Estagio, Termos
Aditivos, de Rescisao e Pastas de Estagio ndo obrigatorio;

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

Setor de Qualidade de Vida
Art. 57. Compete ao Setor de Qualidade de Vida:

L.

II.

I1I.

IV.

VI.

VIL

VIIL
IX.

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

Desenvolver projetos de melhoria na area de gestdo de pessoas, que envolvam satde e
seguranga do trabalho;

Planejar e implementar projetos de qualidade de vida no trabalho, através de programas
de prevengdo, acdes educativas e intervengdes técnicas, estabelecendo parcerias;
Coordenar projetos de qualidade de vida no trabalho, através de programas de prevencao,
acoes educativas e intervengdes técnicas, estabelecendo parcerias;

Encaminhar atestados de saude para registro no Subsistema Integrado de Atengdo a Saude
do Servidor Federal - SIASS;

Acompanhar os registros de satde efetuados pelo SIASS, mantendo atualizados os
assentamentos funcionais dos servidores;

Coordenar o processo de realizagao dos Exames Médicos Periddicos junto a unidade SIASS,
até a conclusao de todo o processo.

Acompanhar a realiza¢do de pericias médicas, conforme agendamento do SIASS, mantendo
o servidor atualizado de todas as informagdes inerentes ao processo.

Executar outras atividades correlatas demandadas pelo SIASS.

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

Diretoria de Desenvolvimento Educacional
Art. 58. Compete a Diretoria de Desenvolvimento Educacional:
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L.

II.
I1I.

IV.

VL

VIL
VIIL

IX.

X.

XI.

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

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

Executar as acdes descritas no PPI e PDI;

Submeter as instancias democraticas do campus (Cadem, CPPD, CIS, CPA, etc) e da reitoria
(Camaras, Cepe, etc) os documentos e regulamentos pertinentes ao desenvolvimento das
atividades de ensino, de pesquisa e de extensdao do campus;

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

Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

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

Atuar como elo entre as atividades docentes e as atividades administrativas do campus;
Manter a articulagdo entre as Coordenadorias Gerais de Ensino, Pesquisa e Pos-graduagao,
Extensao e de Assisténcia ao Educando, objetivando contemplar, na pratica, a
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

Manter interlocu¢do com todos os 6rgios e setores ligados as atividades de regulagdo e
acompanhamento da educagao junto as Pro-reitorias e ao Ministério da Educacao;
Interpretar mudangas no sistema educativo, dando suporte as atividades académicas e
administrativas do campus, atuando proativamente, apontando necessidades, oportunidades
e direcionamentos;

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

Coordenadoria Geral de Pesquisa, Pos-Graduacgdo e Inovagdo
Art. 59. Compete a Coordenadoria Geral de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagao:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL

\ .

Coordenar e acompanhar os processos relacionados a pesquisa, a pds-graduagdo e a
inovacao;

Auxiliar na organizacdo dos laboratorios do campus, objetivando a melhoria da prestagdo de
servigos para o publico externo, além do atendimento aos diversos cursos técnicos,
superiores e de pos-graduagao;

Promover a articulagdo entre as Coordenadorias para juncao efetiva das acdes de Ensino,
Pesquisa e Extensao;

Apoiar as acdes ligadas a Inovagdo Tecnologica, incluindo as atividades da Incubadora de
empresas;

Criar mecanismos de aproximagdo com empresas, Universidades, Centros de Pesquisa com
o objetivo de desenvolvimento de projetos de pesquisa, com foco no viés inovador;
Incentivar a participagdo de alunos m atividades cientificas no campus e em institui¢cdes
parceiras;

Apoiar o desenvolvimento de grupos de pesquisa no Campus Machado;

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

XI.
XI1I.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL
XVII.
XVIIL

XIX.
XX.

XXI.

Apoiar e divulgar os eventos técnicos cientificos do IFSULDEMINAS;

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

Assistir a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagdao e Inovagdo em relagdo a politicas
institucionais relacionadas a Pesquisa;

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

Organizar as solicitagdes dos servidores de liberacao para participacdo em eventos técnicos
cientificos e demais atividades desenvolvidas fora do campus e relacionadas a pesquisa;

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

Organizar a emissdo de declaragdes e certificados relacionados as agdes de Pesquisa, Pos-
graduacao e Inovagao;

Manter organizada e acessivel a documentagdo inerente a esta coordenadoria;

Coordenar o Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao (NIPE);

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

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

Apoiar a informatizagdo de todos os processos relacionados a pesquisa, pds-graduacgdo e
inovacao;

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

Coordenadoria dos cursos de Pos-Graduagdo
Art. 60. Compete a Coordenadoria cursos Pos-Graduacio:

L.

II.
I1I.

IV.

VL

VII.
VIII
IX.

Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das atividades pedagogicas do curso em
colaboragdo com a Coordenadoria Geral de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovacdo e a equipe
técnico-pedagogica;

Coordenar a organizagdo e operacionalizagdo dos cursos, componentes curriculares, turmas
e professores para o periodo letivo;

Zelar pela aplicacao dos principios dos Projetos Pedagogicos de Curso (PPC);

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

Realizar reunides sistematicas junto ao grupo de docentes dos cursos;

Coordenar as atividades de discussao e revisdao dos projetos pedagdgicos dos cursos;
Acompanhar o processo de avaliagdo utilizado pelos professores em consonancia com o
projeto pedagogico dos cursos;

Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisas e de extensao;

Participar das reunides dos colegiados, conselhos e grupos relacionados aos cursos;

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

Acompanhar o desempenho académico dos estudantes dos cursos;
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XI.  Efetuar levantamento, organizar e encaminhar demanda de vagas para os cursos;
XII.  Colaborar na elaboragio de material de divulgagdo relacionado aos cursos;

XIII.  Participar de todas as solenidades oficiais ligadas aos cursos, tais como aulas inaugurais,
reunides de recepcdo de novos estudantes e/ou eventos da drea que necessitem da presenga
do coordenador;

XIV. Coordenar a elaboragdo de processos de autorizagdo de funcionamento e (renovagio de)
reconhecimento dos cursos;

XV. Articular a realiza¢do da Avalia¢cdo das Condi¢des de Ensino e Avaliagdo Institucional no
ambito dos cursos;

XVI.  Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no Ambito dos cursos;

XVII.  Coordenar a alimentagdo e manuten¢do (atualiza¢do) dos dados dos sistemas de registros
académicos institucionais € do MEC relativos aos cursos;

XVIII.  Potencializar a criagdo/desenvolvimento de nucleos produtivos e de pesquisa no dmbito do
Curso;
XIX.  Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos promovidos
pelos cursos;
XX.  Coordenar o planejamento e a execugdo da programagio de aulas praticas;

XXI.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Pesquisa e Pds-Graduacao.

Laboratorios
Art. 61. Compete aos servidores dos Laboratorios:

[.  Zelar pelo patriménio presente nos laboratorios do campus;
[.  Organizar e controlar saida de materiais de consumo e permanente dos laboratorios;
II.  Organizar a manutengdo dos equipamentos dos laboratorios;
III.  Auxiliar o processo de aquisi¢do de material de consumo e permanente dos laboratorios;
IV.  Gerenciar os processos de coleta e destinagdo adequada dos residuos produzidos;
V.  Auxiliar a supervisio e orientagdo dos técnicos de laboratorio.

Secretaria de Pesquisa, Pos-Graduacgdo e Inovagao
Art. 62. Compete a Secretaria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao:

I.  Auxiliar na organizagdo dos editais relacionados a pesquisa, zelando pelas informagdes e
documentacao ligada ao processo seletivo e relatorios;

I.  Confeccionar as listas de pagamento de bolsistas e realizar acompanhamento deste processo;

II.  Gerenciar as atividades da Pos-graduagio, sendo responsavel pela alimentagio do sistema de
dados, acompanhamento discente e gerenciamento de transporte e didrias e outras formas de
apoio aos programas.

III.  Emitir certificados e declaragdes relacionadas a pesquisa, pds-graduagio e inovagio;
IV.  Acompanhamento rotineiro ao GPPEX;
V.  Auxilio a Coordenadoria de Pesquisa na organizagio das informagdes geradas no NIPE.

Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovagdo
Art. 63. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Pesquisa, Pds-Graduacdo e
Inovacao:
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L.
II.
II1.

IV.
V.

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

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

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais € patrimonio sob sua responsabilidade;
Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria.

Coordenadoria Geral de Extensdo
Art. 64. Compete a Coordenadoria Geral de Extensao:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL

VIIL
IX.

XI.
XII.
XI1II.
XIV.
XV.
XVL

XVIL

XVIIL

Manter a articulagdo com a Diretoria de Ensino e Coordenadoria Geral de Pesquisa, Pos-
Graduacdo e Inovagao, objetivando contemplar, na prética, a indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensao;

Gerenciar e coordenar a execugao de agdes de extensao institucional e interinstitucional;
Gerenciar acdes de extensdo relacionadas a eventos em geral, congressos, seminarios,
workshops, dias de campo, palestras, gincanas, encontros, feiras, entre outros;

Apoiar programas que atendam as comunidades rurais e urbanas de Machado e
circunvizinhanga, visando a melhoria de qualidade de vida;

Incentivar a promog¢ao de eventos técnicos cientificos a fim de divulgar as diversas areas de
atuacdo do campus;

Promover intercAmbio com outras instituicdes, incentivando o contato entre docentes,
discentes e técnico-administrativos no desenvolvimento de a¢des extensionistas;

Incentivar, organizar e auxiliar a implantagdo de projetos e programas de extensao;
Incentivar a participagdo dos alunos em eventos de extensdo no IFSULDEMINAS e em
outras Institui¢des;

Gerenciar a organizagdo, a expedicado, o registro e a certificagdo das agdes de extensao;
Estimular e auxiliar na divulgacdo das acles de extensdo realizadas por servidores e
discentes;

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

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

Divulgar os cursos e projetos do IFSULDEMINAS;

Executar as politicas de extensdo do IFSULDEMINAS;

Planejar e realizar a gestdo or¢camentaria dos recursos relacionados a extensao;

Coordenar as agdes relacionadas a estagios e a acompanhamento de egressos do campus;
Estabelecer contato com os poderes locais e regionais € com entidades da sociedade civil de
modo a enriquecer o processo de ensino-aprendizagem, respeitando a organizagao geral do
campus;

Criar condicdes para que as atividades educacionais tenham repercussdo na comunidade, de
modo a contribuir com seu desenvolvimento social.

Apoiar as atividades relacionadas a prestacdo de servigos a comunidade por meio das quais
habilidades e conhecimentos de dominio do IFSULDEMINAS sejam disponibilizados a
comunidade externa, sob a forma de atendimento, consultoria, assessoria, assisténcia
técnica, procedimento especializado, estudo, treinamento, elaboragdo de projetos e
atividades similares;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

Apoiar e fomentar agdes que estimulem a pratica esportiva, o lazer e a qualidade de vida dos
estudantes e dos servidores;

Apoiar e fomentar acdes que estimulem a valorizagdo da cultura por meio de programas
sociais e artisticos no campus;

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

Atuar na gestdo e implementacdo de programas governamentais voltados a Extensao.
Manter organizada a guarda de documentos inerentes as atividades desta coordenadoria,
bem como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessaria;

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

Coordenadoria de Eventos e Programas Socioculturais
Art. 65. Compete a Coordenadoria de Eventos e Programas Socioculturais:

L.
L.

II.
I1I.
IV.

V.
VL

VIL
VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

Planejar agenda de eventos culturais e artisticos;

Apoiar e incentivar a realizacdo de acdes de extensdo relacionadas a eventos em geral,
seminarios, workshop, dias de campo, palestras, gincanas, encontros, feiras, etc;

Coordenar as formaturas realizadas pelo campus;

Coordenar as solenidades civicas de que o campus participe;

Fazer a interlocucgdo entre o campus Machado e a Reitoria do IFSULDEMINAS nas acdes
ligadas a eventos institucionais;

Organizar agdes de integracao dos egressos com o campus,

Elaborar estratégias de divulgacdo dos eventos e dos projetos de extensao do Campus
Machado;

Zelar pelo padrdo dos eventos, dos programas e dos projetos sociais de extensdo oferecidos;
Coordenar atividades inerentes aos programas culturais e artisticos do campus, incentivando
a participag¢do da comunidade escolar e promovendo agdes institucionais de apoio;
Promover atividades de cultura, de lazer e eventos que estimulem a integracao de docentes,

discentes, técnico-administrativos ¢ demais colaboradores nas acgdes de extensdo do
IFSULDEMINAS e em outros 6rgdos e institui¢oes;

Incentivar junto ao corpo discente a pratica de dangas folcldoricas e modernas, teatro, coral,
musica e outros, através da organizacdo de eventos, com a promoc¢do de intercimbio
artistico e cultural com outras agremiacdes da comunidade;

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

Buscar apoio em programas de fomento e estimar recursos or¢gamentarios junto ao Instituto
para os programas e projetos culturais de extensdo, para bolsas de extensdo e auxilio para
participacdo em eventos, que terdo regulamentacdo especifica;

Articular, com a comunidade escolar, agoes de extensao de carater social,

Promover agdes que visem a integracdo dos movimentos sociais, associagdes de bairro e
outros grupos com a institui¢ao;

Buscar apoio em programas de fomento e estimar recursos orcamentarios junto ao Instituto
para os programas € projetos sociais, bolsas de extensdo e auxilio para participacdo em
eventos, que terdo regulamentacdo especifica;
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XVL

XVIIL

XVIIIL

XIX.

Participar dos encontros e dos foruns de extensdo, mantendo intercAmbio de politicas
sociais, visando ampliar as agdes da instituicao;

Propor, coordenar e organizar foruns para discussdo dos Programas e Projetos Sociais de
extensao no campus;

Elaborar e emitir documentos informativos, como relatérios dos eventos, programas
culturais e sociais ¢ outras agdes desenvolvidos;

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

Coordenadoria de Relacoes Institucionais
Art. 66. Compete a Coordenadoria de Relagdes Institucionais:

L.

II.

I1I.

IV.

V.

Estabelecer um canal de comunicacao institucional entre o IFSULDEMINAS — Campus
Machado e sua comunidade académica, a sociedade civil, empresariado e poder publico para
debater os temas relacionados a extensdo com interface em ensino e pesquisa ¢ demais
interesses institucionais;

Fomentar as relagcdes externas da instituicdo, realizando captagdo de potenciais parceiros
publico-privados;

Coordenar agdes para efetivacdo das atividades de extensdo em parceira com outras
instituigoes;

Atualizar, organizar, formalizar as parcerias firmadas por meio de convénios, acordos,
termos de cooperacgao e contratos;

Apoiar a execugdo de eventos, cursos, acordos e termos de cooperacdo do IFSULDEMINAS
Campus Machado e outras Institui¢des;

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

Coordenadoria de Esporte e Lazer
Art. 67. Compete a Coordenadoria de Esporte e Lazer:

L
L.
II.
I11.
IV.
V.
VL

VIIL

VIIL
IX.

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

Incentivar junto ao corpo discente a pratica de esportes;

Organizar torneios e competi¢des esportivas;

Promover intercambios esportivos com outras agremiacdes da comunidade;

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

Incentivar a comunidade académica a realizar atividades fisicas e de lazer, desenvolvendo
acdes internas e externas;

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

Implementar programas e projetos de lazer e do exercicio fisico;

Elaborar relatorios das agoes realizadas;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Extensdo.
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Centro de Ensino de Linguas
Art. 68. Compete ao Centro de Ensino de Linguas:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL
VIIL
IX.
X.

XI.
XII.

Promover agdes que viabilizem o cumprimento de resolugdes que tratem do Regimento do
Centro de Linguas do IFSULDEMINAS;

Gerenciar a capacitagdo dos servidores, parceiros e discentes do Campus Machado, para
serem falantes proficientes em uma ou mais linguas estrangeiras, visando a mobilidade
académica e a cooperagdo internacional;

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

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

Incentivar o desenvolvimento de pesquisas aplicadas ao ensino-aprendizagem da lingua
portuguesa e de linguas estrangeiras;

Viabilizar aplicagdo e/ou encaminhamento de alunos para exames: TOFEL, IELTS, TELP,
DELE, entre outros;

Organizar a preparacgdo e solicitar a certificacdo de proficiéncia em lingua inglesa e lingua
espanhola para programa de pos-graduagao (mestrado e doutorado) no Brasil;

Aplicar testes de proficiéncia para alunos de pods-graduacdo, pesquisadores, servidores e
discentes interessados em mobilidade, bem como a sociedade em geral;

Capacitar professores de linguas para serem aplicadores de testes internacionais de
proficiéncia e para ministrar cursos preparatdrios para os referidos testes;

Ofertar semindrios e cursos de capacitacdo na area de ensino/aprendizagem de linguas;
Oferecer e produzir material de apoio para servidores e alunos que desejam realizar estudos
individuais nos laboratérios multimidia, bem como servigos de traducdo e interpretacio
textual;

Acompanhar, avaliar e emitir relatorio das agdes realizadas no Centro de Ensino de Linguas;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral
de Extensao.

Secretaria de Extensdo
Art. 69. Compete a Secretaria de Extensao:

L.

II.

I1I.

IV.

Estabelecer parcerias, celebrar convénios e cadastrar empresas por meio de sistemas e
documentos proprios;

Levantar demandas, divulgar vagas de estdgios, empregos e jovem aprendiz, receber e
encaminhar documentos, e gerenciar a selecdo de estagiarios remunerados para o campus,
por meio da formulagao, publicacdo e acompanhamento de editais;

Elaborar, conferir, registrar e arquivar Termos de Compromisso de Estagio Obrigatorio e
Remunerado e seus respectivos Termos Aditivos e Rescisorios;

Auxiliar na elaboragdo, na conferéncia, no registro € no arquivamento de Pastas de Estagio
obrigatorio, enviando eletronicamente os comprovantes de entrega;

Levantar carga horaria de estagio dos formandos para os coordenadores de curso, quando
solicitado;

Acompanhar os egressos, atualizando seus dados, elaborando e aplicando questionarios de
monitoramento das etapas de suas vidas académicas e profissionais;
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VL
VIL

VIIL

IX.

X.

XI.

XII

XI1II.

XIV.

XV.

XVL

XVII.

XVIIIL

XIX.
XX.
XXI.
XXII.

Fornecer declaragdes aos alunos e orientadores;

Atender o publico via balcdo, telefone, e-mail e rede social, prestando informagdes e
esclarecendo duvidas;

Gerenciar o site e redes sociais da area de extensao;

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

Identificar e promover parcerias para a realizagdo dos projetos de extensdo, visando ao
atendimento das demandas identificadas;

Gerenciar o processo de agendamento e registro dos eventos de extensdo e organizar a
estrutura necessaria;

Divulgar as normas existentes no setor de extensao, zelando pelo cumprimento das regras
estabelecidas;

Identificar as demandas por cursos de Formagdo Inicial e Continuada (FIC) na regido e
coordenar estratégias para viabilizacdo de ofertas e divulgagao para a comunidade;

Coordenar as agdes relacionadas aos cursos FIC, dentre estas, elaboragdao e publicacao de
editais, recebimento de inscri¢des, registro, envio de informagdes a Secretaria de Registros
Académicos para cadastro, organizacao e atualizagao de documentos;

Coordenar e analisar a entrega dos Projetos Pedagogicos dos Cursos (PPC’s) e relatorios de
frequéncia e aproveitamento dos alunos dos cursos FIC em andamento;

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades pedagogicas dos cursos FIC, atuando
diretamente com os coordenadores e instrutores;

Emitir relatorios de controle relativos a estagios, projetos de extensdo, cursos de Formagao
Inicial Continuada e demais atividades realizadas no setor;

Auxiliar os Grupos de Apoio a Pesquisa e Extensdo (GAPE’s), controlar o registro e as
documentac¢des das atividades realizadas na area de extensao;

Controlar o recebimento de documentos e certificar os participantes das agoes de extensao;
Coordenar e organizar as visitas escolares aos setores do campus;
Levantar dados e participar da elaboracao do Relatorio de Gestao;

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

Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Extensdo
Art. 70. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Extensao:

L.

II.
I1I.
IV.

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

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

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais € patrimonio sob sua responsabilidade;
Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria.

Pesquisador(a) Institucional
Art. 71. Compete ao Pesquisador(a) Institucional:
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L.

II.

II1.
IV.

VL.

VIL

VIIL.

IX.

Gerenciar, organizar ¢ manter atualizado o sistema de informagdes de indicadores de
desempenho académico do campus;

Extrair, em conformidade com as informacdes dos demais Departamentos do campus, os
indicadores anuais, pertencentes ao Relatério de Gestdo do IFSULDEMINAS;

Assessorar a Direcdo-geral e os Departamentos na elaboracao dos Planos Anuais do campus;
Estar atualizado com as normas e diretrizes do Ministério da Educacdo e seus Orgios,
referentes a funcdo do Pesquisador Institucional, como forma de assessorar decisoes;

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

Responder as demandas do Sistema de Regula¢ao do Ensino Superior (e-MEC), Censo da
Educacdo Superior (CENSUP), Sistema Nacional de Informacdes da Educacao Profissional
e Tecnologica (SISTEC), Sistema de Informagdes Gerenciais (SIG), Sistema de Selegao
Unificada (SISU), Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE) e outros
sistemas relacionados as atividades gerenciais do Instituto/campus;

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

Gerar indicadores académicos, com o objetivo de sinalizar e/ou propor a administragdo
acoes efetivas referentes ao planejamento e a tomada de decisdes;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de
Desenvolvimento Educacional e/ou Procuradoria Educacional Institucional.

Coordenadoria Geral de Inovagdo Industrial em Cafeicultura
Art. 72. Compete a Coordenadoria Geral de Inovagao Industrial em Cafeicultura:

L.

II.

II1.

IV.

VI

VIL

VIIL

IX.

XI.

Administrar, coordenar e supervisionar todas as atividades de Inovacdo Industrial do
IFSULDEMINAS — campus Machado voltadas a cafeicultura.

Promover a cooperagdo entre instituicdes de pesquisa cientifica e tecnologica e empresas
industriais, explorando a sinergia entre ambas e estimulando a transferéncia de
conhecimentos ¢ a busca de solu¢des tecnologicas;

Planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e¢ avaliar a execu¢do das
atividades relacionadas a Inovacao Industrial na area de cafeicultura;

Realizar a identificacdo e o atendimento das demandas do setor produtivo, por pesquisa,
desenvolvimento e inovacdo (PD&I) e as demandas por capacitagdo profissional para as
atividades de PD&I na industria;

Proporcionar os meios para fortalecer a base de conhecimento existente no Polo de Inovagao
de Caf¢ e sua capacidade de geracao de solugdes tecnologicas;

Disponibilizar a infraestrutura adequada para a contratacdo e execu¢ao de projetos de PD&I;
Garantir que as metas de desempenho do desenvolvimento dos projetos contratados sejam
atendidas nos prazos pactuados;

Monitorar e exigir a contrapartida financeira necessaria das empresas, atestando seu
interesse no desenvolvimento do projeto e sua confianca na capacidade da institui¢ao
credenciada em executa-lo;

Gerir a Coordenadoria Geral de Inovag¢dao Industrial, realizando sua administragdo ¢
alocagao dos recursos externos e/ou da Instituicao;

Acompanhar os projetos e promover agdes de integrag@o (reunides, seminarios € outros);
Supervisionar e dar suporte a implantacdo e conducgdo dos diferentes projetos em execugao;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL
XVIL.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIIIL.

XXIV.

Elaborar o Plano Anual de A¢ao, conforme as normas e a legislagdo aplicavel e de acordo
com as diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional do IFSULDEMINAS, assim
como cumprir as metas e objetivos previstos para o desenvolvimento da Coordenadoria
Geral de Inovagao Industrial,

Representar a Coordenadoria Geral de Inovacao Industrial nos acordos de inovagdo que
vierem a ser firmados com parceiros nacionais e internacionais na area de cafeicultura;
Conduzir as negociag¢des dos projetos de PD&I, aprovando as condigdes, responsabilidades
e os direitos de propriedade intelectual, para assinatura dos contratos e eventuais termos
aditivos;

Promover a gestdo por competéncias, reconhecendo as especialidades dos pesquisadores e
colaboradores, para aproveitamento nas atividades de inovagdo voltados a cafeicultura;
Definir a agenda anual de eventos e aprovar o calendario de atividades;

Aprovar a demanda de recursos or¢amentario e financeiro da coordenadoria, de acordo com
o planejamento e proposta or¢amentaria anual do IFSULDEMINAS;

Criar propostas de cursos de formacdo e capacitagdo na area de competéncia do
IFSULDEMINAS campus Machado e encaminhd-las para aprovacdo nos oOrgaos
competentes;

Firmar cooperagdes com os campi do [IFSULDEMINAS e com parceiros institucionais
externos para colaboracdo de pessoal nas atividades e projetos de Inovagdo voltados a
cafeicultura;

Formar e coordenar equipes de prospec¢ao nos diferentes campi do IFSULDEMINAS, com
o suporte do NIT/ELITTs;

Coordenar e supervisionar a equipe de trabalho;

Realizar a prestagdo de contas aos agentes financiadores dos recursos alocados e captados;
Manter a articulagdo com a Coordenadoria Geral de Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovacao,
Coordenadoria Geral de Extensdo, Diretoria de Desenvolvimento Educacional ¢ Diregao de
Ensino para garantir a efetivacdo das a¢des de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacao do
Campus;

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

A Coordenadoria Geral de Inovagdo Industrial em cafeicultura contara com os setores abaixo
para encaminhamento de suas atribuigoes:

Coordenadoria Executiva
Art. 73. Compete a Coordenadoria Executiva:

L.

II.

I1I.

IV.

A Coordenadoria Executiva, junto a Coordenacdo de Gestao de Projetos, devera conduzir a
interlocu¢do com a Fundacdo de Apoio Financeiro, resultando nos contratos assinados entre
a Fundagao e as empresas parceiras.

Identificar as necessidades de inovagdo para produtos/processos em empresas na area de
atuacao do campus Machado;

Divulgar as atividades e servicos da Coordenadoria Geral de Inovagdo Industrial do
IFSULDEMINAS campus Machado;

Planejar e supervisionar a comunicagdo/marketing, seja eletronico ou fisicos, de materiais de
divulgacao da coordenagao geral;

Criar redes de contato com empresas prospectadas que busquem inovar em produtos e
processos, oferecendo possibilidades de parcerias, de apoios tecnoldgicos, pesquisa,
desenvolvimento e/ou licenca de tecnologia da Coordenadoria Geral de Inovagao Industrial;
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VL.

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

Articular com o NIT e demais atores, acdes de incentivo a inovagao de base tecnoldgica da
coordenacdo geral,

Coordenar a elaboracao dos manuais de procedimentos das atividades da Coodenadoria
Geral de Inovagao Industrial,

Acompanhar as diversas negociacdes estabelecidas pela Coodenadoria Geral de Inovagao
Industrial;

Elaborar, caso necessario, o Plano de Negdcios do novo produto, visando orientar na busca
de informagoes detalhadas, contribuindo assim para a identifica¢do da viabilidade deste;
Acompanhar a execucao do Plano de Negdcios estabelecido no inicio de cada projeto junto a
empresa;

Elaborar documentos e formuladrios de apoio que subsidiem a atuacdo da Coodenadoria
Geral de Inovagao Industrial;

Colaborar nos levantamentos de custo, minutas de convénios e projetos para celebracao das
parcerias;

Apoiar o Coordenador Geral de Inovagao Industrial e demais coordenagdes no exercicio de
suas atribuicdes.

Coordenadoria de Comunicacgdo e Portfolio
Art. 74. Compete a Coordenadoria de Comunicagao e Portfolio:

L.

II.

I1I.

IV.

V.

Preparar material publicitario da Coordenadoria Geral de Inovagdo Industrial para
prospec¢ao e divulgagdo, de modo a criar um portfolio de produtos e servigos da
coordenadoria, atentando-se para as autorizagdes dos direitos de uso de marcas e de
imagens;

Efetivar o registro de todas as atividades realizadas pela Coordenadoria Geral de Inovacdo
Industrial como as prospecgdes, capacitagdes, eventos de divulgacdo, dentre outros;

Apoiar os projetos, contratados e executados, colaborando na alocacdo de infraestrutura,
além de outros aspectos que envolvam o acompanhamento dos recursos;

Planejar, organizar e acompanhar a execu¢do financeira dos projetos da Coordenadoria
Geral de Inovacao Industrial junto a Fundacao de Apoio, encaminhando a esta as planilhas
de pagamentos, credenciamento e pagamentos de didrias;

Executar demais atividades inerentes a Coordenagao de Portfolio.

Coordenadoria de Propriedade Intelectual
Art. 75. Compete a Coordenadoria de Propriedade Intelectual:

L.

II.

II1.
IV.

VI

VIL

Avaliar se os produtos ou processos atendem aos requisitos de atividade inventiva, novidade
e aplicagdo industrial;

Acompanhar a negociacdo de propriedade intelectual junto a empresa, a qual deve ser
ajustada a realidade de cada caso de negociagdo;

Apoiar na redagao de contratos;

Auxiliar no processo de busca de anterioridade de patentes;

Auxiliar na redacao de patentes;

Manter atualizados todos os projetos e acompanhar os royalties de patentes gerados para a
Instituicao;

Alinhar com o Nucleo de Inovagao Tecnologica (NIT) do IFSULDEMINAS, os processos
de propriedade intelectual e contratos de transferéncia de tecnologia;

Coordenadoria de Recursos Humanos
Art. 76. Compete a Coordenadoria de Recursos Humanos:
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L.

II.

II1.

IV.

VI

VIL

VIIL

IX.

XI.

Elaborar diagnostico das necessidades de formag¢ao de Recursos Humanos na area de
competéncia proposta, relacdo de cursos e demais estratégias de formacdo a serem ofertadas
neste contexto;

Sistematizar e articular as a¢des de formagdo, nas distintas modalidades de ensino e cursos
de qualificacao profissional, com oferta de cursos e programas de agdes de PD&I proprios
ou em parceria com outros campi,

Elaborar e acompanhar plano de oferta de qualificacdo em PD&I para docentes, técnicos
administrativos, profissionais de empresas;

Elaborar e acompanhar plano de formagao de estudantes do IFSULDEMINAS em projetos
de PD&I dos Polos nos diferentes niveis ensino;

Elaborar e acompanhar os processos de selecdo dos pesquisadores e dos discentes a
integrarem os projetos da Coordenadoria Geral de Inovacao Industrial;

Promover a integracdo entre as atividades de pesquisa e formagdo discente, através da
proposicao de disciplinas a serem incorporadas ao curriculo dos cursos;

Elaborar estratégias de inser¢ao de alunos nas empresas para realizacdo de atividades de
PDI;

Desenvolver plano de estimulo a realizagdo de trabalhos de conclusdao de curso oriundos de
projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo, em articulagdo com empresas
industriais;

Elaborar outras estratégias de formacao de pessoas de acordo com as demandas dos projetos
do PD&I,

Relacionar custos referentes ao desenvolvimento do programa (bolsas para os estudantes,
horas professores, dentre outros) e respectivas fontes de recursos institucionais e/ou
externos;

Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Recursos Humanos.

Coordenadoria de Prospecgdo de Projetos
Art. 77. Compete a Coordenadoria de Prospec¢ao de Projetos:

L.
XII.

XIIIL.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIIL

Prospectar parceiros institucionais para projetos de PD&I;

Propor, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e
selecdo dos servidores que atuardo nos projetos da Coordenadoria Geral de Inovagao
Industrial;

Mapear as competéncias profissionais dos servidores do IFSULDEMINAS, de forma a
atender demandas de novos projetos de PD&I e propostas técnicas;

Auxiliar o processo de negociacdo de propostas, participando das reunides de prospecgao e
elaboracdo de proposta técnica, junto ao coordenador do projeto e/ou equipe de
pesquisadores;

Desenvolver a proposta financeira dos projetos, contando com auxilio da equipe de
pesquisadores;

Assessorar a Coordenagdo de Comunicagdo e Portfolio a preparar material publicitario da
Coordenadoria Geral de Inovagao Industrial para prospec¢ao, de modo a criar um portfolio
de produtos e servicos da Coordenadoria Geral, atentando-se para as autorizagdes dos
direitos de uso de marcas e de imagens;

Criar rede de contatos com as instituicdes parceiras € potenciais empresas a serem
prospectadas para projetos de PD&I;

Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Prospeccao.
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Coordenadoria de Gestio de Projetos
Art. 78. Compete a Coordenadoria de Gestao de Projetos:

L.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVIIL
XXVIIIL.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.

XXXIV.
XXXV.

XXXV

Acompanhar o Plano de Negociacdo dos projetos junto ao Coordenador do Projeto e a
Empresa;

Acompanhar todos os projetos executados pela Coordenadoria Geral de Inovagao
Insdustrial, incluindo a execugdo or¢gamentaria;

Auxiliar na alocacao das areas, laboratorios € equipamentos necessarios para execugao dos
projetos;

Coordenar processos de pesquisa e preparar relatorios;

Planejar e executar agdes de comunicacdo da Coordenadoria Geral de Inovagao Insdustrial
direcionadas aos publicos interno e externo, junto a Coordenaria Executiva;

Elaborar, propor, acompanhar e manter atualizado o Plano de Marketing dos produtos de
inovacao obtidos;

Colaborar com todos os projetos em prospecc¢do na elaboragdo das propostas técnicas;
Garantir o bom andamento dos projetos;

Estimular na Instituicdo, principalmente entre os discentes, a participagdo em projetos de
inovagao referentes a cafeicultura, principal arranjo produtivo local;

Planejar e coordenar os projetos, garantindo o bom andamento dos mesmos;

Realizar o levantamento e publicacdo dos resultados;

Realizar a execugdo orcamentaria dos projetos e demais agdes correlacionadas;

Garantir a integracao e cooperacgao entre todos os membros do projeto;

Gerar informagdes, relatorios e prestagdo de contas;

Monitorar o cumprimento contratual dos projetos de PD&I;

Enviar informacgdes técnicas e administrativas dos projetos em execugdo e executados
quando solicitado, respeitando o sigilo destas informagdes;

Conduzir iniciativas de capacitagdo em gerenciamento de projetos de PD&I;

Gerenciar junto os projetos de PD&I contratados com a Coordenadoria Geral de Inovagao
Insdustrial, elaborar minutas de contratos, editais de fomento a PD&I, documentos e
planilhas de controle destes projetos;

Executar demais atividades inerentes & Coordenadoria de Gestao de Projetos de PD&I.

Secretaria de Inovacdio Industrial
Art. 79. Compete a Secretaria de Inovagao Industrial

L.

II.

I1I.

IV.

VI

VIL

Organizar e manter, sob sua responsabilidade, os arquivos da Coordenadoria Geral de
Inovagao Industrial;

Prestar assisténcia ao Coordenador Geral de Inovacao Industrial ¢ a Coordenadora
Executiva nas diversas demandas;

Apoiar as coordenacdes no exercicio de suas atribui¢des e as equipes executoras dos
projetos;

Prestar informacgdes sobre a Coordenadoria Geral de Inovagao Industrial;

Gerenciar os canais de divulgacdo da Coordenadoria Geral de Inovacdao Industrial,
efetivando a publicidade das acdes nos meios de comunicagdo eletronicos e fisicos,
contando com o apoio da Assessoria de Comunicacao do Campus e da Reitoria;

Auxiliar na producdo de materiais de divulgacdo da Coordenadoria Geral de Inovagdo
Industrial;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo (a) Coordenador (a) Geral de
Inovacao Industrial ou pelo (a) Coordenador (a) Executiva.
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A Coordenadoria Geral de Inovag¢do Industrial contard ainda com Assessoria(s) Técnica(s) que
atuard(do) nas diferentes frentes de trabalho dos setores que a compoe:

Assessoria Técnica
Art. 80. Compete a Assessoria Técnica:

L.
XXXVII.
XXXVIIL

XXXIX.
XL.

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

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

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais € patrimonio sob sua responsabilidade;
Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria.

Diretoria de Ensino
Art. 81. Compete a Diretoria de Ensino:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

XI.

XII.

Coordenar e planejar, em conjunto com a Diretoria de Desenvolvimento Educacional, o
Projeto Politico Pedagégico (PPI) e o Planejamento de Desenvolvimento Institucional (PDI)
no Campus, referente as atividades de ensino;

Oportunizar a execucdo ¢ avaliar as acdes descritas no PPI e PDI, em parceria com a
Diretoria de Desenvolvimento Educacional, referente as atividades de ensino.

Submeter as instancias democraticas do Campus (CADEM, CPPD, CIS, CPA, etc) e da
reitoria (Camaras, CEPE, etc) os documentos e regulamentos pertinentes ao
desenvolvimento das atividades de ensino;

Planejar, avaliar e liderar a execu¢do do projeto educacional da institui¢do, referente aos
cursos de nivel técnico e superior;

Articular agdes com a Diretoria de Desenvolvimento Educacional, através da Coordenadoria
Geral de Assisténcia ao Educando, visando melhoria no atendimento ao nucleo familiar do
discente;

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

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

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

Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

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

Manter a articulacdo com a Diretoria de Desenvolvimento Educacional, objetivando
contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

Manter interlocu¢do com todos os 6rgdos e setores ligados as atividades de regulagdo e
acompanhamento da educac¢do junto as Pro-Reitorias e ao Ministério da Educagao;
Fomentar as discussdes das politicas educacionais referentes a Educacao do Ensino Médio,
Profissional, Tecnoldgico e Superior assegurando diretrizes e procedimentos para o
cumprimento dos principios e objetivos da educacio, estabelecidos pela legislacio vigente;
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XIIIL

XIV.

XV.

XVI

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

Participar e acompanhar a organizacdo do calendario académico em conjunto com as
Coordenadorias Pedagogicas, Diretoria de Desenvolvimento Educacional e Direcdo Geral;
Presidir e/ou delegar responsabilidades de representacdo da diretoria em relagdo as
comissdes ¢ atividades que tenham natureza pedagdgica;

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

Coordenadoria Pedagdgica
Art. 82. Compete a Coordenadoria Pedagogica:

L.

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

X.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

Manter a articulagdo com a Coordenadoria Geral de Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovagao,
Coordenadoria Geral de Extensao, Coordenadoria Geral de Producdo ¢ Coordenadoria Geral
de Assisténcia ao Educando para a juncao efetiva das a¢cdes de Ensino, Pesquisa, Extensdo e
Inovacao do Campus;

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 legislacao em vigor, bem como dos regulamentos, diretrizes e
normas emanadas das instancias superiores;

Participar da organizacdo do horario académico, apds consulta aos coordenadores de curso,
em conjunto com o Setor de Orientacdo Educacional;

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

Articular e mediar a equipe técnico-pedagogica e equipe docente;
Participar junto aos Setores e/ou Comissdes responsaveis pelos projetos de reformas e
construgdes fisicas de forma a adequé-las ao processo ensino-aprendizagem;

Manter, organizada, a guarda de documentos, inerentes &s atividades desta coordenacao,
bem como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessaria;

Realizar o acompanhamento pedagogico das agdes de Ensino, visando garantir a
permanéncia e o éxito dos estudantes;

Promover discussoes e reflexdes sobre a qualidade da oferta do Ensino na instituigao;
Auxiliar na (re)formulagdo dos Projetos Pedagogicos de Curso (PPC), oportunizando
espacos que privilegiem a construgdo coletiva dos documentos;

Oportunizar e fomentar espagos de discussdo entre as coordenagdes dos cursos e a Diretoria
de Ensino.

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

Coordenadoria de Educacdo a Distincia
Art. 83. Compete a Coordenadoria de Educagdo a Distancia:

L.
II.

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades académicas do curso;

Participar de grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologia, elaboracdo de
materiais didaticos para a modalidade a distancia e sistema de avaliacao do aluno;
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II1.

IV.
V.
VI.
VIIL
VIIIL
IX.

X.

Realizar o planejamento e o desenvolvimento das atividades de selecdo e capacitacao dos
profissionais envolvidos no curso;

Elaborar, em conjunto com o corpo docente do curso, o sistema de avaliagdo do aluno;
Participar dos foruns virtuais e presenciais da area de atuagao;

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

Verificar "in loco" o andamento dos cursos;

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

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

Setor de Orientacdo Educacional
Art. 84. Compete ao Setor de Orienta¢do Educacional:

I.  Assessorar técnico-pedagogicamente no planejamento, no desenvolvimento, na avaliagdo e
no aperfeicoamento de atividades educacionais;
II.  Verificar e cobrar o preenchimento correto pelo professor do diario eletronico dentro dos
prazos;
III.  Auxiliar na organiza¢do da distribui¢do das aulas a cada semestre;
IV.  Coordenar reunides pedagogicas com pais, professores e profissionais de outros segmentos;
V.  Promover a integragio entre familia, institui¢do e comunidade;
VI.  Auxiliar na orientagdo pedagdgica do académico e executar tarefas especificas na
supervisdo, relacionamento e integra¢do de académicos na comunidade em geral;
VII.  Auxiliar na organizagdo do horario dos cursos a cada semestre, junto aos coordenadores;
VIII.  Executar atividades administrativas em sua area de atuagio;
IX.  Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos, de cursos, de eventos, de
convénios e de programas de ensino, pesquisa e extensao;
X.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;
XI.  Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e de
programas de informatica;
XII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Ensino.
Biblioteca
Art. 85. Compete ao setor de Biblioteca:
I.  Organizar e manter atualizado o acervo bibliografico do campus;
I.  Guardar e conservar o acervo bibliografico e outros impressos de uso didatico, assim como
promover a sua reestruturacao;
II.  Aprimorar e agilizar as condigdes técnicas de pesquisa bibliografica para discentes e
servidores;
III.  Promover a efetiva utilizagdo do acervo bibliografico;
IV.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Ensino.

Secretaria de Registros Académicos
Art. 86. Compete a Secretaria de Registros Académicos:
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L.
L.
II.

I1I.

IV.

VL
VIL

VIIL
IX.
X.
XI.
XII.
XI1II.

XIV.
XV.

XVL

XVII.
XVIIL

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

Auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos ¢ a emissdo de documentos académicos
relativos ao ensino com a Diretoria de Ensino e Coordenadorias de Curso;

Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instru¢des e indica¢des sobre a matéria de
sua competéncia;

Gerenciar o sistema de registro académico;

Participar na elaborag¢ao do calendario académico;

Prestar assessoria aos demais 6rgaos do campus em matéria de sua competéncia;
Desenvolver, com a Diretoria de Ensino e demais setores técnicos, a interpretacao de
legislag@o e normas;

Efetuar registros académicos relativos ao corpo discente;

Preparar e informar processos especificos;

Divulgar, periodicamente, os resultados do rendimento académico;

Organizar e manter sob sua guarda o cadastro de alunos;

Efetuar matriculas e rematriculas de alunos;

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

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

Preparar e registrar, em livro proprio, diplomas, certificados e/ou comprovantes de cursos,
palestras, eventos de curta duracdo, que sdo desenvolvidos pela institui¢cao;

Auxiliar aos demais setores no que for de sua competéncia;

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

Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando
Art. 87. Compete a Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando:

L.

XLI

XLIL

XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVL

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

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

Propor meios e agdes articuladas com o objetivo de prestar apoio e acompanhamento,
provendo o acesso, o desenvolvimento e a permanéncia do educando em sua integralidade;
Acompanhar o processo educacional de modo a diagnosticar habilidades e dificuldades no
processo de ensino-aprendizagem e/ou convivéncia dos alunos, provendo meios para que as
dificuldades sejam superadas e as habilidades potencializadas;

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

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

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

XLVIIL

XLIX.

LI

LIIL

LIIIL.

LIV.

LV.

LVL

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

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

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

Desenvolver com os educadores e alunos trabalhos que visem explicitar e superar entraves
institucionais e favorecer o funcionamento produtivo das relagdes sociais e pedagogicas;
Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagdo professor-aluno,
em situacdes escolares especificas, visando, através de uma acdo coletiva e interdisciplinar,
a implementagdo de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o
desenvolvimento;

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

Realizar a¢des de educacao em satude, estimulando a prevengao de doencgas e a promogao da
saude, desenvolvida a partir de determinantes junto aos discentes e a instituicdo,
relacionados a qualidade de vida do aluno e influenciando a familia e a comunidade;
Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminhar aos
servicos de atendimento da comunidade aqueles que requeiram diagnésticos e tratamentos
de problemas especificos, cuja natureza transcenda a possibilidade de solu¢do na escola,
buscando sempre a atuagdo integrada entre escola e comunidade;

Divulgar os processos do programa auxilio estudantil, dando aos discentes as devidas
orientagoes;

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

Setor de Alimentacdo e Nutricdo
Art. 88. Compete ao Setor de Alimentagdo e Nutrigao:

L.

II.

II1.

IV.
V.
VL
VIL

VIIL

Elaborar, controlar e avaliar cardapios, de acordo com as normas de nutri¢do, apresentando a
unidade competente os dados necessarios a aquisicdo dos géneros;

Executar os cardapios planejados e observar a sua aceitagdo pelos alunos, orientando-os
quanto a necessidade de uma dieta diversificada;

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

Planejar e coordenar a distribui¢do das atividades de copa/cozinha e refeitorio;

Elaborar dados estatisticos sobre as atividades realizadas na Coordenadoria;

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

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

Setor de Acompanhamento ao Educando
Art. 89. Compete ao Setor de Acompanhamento ao Educando:
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L.

II.

I1I.

IV.
V.

VL
VIL

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

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

Contribuir com os demais agentes educacionais da institui¢do para a criacdo, a idealizacao
ou o aperfeigoamento de estratégias e mecanismos que favorecam espagos propicios a
aprendizagem;

Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares relativas ao corpo discente;

Orientar as associagdes estudantis e estabelecer com elas canais e estratégias de didlogo que
favorecam a participagdo discente na constru¢do dos objetivos e modos de funcionamento
institucional;

Orientar e promover atividades relacionadas a saude dos discentes;

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

Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando
Art. 90. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando:

L.

II.

I1I.
IV.
V.

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

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

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais € patrimonio sob sua responsabilidade;
Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;

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

Assessoria Técnica da Diretoria de Ensino
Art. 91. Compete a Assessoria Técnica da Diretoria de Ensino:

L.

II.
I1I.
IV.

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

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

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais € patrimonio sob sua responsabilidade;
Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;
Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Ensino.
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REGIMENTO INTERNO DO IFSULDEMINAS — campus MACHADO

Art. 1. A administracao do campus Machado ¢ realizada por seus 6rgaos colegiados e pela Direcao
Geral, com apoio da estrutura organizacional que define a integragdo e articula¢do dos diversos
setores. Segue a estrutura organizacional do campus, bem como as atribui¢des de cada setor.

I.  Gabinete;
II.  Diretoria de Administracao e Planejamento;
III.  Diretoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao;
IV.  Diretoria de Extensdo;
V.  Diretoria de Ensino.

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

§2°. Os setores do campus Machado, dirigidos por servidores indicados e nomeados pelo
diretor(a)-geral, sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e publicar seus
projetos e suas atividades.

Gabinete
Art. 2. O Gabinete ¢ composto por:
I.  Direcao Geral;
A. Chefia de Gabinete;
1. Secretaria de Gabinete;
2. Assessoria de Comunicagao;
3. Relagdes Institucionais;
4. Assessoria Técnica.
B. Coordenadoria Geral do Nucleo de Tecnologia da Informagao.
1. Setor de Sistemas;
2. Setor de Infraestrutura e Redes;
3. Setor de Suporte.
C. Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas;
D. Pesquisador Institucional.

Direcdo Geral
Art. 3. Compete ao Diretor(a)-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 6rgio colegiado do campus e pelas orientagdes
determinadas pelo Reitor, em consonancia com o Estatuto, com o Projeto Pedagogico
Institucional, com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o Regimento Geral do
I[FSULDEMINAS;

II.  Ordenar despesas e exercer outras atribui¢cdes, em conformidade com a legislagdo vigente;
III.  Praticar e expedir atos de gestdo administrativa e pedagodgica no ambito das resolugdes
aprovadas pelo Conselho Superior;
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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 ¢ de todo [IFSULDEMINAS;

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

VI.  Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servigos 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, a projetos € a investimentos do
campus em relagdo 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 comunicagdo permanente com a Reitoria, demais campi do
IFSULDEMINAS e outras instituigdes de forma a alcancar plenamente sua missao
institucional;

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

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

Chefia de Gabinete

Art. 4. Compete a Chefia de Gabinete:

I.  Assistir o Diretor(a) Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

II. Coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;

III.  Coordenar os trabalhos da secretaria do Gabinete;

IV.  Coordenar os trabalhos do Setor de Comunicacao;

V. Elaborar ¢ Organizar Estudos, Pareceres, Portarias, Resolu¢des e outros documentos
determinados pelo Diretor(a) Geral;

VI.  Preparar a correspondéncia oficial do campus;

VII.  Coordenar o protocolo oficial do campus;

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

IX. Participar de comissdes designadas pelo diretor(a)-geral;

X.  Coordenar as agdes ligadas a LAI — Lei de Acesso a Informagao;

XI.  Organizar a agenda do diretor(a)-geral;

XII.  Recepcionar os visitantes do Gabinete do Diretor(a)-geral;

XIII.  Receber e realizar triagem de demandas de auditoria e conduzir o fornecimento de subsidios
€ respostas;

XIV. Controlar, manter organizado e enviar as solicitagdes de diarias para execugdo financeira;

XV.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a)-geral.
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Secretaria de Gabinete
Art. 5. Compete a Secretaria de Gabinete:

I.
I1.
111.

IV.
V.
VI.
VIIL

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

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

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

Registrar as Atas das reunides convocadas e realizadas pelo(a) Diretor(a)-geral;

Realizar atendimento ao publico;

Elaborar portarias internas do campus;

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

Assessoria de Comunicacdo
Art. 6. Compete a Assessoria de Comunicagao:

I.
I1.

I11.

IV.
V.

VI
VIIL.

VIII.
IX.

XI.

XII.
XIII.
XIV.
XW.

XVI.

Propor e executar a politica de comunicagdo social para publico interno e externo;
Coordenar e/ou acompanhar a produg¢do de jornais impressos € boletins informativos,
voltados para a comunidade académica e para o publico externo;

Coordenar e/ou acompanhar a producdo de telejornais, radio, jornais, documentéarios em
video e web jornais;

Organizar a armazenagem das reportagens relativas ao campus na midia;

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

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

Atualizar e manter o site oficial do campus;

Elaborar campanhas especificas de acordo com a demanda de eventos do campus;

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

Assistir o Diretor(a)-geral na elaboracdo de programas, projetos e agdes de divulgagdo do
campus nos assuntos relativos a imprensa, ao marketing e a integragdo social com a
comunidade interna e externa;

Buscar parcerias com institui¢des publicas e privadas para a realizagdo de campanhas
publicitarias e eventos;

Tornar publico as exigéncias da LAI — Lei de Acesso a Informagao;

Acompanhar os processos administrativos para execucao das a¢des de comunicagao;
Assistir o campus nas atividades de comunicagao social e de relagdes-publicas;
Acompanhar, avaliar e emitir relatério anual das agdes de comunicagdo previstas no
planejamento.

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

Coordenadoria de Relacoes Institucionais
Art. 7. Compete a Coordenadoria de Relagdes Institucionais:

I.

I1.

I11.

Estabelecer um canal de comunicagdo institucional entre o IFSULDEMINAS — campus
Machado e sua comunidade académica, a sociedade civil, empresariado e poder publico para
debater os temas relacionados a extensdo com interface em ensino e pesquisa e demais
interesses institucionais;

Fomentar as relagdes externas da instituicdo, realizando captacdo de potenciais parceiros
publico-privados;

Coordenar acdes para efetivacdo das atividades de extensdo em parceira com outras
instituigoes;
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IV.

V.

VI.

Atualizar, organizar, formalizar as parcerias firmadas por meio de convénios, acordos,
termos de cooperacdo e contratos;

Apoiar a execucao de eventos, cursos, acordos e termos de cooperagdo do IFSULDEMINAS
campus Machado e outras Institui¢des;

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

Assessoria Técnica do Gabinete
Art. 8. Compete a Assessoria Técnica do Gabinete:

I.
I1.
I11.

IV.
V.

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

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

Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimonio sob sua responsabilidade;
Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria.

Coordenadoria Geral do Nucleo de Tecnologia da Informagdo
Art. 9. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informacao:

I.

I1.
I11.
IV.

VI

VIIL.

VIII.

IX.

XI.

XII.

Elaborar e manter, em conjunto com as Coordenadorias correlatas e a Direcdo, o Plano
Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI), em consondncia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

Planejar e viabilizar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTI;

Representar o Diretor(a)-geral no Comité Gestor de Tecnologia da Informagao (CGTI);
Identificar novas necessidades da Institui¢cdo quanto a Tecnologia da Informacao e planejar o
desenvolvimento de projeto para o atendimento dessas necessidades em consonancia com o
PDTI;

Implantar, padronizar e fiscalizar as politicas de Seguranga da Informacdo no campus
Machado, em consonancia com as Politicas de Seguranca da Informagao Institucional;
Implantar, padronizar e fiscalizar outras politicas e diretrizes da area de Tecnologia da
Informacdo que devem ser adotadas pelo campus Machado;

Analisar, elaborar e implantar projetos relacionados a Tecnologia da Informagdo, visando a
disponibilizagdo de infraestrutura e sistemas que possibilitem a informatizagdo dos
processos operacionais, administrativos e pedagogicos, garantindo o bom funcionamento
dos recursos implementados;

Garantir a seguranga, a integridade e a disponibilidade dos dados eletronicos do campus
Machado, monitorando as manutencdes ¢ conservacao dos recursos de hardware e software;
Propor e coordenar a aquisicdo de novas solucdes de Tecnologia da Informagdo, quando
necessario, analisando estudos de viabilidade economica e técnica e avaliando as solugdes
de acordo com as necessidades da Instituicdo e regulamentacdes vigentes;

Propor e coordenar, quando necessario, a contratagdo de servicos de Tecnologia da
Informagdao no ambito do campus Machado e fiscalizar a qualidade de execucao desses
Servicos;

Realizar avaliacdo de riscos em projetos e servigos relacionados a Tecnologia da
Informagao;

Coordenar e acompanhar os trabalhos das equipes de Infraestrutura e Redes, Sistemas e
Suporte;
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XIII. Elaborar relatorios inerentes a area de Tecnologia da Informagdo, a fim de subsidiar a
Diretoria na tomada de decisdes;
XIV. Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area de
Tecnologia da Informagao;
XV.  Fiscalizar a execucao dos servigos contratados relacionados a Tecnologia da Informagao;
XVI. Manter intercambio com os demais campi e Reitoria, com o objetivo de desenvolver
projetos com beneficios comuns;
XVII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelas Diretorias.
Setor de Sistemas
Art. 10. Compete ao Setor de Sistemas:
I.  Identificar necessidades e implementar sistemas computacionais necessarios as operagoes ¢
ao desenvolvimento do campus Machado em consonancia com as premissas do PDTI;
II. Implantar os Sistemas de Informagdo, prestar suporte e capacitar os usuarios no uso dos
sistemas;
III.  Assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras de negocio ¢ aos
requisitos especificados, mantendo atualizada a documentagao pertinente;
IV.  Desenvolver e promover melhoria continua no Sistema Académico em consonancia com as
defini¢des do Comité de Governanga do SUAP Edu;
V.  Executar outras atividades correlatas atribuidas pelo(a) Coordenador(a) do Nucleo de

Tecnologia da Informacao.

Setor de Infraestrutura e Redes
Art. 11. Compete ao Setor de Infraestrutura e Redes:

I.

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

II.  Identificar, implementar e administrar solu¢cdes de infraestrutura de Tecnologia da
Informagao no campus Machado;
III.  Garantir a seguranca, a integridade e a disponibilidade dos dados eletronicos do campus
Machado;
IV.  Efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios
ao funcionamento dos servicos e solugdes de Tecnologia da Informacao;
V. Prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologacao,
treinamento e uso de servicos e solucdes de Tecnologia da Informacao;
VI. Manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos na contratagdo de servigos,
aquisicdo de bens e materiais, na elaboracao de projetos e no atendimento as solicitagoes;
VII. Executar outras atividades correlatas atribuidas pelo(a) Coordenador(a) do Nucleo de
Tecnologia da Informacao.
Setor de Suporte
Art. 12. Compete ao Setor de Suporte:
I.  Apoiar os setores administrativos e pedagogicos do campus relativamente ao correto uso dos
equipamentos de Tecnologia da Informacgao;
II.  Zelar pela integridade fisica dos equipamentos de Tecnologia da Informacao alocados no
Setor de Suporte;
III.  Instalar e configurar dispositivos de Tecnologia da Informagao nos setores administrativos e

pedagdgicos do campus, quando se fizer necessario;
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IV.

VI

VIIL.
VIII.

IX.

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

Realizar manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos de Tecnologia da Informagao
dos setores das areas administrativa e pedagogica e laboratorios de informatica;

Controlar, no Setor de Suporte, o estoque de materiais necessarios a execu¢do dos trabalhos
relacionados a Tecnologia da Informacao no campus Machado;

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

Apurar e avaliar a integridade dos equipamentos em utilizagdo, situacdo de descarte e com
necessidade de substituicdo no campus Machado;

Executar outras atividades correlatas atribuidas pelo(a) Coordenador(a) do Nucleo de
Tecnologia da Informagao.

Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas

Art. 13. Compete a Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas:

I.  Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execu¢do das atividades relacionadas a gestdo de
pessoas no campus Machado;
II.  Preservar os dados, documentos e o historico funcional dos servidores;

III.  Preparar as informagdes e o encaminhamento devido para a efetivagdo dos processos de
interesse dos servidores;

IV. Garantir a qualidade e a eficiéncia das informag¢des gerenciais, normatizagdo de
procedimentos e a legalidade das a¢des relacionadas ao pessoal,

V.  Atender e responder a todas as solicitagdes e determinagdes da Reitoria, da Auditoria Interna
e de demais orgaos de controle;

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

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

VIII.  Orientar e supervisionar as acdes relativas a recepgao e orientagcdo dos novos servidores;

IX. Acompanhar os processos de licenga dos servidores, envolvendo saude, maternidade,

acompanhamento de familiar, dentre outros;
X.  Acompanhar o controle de registro de ponto;

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

XII.  Instruir processos de contratacao e desligamento de servidores com vinculos temporarios;

XIII.  Publicar contratacdes, termos aditivos e desligamentos de servidores com vinculos
temporarios no Diério Oficial da Unido;

XIV.  Orientar os servidores sobre procedimentos de pessoal e legislagao;

XV.  Instruir processo de aposentadoria dos servidores lotados no campus Machado;

XVI.  Averbar tempos externos dos servidores, visando contagem de tempo para fins de
aposentadoria;
XVII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) Geral.
XVIII. Planejar, gerenciar, orientar, exercer ¢ avaliar as atividades relacionadas ao cadastro, aos

pagamentos, a lotacdo, a movimentagdo, as normas de pessoal, as aposentadorias, as pensdes
e a concessao de beneficios;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.
XXXIV.
XXXVW.
XXXVI.
XXXVII.
XXXVIII.
XXXIX.
XL.

XLI.
XLII.

XLIII.

Gerenciar os dados no SIAPE (Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos)
no SIAPECAD, no SIAPENET e em outras bases que venham a ser desenvolvidas;
Coordenar o registro no SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos) de todas as ocorréncias e concessdes referentes a atuacdo profissional dos
servidores desde o ingresso até a sua aposentadoria;

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

Acompanhar e efetuar inclusdes e exclusdes a serem feitas em folha de pagamento, com a
emissao dos relatorios finais para pagamento;

Respeitar o cronograma e a legalidade da folha de pessoal;

Organizar e manter registros atualizados sobre as atividades funcionais dos servidores, tais
como declaracdo de bens, férias ¢ afastamentos, dentre outros;

Preparar os atos de processamento e controle das alteragdes funcionais;

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

Instruir e realizar os procedimentos de langamento de faltas para os servidores;

Elaborar e publicar o Boletim Interno do IFSULDEMINAS;

Coordenar e controlar atividades referentes aos registros funcionais, bem como folha de
pagamento mensal dos servidores ativos, inativos, pensionistas, cargos em comissdo,
professores substitutos e estagiarios;

Acompanhar o quadro de funcgdes gratificadas e cargos de direcdo do campus Machado e
promover o pagamento de substitui¢do remunerada, quando couber;

Garantir a avaliagcdo de desempenho e o desenvolvimento dos servidores;

Promover e operacionalizar programas de capacitagcdo e desenvolvimento dos servidores;
Acompanhar a elaboracdo e¢ a execug¢do do Plano de Desenvolvimento de Pessoas do
IFSULDEMINAS em relagdo as demandas locais ;
Acompanhar os processos de progressdo  por
técnico-administrativos;

Acompanhar o processo de licengas afastamentos relativos a qualificagao dos servidores
técnico-administrativos;

Instruir e realizar os procedimentos de concessao de horario especial de estudante;

Planejar e coordenar a execucdo de Programa de Incentivo a Qualificagdo — PIQ);
Acompanhar o quadro de servidores de acordo com a sua escolaridade e formacao, emitindo
relatorios que possam subsidiar as agdes de qualificagao;

Acompanhar os processos de progressdo por mérito dos servidores técnico-administrativos,
emitindo e acompanhando as fichas de avaliagdo de desempenho dos servidores;
Acompanhar a avaliacdo de estdgio probatdrio dos servidores, conduzindo as atividades
necessarias, com a emissao e o encaminhamento dos formularios e das fichas de avaliagao;
Acompanhar os processos de progressao por desempenho dos servidores docentes.
Acompanhar a situagdo funcional dos servidores, identificando aqueles que estdo proximos
da aposentadoria;

Controlar os arquivos funcionais dos servidores, acompanhando o envio e recebimento de
documentos pertencentes aos servidores que foram movimentados, bem como a atualizagao
do Assentamento Funcional Digital;

capacitagdo dos servidores
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XLIV.

XLWV.

XLVI.

XLVIIL

XLVIII.

XLIX.

L.

LI.

LII.

LIII.
LIV.

Elaborar, conferir, registrar e arquivar Termos de Compromisso de Estagio, Termos
Aditivos, de Rescisdo e Pastas de Estdgio ndo obrigatorio;

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

Desenvolver projetos de melhoria na area de gestdo de pessoas, que envolvam satde e
seguranca do trabalho;

Planejar e implementar projetos de qualidade de vida no trabalho, através de programas
de prevencgdo, acdes educativas e intervengdes técnicas, estabelecendo parcerias;
Coordenar projetos de qualidade de vida no trabalho, através de programas de prevencao,
acoes educativas e intervengdes técnicas, estabelecendo parcerias;

Dar suporte ao servidor no envio de atestados de saude para registro no Subsistema
Integrado de Atencao a Saude do Servidor Federal - SIASS;

Acompanhar os registros de saude efetuados pelo SIASS, mantendo atualizados os
assentamentos funcionais dos servidores;

Coordenar o processo de realizagdo dos Exames Médicos Periddicos junto a unidade SIASS,
até a conclusado de todo o processo.

Acompanhar a realizacdo de pericias médicas, conforme agendamento do SIASS, mantendo
o servidor atualizado de todas as informagdes inerentes ao processo.

Executar outras atividades correlatas demandadas pelo SIASS.

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

Pesquisador(a) Institucional

Art. 14. Compete ao Pesquisador(a) Institucional:

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

II.  Extrair, em conformidade com as informacdes dos demais Departamentos do campus, os
indicadores anuais, pertencentes ao Relatorio de Gestao do IFSULDEMINAS;

III.  Assessorar a Dire¢do Geral e as demais Diretorias na elaboracao dos Planos Anuais do
campus;

IV. Estar atualizado com as normas e diretrizes do Ministério da Educagdo e seus Orgios,
referentes a fun¢dao do Pesquisador Institucional, como forma de assessorar decisdes;

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

VI. Responder as demandas do Sistema de Regula¢do do Ensino Superior (e-MEC), Censo da
Educacao Superior (CENSUP), Sistema Nacional de Informag¢des da Educacao Profissional
e Tecnologica (SISTEC), Sistema de Informacdes Gerenciais (SIG), Sistema de Selegdo
Unificada (SISU), Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE) e outros
sistemas relacionados as atividades gerenciais do Instituto/campus;
VII. Dar publicidade aos relatorios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob sua
responsabilidade;
VIII.  Gerar indicadores académicos, com o objetivo de sinalizar e/ou propor a administracao
acoes efetivas referentes ao planejamento e a tomada de decisdes;
IX. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de

Desenvolvimento Educacional e/ou Procuradoria Educacional Institucional.
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Diretoria de Administracdo e Planejamento
Art. 15. A Diretoria de Administracao e Planejamento ¢ composta por:

L

Diretor(a) de Administracao e Planejamento;
A. Gestor Ambiental;
B. Coordenadoria Geral de Produgao;
1. Coordenadoria de Producdo Agropecudria;
2. Coordenadoria da Cooperativa Escola;
3. Assessoria Técnica.
C. Coordenadoria Geral de Infraestrutura ¢ Servigos;
1. Coordenadoria de Projetos e Obras;
2. Coordenadoria de Manutencao e Infraestrutura;
3. Coordenadoria de Transporte;
4. Assessoria Técnica.
D. Coordenadoria Geral de Administragdo e Finangas
1. Coordenadoria de Contratagdes Publicas;
a) Setor de Compras e Licitacdes;
b) Setor de Gestdo de Contratos e Convénios.
2. Coordenadoria de Finangas e Contabilidade;
a) Setor de Execu¢do Orcamentaria e Financeira;
b) Setor de Contabilidade.
3. Coordenadoria de Materiais e Patrimonios;
4. Assessoria Técnica.

Art. 16. Compete ao Diretor(a) de Administracdo e Planejamento:

I

I1.

I11.

IV.

VI

VII.

VIII.

IX.

Propor, dirigir, executar, supervisionar, divulgar e avaliar as politicas, as acdes, as diretrizes,
as normas e os regulamentos do campus relacionados a Administracdo Financeira,
Orcamentaria, Contabil, Patrimonial e de Infraestrutura de acordo com a politica
educacional e administrativa da Instituicao;

Gerenciar o  funcionamento das atividades de administragdo, dos secus
setores/coordenadorias, dos ambientes, dos recursos e dos sistemas federais de
administracdo, com vistas ao aprimoramento continuo das agoes;

Elaborar, em conjunto com a Coordenadoria e o(a) Coordenador(a) Geral de Administragdo
e Finangas, o planejamento anual de Administragdo do campus;

Acompanhar e avaliar a elaboragdao, a implantagdo e¢ a implementagdao dos planos, dos
programas e dos projetos da Entidade Educacional, nos niveis estratégicos, tatico e
operacional, necessarios ao pleno desenvolvimento institucional;

Fomentar e propor o desenvolvimento de sistemas de informagdo e de racionalizacdo de
custos e de processos;

Assinar, em conjunto com o ordenador de despesas, os atos ligados a execu¢do or¢amentaria
e financeira, na forma da legislagao vigente;

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

Participar da elaboragdo do processo de prestacdo de contas ordindria anual em conjunto
com os setores afins;

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

Elaborar e acompanhar a execu¢do dos projetos e dos planos de trabalho para obten¢do de
recursos financeiros;
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XI.  Auxiliar a Reitoria fornecendo subsidios para o Relatorio Anual de Gestdao e os processos
de prestacdo de contas da institui¢do junto a sociedade e aos 6rgaos de controle;

XII.  Garantir a articulacdo entre as agdes da administracdo e demais diretorias, objetivando a
consolidacdo de programas institucionais e o fortalecimento das ag¢des de ensino, pesquisa e
extensao;

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

Gestor(a) Ambiental

Art. 17. Compete ao Gestor(a) Ambiental:

I.  Planejar, gerenciar e executar as atividades de diagndstico, avaliacdo de impacto, proposi¢ao
de medidas voltadas para a sustentabilidade e de racionalizagdo do uso de materiais e
servigos no campus Machado;

II.  Orientar e controlar processos e projetos voltados as areas de conservacdo, pesquisa,
protecdo e defesa ambiental;

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

IV.  Apoiar, orientar e estimular a adog¢do das compras sustentaveis nos diversos setores,
levando-se em conta ndo apenas 0 menor preco, mas o custo como um todo, considerando a
manuten¢do da vida no planeta e o bem-estar social, através da inser¢do de critérios
ambientais e sociais nas compras e contratagdes publicas, visando alcangar a proposta mais
vantajosa e que cause menor degradagdo ambiental;

V.  Atuar no atendimento ¢ acompanhamento das metas estabelecidas no PLS - Programa de
Logistica Sustentavel;

VI. Realizar acdes de divulgagdo, conscientizagdo ¢ mobilizagdo de servidores, alunos e
comunidade;

VII. Promover programas de educagdo ambiental, buscando a capacitagdo, divulgagdo e
mobilizacao de alunos, servidores e funcionarios terceirizados;

VIII.  Estabelecer parcerias com outras instituigdes publicas e privadas, associagdes e grupos,

visando potencializar e ampliar as acdes de gestdo ambiental do campus e também para a
comunidade externa.

Coordenadoria Geral de Producdo
Art. 18. Compete a Coordenadoria Geral de Producao:

I.

I1.

I11.

IV.

V.

VI

VII.

Manter a articulacdo dos setores produtivos com a Diretoria de Ensino, Coordenadoria Geral
de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovacdo e Coordenadoria Geral de Extensdo, objetivando
contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

Gerenciar e coordenar a execucdo das atividades dos setores de producao animal e agricola;
Incentivar, organizar e auxiliar a implantacdo de projetos pedagodgicos, de pesquisa e
extensao nos setores produtivos;

Articular agdes compartilhadas com os setores produtivos dos demais campi — fazenda do
IFSULDEMINAS;

Promover intercambio com outras instituicdes, incentivando o contato entre docentes,
discentes e técnico-administrativos no desenvolvimento de agdes dos setores produtivos;
Planejar junto a Diretoria de Administracdo e Planejamento as questdes or¢amentarias e
insumos relacionadas aos setores produtivos;

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

IX.

X.

XI.

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

Orientar a cooperativa-escola para que atue em prol do educando e da organizacgao
académica;

Manter organizado o arquivo de documentos, inerentes as atividades desta coordenadoria,
bem como promover a sua efetiva recuperagdo, quando necessaria;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de
Desenvolvimento Educacional e Diretor(a) de Administra¢do e Planejamento.

Coordenadoria de Produgdo Agropecudria

Art. 19. Compete a Coordenadoria de Produgdo Agropecuaria:
I.  Organizar, dirigir, coordenar, executar e avaliar as atividades relativas aos setores
agropecuarios do campus;
II.  Planejar, gerenciar e assistir os diferentes sistemas de produ¢do vegetal e animal;
III.  Desenvolver, administrar € coordenar programas, projetos € atividades de ensino, pesquisa e
extensao;
IV.  Atuar na éarea de nutricdo e alimentagdo animal, visando aumentar sua produtividade e o
bem-estar animal;
V.  Zelar pela formulagdo, fabricacio e controle de qualidade das dietas e ragdes para animais;
VI.  Desenvolver métodos que melhorem as técnicas de criagdo, transporte, manipulagio e abate,
visando o bem-estar animal, o desenvolvimento de produtos de origem animal, buscando
qualidade, seguranga alimentar e economia;

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

VIII.  Incentivar e promover grupos de estudos e praticas nos setores zootécnicos;

IX. Auxiliar na distribui¢ao das atividades operacionais nos setores de produ¢ao e pesquisa;
X.  Organizar e programar as atividades do setor de mecaniza¢do em fung¢ao de ensino, pesquisa
e extensao;
XI.  Atender as demandas das areas experimentais e servigos na pesquisa de campo;

XII.  Organizar materiais e equipamentos para aulas praticas;

XIII.  Acompanhar as atividades praticas e pedagogicas do setor;

XIV. Acompanhar as atividades de preparo e de corre¢dao de solo, aplicagdo dos fertilizantes e
agroquimicos, as etapas de plantio, de colheita e de pos-colheita, da formacao de pastagens,
de mudas e outros;

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

Producao.

Coordenadoria da Cooperativa Escola

Art. 20. Compete a Coordenadoria da Cooperativa Escola:
I. Promover o desenvolvimento dos principios cooperativistas, atuando como laboratorio
operacional para a pratica e fixagdo das técnicas do cooperativismo;
II.  Apoiar o planejamento, a coordenagao, a execugdo ¢ a manutengao dos projetos pedagdgicos
da Instituicao;
III.  Apoiar sempre que possivel as Coordenadorias Gerais de Ensino, Pesquisa e Pos-graduagao
e Extensdo nas ac¢des que envolvam os cooperados;
IV. Efetuar o planejamento, a avaliagdo, o acompanhamento e a orientacdo das atividades

operacionais da cooperativa-escola;
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V.

VI.
VIIL.

VIII.
IX.

Praticar todos os atos administrativos, comerciais, educacionais € sociais com a Diretoria da
Cooperativa, de acordo com a legislacdo pertinente;

Zelar pelos bens pertencentes a Institui¢ao;

Criar mecanismos de articulagdo permanente do campus com a cooperativa-escola visando a
implementag¢do dos curriculos;

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

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

Assessoria Técnica da Coordenadoria de Geral de Producao

Art. 21. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Producao:
I.  Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades funcionais
da Coordenadoria;
II.  Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos inerentes a
competéncia da Coordenadoria;
III.  Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimonio sob sua responsabilidade;
IV.  Contribuir e zelar para a consolidacdo das atividades do setor;
V.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria.
Coordenadoria de Geral de Infraestrutura e Servigos
Art. 22. Compete a Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Servigos:
I.  Organizar, dirigir, coordenar, planejar, controlar, analisar e avaliar as atividades relacionadas

I1.

I11.
IV.

VL.

a seguranca, a vigilancia, as portarias, aos transportes, a limpeza, as oficinas, a garagem, a
manutengdo elétrica (BT e AT) e hidraulica, a manuten¢do de veiculos e de maquinas
agricolas, de equipamentos diversos e da estagdo de tratamento de agua;

Supervisionar, organizar, coordenar, controlar e avaliar as atividades inerentes a constru¢ao
de bens imoveis;

Coordenar e supervisionar, no ambito do campus os servigos de terceiros;

Coordenar a elaboragdo de projetos que visem a melhoria das instalagdes, considerando
prioritariamente a politica educacional e administrativa determinadas pelo
I[FSULDEMINAS — campus Machado;

Acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de obras de reforma, de reparo e de
manuten¢do das instalagdes prediais e dos equipamentos e de mobilidrios;

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

Coordenadoria de Projetos e Obras
Art. 23. Compete a Coordenadoria de Projetos e Obras:

I

II.
I11.

IV.

Organizar, executar e controlar projetos na area da construcdo civil, realizar investigagdes e
levantamentos técnicos, definir metodologia de execugdo, desenvolver estudos ambientais,
revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos, materiais € servicos;

Elaborar projetos de obras de construcao e de reformas;

Fiscalizar obra de constru¢do civil, controlar seu cronograma fisico e financeiro e
supervisionar sua segurancga € seus aspectos ambientais;

Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servicos, identificar métodos e
locais para instalagdo de instrumentos de controle de qualidade;
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V.

VI

VII.

VIII.
IX.

Assessorar na elaboracao e manutengao do plano diretor;

Elaborar normas e documentagdo técnica, procedimentos e especificacdes técnicas, normas
de avaliacdo de desempenho técnico e operacional, normas de ensaio de campo e de
laboratorio.

Assessorar a Coordenadoria de Manuten¢ao de Infraestrutura nas atividades de manutencao
predial do campus;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung¢ao;

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

Coordenadoria de Manutengdo e Infraestrutura

Art. 24. Compete a Coordenadoria de Manutencao e Infraestrutura:

I.  Supervisionar, organizar, coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades inerentes a
manutencao ¢ conservacao de bens moéveis ¢ imoveis;

II.  Estabelecer, mediante normas de servi¢o, rotina de trabalho para todo o pessoal sob sua
responsabilidade;

III.  Planejar e organizar as demandas por materiais a serem adquiridos para manutencao e
limpeza dos setores de forma a garantir sua disponibilidade quando necessarios;

IV.  Garantir a manutencdo e a limpeza de residuos vegetais das vias publicas e dos ambientes
internos do campus;

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

VI. Manuten¢do das areas verdes do campus;
VII.  Executar manutengdes em redes hidraulicas de agua e esgoto e estagdes de tratamento;
VIII. Acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, ligadas ao setor de jardinagem;
IX. Realizar vistorias periddicas nos bens méveis e imdveis com vistas a sua manutencao e a sua
recuperacao;
X.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de

Infraestrutura e Servigos.

Coordenadoria de Transporte e Vigilincia

Art. 25. Compete a Coordenadoria de Transporte e Vigilancia:
I.  Coordenar, controlar, programar e executar atividades relativas ao transporte de pessoas e de
materiais;
II. Coordenar e controlar o consumo de combustiveis por quildometro, mantendo mapa
estatistico comparativo;
III.  Zelar pela conservagdo e limpeza dos veiculos e da garagem,;
IV.  Coordenar, controlar, programar e executar manuten¢des preventivas e corretivas dos
veiculos;
V.  Coordenar e controlar as apolices de seguro dos veiculos;
VI. Controlar e manter organizadas as ordens de servigos relativas ao transporte € a autorizagao
de viagens;
VII.  Controlar os relatérios referentes as viagens executadas no Sistema de Concessao de Diarias
e Passagens (SCDP);
VIII. Coordenar, controlar, programar ¢ executar atividades relativas a vigilancia patrimonial da

institui¢ao;
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IX.

X.

XI.

Coordenar e executar as atividades relacionadas as centrais de alarmes de incéndio e
seguranga patrimonial;

Coordenar e executar as atividades relacionadas aos boletins de ocorréncia internos e
externos;

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

Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Servigos

Art. 26. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Servigos:
I.  Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades funcionais
da Coordenadoria;
II.  Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos inerentes a
competéncia da Coordenadoria;
III.  Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimonio sob sua responsabilidade;
IV.  Contribuir e zelar para a consolida¢do das atividades do setor;
V. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) de

Manuteng¢ao da Infraestrutura.

Coordenadoria Geral de Administracdo e Financas

Art. 27. Compete a Coordenadoria Geral de Administragdo e Finangas:
I.  Promover o planejamento, a integragdo e a cooperacdo mutua entre os diversos setores que
compdem a administragdo do campus Machado;
II.  Desenvolver estudos para introdugdo de novas tecnologias em métodos e sistemas de gestao;
III.  Implementar a¢cdes que possibilitem desenvolver uma cultura de planejamento e gestao;
IV.  Gerenciar a logistica dos recursos materiais, os bens moveis e iméveis do campus Machado;
V. Coordenar e executar os processos de tomada de contas e os servigos de aquisi¢cdo, de
guarda, de tombamento, de registro, de inventario, de alienagdes, de protecdo e de
conservagao dos bens moveis e imoveis, promovendo a execu¢do no ambito de sua
competéncia;
VI.  Elaborar a Proposta Orcamentaria anual do campus em conjunto com a direcao;
VII. Planejar, gerenciar, controlar, acompanhar e avaliar a elaboragdo e execucdo de todas as
atividades relacionadas ao planejamento e execucdo orcamentdria e extraorcamentaria;
VIII.  Controlar as despesas no ambito do orgamento e de sua competéncia;
IX. Subsidiar a Auditoria Interna e os o6rgdos externos de controle na fiscalizacdo dos
investimentos na aplicagdo dos recursos e na execugao orcamentaria;
X. Supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos or¢camentarios e financeiros em
consonancia com as politicas institucionais;
XI.  Acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira dos convénios e/ou contratos firmados
entre a Instituicdo e outras entidades e organizagdes nacionais e internacionais;
XII.  Orientar os setores que compdem a estrutura organizacional do campus Machado quanto ao
cumprimento das politicas, das legislagdes e dos procedimentos da execu¢do do or¢gamento;
XIII.  Orientar as coordenadorias do campus na elaboragdo de planos de trabalho, objetivando a
captacao de recursos extraorcamentarios;
XIV.  Acompanhar e avaliar a arrecadagao propria do IFSULDEMINAS — campus Machado;
XV.  Gerar indicadores orcamentarios que possibilitem a tomada de decisdes pelas Diretorias;
XVI.  Controlar as despesas ¢ emissao de empenhos dos compromissos assumidos pela Institui¢ao

na aquisi¢do de bens e servicos em consonancia com a legislagcdo vigente;
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XVII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de
Administragdo e Planejamento.

Coordenadoria de Contratacoes Publicas

Art. 28. Compete a Coordenadoria de Contratagdes Publicas:

I.  Participar da implantagdo e execu¢do das normas e rotinas de controle interno, visando
atendimento da legislacao e dos 6rgaos de controle;

II.  Subsidiar a Auditoria Interna e Externa com informagdes e dados para a elaboracdo de
relatérios de avaliagdo institucional;

III.  Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboragdo, a implantacdo e a implementagao dos planos,
dos programas e dos projetos da institui¢do, nos niveis estratégico, tatico e operacional,
necessarios ao pleno desenvolvimento da institui¢ao;

IV.  Gerir, com a Coordenadoria Geral de Administracao e Finangas, o planejamento anual das
necessidades de compras e aquisicOes através de agdes integradas com os setores
requisitantes;

V. Identificar, desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos
de planejamento e aquisi¢ao;

VI.  Coordenar a realizagdo dos processos de aquisi¢do de materiais e de contratagdo de servigos
e de obras necessarios ao funcionamento ¢ a modernizagdo do campus;

VII.  Orientar e padronizar os procedimentos de aquisi¢do e de contratacdo de servicos;

vill.  Coordenar as atividades de referentes a Gestdo de Contratos € Convénios;

IX. Efetuar levantamentos, estudos, projetos e analises dos Termos de Referéncia de licitacao de
materiais, de equipamentos, de obras e de servigos para o desencadeamento das licitacdes
através da Comissdao Permanente de Licitagdo e Pregoeiro;

X. Elaborar Manuais/procedimentos/cronogramas para a recep¢do de processos e para a
abertura e realiza¢do dos processos de Registro de Precos;

XI.  Coordenar as agdes que envolvam os procedimentos de requisi¢des de materiais, via registro
de precos, consolidando informagdes com a finalidade de gerar os processos de aquisi¢des
centralizados;

XII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo Coordenador Geral de
Administragdo e Finangas.

Setor de Compras e Licita¢oes
Art. 29. Compete ao Setor de Compras e Licitagdes:
I. Acompanhar e controlar as atividades relativas a aquisi¢do de materiais e a contratagdo de

obras e servigos necessarios ao pleno funcionamento das atividades do campus; analisando a
viabilidade da execucdo dos processos licitatorios, observando a legislacdo vigente;
II. Programar, organizar, orientar, coordenar, executar, registrar ¢ divulgar as atividades
pertinentes a todas as licitacdes do campus;
III.  Assessorar ¢ auxiliar o solicitante/requisitante nas respectivas especificagdes e
enquadramento;
IV.  Receber e analisar criticamente todas as solicitagdes advindas dos diversos Departamentos
e/ ou Setores e encaminhar para os setores responsaveis para realizacdo de eventuais ajustes;
V.  Estabelecer, de forma cronoldgica, respeitando a programacdo orgamentaria previamente
determinada, as datas de licitacdo para compra de materiais; bem como da necessidade de
contratacdo de servigos no campus;
VI. Orientar e auxiliar na elaboracdo de justificativas a fim de possibilitar legalmente a
compra/aquisicdo e/ ou procedimento licitatorio;
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VII.

VIII.

IX.

X.
XI.

XII.
XIII.

XIV.
XW.

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

Elaborar edital de convocagdo e providenciar todos os tramites necessarios para a realizacao
do processo licitatorio;

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

Adjudicar a licitacao e encaminhd-la para a homologagao;

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

Inteirar-se e aplicar a legislagdo vigente;

Articular-se com os demais segmentos do campus com vistas ao assessoramento € ao
cumprimento dos atos normativos operacionais, com efeito, em obediéncia a legislacdo das
licitagoes;

Subsidiar a elaborag¢ao do Relatorio Anual de Gestao;

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

Setor de Gestao de Contratos e Convénios
Art. 30. Compete ao Setor de Gestdo de Contratos:

I.

I1.

I11.

IV.
V.

VI.

VII.

VIII.

IX.
X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

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

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

Gerir e orientar os fiscais no acompanhamento e na fiscaliza¢ao da execu¢ao dos Contratos
de acordo com as regras previstas na legislacao vigente;

Providenciar as publicagdes na Imprensa Oficial, no prazo legal;

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

Elaborar — com o setor requisitante — e disponibilizar, para a realizacdo dos processos
licitatorios, as minutas de contratos, observando a legislagdo vigente;

Revisar, sistematizar e formalizar, apos as licitacdes, os contratos administrativos para as
assinaturas das partes;

Contatar os fornecedores para a assinatura dos contratos e, quando for o caso, providenciar a
garantia contratual;

Solicitar a indicagdo do fiscal do contrato e, posteriormente, a portaria de sua nomeagao;
Elaborar cronograma em sistema proprio, publicar e vincular os fiscais responsaveis pela
execug¢do do contrato;

Acompanhar, garantir e avaliar a execu¢cdo das metas e dos objetivos estabelecidos no
contrato administrativo conforme legislagao vigente;

Processar os pedidos de reajuste, repactuacdo e reequilibrio econdmico-financeiro,
verificando os pressupostos € documentos necessarios;

Subsidiar a elaboracao do Relatério Anual de Gestao com dados da execuc¢ao dos contratos
administrativos;

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

XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIW.

XXW.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Coordenar e auxiliar no acompanhamento € no controle das receitas e das despesas de
convénios de diversas fontes e projetos e na sua prestagdo de contas através da andlise de
relatorios extraidos do SIAFI, bem como o lancamento e acompanhamento nos sistemas
estruturadores da administragao federal;

Orientar a comunidade sobre procedimentos de instrugdes processuais relativos a convénios
e termos de parceria, o cumprimento de normas internas da Instituicdo e das legislagdes
superiores que regem a matéria, fornecendo subsidios técnicos € administrativos;

Elaborar, considerando a legislagdo cabivel e pareceres da procuradoria juridica, as minutas
dos instrumentos necessarios a formaliza¢ao dos convénios oriundos das parcerias firmadas;
Solicitar e preparar a documentacdo necessaria para a celebragdo dos convénios, termos e
acordos, bem como seus termos aditivos;

Solicitar a autoridade competente a indicacdo de um fiscal para acompanhar a execucdo do
convénio, que devera acompanhar e controlar os termos realizados;

Manter atualizada a planilha de controle dos Convénios internos e externos da Institui¢do;
Manter a memoria dos convénios encerrados;

Manter sob sua guarda todos os convénios em vigor;

Acompanhar a tramita¢do dos processos de convénios;

Fornecer para o gestor e para o fiscal de convénio, copias de convénio, anexos e termo
aditivo;

Prestar ao fiscal do convénio todo apoio necessario ao bom desempenho de suas atribuigdes;
Fazer as publicagdes dos convénios no Didrio Oficial da Unido e sistemas de comunicacio
da Instituicdo, cumprindo os prazos legais.

Zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores 90 dias antes do término dos
convénios, reiterando oficialmente em 60 e 30 dias, respectivamente, antes do término do
prazo de vigéncia.

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

Coordenadoria de Financas e Contabilidade

Art. 31. Compete a Coordenadoria de Financas e Contabilidade:
I.  Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades relacionadas com
orcamento, com financas e com contabilidade;

II.  Atuar na elabora¢do dos processos de prestacao de contas ordinaria anual em conjunto com
o Departamento de Administracio e Planejamento e Diretoria de Desenvolvimento
Educacional;

III.  Subsidiar a elaboracdo do Relatorio Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua amplitude
de atuagdo;

IV. Subsidiar a Auditoria Interna ¢ externa na fiscalizagdo da execucdo financeira ¢
or¢amentaria;

V.  Acompanhar a execu¢do dos projetos e dos planos de trabalho para obtencdo de recursos
financeiros em conjunto com a Coordenadoria Geral de Administragao e Finangas;

VI.  Supervisionar a aplica¢ao dos recursos orcamentarios e financeiros em consonancia com as
politicas institucionais;
VII. Acompanhar a execu¢do orcamentaria e financeira dos convénios e contratos firmados entre
a Instituicdo e outras entidades e organizagdes nacionais e internacionais;
VIII. Elaborar relatorios e gerar indicadores com informagdes financeiras e orcamentarias que

possibilitem a Coordenadoria Geral de Administracdo e Finangas e Diretorias a tomada de
decisoes e elaboracao do Relatério de Gestao;
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IX. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Administragdo e Finangas.

Setor de Execucao Orcamentdria e Financeira
Art. 32. Compete ao Setor de Execucdo Or¢amentaria e Financeira:
I.  Elaborar e organizar as prestagdes de contas dos convénios e Termos de Cooperagao
firmados pelo campus de acordo com as normas vigentes dos 6érgaos concedentes;
II.  Realizar liquidacdo e pagamento das despesas devidamente autorizadas conforme as normas
vigentes;
III.  Efetuar e controlar as retencdes de impostos e contribuicdes sociais das notas fiscais
liquidadas;
IV.  Fornecer diariamente ao Setor de Contabilidade os elementos necessarios a escrituragao;
V.  Emitir diariamente o boletim de caixa via sistema financeiro;
VI. Emitir empenhos dos compromissos assumidos pela Instituicdo na aquisi¢do de bens e
servicos em consonancia com a legislacao vigente;
VII. Acompanhar e informar a Coordenadoria Geral de Administracdo e Finangas as receitas
previamente estimadas e eventuais que forem arrecadadas;
VIII. Subsidiar a elaboragao do Relatério Anual de Gestdo com dados financeiros;
IX. Controlar o saldo de recursos financeiros;
X.  Solicitar as liberagdes financeiras oriundas de convénios e das descentralizagdes de crédito;
XI.  Auxiliar o Setor de Contabilidade na execugao de suas atividades;
XII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria de Finangas e
Contabilidade.

Setor de Contabilidade

Art. 33. Compete ao Setor de Contabilidade:

I. Conferir e certificar os atos e fatos contabeis no sistema financeiro, or¢camentario,
patrimonial e de compensagdo, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios,
movimentagdo de recursos financeiros e orcamentarios, registros de baixa de contratos e
convénios, incorporagdes e baixa de bens patrimoniais;

II. Analisar e ajustar as contas contabeis, elaborar balangos, balancetes, demonstrativos,
graficos e executar atividades de escrituragao e controle contabil;

III. Manter atualizadas as certidoes negativas referentes a tributos federais, estaduais e
municipais;

IV. Elaborar relatérios contabeis em consonancia com as arcas de financas, or¢camento,
patrimonio, almoxarifado, demonstrado, de forma clara e objetiva, os resultados entre as
receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as realizadas;

V. Executar a escrituragdao dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orgamentario,
patrimonial ¢ de compensacdo, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios,
movimentagcdo de recursos financeiros € orcamentarios, registros de baixa de contratos e
convénios, incorporagoes e baixa de bens patrimoniais;

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

VII.  Realizar pericias;
VIII.  Proceder a classificagdo contabil dos documentos;

IX. Efetuar toda conferéncia das prestagcdes de contas do campus;

X. Atuar na contabilizagdo do processo de comercializacdo do excedente de producao e
arrecadagdo de receitas;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XW.

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

Atender solicitagdes de orgaos fiscalizadores: preparar documentagao e relatorios auxiliares;
disponibilizar documentos com controle; acompanhar os trabalhos de fiscalizagdo; justificar
os procedimentos adotados;

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

Prestar assessoramento nas atividades desenvolvidas pelo Setor de Execu¢do Or¢camentaria e
Financeira;

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

Coordenadoria de Materiais e Patriméonio

Art. 34. Compete a Coordenadoria de Materiais e Patrimonio:

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

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

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

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

V.  Atender as requisi¢des de materiais dos setores;

VI.  Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;

VII.  Realizar o balango mensal para elaboragdo de Relatérios de Movimento de Almoxarifado —
RMAs, fornecendo dados para a contabilidade;

VIII.  Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a seguranga dos
materiais em estoque;

IX. Coordenar os trabalhos da comissao nomeada para realizar o inventario anual e tomada de
contas no final do exercicio;

X.  Executar as atividades relativas ao cadastro de todos os bens patrimoniais do campus;

XI.  Controlar a movimentagdo dos bens patrimoniais moveis do campus, mantendo atualizado o
arquivo dos respectivos Termos de Responsabilidade;

XII.  Fiscalizar a conservagdo e guarda dos bens moveis do campus, sugerindo medidas
administrativas para apurar as responsabilidades quanto ao desaparecimento, extravio ou
danos;

XIII.  Elaborar, por setor, os inventarios dos bens moveis do campus;

XIV. Realizar o registro e manter o cadastro atualizado dos bens moveis, imdveis e semoventes;

XV. Realizar toda e qualquer cessdo, alienagdo, permuta ou baixa de material permanente,
equipamento, mobiliario e semoventes, de acordo com a legislagao vigente;

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

Administracgao.
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Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Administracdo e Financas
Art. 35. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Administragdo e
Finangas:
I.  Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades funcionais
da Coordenadoria;
II.  Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos inerentes a
competéncia da Coordenadoria;
III.  Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimonio sob sua responsabilidade;
IV.  Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;
V. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) de
Administragao.

Diretoria de Pesquisa, Pos-Graduacgdo e Inovagio
Art. 36. A Diretoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovacao ¢ composta por:
I.  Diretor(a) de Pesquisa, pos-Graduagdo e Inovagao

A. Coordenadoria dos Cursos de Pos-graduacao;
B. Coordenadoria de Laboratorios;
C. Coordenadoria de Inovagao;
D. Secretaria de Pesquisa, P6s-Graduagio e Inovagao;
E. Assessoria técnica.
Art. 37. Compete ao Diretor(a) de Pesquisa, Pos-Graduagado e Inovacao:
I. Coordenar ¢ acompanhar os processos relacionados a pesquisa, a pds-graduagdo e a
inovacao;

II.  Auxiliar na organizacao dos laboratérios do campus, objetivando a melhoria da prestacao de
servicos para o publico externo, além do atendimento aos diversos cursos técnicos,
superiores e de pds-graduagao;

III.  Promover a articulacdo entre as Diretorias para junc¢ao efetiva das acdes de Ensino, Pesquisa
¢ Extensao;

IV.  Apoiar as acdes ligadas a Inovacdo Tecnoldgica, incluindo as atividades da Incubadora de
empresas e Polo de Inovagao;

V.  Criar mecanismos de aproximacao com empresas, Universidades, Centros de Pesquisa com
o objetivo de desenvolvimento de projetos de pesquisa, com foco no viés inovador;

VI. Incentivar a participacdo de alunos em atividades cientificas no campus ¢ em institui¢des
parceiras;
VII.  Apoiar o desenvolvimento de grupos de pesquisa no campus Machado;
VIII. Implementar no campus Machado, sempre que necessario, a pratica de compras via cartdo
pesquisador;
IX.  Apoiar e divulgar os eventos técnicos cientificos do IFSULDEMINAS;
X.  Coordenar a sele¢do de bolsistas/projetos através de editais especificos;
XI.  Assistir a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovagdo em relagdo a politicas
institucionais relacionadas a Pesquisa;
XII.  Elaborar, acompanhar e controlar o orcamento anual destinado a pesquisa;
XIII.  Organizar as solicitagcdes dos servidores de liberagao para participagdo em eventos técnicos
cientificos e demais atividades desenvolvidas fora do campus e relacionadas a pesquisa;
XIV. Assessorar a Coordenadoria Pedagogica em relagao ao gerenciamento dos servidores do
[FSULDEMINAS campus Machado envolvidos com pesquisa, pos-graduacao e inovagao;
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XV. Representar a Diretoria de Pesquisa, Pés-graduagdo e Inovacdo na Camara de Pesquisa,
P6s-Graduacao e Inovagao e no NIPE;
XVI.  Organizar a emissdo de declaragdes e certificados relacionados as agdes de Pesquisa,
Pos-graduacao e Inovagao;

XVII.  Manter organizada e acessivel a documentagdo inerente a esta Diretoria;

XVIILI.  Coordenar o Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao (NIPE);

XIX. Gerenciar o processo de pagamento de bolsas das modalidades Iniciacdo Cientifica e
Extracurricular;
XX.  Zelar pela atualizagdo das informagdes de pesquisa na pagina do NIPE;
XXI. Apoiar a informatizacdo de todos os processos relacionados a pesquisa, pos-graduagdo e
inovacao;

XXII.  Apoiar as atividades de Pos-graduacdo no que diz respeito ao apoio discente e docente, com
gerenciamento do sistema de dados, acompanhamento discente e gerenciamento de
transporte e diarias para docentes apoiadores dos programas.

XXIII.  Coordenar e planejar as ac¢des ligadas a Pesquisa, P6s-graduagdo e Inovagao junto ao Projeto
Politico Pedagdgico (PPI) e ao Planejamento de Desenvolvimento Institucional (PDI) no
campus;

XXIV.  Executar as agdes descritas no PPI e PDI ligadas a Pesquisa, Pds-graduagdo e Inovagao;

XXV.  Submeter as instancias democraticas do campus e da reitoria os documentos e regulamentos
pertinentes ao desenvolvimento das atividades de Pesquisa, P6s-graduagdo e Inovagdo do
campus;

XXVI.  Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

XXVII.  Presidir as reunides gerais entre docentes e técnicos administrativos que tenham relagdo com
as atividades de Pesquisa, Pos-graduacao e Inovagao do campus;
XXVIII. Manter a articulagdo com as Diretorias de Ensino e de Extensdo, Esporte e Cultura,
objetivando contemplar, na prética, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

XXIX. Manter interlocucao com todos os orgdos e setores ligados as atividades de regulagdo e
acompanhamento da educag¢do junto a Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-graduacgao e Inovagao e
ao Ministério da Educagao;

XXX. Interpretar mudangas no ambito da Pesquisa, Pds-Graduacio e Inovacdo dando suporte as
atividades ligadas a essas areas e administrativas do campus, atuando proativamente,
apontando necessidades, oportunidades e direcionamentos;

Coordenadoria dos cursos de Pos-Graduacdo

Art. 38. Compete a Coordenadoria de cursos Pos-Graduagdo:

I.  Planejar, coordenar e acompanhar a execucao das atividades pedagdgicas do curso em
colaboragdo com a Diretoria de Pesquisa, P6s-Graduacdo e Inovagdo e a Coordenadoria de
cursos EaD;

II.  Coordenar a organizacdo e operacionalizacdo dos cursos, componentes curriculares, turmas
e professores para o periodo letivo junto aos coordenadores de curso e Coordenadoria de
cursos EaD;

III.  Zelar pela aplicagao dos principios dos Projetos Pedagogicos de Curso (PPC);

IV.  Realizar o acompanhamento pedagogico dos estudantes no processo ensino-aprendizagem
no que concerne a avaliagdo de rendimentos, a avaliagdo do desempenho docente e a
avaliacdo do curso, envolvendo docentes, discentes e coordenacdo de curso;

V.  Realizar reunides sistematicas junto ao grupo de coordenadores dos cursos;

VI.  Coordenar as atividades de discussdo e revisdao dos projetos pedagogicos dos cursos;
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VII.

VIII.

IX.
X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XW.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIW.

Acompanhar o processo de avaliagdao utilizado pelos professores em consonancia com o
projeto pedagogico dos cursos junto ao coordenador do curso;

Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisas em areas relacionadas aos Cursos de
P6s-Graduagao em andamento;

Participar das reunides dos colegiados, conselhos e grupos relacionados aos cursos;

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

Acompanhar o desempenho académico dos estudantes dos cursos junto ao coordenador do
curso ¢ aos tutores (quando EaD);

Efetuar levantamento, organizar e encaminhar demanda de vagas para os cursos;

Colaborar na elaboracao de material de divulgagdo relacionado aos cursos;

Participar de todas as solenidades oficiais ligadas aos cursos, tais como aulas inaugurais,
reunides de recepcao de novos estudantes e/ou eventos da drea que necessitem da presenga
do coordenador;

Coordenar a elaboracdo de processos de autorizagdo de funcionamento e (renovagdo de)
reconhecimento dos cursos;

Articular a realizagdo da Avaliacdo das Condi¢des de Ensino e Avaliacao Institucional no
ambito dos cursos bem como a avaliagdes docentes junto a CPA;

Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no dmbito dos cursos;
Coordenar a alimentacdo e manuten¢do (atualizagdo) dos dados dos sistemas de registros
académicos institucionais € do MEC relativos aos cursos;

Acompanhamento rotineiro dos grupos de e-mails dos cursos de Pos-graduacdo junto a
secretaria de Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovagdo e coordenagdo de curso para atendimento
aos discentes e docentes,

Potencializar a criagdo/desenvolvimento de nucleos produtivos e de pesquisa no ambito dos
cursos em andamento;

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

Coordenar o planejamento e a execugdo da programagdo de aulas praticas junto a
coordenagao de Curso;

Acompanhar e instruir junto a coordenagdo de Curso aos docentes e tutores sobre demandas
referentes aos alunos atendidos pelo NAPNE.

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Dire¢ao Geral de Pesquisa e
P6s-Graduacao e Inovacgao.

Coordenadoria de Laboratorios

Art. 39. Compete aos servidores dos Laboratérios:
I.  Zelar pelo patrimonio presente nos laboratorios do campus;
II. Organizar e controlar a movimentacdo de materiais de consumo e permanente dos
laboratorios;
III.  Organizar e auxiliar os processos de manutencao dos equipamentos dos laboratorios;
IV.  Auxiliar e gerenciar o processo de aquisi¢ao de material de consumo e permanente dos
laboratérios;
V.  Gerenciar os processos de coleta e destinagdo adequada dos residuos produzidos nos
laboratérios;
VI.  Auxiliar a supervisdo, orientacdo e gestdo dos técnicos de laboratério junto a Direcdo e

coordenadores de laboratorios;
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VII.
VIII.
IX.
X.

XI.

Auxiliar nas acdes de capacitacdo de discentes e docentes para o uso correto dos
laboratorios, incluindo materiais permanentes € consumo;

Coordenar o planejamento e gerenciamento de comprar (PGC);

Conferéncia dos materiais de consumo e equipamentos adquiridos;

Articular junto aos pesquisadores e professores a demanda de materiais, equipamentos e
laboratorios para execucdo dos projetos e aulas praticas;

Gerenciar e auxiliar os agendamentos de atividades praticas (aulas e experimentos) pelo
sistema SUAP;

Coordenadoria de Inovacdio

Art. 40. Compete a Coordenadoria de Inovagao:

I.  Administrar, coordenar e supervisionar todas as atividades de Inovacdo Industrial do
IFSULDEMINAS — campus Machado voltadas a cafeicultura.

II. Promover a cooperacdo entre instituigdes de pesquisa cientifica e tecnologica e empresas
industriais, explorando a sinergia entre ambas e estimulando a transferéncia de
conhecimentos e a busca de solugdes tecnologicas;

III.  Planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das
atividades relacionadas a Inovacao Industrial na area de cafeicultura;

IV.  Realizar a identificacdo e o atendimento das demandas do setor produtivo, por pesquisa,
desenvolvimento e inovagdo (PD&I) e as demandas por capacitacdo profissional para as
atividades de PD&I na industria;

V.  Proporcionar os meios para fortalecer a base de conhecimento existente no Polo de Inovagao
de Café e sua capacidade de geracao de solucdes tecnoldgicas;

VI.  Disponibilizar a infraestrutura adequada para a contratagdo e execugao de projetos de PD&I;

VII.  Garantir que as metas de desempenho do desenvolvimento dos projetos contratados sejam
atendidas nos prazos pactuados;

VIII. Monitorar e exigir a contrapartida financeira necessaria das empresas, atestando seu
interesse no desenvolvimento do projeto e sua confianca na capacidade da instituicdo
credenciada em executa-lo;

IX.  Acompanhar os projetos e promover acdes de integracdo (reunides, semindrios € outros);

X.  Supervisionar e dar suporte a implantacao e conducao dos diferentes projetos em execucao;

XI.  Elaborar o Plano Anual de Acdo, conforme as normas e a legislagdo aplicavel e de acordo
com as diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional do IFSULDEMINAS, assim
como cumprir as metas e objetivos previstos para o desenvolvimento da Coordenadoria
Geral de Inovagao Industrial;

XII.  Representar a Coordenadoria Geral de Inovacdao Industrial nos acordos de inovagdao que
vierem a ser firmados com parceiros nacionais e internacionais na area de cafeicultura;

XIII.  Conduzir as negociacdes dos projetos de PD&I, aprovando as condi¢des, responsabilidades
e os direitos de propriedade intelectual, para assinatura dos contratos e eventuais termos
aditivos;

XIV. Promover a gestdo por competéncias, reconhecendo as especialidades dos pesquisadores e
colaboradores, para aproveitamento nas atividades de inovagdo voltados a cafeicultura;

XV.  Definir a agenda anual de eventos e aprovar o calendario de atividades;

XVI.  Aprovar a demanda de recursos orcamentario e financeiro da coordenadoria, de acordo com
o planejamento e proposta or¢amentaria anual do IFSULDEMINAS;

XVII.  Criar propostas de cursos de formacdo e capacitagdo na area de competéncia do

[FSULDEMINAS campus Machado e encaminha-las para aprovacdo nos Orgaos
competentes;
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XVIII.  Firmar cooperacdoes com os campi do [IFSULDEMINAS e com parceiros institucionais
externos para colaboracdo de pessoal nas atividades e projetos de Inovagdo voltados a
cafeicultura;

XIX. Formar e coordenar equipes de prospec¢ao nos diferentes campi do IFSULDEMINAS, com
o suporte do NIT/ELITTs;
XX.  Coordenar e supervisionar a equipe de trabalho;
XXI. Realizar a prestacdao de contas aos agentes financiadores dos recursos alocados e captados;

XXII.  Manter a articulagdo com a Diretoria de Pesquisa, Pés-graduagdo e Inovagao; Diretoria de
Extensao e Diretoria de Ensino do campus;

XXIII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria de Pesquisa,
Poés-graduagdo e Inovagao.

Secretaria de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovagdo
Art. 41. Compete a Secretaria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagdo:
I. Auxiliar na organiza¢do dos editais relacionados a pesquisa, zelando pelas informagdes e
documentacao ligada ao processo seletivo e relatdrios;
II.  Confeccionar as listas de pagamento de bolsistas e realizar acompanhamento deste processo;
III.  Gerenciar as atividades da Pds-graduagdo, sendo responsavel pela alimentagio do sistema de
dados SUAP, acompanhamento discente e gerenciamento de transporte e didrias e outras
formas de apoio aos programas.
IV.  Emitir certificados e declaragdes relacionadas a pesquisa, pos-graduacio e inovagao;
V. Acompanhamento rotineiro ao GPPEX;
VI. Acompanhamento rotineiro dos grupos de e-mails dos cursos de Pds-graduagdo junto a
Coordenagdo de Cursos de Pos-graduagdo para atendimento aos discentes e docentes,
VII.  Auxilio a Diretoria de Pesquisa na organizagdo das informagdes geradas no NIPE.

Assessoria Técnica da Diretoria de Pesquisa, Pos-Graduacgdo e Inovagao
Art. 42. Compete a Assessoria Técnica da Diretoria de Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovagao:
I.  Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades funcionais
da Diretoria;
II.  Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos inerentes a
competéncia da Diretoria;
III.  Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patriménio sob sua responsabilidade;
IV.  Contribuir e zelar para a consolidacdo das atividades do setor;
V.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria.

Diretoria de Extensdo
Art. 43. A Diretoria de Extensdo ¢ composta por:
I.  Diretor(a) de Extensao
Coordenadoria de Eventos e Programas Socioculturais;
Coordenadoria de Esporte e Lazer;
Coordenadoria de Cursos FIC;
Coordenadoria de Estagio e Mobilidade Académica;
Coordenadoria de Projetos;
Centro de Ensino de Linguas;
Secretaria de Extensdo;
Assessoria técnica.

TomMmUQwp
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Art. 44. Compete ao Diretor(a) de Extensao:

I.

I1.

I11.
IV.

V.
VI.

VII.

VIII.
IX.

X.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

XW.
XVI.

XVIIL

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.

XXIV.

XXWV.

Manter a articulacdo com a Diretoria de Ensino e a Diretoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e
Inovacgdo, objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensao;

Coordenar e planejar o Projeto Politico Pedagdgico (PPI) e o Planejamento de

Desenvolvimento Institucional (PDI) no campus em conjunto com as demais diretorias;

Executar as a¢des descritas no PPI e PDI;

Submeter as instancias democraticas do campus e da reitoria os documentos e regulamentos
pertinentes ao desenvolvimento das atividades de extensdo do campus;

Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

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

Manter interlocu¢do com todos os 6rgdos e setores ligados as atividades de regulagdo e
acompanhamento da educacgao junto as Pro-reitorias e ao Ministério da Educagao;

Gerenciar e coordenar a execu¢do de acdes de extensdo institucional e interinstitucional;
Gerenciar agdes de extensdo relacionadas a eventos em geral, congressos, seminarios,
workshops, dias de campo, palestras, gincanas, encontros, feiras, entre outros;

Apoiar programas que atendam as comunidades rurais e urbanas de Machado e
circunvizinhanga, visando a melhoria de qualidade de vida;

Incentivar a promogao de eventos técnicos cientificos a fim de divulgar as diversas areas de
atuacdo do campus;

Promover intercambio com outras instituigdes, incentivando o contato entre docentes,
discentes e técnico-administrativos no desenvolvimento de agdes extensionistas;

Incentivar, organizar e auxiliar a implantagcdo de projetos e programas de extensao;
Incentivar a participagdo dos alunos em eventos de extensdo no IFSULDEMINAS e em
outras Institui¢oes;

Gerenciar a organizagao, a expedicdo, o registro e a certificacdo das a¢des de extensao;
Estimular e auxiliar na divulgacdo das agdes de extensdo realizadas por servidores e
discentes;

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

Estimular a organizagao de cursos de Formagao Inicial € Continuada (FIC);

Divulgar os cursos e projetos do IFSULDEMINAS;

Executar as politicas de extensao do IFSULDEMINAS;

Planejar e realizar a gestdo orcamentaria dos recursos relacionados a extensao;

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

Criar condicdes para que as atividades educacionais tenham repercussdo na comunidade, de
modo a contribuir com seu desenvolvimento social.

Apoiar as atividades relacionadas a prestagdo de servicos a comunidade por meio das quais
habilidades e conhecimentos de dominio do IFSULDEMINAS sejam disponibilizados a
comunidade externa, sob a forma de atendimento, consultoria, assessoria, assisténcia
técnica, procedimento especializado, estudo, treinamento, elaboracdo de projetos e
atividades similares;
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.
XXXI.

XXXII.

Apoiar e fomentar a¢des que estimulem a pratica esportiva, o lazer e a qualidade de vida dos
estudantes e dos servidores;

Apoiar e fomentar agdes que estimulem a valorizacdo da cultura por meio de programas
sociais e artisticos no campus;

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

Promover e acompanhar o desenvolvimento da curricularizacdo da Extensdo nos PPCs
vinculados ao campus Machado

Atuar na gestdo e implementagdo de programas governamentais voltados a Extensao.
Manter organizada a guarda de documentos inerentes as atividades desta Diretoria, bem
como promover a sua efetiva recuperagdo, quando necessaria;

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

Coordenadoria de Eventos e Programas Socioculturais

Art. 45. Compete a Coordenadoria de Eventos e Programas Socioculturais:
I.  Planejar agenda de eventos culturais e artisticos;

II. Apoiar e incentivar a realizacdo de agdes de extensdo relacionadas a eventos em geral,
semindarios, workshop, dias de campo, palestras, gincanas, encontros, feiras, etc;

III.  Coordenar as formaturas realizadas pelo campus;

IV.  Coordenar as solenidades civicas de que o campus participe;

V. Fazer a interlocucdo entre o campus Machado e a Reitoria do IFSULDEMINAS nas agdes
ligadas a eventos institucionais;

VI.  Organizar a¢des de integra¢do dos egressos com o campus,

VII. Elaborar estratégias de divulgacdo dos eventos e dos projetos de extensdo do campus
Machado;

VIII.  Zelar pelo padrao dos eventos, dos programas e dos projetos sociais de extensdo oferecidos;

IX. Coordenar atividades inerentes aos programas culturais e artisticos do campus, incentivando
a participag¢ao da comunidade escolar e promovendo agdes institucionais de apoio;

X.  Promover atividades de cultura, de lazer e eventos que estimulem a integragdo de docentes,
discentes, técnico-administrativos e demais colaboradores nas agdes de extensdo do
IFSULDEMINAS e em outros 6rgdos e institui¢des;

XI. Incentivar junto ao corpo discente a pratica de dangas folcloricas e modernas, teatro, coral,
musica e outros, através da organizagdo de eventos, com a promog¢do de intercambio
artistico e cultural com outras agremiag¢des da comunidade;

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

XIII.  Buscar apoio em programas de fomento e estimar recursos or¢amentarios junto ao Instituto
para os programas e projetos culturais de extensdo, para bolsas de extensdo e auxilio para
participagdo em eventos, que terdo regulamentacao especifica;

XIV. Articular, com a comunidade escolar, agdes de extensdo de carater social;

XV. Promover agdes que visem a integracdo dos movimentos sociais, associagdes de bairro e
outros grupos com a institui¢ao;

XVI.  Buscar apoio em programas de fomento e estimar recursos or¢camentarios junto ao Instituto
para os programas € projetos sociais, bolsas de extensdo e auxilio para participagdo em
eventos, que terdo regulamentacdo especifica;

XVII.  Participar dos encontros e dos foruns de extensdo, mantendo intercambio de politicas

sociais, visando ampliar as a¢des da institui¢ao;
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XVIII.  Propor, coordenar e organizar foruns para discussdo dos Programas e Projetos Sociais de
extensao no campus;
XIX. FElaborar e emitir documentos informativos, como relatorios dos eventos, programas
culturais e sociais ¢ outras agdes desenvolvidos;
XX.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Extensao,
Esporte e Cultura.

Coordenadoria de Esporte e Lazer
Art. 46. Compete a Coordenadoria de Esporte e Lazer:
I.  Planejar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas de lazer e esportes;
II.  Coordenar as solenidades desportivas em que o campus se faga presente;
III.  Incentivar junto ao corpo discente a pratica de esportes;
IV.  Organizar torneios e competi¢des esportivas;
V.  Promover intercAmbios esportivos com outras agremiagdes da comunidade;
VI.  Buscar parcerias com intuito de viabilizar a execugdo das acoes esportivas e de lazer;
VII. Incentivar a comunidade académica a realizar atividades fisicas e de lazer, desenvolvendo
acdes internas e externas;
VIII.  Programar e coordenar a utilizacdo dos espacos de pratica esportiva e de lazer do campus
Machado;
IX. Implementar programas e projetos de lazer e do exercicio fisico;
X.  Elaborar relatorios das ac¢des realizadas;
XI.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Extensao,
Esporte e Cultura.

Coordenadoria de Cursos FIC
Art. 47. Compete a Coordenadoria de Cursos FIC:
I.  Identificar as demandas por cursos de Formacdo Inicial e Continuada (FIC) na regido e
coordenar estratégias para viabilizacdo de ofertas e divulgagdo para a comunidade;

II. Coordenar as a¢des relacionadas aos cursos FIC, dentre estas, elaboragdo e publicagdo de
editais, recebimento de inscri¢des, registro, envio de informagdes a Secretaria de Registros
Académicos para cadastro, organizagao ¢ atualizacdo de documentos;

III.  Coordenar e analisar a entrega dos Projetos Pedagogicos dos Cursos (PPC’s) e relatorios de
frequéncia e aproveitamento dos alunos dos cursos FIC em andamento;

IV.  Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades pedagogicas dos cursos FIC, atuando
diretamente com os coordenadores e instrutores;

V.  Emitir relatorios de controle dos cursos de Formacao Inicial Continuada;

VI. Realizar envio dos dados a Pesquisa Institucional para cadastro no SISTEC e Plataforma
Nilo Pec¢anha;
VII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Extensao,
Esporte e Cultura.

Coordenadoria de Estagios e Mobilidade Académica
Art. 48. Compete ao Setor de Estagio e Mobilidade Académica:
I. Promover parcerias e convénios com organizacgdes para oferta de estagios obrigatorios e nao
obrigatorios para os estudantes do campus Machado
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I1.

I11.

IV.

V.

VI

VIIL.
VIII.

Levantar demandas, divulgar vagas de estagios, empregos e¢ jovem aprendiz, receber e
encaminhar documentos, e gerenciar a selecdo de estagiarios remunerados para o campus,
por meio da formulagdo, publicacdo e acompanhamento de editais;

Elaborar, conferir, registrar e arquivar Termos de Compromisso de Estdgio Obrigatdrio e
Remunerado e seus respectivos Termos Aditivos e Rescisorios;

Auxiliar na elaboragdo, na conferéncia, no registro e no arquivamento de Pastas de Estagio
obrigatorio, enviando eletronicamente os comprovantes de entrega;

Levantar carga horaria de estagio dos formandos para os coordenadores de curso, quando
solicitado;

Acompanhar os egressos, atualizando seus dados, elaborando e aplicando questionarios de
monitoramento das etapas de suas vidas académicas e profissionais;

Fornecer declaragdes sobre estdgios aos alunos e orientadores;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Extensao,
Esporte e Cultura.

Coordenadoria de Projetos
Art. 49. Compete a Coordenadoria de Projetos:

I.

II.

I11.

IV.

V.

VI

VII.

VIII.

IX.

Identificar demandas de acdes extensionistas em organiza¢des publicas ou privadas que
visem ao atendimento da comunidade e elaborar projetos com observancia as necessidades
analisadas.

Identificar e promover parcerias para a realizagdo dos projetos de extensdo, visando ao
atendimento das demandas identificadas;

Promover e apoiar o desenvolvimento de grupos e projetos de extensdo no campus
Machado;

Promover e apoiar o desenvolvimento dos Grupos Assistidos de Pesquisa ¢ Extensao
(GAEPs);

Coordenar a sele¢ao de bolsistas/projetos através de editais especificos;

Estimular e auxiliar os extensionistas na submissdo de propostas de projetos nos mais
variados editais tanto internos quanto externos a institui¢do, sempre focados no
envolvimento da comunidade;

Controlar os processos relacionados ao desenvolvimento dos projetos;

Proceder a articulacdo junto a Fundagdo de Apoio para gerenciamento dos recursos dos
projetos que necessitarem de intermedia¢do de uma Fundacao de apoio;

Gerenciar a distribui¢c@o das bolsas para os projetos de extensdo e os GAPEs;

Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Extensao,
Esporte e Cultura.

Centro de Ensino de Linguas

Art. 50. Compete ao Centro de Ensino de Linguas:

I.  Promover acdes que viabilizem o cumprimento de resolu¢des que tratem do Regimento do
Centro de Linguas do IFSULDEMINAS;

II.  Gerenciar a capacitagao dos servidores, parceiros e discentes do campus Machado, para
serem falantes proficientes em uma ou mais linguas estrangeiras, visando a mobilidade
académica e a cooperagdo internacional;

III.  Promover a realizacdo de cursos de Lingua Portuguesa e Cultura Brasileira para

Estrangeiros nas modalidades presencial e a distancia;
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IV.

VI

VIIL

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.
XIII.

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

Incentivar o desenvolvimento de pesquisas aplicadas ao ensino-aprendizagem da lingua
portuguesa e de linguas estrangeiras;

Viabilizar aplicacdo e/ou encaminhamento de alunos para exames: TOFEL, IELTS, TELP,
DELE, entre outros;

Organizar a preparagdo e solicitar a certificacdo de proficiéncia em lingua inglesa e lingua
espanhola para programa de pds-graduagao (mestrado e doutorado) no Brasil;

Aplicar testes de proficiéncia para alunos de pds-graduagdo, pesquisadores, servidores e
discentes interessados em mobilidade, bem como a sociedade em geral,

Capacitar professores de linguas para serem aplicadores de testes internacionais de
proficiéncia e para ministrar cursos preparatorios para os referidos testes;

Ofertar seminarios e cursos de capacitagdo na area de ensino/aprendizagem de linguas;
Oferecer e produzir material de apoio para servidores e alunos que desejam realizar estudos
individuais nos laboratérios multimidia, bem como servicos de tradugdo e interpretacdo
textual;

Acompanbhar, avaliar e emitir relatorio das agdes realizadas no Centro de Ensino de Linguas;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de
Extensao, Esporte e Cultura.

Secretaria de Extensdo

Art. 51. Compete a Secretaria de Extensao:
I.  Estabelecer parcerias, celebrar convénios e cadastrar empresas, de um modo geral, por meio
de sistemas ¢ documentos proprios;
II. Fornecer declaragdes a estudantes e orientadores no que se refere a projetos de extensao,
GAPEs, Eventos e FICs;;
III.  Atender o publico via balcdo, telefone, e-mail e rede social, prestando informagdes e
esclarecendo duvidas;
IV.  Gerenciar o site e redes sociais da area de extensao;
V.  Auxiliar no planejamento e controle das agdes de extensdo realizadas por meio de parcerias
com organizacdes publicas ou privadas;
VI. Auxiliar na identificacdo, planejamento e controle das parcerias de para realizagdo de
projetos de extensao;
VII. Gerenciar o processo de agendamento e registro dos eventos de extensdo e organizar a
estrutura necessaria;
VIII. Divulgar as normas existentes no setor de extensdo, zelando pelo cumprimento das regras
estabelecidas;
IX. Auxiliar no acompanhamento e monitoramento das atividades de extensdo curricularizadas
nos PPCs;
X.  Fornecer relatérios periddicos das atividades de curricularizagao de extensao;
XI.  Auxiliar os Grupos de Apoio a Pesquisa e Extensao (GAPE’s), controlar o registro e as
documentacgdes das atividades realizadas na area de extensao;
XII.  Auxiliar na organizacao e controle dos projetos de extensao;
XIII.  Controlar o recebimento de documentos e certificar os participantes das agdes de extensao;
XIV. Coordenar e organizar as visitas escolares aos setores do campus;
XV.  Levantar dados e participar da elaboragdo do Relatério de Gestao;
XVI.  Auxiliar as coordenacdes envolvidas na Diretoria de Extensao;
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XVII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Extensao,
Esporte e Cultura.

Assessoria Técnica da Diretoria de Extensao
Art. 52. Compete a Assessoria Técnica da Diretoria de Extensdo:
I.  Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades funcionais
da Diretoria;
II.  Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos inerentes a
competéncia da Diretoria;
III.  Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimonio sob sua responsabilidade;
IV.  Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;
V.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria.

Diretoria de Ensino
Art. 53. A Diretoria de Ensino € composta por:
I.  Diretor(a) de Ensino
A. Coordenadoria Geral de Ensino;
1. Setor de Orientagdo Educacional e A¢des Inclusivas;
2. Coordenadoria de Cursos e Areas;
3. Secretaria de Registros Académicos;
4. Setor de Biblioteca;
5. Assessoria Técnica;
B. Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando;
1. Setor de Alimentacao e Nutri¢ao;
2. Setor de Acompanhamento ao Educando;
3. Assessoria Técnica.
C. Coordenadoria de Ensino a Distancia;

Art. 54. Compete ao Diretor(a) de Ensino:

I.  Coordenar e planejar, em conjunto com as Diretorias de Pesquisa, Pos-Graduagdo e
Inovagdo, ¢ de Extensdo, Esporte e Cultura, o Projeto Politico Pedagogico (PPI) e o
Planejamento de Desenvolvimento Institucional (PDI) no campus, referente as atividades de
ensino;

II. Oportunizar a execugdo ¢ avaliar as agdes descritas no PPI e PDI, em parceria com as
Diretorias de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagdo, e de Extensdo, Esporte e Cultura,
referente as atividades de ensino.

III.  Submeter as instancias democraticas do campus e da reitoria os documentos e regulamentos
pertinentes ao desenvolvimento das atividades de ensino;

IV.  Plangjar, avaliar e liderar a execu¢do do projeto educacional da institui¢do, referente aos
cursos de nivel técnico e superior;

V.  Articular agées com a Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando, visando melhoria
no atendimento ao nucleo familiar do discente;

VI.  Trabalhar para que o processo avaliativo seja diagnosticador da realidade do percurso
educacional dos alunos, dos corpos docente e técnico-administrativo da institui¢do como um
todo, garantindo a transparéncia dos procedimentos educacionais;

VII. Estabelecer momentos de reflexdo pedagogica que sejam capazes de visualizar o
desenvolvimento do processo educacional e seus entraves;
VIII. Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;
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IX.
X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XW.

XVI.

Atuar como elo entre as atividades docentes e as atividades administrativas do campus;
Manter a articulagdo com as Diretorias de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovacdo, e de
Extensdo, Esporte e Cultura, objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensao;

Manter interlocu¢do com todos os 6rgaos e setores ligados as atividades de regulacdo e
acompanhamento da educacao junto as Pro-Reitorias e ao Ministério da Educacao;
Fomentar as discussodes das politicas educacionais referentes & Educacao do Ensino Médio,
Profissional, Tecnoldgico e Superior, assegurando diretrizes e procedimentos para o
cumprimento dos principios e objetivos da educacao, estabelecidos pela legislacao vigente;
Interpretar mudangas no sistema educativo, dando suporte as atividades académicas e
administrativas do campus, atuando proativamente, apontando necessidades, oportunidades
e direcionamentos;

Participar e acompanhar a organizacdo do calendario académico e responsabilizar-se pela
tramita¢cdo do mesmo nas camaras competentes até a sua aprovacao;

Presidir e/ou delegar responsabilidades de representacdo da Diretoria em relagdo as
comissoes e atividades que tenham natureza pedagogica;

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

Coordenadoria Geral de Ensino
Art. 55. Compete a Coordenadoria Geral de Ensino:

I.

I1.
I11.

IV.

VI

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

Manter a articulacdo com a Diretoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagdo, Diretoria de
Extensao, Coordenadoria Geral de Produgdo ¢ Coordenadoria Geral de Assisténcia ao
Educando para a jungdo efetiva das agdes de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovagdo do
campus;

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

Auxiliar na organizagdo e constru¢do do horario académico, em conjunto com as
Coordenadorias Pedagogicas, Diretoria de Ensino e Direcdo Geral, e apresentd-lo a
comunidade académica;

Participar e acompanhar as discussdes das politicas educacionais referentes a Educacdo
Profissional, Tecnoldgico e Superior, assegurando diretrizes e procedimentos para o
cumprimento dos principios e objetivos da educacdo, estabelecidos pela legislagdo vigente;
Articular as agdes entre as equipes técnico-pedagdgica e docente;

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

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

Realizar o acompanhamento pedagdgico das acdes de Ensino, visando garantir a
permanéncia e o éxito dos estudantes;

Promover discussdes e reflexdes sobre a qualidade da oferta do Ensino na instituicao;
Auxiliar na (re)formulacdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC), oportunizando
espacos que privilegiem a constru¢do coletiva dos documentos;

Oportunizar e fomentar espacos de discussdo entre as coordenagdes dos cursos ¢ a Diretoria
de Ensino.

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



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

Setor de Orientacdo Educacional e Acoes Inclusivas
Art. 56. Compete ao Setor de Orientacdo Educacional e A¢des Inclusivas:
I.  Assessorar técnico-pedagogicamente no planejamento, no desenvolvimento, na avaliagdo e
no aperfeicoamento de atividades educacionais;
II.  Viabilizar as a¢des de inclusdo na institui¢ao;
III.  Verificar e cobrar o preenchimento correto pelo professor do diario eletronico dentro dos
prazos;
IV.  Auxiliar na organizacdo da distribuicdo das aulas a cada semestre;
V.  Coordenar reunides pedagdgicas com pais, professores e profissionais de outros segmentos;
VI.  Promover a integragdo entre familia, instituicdo e comunidade;
VII. Auxiliar na orientacdo pedagogica do académico e executar tarefas especificas na
supervisao, relacionamento, inclusdo e integra¢do de académicos na comunidade em geral;
VIII. Auxiliar na organizagdo do horario dos cursos a cada semestre, junto aos coordenadores;
IX. Executar atividades administrativas em sua area de atuagao;
X. Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos, de cursos, de eventos, de
convénios e de programas de ensino, pesquisa e extensao;
XI.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;
XII.  Executar tarefas pertinentes a 4area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e de
programas de informatica;
XIII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Ensino.

Coordenadoria de Cursos e Areas

Art. 57. Compete a Coordenadoria de Cursos e Areas:

I.  Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das atividades pedagogicas do curso em
colabora¢do com a Coordenadoria Geral de Ensino e a equipe técnico-pedagogica;

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

III.  Zelar pela aplicacao dos principios do Projeto Pedagogico de Curso (PPC);

IV.  Realizar o acompanhamento pedagogico 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 técnico-pedagogica;

V.  Realizar reunides sistematicas junto ao grupo de docentes do curso;

VI.  Coordenar as atividades de discussdo e revisdo do projeto pedagogico do curso;

VII. Acompanhar o processo de avaliagcdo utilizado pelos professores em consonancia com o
projeto pedagogico do curso;
VIII.  Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisas e extensao;

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

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

XI.  Acompanhar o desempenho académico dos estudantes do curso;

XII.  Efetuar levantamento, organizar e encaminhar demanda de vagas para o curso;
XIII.  Colaborar na elaboraciao de material de divulgacgdo relacionado ao curso;
XIV. Participar de todas as solenidades oficiais ligadas ao curso, tais como formaturas, aulas
inaugurais, reunides de recep¢ao de novos estudantes e/ou eventos da area que necessitem
da presenca do coordenador;
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XV.  Coordenar as visitas técnicas realizadas pelos estudantes do curso com os professores;
XVI. Coordenar a elaboragdo de processos de autorizagdo de funcionamento e (renovagdo de)
reconhecimento do curso;
XVII.  Articular a realizagcdo da Avaliacao das Condi¢des de Ensino e Avaliagdo Institucional no
ambito do Curso;
XVIII. Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no ambito do Curso;
XIX. Potencializar a criagdo/desenvolvimento de nicleos produtivos e de pesquisa no ambito do
Curso;
XX.  Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos promovidos
pelo Curso;
XXI.  Coordenar o planejamento e a execucao da programac¢ado de aulas praticas;
XXII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Coordenadoria Geral de
Ensino.

Secretaria de Registros Académicos
Art. 58. Compete a Secretaria de Registros Académicos:
I.  Coordenar as atividades do Registro Académico, de acordo com o regulamento;
II.  Planejar e programar a realizag@o de registros e controles académicos;
III.  Auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos e a emissdo de documentos académicos
relativos ao ensino com a Diretoria de Ensino ¢ Coordenadorias de Curso;
IV.  Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instru¢des e indicagdes sobre a matéria de
sua competéncia;
V.  Gerenciar o sistema de registro académico;
VI.  Participar na elaboragao do calendario académico;
VII.  Prestar assessoria aos demais 6rgaos do campus em matéria de sua competéncia;
VIII. Desenvolver, com a Diretoria de Ensino e demais setores técnicos, a interpretacdo de
legislag@o e normas;
IX. Efetuar registros académicos relativos ao corpo discente;
X.  Preparar e informar processos especificos;
XI.  Divulgar, periodicamente, os resultados do rendimento académico;
XII.  Organizar e manter sob sua guarda o cadastro de alunos;
XIII. Efetuar matriculas e rematriculas de alunos;
XIV. Preparar diplomas e certificados de conclusdo de cursos, bem como providenciar seu
registro;
XV.  Expedir histéricos académicos e guias de transferéncias e outros documentos similares;
XVI.  Arquivar a documentacdo que contenha registro de frequéncia e aproveitamento do aluno
nos cursos, por periodos previstos em lei especifica sobre o assunto;
XVIIL.  Preparar e registrar, em livro proprio, diplomas, certificados e/ou comprovantes de cursos,
palestras, eventos de curta duragdo, que sdo desenvolvidos pela instituig¢ao;
XVIII.  Auxiliar aos demais setores no que for de sua competéncia;
XIX. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Ensino.

Setor de Biblioteca
Art. 59. Compete ao setor de Biblioteca:
I.  Organizar e manter atualizado o acervo bibliografico do campus;
II.  Guardar e conservar o acervo bibliografico e outros impressos de uso didatico, assim como
promover a sua reestruturagao;
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III.  Aprimorar e agilizar as condi¢des técnicas de pesquisa bibliografica para discentes e
servidores;
IV.  Promover a efetiva utilizagdo do acervo bibliografico;
V.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Ensino.
Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Ensino
Art. 60. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Ensino:

I.  Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades funcionais
da Diretoria de Ensino;

II.  Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos inerentes a
competéncia da Diretoria de Ensino;

III.  Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimonio sob sua responsabilidade;
IV.  Contribuir e zelar para a consolida¢do das atividades do setor;

V.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Diretor(a) de Ensino.
Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando
Art. 61. Compete a Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando:

I.  Contribuir com o processo de formacdo de cidaddos criticos e responsaveis, buscando
intervir positivamente na formagao dos alunos da institui¢ao;

II.  Proporcionar aos discentes um ambiente com condi¢des adequadas ao processo de
ensino-aprendizagem;

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

IV.  Acompanhar o desenvolvimento das agdes educacionais de modo a colaborar com a
melhoria do processo de ensino-aprendizagem e das relagdes interpessoais no contexto
escolar auxiliando na elaboracdo de estratégias para que as dificuldades sejam superadas e
as habilidades potencializadas;

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

VI.  Estabelecer relagdo e vinculo com as familias dos alunos, de modo a favorecer o melhor
acompanhamento da vida escolar;
VII. Manter registro atualizado das atividades dos alunos visando a facilitar o acompanhamento
da sua vida estudantil;

VIII.  Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares do corpo discente, aplicando-as quando
necessario, bem como esclarecer e comprometer-se com a efetivagao dos seus direitos como
estudante;

IX. Orientar e controlar a limpeza e conservagao dos ambientes relacionados ao corpo discente,
visando o atendimento da legislacdo vigente;

X.  Propor meios e acdes, articulados com a Coordenagao Pedagdgica, prestando assisténcia aos
discentes de forma humanizada e, através desta, desenvolver e manter comunicacdo que
respeite a diversidade;

XI. Desenvolver com os educadores e alunos trabalhos que visem explicitar e superar entraves
institucionais e favorecer o funcionamento produtivo das relagdes sociais e pedagogicas;
XII. Elaborar e executar procedimentos destinados a ampliar a compreensdo dos aspectos que

permeiam as relagdes professor aluno, em situagdes escolares especificas, visando, através
de uma ag¢do coletiva e interdisciplinar, a implementacao de uma metodologia de ensino que
favoreca a aprendizagem e o desenvolvimento;



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

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

XIII.

XIV.

XW.

XVIL.

XVII.

Garantir aos discentes a protecdo pessoal e financeira na realiza¢dao de atividades praticas,
viagens técnicas e outras agcdes vinculadas ao processo ensino-aprendizagem;

Realizar a¢des de educaciao em saude, estimulando a prevencao de doengas e a promogao da
saude, desenvolvida a partir de determinantes junto aos discentes e a instituicdo,
relacionados a qualidade de vida do aluno e influenciando a familia e a comunidade;
Contribuir com a identificagio e com o acolhimento das dificuldades enfrentadas pelos
estudantes no contexto educacional e, quando necessario, encaminhar aos servigos
assistenciais de atendimento & comunidade os casos e situagdes cuja complexidade
transcenda as possibilidades de intervengdo em ambito escolar;

Divulgar os processos do programa auxilio estudantil, dando aos discentes as devidas
orientagoes;

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

Setor de Alimentagdo e Nutri¢do

Art. 62. Compete ao Setor de Alimentacao e Nutrigdo:
I.  Planejar, e avaliar cardapios, de acordo com as normas de nutri¢do, apresentando a unidade
competente os dados necessarios a aquisi¢ao dos géneros;
II.  Executar os cardapios planejados e observar a sua aceitacdo pelos alunos, orientando-os
quanto a necessidade de uma dieta saudavel e diversificada;
III.  Controlar e fiscalizar a entrada, saida e armazenamento de géneros, no ambito de sua
competéncia;
IV.  Planejar e coordenar a distribui¢ao das atividades de copa/cozinha e refeitorio;
V. Compilar e informar dados gerados sobre os servigos disponibilizados e atividades
realizadas no setor;
VI. Interagir com os demais segmentos do campus no que tange a assuntos nutricionais;
VII. Desenvolver atividades de Educacdo Alimentar e Nutricional com os alunos, objetivando a
melhoria de sua saude;
VIII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de

Assisténcia ao Educando.

Setor de Acompanhamento ao Educando

Art. 63. Compete ao Setor de Acompanhamento ao Educando:

I.  Planejar, orientar, coordenar, controlar ¢ avaliar as atividades de atendimento ao corpo
discente;

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

III.  Contribuir com os demais agentes educacionais da institui¢ao para a criagdo, a idealizacao
ou o aperfeicoamento de estratégias e mecanismos que favorecam espacos propicios a
aprendizagem;

IV.  Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares relativas ao corpo discente;

V.  Orientar as associacdes estudantis e estabelecer com elas canais e estratégias de didlogo que
favorecam a participacdo discente na constru¢ao dos objetivos e modos de funcionamento
institucional;

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

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

Assisténcia ao Educando.



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

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

Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando

Art. 64. Compete a Assessoria Técnica da Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando:
I.  Prestar assessoramento técnico especializado de acordo com as especificidades funcionais
da Coordenadoria;
II.  Expedir documentos e emitir informagdes nos processos que envolvam assuntos inerentes a
competéncia da Coordenadoria;
III.  Contribuir e zelar pelos instrumentos, materiais e patrimonio sob sua responsabilidade;
IV.  Contribuir e zelar para a consolidagdo das atividades do setor;
V.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de

Assisténcia ao Educando.

Coordenadoria de Ensino a Distincia

Art. 65. Compete a Coordenadoria de Ensino a Distancia:
I.  Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades académicas dos cursos a distancia;
II.  Participar de grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologias e sistemas de
avaliacdo do aluno na modalidade a distancia;
III.  Realizar, em conjunto com as coordenagdes de curso, o planejamento e o desenvolvimento
das atividades de sele¢do e capacitag@o dos profissionais envolvidos nos cursos a distancia;
IV.  Elaborar, em conjunto com os coordenadores de curso, o sistema de avaliagdo do aluno;
V.  Realizar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de alunos dos cursos a
distancia;
VI.  Verificar "in loco" o andamento dos cursos;
VII.  Apoiar as atividades dos tutores, dos professores e dos coordenadores de polo no ambiente
virtual de aprendizagem,;
VIII.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pelo(a) Coordenador(a) Geral de

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

TITULO I
DO REGIMENTO E SEUS OBJETIVOS

Art. 1°. O presente Regimento Geral disciplina a organizacdo, as competéncias e o
funcionamento das instancias deliberativas, consultivas, administrativas e académicas do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais —
IFSULDEMINAS, com o objetivo de complementar e normatizar as disposigdes estatutarias.

TiTULO 1
DA ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL

Art. 2°. A administragdo geral do IFSULDEMINAS serd exercida pela Reitoria, o6rgao
executivo, assessorado pelo Conselho Superior e pelo Colégio de Dirigentes.

Art. 3°. O IFSULDEMINAS tera a seguinte estrutura basica organizacional:
I. Colegiados Superiores:

a) Conselho Superior, de carater deliberativo e consultivo;
b) Colégio de Dirigentes, de carater consultivo.

II. Orgdos Executivos e da Administragio Geral:
a) Reitoria, composta pelo Reitor, cinco Pro-Reitorias e duas Diretorias Sistémicas:

Pro-Reitoria de Administracao;

Pré6-Reitoria de Ensino;

Pro-Reitoria de Extensdo;

Pré6-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao;
Diretoria de Desenvolvimento e Relacoes Institucionais;
Diretoria de Tecnologia da Informacgao.

Nownhk W=

III. Orgios Colegiados de Assessoramento:

a) Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE);

b) Colegiado Académico do Campus (CADEM);

c) Colegiado de Administracao e Planejamento Institucional (CAPI);

IV. Orgdos de Controle:

a) Coordenadoria-Geral de Auditoria Interna;
b) Corregedoria.
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V. Procuradoria Federal,
VI. Diretorias-gerais dos campi.

CAPITULO 1
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 4°. O Conselho Superior, o Colégio de Dirigentes, o Colegiado de Ensino, Pesquisa e
Extensdo e o Colegiado de Administracdo e Planejamento Institucional terdo regimentos
internos proprios, aprovados pelo Conselho Superior, respeitadas as disposi¢des da legislagao
federal aplicavel, do Estatuto e deste Regimento Geral.

§1°. Cada ata das reunides dos orgdos colegiados deverd ser aprovada em reunido
subsequente e publicizada no site da Reitoria em suas respectivas paginas.

Art. 5° Para apoiar a gestdo administrativa ¢ académica, o IFSULDEMINAS contard com
Comités, Comissdes, Camaras, Colegiados Académicos e Nucleos de carater consultivo, seja
em carater Institucional ou em cada Campus.

SECAOI
DO CONSELHO SUPERIOR

Art. 6°. O Conselho Superior, de carater consultivo e deliberativo, ¢ o 6érgdo maximo do
IFSULDEMINAS, tendo sua composi¢do, sua competéncia e atribuigdes dispostas em seu
Estatuto e demais legislagdes pertinentes.

Paragrafo unico. Sao elegiveis como representantes dos servidores docentes e técnico-
administrativos em educacao no Conselho Superior, todos os servidores ativos do quadro de
pessoal permanente do IFSULDEMINAS, porém, ndo podera se candidatar o servidor que:

I. Estiver respondendo a processo administrativo disciplinar ou ter respondido a
processo administrativo disciplinar e ter sofrido sangdes na forma da Lei;
II. Estiver na coordenacao geral de sua associagdo de classe ou secdo sindical.

SECAO 11
DO COLEGIO DE DIRIGENTES

Art. 7°. O Colégio de Dirigentes, de carater consultivo, sera composto pelo Reitor, pelos
Pro-Reitores, Diretores Sistémicos e pelo Diretor-Geral de cada um dos campi que integram
o IFSULDEMINAS, de forma que sua competéncia e atribuicdo estdo dispostas no seu
Estatuto e demais legislagdes pertinentes.

Paragrafo tunico. Para efeito de suplentes no Colégio de Dirigentes, entendem-se os
substitutos legais designados por portaria do Reitor.
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sy:cAo 11
DO FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS SUPERIORES

Art. 8°. Os colegiados superiores do IFSULDEMINAS reunir-se-30, ordindria ou
extraordinariamente, com a presen¢a da maioria absoluta de seus membros e decidirdo por
maioria dos presentes, em votacao nominal, sendo concedido ao presidente o direito ao voto
de desempate.

§1°. O Conselho Superior reunir-se-a, ordinariamente, a cada trés meses e,
extraordinariamente, quando convocado por seu presidente ou por dois tercos de seus
membros.

§2°. O Colégio de Dirigentes reunir-se-a, ordinariamente, uma vez por més e,
extraordinariamente, quando convocado por seu presidente ou por dois tercos de seus
membros.

§3°. As reunides dos colegiados superiores acontecerdo extraordinariamente, quando
convocadas com antecedéncia minima de 48 horas, por escrito, pelo seu presidente ou por
dois tercos de seus membros, com indicagdo de pauta.

§4°. Os integrantes dos colegiados superiores deverdao abster-se de votar no caso de
deliberacdes que digam respeito diretamente a seus interesses pessoais.

§5°. Em caso excepcional, a convocacdo dos colegiados superiores podera ser feita sem
atender aos requisitos relativos a prazo e pauta, com a apresentacdo das razdes no inicio da
reunido.

Art. 9°. Nas reunides extraordinarias somente serdo discutidos e votados os assuntos que
motivaram a convocac¢ao, sendo vedadas matérias alheias a tais assuntos.

Art. 10. O comparecimento dos membros dos 6rgaos colegiados as reunides ¢ obrigatorio,
sendo preferencial em relacdo a qualquer outra atividade do IFSULDEMINAS.

§1°. O membro que, por motivo justo, ndo puder comparecer a uma reunido dos Orgaos
Colegiados deverd comunicar o fato ao Presidente a fim de que possa ser convocado o
suplente.

§2°. Caso a impossibilidade de comparecimento prevista no paragrafo anterior se apresente
em um prazo inferior a 48 horas, o membro se obriga a, antes do horario previsto para o
inicio da reunido, solicitar a presenga de seu suplente.

Art. 11. Perderda o mandato o membro dos Orgaos Colegiados que, sem justificativa, faltar a
duas reunides consecutivas ou quatro intercaladas no periodo de um ano.

Art. 12. Na falta ou impedimento do presidente dos orgdos colegiados, a presidéncia ¢
exercida sucessivamente pelo seu substituto legal.

Art. 13. Somente o presidente do Conselho Superior pode convidar, para as reunides,
pessoas ndo integrantes do conselho que possam contribuir com as discussdes dos assuntos
em pauta.

Art. 14. Das reunides dos 6rgdos colegiados serdo lavradas atas detalhadas.

Art. 15. As decisoes dos 6rgdos colegiados tém forma de resolugdes para o Conselho
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Superior e de deliberagdes para o Colégio de Dirigentes, sendo estas emitidas pelo Reitor.

Art. 16. Em carater excepcional, justificado pela urgéncia da matéria, o Reitor podera editar
atos “ad referendum” dos orgdos colegiados, obrigando-se a submeté-los, na reunido
ordinéria imediatamente subsequente, para apreciacdo e referendo do respectivo colegiado.

SECAO IV
DO COLEGIADO DE ENSINO PESQUISA E EXTENSAO - CEPE

Art. 17. O Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE) ¢ 6rgdo normativo e
consultivo, de assessoramento da Reitoria no que tange as politicas de ensino, pesquisa e
extensao.

Art. 18. Os membros do CEPE serao:

I.  Pro-Reitor de Ensino,

II.  Pro-Reitor de Extensdo;
III.  Pro-Reitor de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao;

IV.  Representantes dos servidores docentes, sendo um de cada campus;
V. Representantes dos servidores técnico-administrativos em educacao, sendo um de cada
campus;
VI.  Representantes dos discentes, sendo um de cada campus;
VII. Representantes dos NIPE — Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao, sendo um de
cada campus.

§1°. Os membros do CEPE, identificados nos incisos IV, V e VII do caput deste artigo, serao
escolhidos pelos seus pares, com seus respectivos suplentes e terdo mandato de 2 (dois) anos,
sendo permitida uma unica recondugdo consecutiva.
§2°. Os membros do CEPE, identificados no inciso VI do caput deste artigo, serdao
escolhidos pelos seus pares, com seus respectivos suplentes e terdo mandato de 2 (dois) anos,
ndo sendo permitida a recondugao.
§3°. Os membros do CEPE, identificados nos incisos de I a Il do caput, serao membros natos
e cumprirdo mandato em concordancia com o tempo em que se mantiverem na fungdo. Esses
membros exercerdo a presidéncia do CEPE em forma de revezamento a cada mandato,
conforme decisao do proprio CEPE.

Art. 19. Os membros representantes dos servidores docentes e técnico-administrativos em
educagdo no CEPE deverdo ser servidores pertencentes ao quadro de pessoal permanente em
efetivo exercicio no IFSULDEMINAS, porém nao podera se candidatar o servidor que:

I.  Estiver respondendo a processo administrativo disciplinar ou ter respondido a
processo administrativo disciplinar e ter sofrido san¢des na forma da Lei;
II.  Estiver na coordenacdo geral de sua associagdo de classe ou secdo sindical.

Art. 20. Os representantes discentes deverdo estar regularmente matriculados em curso
regular, ser escolhidos entre seus pares, ndo devem estar respondendo a processo
administrativo disciplinar ou ter respondido a processo administrativo disciplinar e ter sofrido
sanc¢oes na forma da Lei.
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Art. 21. Ao CEPE compete:

L

IV.

VI.

VII.

VIIL

IX.

X.
XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Emitir parecer sobre propostas de criacdo, reestruturagdo e extingdo de cursos no
IFSULDEMINAS, assim como suspensdo de oferta de vagas;

Assessorar a Reitoria e o CONSUP no que tange as politicas de ensino, pesquisa e
extensdo do IFSULDEMINAS;

Analisar os projetos pedagogicos dos cursos do IFSULDEMINAS — em consonancia
com as diretrizes emanadas do MEC ¢ orientagoes normativas dos Conselhos de
Classe — e submeté-los ao Conselho Superior;

Expedir orientagdes e procedimentos para a organizagdo e reestruturagdo curricular
dos cursos do IFSULDEMINAS;

Emitir parecer sobre o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Projeto
Pedagogico Institucional do IFSULDEMINAS;

Definir diretrizes para a elaboragdo do calenddrio académico dos campi do
IFSULDEMINAS;

Emitir parecer sobre a criacao de polos de rede presenciais e a distancia institucionais
(recursos humanos e financeiros da instituicdo) e nucleos avangados dos campi do
IFSULDEMINAS;

Emitir parecer sobre recursos de processos de natureza didatico-pedagogica;

Elaborar propostas de alteragdo do seu proprio regulamento, a ser apreciado e
aprovado pelo Conselho Superior;

Elaborar propostas de alteracao do regulamento das camaras que compdem o CEPE;
Estabelecer diretrizes e procedimentos de acompanhamento e avaliacdo das
atividades de ensino, de pesquisa e de extensao;

Expedir orientagcdes para a elaboragdo da Organizacdo Didatico-pedagogica dos
campi do IFSULDEMINAS;

Acompanhar e emitir parecer sobre o cumprimento das Resolu¢cdes do CONSUP,
mediante solicitagdo de algum dos colegiados/conselhos do IFSULDEMINAS;
Analisar os recursos sobre matérias de sua competéncia.

Paragrafo unico. Das decisdes do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo, cabera recurso
ao Conselho Superior, por escrita argui¢ao de legalidade.

SECAOV

DO COLEGIADO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL -

CAPI

Art. 22. O Colegiado de Administragdo e Planejamento Institucional (CAPI) ¢ 6rgao
normativo e consultivo, de assessoramento da Reitoria, no que tange as politicas de
administracao, planejamento e desenvolvimento institucional.

Art. 23. Os membros do CAPI serdo:

L.
II.
I1I.
IV.

Pro-Reitor de Administragdo, que o presidira;
Pro-Reitor de Gestdao de Pessoas;

Diretoria de Administragao;

Diretoria de Desenvolvimento e Relagoes Institucionais;
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V.
VL
VIL

Diretoria de Tecnologia da Informagao;

Representantes da Diretoria de Administragdo e Planejamento dos campi;
Representantes dos NAPI — Nucleo Avancado de Administracdo e Planejamento
Institucional dos campi.

§1°. Os membros do CAPI, identificados nos incisos de I a VI do caput deste artigo, serdo
membros natos e cumprirdo mandato em concordancia com o tempo em que se mantiverem
na fungao.

§2°. Os membros do CAPI, identificados no inciso VII do caput deste artigo, serdo escolhidos
pelos seus pares, com seus respectivos suplentes (substitutos legais) e terdo mandato de 2
(dois) anos, sendo permitida uma unica recondugdo consecutiva.

Art. 24. Ao CAPI compete:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

XI.

Assessorar a Reitoria no que tange as politicas de administracdo, planejamento e
desenvolvimento institucional do IFSULDEMINAS;

Expedir orientagdes e procedimentos para a organizacdo, reestruturagdo e
modernizagao das rotinas e fluxogramas administrativos do [IFSULDEMINAS;
Avaliar e recomendar a Proposta Or¢amentdria do IFSULDEMINAS, em
conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o Projeto
Pedagodgico Institucional;

Avaliar e recomendar a Matriz Interna de Descentralizagdo Orgamentéria para os
campi;

Regulamentar o funcionamento dos Nucleos de Administracdo e Planejamento
Institucional (NAPI) e suas camaras;

Elaborar propostas de alteragdo do seu proprio regulamento, a ser apreciado e
aprovado pelo Conselho Superior;

Estabelecer diretrizes e procedimentos de acompanhamento e avaliacdo das
atividades de administracdo, planejamento e gestao do IFSULDEMINAS;

Exercer a fiscalizacdo e o controle do cumprimento de suas recomendagoes;

Julgar os recursos sobre matérias de sua competéncia;

Avaliar e recomendar a prestacdo de contas anual da Reitoria;

Propor ao Conselho Superior politicas, diretrizes e normas relativas a administragdo e
gestdio do IFSULDEMINAS, tomando por base o Plano de Desenvolvimento
Institucional.

Paragrafo unico. A organizagdo e funcionamento do Colegiado de Administragdo e
Planejamento Institucional serd definida em regulamento especifico aprovado pelo Conselho
Superior.

SECAO VI
DO COLEGIADO ACADEMICO DO CAMPUS - CADEM

Art. 25. O Colegiado Académico do Campus (CADEM) ¢ presidido pelo Diretor-Geral do
Campus, Diretor ou Chefe de Departamento do nucleo avangado, polo ou centro vocacional
tecnologico, ¢ 6rgao consultivo que tem a finalidade de colaborar para o aperfeigoamento do
processo educativo e de zelar pela correta execucgdo das politicas do IFSULDEMINAS.
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Paragrafo unico. Nas auséncias e impedimentos do Diretor-Geral, a presidéncia do
Colegiado sera assumida por um dos membros a ser definido em regulamento préprio.

Art. 26. O Colegiado Académico serd composto por representantes dos servidores docentes,
dos discentes, dos servidores técnico-administrativos em educacgao, da sociedade civil, do
Diretor do Departamento de Administracdo e Planejamento e do Departamento de
Desenvolvimento Educacional, assegurando-se a representacdo paritaria dos segmentos que
compdem a comunidade académica.

§1°. Os novos campi deverao instituir o Colegiado Académico no prazo de um ano a partir
da data de sua instalacao.

§2°. Para cada membro efetivo do Colegiado Académico haverd um suplente, cuja
designacdo obedecera as normas previstas para os titulares, com exce¢ao dos membros natos,
cujos suplentes serdo seus respectivos substitutos legais.

§3°. As normas para a elei¢do dos representantes do Colegiado Académico, bem como as
necessarias para o seu funcionamento, serdo fixadas em regulamento proprio e constardo no
Regimento Interno do Campus, conforme orientagdes expedidas pela Reitoria.

§4°. Exceto para os membros natos, cujo mandato perdurara pelo periodo em que se
mantiverem na respectiva funcdo, o mandato dos membros do Colegiado Académico tera
duragdo de dois anos, tendo como referéncia o ano letivo, permitida uma recondugao para o
periodo imediatamente subsequente.

Art.27. Ao Colegiado Académico compete:

I. A aprovagdo interna e o encaminhamento ao CEPE de projetos de novos cursos e
alteracdes dos cursos existentes;
II. A apreciacdo e aprovacdo do Plano Anual de Trabalho do Campus;
III. A apreciagdo da proposta de calendario letivo anual, em concordancia com as
diretrizes estabelecidas pelo CEPE;
IV. A apreciacao da oferta anual de vagas do Campus de acordo com diretrizes expedidas
pelo CEPE;
V. A apreciagdo dos dados orcamentarios do Campus e a definicdo sobre as prioridades
em funcdo dos recursos disponiveis, convénios e editais;
VI. A apreciagdo, quando solicitado ou quando se fizer necessario, sobre assuntos
didatico-pedagogicos e administrativos;
VII. A avaliagdo de necessidades, dimensionamento e a solicitagdo de movimentagao de
servidores bem como a defini¢ao sobre a destinagdao de vagas paradocentes;
VIII. A andlise das solicitagcdes dos alunos no que se refere a questdes ndo previstas na
Organizagao Didatica;
IX. A deliberagdo sobre questdes que prejudiquem o andamento normal doCampus
envolvendo servidores, alunos e comunidade;
X. A defini¢do sobre linhas de pesquisa e extensdo do Campus;
XI. A apreciagdo do Relatério Anual de Gestdo do Campus;
XII. A criagdo de grupos de trabalho e comissdes internas, sempre que se fizer necessario;
XIII. A apreciagdo de propostas de atualizacdo do Regimento Interno do Campus,
encaminhando-as ao Reitor para deliberagdo e aprovagao do Conselho Superior;
XIV. A elaboragdo de recomendagdo sobre outras questdes submetidas a sua apreciagao;
XV. A aprovagao do funcionamento dos Colegiados dos Cursos Superiores do Campus.
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CAPITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA REITORIA

Art.28. O IFSULDEMINAS terd como o6rgdo executivo a Reitoria, composta por 1 (um)
Reitor, 5 (cinco) Pro-Reitorias e 2 (duas) Diretorias Sist€émicas.

Paragrafo unico. O Reitor estabelecera as diretrizes sist€émicas que serdo seguidas por todos
os campi, nucleos avangados, polos e pelas pro-reitorias, por meio de seus atos normativos e
das resolugdes e deliberagdes dos foruns colegiados.

Art.29. Compete a Reitoria:

I. A administra¢do geral do IFSULDEMINAS, bem como a supervisao da execugdo das
politicas de gestdo educacional, de pessoal, orcamentéria, financeira e patrimonial,
visando o aperfeicoamento, o desenvolvimento e a exceléncia das atividades de
ensino, pesquisa e extensao;

II. Formular as propostas orcamentarias, encaminhando-as para aprovagdo dos 6rgaos
competentes;

III.  Planejar as estratégias de desenvolvimento da Institui¢ao;

IV.  Coordenar e supervisionar a execucao dos planos aprovados, adotando medidas para
seu cumprimento e avaliacao dos resultados;

V. Promover o relacionamento e o permanente intercAmbio com as instituicdes
congéneres;

VI.  Promover o planejamento, a integracdo e a coopera¢do mutua entre as unidades
organizacionais que compdem o IFSULDEMINAS.

Paragrafo unico. Para eficicia administrativa — e como medida de descentralizacdo —, o
Reitor delegard atribuigdes executivas aos Pro-Reitores, Diretores e Coordenadores da
Reitoria e Diretores-gerais dos campi para a pratica de atos nas areas académica e
administrativa.

Art.30. O gabinete do Reitor compreende:

I.  Reitor;
II.  Chefia de Gabinete;
III.  Diretoria de Comunicacao;
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;
c. Ouvidoria;
d. Unidade de Gestao da Integridade;
VII.  Procuradoria Federal, com status de diretoria.



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

Art. 31. O Regimento Interno da Reitoria, em formato de resolugdo propria, definira a
estrutura organizacional da Reitoria, respeitado o disposto neste Regimento Geral, em
regulamentacdes e em leis pertinentes.

Art. 32. Ao Reitor compete:

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 e ajustes;
IV.  Expedir editais, resolucdes, portarias e ordens de servigo;
V. Admitir, empossar, exonerar, conceder aposentadoria e praticar demais atos
relacionados a vida funcional dos servidores;
VI.  Criar condigdes para o aprimoramento do processo educativo;
VII.  Apresentar anualmente a apreciagdo do Conselho Superior o planejamento e a
proposta or¢amentaria;
VIII.  Apresentar anualmente ao Conselho Superior o Relatorio de Gestdo e a Prestacdo 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 auxilid-lo no desempenho de suas
atribuicoes;
XII.  Aprovar, “ad referendum” do Conselho Superior, os casos excepcionais;
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 realizagdo de atos inerentes a administragao.

Paragrafo unico. O Reitor podera constituir assessorias técnicas para encaminhamento de
suas atribuicdes.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DOS CAMPI

Art. 33. Os campi do IFSULDEMINAS serdo administrados por Diretores-gerais nomeados
de acordo com o que determina o art. 13 da Lei n® 11.892/2008 e conforme demais legislacoes
vigentes, competindo-lhes a supervisdo dos programas de ensino, pesquisa e extensdo € a
gestao das atividades administrativas, dentro dos limites estatutarios, regimentais e delegacdes
do Reitor.

Paragrafo tnico. Aos campi poderdao estar vinculados nucleos avancados, polos e centros
vocacionais tecnologicos, supervisionados pela Diretoria-geral do campus e coordenados
pelo Diretor ou Chefe de Departamento do nucleo avangado, polo ou centro vocacional
tecnologico.

Art. 34. Compete ao Diretor-Geral do campus:
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II.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIl
IX.
XI.

XII.
XIlI.

XIV.

XV.

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 6rgdo colegiado do campus e
pelas orientacdes determinadas pelo Reitor, em consondncia com o Estatuto, com o
Projeto Pedagogico Institucional, com o Plano de Desenvolvimento Institucional e
com o Regimento Geral do IFSULDEMINAS;

Ordenar despesas e exercer outras atribuicdoes, em conformidade com a legislagao
vigente;

Praticar e expedir atos de gestdo administrativa e pedagodgicas no ambito das
resolugdes aprovadas pelo Conselho Superior;

Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos,
diretrizes e mnormas emanadas, zelando pelo patrimdnio, desenvolvimento,
credibilidade e imagem do Campus e de todo o IFSULDEMINAS;

Promover a adogao de processos e diretrizes que permitam a otimizagao de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacdo de beneficios para a instituigao;

Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servigos do Campus em relagao
a estratégia geral do IFSULDEMINAS, descrita no Plano de Desenvolvimento
Institucional vigente;

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

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

Garantir a transparéncia dos procedimentos administrativos;

Presidir o Colegiado Académico;

Presidir as reunides gerais com os servidores;

Representar o Campus;

Estabelecer um canal de comunicagdo permanente com a Reitoria, com os demais
Campi do IFSULDEMINAS e com outras instituicdes de forma a alcangar plenamente
sua missao institucional;

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

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

Art. 35. O Regimento Interno definird a estrutura organizacional de cada campus, conforme
Regimento Geral do IFSULDEMINAS e regulamentagdes emanadas do Conselho Superior.

Art. 36. O processo de escolha do Reitor e dos Diretores-gerais dos campi sera coordenado
por uma Comissdo Eleitoral nomeada pelo Conselho Superior, observando-se a legislacao
vigente.

Art. 37. A estrutura minima dos campi devera ser composta por:

L

Diretor-Geral;

II. Gabinete;
III. Diretorias;
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IV. Coordenadorias;
V. Setores;
VI. Orgaos de apoio.

Paragrafo unico. Os cargos mencionados nos incisos II a V serdo de indicagdo do
Diretor-geral do campus, nomeados pelo Reitor.

Art. 38. A definicdo sobre a distribuicdo das funcdes gratificadas para as coordenadorias de
area/departamentos serd prevista no Regimento Interno de cada campus, conforme o
quantitativo de fungdes especificas dos mesmos, respeitando-se as caracteristicas inerentes
aos seus diferentes estagios de desenvolvimento e os atos normativos que serdo expedidos
pelo Reitor.

CAPITULO IV
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 39. Os atos administrativos do IFSULDEMINAS obedecerdo a forma de:

I. Resolugao;

II. Deliberagao;

III. Recomendacgao;

IV. Portaria;

V. Ordem de Servico;

VI. Instru¢ao Normativa.
§1°. A Resolucdao ¢ instrumento expedido pelo Reitor, em razdo de sua atribuicdo na
qualidade de presidente do Conselho Superior.
§2°. A Deliberacao ¢ instrumento expedido pelo Reitor, em razdo de sua atribui¢do na
qualidade de presidente do Colégio de Dirigentes e pelos Presidentes do CDP, CAPI e CEPE,
respeitando as atribuigdes de cada Colegiado.
§3°. A Recomendacao ¢ instrumento expedido pelos 6rgaos colegiados dos campi.
§4°. A Portaria ¢ instrumento pelo qual o Reitor e os Diretores-gerais dos campi, em razao
de suas respectivas atribui¢des, dispdem sobre a gestdo académica e administrativa.
§5°. Ordem de Servigo ¢ instrumento pelo qual o Reitor e os Diretores-gerais dos campi,
em razdo de suas respectivas atribui¢cdes, emitem comunica¢des internas no ambito do
IFSULDEMINAS a respeito de um trabalho que precisa ser efetuado;
§6°. Instrugdo Normativa ¢ um conjunto de instru¢des expedido pelo Pro-reitor, que visa
normatizar processos dentro das politicas de responsabilidade de cada Pro-reitoria do
IFSULDEMINAS. A Instru¢do Normativa devera ser submetida ao 6rgdo colegiado de sua
respectiva area antes de sua assinatura e expedi¢ao.

Art. 40. Os atos administrativos do IFSULDEMINAS devem ser devidamente
caracterizados e numerados, em ordem anual crescente e arquivados devidamente na Reitoria
€ nos campi.
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CAPITULO V
DOS CURSOS

SECAO I
DA ADMISSAO AOS CURSOS

Art.41. A admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos da educagdo superior,
ministrados no IFSULDEMINAS, ¢ feita mediante processo de selegdo e/ou através de
critérios e normas especificas de sele¢do definidas por resolucdes do Conselho Superior.

Art.42. O processo de selegdo, diferenciado em formas, em fun¢do das areas de conhecimento
nas quais se situam os diversos cursos, tem como objetivos avaliar e classificar os candidatos
até o limite de vagas fixado para o curso.

Art.43. A fixagdo de vagas para a admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos
da educagao superior de todos os campi ¢ determinada por edital expedido pela Pro-reitoria de
Ensino, ap6s parecer do CEPE e resolu¢do do Conselho Superior.

Art.44. O processo de selecdo sO6 tem validade para o periodo letivo a que esteja
expressamente referido.

Artd4S. Dos atos do processo de selecdo, caberd recurso dirigido ao Reitor do
IFSULDEMINAS, devendo ser especificadas as fundamentacdes legais que deram origem ao
mesmo.

Art. 46. A admissdo aos cursos de pos-graduagdo ¢ feita de acordo com os critérios definidos
nos respectivos projetos de cada curso, conforme legislacao vigente e analise da Pro-reitoria
de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagdo, apds parecer do CEPE e resolucdo do Conselho
Superior.

SECAOII ,
DO CADASTRAMENTO E DA MATRICULA

Art. 47. Cadastramento ¢ o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos selecionados
para ingresso em um dos cursos do IFSULDEMINAS.

§1°. O cadastramento para a correspondente matricula é concedido aos que tenham sido
classificados em processo de selecao realizado.

§2°. Apds o cadastramento, o aluno ¢ automaticamente vinculado ao curriculo mais recente
do curso para o qual foi classificado.

§3°. E vedada a vinculagdo simultinea de matricula em mais de um curso de mesmo nivel
(basico, superior ou pos-graduaciao) no IFSULDEMINAS.

Art. 48. A matricula de alunos em modalidades de cursos de educagdo continuada ou de
extensao oferecidos no ambito do IFSULDEMINAS ¢ feita por meio de inscri¢ao, conforme
regulamentacao propria de cada curso.
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SECAO III
DOS CURRICULOS

Art. 49. O curriculo do IFSULDEMINAS esta fundamentado em bases filosoficas,
epistemologicas, metodologicas, socioculturais e legais, expressas no seu projeto
politico-pedagdgico, norteado pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da
igualdade, ¢ética da identidade, interdisciplinaridade, contextualizagdo, flexibilidade e
educacdo como processo de formagdo na vida e para a vida, a partir de uma concepcao de
sociedade, trabalho, cultura, educagao, tecnologia e ser humano.

Art. 50. Toda a execucdo do curriculo e o funcionamento académico do IFSULDEMINAS
obedecem aos principios definidos no projeto politico-pedagdgico e nas normas da
organizacao didatica, aprovados pelo Conselho Superior e que passam a fazer parte integrante
deste Regimento Geral.

§1°. Todos os projetos pedagdgicos de curso deverdo ser deliberados e publicados através de
Resoluc¢ao do Conselho Superior com a devida antecedéncia ao inicio do curso e os tramites
instituidos.

SECAO IV
DO CALENDARIO ESCOLAR

Art. 51. Na educacao profissional de nivel médio e na educagdo superior, o ano letivo
regular, independente do ano civil, tem, no minimo, 200 dias de trabalho académico efetivo,
excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver, conforme calendario de
referéncia elaborado pelos campi, junto a Pro-Reitoria de Ensino, com tramite nos 6rgaos
Colegiados.

SECAOV
DA PESQUISA

Art. 52. As agdes de pesquisa constituem um processo educativo para a investigagdo e o
empreendedorismo, visando a inovagdo e a solucao de problemas sociais, cientificos e
tecnologicos e deverdo, quando possivel, estabelecer a interagdo entre os diferentes campi do
instituto, com diferentes segmentos da sociedade.

Art. 53. As atividades de pesquisa t€ém como objetivo formar recursos humanos para a
investigagdo, a produgdo, o empreendedorismo e a difusdo de conhecimentos culturais,
artisticos, cientificos e tecnologicos, sendo desenvolvidas em articulacdo com o ensino e a
extensdo, ao longo de toda a formagao profissional.

SECAO VI
DA EXTENSAO

Art. 54. As agdes de extensdao constituem um processo educativo, cultural e cientifico que
articulam o ensino e a pesquisa de forma indissocidvel, para viabilizar a relacdo
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transformadora entre o IFSULDEMINAS e a sociedade.

Art. 55. As atividades de extensdo tém como objetivo apoiar o desenvolvimento social
através da oferta de cursos e realizacdo de projetos especificos.

§1°. Os cursos de extensdo sdo oferecidos com o propdsito de divulgar conhecimentos
tecnologicos a comunidade.

§2°. As atividades de extensao poderao ocorrer na forma de servigos, programas culturais,
consultorias, cursos, treinamentos, assessorias, transferéncia de tecnologias, auditorias e
acoes similares, visando a integracao do IFSULDEMINAS com segmentos da sociedade.

SECAO VII
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TITULOS

Art.56. O IFSULDEMINAS expedira e registrara seus diplomas em conformidade com o §3°
do art. 2° da Lei n°. 11.892/2008 e emitira certificados a alunos concluintes de cursos e
programas.

Art.57. Os diplomas relativos a cursos de graduacao conferem titulos especificados em cada
curriculo.

§1°. O ato de colagao de grau ¢ realizado em sessdo solene em dia, hora e local previamente
determinados e sera presidido pelo Reitor ou por seu representante legal.

§2°. O(s) diplomando(s) que ndo colar(em) grau solenemente poderd(ao) fazé-lo em dia,
hora e local agendados pelo Diretor-geral do respectivo campus, que conferird o grau por
delegacao do Reitor;

§3°. O registro dos diplomas e apostilamentos de cursos superiores serdo realizados pela
Pro-reitoria de Ensino em conformidade com as Instrugdes Normativas expedidas.

Art58. No ambito de sua atuagdo, o IFSULDEMINAS funciona como Institui¢dao
acreditadora e certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislacdo vigente.

Art.59. O Conselho Superior do IFSULDEMINAS podera autorizar o Reitor a conferir os
seguintes titulos de Mérito Académico:

I. Professor Honoris Causa;
II. Professor Emérito;e
III. Medalha de Mérito Educacional.

Art.60. O titulo de Professor Honoris Causa é concedido a personalidades que se tenham
distinguido pelo exemplar exercicio de atividades académicas ou que, de forma singular,
tenham prestado relevantes servigos a Instituigdo.

Art.61. O titulo de Professor Emérito ¢ concedido a professores do IFSULDEMINAS que se
tenham distinguido por sua atuagdo na area de ensino, pesquisa ou extensao.

Art.62. A Medalha de Mérito Educacional ¢ concedida a pessoas dos varios segmentos da
sociedade e/ou do quadro de servidores ou do quadro estudantil do IFSULDEMINAS, em
funcdo de colaboracio dada ou servigos prestados a Instituicdo, ou ainda, por ter
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desenvolvido agdo que tenha projetado positivamente na sociedade o trabalho desenvolvido
no IFSULDEMINAS.

Art.63. A concessdo dos titulos de Professor Honoris Causa e de Professor Emérito ¢ da
Medalha de Meérito Educacional depende de proposta fundamentada apresentada ao
Conselho Superior pelo Reitor ou pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo ou, ainda,
no caso da Medalha de Mérito Educacional, por qualquer dos membros do Conselho
Superior.

Art.64. O IFSULDEMINAS concedera a Medalha de M¢rito Estudantil ao final de cada
semestre ou periodo letivo, por campus, ao aluno de cursos técnicos de nivel médio e ao
aluno dos cursos de graduacio, com o maior Indice de Rendimento Académico, dentre os
concluintes dos cursos dos respectivos niveis de ensino.

SECAO VIII
DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art.65. A comunidade escolar do IFSULDEMINAS ¢ composta pelo corpo discente, docente
e técnico-administrativo em educacdo, com fungdes e atribuicdes especificas, integradas em
fun¢do dos objetivos institucionais.

SECAO IX
DO CORPO DISCENTE

Art.66. O corpo discente do IFSULDEMINAS sera constituido por alunos matriculados nos
diversos cursos e programas oferecidos pela Instituicao, classificados nos seguintes regimes:

I.  Regular — alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel médio e nos cursos da
educagdo superior;
II.  Temporario — alunos matriculados em cursos de extensdo e educagdo continuada; e
III.  Especial — alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas em cursos de
pos-graduacao.
§1°. Os alunos do IFSULDEMINAS que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos
fardo jus a diploma ou certificado, na forma e nas condi¢des previstas na organiza¢ao
didatica.
§2°. Os alunos em regime de matricula especial somente fardo jus a declaragdo das
disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art.67. O IFSULDEMINAS mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre
os alunos que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas ja cursadas.

Art.68. Somente os alunos com matricula regular ativa nos cursos técnicos de nivel médio,
tecnologos, nos cursos de graduagdo e de pds-graduagdo poderdo votar e serem votados para
as representagdes discentes do Conselho Superior ¢ do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, bem como participar dos processos eletivos para escolha do Reitor e
Diretores-gerais dos campi.
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SECAO X
DO CORPO DOCENTE

Art.69. O corpo docente ¢ constituido pelos professores integrantes do quadro permanente
de pessoal do IFSULDEMINAS, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais professores
admitidos na forma da lei.

_ SECAOXI
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art.70. O corpo técnico-administrativo em educacdo ¢ constituido pelos servidores
integrantes do quadro permanente de pessoal do IFSULDEMINAS, regidos pelo Regime
Juridico Unico, que exer¢am atividades de apoio técnico, administrativo e operacional.

SECAO XII
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art.71. Os edificios, equipamentos e instalagdes do IFSULDEMINAS sao utilizados pelos
diversos o6rgdos que compdem a Reitoria e os campi, exclusivamente, para a consecucao de
seus objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos e condi¢des permitidos por lei.

Paragrafo nico. A utilizagdo prevista neste artigo ndo implica em exclusividade de uso,
devendo os bens mencionados, sempre que necessario, servirem a outras unidades do
IFSULDEMINAS, ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

Art.72. O Regimento Interno dispora sobre a aquisi¢do e distribuicdo de material, controle
patrimonial, planejamento fisico e execu¢do de obras, assim como sobre a administracao das
operagdes de conservacao e manutencao dos bens.

SECAO XIII
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art.73. Os recursos financeiros do IFSULDEMINAS constam do seu or¢amento,
consignando-se como receita as dotacdes do poder publico e valores de outras origens,
inclusive rendas proprias, de acordo com o disposto no Estatuto.

Art.74. O or¢amento do [IFSULDEMINAS ¢ um instrumento de planejamento que exprime
em termos financeiros os recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o
ano civil, nele constando as receitas decorrentes de transferéncia do Tesouro Nacional e as
obtidas por arrecadacdes proprias € conveénios.

Paragrafo unico. A proposta orcamentaria anual do IFSULDEMINAS ¢ elaborada pela
Pro-reitoria de Administracdo, com base nos elementos colhidos junto a Reitoria e aos
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campi, nos planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como
nas diretrizes estabelecidas pelo governo federal.

SECAO XIV
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art.75. O regimento disciplinar, constando direitos e deveres do corpo docente e do corpo
técnico-administrativo em educacdo do IFSULDEMINAS, observard as disposi¢des legais,
as legislagdes, normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e sang¢des aplicaveis, bem
como os recursos cabiveis, previstos pela legislacao federal.

Art.76. O Reitor ou o Diretor-geral do campus que tiver conhecimento de irregularidade no
ambito de sua responsabilidade ¢ obrigado a promover a sua imediata apuragdo, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao servidor ampla defesa.

SECAO XV
DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES

Art.77. O regimento disciplinar do corpo discente ¢ o estabelecido em regulamento proprio,
aprovado pelo Conselho Superior.

Art.78. Qualquer discente, docente ou servidor técnico-administrativo em educacdo podera,
de forma fundamentada, representar contra o discente que cometeu ato passivel de punicao
disciplinar, junto ao Departamento Académico no qual o aluno ¢ matriculado.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.79. Os Regimentos Internos dos campi deverdo estar adequados a este Regimento Geral
e atualizados conforme necessidade.

Art.80. As normas administrativas e académicas a que ficardo sujeitos servidores e alunos
serdo definidas por meio de resolugdes especificas expedidas pelo Reitor.

Art.81. O nimero de representantes por segmentos que compdem a comunidade académica
nas Audiéncias Publicas deverd ser diretamente proporcional ao nimero de alunos,
servidores docentes e servidores técnico-administrativos em educacdo, computados no inicio
de cada semestre letivo nos campi e na Reitoria.

Art.82. Nos campi em processo de implantagdo, no periodo de 4 (quatro) anos a partir da
autorizacdo para inicio de funcionamento, os cargos de Diretor-geral serdo providos por livre
nomeagao do Reitor do IFSULDEMINAS, conforme legislacao vigente.

Paragrafo tnico. Durante a fase de implantacao do campus, o Diretor-geral indicara entre
os servidores do quadro efetivo, a estrutura minima para funcionamento do campus,
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conforme artigo 37 deste regimento.
Art.83. A Reitoria e os campi deverdo articular-se, por meio de suas estruturas

administrativas correlatas, de forma a garantir a uniformidade de procedimentos e a
identidade institucional.

Paragrafo tnico. Os setores correlatos da Reitoria e dos campi deverdo realizar encontros
periddicos para planejamento e avaliagdo do desenvolvimento das atividades, formulando
sugestoes de procedimentos a serem formalizados pelo Colégio de Dirigentes.

Art.84. Este Regimento Geral entrard em vigor na data de sua publicagdo e tera validade de
quatro anos, periodo em que o Conselho Superior encaminhara processo de revisdo, com a

participacdo da comunidade académica.

Paragrafo tunico. Caberd ao Conselho Superior aprovar o cronograma de revisdo do
presente Regimento Geral.

Art.85. Os nucleos avangados, polos e centros vocacionais tecnologicos vinculados aos
campi serdo regidos por regulamentacdo especifica aprovada por meio de ato administrativo

do Reitor.

Art. 86. A estrutura organizacional do IFSULDEMINAS podera ser alterada para atender as
suas necessidades, desde que referendadas pelo Conselho Superior.

Art.87. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Conselho Superior.

Art.88. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Pouso Alegre, XX de outubro de 2022
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REGIMENTO INTERNO DA REITORIA DO IFSULDEMINAS
Reitoria

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

I Pro-Reitoria de Administracao;
I11. Pr6-Reitoria de Ensino;
IV. Pro-Reitoria de Extensdo;
V. Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
VL Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovagao;
VII. Diretoria de Desenvolvimento e Relacoes Institucionais;
VIII Diretoria de Tecnologia da Informagao;

§1°. Os setores da Reitoria se subdividem 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 € 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 Gestao 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;
VI.  Criar condi¢des para o aprimoramento do processo educativo;
VII.  Apresentar anualmente a apreciagdo do Conselho Superior o planejamento e a
proposta or¢amentaria;
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VIIL.
IX.
X.
XI.

XII.
XIII.

XIV.

Apresentar anualmente ao Conselho Superior o Relatorio de Gestdo e a Prestacdo de
Contas antes de encaminha-los aos 6rgaos competentes;

Zelar pela manutengdo dos bens patrimoniais;

Promover o desenvolvimento dos servidores;

Constituir comissdes de assessoramento para auxilid-lo no desempenho de suas
atribuigoes;

Aprovar “ad referendum” os casos excepcionais no Conselho Superior;

Nomear e empossar todos os ocupantes de cargos de direcao e fungdes gratificadas do
IFSULDEMINAS;

Delegar a seu substituto legal, pro-reitores e diretores-gerais dos campi competéncia
para realizacao de atos inerentes a administragao.

Paragrafo unico. O Reitor poderd constituir assessorias técnicas para encaminhamento de
suas atribuigoes.

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

L
II.
I1I.
IV.

V.
VL

VIL

VIIL

IX.

X.

XI.

Assistir o Reitor no seu relacionamento institucional e administrativo;

Supervisionar os trabalhos da secretaria do Gabinete do Reitor;

Preparar a correspondéncia oficial da Reitoria;

Coordenar o protocolo oficial da Reitoria;

Participar de comissdes designadas pelo Reitor;

Receber documentacdo submetida a Reitoria, preparando-a para assinatura do Reitor
ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

Organizar a agenda do Reitor;

Organizar o conjunto normativo da Reitoria;

Supervisionar os eventos da Reitoria;

Planejar e coordenar as acdes de comunicacdo institucional, acompanhando as
atividades dos campi;

Recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor.

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

L
II.

I11.

IV.

VI

VIL
VIIL.

IX.

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

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

Coordenar ¢ 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 manutengdo, atualizar o site oficial do IFSULDEMINAS e propor
diretrizes para a manuten¢ao dos sites dos campi;

Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a comunicagao social;
Propor, elaborar e coordenar campanhas que visam a divulgacdo dos cursos e vagas,
de acordo com orientacdes da Pro-Reitoria de Ensino;

Elaborar campanhas especificas de acordo com a demanda de eventos da Reitoria,
campi, nucleos avangados e polos;
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X.  Assessorar a Diretoria de Ingresso e a Diretoria de Ensino nos encaminhamentos
relativos as atividades de divulgagdo e publicagoes;

XI.  Assistir a Chefia de Gabinete na elaboracdo de programas, projetos e agdes de
divulgacao do IFSULDEMINAS nos assuntos relativos a imprensa, ao marketing e a
integracdo social com a comunidade interna e externa;

XII.  Buscar parcerias com institui¢des publicas e privadas para a realizagdo de campanhas
publicitarias e eventos;
XIII.  Acompanhar os processos administrativos para execu¢do das agdes de comunicagao;
XIV.  Assistir a Reitoria nas atividades de comunicagdo social e de relagdes publicas;
XV.  Participar dos foruns de comunicagao;
XVI.  Coordenar planejamentos e agdes 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 relagdes publicas em eventos realizados pelo IFSULDEMINAS e
acompanhar eventos promovidos por terceiros em que haja representacdo da
instituicao;

III.  Planejar, executar e avaliar projetos especiais de comunicagao;
IV.  Planejar e desenvolver campanhas institucionais dirigidas aos publicos estratégicos e a
formacao da opinido publica;

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

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

Diretoria-Geral dos Campi Avancados

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 nao puder se fazer
presente;
III.  Atuar como Assessoria de Relagdes Parlamentares ¢ Relagdes Governamentais
quando demandado.

Coordenadoria-Geral de Integridade e Controle Interno
Art. 9°. Compete a Coordenadoria-Geral de Integridade e Controle Interno:
I.  Coordenar e articular as atividades relativas a integridade;
II.  Estabelecer padroes para fomentar praticas de medidas e indices de integridade nas
atividades de execugdo ou de tomada de decisao;
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I1I.

IV.

V.

VL

VIL

VIII.

IX.

Coordenar a Unidade de Gestdo da Integridade - UGI para a execucdo, o
monitoramento e o aprimoramento constante do programa de integridade;

Coordenar a gestao dos riscos para a integridade por meio do levantamento preliminar
que estabelega claramente a matriz de responsabilidades;

Promover a comunicag¢ao, orientacdo e treinamento, no ambito do IFSULDEMINAS,
em assuntos relacionados com as unidades que compde a COI com vistas ao
fortalecimento da cultura de integridade;

Promover as fungdes de integridade juntamente aos mecanismos de controle interno
de deteccao, prevencao e correicdo em trabalho articulado com a Alta Administragao,
Auditoria, Corregedoria e Ouvidoria, sem interferir nos respectivos limites das suas
competéncias.

Adotar ac¢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 governanga por meio da
manuten¢do de um ambiente integro e capaz de prevenir, detectar, punir e remediar
fraudes e atos de corrupcao que possam comprometer a imagem ou confiabilidade da
Instituigao.

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

Fomentar e apoiar a promocdao da conduta ética, da transparéncia, do acesso a
informagao e da participagao social.

Responder a CGU, TCU, entre outros o6rgaos fiscalizadores e reguladores, sempre que
necessario.

Auditoria Interna
Art. 10. Compete a Auditoria Interna:

L.
II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

Analisar os procedimentos, as rotinas e os controles internos;

Avaliar a eficiéncia, eficacia e economia na aplicagdo e utilizacdo dos
recursos publicos;

Examinar os registros contabeis quanto a sua adequacao;

Assessorar a gestdo no tocante as agdes de controle;

Orientar os diversos setores ¢ unidades do IFSULDEMINAS, visando a
eficiéncia e a eficacia dos controles para melhor racionalizagdo de
programas ¢ atividades;

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 legisla¢do
pertinente;

Verificar a aplicacdo de normas, legislacdo vigente e diretrizes tragadas pela
administracao;

Acompanhar o resultado final dos processos de sindicancia e processos
administrativos disciplinares, com vistas a subsidiar os 6rgaos do Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Federal com as informacgdes
necessarias;

Supervisionar os servicos e trabalhos de Controle Interno nos campi,
nucleos avancados e polos;
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X.  Assessorar os gestores do IFSULDEMINAS na execucdo de programas de
governo;

XI.  Verificar o desempenho da gestdo 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;
XIII.  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
avancados 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 reclamagdes 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, inspe¢des e correicdes, quando houver fatos graves ou
relevantes que as justifiquem;

V. Requisitar servidores para compor as sindicancias e comissoes;

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

VII.  Elaborar, sempre que solicitado, Relatorio Anual de Correicdao, conteudo de suas
atividades de correicao, 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 dentincias e representagoes;

X.  Realizar a¢des educativas e atividades de prevencao de infragdes administrativas;

XI.  Instaurar ou solicitar a instauragdo de quaisquer procedimentos disciplinares via oficio
ou por provocacao;

XII.  Avaliar os pedidos de suspei¢do 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 criagdo 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 os
envolvidos na atividade correcional;
XVI.  Sugerir medidas com o objetivo de padronizar os procedimentos;
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XVIL

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:

L

II.

I1I.

IV.

VL

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

Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais pertinentes,
informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orientacdo, informacao e
resposta;

Identificar e interpretar o grau de satisfacdo dos usuarios com relagdo aos servigos
publicos prestados;

Propor solucdes e oferecer recomendacdes as instancias pedagogicas e
administrativas, quando julgar necessario, visando a melhoria dos servigos prestados,
com relagdo as manifestagoes recebidas;

Realizar, no ambito de suas competéncias, a¢des 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;

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

Procuradoria Federal
Art. 13. Compete a Procuradoria Federal:

L

II.
I1I.
IV.

Assistir o Reitor em questdes referentes a legalidade dos atos a serem por

ele praticados ou ja efetivados;

Elaborar e apresentar parecer sobre processos de licitagao;

Emitir parecer sobre contratos e convénios;

Emitir pareceres sobre processos € demais documentos submetidos a sua apreciagao.

Pro-Reitoria de Administracdo

Art. 14. A Pro-Reitoria de Administragao, dirigida por um Pro-Reitor nomeado pelo Reitor, ¢
o oOrgdo executivo que planeja, supervisiona, coordena, fomenta, monitora, acompanha e
avalia as atividades e politicas de administracdo do IFSULDEMINAS.

Art. 15. A Pr6-Reitoria de Administracao ¢ composta por:

L
II.

Pro-Reitor de Administragao;
Diretoria de Administragao;

a) Coordenadoria-Geral de Contratagdes Publicas;
(1) Coordenadoria de Compras;
(2) Coordenadoria de Licitagoes;
(3) Coordenadoria de Contratos;
b) Coordenadoria-Geral de Or¢camento, Finangas e Contabilidade;
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(1) Coordenadoria de Contabilidade;
(2) Coordenadoria de Orgamento;
(3) Coordenadoria de Finangas;
(a) Coordenadoria de Contas a Pagar;

Pro-Reitor de Administracdo
Art. 16. Compete a Pré-Reitoria de Administracdo:

L.

II.

I11.

IV.

VL
VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL
XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

Propor e conduzir politicas de administragao para o IFSULDEMINAS;

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

Coordenar o Colegiado de Administracdo e Planejamento Institucional (CAPI) no
exercicio de suas atribui¢des;

Promover a articulacdo de suas agcdes com as demais pro-reitorias e os campi;
Participar da elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional;

Coordenar a elaborag¢do do Plano de A¢ao Anual da Pro-Reitoria;

Identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeigoamento dos servidores
lotados em sua area;

Supervisionar e acompanhar as atividades de elaboracdo e execucdao de projetos
financiados pelos 6rgaos de fomento, dentro de sua area de competéncia;
Supervisionar a execu¢do dos programas e projetos do IFSULDEMINAS em sua area
de competéncia;

Supervisionar a prestacdo de contas da execugdo or¢amentaria e financeira dos
programas, acoes, projetos € dos convénios firmados pelo IFSULDEMINAS;
Promover a adocdo de processos e diretrizes que permitam a otimizagao de recursos, a
reducdo de riscos ¢ a realizagao de beneficios para a institui¢ao;

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

Coordenar a elaboragdo e a consolidagdo da proposta orcamentaria do
IFSULDEMINAS em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional,
bem como com os planos, projetos e programas governamentais;

Coordenar as alteracOes de crédito orcamentario e as estimativas e reestimativas de
receitas orcamentarias;

Propor a alocacao 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 gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;
Desenvolver estudos referentes a racionalizagdo 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 disseminacgao das informagdes do IFSULDEMINAS relativas a execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

Prestar informagdes a comunidade sobre assuntos de sua competéncia;
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XXII.

XXIII.

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

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

Diretoria de Administracdo
Art. 17. Compete a Diretoria de Administragao:

L

II.
I11.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

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

Prestar orientagdo 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 relagdo as metas a serem atingidas e acompanhar os resultados
alcangados, solicitando providéncias para a corre¢do de resultados indesejados, se
necessario;

Orientar a formalizagdo dos processos de Inventdrio de Bens Modveis, Imodveis e
Intangiveis e Inventario de Estoque do Almoxarifado;

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;

Propor os critérios e supervisionar a distribui¢do dos créditos orcamentarios no ambito
do IFSULDEMINAS;

Acompanhar e analisar os créditos orcamentarios e recursos financeiros disponiveis
para a Reitoria e os campi;

Participar da elaboracdo e consolidagio da proposta orcamentaria do
IFSULDEMINAS em consonancia com as definicoes da Pro-Reitoria de
Administragao;

Prestar orientagdes e acompanhar a execugdo das alteragdes de crédito orgamentario e
das estimativas e reestimativas de receitas or¢amentarias do IFSULDEMINAS;
Participar da elaboracao do Planejamento Institucional;

Participar da elaboracdo do Plano de A¢do da Pré-Reitoria de Administracao;

Prestar apoio e orientacdo, em sua area de competéncia, para elaboracdo 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¢cdes de bens e contratagcdes
de servigos e obras;

Articular e promover a integragdo das atividades realizadas pelas unidades
administrativas vinculadas a Diretoria de Administragdo/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 execugdo e controle relativos as areas de sua
competéncia;

Gerenciar as atividades realizadas nos moddulos do Sistema Integrado de
Monitoramento, Execu¢ao e Controle do MEC (SIMEC) na area de sua competéncia;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Acompanhar e consolidar as informacdes 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 andlise critica dos dados da sua area de competéncia para a
elaboracdo da Prestacao de Contas e do Relatorio de Gestao do IFSULDEMINAS;
Assessorar 0 Pro-Reitor de Administragdo nos processos decisorios relacionados a
assuntos pertinentes a Diretoria de Administragao;

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

Coordenadoria-Geral de Contratacoes Publicas
Art. 18. Compete a Coordenadoria-Geral de Contratagcdes Publicas:

L

II.
I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.
XII.
XIII.

XIV.

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 administra¢ao publica;

Organizar e propor a distribui¢do das licitagdes conjuntas entre os campi e a Reitoria;
Padronizar as minutas de editais de licitagdo, bem como os instrumentos congéneres;
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 orientacao, auxilio e apoio aos campi em sua area de competéncia,

Propor normas e procedimentos para melhor execu¢do das atividades de sua area de
competéncia;

Auxiliar na elaboragdo das planilhas de custo e formagao de pregos de terceirizagdo de
mao de obra e nas renovagdes contratuais e repactuacoes de precos;

Auxiliar a Diretoria de Administra¢do no planejamento anual de compras e aquisicdes,
prestando informacgdes e outras agdes de competéncia do setor;

Promover a integragdo, cooperacdo mutua e compartilhamento de experiéncias entre
as unidades administrativas vinculadas a Coordenadoria-Geral de Contratagdes
Publicas;

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 Licitacdes do IFSULDEMINAS;
Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas & Coordenadoria-Geral de Contratagdes
Publicas, que lhe forem determinadas pela Diretoria de Administracao.

Coordenadoria de Compras
Art. 19. Compete a Coordenadoria de Compras:

L
II.

Formalizar a abertura de processo administrativo, conforme autorizado;
Auxiliar as Pro-Reitorias, Coordenadorias e Setores responsaveis nos or¢gamentos €
cotagdes de precos para as licitagdes, bem como para as contratagdes diretas

11
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I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

(dispensas e inexigibilidade de licitagdes), Participacdes, Intencdes 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¢des - SISREQ ou Sistema
Unificado de Administracdo Publica - SUAP) os mapas comparativos de preco para as
Licitagdes, Dispensas e Inexigibilidade e Participacdes, Intengdes e Adesdes de
Registro de Preco desta Reitoria, responsabilizando-se por esses;

Supervisionar e executar as contratacdes diretas (Dispensas e Inexigibilidade de
Licitagdes), Participagdes, Intengdes e Adesoes de Registro de Prego;

Acompanhar e orientar a execu¢do e gestdo das contratacdes diretas (Dispensas e
Inexigibilidades), Participagdes, Intengdes e Adesdes de Registro de Prego executadas
pela Reitoria do IFSULDEMINAS;

Auxiliar e orientar as Pré-Reitorias, Coordenadorias e Setores responsaveis na
elaboracdo dos Projetos Basicos e Termos de Referéncia das licitagdes, de acordo com
as informagdes da requisi¢do de material ou contratacdo de servigo, 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 contrata¢des diretas (dispensas e inexigibilidades) da Reitoria,
quando for o caso;

Efetuar a intengdo, participacdo e adesdo aos Registros de Pregos de outros 6rgaos;
Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

Prestar orientagdo, 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 tramitacao
dos processos, quando se tratar de reequilibrio econdmico-financeiro, reajuste de
precos ou por outras razoes legais ou de interesse institucional;

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

Coordenadoria de Licitacoes
Art. 20. Compete a Coordenadoria de Licitacdes:

L
II.

I1I.

IV.

VL

VIL

Formalizar a abertura de processo administrativo, conforme autorizado;

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

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

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

Analisar as propostas apresentadas nas licitacdes realizadas pela Reitoria;

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

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

12
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VIIL.

IX.
X.

XI.
XII.
XIII.
XIV.

XV.

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 relatorios gerenciais da area de sua competéncia;

Prestar orientago, auxilio e apoio aos campi sobre os procedimentos licitatérios;
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¢cdes correlatas & Coordenadoria de Licitagdes, que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Contratagdes Publicas.

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

L

II.

III.

IV.

VI

VIL

VIII.
IX.

XI.

XIIL.
XIII.

Executar as atividades necessarias a formalizacao de instrumentos contratuais € outros
congéneres no ambito da Reitoria, em observancia aos principios da Administra¢ao
Publica;

Padronizar as minutas dos contratos e editais de licitagdo, 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 relatorios relativos aos Contratos do
IFSULDEMINAS;

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

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

Providenciar e acompanhar a tramitagdo dos processos relativos aos Contratos da
Reitoria quando se tratar de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de precos,
prorrogacdo de prazos, acréscimos ou supressdes ou por outras razdes de interesse
institucional;

Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de sua competéncia;

Prestar orientagdo, auxilio e apoio técnico aos Fiscais do IFSULDEMINAS;
Encaminhar a documentagao acerca da fiscalizagao para o fiscal nomeado e promover,
caso necessario, treinamento sobre os procedimentos e os sistemas a serem utilizados;
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 auxilio as demais Coordenadorias sempre que demandado;

Solicitar aos setores demandantes a indicacdo dos fiscais encarregados do
acompanhamento das contratacdes formalizadas, orientando-os no que se fizer
necessario;
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XIV.

XV.

XVL

XVIIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

Zelar para que o inicio da prestacdo 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 servigos foi cumprida de acordo
com as condic¢des contratuais;

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

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

Solicitar aos setores competentes a confecgdao de portaria de designagdo de fiscais de
contratos e instrumentos congéneres;

Acompanhar a execucdao 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. 22. Compete a Coordenadoria-Geral de Orcamento, Finangas e Contabilidade:

L.

II.

I1I.

IV.

VI

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVIL

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

Prestar orientagdo e apoio técnico aos campi para a execucao orcamentaria, financeira
e contabil;

Participar da elaboragcdo e consolidagdo da proposta orcamentaria do
IFSULDEMINAS em consonancia com as definicoes da Pro-Reitoria de
Administragao;

Participar da elaboracao do Plano de A¢ao da Pré-Reitoria de Administracao;

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 execu¢do or¢camentaria 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 movimentacao dos recursos financeiros do IFSULDEMINAS;
Supervisionar a execugdo dos créditos or¢amentarios e recursos financeiros no ambito
da Reitoria;

Zelar pela regularidade das contas do IFSULDEMINAS, acompanhando o
cumprimento dos principios € normas contabeis estabelecidos na legislagao vigente;
Instruir os processos de despesa da Reitoria quanto aos aspectos or¢amentarios e
financeiros;

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

Atender as solicitacdes da Subsecretaria de Planejamento e Orcamento/SPO do MEC;
Acompanhar a regularidade fiscal do IFSULDEMINAS;

Acompanhar a conciliagdo mensal dos registros de bens imoéveis, bem como da
movimenta¢do de materiais e de bens méveis da Reitoria;
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XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

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

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

Coordenar, supervisionar € acompanhar a elaboracdo de analises de gastos, com énfase
em apuracao de custos no ambito do IFSULDEMINAS;

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

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

Coordenar o cadastro e a utilizagdo de senhas de wusuarios e cadastradores
parciais no Sistema Integrado de Administracio Financeira do Governo Federal
(SIAFI) e no Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG);
Prestar informagdes e participar com a Diretoria de Administragdo da consolidacdo e
processamento  das alteragcdes de crédito e das estimativa e reestimativa de
receitas orcamentarias do IFSULDEMINAS;

Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a Coordenadoria-Geral de Orgamento,
Financas e Contabilidade, que lhe forem determinadas pelo Diretor de Administragao.

Coordenadoria de Orgamento
Art. 23. Compete a Coordenadoria de Or¢camento:

L.

II.
I1I.
IV.
V.
VI
VIL

VIII.

IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

Coordenar e executar as atividades e registros de execucao or¢amentdria no ambito da
Reitoria, em observancia aos principios da administragdo publica;

Orientar os campi sobre os procedimentos da execugao orgamentaria;

Executar os créditos orgamentarios 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 execugao mensal dos empenhos estimativos;

Acompanhar e realizar os ajustes dos saldos orcamentarios dos empenhos, relativos
aos contratos continuados e despesas fixas, por meio de analise de relatérios e
demonstrativos;

Realizar a conferéncia prévia dos processos quanto aos documentos necessarios a
execugdo or¢amentdria, diligenciando para a correta formalizagdo nos casos de
incorregdes ou falta de informacdes;

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

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

Realizar e consolidar a prestacdo de contas da execu¢do or¢amentaria dos programas,
projetos e convénios firmados pelo IFSULDEMINAS;

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

Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

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

Controlar o recebimento das receitas proprias;
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XV.
XVL
XVIL

XVIIL

Manter atualizados os relatérios gerenciais da sua area de competéncia;

Realizar o cadastro orcamentario do Sistema de Concessao de Diarias 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 Orcamento, Finangas e Contabilidade.

Coordenadoria de Financas
Art. 24. Compete a Coordenadoria de Finangas:

L

II.
I11.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

Coordenar e executar as atividades e registros de execucdo financeira no ambito da
Reitoria, em observancia aos principios da administragdo publica;

Orientar os campi sobre os procedimentos da execucao financeira;

Analisar, consolidar e solicitar a setorial do MEC os recursos financeiros necessarios ¢
realizar a liberagao para os campi;

Coordenar e supervisionar as retengdes e recolhimentos dos tributos e contribuicdes,
observando a legislagao pertinente;

Coordenar e executar os recursos financeiros da Reitoria;

Coordenar a execucao financeira do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens;
Cadastrar operador e cadastrador parcial nos sistemas SIAFI e SIASG, em conjunto
com a Coordenadoria de Orcamento;

Realizar e consolidar a prestacdo de contas da execu¢do 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 analise da conformidade diaria e de suporte documental a vista da
documentagao que deu origem aos registros;

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

Coordenadoria de Contas a Pagar
Art. 25. Compete a Coordenadoria de Contas a Pagar:

L.

II.

I1I.

IV.

VI

VIL

VIIIL.

Executar as atividades e registros de execucdo financeira no ambito da Reitoria, em
observancia aos principios da administra¢ao publica;

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 contribuicdes, observando a
legislagdo pertinente;

Executar os recursos financeiros da Reitoria;

Realizar a execucao financeira do Sistema de Concessao 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
documentagao que deu origem aos registros;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas a Coordenadoria de Contas a Pagar, que lhe
forem determinadas pelo Coordenador de Finangas.
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Coordenadoria de Contabilidade
Art. 26. Compete a Coordenadoria de Contabilidade:

L

II.

III.
IV.

VL
VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.
XVL
XVIL

XVIIL.
XIX.

Executar a contabilidade da reitoria 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, em observancia aos
principios da administracdo publica;

Acompanhar e orientar a contabilidade dos campi, enquanto setorial contabil do 6rgao,
quanto as operacdes contabeis dos atos e fatos da gestdo or¢camentaria, financeira e
patrimonial, incluindo os processos relacionados ao encerramento do exercicio e
abertura do exercicio seguinte;

Realizar a andlise contabil de documentos em cumprimento as normas em vigor;
Analisar e avaliar a consisténcia dos balancos, balancetes, auditores contabeis do
SIAFI e demais demonstragdes contabeis da reitoria e dos campi, solicitando
providéncias quanto as regulariza¢des 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
fiscalizagdo trabalhista, previdenciaria, municipal, estadual e federal;

Auxiliar na elaboragdo das planilhas de custo e formagao de pregos de terceirizagdo de
mao de obra e nas renovagdes contratuais e repactuacoes de precos;

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

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, demonstragdes contdbeis, declaragdo do contador e relatorios
destinados a compor o Relatorio de Gestdo e processo de Prestacao de Contas Anual
do Ordenador de Despesa;

Analisar e consolidar as demonstragdes 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 Prestagao de Contas; Inventarios de Bens Mdveis, Iméveis e
Intangiveis e de Estoque de Almoxarifado; Alienagdes;

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

Atender as demandas especiais de informacdes contabeis de natureza gerencial;
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XX.

XXI.

Cadastrar o Rol de Responséaveis da Reitoria no sistema SIAFI, de acordo com o
relatdrio 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, Financas e Contabilidade.

Pro-Reitoria de Ensino

Art. 27. A Pro-Reitoria de Ensino, dirigida por um Pré-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 Educagdo, promove a¢des que garantam a articulagdo entre
0 ensino, a pesquisa e a extensao.

Art. 28. A Pr6-Reitoria de Ensino ¢ composta por:

L
II.

I1I.

IV.

Pré-Reitor de Ensino;

Diretoria de Ensino;

a) Coordenadoria de Controle e Registros Académicos;

b) Coordenadoria de Biblioteca;

¢) 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 Educag¢ao a Distancia;

a) Coordenadoria de Educagdo a Distancia.

b) Coordenadoria de Programas Universidade Aberta do Brasil (UAB)

Pro-Reitor de Ensino
Art. 29. Compete a Pro-Reitoria de Ensino:

L
II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIIL.
IX.

Elaborar e conduzir a politica institucional de Ensino;

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);

Apoiar o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao no exercicio de suas atribuigdes;
Promover a articulacdo de suas acdes com as demais Pro-Reitorias e os campi;
Elaborar com o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo a proposta de
regulamentacdo do ensino e de suas atividades;

Articular ensino, pesquisa € extensao;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior e pelo Plano de
Desenvolvimento Institucional;

Administrar os recursos financeiros e o patrimonio da Pro-Reitoria;

Promover a adocdo de processos e diretrizes que permitam a otimizagao de recursos, a
reducao de riscos ¢ a realizagao de beneficios para a institui¢ao;
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X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

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

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

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.

Representar a Pro-Reitoria de Ensino em 6rgdos, instituicdes e comunidade externa,
por delegacao do Reitor ou no ambito de sua competéncia.

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados visando a avaliacdo quantitativa
e qualitativa do ensino;

Coordenar e apoiar a Reitoria e os campi nas politicas de reconhecimento de curso e
credenciamento institucional no MEC.

Diretoria de Ensino
Art. 30. Compete a Diretoria de Ensino:

L

IIL.
III.
IV.
V.
VL
VIL
VIIL

IX.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

Implementar agdes para a execugdo das politicas e programas de desenvolvimento de
ensino;

Representar a Pro-Reitoria de Ensino nos conselhos e colegiados quando designada;
Emitir pareceres no ambito do ensino;

Prestar assessoria aos demais oOrgdos do IFSULDEMINAS em matéria de sua
competéncia;

Encaminhar aos 6rgdos superiores os processos de ensino que dependam da decisdo
deles;

Articular e supervisionar na Procuradoria Educacional Institucional os processos de
reconhecimento e renovacao de cursos de graduacao;

Acompanhar e apoiar, com a Coordenadoria de Dados e Informagdes Educacionais, o
atendimento das demandas dos sistemas académicos do Ministério da Educacao;
Participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagogico e do Plano de
Desenvolvimento Institucional;

Estabelecer processos e fomentar a criacdo de condigdes objetivas para a organizacao
¢ o desenvolvimento do ensino;

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

Fomentar a realizagao de eventos cientificos relacionados ao ensino;

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;

Promover uma visdo sist€émica 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 0s campi € 0rgaos
colegiados;

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

Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos ao Ensino;
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XVII.  Acompanhar e apoiar, com a Coordenadoria de Controle e Registros Académicos, o
processo de emissao e registro de diplomas;
XVII.  Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenadoria de Controle e Registros Académicos
Art. 31. Compete a Coordenadoria de Controle e Registros Académicos:
I.  Acompanhar, avaliar e propor medidas para adequacdo no sistema de informacgao
(software) dos campi,
II.  Coordenar as atividades de controle académico, expedigdo e registro de diplomas;
III.  Orientar e acompanhar a sistemdtica de guarda dos documentos vitalicios dos
discentes;
IV.  Efetuar a atualizagdo no manual de operacionaliza¢do das rotinas académicas e o fluxo
de processos académicos no sitio do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Biblioteca
Art. 32. Compete a Coordenadoria de Biblioteca:

I.  Propor politicas institucionais de informacdo bibliografica e técnica e de servigos
bibliotecondmicos;

II.  Avaliar, periodicamente, as unidades de bibliotecas enquanto setor fundamental de
apoio pedagodgico e propor e providenciar as acgdes corretivas que se fizerem
necessarias;

III.  Acompanhar o processo de desenvolvimento e atualizacdo do acervo em consonancia
com 0s cursos existentes nos campi,

IV.  Promover a divulgacao e o reconhecimento dos servigos do Sistema de Bibliotecas por
meio de estratégias de marketing;

V. Propor, elaborar e rever procedimentos relativos as agdes do Sistema de Bibliotecas;

VI.  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;

VII.  Colaborar para a preservagdo e organizagdo da memoria institucional.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Bibliotecas sera integrada por um Bibliotecario
Documentalista e articulard 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 Pedagdgica Institucional
Art. 33. Compete a Coordenadoria Pedagogica Institucional:

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

II.  Contribuir nos processos de concepgdo, implementagdo e cumprimento de legislacdes
e politicas educacionais, bem como assessorar e emitir informag¢des quanto a aplicacao
e interpretacdo da legislacao educacional;

III.  Contribuir nas atividades voltadas para o planejamento, a implantacio e o
acompanhamento dos cursos ofertados pelo IFSULDEMINAS;
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IV.

V.
VL

VIL

VIIL.

IX.

XL
XII.

XIII.
XIV.
XV.
XVL
XVIL
XVIIL
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

Dar suporte técnico-pedagdgico aos processos de supervisdo e avaliagdo interna e
externa para regulacao da instituicdo e de seus cursos;

Dar suporte técnico-pedagogico 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 institui¢ao;

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

Contribuir para a constru¢do de calendarios escolares e académicos;

Acompanhar a atualizagdo de toda documentagdo relativa aos cursos ofertados;

Prestar assessoria aos 0rgaos colegiados da institui¢cdo, quando solicitado;

Participar de bancas de selecdo de professores efetivos e substitutos, quando
solicitado;

Integrar comissdes institucionais inerentes ao fazer pedagogico;

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

Colaborar para a concepcdo, implementacdo e avaliagdo de programas de
pos-graduacao Stricto sensu e Lato sensu,

Contribuir para a implementagdo de projetos e programas de monitoria e tutoria;
Contribuir para a ampliacdo de parcerias com a rede publica de ensino, com os
movimentos sociais e com as empresas privadas, visando a realizagdo de projetos
integrados;

Contribuir para o planejamento de programas e projetos de acompanhamento de
egressos;

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

Contribuir na concepgao de politicas e nos trabalhos da Coordenadoria de Processo
Seletivo;

Contribuir na concepgao de politicas e nos trabalhos da Coordenadoria de Registros
Académicos;

Zelar pela garantia da qualidade do ensino e executar outras fungdes correlatas aos
cargos ou definidas pela legisla¢do e regulamentos institucionais.

Procuradoria Educacional Institucional
Art. 34. Compete a Procuradoria Educacional Institucional:

L.

II.

I1I.

Coordenar as agdes de regulacao, supervisdo e avaliacdo da educacdo superior e
realizar a interlocu¢do entre o IFSULDEMINAS e o Ministério da
Educagao/Secretaria de Regulagdo e Supervisdo da Educagdo Superior € o Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP);

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

Protocolar, acompanhar e responder os processos do Sistema de Regulagdo do Ensino
Superior (e-MEC) referentes a autorizagdo, ao reconhecimento ¢ a renovacao de
reconhecimento dos cursos de graduacdo, ao credenciamento, ao recredenciamento e
aos aditamentos do IFSULDEMINAS, obedecendo a legislagcdo e prazos vigentes do
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IV.

VL

VIL

Ministério da Educacdo, sob a orientacdo dos 6rgdos envolvidos e dando ciéncia do
andamento dos processos aos setores e as unidades do IFSULDEMINAS envolvidas;
Atualizar os membros da Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA) e inserir o relatério de
autoavaliag¢do no Sistema de Regulacdo do Ensino Superior (e-MEC);

Coordenar a insercdo de informagdes no sistema do Censo da Educacao Superior
(CENSUP) realizada pelos auxiliares institucionais em cada campi, zelando pela
exatidao e fidedignidade das informagdes prestadas e responder as demandas até a
consolidagdo dos dados;

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

Manter comunicagdo com todos os setores institucionais vinculados as atividades de
regulacdo, supervisao e avaliacdo, Censo da Educagdo Superior ¢ Enade em fungado
das atividades a serem realizadas.

Coordenadoria de Dados e Informagoes Educacionais
Art. 35. Compete a Coordenadoria de Dados e Informac¢des Educacionais:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

Orientar e supervisionar o preenchimento das plataformas de dados institucionais:
Sistema Nacional da Educacdo Profissional e Tecnoldgica (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);

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

Coordenar processos de coleta de dados institucionais por intermédio do Programa de
Estatisticas, Indicadores e Informagdes Académicas (PEIA);

Calcular os indicadores institucionais de gestdo estabelecidos por acérdao do Tribunal
de Contas da Unido ou por determinacdo do Ministério da Educagao;

Orientar e auxiliar na constru¢do da Matriz Orgamentaria CONIF no que diz respeito
aos dados de matriculas disponibilizados na Plataforma Nilo Pecanha;

Coordenar atividades relacionadas a Rede RA/PI — Rede de Registros Académicos e
Pesquisadores Institucionais do IFSULDEMINAS.

Diretoria de Assuntos Estudantis
Art. 36. Compete a Diretoria de Assuntos Estudantis:

L

II.

I1I.

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 criacdo de entidades estudantis, tais como
Conselhos de Alunos, Grémios Estudantis, Diretorios Académicos ¢ demais entidades
de representacao estudantil dos campi, orientando e acompanhando a constituicdo dos
regimentos dessas entidades;
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IV.

V.

VL
VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Promover a¢des que visem a integracdo dos discentes, seja na promogdo 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 setores, tanto na orientacdo de agdes a serem
implementadas, quanto na resolucdo 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 relatorios da execugao 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 beneficidrios;

Planejar, implantar e acompanhar a politica de assisténcia estudantil, trabalhando de
forma integrada as demais coordenadorias, setores e comissoes do IFSULDEMINAS;
Promover, em conjunto com os campi, agdes que visem a inclusdo do individuo,
independente de género, raga, etnia e orientacao 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 efetivacdo da participagio;
Definir, em conjunto com os campi, os instrumentos de caracterizagao socioeconomica
e educacional do estudante;

Assessorar o reitor € as pro-reitorias nas questoes de acoes inclusivas;

Planejar, organizar e acompanhar as acdes de inclusdo em conjunto com os campi,
sistematizando as informagdes ¢ consolidando as acdes realizadas;

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

Assessorar e incentivar a pratica desportiva nos diversos campi, seja na organizacao
dos jogos estudantis dos discentes da educacao basica, seja na organizacao de eventos
esportivos dos estudantes dos cursos de graduacdo, favorecendo a criacdo de grupos
que promovam eventos esportivos € congéneres;

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

Desenvolver e implementar nos campi projetos de conscientizagdo quanto ao uso de
substancias nocivas a saude 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 acdes
que visem a melhoria desses servi¢os e ampliagdo de sua oferta.

Coordenadoria de Acompanhamento ao Educando
Art. 37. Compete a Coordenadoria de Acompanhamento ao Educando:
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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 agdes que fortalegcam 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 acgdes de integragdo com os discentes, repassando informagdes acerca das
politicas e agdes desenvolvidas pela DAE, criando mecanismos para divulgagdo das
informacdes;

Assessorar a DAE na elaboracdo e atualizagdo 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 solicitagdo da Diretoria de Assuntos Estudantis;

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

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

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

Promover, em conjunto com a DAE e os campi, acdes que visem a inser¢ao do
individuo, independente de género, raga, etnia e orientagdo 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 ¢ viabilizando
o uso de sistemas para registro e mensuracao dos dados e informacdes;

Auxiliar a DAE na gestao dos recursos financeiros aplicados nas acdes da Assisténcia
Estudantil, no gerenciamento de planilhas e demais instrumentos de gerenciamento
financeiro.

Coordenadoria de Acoes Inclusivas
Art. 38. Compete a Coordenadoria de Agdes Inclusivas:

L

II.

I1I.

IV.

Promover, em estreita relacdo com a Diretoria de Assuntos Estudantis, as acdes
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 educagdo inclusiva do IFSULDEMINAS em
todas suas a¢des ¢ atividades;

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

Estabelecer parametros, agdes e programas que visem promover a entrada,
permanéncia e éxito dos estudantes;
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VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

Estabelecer em cada campi, bem como na reitoria, a¢des relacionadas a diversidade,
tais como identidade de gé€nero, orientagdo 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 organizagdo e institucionalizagdo dos Nucleos de
Estudos Afrobrasileiros e Indigenas (NEABI) e dos Nucleos de Estudos e Pesquisas
sobre Género, Educacao ¢ 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 educagdo especial;

Assessorar a Comissdao de Obras quanto a adequacdo e a adaptacdo dos espacgos
fisicos, contemplando a NBR 9050;

Assessorar a Comissdao Permanente de Selecdo no processo de elaboragao, 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 agdes de inclusdo em conjunto com os campi,
sistematizando as informagdes e consolidando as acdes 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. 39. Compete a Diretoria de Ingresso:

L.
IL.

I1I.

IV.

VI

VIL

VIII.

IX.

XI.

Planejar e promover a realizacao 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 publicitarias 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;

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

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

Elaborar e publicar Edital de selecdo 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;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL.

XIX.

XX.

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

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

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

Processar as informacgdes contidas nos cartdes de resposta, as notas das provas de
redacao 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 solicitagdes de recursos interpostos contra as
notas de redagdo 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 funcdo 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 decisorios dessa
diretoria;

Coordenadoria de Processo Seletivo
Art. 40. Compete a Coordenadoria de Processo Seletivo:

L.

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL
VIIL

Orientar e acompanhar a execu¢do das atividades técnicas e administrativas relativas
aos processos de ingresso de discentes;

Participar do planejamento, organiza¢do e aplicacdo dos vestibulares, processos
seletivos de estudantes de cursos presenciais e a distdncia, em estreita colaboragdo
com a Diretoria de Assuntos Estudantis e Diretoria de Educacao a Distancia;
Coordenar a elaboracdo 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
relatdrios de auditoria, bem como acompanhar a implementacdo das recomendagdes
desses 6rgaos 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 colaboracdo das Coordenadorias de
Processos Seletivos dos campi, a divulgacao dos processos de ingresso;

Coordenar a logistica dos processos de vestibulares;

Assessorar e articular as coordenadorias de ingresso dos campi, nicleos avangados e
polos no que se refere ao estabelecimento das condigdes fisicas, materiais ¢ humanas
necessarias a execugdo dos processos vestibulares;
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IX.

X.

XI.
XII.

XIII.

Estabelecer condigdes para o processamento dos resultados dos processos
vestibulares;

Assessorar e acompanhar o desenvolvimento e a execucdo de sistemas eletronicos para
acoes referentes aos processos vestibulares;

Elaborar e divulgar relatorios 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 promog¢ao 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 informagdes relativas aos processos seletivos
acessiveis a todos, especialmente as pessoas com deficiéncia.

Diretoria de Educacdo a Distincia
Art. 41. Compete a Diretoria de Educacao a Distancia:

L
II.

I11.

IV.

VL

VIL

Propor, discutir e desenvolver as politicas para a modalidade de educagdo a distancia;
Estabelecer processos e fomentar a criagdo de condigdes para a organizagao € o
desenvolvimento da modalidade em todos os niveis educacionais;

Apoiar os campi nos processos de criagdo, reestruturacao, extingao, cadastramento e
reconhecimento de cursos;

Fomentar a realizagdo 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 implanta¢do de politicas e programas de educagdo a distancia, visando a
democratizagdo do acesso a educagdo, a informagdo, ao conhecimento ¢ a
interiorizagdo da oferta de vagas;

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

Coordenadoria de Ensino a Distincia
Art. 42. Compete a Coordenadoria de Ensino a Distancia:

L
II.

I1I.

Promover a avaliagao das ofertas em educagao a distancia;

Promover a formagdo continuada do pessoal docente e técnico-administrativo em
educacao relacionado a modalidade de educacao a distancia.

Assessorar a Diretoria de Ensino a Distancia no desempenho de suas atribuigdes.

Coordenadoria de Programas Universidade Aberta do Brasil (UAB)
Art. 43. Compete a Coordenadoria de Programas Universidade Aberta do Brasil (UAB):

L.

II.

I1I.
IV.

Auxiliar da Diretoria de EaD a coordenar as atividades dos cursos ofertados pelo
IFSULDEMINAS no ambito do Sistema UAB;

Realizar reunides periddicas com os coordenadores dos cursos, tendo em vista a
gestdo de todas as atividades académico-operacionais;

Participar de reunides oficiais na Capes;

Receber e avaliar os relatorios de desenvolvimento dos cursos elaborados pelos
coordenadores de curso e coordenadores de polo;
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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
adequagdo do Sistema;
VII.  Encaminhar relatérios semestrais de acompanhamento e avaliacdo das atividades dos
cursos a UAB /DED/Capes, ou quando for solicitado;
VIII. Realizar cadastramento e controle de bolsistas;
IX.  Propor e acompanhar a realizagdao de processo seletivo de bolsistas;

X.  Fazer a certificagdo dos lotes de pagamento de bolsas;

XI.  Acompanhar a aplica¢do financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento e
oferta dos cursos;
XII.  Fazer a prestacao de contas dos recursos liberados pelo MEC.

Pro-Reitoria de Extensado

Art. 44. 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 extensdo, 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 divulgacao
e comunicacdo institucional e promove agdes que garantam a articulagdo entre o ensino, a
pesquisa e a extensao.

Art. 45. A Pré-Reitoria de Extensdo serd composta por:
I.  Pro-Reitor de Extensdo;
II.  Diretoria de Extensdo, 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 Cursos de Extensao.

III.  Coordenadoria-Geral de Relagdes Internacionais.

Pro-Reitor de Extensdo
Art. 46. Compete a Pro-Reitoria de Extensao:
I.  Propor e conduzir politicas de extensao para o IFSULDEMINAS;

II.  Atuar no planejamento estratégico do IFSULDEMINAS, definindo as prioridades para
a integracdo com a comunidade e entre os campi por meio de atividades de extensao,
conforme o PDI;

III.  Apoiar o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao no exercicio de suas atribuicdes;
IV.  Propor mecanismos de articulacdo entre os diferentes setores produtivos da regido
€ 0 ensino € a pesquisa;

V. Propor e viabilizar politicas de integragdo com os diversos segmentos sociais e
produtivos da regido para a promocao do desenvolvimento integrado do sul de Minas
Gerais;

VI.  Fomentar parcerias, relagdes de intercambio, celebrar convénios e acordos de
cooperacao com instituicdes locais, regionais, nacionais € internacionais;
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VIL

VIIL
IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.

XV.

Oferecer apoio aos alunos nas atividades externas, interagindo com a

comunidade, empresas e segmentos produtivos, viabilizando estagios, visitas técnicas
€ outros e apoiar os egressos na organizacao das oportunidades de trabalho e
atualizacoes;

Acompanhar e normatizar os projetos e atividades de extensao;

Promover a adogdo de processos e diretrizes que permitam a otimizagao de recursos, a
reducdo de riscos ¢ a realizagao de beneficios para a instituig¢ao;

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

Executar outras funcdes designadas pelo Reitor;

Administrar os recursos financeiros e o patrimonio da Pro-Reitoria;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;

Representar o IFSULDEMINAS nos foros especificos da area quando se fizer
necessario ou por solicitagao do Reitor.

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacdo
quantitativa e qualitativa da extensdo.

Diretoria de Extensdo
Art. 47. Compete a Diretoria de Extensao:

L

II.

I1I.

IV.

VL
VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

Elaborar e coordenar o planejamento anual das ac¢des de integracdo da institui¢do com
a comunidade;

Oferecer suporte aos projetos tecnologicos e as atividades de pesquisa e
desenvolvimento em parceria com instituicdes publicas ou privadas, que tenham uma
interface de aplicacao;

Incentivar os campi para a oferta de servigos tecnoldgicos, como consultoria,
assessoria, prestacdo de servigos, laudos técnicos com agregado tecnoldgico para o
mundo produtivo, bem como apoiar essas acdes;

Promover, apoiar e acompanhar seminarios, ciclos de debates, congressos, palestras e
outros eventos;

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;

Promover ag¢des para a articulagao entre ensino, pesquisa e extensao;

Buscar parcerias para o fomento e desenvolvimento dos projetos e atividades de
extensao;

Oferecer apoio para atividades culturais e esportivas, inclusive agdes de
responsabilidade social e projetos de agdes inclusivas e de tecnologia social;

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

Promover a articulacdo e acompanhar as atividades de Extensdo entre os campi,
nucleos avancados e polos;

Promover nos campi cursos livres de formacdo inicial e continuada e cursos de
extensdo com atividades de ensino académico, técnico, cultural ou artistico, ndo
capitulada no ambito regulamentar de ensino do IFSULDEMINAS e certificar os
participantes;

Orientar e acompanhar a elaboragdo e formalizacdo de convénios, termos de acordo,
termos de cooperagdo e contratos resultantes de parcerias externas;
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XIII.

Desenvolver estratégias de estimulo a comunidade interna para o desenvolvimento de
projetos de extensao (Farol Tecnolégico).

Coordenadoria de Apoio aos Discentes, Egressos e Estdgios
Art. 48. Compete a Coordenadoria de Apoio aos Discentes, Egressos e Estagios:

L

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.
IX.

XI.

XII.

XIII.
XIV.

Coordenar a elabora¢dao do planejamento anual das atividades de apoio aos discentes
egressos;

Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

Coordenar e organizar as atividades e os processos relativos a estagios no
IFSULDEMINAS, efetuando encaminhamentos, supervisdo e documentacao;

Manter no portal do IFSULDEMINAS formularios, legislacao pertinente e banco de
dados disponiveis aos alunos com informagdes sobre empresas e instituicdes para a
oferta de estagios;

Desenvolver o programa de bolsas de extensao;

Apoiar o programa de assisténcia estudantil e oferecer apoio para atividades sociais,
culturais e esportivas;

Apoiar alunos e egressos, oferecendo divulgacdo de empresas, agentes de integragdo e
consultoria de recursos humanos, de vagas para estagio, emprego e agenciamento de
oportunidades (banco de curriculos, observatorio de oportunidades, entre outras);
Promover a¢des para a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensao;

Acompanhar egressos, com criagdo de banco de dados para feedback de matrizes
curriculares dos cursos e outras demandas;

Acompanhar as acdes de comunicagao nos campi, nucleos avangados e polos;

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

Promover a divulgacao de eventos visando ao auxilio de alunos e egressos no ingresso
ao mercado de trabalho;

Apoiar e normatizar visitas técnicas;

Apoiar a criagdo de habitats de inovagdo (pré-incubadoras, incubadoras, apoio a
implantagdo de parques tecnologicos) e a institucionalizagdo das empresas juniores.

Coordenadoria de Projetos e Eventos
Art. 49. Compete a Coordenadoria de Projetos e Eventos:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIIL
VIIIL.
IX.

Coordenar a elaboragdo do planejamento anual para o desenvolvimento de projetos de
extensao, parcerias ¢ eventos no IFSULDEMINAS;

Promover a execug¢do de projetos e eventos e as politicas de extensdo do
IFSULDEMINAS;

Propiciar a articulacdo entre os diferentes setores produtivos da regido com o
IFSULDEMINAS;

Viabilizar as politicas de integracdo com os diversos segmentos sociais € produtivos
da regido para promog¢do do desenvolvimento integrado do sul de Minas Gerais;
Propor, planejar e criar condigdes para a celebragdo de parcerias, relagdes de
intercAmbio, convénios e acordos de coopera¢dao com outras instituigoes;

Desenvolver projetos e eventos para oferecer apoio aos alunos nas atividades externas,
interagindo com a comunidade, empresas e segmentos produtivos;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Pro-Reitor de Extensao;

Acompanhar os projetos e atividades de extensao das unidades do IFSULDEMINAS;
Executar outras fun¢des designadas pela Diretoria de Extensao;
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X. Representar o IFSULDEMINAS nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario, por solicitacdo do Pro-Reitor de Extensao.

Coordenadoria de Esportes e Lazer

Art. 50. Compete a Coordenadoria de Esportes, Lazer e Cultura:

[. Planejar, acompanhar, orientar, promover e avaliar atividades de cunho esportivo,
cultural e de lazer no ambiente escolar, além de atividades que promovam a satde,
qualidade de vida e bem-estar da comunidade académica;

II. Planejar eventos esportivos interclasse e de extensao de diversas modalidades;

III.  Planejar, acompanhar e avaliar a elaboragdo de projetos internos e externos, referentes
a esportes e lazer;

IV.  Administrar e executar servigos pertinentes as atividades de esportes e lazer para a
comunidade interna e externa;

V. Propor agdes e promover troca de experiéncias entre as unidades do IFSULDEMINAS
no que tange a promogao da saude, esporte, lazer e apoio didatico-pedagogico;

VI. Assessorar as unidades do IFSULDEMINAS nos processos de fortalecimento das
liderancas e organizagdes esportivas estudantis;

VII. Criar espagos para a divulgacdao dos trabalhos de esporte desenvolvidos pelos
estudantes e servidores;

VIII. Promover, em conjunto com os campi, a organizacao dos jogos estudantis.

IX. Promover, em conjunto com os campi, a organiza¢ao dos jogos dos servidores.
X. Promover e incentivar a pratica desportiva nos hordrios de tempo livre, periodo
noturno e finais de semana, envolvendo servidores, discentes e comunidade externa;
XI. Estabelecer parcerias com governos municipais, estadual e federal na area de esporte e
lazer;

XII.  Estimular e assessorar as unidades do IFSULDEMINAS na elaboracdo de projetos de
extensao com vistas a captacao de recursos externos para a area de esporte e lazer;

XIII. Avaliar e viabilizar a execu¢cdo de monitoria de alunos para atividades nesta
Coordenadoria;

XIV.  Criar, aplicar e fiscalizar as normas, procedimentos, direitos e deveres dos alunos para
ocupagdo, conservacao ¢ manutengdo dos equipamentos € ambientes utilizados nas
atividades de esporte e lazer;

XV. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos que lhe forem
confiados.

XVI.  Apoiar setores e unidades em agdes voltadas as areas esportiva e de lazer para
discentes e servidores;

XVII.  Oferecer apoio para atividades esportivas, inclusive agdes de responsabilidade social e
projetos de acdes inclusivas, fomentando a valorizagdo da consciéncia corporal e
esportiva;

XVIII. Promover agdes que visem a integracao dos discentes nas areas esportiva e académica;

XIX. Propor, conjuntamente com as Coordenadoria de curso, calendario anual de a¢des nas
areas esportiva.

Coordenadoria de Arte e Cultura
Art. 51. Compete a Coordenadoria de Arte e Cultura:
I. Planejar, acompanhar, orientar, promover e avaliar atividades artisticas e culturais no
ambiente da instituicao;
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II.
I1I.

IV.

V.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIIL
XIX.

Planejar eventos artisticos e culturais e de extensdo no &mbito da institui¢do;

Planejar, acompanhar e avaliar a elaboracdo de projetos internos e externos, de arte e
cultura;

Administrar e executar servigcos pertinentes as atividades de artes e cultura para a
comunidade interna e externa;

Propor acdes e promover troca de experiéncias entre as unidades do IFSULDEMINAS
no que tange a promogao das artes e cultura e apoio didatico-pedagogico;

Assessorar as unidades do IFSULDEMINAS nos processos de fortalecimento das
liderangas e organizagdes artisticas e culturais estudantis;

Criar espacos para a divulgacdo dos trabalhos de arte e cultura desenvolvidos pelos
estudantes e servidores;

Promover, em conjunto com os campi, a organiza¢ao do Dia da Cultura;

Promover, em conjunto com os campi, a organizagao do Festival de Arte e Cultura;
Promover e incentivar as praticas culturais nos horarios de tempo livre, periodo
noturno e finais de semana, envolvendo servidores, discentes e comunidade externa;
Estabelecer parcerias com governos municipais, estadual e federal na area das artes e
da cultura;

Estimular e assessorar as unidades do IFSULDEMINAS na elaboragdo de projetos de
extensdo com vistas a captagdo de recursos externos para a area das artes e da cultura;
Avaliar e viabilizar a execu¢do de monitoria de alunos para atividades nesta
Coordenadoria;

Criar, aplicar e fiscalizar as normas, procedimentos, direitos e deveres dos alunos para
ocupacdo, conservacao e manutengdo dos equipamentos e ambientes utilizados nas
atividades artisticas e culturais;

Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos que lhe forem
confiados.

Apoiar setores e unidades em agdes voltadas as artes e a cultura para discentes e
servidores;

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

Promover ag¢des que visem a integracdo dos discentes nas areas artisticas e culturais;
Propor, em conjunto com as Coordenadorias de curso, calendario anual de acdes nas
areas especificas de artes e cultura.

Coordenadoria de Cursos de Extensao
Art. 52. Compete a Coordenadoria de Cursos de Extensdo:

L.

II.

III.

IV.

Mapear as demandas para ofertas de cursos de formagao, alinhadas com o arranjo
produtivo local e demandas da sociedade;

Definir principios e diretrizes para orientar a organiza¢do € o funcionamento dos
cursos de Formagao Inicial e Continuada em consonéncia as politicas institucionais e a
legislacao vigente;

Analisar, propor e submeter a apreciagdo os Projetos Pedagogicos dos Cursos nas
instancias de aprovacao, observando as normas vigentes;

Gerir e/ou acompanhar os cursos de extensao realizados no IFSULDEMINAS;
Elaborar, aprimorar e zelar pelos por todos os processos seletivos relacionados a
oferta, desde a disponibilizacao de vagas a certificagao;
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VL

VIL

VIIL

IX.

Gerir os processos administrativos que envolvem a contratagdo e pagamentos de
servigos, aquisicao de materiais € equipamentos € bolsistas até¢ o relatorio final e
prestagdo de contas necessarios a agao;

Captagdo externa de recursos para oferta de cursos;Divulgar os cursos de extensao no
ambito interno e externo, observadas as disponibilidades de recursos e a legislagdo em
vigor;

Gerenciar o processo de ensino-aprendizagem, e permanéncia e éxito, tracando
estratégias e adotando metodologias que possibilitem o aprimoramento da agao;
Fornecer dados dos concluintes para cadastramento nos sistemas de gestdo
educacionais vinculados;

Executar outras fungdes designadas pela Diretoria ou Pro-Reitor de Extensao.

Coordenadoria de Integracao e Inclusao Social
Art. 53. Compete a Coordenadoria de Integragdo e Inclusdo Social:

L.

II.
I1I.

IV.

VI

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Extensdao no estabelecimento de estratégias de
inclusdo social e integracao da instituicdo com a comunidade;

Participar da elaboracao do Plano de A¢ao Anual da Pro-Reitoria de Extensao;
Planejar, organizar e acompanhar as agdes voltadas as populacdes em vulnerabilidade
social, sistematizando as informagdes e consolidando as agdes com os campi;
Implementar programas e projetos de inclusdo social e integragdo da institui¢do com a
sociedade;

Articular acdes e programas que favorecam a inser¢do da populagdo em
vulnerabilidade social no mercado de trabalho, empreendedorismo e empreendimentos
de economia solidaria;

Apoiar a qualificacdo profissional por meio de Cursos de Formacdo Inicial e
Continuada nos campi;

Fomentar e estimular parcerias com empresas, instituicdes e ONGs para o
desenvolvimento de a¢des de inclusdo social e produtiva;

Fomentar, apoiar e acompanhar as acdes realizadas em parceria com outros 6rgaos e
instituigdes que promovam a inclusao social, inclusdo produtiva, empreendedorismo e
cooperativismo;

Promover a qualifica¢do profissional e a elevagdo da escolaridade das populagdes em
situacao de vulnerabilidade social;

Fomentar a educacdo do campo, agricultura familiar, bem como outras a¢des para o
desenvolvimento sustentavel dos produtores rurais;

Subsidiar o desenvolvimento de estudos, pesquisas e parcerias com outras instituicdoes
de ensino, pesquisa e extensao para formulagdo de politicas publicas inclusivas no
IFSULDEMINAS;

Fomentar, desenvolver, coordenar ¢ acompanhar a¢des que promovam a igualdade
étnico-racial,

Fortalecer as agdes de inclusdo social do Instituto, por meio da interagdo com os
demais setores ligados as a¢des da Rede Federal;

Elaborar relatério anual da gestao e agdes da Coordenadoria;

Desenvolver outras atribuigdes afins designadas pelo Pro-Reitor de Extensao.
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Coordenadoria-Geral de Relacoes Internacionais
Art. 54. Compete a Coordenadoria-Geral de Relagdes Internacionais:

L

II.

I1I.

IV.

VL

Representar o IFSULDEMINAS perante outras organizacdes no Brasil e no exterior,
no que concerne as relagdes internacionais, buscando a consolidagdo e a ampliagao
das possibilidades de agdes desta Instituicao;

Coordenar e apoiar a participagdo de representantes do IFSULDEMINAS em foruns,
organismos e entidades internacionais vinculados a sua area de competéncia;

Divulgar a importancia das atividades de cooperagdo internacional para o
IFSULDEMINAS e prestar auxilio ao corpo docente, discente e
técnico-administrativo em educacdo na busca de oportunidades académicas e de
aprimoramento profissional no exterior;

Interagir com os demais departamentos do IFSULDEMINAS na conducdo e execugdo
dos diversos programas internacionais, monitorando o seu desenvolvimento e
divulgando os resultados obtidos;

Providenciar a redagdo, tradugdo e versao de todos os documentos pertinentes, assim
como desenvolver e implantar mecanismos de assisténcia para o seu devido
encaminhamento;

Acompanhar os alunos e servidores envolvidos em programas oferecidos fora do
Brasil, conveniados em suas atividades académicas, orientando-os quanto a sua
adaptacdo aos costumes locais e auxiliando-os na obtencdo da documentacdo
necessaria a estada regular no pais estrangeiro, bem como prestar assisténcia a
participantes estrangeiros que se encontram em atividades no [IFSULDEMINAS.

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Art. 55. A Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas, dirigida por um Pro-Reitor nomeado pelo
Reitor, ¢ o oOrgdo executivo que planeja, supervisiona, coordena, fomenta, monitora,
acompanha e avalia as atividades e politicas de gestao de pessoas do IFSULDEMINAS.

Art. 56. A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas serd composta por:

L
II.

I1I.

Pro-Reitor de Gestdao de Pessoas;

Diretoria de Administragao de Pessoal e Normas;

a) Coordenadoria de Administragdo de Pessoal;

b) Coordenadoria de Legislagdo e Normas;

¢) Coordenadoria de Concursos Publicos, Processos Seletivos e Estagios;
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal ¢ Qualidade de Vida;

a) Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal;

b) Coordenadoria de Qualidade de Vida;

Pro-Reitor de Gestio de Pessoas
Art. 57. Compete a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas:

L
II.

I1I.

Propor e conduzir politicas de gestdo de pessoas para o IFSULDEMINAS;
Promover a integragdo dos campi com a Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas para a

consolidagdo das politicas de gestdo de pessoas estabelecidas pelo Conselho Superior
e pelo Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Coordenar e apoiar a Camara de Gestdo de Pessoas (CAGEPE) no exercicio de suas
atribuigoes;
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IV.

V.

VL

VIL

VIII.

IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.

XV.
XVL

Promover a articulacdo de suas acdes com as demais Pro-Reitorias e os campi;
Coordenar os processos de provimento de cargos, remoc¢do e redistribuicdo de
servidores, auxiliando e dando os subsidios necessarios para a definicdo dos cargos e
das vagas a distribuir entre as unidades e os setores do IFSULDEMINAS;
Acompanhar e normatizar atividades e projetos necessarios ao bom funcionamento da
area de gestao de pessoas;

Administrar os recursos financeiros e patrimoniais da Pré-Reitoria de Gestao de
Pessoas;

Promover a adogdo de processos e diretrizes que permitam a otimizagao de recursos, a
reducdo de riscos e a realizagcdo de beneficios para a instituig¢ao;

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

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

Representar a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas em 6rgaos, instituigdes e comunidade
externa por delegagdo do Reitor ou no ambito de sua competéncia;

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados visando a avaliagdo quantitativa
e qualitativa da 4rea de gestdo de pessoas;

Subsidiar a elaboracao do Relatorio Anual de Gestao com dados pertinentes a sua area
de atuagao;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacao;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Reitor do
IFSULDEMINAS.

Diretoria de Administracdo de Pessoal e Normas
Art. 58. Compete a Diretoria de Administracao de Pessoal e Normas:

L.
II.

I1I.

IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

Gerenciar processos de aposentadorias, pensdes € nomeagoes;

Gerenciar o quantitativo de servidores do 6rgdo, assessorando as demais unidades do
IFSULDEMINAS no dimensionamento do quadro de pessoal, no controle de
concursos validos, de candidatos homologados e de situacdes afins;

Gerenciar e controlar a contratagdo e o desligamento de servidores com vinculos
temporarios;

Orientar a aplica¢do e uniformiza¢ao de procedimentos nas coordenadorias de gestao
de pessoas nas unidades do IFSULDEMINAS;

Assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas na integragdo de procedimentos das
coordenadorias de gestao de pessoas das unidades do IFSULDEMINAS;

Prestar apoio e assessoria as unidades em assuntos que estejam diretamente ligados a
gestdo de pessoas;

Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuagdo;

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;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
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X.

XI.
XII.

Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Diretoria;

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

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Administracdo de Pessoal
Art. 59. Compete a Coordenadoria de Administragdo de Pessoal:

L.

II.

I1I.

IV.

VI

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Cadastrar no Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal - SIAPE, apds o
recebimento da portaria, os processos de remogao interna que ocorreram por edital ou
por pedidos individuais; os processos de cessao de servidor, bem como o processo de
colaboracao técnica;

Cadastrar no SIAPE, apds emissdao de portaria, as redistribui¢des, os incentivos a
qualificagdao e a retribuicao por titulagdo dos servidores, assim como 0s respectivos
valores retroativos devidos; os processos de admissdo de pessoal (nomeagdo); os
processos de vacancia dos cargos, daqueles que possuem vinculo efetivo;

Cadastrar no SIAPE, ap6s emissdo do contrato, os processos de admissdo de pessoal
com vinculo temporario;

Atender as Auditorias da Controladoria-Geral da Unido e do Tribunal de Contas da
Unido no que se refere a folha de pagamento;

Cadastrar no SIAPE os afastamentos, excetos os afastamentos referentes a satde do
servidor ¢ de seus dependentes, ou seja, afastamento do pais, afastamento para
qualificacdo, licencga-capacitacdo, doacdo de sangue, servico prestado a Justica
Eleitoral, licenca-casamento, licenga-falecimento de pessoa da familia,
licenga-gestante, licenga-paternidade;

Cadastrar as modificagdes/inclusdes/exclusdes referentes aos registros funcionais dos
servidores, bem como folha de pagamento mensal dos servidores ativos, inativos,
pensionistas, cargos em comissao, professores substitutos e estagiarios;

Cadastrar o registro no SIAPE de todas as ocorréncias e concessoes referentes a
atuagdo profissional dos servidores desde o ingresso até a sua aposentadoria;

Realizar as inclusdes e exclusdes a serem feitas em folha de pagamento, com a
emissdo dos relatorios finais para pagamento;

Cadastrar os dados no SIAPE, SIAPECAD, SIAPENET e em outras bases que
venham a ser desenvolvidas;

Cadastrar no SIAPE todos os atos que gerem beneficios financeiros aos servidores,
tais como beneficios assistenciais, vantagens fixas e outros que sejam publicados por
portaria ou boletim externo;

Acompanhar o quadro de funcdes gratificadas e cargos de direcdo do
IFSULDEMINAS e promover o pagamento de substitui¢do remunerada, quando
couber;

Acompanhar ao final de cada exercicio o agendamento de férias dos servidores, bem
como realizar as interrupcdes € os cancelamentos que forem necessarios;

Instruir os processos de exercicio anterior, referente a direitos ndo concedidos a tempo
aos servidores;

Proceder todas as alteragdes cadastrais/pessoais solicitadas pelos servidores, por
exemplo, alteragdo de dados bancérios, jornada de trabalho, entre outras;
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XV.

XVL

XVIIL.

XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

Fornecer memoria de calculo para o cadastro das a¢des judiciais no Sistema de Gestdo
de Pessoas - SIGEPE e Sistema Integrado de Monitoramento Execuc¢do e Controle -
SIMEC;

Homologar, ao final de cada periodo mensal, a folha de pagamento, apds a
conferéncia de todos os contracheques gerados pelo SIAPE e efetuar eventuais
corregdes necessarias;

Subsidiar a elaboracao do Relatorio Anual de Gestao com dados pertinentes a sua area
de atuagdo;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes das atividades
desempenhadas na Coordenadoria, atualizados e organizados;

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

Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administracdo de Pessoal e Normas do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Legislacdo e Normas
Art. 60. Compete a Coordenadoria de Legislacdo e Normas:

L.
II.
I1I.

IV.

Propor normas e procedimentos de gestao de pessoas;

Orientar os servidores sobre procedimentos de pessoal e legislacdo da éarea;

Analisar, instruir e acompanhar processos de:

A. Abono de permanéncia, averbacao de tempo de servigo e de contribuicdo,
aposentadoria e pensao;

B. Adicional noturno;

C. Ajuda de custo;

D. Auxilio-funeral;

E. Auxilio-moradia;

F. Solicitagdes de descontos por faltas e atrasos ndo justificados;

G. Solicitagdes de alteracao de jornada de trabalho;

H. Licenca para tratar de interesses particulares;

L. Licenca para acompanhamento de conjuge;

J. Licenga-prémio (para servidores que completaram o quinquénio até 15 de
outubro de 1996, na forma do Art. 7° da Lei 9.527/1997);

K. Movimentagdo de pessoal (remocgdo, colaboracdo técnica, cessdo, requisicao,
exercicio provisorio e redistribuicao);

L. Licenca para atividade politica;

M. Licenca para mandato eletivo;

Analisar e instruir os procedimentos na Reitoria, € acompanhar, no que couber, 0s
procedimentos dos Campi relativos as concessdes de:

Dispensa do servigo por trabalhos prestados a justica eleitoral;

Dispensa por doacao de sangue;

Licenga a adotante;

Licenga por falecimento de pessoa da familia;

Licenca a gestante e prorrogacgao;

Licenca para casamento;

Licenca-paternidade e prorrogacao;

OmmUO® >
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V.
VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVL
XVIL

XVIIL
XIX.

XX.

Analisar processos de gratificagdo por encargo de curso e concurso;

Expedir certidoes de tempo de contribuicdo e de servigo aos ex-servidores do
IFSULDEMINAS;

Encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido os atos de admissdo, aposentadoria e
pensdo concedidos aos servidores;

Prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e Procuradorias Federais em processos
administrativos e judiciais;

Atender as diligéncias da Controladoria-Geral da Unido e cumprir as exigéncias do
Tribunal de Contas da Unido;

Analisar e instruir processos que envolvam duvidas sobre a legislacdo de gestdo de
pessoas, dando os encaminhamentos necessarios para a melhor resolugdo e
atendimento da demanda do servidor;

Orientar a aplicagdo uniforme da legislacdo de pessoal nas unidades, bem como
manter atualizadas as informagdes de legislacdo e jurisprudéncia referentes a assuntos
de pessoal;

Orientar os servidores quanto ao registro eletronico de ponto;

Instruir os Boletins Internos da Reitoria do IFSULDEMINAS e auxiliar, no que
couber, a instru¢do dos Boletins Internos dos demais campi e encaminha-los para
publicagdo;

Manter atualizado e em ordem o Assentamento Funcional Digital;

Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuagao;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Coordenadoria;

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

Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas nas questdes relacionadas, bem como outros setores
em relacdo a Legislagdo de Pessoal;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administragcdo de Pessoal e Normas do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Concursos Publicos, Processos Seletivos e Estdagios
Art. 61. Compete a Coordenadoria de Concursos Publicos, Processos Seletivos e Estagios:

L.

II.

I1I.

IV.

I. Analisar, instruir € acompanhar processos de:

A. Nomeagoes de servidores efetivos;

B. Contratagoes regidas pela Lei n°® 8.745/1993;

C. Ingresso de Estagiarios no IFSULDEMINAS.

Participar do planejamento, organizacdo e aplicagdo dos concursos publicos de
docentes e técnico-administrativos do quadro efetivo do IFSULDEMINAS;

Participar do planejamento, organizacdo e aplicagdo dos processos seletivos para
professor substituto e estagiarios;

Encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido - TCU, os atos de admissdo do
IFSULDEMINAS;

Realizar o upload dos processos de admissdo no Assentamento Funcional Digital -
AFD;
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VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

Coordenar a elaboracdo de respostas as solicitagdes de Orgdos externos, tais como
Controladoria-Geral da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Unido - TCU e
Ministério Publico Federal - MPF, dos assuntos apontados em seus relatorios de
auditoria, bem como acompanhar a implementagdo das recomendagdes desses 0rgaos;

Programar e coordenar o calendario dos processos seletivos de professor substituto e
estagiarios;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Coordenadoria;

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

Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEP;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administragao de Pessoal e Normas - DAPN, do IFSULDEMINAS.

Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida
Art. 62. Compete a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida:

L

II.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

Gerenciar processos de Progressdo por Desempenho Académico, Aceleragdo da
Promogdo, Retribuicdo por Titulagdo, Progressao por Mérito, Progressao por
Capacitacdo, Incentivo a Qualificagdo, Reconhecimento de Saberes e Competéncias
(RSC), Acesso a Classe Titular, Afastamentos para Qualificacdo e Licengas para
Capacitacdo de docentes e técnicos administrativos;Orientar a aplicagdo e
uniformizagdo de procedimentos nas coordenadorias de gestdo de pessoas nas
unidades do IFSULDEMINAS no que tange a processos referentes ao
desenvolvimento de pessoal e qualidade de vida do servidor;

Assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas na integracdo de procedimentos das
coordenadorias de gestdo de pessoas das unidades do IFSULDEMINAS;

Prestar apoio e assessoria as unidades em assuntos que estejam diretamente ligados ao
desenvolvimento de pessoal e qualidade de vida do servidor;

Coordenar e gerenciar a elaboracdo e execu¢do do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas - PDP dos servidores;

Gerenciar a execucgao de Programa de Incentivo a Qualificagdo - PIQ;

Gerenciar projetos de melhoria na area de gestdo de pessoas, que envolva saiude e
seguranga do trabalho, com o intuito de promover qualidade de vida ao servidor;
Gerenciar projetos e acgdes voltadas para a qualidade de vida do servidor ativo e
1nativo;

Gerenciar projetos de qualidade de vida no trabalho, por meio de programas de
prevencao, agdes educativas e intervengdes técnicas, estabelecendo parcerias;
Acompanhar as acdes das Comissdes de Seguranca e Satide do IFSULDEMINAS;
Acompanhar as agdes e processos executados pelo Subsistema Integrado de Atengado a
Satde do Servidor (SIASS);

Gerenciar projetos de qualidade de vida no trabalho, por meio de programas de
vigilancia, a¢des educativas e intervencdes técnicas, estabelecendo parcerias;
Subsidiar a elaboracao do Relatorio Anual de Gestao com dados pertinentes a sua area
de atuagao;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
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XIV.

XV.
XVL

Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Diretoria;

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

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal
Art. 63. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal:

L.

II.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.
XV.

XVL

Planejar e coordenar a execucao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP dos
servidores, bem como proceder a sua avaliacao;

Planejar, coordenar e assessorar a execucao do Programa de Incentivo a Qualificacao
(PIQ);

Acompanhar a escolaridade e formagdo dos servidores, emitindo relatorios que
possam subsidiar as agdes de qualificagao;

Acompanhar e prestar assessoria na avaliacdo de estagio probatdrio dos servidores,
conduzindo as atividades necessarias;

Acompanhar os processos de afastamento para qualificacdo em curso Stricto sensu dos
docentes e dos técnicos administrativos;

Acompanhar as licengas para capacitacao dos docentes e técnicos administrativos;
Acompanhar os processos de utilizacdo de carga horaria semanal para acdes de
desenvolvimento em servico dos servidores técnicos administrativos do quadro do
IFSULDEMINAS;

Acompanhar a carreira dos técnicos administrativos por meio de progressdes por
capacitagdo, mérito e incentivo a qualificagdo;

Acompanhar a carreira docente por meio das progressdes, promogdes, RSC e acesso a
classe titular;

Promover e incentivar agdes voltadas para capacitagdo, inclusive por meio de
parcerias com outras institui¢oes;

Subsidiar a elaboracao do Relatorio Anual de Gestao com dados pertinentes a sua area
de atuagao;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Coordenadoria;

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

Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a
Pr6-Reitoria de Gestao de Pessoas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoal ¢ Qualidade de Vida do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Qualidade de Vida
Art. 64. Compete a Coordenadoria de Qualidade de Vida:

L

IL.

Preparar os servidores para aposentadoria, com a implantagdo de programas voltados
para este fim;

Desenvolver e implementar um sistema de gestdo e comunicagdo, com a participacao
das Comissoes de Saude, Qualidade de Vida, Seguranga e Prevencdo de Riscos
Ocupacionais do IFSULDEMINAS, com intuito de promover a qualidade de vida do
servidor;
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III.  Desenvolver e implementar politicas de prevencdo e melhoria por meio de agdes
voltadas para a qualidade de vida do servidor ativo, inativo e seus dependentes;

IV.  Avaliar os postos de trabalho, considerando os conceitos de organizacdo do trabalho,
prevengdo, processo de trabalho, condi¢des de trabalho e ambiente, para elaboracao de
laudos e propostas de melhorias;

V. Auxiliar e dar suporte as agdes e processos que serdo executados pelo Subsistema
Integrado de Atencao a Saude do Servidor (SIASS);

VI.  Planejar, coordenar e assessorar a execu¢do dos exames periodicos dos servidores do
IFSULDEMINAS;

VII.  Realizar levantamentos de licengas para tratamento de satide e estabelecer agdes
propositivas para casos recorrentes;

VIII. Implementar e coordenar projetos de qualidade de vida no trabalho, por meio de
programas de vigilancia, acdes educativas e intervengdes técnicas, estabelecendo
parcerias;

IX. Elaborar relatérios semestrais, com indicadores dos trabalhos realizados e em
desenvolvimento em todas as unidades que compdem o IFSULDEMINAS;

X.  Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestao com dados pertinentes a sua area
de atuacao;

XI.  Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;

XII.  Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Coordenadoria;

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

XIV.  Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

XV.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida do IFSULDEMINAS.

Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovagao

Art. 65. A Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagdo (PPPI), dirigida por um(a)
Pré-Reitor(a) nomeado(a) pelo Reitor, € o 6rgdo executivo ao qual compete propor, planejar,
desenvolver, articular, controlar e avaliar a execugdo das politicas de pesquisa, pds-graduagao
e inovacdo homologadas pelo Conselho Superior e, a partir de orientacdes do Reitor, em
consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da Educagdo (MEC) e do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes ¢ Comunicagdes (MCTIC), coordenar os processos de edi¢ao
de publica¢des técnico-cientificas e promover agdes que garantam a articulacdo entre ensino,
pesquisa, extensao e inovagao.

Art. 66. A Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovacao sera composta por:
I.  Pro-Reitor(a) de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagao;
II.  Diretoria de Pesquisa e Pos-Graduagao;

a. Coordenadoria de Publicagdes Técnico-Cientificas;
b. Coordenadoria de Bolsas;
c. Coordenadoria-Geral de Pos-Graduagao;
d. Coordenadoria de Olimpiadas Cientificas;

III.  Diretoria de Inovagao Tecnologica e Empreendedorismo;
a. Coordenadoria do Nucleo de Inovagao Tecnoldgica;
b. Coordenadoria de Empreendedorismo;
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c. Polo de Inovagao em Cafeicultura;

1. Polo Embrapii Agroindustria do Café;
Diretoria Geral do Polo Embrapii;
Diretoria de Planejamento e Negdcios;
Coordenadoria de Prospeccao;
Coordenadoria de Propriedade Intelectual;
Coordenadoria de Gestao de Projetos;
Coordenadoria de Formagao de Recursos Humanos;
Coordenadoria de Portfolio;
Secretaria Geral;
it.  Centro de Validagao Tecnologica.

NN R LD =

Pro-Reitor de Pesquisa, Pos-Graduacgdo e Inovagao
Art. 67. Compete a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagao:

I.  Elaborar e conduzir a politica institucional de pesquisa, pds-graduagdo e inovacao;

II.  Promover a integracao dos campi com a Pré-Reitoria de Pesquisa, Po6s-Graduagao e
Inovagdo para a consolidagdo das politicas de pesquisa, pds-graduagdo e inovagao
estabelecidas pelo Conselho Superior e pelo Plano de Desenvolvimento Institucional;

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

IV.  Promover articulagdo com instituicdes e empresas para o desenvolvimento da
pesquisa, da inovagao e da implantacdo de cursos de pos-graduacao;

V.  Elaborar, com o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo, a proposta de
regulamentacdo da pesquisa, pds-graduagdo, inovagao e de suas atividades;

VI.  Articular ensino, pesquisa ¢ extensao;

VII. Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior e Plano de
Desenvolvimento Institucional;

VIII.  Administrar os recursos financeiros € o patrimonio da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-
Graduacao e Inovacao;

IX. 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¢ao;

X.  Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servigos em relacao 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 ou 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 Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovacdo em oOrgaos,
instituicdes e comunidade externa, por delegacdo do Reitor ou no ambito de sua
competéncia;

XIV.  Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacdo
quantitativa e qualitativa da pesquisa, da inovagao e do ensino da pés-graduagao.

Diretoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo
Art. 68. Compete a Diretoria de Pesquisa e P6s-Graduagao:
I.  Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacdo na elaboracio
das politicas referentes as atividades de pesquisa e pos-graduacao;
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II.

I1I.

IV.

VL
VIL
VIIL.
IX.
X.

XI.

Executar as politicas de pesquisa e pds-graduagdo definidas pela Pro-Reitoria e pelo
CEPE;

Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria relacionada as atividades de pesquisa
e pos-graduagao;

Acompanhar a atualizacdo do diretorio de grupos de pesquisa;

Acompanhar os trabalhos do Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos
(CEP), Comissao de Etica em Pesquisa no Uso de Animais (CEUA), Sistema Nacional
de Gestdo do Patrimdnio Genético e do Conhecimento Tradicional Associado
(SisGen) e outros, quando pertinente;

Manter atualizadas as informagdes referentes a avaliagdo quantitativa e qualitativa das
atividades de pesquisa e pds-graduacao;

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;

Atuar na articulagdo entre pesquisa, ensino, extensao, inovagao ¢ empreendedorismo;
Articular o ensino de pés-graduagado, pesquisa € inovagao;

Contribuir para o processo permanente de desenvolvimento dos servidores, em
especial aqueles que atuam no setor;

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

Coordenadoria de Publicacoes Técnico-Cientificas
Art. 69. Compete a Coordenadoria de Publicacdes Técnico-Cientificas:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIIL

Estabelecer e coordenar a politica de publicagdes técnico-cientificas do
IFSULDEMINAS, submetendo-a a Camara de Pesquisa, P6s-Graduacdo e Inovacao
para aprovagao e revisao;

Divulgar convénios, editais e demais instrumentos de fomento a publicagdo
técnico-cientifica;

Responder por convénios e projetos relativos a publicacdes e de divulgacao cientifica,
que tenham tido a participagdo da CPTC em sua construgao;

Publicar, em conjunto com os NIPEs nos campi, editais de apoio a publicacdo
técnico-cientifica;

Constituir, orientar e coordenar equipes de execucdo de projetos de publicagdes
técnico-cientificas do IFSULDEMINAS, quando houver demanda;

Zelar pela qualidade, periodicidade e evolugdo das publicagdes técnico-cientificas do
IFSULDEMINAS;

Divulgar as publicagdes técnico-cientificas do IFSULDEMINAS no site da PPPI,
sendo este o principal canal de divulgacdo e, quando viavel, em eventos, 6rgdos de
imprensa e demais veiculos e oportunidades.

Coordenadoria de Bolsas
Art. 70. Compete a Coordenadoria de Bolsas:

L

Responder pelas bolsas cientificas e tecnoldgicas perante o IFSULDEMINAS e as
agéncias de fomento, tais como Coordena¢do de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (CAPES), Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Minas Gerais
(FAPEMIG) e Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico
(CNPq);

43



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

II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

Submeter propostas aos editais das agéncias de fomento, a fim de captar
financiamentos externos;

Ser o contato entre as fundagdes de apoio, os orientadores e os bolsistas;

Convocar o presidente do Comité Institucional de Iniciagdo Cientifica (CIIC) com
vistas ao estabelecimento de normas para o processo seletivo, quando necessario;
Convocar membros do Comité Interno dos Programas de Bolsas de Iniciagdo
Cientifica e Tecnologica para o processo de sele¢ao e avaliacao;

Convidar membros do Comité Assessor das agéncias de fomento para o processo
seletivo e de avaliacao;

Elaborar e encaminhar editais a todas unidades contendo as normas do processo de
selecdo, prestacdo de contas e acompanhamento;

Auxiliar no processo de selecdo dos projetos de pesquisa e sua distribuicdo entre os
avaliadores;

Enviar as unidades o resultado do processo de selecdo e a relagdo de documentos
necessarios a implantacdo da bolsa dos alunos classificados;

Auxiliar a comissao designada para tal finalidade na promog¢ao e na organizagao do
evento anual de avaliagdo (Jornada Cientifica e Tecnologica e Simpdsio de
P6s-Graduagao);

Coordenar e participar do processo de revisao das normas do programa institucional
de bolsas de iniciagdo cientifica e tecnologica;

Avaliar o desempenho dos bolsistas, por meio da andlise do relatério semestral e da
participacdo no evento anual de avaliagao;

Receber os relatorios parciais, finais de bolsistas e elaborar o resumo comparativo das
atividades executadas, com o plano de trabalho do discente;

Auxiliar na organizacao e divulgacdo dos resultados do programa interno de bolsas,
realizado pelos campi;

Elaborar os relatorios anuais da utilizacdo das cotas institucionais de iniciagcdo
cientifica e tecnologica (interna e externa) do IFSULDEMINAS e emiti-los as
agéncias correspondentes;

Emitir documentos comprobatoérios, tais como certificados e declaragdes das pesquisas
de andamento ou finalizadas.

Coordenadoria-Geral de Pos-Graduacao
Art. 71. Compete a Coordenadoria-Geral de P6s-Graduagao:

L

II.
I1I.
IV.
V.
VL
VIL

VIIIL.

Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) e Diretor(a) de Pesquisa e Pos-Graduagao na elaboragao
das politicas referentes as atividades de pds-graduacao;

Executar as politicas de pds-graduagdo definidas pela Pro-Reitoria e pelo CEPE;
Coordenar a atualizagdo do diretério de grupos de pesquisa;

Assessorar os trabalhos do CEP, CEUA, SisGen e outros - quando pertinentes;
Auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentdria relacionada as atividades de
pos-graduacao;

Assessorar os grupos de pesquisa na elaboragdo de projetos e na procura de fontes de
financiamento;

Assessorar a elaboracdo de projetos de cursos de pos-graduacdo visando a sua
autorizacdo e recomendagdo nos organismos competentes;

Manter atualizadas as informagdes referentes a avaliagdo quantitativa e qualitativa das
atividades da p6s-graduagdo e grupos de pesquisa;
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IX.
X.
XI.
XII.

Auxiliar na realizag@o de eventos, relativos a pos-graduagao e grupos de pesquisa;
Divulgar eventos e editais relativos a pos-graduacao e grupos de pesquisa;
Acompanhar a oferta de cursos e programas de pos-graduacao;

Coordenar questdes relacionadas ao Projetos de Cooperacdo entre Instituigdes para
Qualificagdo de Profissionais de Nivel Superior (PCI).

Coordenadoria de Olimpiadas Cientificas
Art. 72. Compete a Coordenadoria de Olimpiadas Cientificas:

L.
II.

I1I.

IV.

VL
VIL

VIIL.

IX.
X.

XI.

Estabelecer e coordenar a politica de olimpiadascientificas do IFSULDEMINAS;
Planejar e coordenar as a¢des para execucao das olimpiadas do IFSULDEMINAS bem
como as que for convidado a sediar;

Atuar na coordenadoria técnica da Olimpiada Brasileira de Agropecuaria (OBAP),
executando as agdes de divulgagdo, inscri¢do, organizagdo do banco de questdes,
provas virtuais e presenciais e auxiliar a prestagdo de contas para o CNPq;

Auxiliar a submissdo das propostas aos editais das agéncias de fomento, a fim de
captar financiamentos externos para as olimpiadascientificas;

Orientar e coordenar equipes de execucdo de olimpiadascientificas do
IFSULDEMINAS;

Acompanhar os tramites sobre convénios relativos a olimpiadascientificas;

Divulgar as olimpiadascientificas do IFSULDEMINAS em eventos, intercambios,
6rgdos de imprensa e demais veiculos e oportunidades;

Divulgar competicdes, editais e demais instrumentos de fomento a participagdo em
olimpiadascientificas;

Convocar membros de comissdescientificas e técnicas;

Divulgar as olimpiadascientificas nacionais e internacionais existentes para a
comunidade do IFSULDEMINAS (discentes, docentes e técnicos administrativos);
Elaborar relatorios de prestacao de contas.

Diretoria de Inovacio Tecnologica e Empreendedorismo
Art. 73. Compete a Diretoria de Inovagao Tecnologica e Empreendedorismo:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagdo na elaboracao
das politicas referentes as atividades de inovagado e empreendedorismo;

Executar as politicas de inovagdo ¢ empreendedorismo definidas pela Pro-Reitoria e
pelo CEPE;

Auxiliar na elaboragdo da proposta orcamentaria relacionada as atividades de inovagao
e empreendedorismo;

Promover a cultura da inovagdo, por meio da criagdo de mecanismos de estimulo,
orientagdo e apoio a comunidade, da divulgacdo das ofertas internas e do estimulo ao
empreendedorismo, em prol das atividades-fim do IFSULDEMINAS;

Incentivar e apoiar os campi para a oferta da prestacdo de servigos tecnoldgicos e
laudos técnicos para o setor produtivo e sociedade;

Acompanhar a atualizagdo das plataformas voltadas para inovacdo e
empreendedorismo;

Manter atualizadas as informagdes referentes a avaliagdo quantitativa e qualitativa das
atividades de inovagao e empreendedorismo;
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VIIL.

IX.
X.

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;

Atuar na articulagdo entre pesquisa, ensino, extensao, inovagao e empreendedorismo;
Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a Pro-Reitoria.

Coordenadoria do Nucleo de Inovagdo Tecnologica
Art. 74. Compete a Coordenadoria do Nucleo de Inovagado Tecnoldgica:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

Gerir a propriedade intelectual no IFSULDEMINAS, que compreende toda a
tramitagdo, desde a comunicagao de invengdo até a sua certificagdo e manutencao do
processo no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI);

Orientar a comunidade académica do IFSULDEMINAS sobre os procedimentos
especificados na Politica de Inovacao;

Desenvolver estudos de prospec¢do tecnologica e estratégias, juntamente com sua
Diretoria, para a transferéncia das inovagdes geradas no IFSULDEMINAS;
Representar o IFSULDEMINAS, nos foruns referentes a inovagao tecnologica, em
particular, aqueles que tratem de questdes relativas a gestdo de propriedade intelectual;
Opinar quanto ao interesse institucional em acdes que promovam a inovagao
tecnologica, presentes em processos que envolvam direitos de propriedade intelectual;
Acompanhar ¢ monitorar a permissdao para utilizagdo de laboratdrios, equipamentos,
instrumentos, materiais e demais instalagdes existentes nas dependéncias do
IFSULDEMINAS por institui¢des publicas e privadas, bem como pessoas fisicas, em
acoes de pesquisa, desenvolvimento e inovacdo de acordo com as resolucdes
institucionais;

Julgar a conveniéncia da solicitagdao dos inventores da institui¢do, incluindo o inventor
independente, para adogdo de criagdo, com vistas a elaboragdo de projeto voltado ao
futuro desenvolvimento, incubagdo, utilizagdo e industrializagdo da patente de
inven¢ao ou modelo de utilidade envolvido;

Preparar, quando solicitado, pelo IFSULDEMINAS, Governo e Redes de Inovagao,
relatérios consolidando informagdes sobre as acdes de inovacao desenvolvidas no
IFSULDEMINAS, tais como, aquelas relacionadas as criacdes desenvolvidas,
protecdes requeridas e concedidas, contratos de transferéncia de tecnologias firmados
entre outras;

Promover, gerir € acompanhar o relacionamento do IFSULDEMINAS, incluindo seus
contratos, com entidades publicas e privadas, em especial para as acdes envolvendo;
Avaliar as invengdes, a sua afinidade com a respectiva area de atuagao do
IFSULDEMINAS e seu interesse no seu desenvolvimento;

Dar suporte a Diretoria de Convénios e Contratos e a Procuradoria referente aos
tramites envolvidos na gestdo da propriedade intelectual, para a elaboragdo e gestdo
dos instrumentos juridicos relativos aos direitos de propriedade intelectual e
transferéncia de tecnologias, desenvolvidas no IFSULDEMINAS ou em cotitularidade
com institui¢des publicas e privadas.

Coordenadoria de Empreendedorismo
Art. 75. Compete a Coordenadoria de Empreendedorismo:

L

Coordenar a elaboragdo do planejamento anual para o desenvolvimento de projetos de
empreendedorismo, parcerias € eventos no IFSULDEMINAS;
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II.

I1I.

IV.

VL

VIL

Promover a execucdo de eventos, projetos e as politicas de empreendedorismo no
IFSULDEMINAS, interagindo com institui¢cdes publicas e privadas;

Acompanhar os projetos e atividades de empreendedorismo das unidades do
IFSULDEMINAS;

Apoiar a criagdo de ambientes de inovagdo (espagos makers, incubadora e seus
nucleos incubadores e apoio a implantacao de parques tecnoldgicos);

Coordenar a institucionalizagdo das empresas juniores;

Propiciar a articulagdo entre os setores produtivos da regido com as pesquisas € com a
propriedade intelectual do IFSULDEMINAS;

Identificar, apoiar, promover, estimular o empreendedorismo no IFSULDEMINAS e
captar demandas da sociedade.

Polo de Inovagao em Cafeicultura
Art. 76. Compete a Coordenadoria de Empreendedorismo:

L

II.

Prospectar projetos de inovagdo tecnoldgica no agronegdcio café, aproveitando-se
fundamentalmente das competéncias localizadas nos Institutos Federais no ambito
brasileiro.

Ter como parte, o Polo Embrapii Agroindustria do Café e o Centro de Validacao
Tecnologica.

Polo Embrapii Agroindustria do Café

Art. 77. Atua em duas linhas de pesquisa, as quais poderdo ser ampliadas, induastria de
maquinas e implementos e industria de torra e moagem de café. O Polo Embrapii sera
composto:

Diretoria Geral do Polo Embrapii
Art. 78. Compete a Diretoria Geral do Polo Embrapii:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

Promover a cooperagdo entre instituicdes de pesquisa cientifica e tecnologica e
empresas industriais, explorando a sinergia entre ambas e estimulando a transferéncia
de conhecimentos e a busca de solucdes tecnoldgicas;

Planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucao das
atividades relacionadas ao Polo de Inovagao;

Realizar a identificagdio e o atendimento das demandas do setor produtivo por
pesquisa, desenvolvimento e inovacdo (PD&I) e as demandas por capacitagdo
profissional para as atividades de PD&I na industria;

Promover o aumento da inovagao tecnoldgica da industria na area da cafeicultura;
Proporcionar os meios para fortalecer a base de conhecimento existente no Polo de
Inovacao e sua capacidade de geragdo de solugdes tecnoldgicas;

Disponibilizar a infraestrutura adequada para a contratagdo e execugdo de projetos de
PD&I na area de agroindustria do café;

Garantir que as metas de desempenho do desenvolvimento dos projetos contratados
sejam atendidas nos prazos pactuados;

Monitorar e exigir a contrapartida financeira necessaria das empresas, atestando seu
interesse no desenvolvimento do projeto e sua confianca na capacidade da institui¢ao
credenciada em executa-lo;

Administrar a alocac¢do dos recursos externos ou da Instituigao;

47



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

X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL.
XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

Acompanhar os projetos e promover agdes de integracdo (reunides, semindrios e
outros);

Supervisionar e dar suporte a implantacdo e condu¢do dos diferentes projetos em
execucao;

Contribuir para o aumento da intensidade tecnoldgica e da capacidade de inovagao da
industria na area da agroindustria do café;

Elaborar o Plano Anual de Acdo, conforme as normas e a legislagao aplicavel e de
acordo com as diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional do
IFSULDEMINAS, assim como cumprir as metas € 0s objetivos previstos para o
desenvolvimento do Polo;

Representar o Polo de Inovagdo nos acordos de inovagdo que vierem a ser firmados
com parceiros nacionais e internacionais;

Conduzir as negociagdes dos projetos de PD&I, aprovando as condigoes,
responsabilidades e os direitos de propriedade intelectual, para assinatura dos
contratos e eventuais termos aditivos;

Promover a gestdo por competéncia, reconhecendo as especialidades dos
pesquisadores e colaboradores, para aproveitamento nas atividades de inovacao;
Definir a agenda anual de eventos e aprovar o calendario de atividades;

Aprovar a demanda de recursos orcamentario e financeiro do Polo de Inovacao, de
acordo com o planejamento e a proposta orgamentaria anual do IFSULDEMINAS;
Criar propostas de cursos de formagdo e capacitacdo na area de competéncia do Polo
de Inovagdo e encaminha-las para aprovacao nos 6rgaos competentes;

Firmar cooperacdes com os campi do IFSULDEMINAS e com parceiros institucionais
externos para colaboragdo de pessoal nas atividades e projetos do Polo de Inovagao;
Formar e coordenar equipes de prospec¢ao nos diferentes campi do IFSULDEMINAS,
com o suporte do NIT e Escritérios Locais de Transferéncia de Tecnologias (ELITTs);
Coordenar e supervisionar a equipe de trabalho;

Realizar a prestacdo de contas aos agentes financiadores dos recursos alocados e
captados;

Executar demais atividades inerentes ao cargo que ocupa.

Diretoria de Planejamento e Negdcios
Art. 79. Compete a Diretoria de Planejamento e Negocios:

L.

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

Identificar as necessidades de inovagdo para produtos/processos em empresas na area
de atuagdo do Polo;

Divulgar as atividades e servigos do Polo de Inovacao do IFSULDEMINAS;

Planejar e supervisionar a comunicacao/marketing e os materiais de divulgacdo do
Polo de Inovagao;

Criar rede de contatos com empresas prospectadas que busquem inovar em produtos e
processos, oferecendo possibilidades de parcerias, de apoio tecnologico, de pesquisa,
de desenvolvimento e/ou licenga de tecnologia do Polo de Inovacao;

Articular com o NIT e demais atores para a realizagdo de agdes de incentivo a
inovag¢ao de base tecnoldgica do Polo;

Coordenar a elaboragdo dos manuais de procedimentos das atividades do Polo de
Inovacao;

Acompanhar as diversas negociacdes estabelecidas pelo Polo de Inovagdo do
IFSULDEMINAS;
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VIIL.

IX.

XI.

XII.

Elaborar, caso necessario, o Plano de Negodcios do novo produto, visando orientar na
busca de informag¢des detalhadas, contribuindo, assim, para identificar a viabilidade
desse;

Acompanhar a execu¢do do Plano de Negdcios estabelecido no inicio de cada projeto
com a empresa;

Elaborar documentos e formularios de apoio que subsidiem a atuagdo do Polo de
Inovacao;

Colaborar nos levantamentos de custo, minutas de convénios e projetos para
celebracao das parcerias;

Apoiar o Diretor-Geral do Polo e demais coordenacdes no exercicio de suas
atribuigoes.

Coordenadoria de Prospecgio de Projetos
Art. 80. Compete a Coordenadoria de Prospeccao de Projetos:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

Prospectar parceiros institucionais para projetos de PD&I;

Propor, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes relativas ao
recrutamento e sele¢do dos servidores que atuardo nos projetos do Polo de Inovacao;
Mapear as competéncias profissionais dos servidores do IFSULDEMINAS, de forma
a atender demandas de novos projetos de PD&I e propostas técnicas;

Auxiliar o processo de negociacdo de propostas, participando das reunides de
prospeccdo e elaboracdo de proposta técnica, junto ao coordenador do projeto e/ou
equipe de pesquisadores;

Desenvolver a proposta financeira dos projetos, contando com auxilio da equipe de
pesquisadores;

Assessorar a Coordenagdo de Portfolio a preparar material publicitario do Polo de
Inovagdo para prospec¢do, de modo a criar um portfolio de produtos e servigcos do
Polo de Inovacao, atentando-se para as autorizagdes dos direitos de uso de marcas e de
imagens;

Criar rede de contatos com as instituigdes parceiras e potenciais empresas a serem
prospectadas para projetos de PD&I;

Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Prospecgao.

Coordenadoria de Propriedade Intelectual
Art. 81. Compete a Coordenadoria de Propriedade Intelectual:

L
II.
II1.
IV.
V.
VL

VII.

Apoiar na redagao de contratos;

Auxiliar no processo de busca de anterioridade de patentes;

Auxiliar na redagdo de patentes;

Manter atualizados todos os projetos € acompanhar os royalties de patentes gerados
para a Instituigdo;

Alinhar com o NIT do IFSULDEMINAS, os processos de propriedade intelectual e
contratos de transferéncia de tecnologia;

Avaliar se os produtos ou processos atendem aos requisitos de atividade inventiva,
novidade e aplicagao industrial;

Acompanhar a negociagdo de propriedade intelectual junto a empresa, a qual deve ser
ajustada a realidade de cada caso.
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Coordenadoria de Gestio de Projetos
Art. 82. Compete a Coordenadoria de Gestao de Projetos:

L

II.

I1I.

IV.

VI

VIL
VIIL.
IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVL

XVIL
XVIIL.

XIX.

XX.

Acompanhar o Plano de Negociacdo dos projetos junto ao Coordenador do Projeto e
Empresa;

Acompanhar todos os projetos executados no Polo de Inovacdo, incluindo a execucao
or¢amentaria;

Auxiliar na alocacao das areas, laboratdrios e equipamentos necessarios para execucao
dos projetos;

Coordenar processos de pesquisa e preparar relatorios;

Planejar e executar a¢des de comunicacdo do Polo de Inovacdo direcionadas aos
publicos interno e externo, junto a Diretoria de Planejamento e Negocios;

Elaborar, propor, acompanhar e manter atualizado o Plano de Marketing dos produtos
de inovagao obtidos;

Colaborar com todos os projetos em prospeccao na elaboracao das propostas técnicas;
Garantir o bom andamento dos projetos;

Estimular na Instituicdo, principalmente entre os discentes, a participacao em projetos
de inovacao referentes a cafeicultura, principal arranjo produtivo local;

Planejar e coordenar os projetos, garantindo o bom andamento dos mesmos;

Realizar o levantamento e publicagdo dos resultados;

Realizar a execucao orcamentaria dos projetos e demais acoes correlacionadas;
Garantir a integracdo e cooperagao entre todos os membros do projeto;

Gerar informagdes, relatorios e prestagao de contas;

Monitorar o cumprimento contratual dos projetos de PD&I;

Enviar informagoes técnicas ¢ administrativas dos projetos em execucao e executados
quando solicitado, respeitando o sigilo destas informagdes;

Conduzir iniciativas de capacitagdo em gerenciamento de projetos de PD&I;

Solicitar a coordenadoria financeira do Polo o pagamento de bolsas a estudantes e
pesquisadores vinculados aos projetos, respeitada a legislacao vigente;

Gerenciar os projetos de PD&I contratados com o Polo de Inovacgdo, elaborar minutas
de contratos, editais de fomento a PD&I, documentos e planilhas de controle destes
projetos;

Executar demais atividades inerentes & Coordenadoria de Gestao de Projetos de PD&I.

Coordenadoria de Formacdo de Recursos Humanos
Art. 83. Compete a Coordenadoria de Formacao de Recursos Humanos:

L.

II.

I1I.

IV.

Elaborar diagndstico das necessidades de formacao de Recursos Humanos na area de
competéncia proposta, relagdo de cursos e demais estratégias de formagdo a serem
ofertadas neste contexto;

Sistematizar e articular as acdes de formagdo, nas distintas modalidades de ensino e
cursos de qualificacdo profissional, com oferta de cursos e programas de acdes de
PD&I proprios ou em parceria com outros campi;

Elaborar e acompanhar plano de oferta de qualificacio em PD&I para docentes,
técnicos administrativos, profissionais de empresas;

Elaborar e acompanhar o plano de formacao de estudantes do IFSULDEMINAS em
projetos de PD&I dos Polos nos diferentes niveis ensino;

Elaborar e acompanhar os processos de selecdo dos pesquisadores e dos discentes a
integrarem os projetos do Polo de Inovacao;
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VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

Promover a integracdo entre as atividades de pesquisa e formagdo discente, por meio
da proposi¢ao de disciplinas a serem incorporadas ao curriculo dos cursos;

Elaborar estratégias de inser¢do de alunos nas empresas para realizagdo de atividades
de PDI;

Desenvolver plano de estimulo a realizacdo de trabalhos de conclusdo de curso
oriundos de projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacdo, em articulagdo com
empresas industriais;

Elaborar outras estratégias de formacdo de pessoas de acordo com as demandas dos
projetos do PD&I;

Relacionar custos referentes ao desenvolvimento do programa (bolsas para os
estudantes, horas professores, dentre outros) e respectivas fontes de recursos
institucionais e/ou externos;

Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Formagdo de Recursos
Humanos.

Coordenadoria de Portfdlio
Art. 84. Compete a Coordenadoria de Portfolio:

L.

II.

III.

IV.

V.

Preparar material publicitario do Polo de Inovagao para prospeccao e divulgacao, de
modo a criar um portfolio de produtos e servigos do Polo de Inovagdo, atentando-se
para as autorizagdes dos direitos de uso de marcas e de imagens;

Efetivar o registro de todas as atividades realizadas pelo Polo como as prospecg¢des,
capacitacgoes, eventos de divulgagdo, entre outros;

Apoiar os projetos, contratados e executados, colaborando na alocacdo de
infraestrutura, além de outros aspectos que envolvem o acompanhamento dos
recursos;

Planejar, organizar e acompanhar a execuc¢do financeira dos projetos do Polo de
Inovacao na Fundag¢dao de Apoio, encaminhando a essa as planilhas de pagamentos,
credenciamento e pagamentos de didrias;

Executar demais atividades inerentes a Coordenac¢ao de Portfolio.

Secretaria Geral
Art. 85. Compete a Secretaria Geral:

L
II.

I11.

IV.

VL

Organizar e manter sob sua responsabilidade os arquivos do Polo de Inovagao;

Prestar assisténcia ao Diretor-Geral do Polo e Diretora de Negocios e Planejamento
nas diversas demandas;

Apoiar as coordenacgdes no exercicio de suas atribui¢des e as equipes executoras dos
projetos;

Prestar informacgdes sobre o Polo de Inovagao;

Gerenciar os canais de divulgagdo do Polo de Inovagao, efetivando a publicidade das
acoes nos meios de comunicagdo eletronicos e fisicos, contando com o apoio da
Diretoria de Comunicagdo do Campus e da Reitoria;

Auxiliar na produgdo de materiais de divulgacdo do Polo de Inovagao.

Centro de Validacdo Tecnologica
Art. 86. Compete ao Centro de Validagdo Tecnologica:

L

Validar insumos, maquinas e equipamentos para a cafeicultura;
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II.

I1I.

IV.

Testar novas tecnologias aplicadas ao campo, atendendo a todos os campi do
IFSULDEMINAS e a empresas parceiras;

Treinar técnico e cientificamente discentes do IFSULDEMINAS ¢ de Institui¢cdes
parceiras;

Atender a comunidade externa (produtores, empresas, entre outros) para demandas
especificas.

Diretoria de Desenvolvimento e Relacoes Institucionais

Art. 87. A Diretoria de Desenvolvimento e Relagdes Institucionais, dirigida por um Diretor
nomeado pelo Reitor, ¢ uma Diretoria Sistémica e 6rgdo executivo que planeja, supervisiona,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento institucional e a
articulacdo entre as Pro-Reitorias e os campi.

Art. 88. A Diretoria de Desenvolvimento e Relagdes Institucionais € composta por:

L

II.

I1I.

IV.
V.
VL

Coordenadoria-Geral de Obras e Infraestrutura;
Coordenadoria de Arquivos;
Coordenadoria de Planejamento;
Coordenadoria de Sustentabilidade;
Coordenadoria de Energias Renovaveis e Eficiéncia Energética;
Coordenadoria-Geral de Materiais e Logistica.
A. Coordenadoria de Materiais
B. Coordenadoria de Logistica e Servigos

Art. 89. Compete ao Diretor de Desenvolvimento e Relagdes Institucionais:

L
II.

I1I.

IV.

VL

VIIL

VIIL.

IX.

Articular a atuagao da Reitoria com os campi, nticleos avangados e polos;

Promover o constante aperfeicoamento da gestdo do IFSULDEMINAS, com vistas a
defini¢do das prioridades de desenvolvimento dos campi, nicleos avangados e polos;
Atuar nas atividades de planejamento e avaliacdo institucional, propondo acdes
inovadoras ou alteragdes da organizacdo e gestdo para melhoria dos fluxos de
atividades e aperfeicoamento dos resultados de qualidade do ensino, pesquisa e
extensao.

Supervisionar as atividades de infraestrutura, planos de acgdo, relatdrios e estatisticas
do IFSULDEMINAS;

Elaborar anualmente o plano de trabalho, relatorio de gestdao e prestacao de contas do
IFSULDEMINAS;

Promover a adogao de processos e diretrizes que permitam a otimizacao de recursos,
reducdo de riscos e realizagdo de beneficios para a institui¢ao;

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

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

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

Promover a divulgagdo das atividades de planejamento, desenvolvimento e avaliagdo
institucional;
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XI.  Diagnosticar problemas existentes e sugerir medidas de ajuste as atividades
académicas e administrativas, visando a melhoria continua dos servigos prestados a
comunidade;

XII.  Prestar assessoramento ao Reitor em assuntos de planejamento e desenvolvimento.

Coordenadoria-Geral de Obras de Infraestrutura;

Art. 90. Compete a Coordenadoria-Geral de Obras de Infraestrutura:

I.  Coordenar e supervisionar a elaboragdo de projetos de obras de infraestrutura;
II.  Coordenar equipes de elaboragdo de projetos;

III.  Coordenar a defini¢ao dos projetos de obra com os campi e a Reitoria;

IV.  Inserir dados referentes a obra no Sistema de Monitoramento de Obras do Governo
Federal (SIMEC/Obras);

V.  Vistoriar o andamento da obra até o seu término;

VI.  Providenciar registros, alvards e demais documentagdes referentes a imoveis,
atualizando os respectivos registros nos sistemas eletronicos de gestdo do governo
federal.

Paragrafo unico. A Coordenadoria-Geral de Obras de Infraestrutura fomentard a

uniformizagdo de politicas, diretrizes e procedimentos de obras de infraestrutura entre as

unidades e os setores do IFSULDEMINAS e deverd recomendar politicas, diretrizes e

procedimentos da darea de obras e infraestrutura para avaliagdo do Colegiado de

Administrag@o e Planejamento Institucional.

Coordenadoria de Arquivos
Art. 91. Compete a Coordenadoria de Arquivos:
I.  Aplicar o codigo de classificagdo de documentos aos documentos;
II.  Efetuar organizagdo, empréstimo e conferéncia dos documentos;
III.  Executar pesquisa, descri¢ao e avaliagdo documental;
IV.  Realizar a gestdo de documentos;
V. Propor, quando necessario, alteragdes nos codigos de classificagdo de documentos de
arquivo;
VI.  Receber, registrar, digitalizar, tramitar e arquivar os documentos;
VII.  Receber e expedir malotes;
VIII.  Prestar orientagdo técnica aos setores no ambito de sua competéncia;
IX.  Realizar preservagao e conservagao dos documentos;
X. Cadastrar, editar e excluir modelos de documentos no Sistema Unificado de
Administragcdo Publica (SUAP).

Coordenadoria de Planejamento
Art. 92. Compete a Coordenadoria de Planejamento:

I.  Prestar suporte a gestdo institucional, assessorando a elaboragdo, a atualizacdo e a
supervisdo do Plano de Desenvolvimento Institucional, do Relatorio de Gestao
requerido pelo Tribunal de Contas da Unido e de outros planos e relatérios
institucionais ou de reconhecido impacto institucional;

II.  Promover interfaces com os campi e com os demais setores da Reitoria, objetivando a
articulacao de agOes institucionais;

II.  Definir diretrizes e eixos de gestdo para implementagdo em curto, médio e longo
prazo;
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IV.  Fomentar politicas de gestdo participativa que estimulem agdes comuns e articuladas
entre os diversos segmentos académicos;
V. Conceber projetos estratégicos de gestao institucional,

VI.  Orientar ¢ acompanhar a execu¢do das atividades técnicas e administrativas do
processo de ingresso de discentes e técnicos administrativos;

VII.  Participar do planejamento, organizacdo e aplicagdo dos concursos publicos de
docentes do quadro efetivo e servidores técnico-administrativos, processos seletivos
para professor substituto e temporario;

VIII. Coordenar a elaboragdo de respostas as solicitagdes de 6rgaos 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
relatérios de auditoria, bem como acompanhar a implementacdo das recomendagdes
desses orgaos;

IX.  Estabelecer procedimentos e normas para os processos de ingresso;
X.  Programar e coordenar o calendario do processo de ingresso;
XI.  Definir com a Diretoria de Comunicagao a divulgacao dos processos de ingresso;

XII.  Coordenar a logistica dos processos de ingresso;

XIII.  Elaborar e divulgar relatorios dos processos de ingresso.

Paragrafo unico. No desempenho de sua competéncia, a Coordenadoria de Planejamento

mantera neutralidade com relacao aos conteudos de planos e relatorios, solicitard acesso as

informagdes registradas pelos setores e pelas unidades do IFSULDEMINAS, sem que isso
afete a responsabilidade que tais setores e unidades possuem de planejar, coordenar, executar,
registrar, avaliar e fiscalizar os projetos e as atividades em suas areas de atuacao.

Coordenadoria de Sustentabilidade

Art. 93. Compete a Coordenadoria de Sustentabilidade:

I.  Planejar, gerenciar e executar as atividades de diagnostico, avaliagdo de impacto,
proposi¢ao de medidas voltadas para a sustentabilidade e de racionalizacao do uso de
materiais e servigos no IFSULDEMINAS;

II.  Orientar e controlar processos e projetos voltados as areas de conservacao, pesquisa,
protecdo e defesa ambiental;

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

IV.  Apoiar, orientar e estimular a ado¢do das compras sustentaveis nos diversos setores da
Reitoria e campi, levando-se em conta ndo apenas o menor preco, mas o custo como
um todo, considerando a manutencdo da vida no planeta e o bem-estar social, por meio
da inser¢do de critérios ambientais € sociais nas compras € contratagdes publicas,
visando alcangar a proposta mais vantajosa e que cause menor degradacdo ambiental,

V.  Atuar no atendimento e acompanhamento das metas estabelecidas no Programa de
Logistica Sustentavel (PLS);

VI.  Realizar ac¢des de divulgagdo, conscientizagdo e mobilizagdo na Reitoria e nos campi,
com toda a comunidade académica;

VII.  Promover programas de educa¢do ambiental, buscando a capacitagdo, divulgacdo e
mobilizagdo na Reitoria e nos campi, com toda a comunidade académica;
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VIIL.

Estabelecer parcerias com outras instituicdes publicas e privadas, associagdes e
grupos, visando potencializar e ampliar as acdes de gestdo ambiental do
IFSULDEMINAS e também para a comunidade externa.

Coordenadoria de Energias Renovaveis e Eficiéncia Energética
Art. 94. Compete a Coordenadoria de Energias Renovaveis e Eficiéncia Energética:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

Coordenar contratagdes e instalagdes de projetos relacionados a energias renovaveis e
eficiéncia energética;

Prospeccdo de recursos para implantacdo de projetos relacionados com energias
renovaveis e eficiéncia energética,

Atender demandas externas e internas relacionadas a geragao solar fotovoltaica;
Realizar a gestdo dos créditos de energia das unidades consumidoras do
IFSULDEMINAS no ambito do Sistema de Compensagdo de Energia Elétrica;
Coordenar a operagao e manutencao das usinas fotovoltaicas do IFSULDEMINAS;
Realizar a gestdo dos contratos de demanda de energia com as concessiondrias de
energia que atendem o IFSULDEMINAS;

Coordenar a manutengdo das subestagdes de baixa e média tensdo das unidades
consumidoras do IFSULDEMINAS;

Elaborar projetos elétricos e de sistemas de prote¢do contra descargas atmosféricas, de
subestagoes e edificacdes do IFSULDEMINAS, e dar suporte a Coordenadoria-geral
de Obras e Infraestrutura.

Coordenadoria-Geral de Materiais e Logistica
Art. 95. Compete a Coordenadoria-Geral de Materiais e Logistica:

L

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a gestdo de
bens moveis, intangiveis e materiais de consumo; transporte e demais atividades de
apoio administrativo necessarias ao funcionamento da Reitoria, em observancia aos
principios da administracdo publica;

Prestar orientagdo e apoio técnico aos campi na area de sua competéncia;

Propor critérios e procedimentos de manutengdo preventiva e corretiva de maquinas,
equipamentos e dependéncias;

Elaborar projetos para a solicitacdo de recursos, objetivando o financiamento das
atividades de manutencao;

Supervisionar e orientar as atividades relacionadas ao registro de entrada e saida de
bens moveis e materiais de consumo;

Supervisionar e orientar as atividades de controle e movimentagdo de veiculos, bem
como sua conservagao € uso em estrita observancia a legislagao vigente;

Supervisionar e orientar as atividades de recepcdo, distribuicdo, estoque,
movimentagdo, controle, registro, entre outras atividades relativas aos bens moveis,
intangiveis e materiais de consumo;

Supervisionar e orientar a formalizagdo dos processos de Inventario de Bens Moveis e
Intangiveis; Inventario de Estoque do Almoxarifado; Reavaliagdo de Bens Moveis;
Transferéncia, Alienagdo e outras formas de desfazimento de material de consumo e
bens moveis;

Manter atualizados os controles relativos a prestagdo de servigos e de consumo de
agua; energia elétrica; copias de documentos; combustivel e demais materiais de
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XI.

XII.

XIII.
XIV.

XV.

consumo para o funcionamento da Reitoria, avaliando os resultados alcangados em
relagdo aos esperados;

Propor normas e procedimentos para otimizar a contratagdo de servigos € 0 consumo
de agua, energia elétrica, combustivel e demais materiais de consumo, visando a
reducdo de custos e a a¢des de sustentabilidade;

Propor a adogdo de critérios de sustentabilidade nas aquisi¢cdes de bens e contratagdes
de servigos;

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

Manter atualizados os relatdrios gerenciais da drea de competéncia;

Auxiliar nos processos de Prestacdo de Contas e Relatorio de Gestdo na sua area de
competéncia;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenadoria-Geral de Materiais e
Logistica, que lhe forem determinadas pelo Diretor de Administragao.

Coordenadoria de Materiais
Art. 96. Compete a Coordenadoria de Materiais:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.
IX.

XI.

XII.
XIII.
XIV.

XV.

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas aos bens moveis,
intangiveis e materiais de consumo, no ambito da Reitoria, em observancia aos
principios da administracdo publica;

Receber as solicitagdes de compra e emitir os respectivos Pedidos de
Compra/Solicitagdo de Empenho, de acordo com o cronograma de aquisi¢des da
reitoria;

Realizar registros e demais procedimentos no Sistema de Almoxarifado e Patrimdnio,
mantendo-os sempre atualizados;

Receber, conferir e atestar o recebimento de materiais de consumo e de bens moveis;
Registrar no Sistema de Almoxarifado as entradas de materiais de consumo e de bens
moveis, bem como as saidas de materiais de consumo;

Emitir relatério mensal de movimentagao de almoxarifado — RMA e de bens moveis —
RMB e encaminhd-los a Contabilidade, dentro dos prazos estabelecidos em
conformidade com o fechamento do més no SIAFI;

Providenciar o armazenamento e o controle de estoque do material de consumo nos
termos das normas vigentes;

Realizar a contagem e conferéncia periodica do estoque de material de consumo;
Fornecer os materiais em estoque de acordo com as requisicdes devidamente
autorizadas;

Incorporar os bens moveis ao patrimonio, fixar as plaquetas de identificacdo e
distribuir com os devidos Termos de Responsabilidade;

Controlar os termos de garantia dos equipamentos, maquinas e outros bens adquiridos;
Efetuar o registro de transferéncia, cessao, alienacao e outras formas de desfazimento;
Acompanhar e cobrar do fornecedor a entrega do bem movel/material de consumo;
Providenciar o recolhimento, a guarda e redistribuicdo dos bens moveis, assim como a
emissao dos competentes Termos de Responsabilidade;

Realizar a conferéncia periédica do patriménio nos seus consignatarios, com a
finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos desses;
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XVL

XVIIL

XVIIL.

XIX.
XX.

Orientar e fornecer dados as Comissdes para a realizagdo do Inventario fisico e
reavaliacdo de bens, visando a verificagcdo dos saldos do estoque no almoxarifado,
conferéncia dos bens modveis ¢ avaliagao de bens;

Orientar e fornecer dados as Comissdes para a realizagdo das agdes de
reaproveitamento, movimentagdo ¢ alienacao de bens modveis/material de consumo,
assim como outras formas de seu desfazimento;

Encaminhar a Contabilidade, apds registro no Sistema de Almoxarifado e Patrimédnio,
os processos que demandem lancamentos contdbeis, dentro dos prazos estabelecidos
nas normas e legislacao vigentes;

Manter atualizados os relatdrios gerenciais da drea de competéncia;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenadoria de Materiais que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Materiais e Logistica.

Coordenadoria de Logistica e Servigos
Art. 97. Compete a Coordenadoria de Logistica Servigos:

L.

II.

I11.

IV.

VI
VIL

VIIL.

IX.

XI.

Planejar, coordenar, supervisionar e executar o transporte de pessoas € materiais; as
atividades relacionadas a limpeza e conservagdo e demais atividades de apoio
administrativo, necessarias ao funcionamento da Reitoria, em observancia aos
principios da administra¢do publica;

Controlar a movimentagdo, o uso ¢ a guarda de veiculos oficiais, bem como a sua
conservagdo, em estrita observancia a legislacao vigente;

Definir a escala dos motoristas, garantindo o atendimento das necessidades da
Reitoria;

Manter os veiculos em condigdes de atender as normas que regulamentam os servigos
de transportes e as obrigacdes legais de trafegabilidade para circular em vias publicas
e privadas;

Acompanhar a situagdo legal dos veiculos e, em caso de aplicagdo de multas,
identificar o condutor infrator e atribuir-lhe a responsabilidade pelo pagamento e pela
regular identificagdo no DETRAN;

Assessorar a Coordenadoria-Geral de Materiais e Logistica em sua area de atuacao;
Elaborar demonstrativos mensais de controle dos veiculos sob a responsabilidade da
Reitoria;

Participar da elaboracdo de proposta para manutengdo preventiva e corretiva de
maquinas, equipamentos ¢ dependéncias;

Garantir suporte administrativo mediante a contratacdo de servigos, considerando as
politicas e diretrizes do 6rgdo e supervisionar, em conjunto com o solicitante, a
execucao dos servicos de acordo com o contratado;

Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas a Coordenadoria de Logistica e Servigos
que lhe forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Materiais e Logistica.

Diretoria de Tecnologia da Informacgao

Art. 98. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo, dirigida por um Diretor nomeado pelo
Reitor, ¢ uma Diretoria Sist€émica e 6rgdo executivo que planeja, supervisiona, coordena,
fomenta e acompanha as atividades e politicas de tecnologia da informac¢do e a articulagao
entre as Pro-Reitorias e os campi.
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Art. 99. A Diretoria de Tecnologia da Informacao ¢ composta por:

L
IL.
I1I.
IV.

Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao;
Coordenadoria-Geral de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagao;
Coordenadoria de Logistica de Tecnologia da Informacao;
Coordenadoria de Suporte de Tecnologia da Informagao.

Art. 100. Compete ao Diretor de Tecnologia da Informagao:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

Gerenciar o relacionamento da Diretoria de Tecnologia da Informagao com os demais
setores e as demais unidades do IFSULDEMINAS, de forma a avaliar, planejar e
orientar seus investimentos em projetos e servigos de tecnologia da informagao;
Dirigir o provimento de solugdes de TI de abrangéncia comum, conforme previsto no
Art. 14, § 2° da Resolugao n° 66/2020, de 17 de dezembro de 2015, do Conselho
Superior do IFSULDEMINAS;

Promover a adogdo de processos e diretrizes que permitam a otimizagao de recursos, a
reducdo de riscos e a realizagao de beneficios para a institui¢ao;

Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servigos de tecnologia da
informacao da Reitoria com a estratégia geral do IFSULDEMINAS;

Coordenar o Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e suas agdes, conforme o
Regimento do Comité aprovado pela Resolucao n°® 77/2016, de 15 de dezembro de
2016, do Conselho Superior do IFSULDEMINAS;

Dirigir o gerenciamento dos riscos relacionados a servigos, projetos e investimentos
em tecnologia da informacao da Reitoria;

Dirigir o gerenciamento dos recursos de tecnologia da informacdo da Reitoria, por
meio de suas Coordenadorias;

Gerenciar a estratégia de servicos, projetos e investimentos de tecnologia da
informac¢ao da Reitoria;

Dirigir o gerenciamento da continuidade de negocio que se refere aos servigos de TI
oferecidos;

Gerenciar as demandas de tecnologia da informagao na Reitoria;

Fomentar a uniformizagdo de politicas, diretrizes e procedimentos de tecnologia da
informacao entre as unidades e os setores do IFSULDEMINAS; devera instituir
politicas, diretrizes e procedimentos da area de tecnologia da informacdo apos
aprovacao do Comité Gestor de Tecnologia da Informacao.

Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacgdo
Art. 101. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao:

L.

II.
I1I.
IV.

V.
VL

VIIL
VIIIL.

Desenhar, implantar e operar servicos de TI oferecidos no ambito do
IFSULDEMINAS, em conformidade com niveis de servigo previamente acordados;
Gerenciar e executar projetos de TI;

Atuar no planejamento de contratacdes de recursos de TI;

Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servigos que oferta;
Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servigos que oferece;

Executar processos de gerenciamento de incidentes e de problemas;

Executar processo de gerenciamento de mudangas;

Executar processo de gerenciamento de requisicdes;
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IX.

X.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

Executar processo de gerenciamento de portfélio de servigos, mantendo disponivel
catdlogo dos servigos oferecidos e seus indicadores de desempenho;

Monitorar os servicos que oferece, gerenciando adequadamente os eventos
identificados;

Prestar suporte aos usudrios dos servicos pelos quais ¢ responsavel, sem prejuizos as
atribuicdes da Unidade Gestora da Solucao (Resolugao n° 66/2020);

Implantar, executar e evoluir processos ¢ procedimentos, de acordo com as normas
aplicaveis e boas praticas de mercado;

Entregar niveis adequados de qualidade e garantia nos servigos pelos quais
responsavel, identificando e corrigindo falhas e vulnerabilidades;

Identificar e gerenciar riscos relacionados ao provimento dos recursos pelo quais ¢
responsavel;

Gerenciar as operagdes envolvidas na oferta dos servigos pelos quais € responsavel,
executando manutengdes e auditorias a partir de plano formal;

Avaliar constantemente novas solugdes e tecnologias, propondo mudangas evolutivas
no ambito da coordenacao e da DTI como um todo;

Realizar o provisionamento, manutencdo e gerenciamento de infraestrutura
computacional, de armazenamento e de rede para servicos da Reitoria e para aqueles
oferecidos pela DTI e suas coordenadorias;

Operar e manter o datacenter da Reitoria;

O~

Coordenadoria-Geral de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacdo
Art. 102. Compete a Coordenadoria-Geral de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagao:

L

II.

I1I.
IV.

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

XV.

Desenhar, implantar e operar servicos de TI oferecidos no ambito do
IFSULDEMINAS, em conformidade com niveis de servi¢o previamente acordados;
Articular com os demais setores e as demais unidades do IFSULDEMINAS, de forma
a planejar, executar e orientar as atividades relacionadas aos sistemas institucionais;
Gerenciar e executar projetos de TI;

Atuar no planejamento de contrata¢des de recursos de TI;

Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servigos que oferta;
Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servigos que oferece;

Executar processos de gerenciamento de incidentes e de problemas;

Executar processo de gerenciamento de mudangas;

Executar processo de gerenciamento de requisi¢des;

Executar processo de gerenciamento de portfolio de servigos, mantendo disponivel
catalogo dos servigos oferecidos e seus indicadores de desempenho;

Monitorar os servicos que oferece, gerenciando adequadamente os eventos
1dentificados;

Prestar suporte aos usudrios dos servicos pelos quais € responsavel, sem prejuizos as
atribui¢des da Unidade Gestora da Solugdo (Resolucao n® 66/2020);

Implantar, executar e evoluir processos e procedimentos, de acordo com as normas
aplicaveis e boas praticas de mercado;

Entregar niveis adequados de qualidade e garantia nos servigos pelos quais
responsavel, identificando e corrigindo falhas e vulnerabilidades;

Identificar e gerenciar riscos relacionados ao provimento dos recursos pelo quais ¢
responsavel;

O~
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XVL

XVIL

XVIIL
XIX.

XX.

Gerenciar as operacdes envolvidas na oferta dos servigos pelos quais € responsavel,
executando manutengdes e auditorias a partir de plano formal;

Avaliar constantemente novas solugdes e tecnologias, propondo mudangas evolutivas
no ambito da coordenacao e da DTI como um todo;

Criar, manter, evoluir, integrar e descontinuar sistemas de origem interna e externa;
Implantar e operar processo de desenvolvimento de software, contemplando todo o
ciclo de vida das solugdes desenvolvidas ¢ mantidas internamente;

Adotar préticas e processos de desenvolvimento seguro.

Coordenadoria de Logistica de Tecnologia da Informacdo
Art. 103. Compete a Coordenadoria de Logistica de Tecnologia da Informacao:

L

II.
I1I.
IV.
V.
VL
VIL

VIIL
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

Desenhar, implantar e operar servicos de TI oferecidos no ambito do
IFSULDEMINAS, em conformidade com niveis de servi¢o previamente acordados;
Gerenciar e executar projetos de TI;

Atuar no planejamento de contratacdes de recursos de TI;

Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servigos que oferta;
Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servigos que oferece;

Executar processos de gerenciamento de incidentes e de problemas;

Executar processo de gerenciamento de mudangas;

Executar processo de gerenciamento de requisicdes;

Executar processo de gerenciamento de portfélio de servigos, mantendo disponivel
catdlogo dos servigos oferecidos e seus indicadores de desempenho;

Monitorar os servicos que oferece, gerenciando adequadamente os eventos
identificados;

Prestar suporte aos usuarios dos servigos pelos quais € responsavel, sem prejuizo as
atribuicdes da Unidade Gestora da Solucao (Resolugao n° 66/2020);

Implantar, executar e evoluir processos ¢ procedimentos, de acordo com as normas
aplicaveis e boas praticas de mercado;

Entregar niveis adequados de qualidade e garantia nos servigos pelos quais
responsavel;

Identificar e gerenciar riscos relacionados ao provimento dos recursos pelo quais ¢
responsavel;

Gerenciar as operacdes envolvidas na oferta dos servigos pelos quais € responsavel,
executando manutengdes e auditorias, a partir de plano formal;

Avaliar constantemente novas solugdes e tecnologias, propondo mudangas evolutivas
no ambito da coordenacao e da DTI como um todo;

Coordenar e executar a aquisi¢do de recursos e a contratagdo de servigos de tecnologia
da informacgao;

Garantir a conformidade nos processos aquisitivos de solucdes de tecnologia da
informacao;

Assegurar a sustentacdo dos contratos de solugdes de tecnologia da informagao, por
meio do acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos;

Gerenciar os fornecedores de servigos de tecnologia da informacdo conforme
estipulado nos contratos;

Documentar procedimentos e diretrizes relacionados a aquisi¢do de recursos de
tecnologia da informacao.

O~
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Coordenadoria de Suporte de Tecnologia da Informacgao
Art. 104. Compete a Coordenadoria de Suporte de Tecnologia da Informacao:

L

II.
I1I.
IV.
V.
VL
VIL

VIIL.
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

Desenhar, implantar e operar servigos de TI oferecidos no ambito do
IFSULDEMINAS, em conformidade com niveis de servigo previamente acordados;
Gerenciar e executar projetos de TI;

Atuar no planejamento de contrata¢des de recursos de TI;

Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servigos que oferta;
Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servigos que oferece;

Executar processos de gerenciamento de incidentes e de problemas;

Executar processos de gerenciamento de mudancas;

Executar processos de gerenciamento de requisi¢oes;

Executar processos de gerenciamento e portfolio de servigos, mantendo disponivel
catalogo dos servigos oferecidos e seus indicadores de desempenho;

Monitorar os servigos que oferece, gerenciando adequadamente os eventos
identificados;

Prestar suporte aos usudrios dos servigos pelos quais ¢ responsavel, sem prejuizo as
atribui¢des da Unidade Gestora da Solugdo (Resolucao n® 66/2020);

Implantar, executar e evoluir processos e procedimentos, de acordo com as normas
aplicaveis e boas praticas de mercado;

Entregar niveis adequados de qualidade e garantia nos servigos pelos quais
responsavel;

Identificar e gerenciar riscos relacionados ao provimento dos recursos pelo quais €
responsavel;

Gerenciar as operagdes envolvidas na oferta dos servigos pelos quais € responsavel,
executando manutengdes e auditorias a partir de plano formal;

Avaliar constantemente novas solucdes e tecnologias, propondo mudancgas evolutivas
no ambito da coordenagdo e da DTI como um todo;

Manter o adequado funcionamento das estacOes de trabalho da Reitoria, inclusive os
sistemas e aplicativos utilizados nelas, assegurando a sustentabilidade e a seguranca
dos ativos e dos usuarios;

Prestar suporte aos usuarios no uso da infraestrutura tecnoldgica da Reitoria, composta
pelos servicos oferecidos pela DTI, escalando para as demais equipes quando
necessario;

Atuar no atendimento inicial de requisi¢des e incidentes, mesmo que nao atribuidos a
equipe, escalando os setores responsaveis quando necessario.

o~

Pouso Alegre, XX de outubro de 2022.
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Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
IFSULDEMINAS - Campus Machado

OFICIO N22/2022/MCH-DAP/MCH-DG/MCH/IFSULDEMINAS

11 de outubro de 2022

Ao Senhor
Prof. Marcelo Bregagnoli
Diretor de Desenvolvimento e Relagdes Institucionais

IFSULDEMINAS

Assunto: Proposta de Alteracdo do Organograma do Campus Machado

Prezado Senhor,

1. Referente a proposta de alteracdo do organograma do Campus Machado, enviado a DDI por e-mail em
16/09/2022, enviamos as justificativas sucintas das principais alteragdes, conforme segue:

2. Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas: Alteragéo de vinculagdo para a Diregdo-Geral, a fim de refletir a
estrutura organizacional da Reitoria (Gestao de Pessoas vinculada ao dirigente maximo e ndo na PROAD).

3. Coordenadoria de Relagdes Institucionais: Alteracdo de vinculagdo, saindo da Extensdo para a Chefia de
Gabinete, pois julgou-se que a respectiva pasta permeia todas as areas da instituicdo e teria uma melhor visdo do todo estando
nessa nova vinculagao.

4, Diretoria de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovacdo e Diretoria de Extensdo: Alteragdo de nomenclatura e
vinculagéo, a fim de refletir a estrutura organizacional da Reitoria. Dessa forma, os respectivos Diretores terdo uma interface
direta com as Pro-Reitorias correlatas, sem precisar passar pela interlocugcdo de uma outra figura (DDE).

5. Coordenadoria Geral de Ensino: Consideradas as duas principais frentes de trabalho da Diretoria de Ensino,
julgou-se necessaria a equiparacdo da Coordenadoria Geral de Ensino com a Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando,
a fim de manter uma melhor distribuicdo de atribuicbes na referida diretoria.

6. Coordenadoria de Produgéo Agropecuaria: Fusdo das Coordenadorias de Produgéo Agricola e Animal, visando
melhorar a integragéo entre os setores produtivos.

7. Coordenadoria de Transporte e Vigilancia: Inclusdo das atribuicdes de vigilancia que estavam dispostas de
forma rasa apenas na Coordenadoria Geral de Infraestrutura e Servigos.

8. Coordenadoria de Contratagdes Publicas: Alteragdo de nomenclatura a fim de refletir a estrutura organizacional
da Reitoria.
9. Coordenadoria de Laboratdrios: Criagdo da coordenadoria para que possa ser o ponto focal em todas as

atividades relacionadas aos laboratérios, que no modelo atual estdo dispersas entre os laboratérios da instituigao.

10. Coordenadoria de Estagios e Mobilidade Académica e Coordenadoria de Projetos: Inclusdo para melhorar a
organizagao e distribuicao das atribuicbes que estavam dispersas entre setores da coordenadoria/diretoria em questao.

11. Sem mais para o momento, reitero que demais esclarecimentos poderdo ser realizados pelos representantes do



Campus na ocasido das apreciagdes no CAPI e CONSUP.

Atenciosamente,

Otavio Soares Paparidis
Diretor Geral Substituto
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Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
IFSULDEMINAS

OFICIO N21/2022/DPPG/PPPI/IFSULDEMINAS

Ao Senhor

13 de outubro de 2022

Honorio José de Morais Neto

Assunto: Extingdo - COORDENADORIA DE OLINlPiADAS CIENTIFICAS - COC Criagdo - COORDENADORIA DE
PROJETOS E EVENTOS DE PESQUISA E INOVACAO - CoPEPI

JUSTIFICATIVA
Extingiio - COORDENADORIA DE OLIMPIADAS CIENTIFICAS - COC:

Atualmente a PPPI é composta por duas diretorias, a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagdo (DPPG) e a
Diretoria de Inovagdo, Tecnologia e Empreendedorismo (DITE). Mais especificamente, na DPPG tem-se a
Coordenadoria de Publicagdes Técnico Cientificas (CPTC), a Coordenadoria de Bolsas (CB), a
Coordenadoria Geral de Pds-Graduagdo (CGPG) e Coordenadoria de Olimpiadas Cientificas (COC).

Os eventos de Olimpiadas Cientificas, como a OBAP, e a gestdo de participacdo de alunos e professores
foi transferida para a Assessoria de Comunicagdo Social (ASCOM), que assumiu as atribuigGes inerentes
a COC, o que torna sua manutengdo na DPPG obsoleta.

Criagdo - COORDENADORIA DE PROJETOS E EVENTOS DE PESQUISA E INOVAGAO - CoPEPI:

Dentre as competéncias da PPPI, homologadas pelo Conselho Superior, destacam-se a proposicao,
planejamento, desenvolvimento e articulagdo das politicas de pesquisa, pds-graduagdo e inovagao,
assim como a promogdo de agGes que garantam a articulagdo entre ensino, pesquisa, extensdo e
inovagdo. Diante do exposto, torna-se necessario estabelecer uma nova Coordenadoria que tenha o
papel de proposicdo, articulagdo e prospeccdo de projetos e oportunidades que visem ao
desenvolvimento institucional e que promovam o tripé ensino, pesquisa e extensado, além de promover
atividades que tenham o papel de aprimoramento de habilidades e competéncias da comunidade
académica.

Coordenadoria de Projetos e Eventos de Pesquisa e Inovagao - Atribui¢des

- Assessorar o(a) Pré-Reitor(a) e Diretor(a) de Pesquisa e Pds-Graduagdo no que se refere aos projetos
institucionais e eventos ligados a pesquisa;

. - Promover politicas de incentivo e aprimoramento destinadas a comunidade académica para o
desenvolvimento de pesquisa que visem atender ao Programa de Desenvolvimento Institucional;

. - Manter atualizadas as informacgGes referentes a avaliagdo quantitativa e qualitativa das atividades de
pesquisa em desenvolvimento e finalizadas, na instituicdo;

— Realizar a prospecg¢do de oportunidades relacionadas a pesquisa, no ambito nacional e internacional, de
modo a oportunizar a participagdo dos integrantes da comunidade do IFSULDEMINAS;

— Estreitar as relagOes entre a PPPI e os Nucleos Institucionais de Pesquisa e Extensdo, ou equivalente, e
entre estes;



VI. — Estimular e dar suporte aos pesquisadores do IFSULDEMINAS, visando a elaboragdo de projetos relevantes
e de acordo com os arranjos tecnoldgicos locais;

VII. — Oportunizar aos pesquisadores e discentes capacitacdo referente ao destino dos resultados de pesquisas;

VIII. - Publicizar um fluxo de processos para publicagdo de trabalhos, proporcionando maior eficiéncia e sucesso
no direcionamento das pesquisas conduzidas;

IX. - Propor e apoiar eventos que estimulem o desenvolvimento cientifico, inovador e tecnoldgico da
comunidade académica;

x

. - Prestar apoio e assessoria aos pesquisadores em Editais de fomento, participacdo em eventos cientificos,
apresentacdes, relatérios e prestagdo de contas;

XI. - Auxiliar e prestar apoio em editais de projetos, programas e a¢des da PPPI;

XII.

- Praticar todos os demais atos inerentes ao seu campo de agdo e os determinados por lei ou pelo Reitor.

Atenciosamente,

Carlos Henrique Rodrigues Reinato

Pré Reitor de Pesquisa Pés graduagéo e Inovagdo

Documento assinado eletronicamente por:
s Carlos Henrique Rodrigues Reinato, PRO-REITOR - CD2 - IFSULDEMINAS, em 13/10/2022 15:03:40.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 13/10/2022. 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:

Cadigo Verificador: 294336
Codigo de Autenticagdo: d173aba4fc

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

Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
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==. INSTITUTO FEDERAL Fabricio da Silva Faria (Reitoria) <fabricio.faria@ifsuldeminas.edu.br>

BB sul de Minas Gerais

Observagoes indicadas pelo NAPI em relagao a alteragao de Organograma e

Regimentos
1 mensagem

Joao Paulo Silveira de Almeida <joao.almeida@ifsuldeminas.edu.br> 20 de outubro de 2022 17:04

Para: "Marcelo Bregagnoli (Reitoria)" <marcelo.bregagnoli@ifsuldeminas.edu.br>, "Leonardo Silva Manso (Reitoria)"
<leonardo.manso@ifsuldeminas.edu.br>

Cc: "Fabricio da Silva Faria (Reitoria)" <fabricio.faria@ifsuldeminas.edu.br>, "Cassia Mara Ribeiro de Paiva (Reitoria)"
<cassia.paiva@ifsuldeminas.edu.br>, "Vera Carolina da Silva (Reitoria)" <vera.silva@ifsuldeminas.edu.br>

Prezado Brega, boa tarde!
Com relagéo as observagdes na qual o NAPI ponderou, trata-se de diferengas de nomenclaturas utilizadas no
organograma, no texto dos documentos do Regimento Interno e do Regimento Geral.

Seguem abaixo essas observagoes:

a) No novo organograma consta a seguinte nomenclatura: Coordenadoria de Eventos Institucionais e Cerimonial. Ja
no Regimento Interno (Artigo n° 6) esta Coordenadoria de Projetos Estratégicos de Comunicagéo;

b) No novo organograma consta a Unidade de Gestao da Integridade. Mas no Regimento Interno (Artigo n° 9) ndo
consta a descri¢cdo das competéncias desta Unidade;

¢) No novo organograma consta a seguinte nomenclatura: Coordenadoria de Educagéao a Distancia. Ja no
Regimento Interno (Artigo n° 42) estd Coordenadoria de Ensino a Distancia;

d) No novo organograma consta a seguinte nomenclatura: Coordenadoria de Esporte e Lazer Ja no Regimento
Interno (Artigo n° 50) esta Coordenadoria de Esportes (plural) e Lazer;

e) No novo organograma consta a seguinte nomenclatura: Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor. Ja no
Regimento Interno (Artigo n° 64) esta Coordenadoria de Qualidade de Vida;

f) No novo organograma consta a seguinte nomenclatura: Polo Embrapii. J& no Regimento Interno (Artigo n° 77) esta

Coordenadoria Polo Embrapii Agroindustria do Cafe;

g) No novo organograma consta a seguinte nomenclatura: Coordenadoria-Geral de Integridade e Conformidade. Ja
no Regimento Geral (Artigo n° 3 - Inciso 1V) da Coordenadoria-Geral de Auditoria Interna.

Uma ultima observacao: Alterar (ou acrescentar) as novas competéncias que seréo atribuidas a Diretoria de Obras e
Infraestrutura e a Diretoria de Materiais e Logistica, pois no Regimento Interno nao localizamos essas mudangas.
Inclusive as alteragdes dos nomes, que se for pertinente, ja poderao ser realizadas para ajudar no entendimento
dessa nova proposta.

Qualquer davida estou a disposicao.
Atenciosamente

Joédo Paulo Silveira de Almeida
Coordenadoria Geral de Contratagdes Publicas - CGCP / PROAD
Fone: (35) 3449-6150

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=e9cb0a4968&view=pt&search=all&permthid=thread-f%3A17472382440723247328&simpl=msg-f%3A1747238...
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - IFSULDEMINAS
Avenida Vicente Simdes, 1.111, Nova Pouso Alegre, POUSO ALEGRE / MG, CEP 37553-465 - Fone: (35) 3449-6150

Despacho:

Prezados, conforme acordado na reunido do CAPI do dia 20/10/22, remetemos o presente processo a DDRI para que faca as
alteragdes no documento Regimento Interno da Reitoria de acordo com as sugestdes apresentadas pelo representante do NAPI
(documento anexo). Feito isso, solicitamos que devolva novamente este processo com o documento final para que possamos

encaminha-lo para o CONSUP.

Despacho assinado eletronicamente por:
s Fabricio da Silva Faria, DIRETOR - IFSULDEMINAS - DA, IFSULDEMINAS - PROAD, em 21/10/2022 09:31:32.



Ao senhor

Honério José de Morais Neto

Coordenador do Colegiado de Administracdo e Planejamento Institucional
Reitoria — IFSULDEMINAS

Pouso Alegre — MG

Com nossos cordiais cumprimentos, encaminhamos alteragées sugeridas pelo CAPI na reunido
do dia 20/10/22, acerca da proposta dos organogramas da Reitoria, Campus Machado e
Campus Pocos de Caldas do IFSULDEMINAS, conforme segue:

Reitoria

1 - Alteracdo de nomenclaturas

a. Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DDI) para Diretoria Sistémica de
Desenvolvimento e Relagdes Institucionais (DDRI)

Justificativa: Inser¢do nas atribuicdes do setor a competéncia de Relagdes Institucionais,
objetivando possibilitar que o IFSULDEMINAS construa e fortaleca os relacionamentos com o
Estado e com a sociedade, permitindo parcerias com de carater publico e privado,
participando dos foruns de discussao perante a sociedade civil e no setor publico.

b. Assessoria de Comunicac¢ao para Diretoria de Comunicag¢do

Justificativa: passa a ser vinculada diretamente ao reitor.

c. Coordenadoria Desenvolvimento de Tecnologia de Informagdo para Coordenadoria
Geral Desenvolvimento de Tecnologia de Informagdo

Justificativa: amadurecimento e melhoria da comunicacdo e articulacgdo com as Unidades
Gestoras de Solugdo de TI, de acordo com a Politica de Governancga e Gestdo de Tl, no tocante
ao desenvolvimento, manutencao e melhoria de solu¢ées tecnolégicas de abrangéncia comum
nos campi do IFSULDEMINAS.



d. Coordenadoria de Planejamento e Ingresso para Coordenadoria de Planejamento

Justificativa: as atribuicdes relativas ao ingresso, foram incorporadas pela Diretoria de
Ingressos, vinculada a PROEN (ingresso de estudantes) e a PROGEP (ingresso de servidores).

e. Coordenadoria Geral de Auditoria Interna para Auditoria Interna

Justificativa: vinculacdo do referido setor a Coordenadoria Geral de integridade e Controle
Interno, que coordenadora o setor.

f. Coordenadoria Geral de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida para
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida

Justificativa: ajustar a estrutura organizacional da PROGEP considerando a paridade e
guantidade das acbes e atividades executadas, valorizando a qualidade de vida e o
desenvolvimento dos servidores no IFSULDEMINAS.

g. Coordenadoria Geral de Obras e Infraestrutura para Diretoria de Obras e
Infraestrutura

Justificativa: potencializar a dindmica funcional aos atendimentos demandados ao setor,
sistematizando fluxos de solicitagbes e mapeamento de processos das 9 unidades fisicas do
IFSULDEMINAS, possibilitando a melhoria qualitativa do processo de fiscalizacdo de obras,
consequentemente, da entrega dos produtos a comunidade.

h. Coordenadoria Geral de Materiais e Logistica para Diretoria de Materiais e logistica
Justificativa: potencializar a dindmica funcional nos atendimentos demandados ao setor,
coordenando fluxos de solicitacGes e mapeamento de processos das 9 unidades do
IFSULDEMINAS; Sistematizar a interlocu¢do com parceiros publicos e privados, na busca de
acdes com beneficios a comunidade interna e a sociedade, integrando as acdes realizadas
pelas unidades do IFSULDEMINAS, dando capilaridades nos projetos de interesse institucional
e ampliando o conceito de Compliance, dentro do conceito de prestacdo de contas dos
recursos publicos.



i. Coordenadoria de Eventos Institucionais e Cerimonial para Coordenadoria de
Projetos Estratégicos de Comunicagdo

Justificativa: adequacdo da nomenclatura evitando sombreamento com coordenaria similar

existente na Proex e ampliacdo da atuacdo na forma de projetos institucionais em
comunicagao.

2 — Alteracdo de vinculagao

a. Coordenadoria Geral de Materiais e Logistica (CGML), passa a se vincular DDRI e
desvinculada da PROAD

Justificativa: ampliacdo nas atribuicdes do setor com relagOes institucionais e consequente

acGes em parcerias publico e privado, visando a obtencdo de materiais e agdes em prol da
instituicdo e atendimento da sociedade.

b. Auditoria Interna, Corregedoria e Ouvidoria se vinculam a Coordenadoria Geral de
Integridade e Controle Interno (coordenadoria recém-criada vinculada ao reitor)

Justificativa: devido a recém-criada Coordenadoria que versa sobre o assunto.

3 — Criacao de Setor

a. Diretoria de Ingressos Discente (vinculada a PROEN)

Atribuicdes: planejar e promover a realizagdo dos processos seletivos; elaborar os editais dos
processos seletivos, zelando para que estejam em conformidade com a legislacao vigente;
autorizar a divulgacdo e publicacdo das pecas publicitdrias relativas aos processos seletivos;
elaborar o Manual do Candidato, nos processos em que este se fizer necessario; publicar
editais, retificagGes, gabaritos, provas, manuais dos candidatos e outros documentos relativos
aos programas de ingresso na pagina de internet exclusiva do Vestibular; coordenar e
supervisionar todas as etapas dos processos seletivos, em constante comunicagdo com a
COPESE dos campi; responsabilizar-se, em acdo conjunta com a COPESE dos campi, pelo
atendimento dos candidatos, via correio eletrénico e telefone; elaborar e publicar Edital de
selecdo de elaboradores de questdes e corretores de redacdo 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 orientacdo, planejamento e execuc¢dao 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 necessario para a
realizacdo dos processos seletivos, com o auxilio da COPESE dos campi; sugerir mecanismos
gue visem fortalecer a fiscalizacdo e seguranca do material sob sua responsabilidade; atualizar
as informagdes disponibilizadas no site institucional e divulgar os resultados do processo
seletivo, em acdo 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 solicitacées de
recursos interpostos contra as notas de redagdo 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
qgue atuarem nas acdes 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 fun¢do no sistema educacional da Instituicdo
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; promover a construcdo coletiva dos parametros conteudisticos —
matriz de referéncia - que irdo amparar a formulacdo dos instrumentos avaliativos; estabelecer
fluxos e temporalidades relativos aos processos seletivos; praticar os demais atos inerentes ao
seu campo de acdo e aos determinados por lei ou pelo Reitor;

b. Coordenadoria de Energias Renovaveis e Eficiéncia Energética (vinculada a DDRI)

Atribuicbes: coordenar contratacdes e instalacbes de projetos relacionados a energias
renovaveis e eficiéncia energética; prospeccao de recursos para implantacdo de projetos
relacionados com energias renovaveis e eficiéncia energética; atender demandas externas e
internas relacionadas a geracao solar fotovoltaica; realizar a gestdo dos créditos de energia das
unidades consumidoras do IFSULDEMINAS no ambito do Sistema de Compensacdo de Energia
Elétrica; coordenar a operacdo e manutencdo das usinas fotovoltaicas do IFSULDEMINAS;
realizar a gestdo dos contratos de demanda de energia com as concessionarias de energia que
atendem o IFSULDEMINAS; coordenar a manutengao das subestacGes de baixa e média tensao
das unidades consumidoras do IFSULDEMINAS; elaborar projetos elétricos e de sistemas de
protecdo contra descargas atmosféricas, de subestac¢des e edificagdes do IFSULDEMINAS, e dar
suporte a Coordenadoria-geral de Obras e Infraestrutura.

c. Coordenadoria Geral de Integridade e Controle Interno (vinculada ao Reitor)



Atribuicdes: coordenar e articular as atividades relativas a integridade; estabelecer padrdes
para fomentar praticas de medidas e indices de integridade nas atividades de execucdo ou de
tomada de decisdo; coordenar a Unidade de Gestdo da Integridade (UGI) para a execugdo, o
monitoramento e o aprimoramento constante do programa de integridade; coordenar a
gestdo dos riscos para a integridade por meio do levantamento preliminar que estabeleca
claramente a matriz de responsabilidades; promover a comunicagdo, orientacdo e
treinamento, no ambito do IFSULDEMINAS, em assuntos relacionados com as unidades que
compde a COl com vistas ao fortalecimento da cultura de integridade; promover as fun¢des de
integridade juntamente aos mecanismos de controle interno de detec¢do, prevencao e
correicdo em trabalho articulado com a Alta Administracdo, Auditoria, Corregedoria e
Ouvidoria, sem interferir nos respectivos limites das suas competéncias; adotar acdes
conjuntas do ponto de vista de aproveitamento dos recursos tecnoldgicos e sistémico de
controle interno simplificado para que sejam devidamente registradas e arquivadas de modo
que contribuam para o exercicio da boa governanga por meio da manuteng¢do de um ambiente
integro e capaz de prevenir, detectar, punir e remediar fraudes e atos de corrupcdo que
possam comprometer a imagem ou confiabilidade da Instituicdo; auxiliar diretamente ao
reitor e a alta administracdo nas dreas de controle interno, gestdo de riscos, transparéncia
ativa e passiva e integridade; Fomentar e apoiar a promocdo da conduta ética, da
transparéncia, do acesso a informacdo e da participacdo social e; responder a CGU, TCU, entre
outros drgdos fiscalizadores e reguladores, sempre que necessario.

d. Coordenadoria de Programas Universidade Aberta do Brasil — UAB (vinculada a
PROEN/DEAD)

Atribuicdes: auxiliar da Diretoria de EaD a coordenar as atividades dos cursos ofertados pelo
IFSULDEINAS no ambito do Sistema UAB; realizar reunides periédicas com os coordenadores
dos cursos, tendo em vista a gestdo de todas as atividades académico-operacionais; participar
de reunides oficiais na Capes; receber e avaliar os relatdrios de desenvolvimento dos cursos
elaborados pelos coordenadores de curso e coordenadores de polo; participar de grupos de
trabalho no ambito do IFSULDEMINAS para o desenvolvimento de metodologias de ensino-
aprendizagem e desenvolvimento de materiais didaticos; participar de grupos de trabalho
instituidos pela UAB, visando o aprimoramento e adequacdo do Sistema; encaminhar
relatérios semestrais de acompanhamento e avaliagdo das atividades dos cursos a UAB
/DED/Capes, ou quando for solicitado; realizar cadastramento e controle de bolsistas; propor e
acompanhar a realizacdo de processo seletivo de bolsistas; fazer a certificacdo dos lotes de
pagamento de bolsas; acompanhar a aplicacdo financeira dos recursos liberados para o
desenvolvimento e oferta dos cursos e; fazer a prestacao de contas dos recursos liberados pelo
MEC.

e. Coordenadoria de concursos publicos, seletivos e estagios (vinculada a PROGEP)



Atribuicdes: analisar, instruir e acompanhar processos de nomeacdes de servidores efetivos,
contratacBes regidas pela Lei n? 8.745/1993 e, ingresso de Estagidrios no IFSULDEMINAS;
participar do planejamento, organizacdo e aplicacdo dos concursos publicos de docentes e
técnico-administrativos do quadro efetivo do IFSULDEMINAS; participar do planejamento,
organizacao e aplicacdo dos processos seletivos para professor substituto e estagidrios;
encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido, os atos de admissdao do IFSULDEMINAS; realizar o
upload dos processos de admissdo no Assentamento Funcional Digital - AFD; coordenar a
elaboracdo de respostas as solicitacdes de érgdos externos, tais como Controladoria-Geral da
Unido, Tribunal de Contas da Unido e Ministério Publico Federal, dos assuntos apontados em
seus relatdrios de auditoria, bem como acompanhar a implementacdao das recomendacdes
desses 6rgdos; programar e coordenar o calendario dos processos seletivos de professor
substituto e estagiarios; zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua
responsabilidade; manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais,
decorrentes das atividades desempenhadas na Coordenadoria; acompanhar todas as demais
atividades atinentes a sua area de atuacdo; colaborar, quando necessario, nas demais
coordenadorias que compdem a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas; executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria de Administracdo de Pessoal e Normas.

f. Coordenadoria de Cursos de Extensao (vinculada a PROEX)

Atribuicbes: Mapear as demandas para ofertas de cursos de formacdo, alinhadas com o
arranjo produtivo local e demandas da sociedade; Definir principios e diretrizes para orientar a
organizacdo e o funcionamento dos cursos de Formacgao Inicial e Continuada em consonancia
as politicas institucionais e a legislacdo vigente; Analisar, propor e submeter a apreciacdo os
Projetos Pedagdgicos dos Cursos nas instancias de aprovag¢do, observando as normas vigentes;
Gerir e/ou acompanhar os cursos de extensdo realizados no IFSULDEMINAS; Elaborar,
aprimorar e zelar pelos por todos os processos seletivos relacionados a oferta, desde a
disponibilizacdo de vagas a certificacdo; Gerir os processos administrativos que envolvem a
contratacdo e pagamentos de servicos, aquisicdo de materiais e equipamentos e bolsistas até
o relatdrio final e prestagdo de contas necessarios a a¢do; Captacdo externa de recursos para
oferta de cursos; Divulgar os cursos de extensdo no ambito interno e externo, observadas as
disponibilidades de recursos e a legislacdo em vigor; Gerenciar o processo de ensino-
aprendizagem, e permanéncia e éxito, tragando estratégias e adotando metodologias que
possibilitem o aprimoramento da ac¢do; Fornecer dados dos concluintes para cadastramento
nos sistemas de gestdo educacionais vinculados; Executar outras fung¢des designadas pela
Diretoria ou Pré-Reitor de Extensao.

4 — Extingdo de setor

a. Coordenadoria de Governanga, Gestao de Riscos e Controles Internos



Justificativa: as atribuicdes do setor foram incorporadas pela recém-criada Coordenadoria de
Integridade e Controle interno.

IFSULDEMINAS Campus Machado

Alteracdo: Resolugdo 5 (CONSUP —17/04/2020).

Justificativa: arquivos em anexo.

IFSULDEMINAS Campus Pogos de Caldas

Alteracdo: (desmenbramento de coordenadorias): Resolugdo 32 (CONSUP — 27/03/2019)
referente ao Regimento Interno Campus Pocos de Caldas.

Justificativa: atribuicdes ja definidas nos artigos 30 e 31 para Coordenacdo de Ensino e

Coordenacdo de Ensino a Distancia — solicitacdo de desmembrar as referidas coordenagdes no
inicio do tépico.
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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 GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

TITULO I
DO REGIMENTO E SEUS OBJETIVOS

Art. 1°. Opresente Regimento Geral disciplina a organizagdo, as competéncias € o
funcionamento das instancias deliberativas, consultivas, administrativas e académicas do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais —
IFSULDEMINAS, com o objetivo de complementar e normatizar as disposi¢des estatutarias.

~TiTULO 11
DA ADMINISTRACAO DO INSTITUTO FEDERAL

Art. 2°. A administracdo geral do IFSULDEMINAS sera exercida pela Reitoria, orgao
executivo, assessorado pelo Conselho Superior e pelo Colégio de Dirigentes.

Art. 3°. O IFSULDEMINAS tera a seguinte estrutura basica organizacional:
I. Colegiados Superiores:

a) Conselho Superior, de carater deliberativo e consultivo;
b) Colégio de Dirigentes, de carater consultivo.

I1. Orgdos Executivos e da Administragio Geral:
a) Reitoria, composta pelo Reitor, cinco Pré-Reitorias e duas Diretorias Sistémicas:

Pro-Reitoria de Administragao;

Pré-Reitoria de Ensino;

Pré6-Reitoria de Extensao;

Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovagao;
Diretoria de Desenvolvimento ¢ Relagdes Institucionais;
Diretoria de Tecnologia da Informagao.

Y Rl e

I1I. Orgdos Colegiados de Assessoramento:

a) Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE);

b) Colegiado Académico do Campus (CADEM);

c) Colegiado de Administracdo e Planejamento Institucional (CAPI);

IV. Orgdos de Controle:

a) Coordenadoria-Geral de Integridade e Controle Interno;
b) Auditoria Interna;
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c) Corregedoria;
d) Ouvidoria;
e) Unidade de Gestao da Integridade;

V. Procuradoria Federal;
VI. Diretorias-gerais dos campi.

CAPITULO I
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 4°. O Conselho Superior, o Colégio de Dirigentes, o Colegiado de Ensino, Pesquisa e
Extensdo e o Colegiado de Administragdo e Planejamento Institucional terdo regimentos
internos proprios, aprovados pelo Conselho Superior, respeitadas as disposicdes da legislacdo
federal aplicavel, do Estatuto e deste Regimento Geral.

§1°. Cada ata das reunides dos orgdos colegiados deverd ser aprovada em reunido
subsequente e publicizada no site da Reitoria em suas respectivas paginas.

Art. 5°. Para apoiar a gestdo administrativa e académica, o IFSULDEMINAS contard com
Comités, Comissdes, Camaras, Colegiados Académicos e Nucleos de carater consultivo, seja
em carater Institucional ou em cada Campus.

SECAO1
DO CONSELHO SUPERIOR

Art. 6°. O Conselho Superior, de carater consultivo e deliberativo, ¢ o 6rgdo maximo do
IFSULDEMINAS, tendo sua composi¢do, sua competéncia e atribuigdes dispostas em seu
Estatuto e demais legislagdes pertinentes.

Paragrafo unico. Sao elegiveis como representantes dos servidores docentes e técnico-
administrativos em educagdo no Conselho Superior, todos os servidores ativos do quadro de
pessoal permanente do IFSULDEMINAS, porém, ndo podera se candidatar o servidor que:

I. Estiver respondendo a processo administrativo disciplinar ou ter respondido a
processo administrativo disciplinar e ter sofrido sangdes na forma da Lei;
II. Estiver na coordenagao geral de sua associagdo de classe ou se¢do sindical.

SECAO II
DO COLEGIO DE DIRIGENTES

Art. 7°. O Colégio de Dirigentes, de carater consultivo, sera composto pelo Reitor, pelos
Pro-Reitores, Diretores Sistémicos e pelo Diretor-Geral de cada um dos campi que integram
o IFSULDEMINAS, de forma que sua competéncia e atribui¢do estdo dispostas no seu
Estatuto e demais legislagdes pertinentes.

Paragrafo unico. Para efeito de suplentes no Colégio de Dirigentes, entendem-se os
substitutos legais designados por portaria do Reitor.
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SECAO III
DO FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS SUPERIORES

Art. 8°. Os colegiados superiores do IFSULDEMINAS reunir-se-do, ordinaria ou
extraordinariamente, com a presenc¢a da maioria absoluta de seus membros e decidirdo por
maioria dos presentes, em votagao nominal, sendo concedido ao presidente o direito ao voto
de desempate.

§1°. O Conselho Superior reunir-se-a4, ordinariamente, a cada trés meses e,
extraordinariamente, quando convocado por seu presidente ou por  dois ter¢os de seus
membros.

§2°. O Colégio de Dirigentes reunir-se-4, ordinariamente, uma vez por meés e,
extraordinariamente, quando convocado por seu presidente ou por  dois tergos de seus
membros.

§3°. As reunides dos colegiados superiores acontecerdo extraordinariamente, quando
convocadas com antecedéncia minima de 48 horas, por escrito, pelo seu presidente ou por
dois ter¢os de seus membros, com indicacao de pauta.

§4°. Os integrantes dos colegiados superiores deverdo abster-se de votar  no caso de
deliberagdes que digam respeito diretamente a seus interesses pessoais.

§5°. Em caso excepcional, a convocag¢do dos colegiados superiores podera ser feita sem
atender aos requisitos relativos a prazo e pauta, com a apresentagao das razdes no inicio da
reunido.

Art. 9°. Nas reunides extraordinarias somente serdo discutidos e votados os assuntos que
motivaram a convocag¢ao, sendo vedadas matérias alheias a tais assuntos.

Art. 10. O comparecimento dos membros dos 6rgaos colegiados as reunides € obrigatorio,
sendo preferencial em relacdo a qualquer outra atividade do IFSULDEMINAS.

§1°. O membro que, por motivo justo, ndo puder comparecer a uma reunido dos Orgaos
Colegiados devera comunicar o fato ao Presidente a fim de que possa ser convocado o
suplente.

§2°. Caso a impossibilidade de comparecimento prevista no paragrafo anterior se apresente
em um prazo inferior a 48 horas, o0 membro se obriga a, antes do horario previsto para o
inicio da reunido, solicitar a presenca de seu suplente.

Art. 11. Perdera o mandato o membro dos Orgdos Colegiados que, sem justificativa, faltar a
duas reunides consecutivas ou quatro intercaladas no periodo de um ano.

Art. 12. Na falta ou impedimento do presidente dos 6rgaos colegiados, a presidéncia ¢
exercida sucessivamente pelo seu substituto legal.

Art. 13. Somente o presidente do Conselho Superior ~ pode convidar, para as reunides,
pessoas nao integrantes do conselho que possam contribuir com as discussdes dos assuntos
em pauta.
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Art. 14. Das reunides dos o6rgdos colegiados serdo lavradas atas detalhadas.

Art. 15. As decisdes dos orgaos colegiados tém forma de resolugdes para o Conselho
Superior e de deliberagdes para o Colégio de Dirigentes, sendo estas emitidas pelo Reitor.

Art. 16. Em carater excepcional, justificado pela urgéncia da matéria, o Reitor podera editar
atos “ad referendum” dos Orgdos colegiados, obrigando-se a submeté-los, na reunido
ordinéria imediatamente subsequente, para apreciagdo e referendo do respectivo colegiado.

SECAO IV
DO COLEGIADO DE ENSINO PESQUISA E EXTENSAO - CEPE

Art. 17. O Colegiado de Ensino,  Pesquisa e Extensdo (CEPE) ¢ 6rgdo normativo e
consultivo, de assessoramento da Reitoria no que tange as politicas de ensino, pesquisa e
extensao.

Art. 18. Os membros do CEPE serao:

I.  Pro-Reitor de Ensino,

II.  Pro-Reitor de Extensao;
III.  Pré-Reitor de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagio;

IV. Representantes dos servidores docentes, sendo um de cada campus;
V. Representantes dos servidores técnico-administrativos em educagdo, sendo um de cada
campus;
VI.  Representantes dos discentes, sendo um de cada campus;
VII.  Representantes dos NIPE — Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao, sendo um de
cada campus.

§1°. Os membros do CEPE, identificados nos incisos IV, V e VII do caput deste artigo, serao
escolhidos pelos seus pares, com seus respectivos suplentes e terdo mandato de 2 (dois) anos,
sendo permitida uma unica recondugao consecutiva.
§2°. Os membros do CEPE, identificados no inciso VI ~ do caput deste artigo, serdo
escolhidos pelos seus pares, com seus respectivos suplentes e terdo mandato de 2 (dois) anos,
nao sendo permitida a recondugao.
§3°. Os membros do CEPE, identificados nos incisos de I a III do caput, serdo membros natos
e cumprirdo mandato em concordancia com o tempo em que se mantiverem na fungao. Esses
membros exercerao a presidéncia do CEPE em forma de revezamento a cada mandato,
conforme decisdo do proprio CEPE.

Art. 19. Os membros representantes dos servidores docentes e técnico-administrativos em
educagao no CEPE deverao ser servidores pertencentes ao quadro de pessoal permanente em
efetivo exercicio no IFSULDEMINAS, porém ndo podera se candidatar o servidor que:

I.  Estiver respondendoa processo administrativo disciplinar  ou ter respondido a
processo administrativo disciplinar e ter sofrido san¢des na forma da Lei;
II.  Estiver na coordenacao geral de sua associag@o de classe ou secdo sindical.

Art. 20. Os representantes discentes deverdo estar regularmente matriculados em curso
regular, ser escolhidos entre seus pares, ndo devem estar respondendo a processo
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administrativo disciplinar ou ter respondido a processo administrativo disciplinar e ter sofrido
sanc¢Oes na forma da Lei.

Art. 21. Ao CEPE compete:

I.  Emitir parecer sobre propostas de criagdo, reestruturacao e extingao de cursos no
IFSULDEMINAS, assim como suspensao de oferta de vagas;

ll.  Assessorar a Reitoria e 0 CONSUP no que tange as politicas de ensino, pesquisa e
extensdo do IFSULDEMINAS;

. Analisar os projetos pedagogicos dos cursos do IFSULDEMINAS — em consonancia
com as diretrizes emanadas do MEC e orientagdes normativas dos Conselhos de
Classe — e submeté-los ao Conselho Superior;

IV.  Expedir orientagdes e procedimentos para a organizagao e reestruturagao curricular
dos cursos do IFSULDEMINAS;

V.  Emitir parecer sobre o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Projeto
Pedagdgico Institucional do IFSULDEMINAS;

VI.  Definir diretrizes para a elaboracdo do calendario académico dos campi do

IFSULDEMINAS;

VIl.  Emitir parecer sobre a criagdo de polos de rede presenciais e a distancia institucionais
(recursos humanos e financeiros da instituicdo) e nicleos avancados dos campi do
IFSULDEMINAS;

Vill.  Emitir parecer sobre recursos de processos de natureza didatico-pedagogica;

IX. Elaborar propostas de alteragdo do seu proprio regulamento, a ser apreciado e

aprovado pelo Conselho Superior;

X.  Elaborar propostas de alteragdao do regulamento das caAmaras que compdoem o CEPE;

XI.  Estabelecer diretrizes e procedimentos de acompanhamento e avaliagdo das
atividades de ensino, de pesquisa e de extensao;

Xll.  Expedir orientacdes para a elaboracdo da Organizacdo Didatico-pedagogica dos
campi do IFSULDEMINAS;

XIII.  Acompanhar e emitir parecer sobre o cumprimento das Resolu¢cdes do CONSUP,

mediante solicitacdo de algum dos colegiados/conselhos do IFSULDEMINAS;

XIV.  Analisar os recursos sobre matérias de sua competéncia.

Paragrafo unico. Das decisdes do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao, cabera recurso
ao Conselho Superior, por estrita argui¢ao de legalidade.

SECAOV
DO COLEGIADO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL -
CAPI
Art. 22. O Colegiado de Administragdo e Planejamento Institucional (CAPI) ¢ orgao

normativo e consultivo, de assessoramento da Reitoria, no que tange as  politicas de
administracdo, planejamento e desenvolvimento institucional.

Art. 23. Os membros do CAPI serdo:

I Pro-Reitor de Administracdo, que o presidira;
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II.  Pro-Reitor de Gestio de Pessoas;
III.  Diretoria de Administracao;
IV. Diretoria de Desenvolvimento ¢ Relagoes Institucionais;
V. Diretoria de Tecnologia da Informacao;
VI.  Representantes da Diretoria de Administragdo e Planejamento dos campi;
VII.  Representantes dos NAPI — Nucleo Avancado de Administragdo e Planejamento
Institucional dos campi.
§1°. Os membros do CAPI, identificados nos incisos I a VIdo caput deste artigo, serdo
membros natos e cumprirdo mandato em concordancia com o tempo em que se mantiverem
na fungao.
§2°. Os membros do CAPI, identificados no inciso VII do caput deste artigo, serdo escolhidos
pelos seus pares, com seus respectivos suplentes (substitutos legais) e terao mandato de 2
(dois) anos, sendo permitida uma unica recondugao consecutiva.

Art. 24. Ao CAPI compete:

I.  Assessorar a Reitoria no que tange as politicas de administragao, planejamento e
desenvolvimento institucional do IFSULDEMINAS;

II.  Expedir orientagdes e procedimentos para a organizagdo, reestruturagdo e
modernizagao das rotinas e fluxogramas administrativos do IFSULDEMINAS;

II.  Avaliar e recomendar a Proposta Orcamentiria do IFSULDEMINAS, em
conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o Projeto
Pedagogico Institucional;

IV. Avaliar e recomendar a Matriz Interna de Descentralizagdo Or¢amentaria para os
campi;

V. Regulamentar o funcionamento dos Nucleos de Administracdo e Planejamento
Institucional (NAPI) e suas camaras;

VI.  Elaborar propostas de alteragao do seu proprio regulamento, a ser apreciado e

aprovado pelo Conselho Superior;
VII.  Estabelecer diretrizes e procedimentos de acompanhamento e avaliacdo das
atividades de administracdo, planejamento e gestdo do IFSULDEMINAS;
VIII.  Exercer a fiscalizagao e o controle do cumprimento de suas recomendagdes;
IX.  Julgar os recursos sobre matérias de sua competéncia;
X.  Avaliar e recomendar a prestagdao de contas anual da Reitoria;
XI.  Propor ao Conselho Superior politicas, diretrizes e normas relativas a administracdo e
gestao do IFSULDEMINAS, tomando por base o Planode Desenvolvimento
Institucional.

Paragrafo unico. A organizagdo e funcionamento do Colegiado de ~ Administragdo e
Planejamento Institucional sera definida em regulamento especifico aprovado pelo Conselho
Superior.

SECAO VI
DO COLEGIADO ACADEMICO DO CAMPUS - CADEM

Art. 25. O Colegiado Académico do Campus (CADEM) ¢ presidido pelo Diretor-Geral do
Campus, Diretor ou Chefe de Departamento do nucleo avangado, polo ou centro vocacional
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tecnologico, ¢ orgao consultivo que tem a finalidade de colaborar para o aperfeicoamento do
processo educativo e de zelar pela correta execucao das politicas do IFSULDEMINAS.

Paragrafo unico. Nas auséncias e impedimentos do Diretor-Geral, a presidéncia do
Colegiado serd assumida por um dos membros a ser definido em regulamento proprio.

Art. 26. O Colegiado Académico serd composto por representantes dos servidores docentes,
dos discentes, dos servidores técnico-administrativos em educagdo, da sociedade civil, do
Diretor do Departamento de Administracdo e Planejamento e do Departamento de
Desenvolvimento Educacional, assegurando-se a representagdo paritaria dos segmentos que
compdem a comunidade académica.

§1°. Os novos campi deverao instituir o Colegiado Académico no prazo de um ano a partir
da data de sua instalagao.

§2°. Para cada membro efetivo do Colegiado Académico haverd  um suplente, cuja
designacdo obedecera as normas previstas para os titulares, com exce¢do dos membros natos,
cujos suplentes serdao seus respectivos substitutos legais.

§3°. As normas para a elei¢do dos representantes do Colegiado Académico,  bem como as
necessarias para o seu funcionamento, serao fixadas em regulamento proprio e constarao no
Regimento Interno do Campus, conforme orientagdes expedidas pela Reitoria.

§4°. Exceto paraos membros natos, cujo mandato perdurard pelo periodo em que se
mantiverem na respectiva fun¢do, o mandato dos membros do Colegiado Académico tera
duragdo de dois anos, tendo como referéncia o ano letivo, permitida uma recondug¢ao para o
periodo imediatamente subsequente.

Art.27. Ao Colegiado Académico compete:

I. A aprovagdo interna e o encaminhamento ao CEPE de projetos de novos cursos ¢
alteracdes dos cursos existentes;
II. A apreciagdo e aprovagdo do Plano Anual de Trabalho do Campus;
III. A apreciacao da proposta de calendario letivo anual, em concordancia com as
diretrizes estabelecidas pelo CEPE;
IV. A apreciagdo da oferta anual de vagas do Campus de acordo com diretrizes expedidas
pelo CEPE;
V. A apreciagdo dos dados orcamentarios do Campus ¢ a definigao sobre as prioridades
em fungdo dos recursos disponiveis, convénios e editais;
VI. A apreciagdo, quando solicitado ou quando se fizer necessario, sobre assuntos
didatico-pedagogicos e administrativos;
VII. A avaliacdo de necessidades, dimensionamento ¢ a solicitacdo de movimentagao de
servidores bem como a defini¢do sobre a destina¢do de vagas para docentes;
VIII. A andlise das solicitagdes dos alunos no que se refere a questdes nao previstas na
Organizacdo Didatica;
IX. A deliberagdo sobre questdes  que prejudiquem o andamento normal  do Campus
envolvendo servidores, alunos e comunidade;
X. A defini¢ao sobre linhas de pesquisa e extensao do Campus;
XI. A apreciacdo do Relatorio Anual de Gestdo do Campus;
XII. A criagdo de grupos de trabalho e comissdes internas, sempre que se fizer necessario;
XIII. A apreciagdo de  propostas de atualizagdo do Regimento Interno do Campus,
encaminhando-as ao Reitor para deliberacao e aprovagao do Conselho Superior;
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XIV. A elaboragdo de recomendagdo sobre outras questdes submetidas a sua apreciagao;
XV. A aprovagdo do funcionamento dos Colegiados dos Cursos Superiores do Campus.

CAPITULO IT
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA REITORIA

Art.28. O IFSULDEMINAS tera como 6rgao executivo a Reitoria, composta por 1 (um)
Reitor, 5 (cinco) Pro-Reitorias e 2 (duas) Diretorias Sistémicas.

Paragrafo unico. O Reitor estabelecera as diretrizes sist€émicas que serdo seguidas por todos
os campi, nucleos avancados, polos e pelas pro-reitorias, por meio de seus atos normativos e
das resolugdes e deliberagdes dos foruns colegiados.

Art.29. Compete a Reitoria:

I. A administragdo geral do IFSULDEMINAS, bem como a supervisao da execucao das
politicas de gestdo educacional, de pessoal, or¢amentdria, financeira e patrimonial,
visando o aperfeicoamento, o desenvolvimento e a exceléncia das atividades de
ensino, pesquisa e extensao;

II.  Formular as propostas orcamentarias, encaminhando-as para aprovacgao dos 6rgdos
competentes;
III.  Planejar as estratégias de desenvolvimento da Instituicao;
IV.  Coordenar e supervisionar a execucao dos planos aprovados, adotando medidas para
seu cumprimento e avaliagao dos resultados;
V. Promover o relacionamento ¢ o permanente intercAmbio com as instituigdes
congéneres;
VI.  Promover o planejamento, a integragdo e a cooperagdo mutua entre as unidades
organizacionais que compdem o IFSULDEMINAS.

Paragrafo unico. Para eficicia administrativa — e como medida de descentralizacao —, 0
Reitor delegard atribuigdes executivas aos Pro-Reitores, Diretores e Coordenadores da
Reitoria e Diretores-gerais dos campi para a pratica de atos nas areas académica e
administrativa.

Art.30. O gabinete do Reitor compreende:

I. Reitor;
II.  Chefia de Gabinete;
III.  Diretoria de Comunicacgao;
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;
c. Ouvidoria;
d. Unidade de Gestao da Integridade;
VII.  Procuradoria Federal, com status de diretoria.
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Art. 31. O Regimento Interno da Reitoria,  em formato de resolucdo propria,  definird a
estrutura organizacional da Reitoria, respeitado o disposto neste Regimento Geral, em
regulamentagdes ¢ em leis pertinentes.

Art. 32. Ao Reitor compete:

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 e ajustes;
IV.  Expedir editais, resolugcdes, portarias e ordens de servico;
V.  Admitir, empossar, exonerar, conceder aposentadoria e praticar demais atos
relacionados a vida funcional dos servidores;
VI.  Criar condi¢des para o aprimoramento do processo educativo;
VII.  Apresentar anualmente a apreciacdo do Conselho Superior o planejamento e a
proposta or¢amentaria;
VIII.  Apresentar anualmente ao Conselho Superior o Relatério de Gestao e a Prestagao de
Contas antes de encaminhé-los aos 6rgdos competentes;
IX.  Zelar pela manutencao 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” do Conselho Superior, os casos excepcionais;
XIII.  Nomear e empossar todos os ocupantes de cargos de dire¢do e funcdes gratificadas do
IFSULDEMINAS;
XIV. Delegar a seu substituto legal, Pré-Reitores e Diretores-gerais dos Campi,
competéncia para realizacdo de atos inerentes a administragao.

Paragrafo unico. O Reitor podera constituir assessorias técnicas para encaminhamento de
suas atribuigdes.

CAPITULO II1I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DOS CAMPI

Art. 33. Os campi do IFSULDEMINAS serao administrados por Diretores-gerais nomeados
de acordo com o que determina o art. 13 da Lei n® 11.892/2008 e conforme demais legislagdes
vigentes, competindo-lhes a supervisdao dos programas de ensino,  pesquisa € extensdo € a
gestdo das atividades administrativas, dentro dos limites estatutarios, regimentais e delegagdes
do Reitor.

Paragrafo unico. Aos campi poderao estar vinculados ntcleos avancados, polos e centros
vocacionais tecnologicos, supervisionados pela Diretoria-geral do campus e coordenados
pelo Diretor ou Chefe de Departamento do ntcleo avangado,  polo ou centro vocacional
tecnologico.

Art. 34. Compete ao Diretor-Geral do campus:
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[.  Planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das
atividades das unidades da estrutura organizacional  do Campus, de acordo com as
diretrizes homologadas pelo Conselho Superior, pelo 6rgado colegiado do campus e
pelas orienta¢des determinadas pelo Reitor, em consonancia com o Estatuto, com o
Projeto Pedagogico Institucional, com o Plano de Desenvolvimento Institucional e
com o Regimento Geral do IFSULDEMINAS;

II.  Ordenar despesas e exercer outras atribuicdes, em conformidade com a legislacao
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 patriménio, desenvolvimento,
credibilidade e imagem do Campus e de todo o IFSULDEMINAS;

V. Promover a adogdo de processos e diretrizes que permitam a otimizagao de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacao de beneficios para a institui¢ao;

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

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

VIIl.  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;

Xlll.  Estabelecer um canal de comunicacdo permanente com a Reitoria, com os demais
Campi do IFSULDEMINAS e com outras institui¢des de forma a alcancar plenamente
sua missao institucional;

XIV.  Fomentar a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensao de forma a contribuir para o
atendimento da missao institucional e do cumprimento do Plano de Desenvolvimento
Institucional em vigor;

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

Art. 35. O Regimento Interno definiréd a estrutura organizacional de cada campus, conforme
Regimento Geral do IFSULDEMINAS e regulamenta¢des emanadas do Conselho Superior.

Art. 36. O processo de escolha do Reitor e dos Diretores-gerais dos campi sera coordenado
por uma Comissao Eleitoral nomeada pelo Conselho Superior, observando-se a legislacao
vigente.

Art. 37. A estrutura minima dos campi devera ser composta por:

I. Diretor-Geral,
II. Gabinete;
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I11. Diretorias;

IV. Coordenadorias;
V. Setores;

VL. Orgdos de apoio.

Paragrafo unico. Os cargos mencionados nos incisos I a V serdo de indicagao do
Diretor-geral do campus, nomeados pelo Reitor.

Art. 38. A defini¢do sobre a distribuicdo das fungdes gratificadas para as coordenadorias de
area/departamentos sera prevista no Regimento Interno de cada campus, conforme o
quantitativo de fungdes especificas dos mesmos,  respeitando-se as caracteristicas inerentes
aos seus diferentes estagios de desenvolvimento e os atos normativos que serdo expedidos
pelo Reitor.

CAPITULO IV
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 39. Os atos administrativos do IFSULDEMINAS obedecerio a forma de:

I. Resolugao;

II. Deliberagao;

III. Recomendagao;

IV. Portaria;

V. Ordem de Servico;
VI. Instru¢cdo Normativa.

§1°. A Resolugao ¢ instrumento expedido pelo Reitor, em razdo de sua atribui¢do na
qualidade de presidente do Conselho Superior.
§2°. A Deliberagao ¢ instrumento expedido pelo Reitor, em razao de sua atribui¢ao na

qualidade de presidente do Colégio de Dirigentes e pelos Presidentes do CDP, CAPI e CEPE,
respeitando as atribui¢des de cada Colegiado.

§3°. A Recomendacio ¢ instrumento expedido pelos o6rgaos colegiados dos campi.

§4°. A Portaria ¢ instrumento pelo qual o Reitor e os Diretores-gerais dos campi, em razio
de suas respectivas atribuigdes, dispdem sobre a gestdo académica e administrativa.

§5°. Ordem de Servigo ¢ instrumento pelo qual o Reitor e os Diretores-gerais dos campi,
em razao de suas respectivas atribuicdes,  emitem comunicagdes internas no ambito do
IFSULDEMINAS a respeito de um trabalho que precisa ser efetuado;

§6°. Instrucdo Normativa ¢ um conjunto de instrucdes expedido pelo Pro-reitor, que visa
normatizar processos dentro das politicas de responsabilidade de cada Pré-reitoria do
IFSULDEMINAS. A Instru¢ao Normativa devera ser submetida ao 6rgao colegiado de sua
respectiva area antes de sua assinatura e expedi¢ao.

Art. 40. Os atos administrativos do IFSULDEMINAS devemser devidamente
caracterizados e numerados, em ordem anual crescente e arquivados devidamente na Reitoria
€ nos campi.
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CAPITULO V
DOS CURSOS

SECAO I
DA ADMISSAO AOS CURSOS

Art.41. A admissao aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos da educagdo superior,
ministrados no IFSULDEMINAS, ¢ feita mediante processo de sele¢do e/ou através de
critérios e normas especificas de selecao definidas por resolugdes do Conselho Superior.

Art.42. O processo de selegdo, diferenciado em formas, em fungao das areas de conhecimento
nas quais se situam os diversos cursos, tem como objetivos avaliar e classificar os candidatos
até o limite de vagas fixado para o curso.

Art.43. A fixacao de vagas para a admissao aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos
da educacao superior de todos os campi ¢ determinada por edital expedido pela Pro-reitoria de
Ensino, ap6s parecer do CEPE e resolugao do Conselho Superior.

Art.44. O processo de selecdo so6 tem validade para o periodo letivoa  que esteja
expressamente referido.

Art.45. Dos atos do processo de selecdo, cabera recurso dirigido ao Reitor do
IFSULDEMINAS, devendo ser especificadas as fundamentacdes legais que deram origem ao
mesmo.

Art. 46. A admissdo aos cursos de pos-graduacao ¢ feita de acordo com os critérios definidos
nos respectivos projetos de cada curso, conforme legislagao vigente e analise da Pro-reitoria
de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacao, apos parecer do CEPE e resolucao do Conselho
Superior.

SECAO II
DO CADASTRAMENTO E DA MATRICULA

Art. 47. Cadastramento ¢ o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos selecionados
para ingresso em um dos cursos do IFSULDEMINAS.

§1°. O cadastramento para a correspondente matricula ¢ concedido aos que tenham sido
classificados em processo de selegdo realizado.

§2°. Apos o cadastramento, o aluno ¢ automaticamente vinculado ao curriculo mais recente
do curso para o qual foi classificado.

§3°. E vedada a vinculagdo simultinea de matricula em mais de um curso de mesmo nivel
(basico, superior ou pos-graduacao) no IFSULDEMINAS.

Art. 48. A matricula de alunos em modalidades de cursos de educacdo continuada ou de
extensao oferecidos no ambito do IFSULDEMINAS ¢ feita por meio de inscri¢ao, conforme
regulamentacdo propria de cada curso.
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SE(;AQ 11
DOS CURRICULOS

Art. 49. Ocurriculo do IFSULDEMINAS esta fundamentado em bases filosoficas,
epistemologicas, metodoldgicas, socioculturais e legais, expressas no seu projeto
politico-pedagdgico, norteado pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da
igualdade, ética da identidade, interdisciplinaridade, contextualizagdo, flexibilidade e
educacdo como processo de formagdo na vida e para a vida,  a partir de uma concepgao de
sociedade, trabalho, cultura, educacao, tecnologia e ser humano.

Art. 50. Toda a execucao do curriculo e o funcionamento académico do IFSULDEMINAS
obedecem aos principios definidos no projeto politico-pedagdgico e nas normas da
organizagao didatica, aprovados pelo Conselho Superior e que passam a fazer parte integrante
deste Regimento Geral.

§1°. Todos os projetos pedagdgicos de curso deverao ser deliberados e publicados através de
Resolugao do Conselho Superior com a devida antecedéncia ao inicio do curso e os trAmites
instituidos.

SECAO IV
DO CALENDARIO ESCOLAR

Art. 51. Na educacao profissional de nivel médio e na educagdo superior, o ano letivo
regular, independente do ano civil, tem, no minimo, 200 dias de trabalho académico efetivo,
excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver, conforme calendario de
referéncia elaborado pelos campi, junto a Pro-Reitoria de Ensino, com tramite nos 6rgaos
Colegiados.

SECAOV
DA PESQUISA

Art. 52. As agdes de pesquisa constituem um processo educativo para a investigagdo € o
empreendedorismo, visando a inovacdo e a solu¢ao de problemas sociais, cientificos e
tecnologicos e deverdo, quando possivel, estabelecer a interagao entre os diferentes campi do
instituto, com diferentes segmentos da sociedade.

Art. 53. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos para a
investigacao, a produgdo, o empreendedorismo e a difusdao de conhecimentos culturais,
artisticos, cientificos e tecnoldgicos, sendo desenvolvidas em articulagdo com o ensino e a
extensao, ao longo de toda a formacao profissional.

SECAO VI
DA EXTENSAO

Art. 54. As agdes de extensao constituem um processo educativo, cultural e cientifico que
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articulamo ensino e a pesquisa de forma indissocidvel, para viabilizar a relagdo
transformadora entre o IFSULDEMINAS e a sociedade.

Art. 55. As atividades de extensao tém como objetivo apoiar o desenvolvimento social
através da oferta de cursos e realizagdo de projetos especificos.
§1°. Os cursos de extensao sao oferecidos com o proposito de divulgar conhecimentos

tecnologicos a comunidade.

§2°. As atividades de extensdo poderdo ocorrer na forma de servigos, programas culturais,
consultorias, cursos, treinamentos, assessorias, transferéncia de tecnologias, auditorias e
acOes similares, visando a integragao do IFSULDEMINAS com segmentos da sociedade.

SECAO VII
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TITULOS

Art.56. O IFSULDEMINAS expedira e registrara seus diplomas em conformidade com o §3°
doart. 2°daLlei n° 11.892/2008 e emitira certificados a alunos concluintes de cursos e
programas.

Art.57. Os diplomas relativos a cursos de graduacdo conferem titulos especificados em cada
curriculo.

§1°. O ato de colagdo de grau ¢ realizado em sessao solene em dia, hora e local previamente
determinados e sera presidido pelo Reitor ou por seu representante legal.

§2°. O(s) diplomando(s) que ndo colar(em) grau solenemente podera(ao) fazé-lo em dia,
hora e local agendados pelo Diretor-geral do respectivo campus, que conferira o grau por
delegacao do Reitor;

§3°. O registro dos diplomas e apostilamentos de cursos superiores serdo realizados pela
Pro-reitoria de Ensino em conformidade com as Instru¢des Normativas expedidas.

Art.58. No ambito de sua atuacdo, o IFSULDEMINAS funciona como Instituicao
acreditadora e certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislagdo vigente.

Art.59. O Conselho Superior do IFSULDEMINAS poderé autorizar o Reitor a conferir os
seguintes titulos de Mérito Académico:

I. Professor Honoris Causa,
II. Professor Emérito;e
III. Medalha de Mérito Educacional.

Art.60. O titulo de Professor Honoris Causa ¢ concedido a personalidades que se tenham
distinguido pelo exemplar exercicio de atividades académicas ou que, de forma singular,
tenham prestado relevantes servicos a Instituigao.

Art.61. O titulo de Professor Emérito ¢ concedido a professores do IFSULDEMINAS que se
tenham distinguido por sua atuacdo na area de ensino, pesquisa ou extensao.

Art.62. A Medalha de Mérito Educacional ¢ concedida a pessoas dos varios segmentos da
sociedade e/ou do quadro de servidores ou do quadro estudantil  do IFSULDEMINAS, em
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funcdo de colaboragdo dada ou servigos prestados a Instituicdo, ou ainda, por ter
desenvolvido acdo que tenha projetado positivamente na sociedade o trabalho desenvolvido
no IFSULDEMINAS.

Art.63. A concessao dos titulos de Professor Honoris Causa e de Professor Emérito e da
Medalha de Meérito Educacional depende de proposta fundamentada apresentada ao
Conselho Superior pelo Reitor ou pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao ou, ainda,
no caso da Medalha de Mérito Educacional, por qualquer dos membros do Conselho
Superior.

Art.64. O IFSULDEMINAS concedera a Medalha de Mérito Estudantil ~ ao final de cada
semestre ou periodo letivo, por campus, ao aluno de cursos técnicos de nivel médio e ao
aluno dos cursos de graduacdo, com o maior Indice de Rendimento Académico, dentre os
concluintes dos cursos dos respectivos niveis de ensino.

SECAO VIII
DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art.65. A comunidade escolar do IFSULDEMINAS ¢ composta pelo corpo discente, docente
e técnico-administrativo em educagdo, com fungdes e atribui¢des especificas, integradas em
funcdo dos objetivos institucionais.

SECAO IX
DO CORPO DISCENTE

Art.66. O corpo discente do IFSULDEMINAS sera constituido por alunos matriculados nos
diversos cursos e programas oferecidos pela Institui¢do, classificados nos seguintes regimes:

I.  Regular — alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel ~ médio e nos cursos da
educagdo superior;
II.  Temporario — alunos matriculados em cursos de extensao e educacdo continuada; e
III.  Especial — alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas em cursos de
pos-graduagao.
§1°. Os alunos do IFSULDEMINAS que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos
fardo jus a diploma ou certificado, = na forma e nas condigdes previstas na organizagao
didatica.
§2°. Os alunos em regime de matricula especial somente fardo jus  a declaragdo das
disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art.67. O IFSULDEMINAS mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre
os alunos que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas ja cursadas.

Art.68. Somente os alunos com matricula regular ativa nos cursos técnicos de nivel médio,
tecnologos, nos cursos de graduacgdo e de pds-graduagdo poderdo votar e serem votados para
as representagoes discentes do Conselho Superior e do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao, bem como participar dos processos eletivos para escolha do Reitor e
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Diretores-gerais dos campi.

SECAO X
DO CORPO DOCENTE

Art.69. O corpo docente ¢ constituido pelos professores integrantes do quadro permanente
de pessoal do IFSULDEMINAS, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais professores
admitidos na forma da lei.

~ SECAOXI
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art.70. O corpo técnico-administrativo em educacdo ¢ constituido pelos servidores
integrantes do quadro permanente de pessoal ~do IFSULDEMINAS, regidos pelo Regime
Juridico Unico, que exercam atividades de apoio técnico, administrativo e operacional.

SECAO XII
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art.71. Os edificios, equipamentos e instalacdes do IFSULDEMINAS sao utilizados pelos
diversos 6rgaos que compdem a Reitoria e os campi, exclusivamente, para a consecugao de
seus objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos e condi¢des permitidos por lei.

Paragrafo uinico. A utilizacdo prevista neste artigo ndo implica em exclusividade de uso,
devendo os bens mencionados, sempre que necessario, servirem a outras unidades do
IFSULDEMINAS, ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

Art.72. O Regimento Interno dispora sobre a aquisicao e distribuicdo de material, controle
patrimonial, planejamento fisico e execugdo de obras, assim como sobre a administracdo das
operagdes de conservagdo ¢ manutengao dos bens.

SECAO XIII
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art.73. Os recursos financeiros do IFSULDEMINAS constamdo seu orgamento,
consignando-se como receita as dotagdes do poder publico e valores de outras origens,
inclusive rendas proprias, de acordo com o disposto no Estatuto.

Art.74. O or¢amento do IFSULDEMINAS ¢ um instrumento de planejamento que exprime
em termos financeiros os recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o
ano civil, nele constando as receitas decorrentes de transferéncia do Tesouro Nacional e as
obtidas por arrecadagdes proprias e convénios.

Paragrafo unico. A proposta orcamentaria anual do IFSULDEMINAS ¢ elaborada pela
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Pro-reitoria de Administragdo, com base nos elementos colhidos junto a Reitoria e aos
campi, nos planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como
nas diretrizes estabelecidas pelo governo federal.

SECAO XIV
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art.75. O regimento disciplinar, constando direitos e deveres do corpo docente e do corpo
técnico-administrativo em educacao do IFSULDEMINAS, observaré as disposigdes legais,
as legislacdes, normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e sangdes aplicaveis, bem
como os recursos cabiveis, previstos pela legislacao federal.

Art.76. O Reitor ou o Diretor-geral do campus que tiver conhecimento de irregularidade no
ambito de sua responsabilidade é obrigado a promover a sua imediata apuragao, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao servidor ampla defesa.

SECAO XV
DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES

Art.77. O regimento disciplinar do corpo discente ¢ o estabelecido em regulamento proprio,
aprovado pelo Conselho Superior.

Art.78. Qualquer discente, docente ou servidor técnico-administrativo em educagao podera,
de forma fundamentada, representar contra o discente que cometeu ato passivel de punigao
disciplinar, junto ao Departamento Académico no qual o aluno ¢ matriculado.

CAPITULO VI ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.79. Os Regimentos Internos dos campi deverdo estar adequados a este Regimento Geral
e atualizados conforme necessidade.

Art.80. As normas administrativas e académicas a que ficardo sujeitos servidores e alunos
serdo definidas por meio de resolucdes especificas expedidas pelo Reitor.

Art.81. O niumero de representantes por segmentos que compdoem a comunidade académica
nas Audiéncias Publicas devera ser diretamente proporcional ao nimero de  alunos,
servidores docentes e servidores técnico-administrativos em educagao, computados no inicio
de cada semestre letivo nos campi e na Reitoria.

Art.82. Nos campi em processo de implantagcdo, no periodo de 4 (quatro) anos a partir da
autorizacdo para inicio de funcionamento, os cargos de Diretor-geral serdo providos por livre

nomeagao do Reitor do IFSULDEMINAS, conforme legislagao vigente.

Paragrafo unico. Durante a fase de implanta¢ao do campus, o Diretor-geral indicara entre
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os servidores do quadro efetivo, a estrutura minima para funcionamento do campus,
conforme artigo 37 deste regimento.

Art.83. A Reitoria e os campi deverao articular-se, por meio de suas estruturas
administrativas correlatas, de forma a garantir a uniformidade de procedimentos ea
identidade institucional.

Paragrafo unico. Os setores correlatos da Reitoria e dos campi deverdo realizar encontros
periddicos para planejamento e avaliacao do desenvolvimento das atividades, formulando
sugestoes de procedimentos a serem formalizados pelo Colégio de Dirigentes.

Art.84. Este Regimento Geral entrara em vigor na data de sua publicagado e tera validade de
quatro anos, periodo em que o Conselho Superior encaminhara processo de revisdo, com a

participacao da comunidade académica.

Paragrafo unico. Cabera ao Conselho Superior  aprovar o cronograma de revisao do
presente Regimento Geral.

Art.85. Os nucleos avangados, polos e centros vocacionais tecnoldgicos vinculados aos
campi serdo regidos por regulamentacdo especifica aprovada por meio de ato administrativo

do Reitor.

Art. 86. A estrutura organizacional do IFSULDEMINAS podera ser alterada para atender as
suas necessidades, desde que referendadas pelo Conselho Superior.

Art.87. Os casos omissos serdao dirimidos pelo Conselho Superior.

Art.88. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Pouso Alegre, XX de outubro de 2022
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REGIMENTO INTERNO DA REITORIA DO IFSULDEMINAS
Reitoria

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

II. Pro-Reitoria de Administracao;
I1I. Pro-Reitoria de Ensino;
IV. Pré-Reitoria de Extensdo;
V. Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
VL Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovacio;
VIL. Diretoria de Desenvolvimento ¢ RelagOes Institucionais;
VIII Diretoria de Tecnologia da Informacgao;

§1°. Os setores da Reitoria se subdividem 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 €
suficientes as suas atividades.

§ 2° Os setores da Reitoria, dirigidos por servidores indicados € nomeados pelo Reitor, sdao
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 Comunicacgao;
a) Coordenadoria de Projetos Estratégicos de Comunicacao;
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 Gestao 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
[FSULDEMINAS, 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;
VI.  Criar condigdes para o aprimoramento do processo educativo;
VII.  Apresentar anualmente a apreciacdo do Conselho Superior o planejamento e a
proposta orcamentaria;
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VIIL
IX.
X.
XI.

XII.
XIIIL

XIV.

Apresentar anualmente ao Conselho Superior o Relatorio de Gestdo e a Prestagdo de
Contas antes de encaminha-los aos 6rgdos competentes;

Zelar pela manutencao dos bens patrimoniais;

Promover o desenvolvimento dos servidores;

Constituir comissdes de assessoramento para auxilid-lo no desempenho de suas
atribuicoes;

Aprovar “ad referendum” os casos excepcionais no Conselho Superior;

Nomear e empossar todos os ocupantes de cargos de direcao e fungdes gratificadas do
IFSULDEMINAS;

Delegar a seu substituto legal, pro-reitores e diretores-gerais dos campi competéncia
para realizagao de atos inerentes a administragao.

Paragrafo unico. O Reitor poderd constituir assessorias técnicas para encaminhamento de
suas atribuigoes.

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

L.
II.
III.
IV.
V.
VL

VIL
VIIL
IX.
X.

XI.

Assistir o Reitor no seu relacionamento institucional e administrativo;

Supervisionar os trabalhos da secretaria do Gabinete do Reitor;

Preparar a correspondéncia oficial da Reitoria;

Coordenar o protocolo oficial da Reitoria;

Participar de comissdes designadas pelo Reitor;

Receber documentacdo submetida a Reitoria, preparando-a para assinatura do Reitor
ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

Organizar a agenda do Reitor;

Organizar o conjunto normativo da Reitoria;

Supervisionar os eventos da Reitoria;

Planejar e coordenar as ag¢des de comunicagdo institucional, acompanhando as
atividades dos campi;

Recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor.

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

L
II.

I1I.

IV.

VL

VIL
VIIL

IX.

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

Coordenar e acompanhar a produ¢do de jornais impressos e boletins informativos,
voltados para a comunidade académica e para o publico externo;

Coordenar e acompanhar a producdo 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 manutenc¢ao dos sites dos campi;

Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a comunicagao social;
Propor, elaborar e coordenar campanhas que visam a divulgagdo dos cursos e vagas,
de acordo com orientagdes da Pro-Reitoria de Ensino;

Elaborar campanhas especificas de acordo com a demanda de eventos da Reitoria,
campi, nucleos avangados e polos;
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X.  Assessorar a Diretoria de Ingresso e a Diretoria de Ensino nos encaminhamentos
relativos as atividades de divulgacdo e publicagdes;

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

XII.  Buscar parcerias com instituigdes publicas e privadas para a realiza¢ao de campanhas
publicitarias e eventos;
XIII.  Acompanhar os processos administrativos para execucdo das agdes de comunicagao;
XIV.  Assistir a Reitoria nas atividades de comunicagdo social e de relagdes publicas;
XV.  Participar dos foruns de comunicagao;
XVI.  Coordenar planejamentos e agdes para midias sociais.

Coordenadoria de Projetos Estratégicos de Comunicacdo
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 relagdes publicas em eventos realizados pelo IFSULDEMINAS e
acompanhar eventos promovidos por terceiros em que haja representacdo da
instituicao;

III.  Planejar, executar e avaliar projetos especiais de comunicacao;
IV.  Planejar e desenvolver campanhas institucionais dirigidas aos publicos estratégicos e a
formagao da opinido publica;

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

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

Diretoria-Geral dos Campi Avangados

Art. 7°. Compete a Diretoria dos Campi Avangados planejar, coordenar, executar, registrar e
avaliar os projetos e as atividades dos Campi Avancados 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 nao puder se fazer
presente;
III.  Atuar como Assessoria de Relacdes Parlamentares e Relagdes Governamentais
quando demandado.

Coordenadoria-Geral de Integridade e Controle Interno
Art. 9°. Compete a Coordenadoria-Geral de Integridade e Controle Interno:
I.  Coordenar e articular as atividades relativas a integridade;
II.  Estabelecer padroes para fomentar praticas de medidas e indices de integridade nas
atividades de execu¢ao ou de tomada de decisao;
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I1I.

IV.

V.

VL

VIL

VIIL

IX.

Coordenar a Unidade de Gestdo da Integridade - UGI para a execugdo, o
monitoramento € o aprimoramento constante do programa de integridade;

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

Promover a comunicagao, orientagao e treinamento, no ambito do IFSULDEMINAS,
em assuntos relacionados com as unidades que compde a COI com vistas ao
fortalecimento da cultura de integridade;

Promover as fung¢des de integridade juntamente aos mecanismos de controle interno
de deteccdo, prevencao e correigao em trabalho articulado com a Alta Administragao,
Auditoria, Corregedoria e Ouvidoria, sem interferir nos respectivos limites das suas
competéncias.

Adotar agdes conjuntas do ponto de vista de aproveitamento dos recursos tecnoldgicos
e sistémico de controle interno simplificado para que sejam devidamente registradas e
arquivadas de modo que contribuam para o exercicio da boa governanga por meio da
manutengdo de um ambiente integro e capaz de prevenir, detectar, punir e remediar
fraudes e atos de corrupcdao que possam comprometer a imagem ou confiabilidade da
Instituicao.

Auxiliar diretamente ao reitor ¢ a alta administragao nas areas de controle interno,
gestao de riscos, transparéncia ativa e passiva e integridade;

Fomentar e apoiar a promocdo da conduta ética, da transparéncia, do acesso a
informacao e da participagdo social.

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

Auditoria Interna
Art. 10. Compete a Auditoria Interna:

L
II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Analisar os procedimentos, as rotinas e os controles internos;

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

Examinar os registros contabeis quanto a sua adequagao;

Assessorar a gestao no tocante as a¢des de controle;

Orientar os diversos setores ¢ unidades do IFSULDEMINAS, visando a
eficiéncia e a eficdcia dos controles para melhor racionalizacdo de
programas e atividades;

Prestar apoio dentro de suas especificidades, no ambito do
IFSULDEMINAS, aos 6rgdos do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislacao
pertinente;

Verificar a aplicagdo de normas, legislagdo vigente e diretrizes tragadas pela
administracao;

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;

Supervisionar os servicos e trabalhos de Controle Interno nos campi,
nucleos avangados ¢ polos;
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X.  Assessorar os gestores do IFSULDEMINAS na execucdo 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 prestagdo de contas anual do
IFSULDEMINAS e sobre as tomadas de contas especiais;

XIII.  Acompanhar a elaboracdo de respostas as solicitagdes da
Controladoria-Geral da Unido e do Tribunal de Contas da Unido;

XIV.  Realizar auditorias internas periodicas na Reitoria, nos campi, nos nucleos
avancados 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, inspe¢des ou requisi¢des, a licitude das atividades
desenvolvidas por comissoes de procedimentos disciplinares e de responsabilizagao,
podendo estar presente nas audiéncias, caso necessario;

IV.  Realizar sindicancias, inspeg¢des e correi¢des, quando houver fatos graves ou
relevantes que as justifiquem;

V.  Requisitar servidores para compor as sindicancias e comissoes;

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

VII.  Elaborar, sempre que solicitado, Relatéorio Anual de Correicdo, contetido de suas
atividades de correicdo, inspe¢ao e sindicancia;

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

IX.  Dirimir a respeito do arquivamento de denuincias e representagdes;

X.  Realizar a¢oes educativas e atividades de prevencao de infragdes administrativas;

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

XII.  Avaliar os pedidos de suspeigdo ¢ impedimento dos membros das comissdes
disciplinares;

XIII.  Analisar ¢ manifestar-se sobre o parecer dos procedimentos disciplinares antes de
direciona-los a autoridade julgadora;

XIV.  Promover reunides e sugerir a criacdo de mecanismos e meios para a coleta de dados
necessarios ao bom desempenho das atividades da Corregedoria;

XV.  Promover reunides periddicas 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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XVIIL

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:

L

II.

I1I.

IV.

VL

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

Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais pertinentes,
informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orientacdo, informagdo e
resposta;

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

Propor solucdes e oferecer recomendacdes as instancias pedagogicas e
administrativas, quando julgar necessario, visando a melhoria dos servicos prestados,
com relagdo as manifestagdes recebidas;

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;

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

Unidade de Gestio da Integridade
Art. 13. Compete a Unidade de Gestdo da Integridade:

L

II.

I1I.

IV.

VL

Submeter a aprovacdo do reitor a proposta do programa de Integridade e revisa-lo
periodicamente;

Levantar a situa¢do das unidades relacionadas ao programa de integridade e, caso
necessario, propor agdes para sua estruturagao ou fortalecimento;

Apoiar a atividade de Gestdo de Riscos no, levantamento de riscos para a integridade
e proposi¢ao de plano de tratamento;

Apoiar na disseminacdo de informagdes sobre o Programa de Integridade no
I[FSULDEMINAS;

Planejar e participar de acOes de treinamento relacionadas ao Programa de Integridade
no IFSULDEMINAS;

Promover iniciativas de expansdo do alcance do Programa de Integridade para as
politicas publicas internas, bem como agentes externos por organizagdes publicas ou
privadas por meio de contratos € ou convénios formalizados.

Procuradoria Federal
Art. 14. Compete a Procuradoria Federal:

L.

II.
I1I.

Assistir o Reitor em questdes referentes a legalidade dos atos a serem por
ele praticados ou ja efetivados;

Elaborar e apresentar parecer sobre processos de licitagao;

Emitir parecer sobre contratos e convénios;
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IV.

Emitir pareceres sobre processos € demais documentos submetidos a sua apreciacao.

Pro-Reitoria de Administracdo

Art. 15. A Pr6-Reitoria de Administragdo, dirigida por um Pro-Reitor nomeado pelo Reitor, é
0 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 Administracao ¢ composta por:

L.
II.

Pré-Reitor de Administragao;
Diretoria de Administracao;
a) Coordenadoria-Geral de Contratagdes Publicas;
(1) Coordenadoria de Compras;
(2) Coordenadoria de Licitagdes;
(3) Coordenadoria de Contratos;
b) Coordenadoria-Geral de Orcamento, Finangas e Contabilidade;
(1) Coordenadoria de Contabilidade;
(2) Coordenadoria de Orgamento;
(3) Coordenadoria de Finangas;
(a) Coordenadoria de Contas a Pagar;

Pro-Reitor de Administracdo
Art. 17. Compete a Pré-Reitoria de Administragao:

L

II.

I1I.

IV.

VL
VIL

VIII.

IX.

XI.

XIIL

XIIIL

Propor e conduzir politicas de administragdo para o IFSULDEMINAS;

Promover a integragdo dos campi com a Pro-Reitoria de Administragdo para a
consolidagdo das politicas de administracdo estabelecidas pelo Conselho Superior e
pelo Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

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

Promover a articulagdo de suas agdes com as demais pro-reitorias e os campi;
Participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional,

Coordenar a elaboracao do Plano de A¢ao Anual da Pro-Reitoria;

Identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeicoamento dos servidores
lotados em sua area;

Supervisionar e acompanhar as atividades de elaboracdo e execugdo de projetos
financiados pelos o6rgaos de fomento, dentro de sua area de competéncia;
Supervisionar a execu¢do dos programas e projetos do IFSULDEMINAS em sua area
de competéncia;

Supervisionar a prestacdo de contas da execucdo org¢amentaria e financeira dos
programas, acdes, projetos ¢ dos convénios firmados pelo IFSULDEMINAS;
Promover a adogao de processos e diretrizes que permitam a otimizacao de recursos, a
reducdo de riscos e a realizagdo de beneficios para a institui¢o;

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

Coordenar a elaboragdo e a consolidagdo da proposta orgamentaria do
IFSULDEMINAS em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional,
bem como com os planos, projetos € programas governamentais;
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XIV.

XV.

XVIL
XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

Coordenar as alteragdes de crédito orgamentario € as estimativas e reestimativas de
receitas orgamentarias;

Propor a alocagdo 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 or¢gamentdria, financeira e patrimonial;
Desenvolver estudos referentes a racionalizagdo 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 Administragao;

Coordenar a disseminagdo das informacdes do IFSULDEMINAS relativas a execugao
or¢amentdria, financeira e patrimonial;

Prestar informagdes a comunidade sobre assuntos de sua competéncia;

Ajustar e aprovar o planejamento orgamentdrio com aderéncia a expectativa de
or¢amento para o0 proximo ano;

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

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

L.

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

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

Prestar orientag@o e apoio técnico aos campi na area de competéncia da Diretoria;
Auxiliar, acompanhar, supervisionar e avaliar os subordinados quanto ao desempenho
das suas atribuicdes em relag@o as metas a serem atingidas e acompanhar os resultados
alcangados, solicitando providéncias para a corre¢do de resultados indesejados, se
necessario;

Orientar a formalizagdo dos processos de Inventario de Bens Moveis, Imoveis e
Intangiveis e Inventério 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 distribui¢dao dos créditos or¢amentarios no ambito
do IFSULDEMINAS;

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

Participar da elaboragdo e consolidagdo da proposta orcamentaria do
IFSULDEMINAS em consonancia com as definicoes da Pro-Reitoria de
Administragao;

Prestar orientagdes e acompanhar a execucdo das alteracdes de crédito or¢amentario e
das estimativas e reestimativas de receitas orgamentarias do IFSULDEMINAS;
Participar da elaboragdo do Planejamento Institucional;

Participar da elaboracao do Plano de A¢ao da Pro-Reitoria de Administracao;

10
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XIIL.

XIIIL

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Prestar apoio e orientacdo, em sua area de competéncia, para elaboragdo 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 contratagdes
de servigos e obras;

Articular e promover a integragdo das atividades realizadas pelas unidades
administrativas vinculadas a Diretoria de Administra¢ao/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 execugdo e controle relativos as areas de sua
competéncia;

Gerenciar as atividades realizadas nos moddulos 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 Administragdo nos processos decisorios relacionados a
assuntos pertinentes a Diretoria de Administragao;

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

Coordenadoria-Geral de Contratagcoes Publicas
Art. 19. Compete a Coordenadoria-Geral de Contratacdes Publicas:

L.

II.
I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

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

Organizar e propor a distribui¢@o das licitagdes conjuntas entre os campi e a Reitoria;
Padronizar as minutas de editais de licitacdo, bem como os instrumentos congéneres;
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 orientacao, auxilio e apoio aos campi em sua area de competéncia;

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

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

Auxiliar a Diretoria de Administra¢ao no planejamento anual de compras e aquisigoes,
prestando informacodes e outras agdes de competéncia do setor;

Promover a integracdo, cooperacdo mutua e compartilhamento de experiéncias entre
as unidades administrativas vinculadas a Coordenadoria-Geral de Contratagdes
Publicas;

11
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X.
XI.
XIIL
XIIIL

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 Administragao.

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

L
II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL

Formalizar a abertura de processo administrativo, conforme autorizado;

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

Auxiliar as Pro-Reitorias, Coordenadorias e Setores responsaveis a realizar por meio
de sistema proprio (Sistema de Gerenciamento de Requisi¢des - SISREQ ou Sistema
Unificado de Administragdao Publica - SUAP) os mapas comparativos de preco para as
Licitagdes, Dispensas e Inexigibilidade e Participacdes, Intengdes e Adesdes de
Registro de Preco desta Reitoria, responsabilizando-se por esses;

Supervisionar e executar as contratacdes diretas (Dispensas e Inexigibilidade de
Licitacdes), Participagdes, Intengdes e Adesdes de Registro de Preco;

Acompanhar e orientar a execu¢do e gestdo das contratagcdes diretas (Dispensas e
Inexigibilidades), Participacdes, Intencdes e Adesdes de Registro de Prego executadas
pela Reitoria do IFSULDEMINAS;

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

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

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

Efetuar a intengao, participagdo ¢ adesao aos Registros de Precos de outros 6rgaos;
Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

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

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

Desempenhar outras atribuicdes 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;

12
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II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL
XIV.

XV.

Auxiliar e orientar as Proé-Reitorias, Coordenadorias e Setores responsaveis na
elaboracgdo dos Projetos Basicos e Termos de Referéncia das licitagdes, de acordo com
as informagdes de requisicdo de material ou contratacdo de servigo, atendendo a
legislag@o vigente em cada caso;

Executar as licitagcdes especificas da Reitoria, supervisionar € 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
I[FSULDEMINAS;

Analisar as propostas apresentadas nas licitagdes realizadas pela Reitoria;

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

Analisar, emitir ou solicitar parecer acerca de esclarecimentos as licitagcdes 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 drea de sua competéncia;

Prestar orientagdo, auxilio e 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 Licitacdes do
I[FSULDEMINAS;

Desempenhar outras atribuigdes 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 formalizagdo de instrumentos contratuais ¢ outros
congéneres no ambito da Reitoria, em observancia aos principios da Administragdo
Publica;

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

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

Consolidar as informagdes e emitir relatorios relativos aos Contratos do
IFSULDEMINAS;

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

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

Providenciar ¢ acompanhar a tramitagdo dos processos relativos aos Contratos da
Reitoria quando se tratar de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de pregos,

13
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VIIL
IX.

XI.

XIIL

XIIIL

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

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

Manter atualizados os relatdrios gerenciais da drea de sua competéncia;

Prestar orientagdo, auxilio e apoio técnico aos Fiscais do IFSULDEMINAS;
Encaminhar a documentacao acerca da fiscalizagdo para o fiscal nomeado e promover,
caso necessario, treinamento sobre os procedimentos e os sistemas a serem utilizados;
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 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 condigdes 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 gestao;

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

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

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 Orcamento, Finangas e Contabilidade:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIII.
IX.

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades or¢amentaria, contabil e
financeira da Reitoria em observancia aos principios da administrag@o publica;

Prestar orientagdo e apoio técnico aos campi para a execugdo or¢amentaria, financeira
e contabil;

Participar da elaboracdo e consolidagdo da proposta orcamentaria do
IFSULDEMINAS em consonancia com as definicoes da Pro-Reitoria de
Administragao;

Participar da elaboragao do Plano de A¢ao da Pro-Reitoria de Administracao;

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

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

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

Controlar e avaliar os créditos orcamentarios do IFSULDEMINAS;

Controlar a movimentagao dos recursos financeiros do IFSULDEMINAS;
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X.

XI.
XII.
XIIIL
XIV.
XV.
XVIL
XVIIL
XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Supervisionar a execugdo dos créditos or¢amentarios 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 or¢camentarios e
financeiros;

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

Atender as solicitagdes da Subsecretaria de Planejamento e Or¢gamento/SPO do MEC;
Acompanhar a regularidade fiscal do IFSULDEMINAS;

Acompanhar a conciliagdo mensal dos registros de bens imoveis, bem como da
movimentagao de materiais ¢ de bens moveis 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 € acompanhar a elaboragao de analises de gastos, com énfase
em apuragao de custos no ambito do IFSULDEMINAS;

Coordenar, supervisionar ¢ acompanhar a consolidagdo dos balangos orcamentario,
financeiro e patrimonial e demonstracdes das variagcdes patrimoniais no ambito do
IFSULDEMINAS;

Fornecer dados pertinentes a area or¢gamentaria, financeira e contabil para a prestagao
de contas e relatorio de gestdo do [IFSULDEMINAS;

Coordenar o cadastro ¢ a utilizagdo de senhas de wusuarios e cadastradores
parciais no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI) e no Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais (SIASG);
Prestar informacdes e participar com a Diretoria de Administracdo da consolidacio e
processamento  das alteraces de crédito e das estimativa e reestimativa de
receitas orgamentarias do IFSULDEMINAS;

Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a Coordenadoria-Geral de Orgamento,
Finangas e Contabilidade, que lhe forem determinadas pelo Diretor de Administragao.

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

L
II.
I1I.
IV.
V.
VL

VIL

Coordenar e executar as atividades e registros de execugdo or¢amentaria 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¢amentarios da Reitoria;

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

Controlar a execucdo mensal dos empenhos estimativos;

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

Realizar a conferéncia prévia dos processos quanto aos documentos necessarios a
execucdo or¢amentaria, diligenciando para a correta formalizacdo nos casos de
incorregdes ou falta de informagdes;
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VIIL

IX.

X.

XI.

XII.
XIIIL

XIV.
XV.
XVIL
XVIIL

XVIIL

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

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

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

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

Manter atualizados os relatdrios gerenciais da area de competéncia;

Executar a apropriacdo orgamentdria e o pagamento da folha de pessoal do
IFSULDEMINAS;

Controlar o recebimento das receitas proprias;

Manter atualizados os relatdrios gerenciais da sua drea de competéncia;

Realizar o cadastro or¢gamentario 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 atribui¢cdes 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 execu¢do financeira no dmbito da
Reitoria, em observancia aos principios da administragdo publica;

Orientar os campi sobre os procedimentos da execugdo financeira;

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

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

Coordenar e executar os recursos financeiros da Reitoria;

Coordenar a execugdo financeira do Sistema de Concessdo 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 prestagdo de contas da execucdo 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 andlise da conformidade diaria e de suporte documental a vista da
documentacdo que deu origem aos registros;

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

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

L.

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

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

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 contribui¢cdes, observando a
legislagdo pertinente;

Executar os recursos financeiros da Reitoria;

Realizar a execucdo financeira do Sistema de Concessao de Didrias 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 & vista da
documentacao que deu origem aos registros;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas & 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 contdbeis dos atos e fatos da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, incluindo os processos relacionados ao
encerramento do exercicio e abertura do exercicio seguinte, em observancia aos
principios da administra¢do publica;

Acompanhar e orientar a contabilidade dos campi, enquanto setorial contabil do 6rgao,
quanto as operacdes contdbeis dos atos e fatos da gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial, incluindo os processos relacionados ao encerramento do exercicio e
abertura do exercicio seguinte;

Realizar a andlise contabil de documentos em cumprimento as normas em vigor;
Analisar e avaliar a consisténcia dos balangos, balancetes, auditores contabeis do
SIAFI e demais demonstragdes contabeis da reitoria e dos campi, solicitando
providéncias quanto as regularizagdes 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 declaragdes de sua competéncia exigidas pelos 6rgdos de
fiscalizagdo trabalhista, previdenciaria, municipal, estadual e federal;

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;

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

XIIIL

XIV.
XV.
XVIL
XVIIL
XVIIL
XIX.
XX.

XXI.

Verificar o calculo 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 contdbeis, declaragdo do contador e relatorios
destinados a compor o Relatério de Gestao e processo de Prestacdo 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 movimentagdo de
materiais e de bens moveis da reitoria;

Auxiliar nos processos de Prestagdo de Contas; Inventarios de Bens Mdéveis, Imoveis 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 Gestdao de Pessoas;

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

Pro-Reitoria de Ensino

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

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

L
II.

I1I.

IV.

Pré-Reitor de Ensino;

Diretoria de Ensino;

a) Coordenadoria de Controle ¢ Registros Académicos;

b) Coordenadoria de Biblioteca;

c) Coordenadoria Pedagogica Institucional,

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

Diretoria de Assuntos Estudantis;

a) Coordenadoria de Acompanhamento ao Educando;

b) Coordenadoria de A¢des Inclusivas;

Diretoria de Ingresso;

a) Coordenadoria de Processo Seletivo;

Diretoria de Educacao a Distancia;

a) Coordenadoria de Educagao a Distancia.

b) Coordenadoria de Programas Universidade Aberta do Brasil (UAB)

Pro-Reitor de Ensino
Art. 30. Compete a Pro-Reitoria de Ensino:

L

Elaborar e conduzir a politica institucional de Ensino;
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II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

XI.

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

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

Apoiar o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo no exercicio de suas atribuigdes;
Promover a articulagdo de suas agcdes com as demais Pro-Reitorias e os campi;
Elaborar com o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo a proposta de
regulamenta¢do do ensino e de suas atividades;

Articular ensino, pesquisa e extensao;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior e pelo Plano de
Desenvolvimento Institucional;

Administrar os recursos financeiros e o patrimonio da Pro-Reitoria;

Promover a adogao de processos e diretrizes que permitam a otimizacao de recursos, a
reduc¢do de riscos e a realiza¢do de beneficios para a institui¢ao;

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

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

Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.

Representar a Pro-Reitoria de Ensino em 6rgaos, instituigdes € comunidade externa,
por delegacao do Reitor ou no &mbito de sua competéncia.

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados visando a avaliagdo quantitativa
e qualitativa do ensino;

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:

L.

II.
I1I.
IV.
V.
VL
VIL
VIII.

IX.

Implementar a¢des para a execugdo das politicas e programas de desenvolvimento de
ensino;

Representar a Pro-Reitoria de Ensino nos conselhos e colegiados quando designada;
Emitir pareceres no &mbito do ensino;

Prestar assessoria aos demais Orgdos do IFSULDEMINAS em matéria de sua
competéncia;

Encaminhar aos 6rgdos superiores os processos de ensino que dependam da decisdo
deles;

Articular e supervisionar na Procuradoria Educacional Institucional os processos de
reconhecimento e renovacao de cursos de graduagao;

Acompanhar e apoiar, com a Coordenadoria de Dados e Informa¢des Educacionais, o
atendimento das demandas dos sistemas académicos do Ministério da Educagao;
Participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagoégico e do Plano de
Desenvolvimento Institucional;

Estabelecer processos e fomentar a criagdo de condi¢cdes objetivas para a organizagao
e o desenvolvimento do ensino;

Acompanhar e prestar apoio técnico aos campi nos processos de criagao,
reestruturacdo, extin¢ao e reconhecimento de cursos;
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XI.
XIIL

XIIIL

XIV.

XV.

XVIL.
XVIIL

XVIIL

Fomentar a realizagao 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 visao sistétmica 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 o0s campi € 6rgaos
colegiados;

Promover a avaliacdo 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 emissdo 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.

Acompanhar, avaliar e propor medidas para adequagdo no sistema de informagdo
(software) dos campi;

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

Efetuar a atualizacdo no manual de operacionalizagdo 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 informacdo bibliografica e técnica e de servigos
biblioteconémicos;

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

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

Promover a divulga¢do e o reconhecimento dos servigos do Sistema de Bibliotecas por
meio de estratégias de marketing;

Propor, elaborar e rever procedimentos relativos as agdes 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 ¢ desenvolvimento de
projetos;

Colaborar para a preservagdo e organizagdo da memoria institucional.

Paragrafo tnico. A Coordenadoria de Bibliotecas serda integrada por um Bibliotecario
Documentalista e articulard 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.
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Coordenadoria Pedagogica Institucional
Art. 34. Compete a Coordenadoria Pedagdgica Institucional:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.
XIIL.

XIIIL
XIV.
XV.
XVIL
XVIIL.
XVIIL
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

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

Contribuir nos processos de concepcao, implementagdo e cumprimento de legislagdes
e politicas educacionais, bem como assessorar e emitir informagdes quanto a aplicagao
e interpretagdo da legislacao educacional;

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

Dar suporte técnico-pedagogico aos processos de supervisdo e avaliacdo interna e
externa para regulacao da institui¢do e de seus cursos;

Dar suporte técnico-pedagogico a comunidade interna do IFSULDEMINAS;
Participar do planejamento das agdes inclusivas para o acesso, permanéncia e saida
com éxito dos estudantes do IFSULDEMINAS.

Dar informagdes e orientar a comunidade externa e interna quanto aos cursos
ofertados pela instituigdo;

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

Contribuir para a constru¢do de calendarios escolares e académicos;

Acompanhar a atualizacdo de toda documentacao relativa aos cursos ofertados;

Prestar assessoria aos 6rgaos colegiados da institui¢ao, quando solicitado;

Participar de bancas de selecdo de professores efetivos e substitutos, quando
solicitado;

Integrar comissdes institucionais inerentes ao fazer pedagogico;

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

Colaborar para a concepcdo, implementacdo e avaliagio de programas de
pos-graduacao Stricto sensu e Lato sensu;

Contribuir para a implementacdo 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 concepg¢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.

Procuradoria Educacional Institucional
Art. 35. Compete a Procuradoria Educacional Institucional:
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L.

II.

III.

IV.

VL

VIL

Coordenar as agdes de regulacdo, supervisdo e avaliacdo da educagdo superior e
realizar a interlocugdo entre o IFSULDEMINAS e o Ministério da
Educagdo/Secretaria de Regulacdo e Supervisdao da Educagdo Superior e o Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP);

Manter atualizadas as informagdes no cadastro Sistema de Regulacdo do Ensino
Superior (e-MEC) e nos processos regulatdrios, bem como os elementos de
avaliagoes, incluidas as informag¢des necessarias do Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE);

Protocolar, acompanhar e responder os processos do Sistema de Regulacao do Ensino
Superior (e-MEC) referentes a autorizacdo, ao reconhecimento e a renovagdao de
reconhecimento dos cursos de graduacdo, ao credenciamento, ao recredenciamento e
aos aditamentos do IFSULDEMINAS, obedecendo a legislagdo e prazos vigentes do
Ministério da Educacdo, sob a orientagdo dos o6rgdos envolvidos e dando ciéncia do
andamento dos processos aos setores e as unidades do IFSULDEMINAS envolvidas;
Atualizar os membros da Comissdo Propria de Avaliacao (CPA) e inserir o relatorio de
autoavaliacdo no Sistema de Regulagdo do Ensino Superior (e-MEC);

Coordenar a insercdo de informacdes no sistema do Censo da Educagdo 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;

Realizar analise dos dados de indicadores educacionais do Relatério de Gestao
requeridos pelo Tribunal de Contas da Unido, conforme orientagdes e padronizag¢do da
rede federal para prestacdo de contas;

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

Coordenadoria de Dados e Informagées Educacionais
Art. 36. Compete a Coordenadoria de Dados e Informacdes Educacionais:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

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

Extrair dados, quando solicitado, das plataformas de dados: Sistema Nacional da
Educacdo Profissional e Tecnologica (SISTEC), Censo da Educagdo Bésica
(EDUCACENSO) e Plataforma Nilo Pecanha (PNP);

Coordenar processos de coleta de dados institucionais por intermédio do Programa de
Estatisticas, Indicadores e Informacdes Académicas (PEIA);

Calcular os indicadores institucionais de gestao estabelecidos por acorddo do Tribunal
de Contas da Unido ou por determinagao do Ministério da Educagio;

Orientar e auxiliar na constru¢cdo da Matriz Or¢amentaria CONIF no que diz respeito
aos dados de matriculas disponibilizados na Plataforma Nilo Peganha;

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.

III.

IV.

VL
VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XIIIL.

XIV.

XV.

XVI.
XVIL

XVIIL

XIX.

Assessorar Reitor e Pré-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 informacdo aos discentes para criagdo de entidades estudantis, tais como
Conselhos de Alunos, Grémios Estudantis, Diretérios Académicos e demais entidades
de representacao estudantil dos campi, orientando e acompanhando a constitui¢cao dos
regimentos dessas entidades;

Promover agdes que visem a integracdo dos discentes, seja na promocao 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 setores, 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 relatorios da execucao 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 concessdo de beneficios sociais e efetuar
processos de inscrigdo, sele¢ao e acompanhamento dos beneficiarios;

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

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

Assessorar o reitor e as pro-reitorias nas questdes de agdes inclusivas;

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

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

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

XXI.

XXII.

esportivos dos estudantes dos cursos de graduacdo, favorecendo a criacao de grupos
que promovam eventos esportivos e congéneres;

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

Desenvolver e implementar nos campi projetos de conscientizagdo quanto ao uso de
substancias nocivas a saide 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 servicos 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.

XIIL

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

Promover com a DAE agdes que fortalecam a criacdo dos Conselhos de Alunos e
Diretorios Académicos dos campi, orientando e acompanhando a constituicdo dos
regimentos dos conselhos de alunos e diretdrios académicos;

Promover agdes de integracdo com os discentes, repassando informacdes acerca das
politicas e a¢des desenvolvidas pela DAE, criando mecanismos para divulgagdo das
informagdes;

Assessorar a DAE na elaboracgdo e atualizagdo 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 solicitacao da Diretoria de Assuntos Estudantis;

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

Auxiliar no planejamento, coordenagdo, acompanhamento e avaliacdo dos programas
e projetos de assisténcia estudantil no ambito do IFSULDEMINAS, bem como na
coleta, organizagdo 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
inscricdo, selecdo e acompanhamento dos beneficiarios;

Promover, em conjunto com a DAE e os campi, agdes que visem a inser¢do 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 divulgacao desses eventos na comunidade estudantil;

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

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

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XIIIL.

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

Refletir e promover a cultura da inclusdo no ambito do IFSULDEMINAS por meio de
projetos, assessorias e agdes educacionais, contribuindo para as politicas e agdes
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 acdes desenvolvidas nos campi no que tange
ao atendimento educacional especializado;

Estabelecer parametros, agdes € programas que visem promover a entrada,
permanéncia e €xito dos estudantes;

Estabelecer em cada campi, bem como na reitoria, acdes relacionadas a diversidade,
tais como identidade de género, orientacdo 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 organizagdo e institucionalizagdo dos Nucleos de
Estudos Afrobrasileiros e Indigenas (NEABI) e dos Nucleos de Estudos e Pesquisas
sobre Género, Educacao ¢ Sexualidade, fortalecendo e incentivando a formacao desses
ntcleos em todos os campi do IFSULDEMINAS;

Assegurar atendimento especializado e de qualidade aos estudantes que forem
publico-alvo da educagdo especial;

Assessorar a Comissdo de Obras quanto a adequacdo e a adaptacdo dos espacos
fisicos, contemplando a NBR 9050;

Assessorar a Comissdo Permanente de Sele¢do no processo de elaboracdo, divulgagao
e realizag@o dos processos seletivos, a fim de assegurar os direitos dos candidatos.
Assessorar a Diretoria de Assuntos Estudantis nas questdes relacionadas as acdes
inclusivas;

Planejar, organizar e acompanhar as agdes de inclusdo em conjunto com os campi,
sistematizando as informagoes ¢ consolidando as agoes 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.

I1I.

IV.

Planejar e promover a realiza¢do dos processos seletivos;

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

Autorizar a divulgacdo e publicagdo das pecas publicitarias 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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VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

XVIL.

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

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

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

Elaborar e publicar Edital de selegao 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 composicao, impressdo, acabamento e
empacotamento de todo o material necessario para a realizagdo dos processos
seletivos, com o auxilio da COPESE dos campi;

Sugerir mecanismos que visem fortalecer a fiscalizagdo e seguran¢a 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 redagdo 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 Instituicdo 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 decisorios dessa
diretoria;

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

L.

II.

I1I.

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

Participar do planejamento, organizacdo e aplicacdo dos vestibulares, processos
seletivos de estudantes de cursos presenciais e a distancia, em estreita colaboragao
com a Diretoria de Assuntos Estudantis e Diretoria de Educacao a Distancia;
Coordenar a elaboragcdo 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

26



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

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.
XII.

XIIIL

relatorios de auditoria, bem como acompanhar a implementacao das recomendacdes
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 Comunicac¢do, com a colaboragao das Coordenadorias de
Processos Seletivos dos campi, a divulgacao dos processos de ingresso;

Coordenar a logistica dos processos de vestibulares;

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

Estabelecer condigdes para o processamento dos resultados dos processos
vestibulares;

Assessorar e acompanhar o desenvolvimento e a execucdo de sistemas eletronicos para
acoes referentes aos processos vestibulares;

Elaborar e divulgar relatdrios 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 informagdes relativas aos processos seletivos
acessiveis a todos, especialmente as pessoas com deficiéncia.

Diretoria de Educacdo a Distincia
Art. 42. Compete a Diretoria de Educagdo a Distancia:

L
II.

I1I.

IV.

VL

VIL

Propor, discutir e desenvolver as politicas para a modalidade de educacio a distancia;
Estabelecer processos e fomentar a criagdo de condigdes para a organizagdo € o
desenvolvimento da modalidade em todos os niveis educacionais;

Apoiar 0s campi nos processos de criacdo, reestruturacdo, extin¢ao, cadastramento e
reconhecimento de cursos;

Fomentar a realizagcdo 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 implantacdo de politicas e programas de educagdo 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 Educacgdo a Distancia
Art. 43. Compete a Coordenadoria de Educagao a Distancia:

L.
II.

I1I.

Promover a avaliagdo das ofertas em educacao a distancia;

Promover a forma¢do continuada do pessoal docente e técnico-administrativo em
educacao relacionado a modalidade de educacao 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):

L

II.

I1I.
IV.

VL
VIL
VIIL
IX.
X.
XI.

XIIL.

Auxiliar da Diretoria de EaD a coordenar as atividades dos cursos ofertados pelo
IFSULDEMINAS no ambito do Sistema UAB;

Realizar reunides periodicas com os coordenadores dos cursos, tendo em vista a
gestao de todas as atividades académico-operacionais;

Participar de reunides oficiais na Capes;

Receber e avaliar os relatorios de desenvolvimento dos cursos elaborados pelos
coordenadores de curso e coordenadores de podlo;

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

Participar de grupos de trabalho instituidos pela UAB, visando o aprimoramento e
adequagdo do Sistema;

Encaminhar relatorios semestrais de acompanhamento e avaliacao das atividades dos
cursos & UAB /DED/Capes, ou quando for solicitado;

Realizar cadastramento e controle de bolsistas;

Propor e acompanhar a realizacdo de processo seletivo de bolsistas;

Fazer a certificagdo dos lotes de pagamento de bolsas;

Acompanhar a aplica¢do financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento e
oferta dos cursos;

Fazer a prestacdo de contas dos recursos liberados pelo MEC.

Pro-Reitoria de Extensdo

Art. 45. A Pr6-Reitoria de Extensdo, dirigida por um Prd-Reitor nomeado pelo Reitor, é o
orgdo executivo que planeja, desenvolve, controla e avalia as politicas de extensdo, 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 divulgacdo
e comunicacdo institucional e promove a¢des que garantam a articulacdo entre o ensino, a
pesquisa e a extensao.

Art. 46. A Pro-Reitoria de Extensdo serd composta por:

L
II.

I1I.

Pré-Reitor de Extensdo;

Diretoria de Extensdo, composta por;

a) Coordenadoria de Apoio aos Discentes, Egressos e Estagios;
b) Coordenadoria de Projetos e Eventos;

c) Coordenadoria de Esporte e Lazer;

d) Coordenadoria de Arte e Cultura;

e) Coordenadoria de Integragao e Inclusdo Social;

f) Coordenadoria de Cursos de Extensao.
Coordenadoria-Geral de Relagdes Internacionais.

Pro-Reitor de Extensdo
Art. 47. Compete a Pro-Reitoria de Extensao:

L

Propor e conduzir politicas de extensdo para o IFSULDEMINAS;
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II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

XI.
XII.
XIIIL
XIV.

XV.

Atuar no planejamento estratégico do IFSULDEMINAS, definindo as prioridades para
a integracdo com a comunidade e entre os campi por meio de atividades de extensao,
conforme o PDI;

Apoiar o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo no exercicio de suas atribuigdes;
Propor mecanismos de articulagdo entre os diferentes setores produtivos da regido

€ 0 ensino € a pesquisa;

Propor e viabilizar politicas de integragdo com os diversos segmentos sociais €
produtivos da regido para a promogao do desenvolvimento integrado do sul de Minas
Gerais;

Fomentar parcerias, relacdes de intercambio, celebrar convénios e acordos de
cooperacao com instituigdes locais, regionais, nacionais € internacionais;

Oferecer apoio aos alunos nas atividades externas, interagindo com a

comunidade, empresas e segmentos produtivos, viabilizando estagios, visitas técnicas
e outros e apoiar os egressos na organizac¢ao das oportunidades de trabalho e
atualizagoes;

Acompanhar e normatizar os projetos e atividades de extensdo;

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

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

Executar outras fungdes designadas pelo Reitor;

Administrar os recursos financeiros e o patrimonio da Pro-Reitoria;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;

Representar o IFSULDEMINAS nos foros especificos da area quando se fizer
necessario ou por solicitacao do Reitor.

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacdo
quantitativa e qualitativa da extensao.

Diretoria de Extensdo
Art. 48. Compete a Diretoria de Extensao:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL

Elaborar e coordenar o planejamento anual das acdes de integracdo da instituicdo com
a comunidade;

Oferecer suporte aos projetos tecnologicos e as atividades de pesquisa e
desenvolvimento em parceria com institui¢cdes publicas ou privadas, que tenham uma
interface de aplicagao;

Incentivar os campi para a oferta de servicos tecnoldgicos, como consultoria,
assessoria, prestacdo de servicos, laudos técnicos com agregado tecnoldgico para o
mundo produtivo, bem como apoiar essas agoes;

Promover, apoiar e acompanhar seminarios, ciclos de debates, congressos, palestras e
outros eventos;

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

Promover acdes para a articulagdo entre ensino, pesquisa ¢ extensao;

Buscar parcerias para o fomento e desenvolvimento dos projetos e atividades de
extensao;
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VIIL

IX.
X.

XI.

XIIL

XIIIL

Oferecer apoio para atividades culturais e esportivas, inclusive agdes de
responsabilidade social e projetos de acdes inclusivas e de tecnologia social;

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

Promover a articulagdo e acompanhar as atividades de Extensdo entre os campi,
nucleos avangados e polos;

Promover nos campi cursos livres de formagdo inicial e continuada e cursos de
extensdo com atividades de ensino académico, técnico, cultural ou artistico, ndo
capitulada no dmbito regulamentar de ensino do IFSULDEMINAS e certificar os
participantes;

Orientar e acompanhar a elabora¢do e formalizacdo de convénios, termos de acordo,
termos de cooperagdo e contratos resultantes de parcerias externas;

Desenvolver estratégias de estimulo a comunidade interna para o desenvolvimento de
projetos de extensdo (Farol Tecnolégico).

Coordenadoria de Apoio aos Discentes, Egressos e Estdgios
Art. 49. Compete a Coordenadoria de Apoio aos Discentes, Egressos e Estagios:

L.

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

XI.

XII.

XIIIL
XIV.

Coordenar a elaboracdo do planejamento anual das atividades de apoio aos discentes
€gressos;

Participar da elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional;

Coordenar e organizar as atividades e os processos relativos a estagios no
IFSULDEMINAS, efetuando encaminhamentos, supervisao e documentagao;

Manter no portal do IFSULDEMINAS formularios, legislacdo pertinente e banco de
dados disponiveis aos alunos com informagdes sobre empresas e instituigdes para a
oferta de estagios;

Desenvolver o programa de bolsas de extensao;

Apoiar o programa de assisténcia estudantil e oferecer apoio para atividades sociais,
culturais e esportivas;

Apoiar alunos e egressos, oferecendo divulgagao de empresas, agentes de integracdo e
consultoria de recursos humanos, de vagas para estagio, emprego e agenciamento de
oportunidades (banco de curriculos, observatdrio de oportunidades, entre outras);
Promover agdes para a articulagdo entre ensino, pesquisa ¢ extensao;

Acompanhar egressos, com criagdo de banco de dados para feedback de matrizes
curriculares dos cursos e outras demandas;

Acompanhar as a¢des de comunicagdo nos campi, nucleos avangados e polos;

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

Promover a divulga¢do de eventos visando ao auxilio de alunos e egressos no ingresso
ao mercado de trabalho;

Apoiar e normatizar visitas técnicas;

Apoiar a criagdo de habitats de inovagdo (pré-incubadoras, incubadoras, apoio a
implantacdo de parques tecnoldgicos) e a institucionaliza¢do das empresas juniores.

Coordenadoria de Projetos e Eventos
Art. 50. Compete a Coordenadoria de Projetos e Eventos:

L.

II.

Coordenar a elaborag¢do do planejamento anual para o desenvolvimento de projetos de
extensao, parcerias e eventos no [IFSULDEMINAS;

Promover a execu¢do de projetos e eventos e as politicas de extensdo do
IFSULDEMINAS;
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I1I.

IV.

V.

VL

VIL

VIIL
IX.

Propiciar a articulacdo entre os diferentes setores produtivos da regido com o
IFSULDEMINAS;

Viabilizar as politicas de integracdo com os diversos segmentos sociais € produtivos
da regido para promocao do desenvolvimento integrado do sul de Minas Gerais;
Propor, planejar e criar condigdes para a celebracdo de parcerias, relagdes de
intercadmbio, convénios e acordos de cooperacao com outras instituicdes;

Desenvolver projetos e eventos para oferecer apoio aos alunos nas atividades externas,
interagindo com a comunidade, empresas e segmentos produtivos;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Pro-Reitor de Extensao;

Acompanhar os projetos e atividades de extensao das unidades do IFSULDEMINAS;
Executar outras funcgdes designadas pela Diretoria de Extensao;

Representar o IFSULDEMINAS nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario, por solicitacdo do Pro-Reitor de Extensao.

Coordenadoria de Esporte e Lazer
Art. 51. Compete a Coordenadoria de Esporte e Lazer:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

Planejar, acompanhar, orientar, promover e avaliar atividades de cunho esportivo,
cultural e de lazer no ambiente escolar, além de atividades que promovam a saude,
qualidade de vida e bem-estar da comunidade académica;

Planejar eventos esportivos interclasse e de extensdo de diversas modalidades;
Planejar, acompanhar e avaliar a elaboragdo de projetos internos e externos, referentes
a esportes e lazer;

Administrar e executar servigos pertinentes as atividades de esportes e lazer para a
comunidade interna e externa;

Propor ac¢des e promover troca de experiéncias entre as unidades do IFSULDEMINAS
no que tange a promog¢ao da saude, esporte, lazer e apoio didatico-pedagogico;
Assessorar as unidades do IFSULDEMINAS nos processos de fortalecimento das
liderangas e organizagdes esportivas estudantis;

Criar espagos para a divulgacdo dos trabalhos de esporte desenvolvidos pelos
estudantes e servidores;

Promover, em conjunto com os campi, a organizagdo dos jogos estudantis.

Promover, em conjunto com os campi, a organiza¢ao dos jogos dos servidores.
Promover e incentivar a pratica desportiva nos horarios de tempo livre, periodo
noturno e finais de semana, envolvendo servidores, discentes € comunidade externa;
Estabelecer parcerias com governos municipais, estadual e federal na area de esporte e
lazer;

Estimular e assessorar as unidades do IFSULDEMINAS na elaboracdo de projetos de
extensao com vistas a captacdo de recursos externos para a area de esporte ¢ lazer;
Avaliar e viabilizar a execucdo de monitoria de alunos para atividades nesta
Coordenadoria;

Criar, aplicar e fiscalizar as normas, procedimentos, direitos e deveres dos alunos para
ocupagdo, conservacao ¢ manutengdao dos equipamentos ¢ ambientes utilizados nas
atividades de esporte ¢ lazer;

Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos que lhe forem
confiados.

Apoiar setores ¢ unidades em agdes voltadas as areas esportiva e de lazer para
discentes e servidores;
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XVIL

XVIIL
XIX.

Oferecer apoio para atividades esportivas, inclusive a¢des de responsabilidade social e
projetos de acdes inclusivas, fomentando a valorizacdo da consciéncia corporal e
esportiva,

Promover acdes que visem a integracao dos discentes nas areas esportiva e académica;
Propor, conjuntamente com as Coordenadoria de curso, calendério anual de acdes nas
areas esportiva.

Coordenadoria de Arte e Cultura
Art. 52. Compete a Coordenadoria de Arte e Cultura:

L

IIL.
I11.

IV.

VL

VIL

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL
XIX.

Planejar, acompanhar, orientar, promover e avaliar atividades artisticas e culturais no
ambiente da instituigao;

Planejar eventos artisticos e culturais e de extensdo no ambito da institui¢ao;

Planejar, acompanhar e avaliar a elabora¢do de projetos internos e externos, de arte e
cultura;

Administrar e executar servigcos pertinentes as atividades de artes e cultura para a
comunidade interna e externa;

Propor acdes e promover troca de experiéncias entre as unidades do IFSULDEMINAS
no que tange a promogao das artes e cultura e apoio didatico-pedagogico;

Assessorar as unidades do IFSULDEMINAS nos processos de fortalecimento das
liderancas e organizagdes artisticas e culturais estudantis;

Criar espacos para a divulgacdo dos trabalhos de arte e cultura desenvolvidos pelos
estudantes e servidores;

Promover, em conjunto com os campi, a organizagdao do Dia da Cultura;

Promover, em conjunto com os campi, a organizagao do Festival de Arte e Cultura;
Promover e incentivar as praticas culturais nos horarios de tempo livre, periodo
noturno e finais de semana, envolvendo servidores, discentes ¢ comunidade externa;
Estabelecer parcerias com governos municipais, estadual e federal na area das artes e
da cultura;

Estimular e assessorar as unidades do IFSULDEMINAS na elaboracdo de projetos de
extensdao com vistas a capta¢do de recursos externos para a area das artes e da cultura;
Avaliar e viabilizar a execucdo de monitoria de alunos para atividades nesta
Coordenadoria;

Criar, aplicar e fiscalizar as normas, procedimentos, direitos e deveres dos alunos para
ocupagdo, conservacao ¢ manuten¢ao dos equipamentos ¢ ambientes utilizados nas
atividades artisticas e culturais;

Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos que lhe forem
confiados.

Apoiar setores ¢ unidades em agdes voltadas as artes e a cultura para discentes e
servidores;

Oferecer apoio para atividades culturais inclusive a¢des de responsabilidade social e
projetos de acdes inclusivas, fomentando a valorizagao da consciéncia de identidade
coletiva baseada na cultura, patrimdnio e memoria da regido;

Promover a¢des que visem a integracdo dos discentes nas areas artisticas e culturais;
Propor, em conjunto com as Coordenadorias de curso, calendario anual de ac¢des nas
areas especificas de artes e cultura.
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Coordenadoria de Integragdo e Inclusdo Social
Art. 53. Compete a Coordenadoria de Integragdo e Inclusdo Social:

L.

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL

XIV.
XV.

Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Extensdo no estabelecimento de estratégias de
inclusdo social e integracdo da institui¢do com a comunidade;

Participar da elaboracao do Plano de A¢ao Anual da Pro-Reitoria de Extensao;
Planejar, organizar e acompanhar as agdes voltadas as populagdes em vulnerabilidade
social, sistematizando as informagdes e consolidando as agdes com os campi;
Implementar programas e projetos de inclusdo social e integrag¢@o da instituicdo com a
sociedade;

Articular acdes e programas que favorecam a inser¢do da populagdo em
vulnerabilidade social no mercado de trabalho, empreendedorismo e empreendimentos
de economia solidaria;

Apoiar a qualificagdo profissional por meio de Cursos de Formacdo Inicial e
Continuada nos campi;

Fomentar e estimular parcerias com empresas, instituicoes ¢ ONGs para o
desenvolvimento de acdes de inclusdo social e produtiva;

Fomentar, apoiar e acompanhar as agdes realizadas em parceria com outros 0rgaos €
instituigdes que promovam a inclusdo social, inclusdo produtiva, empreendedorismo e
cooperativismo;

Promover a qualificagdo profissional e a elevagdo da escolaridade das popula¢des em
situacao de vulnerabilidade social;

Fomentar a educag¢do do campo, agricultura familiar, bem como outras a¢des para o
desenvolvimento sustentavel dos produtores rurais;

Subsidiar o desenvolvimento de estudos, pesquisas e parcerias com outras institui¢des
de ensino, pesquisa e extensdo para formulacdo de politicas publicas inclusivas no
IFSULDEMINAS;

Fomentar, desenvolver, coordenar e acompanhar a¢des que promovam a igualdade
étnico-racial;

Fortalecer as a¢des de inclusdo social do Instituto, por meio da interagdo com os
demais setores ligados as a¢des da Rede Federal,

Elaborar relatério anual da gestdo e agdes da Coordenadoria;

Desenvolver outras atribui¢des afins designadas pelo Pro-Reitor de Extensao.

Coordenadoria de Cursos de Extensao
Art. 54. Compete a Coordenadoria de Cursos de Extensao:

L.

II.

I1I.

IV.

Mapear as demandas para ofertas de cursos de formacdo, alinhadas com o arranjo
produtivo local e demandas da sociedade;

Definir principios e diretrizes para orientar a organiza¢do e o funcionamento dos
cursos de Formagao Inicial e Continuada em consonancia as politicas institucionais € a
legislacdo vigente;

Analisar, propor ¢ submeter a apreciacdo os Projetos Pedagdgicos dos Cursos nas
instancias de aprovagao, observando as normas vigentes;

Gerir e/ou acompanhar os cursos de extensao realizados no IFSULDEMINAS;
Elaborar, aprimorar e zelar pelos por todos os processos seletivos relacionados a
oferta, desde a disponibilizacdo de vagas a certificagao;
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VI.  Gerir os processos administrativos que envolvem a contratagdo e pagamentos de
servigos, aquisicdo de materiais e equipamentos e bolsistas até o relatorio final e
prestacao de contas necessarios a acao;

VII. Captagdo externa de recursos para oferta de cursos;Divulgar os cursos de extensdo no
ambito interno e externo, observadas as disponibilidades de recursos e a legislagdo em
vigor;

VIII. Gerenciar o processo de ensino-aprendizagem, e permanéncia e é€xito, tracando
estratégias e adotando metodologias que possibilitem o aprimoramento da agao;

IX. Fornecer dados dos concluintes para cadastramento nos sistemas de gestdao
educacionais vinculados;

X. Executar outras funcgoes designadas pela Diretoria ou Pro-Reitor de Extensao.

Coordenadoria-Geral de Relacoes Internacionais

Art. 55. Compete a Coordenadoria-Geral de Relagdes Internacionais:

I.  Representar o IFSULDEMINAS perante outras organizacdes no Brasil e no exterior,
no que concerne as relagdes internacionais, buscando a consolida¢do e a amplia¢do
das possibilidades de a¢des desta Instituicao;

II.  Coordenar e apoiar a participagdo de representantes do IFSULDEMINAS em f{oruns,
organismos e entidades internacionais vinculados a sua area de competéncia;

III.  Divulgar a importancia das atividades de coopera¢do internacional para o
IFSULDEMINAS e prestar auxilio ao corpo docente, discente e
técnico-administrativo em educagcdo na busca de oportunidades académicas e de
aprimoramento profissional no exterior;

IV.  Interagir com os demais departamentos do IFSULDEMINAS na condugao e execugao
dos diversos programas internacionais, monitorando o seu desenvolvimento e
divulgando os resultados obtidos;

V.  Providenciar a redagdo, traducdo e versdo de todos os documentos pertinentes, assim
como desenvolver e implantar mecanismos de assisténcia para o seu devido
encaminhamento;

VI.  Acompanhar os alunos e servidores envolvidos em programas oferecidos fora do
Brasil, conveniados em suas atividades académicas, orientando-os quanto a sua
adaptacdo aos costumes locais e auxiliando-os na obtengdo da documentagdo
necessaria a estada regular no pais estrangeiro, bem como prestar assisténcia a
participantes estrangeiros que se encontram em atividades no [IFSULDEMINAS.

Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas

Art. 56. A Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas, 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 gestao de pessoas do IFSULDEMINAS.

Art. 57. A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas serd composta por:
I.  Pro-Reitor de Gestao de Pessoas;
II.  Diretoria de Administracdo de Pessoal ¢ Normas;
a) Coordenadoria de Administracao de Pessoal;
b) Coordenadoria de Legislacdo e Normas;
¢) Coordenadoria de Concursos Publicos, Processos Seletivos e Estagios;
III.  Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida;
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a) Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal;
b) Coordenadoria de Qualidade de Vida.

Pro-Reitor de Gestio de Pessoas
Art. 58. Compete a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.
XII.
XIIIL
XIV.

XV.
XVI.

Propor e conduzir politicas de gestdo de pessoas para o IFSULDEMINAS;

Promover a integragdao dos campi com a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas para a
consolidacdo das politicas de gestdo de pessoas estabelecidas pelo Conselho Superior
e pelo Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Coordenar e apoiar a Camara de Gestdo de Pessoas (CAGEPE) no exercicio de suas
atribuigoes;

Promover a articulacdo de suas agdes com as demais Pro-Reitorias e os campi,
Coordenar os processos de provimento de cargos, remog¢do e redistribuicdo de
servidores, auxiliando e dando os subsidios necessarios para a definicdo dos cargos e
das vagas a distribuir entre as unidades e os setores do [IFSULDEMINAS;
Acompanhar e normatizar atividades e projetos necessarios ao bom funcionamento da
area de gestdo de pessoas;

Administrar os recursos financeiros e patrimoniais da Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas;

Promover a adocdo de processos e diretrizes que permitam a otimizacao de recursos, a
reducgdo de riscos e a realiza¢do de beneficios para a institui¢ao;

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

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

Representar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas em 6rgaos, instituigdes e comunidade
externa por delega¢ao do Reitor ou no ambito de sua competéncia;

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados visando a avaliagdo quantitativa
e qualitativa da area de gestao de pessoas;

Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestao com dados pertinentes a sua area
de atuacao;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Reitor do
[FSULDEMINAS.

Diretoria de Administracdo de Pessoal e Normas
Art. 59. Compete a Diretoria de Administragdo de Pessoal e Normas:

L.
II.

I1I.

IV.

Gerenciar processos de aposentadorias, pensdes € nomeacgoes;

Gerenciar o quantitativo de servidores do 6rgao, assessorando as demais unidades do
[FSULDEMINAS no dimensionamento do quadro de pessoal, no controle de
concursos validos, de candidatos homologados e de situagdes afins;

Gerenciar e controlar a contratagdo e o desligamento de servidores com vinculos
temporarios;

Orientar a aplicacdo e uniformizacdo de procedimentos nas coordenadorias de gestdo
de pessoas nas unidades do IFSULDEMINAS;
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V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.
XIIL

Assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas na integragdo de procedimentos das
coordenadorias de gestdo de pessoas das unidades do IFSULDEMINAS;

Prestar apoio e assessoria as unidades em assuntos que estejam diretamente ligados a
gestdo de pessoas;

Subsidiar a elaboracdo do Relatorio Anual de Gestao com dados pertinentes a sua area
de atuagao;

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

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Diretoria;

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

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Administracdo de Pessoal
Art. 60. Compete a Coordenadoria de Administragdo de Pessoal:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Cadastrar no Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal - SIAPE, apos o
recebimento da portaria, os processos de remogao interna que ocorreram por edital ou
por pedidos individuais; os processos de cessao de servidor, bem como o processo de
colaboracao técnica;

Cadastrar no SIAPE, apds emissdao de portaria, as redistribui¢des, os incentivos a
qualificacdo e a retribuicdo por titulagdo dos servidores, assim como 0s respectivos
valores retroativos devidos; os processos de admissdo de pessoal (nomeagdo); os
processos de vacancia dos cargos, daqueles que possuem vinculo efetivo;

Cadastrar no SIAPE, apds emissdo do contrato, os processos de admissao de pessoal
com vinculo temporario;

Atender as Auditorias da Controladoria-Geral da Unido e do Tribunal de Contas da
Unido no que se refere a folha de pagamento;

Cadastrar no SIAPE os afastamentos, excetos os afastamentos referentes a saude do
servidor e de seus dependentes, ou seja, afastamento do pais, afastamento para
qualificacdo, licenga-capacitagdo, doagdo de sangue, servigo prestado a Justica
Eleitoral, licenga-casamento, licenca-falecimento de pessoa da familia,
licenga-gestante, licenca-paternidade;

Cadastrar as modificagdes/inclusdes/exclusdes referentes aos registros funcionais dos
servidores, bem como folha de pagamento mensal dos servidores ativos, inativos,
pensionistas, cargos em comissao, professores substitutos e estagiarios;

Cadastrar o registro no SIAPE de todas as ocorréncias e concessdes referentes a
atuagdo profissional dos servidores desde o ingresso até a sua aposentadoria;

Realizar as inclusdes e exclusdes a serem feitas em folha de pagamento, com a
emissdo dos relatdrios finais para pagamento;

Cadastrar os dados no SIAPE, SIAPECAD, SIAPENET e em outras bases que
venham a ser desenvolvidas;

Cadastrar no SIAPE todos os atos que gerem beneficios financeiros aos servidores,
tais como beneficios assistenciais, vantagens fixas e outros que sejam publicados por
portaria ou boletim externo;
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XI.

XIIL

XIIIL

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL
XIX.

XX.
XXI.

XXII.

Acompanhar o quadro de fungdes gratificadas e cargos de dire¢do do
IFSULDEMINAS e promover o pagamento de substitui¢do remunerada, quando
couber;

Acompanhar ao final de cada exercicio o agendamento de férias dos servidores, bem
como realizar as interrupcoes € os cancelamentos que forem necessarios;

Instruir os processos de exercicio anterior, referente a direitos ndo concedidos a tempo
aos servidores;

Proceder todas as alteracdes cadastrais/pessoais solicitadas pelos servidores, por
exemplo, alteracdo de dados bancérios, jornada de trabalho, entre outras;

Fornecer memoria de calculo para o cadastro das agdes judiciais no Sistema de Gestdo
de Pessoas - SIGEPE e Sistema Integrado de Monitoramento Execucao e Controle -
SIMEC;

Homologar, ao final de cada periodo mensal, a folha de pagamento, apos a
conferéncia de todos os contracheques gerados pelo SIAPE e efetuar eventuais
correcdes necessarias;

Subsidiar a elabora¢do do Relatorio Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuagao;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes das atividades
desempenhadas na Coordenadoria, atualizados e organizados;

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

Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administragdo de Pessoal e Normas do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Legisla¢do e Normas
Art. 61. Compete a Coordenadoria de Legislacdo e Normas:

L
II.
I1I.

Propor normas e procedimentos de gestdo de pessoas;

Orientar os servidores sobre procedimentos de pessoal e legislagdo da area;

Analisar, instruir ¢ acompanhar processos de:

A. Abono de permanéncia, averbacdo de tempo de servico e de contribuicdo,
aposentadoria e pensao;

B. Adicional noturno;

C. Ajuda de custo;

D. Auxilio-funeral;

E. Auxilio-moradia;

F. Solicitagdes de descontos por faltas e atrasos ndo justificados;

G. Solicitagdes de alteragdo de jornada de trabalho;

H. Licenca para tratar de interesses particulares;

L. Licenga para acompanhamento de conjuge;

J. Licenca-prémio (para servidores que completaram o quinquénio até 15 de
outubro de 1996, na forma do Art. 7° da Lei 9.527/1997);

K. Movimentagao de pessoal (remogdo, colaboracao técnica, cessao, requisigao,
exercicio provisorio e redistribui¢ao);

L. Licenca para atividade politica;

M. Licenga para mandato eletivo;
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IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.
XIIIL

XIV.

XV.

XVIL
XVII.

XVIIL
XIX.

XX.

Analisar e instruir os procedimentos na Reitoria, € acompanhar, no que couber, os
procedimentos dos Campi relativos as concessoes de:

A. Dispensa do servico por trabalhos prestados a justiga eleitoral;

Dispensa por doacdo de sangue;

Licenca a adotante;

Licenca por falecimento de pessoa da familia;

Licenca a gestante e prorrogagao;

Licenga para casamento;

Licenca-paternidade e prorrogagao;

Anahsar processos de gratificacdo por encargo de curso e concurso;

Expedir certiddes de tempo de contribuicdo e de servico aos ex-servidores do
IFSULDEMINAS;

Encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido os atos de admissdo, aposentadoria e
pensdo concedidos aos servidores;

Prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle e Procuradorias Federais em processos
administrativos e judiciais;

Atender as diligéncias da Controladoria-Geral da Unido e cumprir as exigéncias do
Tribunal de Contas da Unido;

Analisar e instruir processos que envolvam duvidas sobre a legislagdo de gestdo de
pessoas, dando os encaminhamentos necessarios para a melhor resolucdo e
atendimento da demanda do servidor;

Orientar a aplicagdo uniforme da legislacdo de pessoal nas unidades, bem como
manter atualizadas as informacdes de legislagdo e jurisprudéncia referentes a assuntos
de pessoal;

Orientar os servidores quanto ao registro eletrénico de ponto;

Instruir os Boletins Internos da Reitoria do IFSULDEMINAS e auxiliar, no que
couber, a instru¢do dos Boletins Internos dos demais campi e encaminha-los para
publicacao;

Manter atualizado e em ordem o Assentamento Funcional Digital;

Subsidiar a elabora¢do do Relatorio Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuagao;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Coordenadoria;

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

Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas nas questdes relacionadas, bem como outros setores
em relacdo a Legislacdo de Pessoal;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administragao de Pessoal e Normas do IFSULDEMINAS.

QMEoOw

Coordenadoria de Concursos Publicos, Processos Seletivos e Estagios
Art. 62. Compete a Coordenadoria de Concursos Publicos, Processos Seletivos e Estagios:

L

I. Analisar, instruir ¢ acompanhar processos de:

A. Nomeagoes de servidores efetivos;

B. Contratagdes regidas pela Lei n® 8.745/1993;
C Ingresso de Estagiarios no [IFSULDEMINAS.
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II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

Participar do planejamento, organizagdo e aplicagdo dos concursos publicos de
docentes e técnico-administrativos do quadro efetivo do IFSULDEMINAS;

Participar do planejamento, organizagdo e aplicagdo dos processos seletivos para
professor substituto e estagiarios;

Encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido - TCU, os atos de admissdo do
[FSULDEMINAS;

Realizar o upload dos processos de admissdao no Assentamento Funcional Digital -
AFD;

Coordenar a elaboracdo de respostas as solicitacdes de Orgdos externos, tais como
Controladoria-Geral da Unido - CGU, Tribunal de Contas da Unido - TCU e
Ministério Publico Federal - MPF, dos assuntos apontados em seus relatorios de
auditoria, bem como acompanhar a implementacdo das recomendacdes desses 6rgaos;

Programar e coordenar o calendario dos processos seletivos de professor substituto e
estagiarios;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Coordenadoria;

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

Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administragao de Pessoal e Normas - DAPN, do IFSULDEMINAS.

Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida
Art. 63. Compete a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Gerenciar processos de Progressdo por Desempenho Académico, Aceleracdo da
Promocgdo, Retribui¢do por Titulagdo, Progressdo por Mérito, Progressio por
Capacitacao, Incentivo a Qualificacdo, Reconhecimento de Saberes e Competéncias
(RSC), Acesso a Classe Titular, Afastamentos para Qualificacdo e Licengas para
Capacitagdo de docentes e técnicos administrativos;Orientar a aplicagdo e
uniformizagdo de procedimentos nas coordenadorias de gestdo de pessoas nas
unidades do IFSULDEMINAS no que tange a processos referentes ao
desenvolvimento de pessoal e qualidade de vida do servidor;

Assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas na integragdo de procedimentos das
coordenadorias de gestao de pessoas das unidades do IFSULDEMINAS;

Prestar apoio e assessoria as unidades em assuntos que estejam diretamente ligados ao
desenvolvimento de pessoal e qualidade de vida do servidor;

Coordenar e gerenciar a elaboracdo e execug¢do do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas - PDP dos servidores;

Gerenciar a execuc¢do de Programa de Incentivo a Qualificacdo - PIQ;

Gerenciar projetos de melhoria na area de gestdo de pessoas, que envolva saude e
seguranga do trabalho, com o intuito de promover qualidade de vida ao servidor;
Gerenciar projetos e agdes voltadas para a qualidade de vida do servidor ativo e
1nativo;

Gerenciar projetos de qualidade de vida no trabalho, por meio de programas de
prevencao, agdes educativas e intervencoes técnicas, estabelecendo parcerias;
Acompanhar as agdes das Comissodes de Seguranca e Saide do IFSULDEMINAS;
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X.

XI.

XII.

XIIIL
XIV.

XV.
XVI.

Acompanhar as agdes e processos executados pelo Subsistema Integrado de Atengao a
Saude do Servidor (SIASS);

Gerenciar projetos de qualidade de vida no trabalho, por meio de programas de
vigilancia, a¢des educativas e intervencdes técnicas, estabelecendo parcerias;
Subsidiar a elaboragdo do Relatorio Anual de Gestao com dados pertinentes a sua area
de atuacao;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Diretoria;

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

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal
Art. 64. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.
XIIIL

XIV.
XV.

XVIL

Planejar e coordenar a execugdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP dos
servidores, bem como proceder a sua avaliagdo;

Planejar, coordenar e assessorar a execu¢do do Programa de Incentivo a Qualificacao
(PIQ);

Acompanhar a escolaridade e formacgdo dos servidores, emitindo relatorios que
possam subsidiar as agdes de qualificagdo;

Acompanhar e prestar assessoria na avaliacdo de estagio probatdrio dos servidores,
conduzindo as atividades necessarias;

Acompanhar os processos de afastamento para qualificagdo em curso Stricto sensu dos
docentes e dos técnicos administrativos;

Acompanbhar as licengas para capacitagao dos docentes e técnicos administrativos;
Acompanhar os processos de utilizacdo de carga horaria semanal para acdes de
desenvolvimento em servico dos servidores técnicos administrativos do quadro do
I[FSULDEMINAS;

Acompanhar a carreira dos técnicos administrativos por meio de progressdes por
capacitagdo, mérito e incentivo a qualificacdo;

Acompanhar a carreira docente por meio das progressoes, promogdes, RSC e acesso a
classe titular;

Promover ¢ incentivar agdes voltadas para capacitacdo, inclusive por meio de
parcerias com outras institui¢des;

Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuagao;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Coordenadoria;

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

Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a
Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida do IFSULDEMINAS.
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Coordenadoria de Qualidade de Vida
Art. 65. Compete a Coordenadoria de Qualidade de Vida:

L.

II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.
XIIL.

XIIIL
XIV.

XV.

Preparar os servidores para aposentadoria, com a implantacao de programas voltados
para este fim;

Desenvolver e implementar um sistema de gestdo e comunicagdo, com a participagao
das Comissdes de Saude, Qualidade de Vida, Seguranca e Prevengdo de Riscos
Ocupacionais do IFSULDEMINAS, com intuito de promover a qualidade de vida do
servidor;

Desenvolver e implementar politicas de prevenc¢do e melhoria por meio de agdes
voltadas para a qualidade de vida do servidor ativo, inativo e seus dependentes;
Avaliar os postos de trabalho, considerando os conceitos de organizagdo do trabalho,
prevengdo, processo de trabalho, condigdes de trabalho e ambiente, para elaboracao de
laudos e propostas de melhorias;

Auxiliar e dar suporte as agdes e processos que serdo executados pelo Subsistema
Integrado de Atencdo a Satude do Servidor (SIASS);

Planejar, coordenar e assessorar a execucdo dos exames perioddicos dos servidores do
IFSULDEMINAS;

Realizar levantamentos de licengas para tratamento de satide e estabelecer agdes
propositivas para casos recorrentes;

Implementar e coordenar projetos de qualidade de vida no trabalho, por meio de
programas de vigilancia, agdes educativas e intervencdes técnicas, estabelecendo
parcerias;

FElaborar relatorios semestrais, com indicadores dos trabalhos realizados e em
desenvolvimento em todas as unidades que compdem o IFSULDEMINAS;

Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestao com dados pertinentes a sua area
de atuagao;

Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Coordenadoria;

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

Colaborar, quando necessdrio, nas demais coordenadorias que compdem a
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida do IFSULDEMINAS.

Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacgdo e Inovagdo

Art. 66. A Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovagdo (PPPI), dirigida por um(a)
Pro-Reitor(a) nomeado(a) pelo Reitor, € o 6rgdo executivo ao qual compete propor, planejar,
desenvolver, articular, controlar e avaliar a execu¢ao das politicas de pesquisa, pds-graduagao
e inovagdo homologadas pelo Conselho Superior e, a partir de orientagdes do Reitor, em
consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da Educagdo (MEC) e do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicagdes (MCTIC), coordenar os processos de edi¢do
de publicacdes técnico-cientificas e promover agdes que garantam a articulagdo entre ensino,
pesquisa, extensao e inovagao.

Art. 67. A Pr6-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovagdo serd composta por:

L

Pro-Reitor(a) de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovacgao;
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II.  Diretoria de Pesquisa e Pos-Graduagao;
a. Coordenadoria de Publica¢oes Técnico-Cientificas;
b. Coordenadoria de Bolsas;
c. Coordenadoria-Geral de P6s-Graduacao;
d. Coordenadoria de Olimpiadas Cientificas;
III.  Diretoria de Inovagdo Tecnologica e Empreendedorismo;
a. Coordenadoria do Nucleo de Inovagao Tecnologica;
b. Coordenadoria de Empreendedorismo;
c. Polo de Inovagao em Cafeicultura;
i. Polo Embrapii Agroindustria do Café;
1. Diretoria Geral do Polo Embrapii;
Diretoria de Planejamento e Negocios;
Coordenadoria de Prospec¢ao;
Coordenadoria de Propriedade Intelectual;
Coordenadoria de Gestao de Projetos;
Coordenadoria de Formag¢ao de Recursos Humanos;
Coordenadoria de Portfolio;
Secretaria Geral;
ii.  Centro de Validagao Tecnologica.

O NNk

Pro-Reitor de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagio
Art. 68. Compete a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovacao:

I.  Elaborar e conduzir a politica institucional de pesquisa, pos-graduacao e inovagao;

II.  Promover a integracdo dos campi com a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacdo e
Inovagdo para a consolidagdo das politicas de pesquisa, pds-graduagdo e inovagdo
estabelecidas pelo Conselho Superior e pelo Plano de Desenvolvimento Institucional;

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

IV.  Promover articulagdo com instituicdes e empresas para o desenvolvimento da
pesquisa, da inovagdo e da implantagdo de cursos de pds-graduagao;

V. Elaborar, com o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo, a proposta de
regulamentagdo da pesquisa, pos-graduacdo, inovagao e de suas atividades;

VI.  Articular ensino, pesquisa e extensao;
VII.  Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior e Plano de
Desenvolvimento Institucional;
VIII.  Administrar os recursos financeiros e o patrimonio da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pos-
Graduagao ¢ Inovagao;
IX. Promover a adogdo de processos e diretrizes que permitam a otimizacao de recursos, a
reducgdo de riscos ¢ a realiza¢ao de beneficios para a institui¢ao;

X.  Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servigos em relacao 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 ou por solicitacdo do Reitor;

XII.  Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas;
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XIIIL

XIV.

Representar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovacdo em oOrgaos,
instituicdes e comunidade externa, por delegacdo do Reitor ou no ambito de sua
competéncia;

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacdo
quantitativa e qualitativa da pesquisa, da inovagao e do ensino da pds-graduagao.

Diretoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo
Art. 69. Compete a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacgao:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL
VIIL
IX.
X.

XI.

Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacao na elaboragdo
das politicas referentes as atividades de pesquisa e pos-graduacao;

Executar as politicas de pesquisa e pos-graduacao definidas pela Pro-Reitoria e pelo
CEPE;

Auxiliar na elaboragdo da proposta orcamentaria relacionada as atividades de pesquisa
e pos-graduacao;

Acompanhar a atualizacdo do diretorio de grupos de pesquisa;

Acompanhar os trabalhos do Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos
(CEP), Comissio de Etica em Pesquisa no Uso de Animais (CEUA), Sistema Nacional
de Gestdo do Patrimoénio Genético e do Conhecimento Tradicional Associado
(SisGen) e outros, quando pertinente;

Manter atualizadas as informagdes referentes a avaliagdo quantitativa e qualitativa das
atividades de pesquisa e pds-graduacao;

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;

Atuar na articulagdo entre pesquisa, ensino, extensao, inovagao ¢ empreendedorismo;
Articular o ensino de pos-graduagdo, pesquisa e inovagao;

Contribuir para o processo permanente de desenvolvimento dos servidores, em
especial aqueles que atuam no setor;

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

Coordenadoria de Publicag¢oes Técnico-Cientificas
Art. 70. Compete a Coordenadoria de Publicagdes Técnico-Cientificas:

L

II.

I1I.

IV.

VL

Estabelecer e coordenar a politica de publicagdes técnico-cientificas do
IFSULDEMINAS, submetendo-a a Camara de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagao
para aprovagao ¢ revisao;

Divulgar convénios, editais e demais instrumentos de fomento a publicagdo
técnico-cientifica;

Responder por convénios e projetos relativos a publicagdes e de divulgacao cientifica,
que tenham tido a participacdo da CPTC em sua construcao;

Publicar, em conjunto com os NIPEs nos campi, editais de apoio a publicacdo
técnico-cientifica;

Constituir, orientar e coordenar equipes de execu¢do de projetos de publicacdes
técnico-cientificas do IFSULDEMINAS, quando houver demanda;

Zelar pela qualidade, periodicidade e evolugao das publicagdes técnico-cientificas do
IFSULDEMINAS;
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VIL

Divulgar as publicacdes técnico-cientificas do IFSULDEMINAS no site da PPPI,
sendo este o principal canal de divulgacdo e, quando vidvel, em eventos, 6rgaos de
imprensa e demais veiculos e oportunidades.

Coordenadoria de Bolsas
Art. 71. Compete a Coordenadoria de Bolsas:

L.

II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL

XIIIL

XIV.

XV.

XVI.

Responder pelas bolsas cientificas e tecnologicas perante o IFSULDEMINAS e as
agéncias de fomento, tais como Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (CAPES), Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Minas Gerais
(FAPEMIG) e Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
(CNPq);

Submeter propostas aos editais das agéncias de fomento, a fim de captar
financiamentos externos;

Ser o contato entre as fundagdes de apoio, os orientadores e os bolsistas;

Convocar o presidente do Comité Institucional de Iniciacdo Cientifica (CIIC) com
vistas ao estabelecimento de normas para o processo seletivo, quando necessario;
Convocar membros do Comité Interno dos Programas de Bolsas de Iniciacao
Cientifica e Tecnologica para o processo de seleg@o e avaliacao;

Convidar membros do Comité Assessor das agéncias de fomento para o processo
seletivo e de avaliacdo;

Elaborar e encaminhar editais a todas unidades contendo as normas do processo de
selecdo, prestagdo de contas e acompanhamento;

Auxiliar no processo de selecdo dos projetos de pesquisa e sua distribui¢do entre os
avaliadores;

Enviar as unidades o resultado do processo de sele¢do e a relacdo de documentos
necessarios a implantagdo da bolsa dos alunos classificados;

Auxiliar a comissdo designada para tal finalidade na promog¢ao e na organizagdo do
evento anual de avaliagdo (Jornada Cientifica e Tecnologica e Simpodsio de
P6s-Graduacgao);

Coordenar e participar do processo de revisdo das normas do programa institucional
de bolsas de iniciacdo cientifica e tecnologica;

Avaliar o desempenho dos bolsistas, por meio da analise do relatério semestral e da
participagdo no evento anual de avaliagao;

Receber os relatdrios parciais, finais de bolsistas e elaborar o resumo comparativo das
atividades executadas, com o plano de trabalho do discente;

Auxiliar na organiza¢do e divulgacdo dos resultados do programa interno de bolsas,
realizado pelos campi;

Elaborar os relatorios anuais da utilizacdo das cotas institucionais de iniciagao
cientifica e tecnoldgica (interna e externa) do IFSULDEMINAS e emiti-los as
agéncias correspondentes;

Emitir documentos comprobatorios, tais como certificados e declaragdes das pesquisas
de andamento ou finalizadas.

Coordenadoria-Geral de Pos-Graduacao
Art. 72. Compete a Coordenadoria-Geral de Pos-Graduacao:

L.

Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) e Diretor(a) de Pesquisa e Pos-Graduagao na elaboragao
das politicas referentes as atividades de pds-graduacio;
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II.
I1I.
IV.

V.
VL

VIL
VIIL
IX.

XI.
XII.

Executar as politicas de pds-graduagdo definidas pela Pro-Reitoria e pelo CEPE;
Coordenar a atualizagao do diretdrio de grupos de pesquisa;

Assessorar os trabalhos do CEP, CEUA, SisGen e outros - quando pertinentes;
Auxiliar na elaboracdo da proposta or¢amentaria relacionada as atividades de
pos-graduacao;

Assessorar os grupos de pesquisa na elaborag¢do de projetos e na procura de fontes de
financiamento;

Assessorar a elaboracdo de projetos de cursos de pos-graduagdo visando a sua
autorizac¢ao e recomendagdo nos organismos competentes;

Manter atualizadas as informagdes referentes a avaliagdo quantitativa e qualitativa das
atividades da pos-graduacao e grupos de pesquisa;

Auxiliar na realizag@o de eventos, relativos a pds-graduagado e grupos de pesquisa;
Divulgar eventos e editais relativos a pos-graduacao e grupos de pesquisa;
Acompanhar a oferta de cursos e programas de pos-graduagao;

Coordenar questdes relacionadas ao Projetos de Cooperagdo entre Institui¢cdes para
Qualificagdo de Profissionais de Nivel Superior (PCI).

Coordenadoria de Olimpiadas Cientificas
Art. 73. Compete a Coordenadoria de Olimpiadas Cientificas:

L.
II.

I1I.

IV.

VL
VIL

VIIL

IX.
X.

XI.

Estabelecer e coordenar a politica de olimpiadascientificas do IFSULDEMINAS;
Planejar e coordenar as agdes para execugdo das olimpiadas do IFSULDEMINAS bem
como as que for convidado a sediar;

Atuar na coordenadoria técnica da Olimpiada Brasileira de Agropecuaria (OBAP),
executando as acdes de divulgagdo, inscricdo, organizacdo do banco de questdes,
provas virtuais e presenciais e auxiliar a prestagao de contas para o CNPq;

Auxiliar a submissdo das propostas aos editais das agéncias de fomento, a fim de
captar financiamentos externos para as olimpiadascientificas;

Orientar e coordenar equipes de execu¢do de olimpiadascientificas do
[FSULDEMINAS;

Acompanhar os tramites sobre convénios relativos a olimpiadascientificas;

Divulgar as olimpiadascientificas do [IFSULDEMINAS em eventos, intercambios,
orgdos de imprensa e demais veiculos e oportunidades;

Divulgar competigdes, editais ¢ demais instrumentos de fomento a participagdo em
olimpiadascientificas;

Convocar membros de comissdescientificas e técnicas;

Divulgar as olimpiadascientificas nacionais e internacionais existentes para a
comunidade do IFSULDEMINAS (discentes, docentes e técnicos administrativos);
Elaborar relatorios de prestacao de contas.

Diretoria de Inovacdo Tecnologica e Empreendedorismo
Art. 74. Compete a Diretoria de Inovagdo Tecnologica e Empreendedorismo:

L.

II.

I1I.

Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovagdo na elaboragdo
das politicas referentes as atividades de inovagao e empreendedorismo;

Executar as politicas de inovacdo ¢ empreendedorismo definidas pela Pro-Reitoria e
pelo CEPE;

Auxiliar na elaboracao da proposta orgamentaria relacionada as atividades de inovagao
e empreendedorismo;
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IV.

VL

VIL

VIIL

IX.
X.

Promover a cultura da inovagdo, por meio da criacdo de mecanismos de estimulo,
orientagdo e apoio a comunidade, da divulgacdo das ofertas internas e do estimulo ao
empreendedorismo, em prol das atividades-fim do IFSULDEMINAS;

Incentivar e apoiar os campi para a oferta da prestacdo de servigos tecnoldgicos e
laudos técnicos para o setor produtivo e sociedade;

Acompanhar a atualizagdo das plataformas voltadas para inovagdo e
empreendedorismo;

Manter atualizadas as informagdes referentes a avaliagdo quantitativa e qualitativa das
atividades de inovagao e empreendedorismo;

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;

Atuar na articulag@o entre pesquisa, ensino, extensao, inovacao e empreendedorismo;
Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a Pro-Reitoria.

Coordenadoria do Nucleo de Inovacdo Tecnologica
Art. 75. Compete a Coordenadoria do Nucleo de Inovagao Tecnolodgica:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

IX.

Gerir a propriedade intelectual no IFSULDEMINAS, que compreende toda a
tramitagdo, desde a comunicagao de invengao até a sua certificagdo ¢ manutengao do
processo no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI);

Orientar a comunidade académica do IFSULDEMINAS sobre os procedimentos
especificados na Politica de Inovagao;

Desenvolver estudos de prospecgdo tecnologica e estratégias, juntamente com sua
Diretoria, para a transferéncia das inovagdes geradas no IFSULDEMINAS;
Representar o IFSULDEMINAS, nos foruns referentes a inovacao tecnologica, em
particular, aqueles que tratem de questdes relativas a gestdo de propriedade intelectual;
Opinar quanto ao interesse institucional em acdes que promovam a inovagao
tecnolodgica, presentes em processos que envolvam direitos de propriedade intelectual;
Acompanhar ¢ monitorar a permissdo para utilizagdo de laboratorios, equipamentos,
instrumentos, materiais e demais instalacdes existentes nas dependéncias do
IFSULDEMINAS por instituicdes publicas e privadas, bem como pessoas fisicas, em
acoes de pesquisa, desenvolvimento e inovacdo de acordo com as resolugdes
institucionais;

Julgar a conveniéncia da solicitacdo dos inventores da institui¢do, incluindo o inventor
independente, para adog¢do de criagdo, com vistas a elaboragcdo de projeto voltado ao
futuro desenvolvimento, incubagdo, utilizagdo ¢ industrializagdo da patente de
invencdo ou modelo de utilidade envolvido;

Preparar, quando solicitado, pelo IFSULDEMINAS, Governo ¢ Redes de Inovacao,
relatorios consolidando informagdes sobre as ac¢des de inovag¢do desenvolvidas no
IFSULDEMINAS, tais como, aquelas relacionadas as criagdes desenvolvidas,
protecdes requeridas e concedidas, contratos de transferéncia de tecnologias firmados
entre outras;

Promover, gerir e acompanhar o relacionamento do IFSULDEMINAS, incluindo seus
contratos, com entidades publicas e privadas, em especial para as agdes envolvendo;
Avaliar as invengdes, a sua afinidade com a respectiva area de atuagdo do
IFSULDEMINAS e seu interesse no seu desenvolvimento;
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XI.

Dar suporte a Diretoria de Convénios e Contratos e a Procuradoria referente aos
tramites envolvidos na gestdo da propriedade intelectual, para a elaboragdo e gestdo
dos instrumentos juridicos relativos aos direitos de propriedade intelectual e
transferéncia de tecnologias, desenvolvidas no IFSULDEMINAS ou em cotitularidade
com institui¢cdes publicas e privadas.

Coordenadoria de Empreendedorismo
Art. 76. Compete a Coordenadoria de Empreendedorismo:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

Coordenar a elaboragdo do planejamento anual para o desenvolvimento de projetos de
empreendedorismo, parcerias e eventos no IFSULDEMINAS;

Promover a execucdo de eventos, projetos e as politicas de empreendedorismo no
IFSULDEMINAS, interagindo com institui¢des publicas e privadas;

Acompanhar os projetos e atividades de empreendedorismo das unidades do
IFSULDEMINAS;

Apoiar a criagdo de ambientes de inovacdo (espacos makers, incubadora e seus
nucleos incubadores e apoio a implantagdo de parques tecnologicos);

Coordenar a institucionalizacao das empresas juniores;

Propiciar a articulagdo entre os setores produtivos da regido com as pesquisas € com a
propriedade intelectual do IFSULDEMINAS;

Identificar, apoiar, promover, estimular o empreendedorismo no IFSULDEMINAS e
captar demandas da sociedade.

Polo de Inovagio em Cafeicultura
Art. 77. Compete a Coordenadoria de Empreendedorismo:

L

II.

Prospectar projetos de inovagdo tecnologica no agronegocio café, aproveitando-se
fundamentalmente das competéncias localizadas nos Institutos Federais no ambito
brasileiro.

Ter como parte, o Polo Embrapii Agroindustria do Café e o Centro de Validagao
Tecnologica.

Polo Embrapii Agroindustria do Café

Art. 78. Atua em duas linhas de pesquisa, as quais poderdo ser ampliadas, industria de
maquinas e implementos e industria de torra e moagem de café. O Polo Embrapii sera
composto:

Diretoria Geral do Polo Embrapii
Art. 79. Compete a Diretoria Geral do Polo Embrapii:

L.

II.

I1I.

IV.

Promover a cooperagdo entre instituicdes de pesquisa cientifica e tecnologica e
empresas industriais, explorando a sinergia entre ambas e estimulando a transferéncia
de conhecimentos e a busca de solucdes tecnoldgicas;

Planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das
atividades relacionadas ao Polo de Inovacao;

Realizar a identificagdo e o atendimento das demandas do setor produtivo por
pesquisa, desenvolvimento e inovacdo (PD&I) e as demandas por capacitagdo
profissional para as atividades de PD&I na industria;

Promover o aumento da inovagao tecnoldgica da indudstria na 4rea da cafeicultura;
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V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL
XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

Proporcionar os meios para fortalecer a base de conhecimento existente no Polo de
Inovacdo e sua capacidade de geragdo de solugdes tecnologicas;

Disponibilizar a infraestrutura adequada para a contratacdo e execugdo de projetos de
PD&I na area de agroindustria do café;

Garantir que as metas de desempenho do desenvolvimento dos projetos contratados
sejam atendidas nos prazos pactuados;

Monitorar e exigir a contrapartida financeira necessaria das empresas, atestando seu
interesse no desenvolvimento do projeto e sua confianga na capacidade da institui¢ao
credenciada em executa-lo;

Administrar a alocag¢do dos recursos externos ou da Instituigao;

Acompanhar os projetos € promover agdes de integracdo (reunides, seminarios €
outros);

Supervisionar e dar suporte a implantagdo e conducdo dos diferentes projetos em
execugao;

Contribuir para o aumento da intensidade tecnoldgica e da capacidade de inovagdo da
industria na area da agroindustria do café;

Elaborar o Plano Anual de Acdo, conforme as normas e a legislacdo aplicavel e de
acordo com as diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional do
IFSULDEMINAS, assim como cumprir as metas € os objetivos previstos para o
desenvolvimento do Polo;

Representar o Polo de Inovagdo nos acordos de inovag¢do que vierem a ser firmados
com parceiros nacionais € internacionais;

Conduzir as negociacdes dos projetos de PD&I, aprovando as condigdes,
responsabilidades e os direitos de propriedade intelectual, para assinatura dos
contratos e eventuais termos aditivos;

Promover a gestdo por competéncia, reconhecendo as especialidades dos
pesquisadores e colaboradores, para aproveitamento nas atividades de inovagao;
Definir a agenda anual de eventos e aprovar o calendario de atividades;

Aprovar a demanda de recursos orcamentario e financeiro do Polo de Inovacdo, de
acordo com o planejamento e a proposta orcamentéria anual do IFSULDEMINAS;
Criar propostas de cursos de formagao e capacitacdo na area de competéncia do Polo
de Inovacgdo e encaminha-las para aprovacao nos 6rgaos competentes;

Firmar cooperacdes com os campi do IFSULDEMINAS e com parceiros institucionais
externos para colaborag¢do de pessoal nas atividades e projetos do Polo de Inovacao;
Formar e coordenar equipes de prospeccao nos diferentes campi do IFSULDEMINAS,
com o suporte do NIT e Escritorios Locais de Transferéncia de Tecnologias (ELITTs);
Coordenar e supervisionar a equipe de trabalho;

Realizar a prestacdo de contas aos agentes financiadores dos recursos alocados e
captados;

Executar demais atividades inerentes ao cargo que ocupa.

Diretoria de Planejamento e Negocios
Art. 80. Compete a Diretoria de Planejamento e Negocios:

L.

II.

Identificar as necessidades de inovagdo para produtos/processos em empresas na area
de atuagdo do Polo;
Divulgar as atividades e servicos do Polo de Inovacao do IFSULDEMINAS;
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I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

Planejar e supervisionar a comunicacdo/marketing e os materiais de divulgag¢do do
Polo de Inovacao;

Criar rede de contatos com empresas prospectadas que busquem inovar em produtos e
processos, oferecendo possibilidades de parcerias, de apoio tecnoldgico, de pesquisa,
de desenvolvimento e/ou licenca de tecnologia do Polo de Inovagao;

Articular com o NIT e demais atores para a realizagdo de agdes de incentivo a
inovagao de base tecnologica do Polo;

Coordenar a elaboracdo dos manuais de procedimentos das atividades do Polo de
Inovacao;

Acompanhar as diversas negociagdes estabelecidas pelo Polo de Inovagdo do
IFSULDEMINAS;

Elaborar, caso necessario, o Plano de Negdcios do novo produto, visando orientar na
busca de informacdes detalhadas, contribuindo, assim, para identificar a viabilidade
desse;

Acompanhar a execu¢do do Plano de Negdcios estabelecido no inicio de cada projeto
com a empresa;

Elaborar documentos e formularios de apoio que subsidiem a atua¢do do Polo de
Inovacao;

Colaborar nos levantamentos de custo, minutas de convénios e projetos para
celebragdo das parcerias;

Apoiar o Diretor-Geral do Polo e demais coordenacdes no exercicio de suas
atribuigoes.

Coordenadoria de Prospec¢ao de Projetos
Art. 81. Compete a Coordenadoria de Prospeccao de Projetos:

L.
II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIIL.

Prospectar parceiros institucionais para projetos de PD&I;

Propor, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes relativas ao
recrutamento e selecao dos servidores que atuardo nos projetos do Polo de Inovagao;
Mapear as competéncias profissionais dos servidores do IFSULDEMINAS, de forma
a atender demandas de novos projetos de PD&I e propostas técnicas;

Auxiliar o processo de negociacdo de propostas, participando das reunides de
prospeccao e elaboragdo de proposta técnica, junto ao coordenador do projeto e/ou
equipe de pesquisadores;

Desenvolver a proposta financeira dos projetos, contando com auxilio da equipe de
pesquisadores;

Assessorar a Coordenagdo de Portfolio a preparar material publicitario do Polo de
Inovagdo para prospec¢do, de modo a criar um portfolio de produtos e servigos do
Polo de Inovacao, atentando-se para as autorizagdes dos direitos de uso de marcas e de
imagens;

Criar rede de contatos com as instituicdes parceiras e potenciais empresas a serem
prospectadas para projetos de PD&I;

Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Prospecgao.

Coordenadoria de Propriedade Intelectual
Art. 82. Compete a Coordenadoria de Propriedade Intelectual:

L.
II.

Apoiar na redagao de contratos;
Auxiliar no processo de busca de anterioridade de patentes;

49



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

I1I.
IV.

V.

VL

VIIL.

Auxiliar na redacao de patentes;

Manter atualizados todos os projetos e acompanhar os royalties de patentes gerados
para a Instituicao;

Alinhar com o NIT do IFSULDEMINAS, os processos de propriedade intelectual e
contratos de transferéncia de tecnologia;

Avaliar se os produtos ou processos atendem aos requisitos de atividade inventiva,
novidade e aplicagdo industrial;

Acompanhar a negocia¢do de propriedade intelectual junto a empresa, a qual deve ser
ajustada a realidade de cada caso.

Coordenadoria de Gestio de Projetos
Art. 83. Compete a Coordenadoria de Gestdo de Projetos:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL
VIIL
IX.

XI.
XIIL.
XIIIL
XIV.
XV.
XVIL.

XVIIL
XVIIL

XIX.

XX.

Acompanhar o Plano de Negociacao dos projetos junto ao Coordenador do Projeto e
Empresa;

Acompanhar todos os projetos executados no Polo de Inovagao, incluindo a execugao
or¢amentaria;

Auxiliar na alocacao das areas, laboratérios e equipamentos necessarios para execucao
dos projetos;

Coordenar processos de pesquisa e preparar relatorios;

Planejar e executar acdes de comunicagdo do Polo de Inovagdo direcionadas aos
publicos interno e externo, junto a Diretoria de Planejamento e Negdcios;

Elaborar, propor, acompanhar e manter atualizado o Plano de Marketing dos produtos
de inovagao obtidos;

Colaborar com todos os projetos em prospeccao na elaboragdo das propostas técnicas;
Garantir o bom andamento dos projetos;

Estimular na Institui¢do, principalmente entre os discentes, a participagdo em projetos
de inovacado referentes a cafeicultura, principal arranjo produtivo local,

Planejar e coordenar os projetos, garantindo o bom andamento dos mesmos;

Realizar o levantamento e publicagdo dos resultados;

Realizar a execugdo orcamentdria dos projetos e demais agdes correlacionadas;
Garantir a integragdo e cooperagdo entre todos os membros do projeto;

Gerar informagdes, relatorios e prestagdo de contas;

Monitorar o cumprimento contratual dos projetos de PD&I;

Enviar informagdes técnicas e administrativas dos projetos em execugdo e executados
quando solicitado, respeitando o sigilo destas informagdes;

Conduzir iniciativas de capacitagdo em gerenciamento de projetos de PD&I;

Solicitar a coordenadoria financeira do Polo o pagamento de bolsas a estudantes e
pesquisadores vinculados aos projetos, respeitada a legislacdo vigente;

Gerenciar os projetos de PD&I contratados com o Polo de Inovacao, elaborar minutas
de contratos, editais de fomento a PD&I, documentos e planilhas de controle destes
projetos;

Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Gestdo de Projetos de PD&I.
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Coordenadoria de Formacdo de Recursos Humanos
Art. 84. Compete a Coordenadoria de Formacao de Recursos Humanos:

L.

II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

Elaborar diagndstico das necessidades de forma¢ao de Recursos Humanos na area de
competéncia proposta, relacdo de cursos e demais estratégias de formacdo a serem
ofertadas neste contexto;

Sistematizar e articular as acdes de formagdo, nas distintas modalidades de ensino e
cursos de qualificagdo profissional, com oferta de cursos e programas de agdes de
PD&I proprios ou em parceria com outros campi;

Elaborar e acompanhar plano de oferta de qualificagdo em PD&I para docentes,
técnicos administrativos, profissionais de empresas;

Elaborar e acompanhar o plano de formacao de estudantes do IFSULDEMINAS em
projetos de PD&I dos Polos nos diferentes niveis ensino;

Elaborar e acompanhar os processos de selegdo dos pesquisadores e dos discentes a
integrarem os projetos do Polo de Inovagao;

Promover a integracao entre as atividades de pesquisa e formagao discente, por meio
da proposicdo de disciplinas a serem incorporadas ao curriculo dos cursos;

Elaborar estratégias de inser¢ao de alunos nas empresas para realizagdo de atividades
de PDI;

Desenvolver plano de estimulo a realizacdo de trabalhos de conclusdao de curso
oriundos de projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo, em articulagdo com
empresas industriais;

Elaborar outras estratégias de formagdo de pessoas de acordo com as demandas dos
projetos do PD&I;

Relacionar custos referentes ao desenvolvimento do programa (bolsas para os
estudantes, horas professores, dentre outros) e respectivas fontes de recursos
institucionais e/ou externos;

Executar demais atividades inerentes a Coordenadoria de Formagdo de Recursos
Humanos.

Coordenadoria de Portfolio
Art. 85. Compete a Coordenadoria de Portfolio:

L.

II.

I1I.

IV.

V.

Preparar material publicitario do Polo de Inovacdo para prospeccao e divulgagdo, de
modo a criar um portfolio de produtos e servigos do Polo de Inovagdo, atentando-se
para as autorizacdes dos direitos de uso de marcas e de imagens;

Efetivar o registro de todas as atividades realizadas pelo Polo como as prospecgoes,
capacitagoes, eventos de divulgacao, entre outros;

Apoiar os projetos, contratados e executados, colaborando na alocagdo de
infraestrutura, além de outros aspectos que envolvem o acompanhamento dos
recursos;

Planejar, organizar e acompanhar a execucdo financeira dos projetos do Polo de
Inovagdo na Fundagdo de Apoio, encaminhando a essa as planilhas de pagamentos,
credenciamento e pagamentos de diarias;

Executar demais atividades inerentes a Coordenagdo de Portfolio.

Secretaria Geral
Art. 86. Compete a Secretaria Geral:

L

Organizar e manter sob sua responsabilidade os arquivos do Polo de Inovagao;
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II.

I1I.

IV.

VL

Prestar assisténcia ao Diretor-Geral do Polo e Diretora de Negocios e Planejamento
nas diversas demandas;

Apoiar as coordenagdes no exercicio de suas atribuicdes e as equipes executoras dos
projetos;

Prestar informacdes sobre o Polo de Inovacao;

Gerenciar os canais de divulgagdo do Polo de Inovacao, efetivando a publicidade das
acOes nos meios de comunicagdo eletronicos e fisicos, contando com o apoio da
Diretoria de Comunicagdo do Campus e da Reitoria;

Auxiliar na producao de materiais de divulgacao do Polo de Inovagao.

Centro de Validacdo Tecnologica
Art. 87. Compete ao Centro de Valida¢do Tecnologica.

L.
II.

I1I.

IV.

Validar insumos, maquinas e equipamentos para a cafeicultura;

Testar novas tecnologias aplicadas ao campo, atendendo a todos os campi do
IFSULDEMINAS e a empresas parceiras;

Treinar técnico e cientificamente discentes do IFSULDEMINAS e de Institui¢cOes
parceiras;

Atender a comunidade externa (produtores, empresas, entre outros) para demandas
especificas.

Diretoria de Desenvolvimento e Relagoes Institucionais

Art. 88. A Diretoria de Desenvolvimento e Relagdes Institucionais, dirigida por um Diretor
nomeado pelo Reitor, ¢ uma Diretoria Sistémica e 6rgdo executivo que planeja, supervisiona,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento institucional e a
articulagdo entre as Pro-Reitorias e os campi.

Art. 89. A Diretoria de Desenvolvimento e Relagdes Institucionais é composta por:

L
II.
I1I.
IV.
V.
VI.

Diretoria de Obras e Infraestrutura;
Coordenadoria de Arquivos;
Coordenadoria de Planejamento;
Coordenadoria de Sustentabilidade;
Coordenadoria de Energias Renovaveis e Eficiéncia Energética;
Diretoria de Materiais e Logistica.
A. Coordenadoria de Materiais
B. Coordenadoria de Logistica e Servigos

Art. 90. Compete ao Diretor de Desenvolvimento e Relagdes Institucionais:

L
II.

I1I.

IV.

Articular a atuacao da Reitoria com os campi, nucleos avangados e polos;

Promover o constante aperfeicoamento da gestdo do IFSULDEMINAS, com vistas a
defini¢do das prioridades de desenvolvimento dos campi, niicleos avangados e polos;
Atuar nas atividades de planejamento e avaliagdo institucional, propondo agdes
inovadoras ou alteragdes da organizacdo e gestdo para melhoria dos fluxos de
atividades e aperfeicoamento dos resultados de qualidade do ensino, pesquisa e
extensao.

Supervisionar as atividades de infraestrutura, planos de agdo, relatérios e estatisticas
do IFSULDEMINAS;
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V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

Elaborar anualmente o plano de trabalho, relatorio de gestdo e prestacdo de contas do
[FSULDEMINAS;

Promover a adocao de processos e diretrizes que permitam a otimizagdo de recursos,
reducdo de riscos e realizagdo de beneficios para a instituicao;

Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos € servigos institucionais em
relagdo a estratégia geral do IFSULDEMINAS descrita no Plano de Desenvolvimento
Institucional vigente;

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

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

Promover a divulgagdo das atividades de planejamento, desenvolvimento e avaliagao
institucional;

Diagnosticar problemas existentes e sugerir medidas de ajuste as atividades
académicas e administrativas, visando a melhoria continua dos servigos prestados a
comunidade;

Prestar assessoramento ao Reitor em assuntos de planejamento e desenvolvimento.

Diretoria de Obras de Infraestrutura;
Art. 91. Compete a Diretoria de Obras de Infraestrutura:

L.
II.
I1I.
IV.

V.
VL

VIL

Coordenar e supervisionar a elaboragdo de projetos de obras de infraestrutura;
Coordenar equipes de elaboragdo de projetos;

Coordenar a defini¢do dos projetos de obra com os campi e a Reitoria;

Inserir dados referentes a obra no Sistema de Monitoramento de Obras do Governo
Federal (SIMEC/Obras);

Vistoriar o andamento da obra até o seu término;

Providenciar registros, alvards e demais documentagdes referentes a imoveis,
atualizando os respectivos registros nos sistemas eletronicos de gestdo do governo
federal.

Potencializar a dindmica funcional aos atendimentos demandados ao setor,
sistematizando fluxos de solicitacdes e mapeamento de processos das 9 unidades
fisicas do IFSULDEMINAS, possibilitando a melhoria qualitativa do processo de
fiscalizacdo de obras, consequentemente, da entrega dos produtos & comunidade.

Paragrafo tnico. A Diretoria de Obras de Infraestrutura fomentard a uniformizacdo de
politicas, diretrizes e procedimentos de obras de infraestrutura entre as unidades e os setores
do IFSULDEMINAS e devera recomendar politicas, diretrizes e procedimentos da area de
obras e infraestrutura para avaliagdo do Colegiado de Administracdo e Planejamento
Institucional.

Coordenadoria de Arquivos
Art. 92. Compete a Coordenadoria de Arquivos:

L.
II.
I1I.
IV.

Aplicar o cédigo de classificacdo de documentos aos documentos;
Efetuar organiza¢do, empréstimo e conferéncia dos documentos;
Executar pesquisa, descri¢do e avaliagdo documental;

Realizar a gestdo de documentos;
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V. Propor, quando necessario, alteracdes nos codigos de classificacdo de documentos de
arquivo;

VI.  Receber, registrar, digitalizar, tramitar e arquivar os documentos;

VII.  Receber e expedir malotes;
VIII.  Prestar orientagdo técnica aos setores no ambito de sua competéncia;

IX.  Realizar preservacao e conservagdo dos documentos;

X. Cadastrar, editar ¢ excluir modelos de documentos no Sistema Unificado de
Administragao Publica (SUAP).

Coordenadoria de Planejamento

Art. 93. Compete a Coordenadoria de Planejamento:

I.  Prestar suporte a gestdo institucional, assessorando a elaboracdo, a atualizacdo e a
supervisdo do Plano de Desenvolvimento Institucional, do Relatorio de Gestdao
requerido pelo Tribunal de Contas da Unido e de outros planos e relatdrios
institucionais ou de reconhecido impacto institucional;

II.  Promover interfaces com os campi e com os demais setores da Reitoria, objetivando a
articulacdo de agdes institucionais;

III.  Definir diretrizes e eixos de gestdo para implementacdo em curto, médio e longo
prazo;

IV.  Fomentar politicas de gestdo participativa que estimulem ag¢des comuns e articuladas
entre os diversos segmentos académicos;

V.  Conceber projetos estratégicos de gestao institucional,

VI.  Orientar ¢ acompanhar a execu¢do das atividades técnicas e administrativas do
processo de ingresso de discentes e técnicos administrativos;

VII.  Participar do planejamento, organizacdo e aplicacdo dos concursos publicos de
docentes do quadro efetivo e servidores técnico-administrativos, processos seletivos
para professor substituto e temporario;

VIII.  Coordenar a elaboragdo de respostas as solicitacdes 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
relatorios de auditoria, bem como acompanhar a implementacdo das recomendagdes
desses orgaos;

IX.  Estabelecer procedimentos e normas para os processos de ingresso;
X.  Programar e coordenar o calendario do processo de ingresso;
XI.  Definir com a Diretoria de Comunicagao a divulgacao dos processos de ingresso;

XII.  Coordenar a logistica dos processos de ingresso;

XIII.  Elaborar e divulgar relatorios dos processos de ingresso.

Paragrafo unico. No desempenho de sua competéncia, a Coordenadoria de Planejamento

manterd neutralidade com relagdo aos conteiidos de planos e relatdrios, solicitara acesso as

informagdes registradas pelos setores e pelas unidades do IFSULDEMINAS, sem que isso
afete a responsabilidade que tais setores e unidades possuem de planejar, coordenar, executar,
registrar, avaliar e fiscalizar os projetos e as atividades em suas 4reas de atuacao.

Coordenadoria de Sustentabilidade
Art. 94. Compete a Coordenadoria de Sustentabilidade:
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L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

Planejar, gerenciar e executar as atividades de diagnostico, avaliacdo de impacto,
proposicao de medidas voltadas para a sustentabilidade e de racionalizacdo do uso de
materiais e servicos no IFSULDEMINAS;

Orientar e controlar processos e projetos voltados as dreas de conservacao, pesquisa,
protecao e defesa ambiental;

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

Apoiar, orientar e estimular a adocdo das compras sustentaveis nos diversos setores da
Reitoria e campi, levando-se em conta ndo apenas o menor pre¢o, mas o custo como
um todo, considerando a manutencdo da vida no planeta e o bem-estar social, por meio
da inser¢do de critérios ambientais e sociais nas compras € contratacdes publicas,
visando alcancar a proposta mais vantajosa e que cause menor degradagcdo ambiental;
Atuar no atendimento e acompanhamento das metas estabelecidas no Programa de
Logistica Sustentavel (PLS);

Realizar a¢des de divulgacao, conscientizacdo e mobilizagdo na Reitoria € nos campi,
com toda a comunidade académica;

Promover programas de educacdo ambiental, buscando a capacitacao, divulgacao e
mobilizagdo na Reitoria e nos campi, com toda a comunidade académica;

Estabelecer parcerias com outras instituicdes publicas e privadas, associagdes e
grupos, visando potencializar e ampliar as acdes de gestdo ambiental do
IFSULDEMINAS e também para a comunidade externa.

Coordenadoria de Energias Renovaveis e Eficiéncia Energética
Art. 95. Compete a Coordenadoria de Energias Renovéveis e Eficiéncia Energética:

L

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

Coordenar contratagdes e instalagdes de projetos relacionados a energias renovaveis e
eficiéncia energética;

Prospec¢do de recursos para implantagdo de projetos relacionados com energias
renovaveis e eficiéncia energética,

Atender demandas externas e internas relacionadas a geragao solar fotovoltaica;
Realizar a gestdo dos créditos de energia das unidades consumidoras do
IFSULDEMINAS no ambito do Sistema de Compensacao de Energia Elétrica;
Coordenar a operagao e manutencao das usinas fotovoltaicas do IFSULDEMINAS;
Realizar a gestdo dos contratos de demanda de energia com as concessionarias de
energia que atendem o IFSULDEMINAS;

Coordenar a manuten¢do das subestagoes de baixa ¢ média tensdo das unidades
consumidoras do IFSULDEMINAS;

Elaborar projetos elétricos e de sistemas de protecdo contra descargas atmosféricas, de
subestagdes e edificacdes do IFSULDEMINAS, e dar suporte & Coordenadoria-geral
de Obras e Infraestrutura.

Diretoria de Materiais e Logistica
Art. 96. Compete a Diretoria de Materiais e Logistica:

L

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a gestdo de
bens moveis, intangiveis e materiais de consumo; transporte e demais atividades de
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II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XIIIL
XIV.
XV.

XVI.

XVIIL

apoio administrativo necessarias ao funcionamento da Reitoria, em observincia aos
principios da administracdo publica;

Prestar orientacdo e apoio técnico aos campi na area de sua competéncia;

Propor critérios e procedimentos de manutengdo preventiva e corretiva de maquinas,
equipamentos ¢ dependéncias;

Elaborar projetos para a solicitagdo de recursos, objetivando o financiamento das
atividades de manutengao;

Supervisionar e orientar as atividades relacionadas ao registro de entrada e saida de
bens moveis e materiais de consumo;

Supervisionar e orientar as atividades de controle e movimentagao de veiculos, bem
como sua conservagao € uso em estrita observancia a legislacao vigente;

Supervisionar e orientar as atividades de recep¢do, distribuicdo, estoque,
movimentagdo, controle, registro, entre outras atividades relativas aos bens moveis,
intangiveis e materiais de consumo;

Supervisionar e orientar a formalizagdao dos processos de Inventario de Bens Moveis e
Intangiveis; Inventario de Estoque do Almoxarifado; Reavaliacio de Bens Moveis;
Transferéncia, Alienagdo e outras formas de desfazimento de material de consumo e
bens moveis;

Manter atualizados os controles relativos a prestagao de servigos e de consumo de
agua; energia elétrica; copias de documentos; combustivel e demais materiais de
consumo para o funcionamento da Reitoria, avaliando os resultados alcancados em
relacdo aos esperados;

Propor normas e procedimentos para otimizar a contratacdo de servigos € 0 consumo
de agua, energia elétrica, combustivel e demais materiais de consumo, visando a
reducgdo de custos e a agdes de sustentabilidade;

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

Disseminar os preceitos legais aplicados a execu¢do e controle relativos as areas de
sua competéncia;

Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

Auxiliar nos processos de Prestagdo de Contas e Relatdrio de Gestdo na sua area de
competéncia;

Potencializar a dindmica funcional nos atendimentos demandados ao setor,
coordenando fluxos de solicitagcdes € mapeamento de processos das 9 nove unidade do
I[FSULDEMINAS;

Sistematizar a interlocu¢do com parceiros publicos e privados, na busca de acdes com
beneficios & comunidade interna e a sociedade, integrando as acdes realizadas pelas
unidades do IFSULDEMINAS, dando -capilaridades nos projetos de interesse
institucional e ampliando o conceito de Compliance, dentro do conceito de prestagao
de contas dos recursos publicos.

Desempenhar outras atribuigdes correlatas a Diretoria de Materiais e Logistica, que
lhe forem determinadas pelo Diretor de Desenvolvimento ¢ Relagdes Institucionais.

Coordenadoria de Materiais
Art. 97. Compete a Coordenadoria de Materiais:
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L.

II.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

XI.
XII.
XIIIL
XIV.
XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.
XX.

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas aos bens movesis,
intangiveis e materiais de consumo, no ambito da Reitoria, em observancia aos
principios da administracdo publica;

Receber as solicitagdes de compra e emitir os respectivos Pedidos de
Compra/Solicitagdo de Empenho, de acordo com o cronograma de aquisi¢des da
reitoria;

Realizar registros e demais procedimentos no Sistema de Almoxarifado e Patrimdnio,
mantendo-os sempre atualizados;

Receber, conferir e atestar o recebimento de materiais de consumo e de bens moveis;
Registrar no Sistema de Almoxarifado as entradas de materiais de consumo e de bens
moveis, bem como as saidas de materiais de consumo;

Emitir relatério mensal de movimentagao de almoxarifado — RMA ¢ de bens moveis —
RMB e encaminha-los a Contabilidade, dentro dos prazos estabelecidos em
conformidade com o fechamento do més no SIAFI;

Providenciar o armazenamento e o controle de estoque do material de consumo nos
termos das normas vigentes;

Realizar a contagem e conferéncia periddica do estoque de material de consumo;
Fornecer os materiais em estoque de acordo com as requisicoes devidamente
autorizadas;

Incorporar os bens moveis ao patrimonio, fixar as plaquetas de identificagdo e
distribuir com os devidos Termos de Responsabilidade;

Controlar os termos de garantia dos equipamentos, maquinas e outros bens adquiridos;
Efetuar o registro de transferéncia, cessdo, alienagdo e outras formas de desfazimento;
Acompanhar e cobrar do fornecedor a entrega do bem movel/material de consumo;
Providenciar o recolhimento, a guarda e redistribui¢ao dos bens méveis, assim como a
emissao dos competentes Termos de Responsabilidade;

Realizar a conferéncia periddica do patrimonio nos seus consignatarios, com a
finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos desses;

Orientar e fornecer dados as Comissdes para a realizagdo do Inventario fisico e
reavaliagdo de bens, visando a verificagdo dos saldos do estoque no almoxarifado,
conferéncia dos bens moveis e avaliagdo de bens;

Orientar e fornecer dados as Comissdes para a realizacdo das acdes de
reaproveitamento, movimentagdo ¢ alienagdo de bens mdveis/material de consumo,
assim como outras formas de seu desfazimento;

Encaminhar a Contabilidade, apos registro no Sistema de Almoxarifado e Patrimonio,
os processos que demandem langcamentos contabeis, dentro dos prazos estabelecidos
nas normas e legislacao vigentes;

Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas a Coordenadoria de Materiais que lhe
forem determinadas pelo Diretor de Materiais e Logistica.

Coordenadoria de Logistica e Servigcos
Art. 98. Compete a Coordenadoria de Logistica Servigos:

L.

Planejar, coordenar, supervisionar e executar o transporte de pessoas € materiais; as
atividades relacionadas a limpeza e conservacdo e demais atividades de apoio
administrativo, necessarias ao funcionamento da Reitoria, em observancia aos
principios da administracdo publica;
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II.

I1I.

IV.

VL
VIL

VIIL

IX.

XI.

Controlar a movimentagdo, o uso e a guarda de veiculos oficiais, bem como a sua
conservagdo, em estrita observancia a legislacdo vigente;

Definir a escala dos motoristas, garantindo o atendimento das necessidades da
Reitoria;

Manter os veiculos em condi¢des de atender as normas que regulamentam os servigos
de transportes e as obrigagdes legais de trafegabilidade para circular em vias publicas
e privadas;

Acompanhar a situagdo legal dos veiculos e, em caso de aplicacio de multas,
identificar o condutor infrator e atribuir-lhe a responsabilidade pelo pagamento e pela
regular identificagdo no DETRAN;

Assessorar a Diretoria de Materiais e Logistica em sua area de atuagao;

Elaborar demonstrativos mensais de controle dos veiculos sob a responsabilidade da
Reitoria;

Participar da elaboragdo de proposta para manutengdo preventiva e corretiva de
maquinas, equipamentos e dependéncias;

Garantir suporte administrativo mediante a contratacdo de servigos, considerando as
politicas e diretrizes do 6rgdo e supervisionar, em conjunto com o solicitante, a
execugao dos servigos de acordo com o contratado;

Manter atualizados os relatdrios gerenciais da area de competéncia;

Desempenhar outras atribui¢des correlatas a Coordenadoria de Logistica e Servigos
que lhe forem determinadas pelo Diretor de Materiais e Logistica.

Diretoria de Tecnologia da Informagdo

Art. 99. A Diretoria de Tecnologia da Informacao, dirigida por um Diretor nomeado pelo
Reitor, ¢ uma Diretoria Sistémica e 6rgdo executivo que planeja, supervisiona, coordena,
fomenta e acompanha as atividades e politicas de tecnologia da informagdo e a articulagdo
entre as Pro-Reitorias e os campi.

Art. 100. A Diretoria de Tecnologia da Informagao ¢ composta por:

L.
II.
I1I.
IV.

Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao;
Coordenadoria-Geral de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacao;
Coordenadoria de Logistica de Tecnologia da Informagao;
Coordenadoria de Suporte de Tecnologia da Informagao.

Art. 101. Compete ao Diretor de Tecnologia da Informacao:

L.

II.

I1I.

IV.

Gerenciar o relacionamento da Diretoria de Tecnologia da Informagdo com os demais
setores e as demais unidades do IFSULDEMINAS, de forma a avaliar, planejar e
orientar seus investimentos em projetos e servigos de tecnologia da informagao;
Dirigir o provimento de solugdes de TI de abrangéncia comum, conforme previsto no
Art. 14, § 2° da Resolugdo n° 66/2020, de 17 de dezembro de 2015, do Conselho
Superior do IFSULDEMINAS;

Promover a adogao de processos e diretrizes que permitam a otimizacao de recursos, a
reducdo de riscos e a realizagdo de beneficios para a institui¢o;

Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servigos de tecnologia da
informagdo da Reitoria com a estratégia geral do [IFSULDEMINAS;
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V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

Coordenar o Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e suas agdes, conforme o
Regimento do Comité aprovado pela Resolugdo n® 77/2016, de 15 de dezembro de
2016, do Conselho Superior do IFSULDEMINAS;

Dirigir o gerenciamento dos riscos relacionados a servigos, projetos e investimentos
em tecnologia da informacao da Reitoria;

Dirigir o gerenciamento dos recursos de tecnologia da informagdo da Reitoria, por
meio de suas Coordenadorias;

Gerenciar a estratégia de servigos, projetos e investimentos de tecnologia da
informacao da Reitoria;

Dirigir o gerenciamento da continuidade de negdcio que se refere aos servigos de TI
oferecidos;

Gerenciar as demandas de tecnologia da informagao na Reitoria;

Fomentar a uniformizagdo de politicas, diretrizes e procedimentos de tecnologia da
informacao entre as unidades e os setores do IFSULDEMINAS; devera instituir
politicas, diretrizes e procedimentos da area de tecnologia da informacdo apds
aprovacao do Comité Gestor de Tecnologia da Informacao.

Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao
Art. 102. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao:

L.

II.
III.
IV.
V.
VL
VIL

VIIL
IX.

XI.

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

Desenhar, implantar e operar servicos de TI oferecidos no &mbito do
IFSULDEMINAS, em conformidade com niveis de servi¢o previamente acordados;
Gerenciar e executar projetos de TI;

Atuar no planejamento de contratacdes de recursos de TI;

Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servigos que oferta;
Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servicos que oferece;

Executar processos de gerenciamento de incidentes e de problemas;

Executar processo de gerenciamento de mudancas;

Executar processo de gerenciamento de requisi¢oes;

Executar processo de gerenciamento de portfolio de servigcos, mantendo disponivel
catdlogo dos servigos oferecidos e seus indicadores de desempenho;

Monitorar os servigos que oferece, gerenciando adequadamente os eventos
identificados;

Prestar suporte aos usuarios dos servigos pelos quais € responsavel, sem prejuizos as
atribui¢des da Unidade Gestora da Solucao (Resolugao n°® 66/2020);

Implantar, executar e evoluir processos e procedimentos, de acordo com as normas
aplicaveis e boas praticas de mercado;

Entregar niveis adequados de qualidade e garantia nos servicos pelos quais
responsavel, identificando e corrigindo falhas e vulnerabilidades;

Identificar e gerenciar riscos relacionados ao provimento dos recursos pelo quais ¢
responsavel;

Gerenciar as operagdes envolvidas na oferta dos servigos pelos quais é responsavel,
executando manutengdes e auditorias a partir de plano formal,

Avaliar constantemente novas solugdes e tecnologias, propondo mudangas evolutivas
no ambito da coordenacao e da DTI como um todo;

Realizar o provisionamento, manutencdo e gerenciamento de infraestrutura
computacional, de armazenamento e de rede para servigos da Reitoria e para aqueles
oferecidos pela DTI e suas coordenadorias;

O~
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XVIIL

Operar e manter o datacenter da Reitoria;

Coordenadoria-Geral de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacgdo
Art. 103. Compete a Coordenadoria-Geral de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacao:

L.

II.

I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XIIIL

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIIL
XIX.

XX.

Desenhar, implantar e operar servigos de TI oferecidos no ambito do
[FSULDEMINAS, em conformidade com niveis de servigo previamente acordados;
Articular com os demais setores e as demais unidades do IFSULDEMINAS, de forma
a planejar, executar e orientar as atividades relacionadas aos sistemas institucionais;
Gerenciar e executar projetos de TI;

Atuar no planejamento de contratagdes de recursos de TI;

Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servicos que oferta;
Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servigos que oferece;

Executar processos de gerenciamento de incidentes e de problemas;

Executar processo de gerenciamento de mudangas;

Executar processo de gerenciamento de requisigoes;

Executar processo de gerenciamento de portfolio de servigos, mantendo disponivel
catalogo dos servicos oferecidos e seus indicadores de desempenho;

Monitorar os servigcos que oferece, gerenciando adequadamente os eventos
identificados;

Prestar suporte aos usudrios dos servigos pelos quais € responsavel, sem prejuizos as
atribuicdes da Unidade Gestora da Solucao (Resolugdo n® 66/2020);

Implantar, executar e evoluir processos e procedimentos, de acordo com as normas
aplicaveis e boas praticas de mercado;

Entregar niveis adequados de qualidade e garantia nos servigos pelos quais
responsavel, identificando e corrigindo falhas e vulnerabilidades;

Identificar e gerenciar riscos relacionados ao provimento dos recursos pelo quais ¢é
responsavel;

Gerenciar as operagdes envolvidas na oferta dos servigos pelos quais € responsavel,
executando manutencdes e auditorias a partir de plano formal;

Avaliar constantemente novas solugdes e tecnologias, propondo mudancas evolutivas
no ambito da coordenacdo e da DTI como um todo;

Criar, manter, evoluir, integrar e descontinuar sistemas de origem interna e externa;
Implantar e operar processo de desenvolvimento de software, contemplando todo o
ciclo de vida das solu¢des desenvolvidas e mantidas internamente;

Adotar praticas e processos de desenvolvimento seguro.

O~

Coordenadoria de Logistica de Tecnologia da Informacdio
Art. 104. Compete a Coordenadoria de Logistica de Tecnologia da Informacao:

L.

II.
I1I.
IV.

V.
VL

VIL
VIIL

Desenhar, implantar e operar servicos de TI oferecidos no ambito do
IFSULDEMINAS, em conformidade com niveis de servi¢o previamente acordados;
Gerenciar e executar projetos de TI;

Atuar no planejamento de contratacdes de recursos de TI;

Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servigos que oferta;
Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servigos que oferece;

Executar processos de gerenciamento de incidentes e de problemas;

Executar processo de gerenciamento de mudangas;

Executar processo de gerenciamento de requisigoes;
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IX.

X.

XI.

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

Executar processo de gerenciamento de portfolio de servigos, mantendo disponivel
catdlogo dos servigos oferecidos e seus indicadores de desempenho;

Monitorar os servicos que oferece, gerenciando adequadamente os eventos
identificados;

Prestar suporte aos usuarios dos servicos pelos quais ¢ responsavel, sem prejuizo as
atribuicdes da Unidade Gestora da Solugdo (Resolugao n°® 66/2020);

Implantar, executar e evoluir processos e procedimentos, de acordo com as normas
aplicaveis e boas praticas de mercado;

Entregar niveis adequados de qualidade e garantia nos servicos pelos quais €
responsavel,
Identificar e gerenciar riscos relacionados ao provimento dos recursos pelo quais €
responsavel,

Gerenciar as operacdes envolvidas na oferta dos servigos pelos quais € responsavel,
executando manutengdes e auditorias, a partir de plano formal;

Avaliar constantemente novas solugdes e tecnologias, propondo mudancgas evolutivas
no ambito da coordenacao e da DTI como um todo;

Coordenar e executar a aquisicdo de recursos € a contratacao de servicos de tecnologia
da informagao;

Garantir a conformidade nos processos aquisitivos de solugdes de tecnologia da
informacao;

Assegurar a sustentacdo dos contratos de solu¢des de tecnologia da informagao, por
meio do acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos;

Gerenciar os fornecedores de servigos de tecnologia da informacdo conforme
estipulado nos contratos;

Documentar procedimentos e diretrizes relacionados a aquisicdo de recursos de
tecnologia da informacao.

Coordenadoria de Suporte de Tecnologia da Informacgdo
Art. 105. Compete a Coordenadoria de Suporte de Tecnologia da Informacao:

L.

II.
I1I.
IV.

V.
VL

VIL
VIII.
IX.

XI.

XII.

Desenhar, implantar e operar servicos de TI oferecidos no ambito do
IFSULDEMINAS, em conformidade com niveis de servigo previamente acordados;
Gerenciar e executar projetos de TI;

Atuar no planejamento de contratacdes de recursos de TI;

Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servigos que oferta;
Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servigos que oferece;

Executar processos de gerenciamento de incidentes e de problemas;

Executar processos de gerenciamento de mudangas;

Executar processos de gerenciamento de requisi¢des;

Executar processos de gerenciamento e portfolio de servigos, mantendo disponivel
catdlogo dos servigos oferecidos e seus indicadores de desempenho;

Monitorar os servigos que oferece, gerenciando adequadamente os eventos
identificados;

Prestar suporte aos usuarios dos servigos pelos quais é responsavel, sem prejuizo as
atribui¢des da Unidade Gestora da Solugao (Resolugao n°® 66/2020);

Implantar, executar e evoluir processos e procedimentos, de acordo com as normas
aplicaveis e boas praticas de mercado;
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XIIIL

XIV.

XV.

XVIL

XVIIL

XVIIL

XIX.

Entregar niveis adequados de qualidade e garantia nos servicos pelos quais €
responsavel,;

Identificar e gerenciar riscos relacionados ao provimento dos recursos pelo quais €
responsavel,

Gerenciar as operacdes envolvidas na oferta dos servigcos pelos quais € responsavel,
executando manutencdes e auditorias a partir de plano formal;

Avaliar constantemente novas solugdes e tecnologias, propondo mudancgas evolutivas
no ambito da coordenacao e da DTI como um todo;

Manter o adequado funcionamento das estacoes de trabalho da Reitoria, inclusive os
sistemas e aplicativos utilizados nelas, assegurando a sustentabilidade e a seguranga
dos ativos e dos usuarios;

Prestar suporte aos usudrios no uso da infraestrutura tecnoldgica da Reitoria, composta
pelos servigos oferecidos pela DTI, escalando para as demais equipes quando
necessario;

Atuar no atendimento inicial de requisi¢cdes e incidentes, mesmo que nao atribuidos a
equipe, escalando os setores responsaveis quando necessario.

Pouso Alegre, XX de outubro de 2022.
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Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
IFSULDEMINAS

OFICIO N212/2022/PROAD/IFSULDEMINAS

24 de outubro de 2022

Ao Magnifico Reitor do IFSULDEMINAS

Prof. Cleber Avila Barbosa

Assunto: Encaminhamento de pauta do CAPI para apreciacdo do Conselho Superior.

Magnifico Reitor,

1. Conforme deliberagdo do Colegiado de Administracdo e Planejamento Institucional (CAPI), em
reunido realizada no dia 20/10/22, relaciono abaixo o documento analisado e aprovado pelos membros do

Colegiado que segue para deliberacdo do Conselho Superior.

1) Encaminhamento alteragdo organograma IFSULDEMINAS.

https://suap.ifsuldeminas.edu.br/processo_eletronico/processo/46234/
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MINUTA DE RESOLUGAO DO CONSUP DE CRIACAO DA COORDENADORIA DE
INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO

Instituir a Coordenadoria de Integridade e Controle Interno (COI) do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas
Gerais - IFSULDEMINAS.

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

Art. 1° Aprovar a Criacdo da Coordenadoria de Integridade e Controle Interno (COI) do
IFSULDEMINAS.

Art. 2° Aprovar o Regulamento da Coordenadoria de Integridade e Controle Interno (COIl) do
IFSULDEMINAS (Anexo).

Art. 3° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua assinatura.



REGULAMENTO DA COORDENADORIA DE INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO
(Col)

OBJETIVO

Art. 1° Este regulamento tem por objetivo instituir e implementar a Coordenadoria de
Integridade e Controle Interno (COI) no ambito do Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e
Tecnologia do Sul de Minas Gerais - IFSULDEMINAS estabelecendo diretrizes e
procedimentos aplicaveis para todos os servidores que atuam na instituicdo, nas atividades
de execucdo ou de tomada de decisdo, com vistas ao desenvolvimento da cultura e da

construgdo continua de um ambiente integro e transparente.

Paragrafo Unico O presente regulamento esta sujeito as orientacdes normativas do
Sistema de Integridade Publica do Poder Executivo Federal vinculado & Secretaria de
Transparéncia e Prevencao da Corrupgédo da Controladoria-Geral da Unido, nos termos do
Decreto 10.756, de 27 de julho de 2021.

Art. 2° A Coordenadoria de Integridade e Controle Interno do IFSULDEMINAS tem por
objetivo fortalecer a cultura de integridade no ambiente organizacional e modelo de negécios
como componente de governanca eficiente, assegurando os bons indices de credibilidade e
valor publico por meio de mecanismos de controle interno de deteccao, prevencgéao e correigdo
pautados pela gestdo participativa, transparente e de conformidade com a legislacéo,

regulamentos e politicas institucionais vigentes.

Art. 3° Para todos os efeitos, a Coordenadoria de Integridade e Controle Interno é érgao
vinculado ao Reitor do IFSULDEMINAS.

DA DESIGNACAO, PERFIL, DEVERES E COMPETENCIAS DO COORDENADOR DE
INTEGRIDADE E CONTROLE INTERNO

Art. 4° A designacdo do Coordenador de Integridade e Controle Interno sera por indicagéo
do reitor de servidor(a) que faz parte do quadro da Instituicdo que possua conhecimento e

conduta adequada para o exercicio da funcao nos aspectos técnicos e éticos de Integridade.



Art. 5° O perfil adequado deve ser de servidores proativos, que possua bom relacionamento
com os niveis hierarquicos, que saiba lidar com desafios, deve agir amparado pela legislacao

e deve incentivar os servidores da Instituicdo para adocéo de boas praticas de integridade.

§1° O Coordenador de Integridade e Controle Interno deve estar atento as situagdes
em que haja a possibilidade do descumprimento de protocolos e de diretrizes éticas e, quando
isso ocorrer, deve agir pontualmente com encaminhamento adequado a Comisséo de Etica
do IFSULDEMINAS, quando for o caso, de forma a minimizar os danos, para que possam ser
tratados de maneira rapida, evitando a reincidéncia, entre outras responsabilidades prescritas
na integra do Codigo de Etica da Alta Administracéo Publica.

§2° E dever do Coordenador de Integridade e Controle Interno ser honesto e integro,
agindo com ética e lealdade sendo um exemplo a ser seguido no local onde trabalha, atuando
sempre com objetividade, confidencialidade, competéncia, independéncia, imparcialidade e

transparéncia.

Art 6° Compete a Coordenadoria de Integridade e Controle Interno:
| - Coordenar e articular as atividades relativas a integridade;
Il - Estabelecer padrbes para fomentar praticas de medidas e indices de integridade
nas atividades de execucéo ou de tomada de decisao;
IV - Coordenar a Unidade de Gestdo da Integridade - UGI para a execucdo, o
monitoramento e o aprimoramento constante do programa de integridade;
V - Coordenar a gestdo dos riscos para a integridade por meio do levantamento
preliminar que estabeleca claramente a matriz de responsabilidades;
VI - Promover a comunicagdo, orientacdo e treinamento, no ambito do
IFSULDEMINAS, em assuntos relacionados com as unidades que compde a COIl com
vistas ao fortalecimento da cultura de integridade;
VII - Promover as func¢des de integridade juntamente aos mecanismos de controle
interno de deteccdo, prevencdo e correicdo em trabalho articulado com a Alta
Administragéo, Auditoria, Corregedoria e Ouvidoria, sem interferir nos respectivos
limites das suas competéncias.
VIII - Adotar acdes conjuntas do ponto de vista de aproveitamento dos recursos
tecnolégicos e sistémico de controle interno simplificado para que sejam devidamente
registradas e arquivadas de modo que contribuam para o exercicio da boa governanga
por meio da manutencéo de um ambiente integro e capaz de prevenir, detectar, punir
e remediar fraudes e atos de corrupgdo que possam comprometer a imagem ou

confiabilidade da Institui¢éo.



IX - Auxiliar diretamente ao reitor e a alta administracdo nas areas de controle interno,
gestao de riscos, transparéncia ativa e passiva e integridade;

X - Fomentar e apoiar a promocdo da conduta ética, da transparéncia, do acesso a
informacéo e da participacéo social.

XI - Responder a CGU, TCU, entre outros 6rgaos fiscalizadores e reguladores, sempre

gue necessario.

Art 7° Compdem a Coordenadoria de Integridade e Controle Interno as seguintes unidades:
| - Auditoria Interna - AUDIN;
Il - Corregedoria;
[l - Ouvidoria;
IV - Unidade de Gestéo da Integridade - UGI.

DA UNIDADE DE GESTAO DA INTEGRIDADE (UGI)

Art. 8° Cabe a UGI verificar se os processos e as fungdes relacionadas ao programa de
integridade estdo sendo efetivamente implementados por meio da revisdo e monitoramento
continuo, com mitigacéo de vulnerabilidades eventualmente identificadas para o fidedigno e

constante aperfeicoamento do programa.

81° Devera ser reportado os resultados de monitoramento do programa de integridade
a alta administracdo e ao dirigente maximo, bem como, formalizar a periodicidade

sobre as necessidades de aperfeicoamento quanto as medidas de integridade.

81° A Unidade de Gestdo da Integridade sera constituida pelos seguintes
representantes, sob a responsabilidade do primeiro:

| - Coordenacéao de Integridade e de Controle Interno;

Il - Corregedoria;

Il - Auditoria Interna;

A% - Ouvidoria Institucional;
IV - Pré-Reitor de Gestao de Pessoas;

VI - Presidente da Comiss&o de Etica Publica Institucional;

VIl - Autoridade de Monitoramento da Lei de Acesso a Informacéao;

VIII - Diretoria de Desenvolvimento e Relac¢des Institucionais.

Art. 9° - Sao atribuicdes da Unidade de Gestdo da Integridade:



| — submeter a aprovacdo do reitor a proposta do programa de Integridade e revisa-
lo periodicamente.

Il — levantar a situacdo das unidades relacionadas ao programa de integridade e,
caso necessario, propor acées para sua estruturacao ou fortalecimento.

Il — apoiar a atividade de Gestdo de Riscos no, levantamento de riscos para a
integridade e proposi¢ao de plano de tratamento.

V — apoiar na disseminagdo de informacdes sobre o Programa de Integridade no
IFSULDEMINAS;

V — planejar e participar de agbes de treinamento relacionadas ao Programa de
Integridade no IFSULDEMINAS;

XIl - Promover iniciativas de expansao do alcance do Programa de Integridade para
as politicas publicas internas, bem como agentes externos por organizacdes publicas

ou privadas por meio de contratos e ou convénios formalizados.

Art. 10° - Cabera a alta administracdo prover o apoio técnico e administrativo ao pleno
funcionamento da Unidade de Integridade e recomendar aos agentes publicos, gestores,
dirigentes e unidades organizacionais do IFSULDEMINAS que prestem, no ambito de suas
respectivas competéncias e atribui¢cdes, apoio aos trabalhos desenvolvidos pela Unidade de

Gestao da Integridade.

Art. 11° - As atividades da Coordenadoria de Integridade e Controle Interno contemplardo em
especial as fun¢des de Auditoria, Corregedoria e Ouvidoria que atuardo de forma articulada

a coordenagédo de acordo com 0s respectivos regimentos.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12° Em caso de risco de conflito de interesses relevante no @mbito do IFSULDEMINAS
a Coordenacéo de Integridade e de Controle Interno - COI recomenda a utilizacao do Sistema
Eletrénico de Conflito de Interesses - SeCl da Controladoria Geral de Unido - CGU que orienta
ao cidadao sobre formas de prevencao, além desta ferramenta, o cidaddo também podera
acionar a Pro6 Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEP para a analise tratamento de casos

de riscos de conflito de interesses.

Art. 13° Em caso de suspeita de nepotismo no ambito do IFSULDEMINAS, conforme
legislacdo pertinente, o cidaddo deve acionar a Controladoria Geral da Unido - CGU por

sistema proprio ou por meio da Plataforma Fala.BR.



Art. 14° Em suspeitas de potencial situagdo de corrupgéo, irregularidades nas contratacoes
publicas, de desvio de verba publica, abuso de poder, assédio moral ou sexual, fraude,
violagcdes a conduta ética ou qualguer evento que possa comprometer a integridade da
Instituicdo o cidadao deve proceder com a formalizacdo de uma manifestacdo com elementos
minimos de autoria e materialidade nos canais de atendimento da Ouvidoria do
IFSULDEMINAS, preferencialmente por meio da Plataforma Fala.BR.

Art. 15°. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagéo.

Pouso Alegre - MG, XXXXXXXXXXXXXX d& XXXXXXXXXXXXXX de 2022.

Cleber Avila Barbosa
Presidente do Conselho Superior
Reitor do IFSULDEMINAS
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