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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
Conselho Superior
Rua Ciomara Amaral de Paula, 167 — Bairro Medicina — 37550-000 - Pouso Alegre/MG
Fone: (35) 3449-6150/E-mail: reitoria@ifsuldeminas.edu.br

RESOLUCAO N° 051/2012, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2012

DispGe sobre a aprovagdo do Organograma
dos Campus Expansédo do IFSULDEMINAS:
Campus Passos, Campus Pocos de Caldas e
Campus Pouso Alegre.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto
Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor
Sérgio Pedini, nomeado pela Portaria nUmero 689, de 27 de maio de 2010,
publicada no DOU de 28 de maio de 2010, secdo 2, pagina 13 e em
conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas atribui¢es legais e
regimentais, considerando a deliberacdo do Conselho Superior em reuniéo
realizada na data de 20 de dezembro de 2012, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Organograma dos Campus Expansdo do IFSULDEMINAS:
Campus Passos, Campus Pocos de Caldas e Campus Pouso Alegre (anexo).

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposi¢cbes em contrério.

Pouso Alegre, 20 de dezembro de 2012.

)
el

Sérgio Pedini
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
Rua Ciomara Amaral de Paula, 167 — Bairro Medicina — 37550-000 - Pouso Alegre/MG

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

ORGANOGRAMA - ATRI BUIC}()ES~
IFSULDEMINAS - CAMPUS EXPANSAO

1 Diretoria Geral

| -Planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das
atividades das unidades da estrutura organizacional do campus;

Il -Ordenar despesas e exercer outras atribuicdes, em conformidade com a legislacdo vigente;
I11 -Praticar e expedir atos de gestdo administrativa, no ambito das resolucdes aprovadas pelo
CONSUP;

IV -Zelar pelo desenvolvimento e credibilidade do campus;

V -Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

VI -Garantir a transparéncia dos procedimentos administrativos;

VII -Presidir as reunides gerais com 0s servidores;

V111 -Presidir as solenidades de formaturas;

IX -Representar 0 campus em atos institucionais;

X -Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Reitor do
IFSULDEMINAS.

1.1 Chefia de Gabinete

| -Assistir o Diretor Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

Il -Coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;

I11 -Coordenar os trabalhos relacionados a Comunicacgdo do campus;

IV -Coordenar os trabalhos do Pesquisador Institucional;

V -Elaborar e Organizar Estudos, Pareceres, Portarias, Resolugdes e outros documentos
determinados pelo Diretor Geral;

VI Preparar a correspondéncia oficial do campus;

VI Coordenar o protocolo oficial do campus;

VIl Receber documentagdo submetida ao cdmpus, preparando-a para assinatura do Diretor
Geral, ou diligenciando 0s encaminhamentos necessarios;

IX -Participar de comissdes designadas pelo Diretor Geral;

X -Coordenar as acdes ligadas a Lei de Acesso a Informagéo (LAI);

XI -Organizar a agenda do Diretor Geral;

XI1 -Supervisionar os eventos do campus;

X111 -Recepcionar os visitantes do Gabinete do Diretor Geral.

XIV -Organizar e manter, sob sua responsabilidade, o arquivo da secretaria do gabinete;

XV -Proceder o encaminhamento e recebimento do malote a Reitoria, bem como, protocolo,
distribuicdo de correspondéncias e documentos;
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XVI -Registrar as Atas das reunides convocadas e realizadas pelo Diretor Geral;
XVII -Realizar atendimento ao publico;
XVIII -Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor Geral.

1.2 Nucleo de Tecnologia da Informacéo — NTI

| -Representar o Diretor Geral no Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo (CGTI);

Il -ldentificar novas necessidades da Instituicdo quanto a Tecnologia da Informacgdo e
planejar o desenvolvimento de projetos para o atendimento dessas necessidades em
consonancia com o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI);

Il -Implantar, padronizar e fiscalizar as politicas de Seguranca da Informacdo e
Comunicagdo no campus;

IV -Implantar, padronizar e fiscalizar outras politicas e diretrizes da area de Tecnologia da
Informacéo que devem ser adotadas pelo campus;

V -Gerenciar os investimentos e propor recursos para acoes de Tecnologia da Informacéo;

VI -Implantar os projetos elaborados e aprovados;

VIl -Garantir a seguranca, integridade e disponibilidade dos dados da Instituicdo,
monitorando as manutengdes e conservacao dos hardwares e softwares;

VIl -Propor e coordenar a aquisicdo de novos hardwares, softwares e aplicativos de
informatica, analisando estudos de viabilidade econémica e técnica e avaliando os produtos
de acordo com as necessidades da instituicdo e regulamentagdes vigentes;

IX -Propor e coordenar a contratagéo de servicos de tecnologia da Informacgdo no @mbito da
Instituicdo e gerenciar a qualidade desses servicos;

X -Elaborar relatorios diversos inerentes a sua area, a fim de subsidiar a diretoria na tomada
de decisoes;

X1 -Executar diagnosticos e emitir relatorios;

XII -Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;
XII -Manter intercambio com os demais campus e reitorias correlatas objetivando o
desenvolvimento de projetos com beneficios comuns;

X1V -Administrar e dar suporte ao sistema académico, sistemas da internet, intranet e demais
servidores, tais como: de arquivo, de dominio, web, e-mail, banco de dados, entre outros;

XV -Garantir o correto funcionamento da estrutura de T1 do campus;

XVI -Garantir a integridade fisica dos equipamentos de TI, alocados no campus;

XVII -Realizar manutencao e consertos dos equipamentos de informatica;

XVIII -Efetuar a manutencao e atualizacdo dos softwares utilizados nos setores;

XIX -Avaliar as necessidades de instalagéo e configuracdo de software;

XX -Realizar manutencéo preventiva e corretiva nos equipamentos de Informatica;

XXI -Levantar as necessidades de atualizacdo de equipamentos de informatica nos setores e
sugerir a aquisicdo de novos equipamentos quando necessario;

XXII -Instalar e configurar dispositivos de hardware, quando se fizer necessario;

XXI1I -Controlar o estoque de materiais necessarios ao trabalho no campus;

XXIV -Prestar servico de instalagdo e manutencdo da rede de computadores;

XXV -ldentificar os equipamentos em utilizacdo, em situacdo de descarte e de substituicdo na
Unidade;

XXVI -Identificar as necessidades e dificuldades dos usuarios quanto a utilizagdo dos
recursos de informatica;

XXVII -Propor e ou realizar treinamentos de acordo com as necessidades identificadas junto
aos usuarios;

XXVIII -Planejar, acompanhar e avaliar a equipe de estagiarios;

XXIX -Administrar toda a rede de computadores do campus;

XXX -Monitorar e diagnosticar a infraestrutura de Tl e a rede de dados do campus;



XXXI -Implantar e gerenciar os servicos e equipamentos relacionados a Infraestrutura e a
rede de dados;
XXXII -Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor Geral.

2 Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao

| -Planejar, coordenar e avaliar a execugéo das atividades das unidades de ensino, pesquisa e
extensdo do campus;

Il -Coordenar e planejar o Projeto Politico Pedagdgico (PPl) e o Planejamento de
Desenvolvimento Institucional (PDI) no campus;

I11 -Executar com fidelidade, as a¢des descritas no PPl e PDI;

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

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

VI -Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

VII -Presidir as reunides gerais entre docentes e técnicos administrativos que tenham relacao
com as atividades de ensino, pesquisa e extensdo do campus;

VI -Atuar como elo entre as atividades docentes e as atividades administrativas do campus;
IX -Manter a articulagdo entre as CoordenacOes de Ensino, e de Pesquisa e Extenséo,
objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

X -Manter interlocucdo com todos os 6rgaos e setores ligados as atividades de regulagdo e
acompanhamento da Educacéo junto ao Ministério da Educacéo;

X1 -Interpretar mudancas no sistema educativo, dando suporte as atividades académicas e
administrativas do campus, atuando proativamente, apontando necessidades, oportunidades e
direcionamentos;

XII -Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor Geral.

2.1 Coordenadoria de Ensino

| -Gerir toda a dinamica e mecanismo do processo educativo;

Il -Planejar, avaliar e liderar a execucao do projeto educacional da instituicéo;

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

IV -Presidir, ou participar, ou delegar responsabilidades e representacdo da coordenacdo em
relacdo as comissoes e atividades que tenham natureza pedagogica;

V -Criar condi¢des para que as atividades educacionais tenham repercussao na comunidade,
de modo que essa relacdo seja organica;

VI -Enriquecer a vida cultural dos alunos através de projetos culturais no campus;

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

VIII -Participar do planejamento, acompanhamento e avaliagdo da proposta pedagogica,
juntamente com o corpo docente, referente a educacdo do Ensino Médio e Profissional, dos
Cursos Superiores de Tecnologia, Licenciaturas, Formacdo de Professores, Bacharelados e
Pés-Graduagdo, cumprindo os principios da legislagdo educacional,

IX -Realizar estudos para o aprimoramento das matrizes curriculares;



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

Xl -Manter a articulagho com a Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo, objetivando
contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

X1l -Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas das instancias superiores;

X1l -Participar da organizacdo do horario escolar, ap6s consulta aos coordenadores de
cursos, em conjunto com a Supervisdo Pedagogica;

X1V -Participar e acompanhar a organizacdo do calendario escolar em conjunto com a
Supervisdo Pedagdgica e Diretoria de Ensino, Pesquisa

e Extenséo;

XV -Participar e acompanhar das discussdes das politicas educacionais referentes a Educacao
do Ensino Médio, Profissional e Tecnoldgico, assegurando diretrizes e procedimentos para o
cumprimento dos principios e objetivos da educacao escolar, estabelecidos legislativamente;
XVI -Coordenar e controlar a utilizagdo de recursos estruturais e de equipamentos didatico-
pedagdgicos junto a equipe técnico-pedagdgica;

XVII -Articular e mediar a equipe técnico-pedagdgica, equipe docente com as diregdes e
recursos didatico-pedagdgicos;

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

XIX -Manter, organizada, a guarda de documentos, inerentes as atividades desta
coordenacdo, bem como promover a sua efetiva recuperacdo, quando necessaria.

XX -Acompanhar os trabalhos pertinentes aos coordenadores de cursos e demais areas
correlatas ao ensino;

XXI -Acompanhar as atividades relacionadas ao NAPNE.

2.1.1 Setor de Registro Académico

| -Coordenar, regulamentar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a emissdo e ao
registro de diplomas dos cursos técnicos de nivel médio e graduacao;

Il -Coordenar, acompanhar e participar como membro efetivo da COPESE na elaboracdo do
Edital e Manual do Candidato referente ao processo de ingresso no campus;

Il -Planejar, coordenar e monitorar o ingresso dos novos alunos no campus, realizando as
matriculas e registrando todas as informacgdes pertinentes ao aluno no registro escolar e
académico;

IV -Planejar e coordenar a renovagao de matriculas dos alunos regularmente matriculados;

V -Coordenar, acompanhar e registrar o sistema de avaliacdo e as provas, informando as
notas no sistema académico, e providenciando regularmente o boletim de notas e frequéncias
dos alunos;

VI -Providenciar listas nominais de alunos regularmente matriculados, quando solicitado
pelos professores, coordenadores de cursos, Coordenador de Ensino (CE) e Diretor de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (DEPE);

VII -Providenciar documentos pertinentes ao inicio e término do ciclo escolar aos alunos, tais
como: declaracédo de aluno regularmente matriculado; historico escolar, diploma entre outros;
VIl -Receber requerimentos de alunos e despachar sobre segunda chamada, pedidos de
trancamento de matricula (quando houver) dispensa de disciplinas e transferéncias internas e
externas;

IX -Planejar, coordenar e zelar pelo arquivamento de documentacdo de alunos regulamente
matriculados e egressos;

X -Manter a interlocucdo com Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensédo (DEPE) e Coordenador
de Ensino (CE) na elaboracgdo do calendério escolar e outras atividades pertinentes ao registro
escolar.



2.1.2 Setor de Assisténcia ao Educando

I -Acompanhar o processo educacional de modo a diagnosticar os problemas de
aprendizagem e/ou convivéncia dos alunos, encaminhando-os para os setores adequados a
fim de suprir suas caréncias;

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

Il -Estabelecer relacdo com a familia dos alunos para informacGes, de modo a permitir o
acompanhamento da vida escolar do educando;

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

V -Aplicar o regulamento disciplinar do corpo discente, quando necessario;

VI -Orientar e controlar a limpeza e conservacdo dos ambientes relacionados ao corpo
discente;

VIl -Trabalhar em conjunto com o0 NAPNE de modo a auxiliar no diagnéstico e solugédo de
problemas relacionados a pessoas com necessidades educacionais especificas;

VIl -Coordenar e monitorar as atividades relacionadas a Assisténcia Estudantil;

IX -Manter a interlocugdo com o Setor de Esporte e Lazer.

2.1.3 Setor de Esporte e Lazer

| -Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades esportivas e de lazer realizadas no
ambito do campus;

Il -Administrar, controlar e zelar pelo patriménio do Setor de Esporte e Lazer, assim como
equipamentos (ginasio, quadras, campos, pista de atletismo, piscina, etc.), implementos e
materiais esportivos;

I1l -Planejar, elaborar, coordenar, monitorar e avaliar o calendario de atividades relacionadas
a Educacdo Fisica, atividades extra-curriculares, iniciagdo e treinamento esportivo,
competicdes e de lazer no contexto do ano letivo escolar;

IV -Planejar, coordenar, avaliar e auxiliar nos treinamentos das equipes esportivas
representativas do campus em competicdes oficiais e ndo oficiais;

V -Supervisionar e orientar as atividades relacionadas ao estagio curricular obrigatério e ndo
obrigatorio no ambito do Setor de Esporte e Lazer;

VI -Manter a articulacdo com o Setor de Apoio ao Educando nas atividades relacionadas ao
esporte e lazer no campus;

VIl -Manter a interlocucdo com a Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo viabilizando as
iniciativas de pesquisa e extensdo voltadas para a atividade fisica e o esporte;

VIII -Representar o Diretor Geral em Congressos Técnicos Esportivos.

2.2 Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo

| -Manter a articulacdo com a Coordenadoria de Ensino objetivando contemplar, na pratica, a
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extenséo;

Il -Desenvolver agbes que viabilizem a formagdo de grupos de pesquisa no
IFSULDEMINAS;

Il -Divulgar as informacdes da pesquisa e extensdo no IFSULDEMINAS, de forma a
motivar os pesquisadores, e consolidar essa pratica na instituicao;

IV -Dar suporte para eventos artisticos, culturais e técnicos cientificos e sua divulgacdo das
diversas areas de atuacdo do campus, propiciando a aproximacgdo entre a sociedade civil
organizada e a comunidade escolar;



V -Propor mecanismos de articulacdo entre os diferentes setores produtivos da regido com o
ensino, pesquisa e a extensdo;

V| -Estabelecer contato com os poderes locais e regionais e com entidades da sociedade civil,
respeitando a organizacdo geral do campus;

VII -Dar o suporte necessario ao Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensdo (NIPE) para o
desenvolvimento da pesquisa e extensdo na instituicéo;

VIII -Assessorar o NIPE na andlise dos projetos de pesquisa e extensdo considerando 0s
critérios basicos de conveniéncia, viabilidade e oportunidade;

IX -Organizar junto ao NIPE as questfes orcamentérias relacionadas a pesquisa e extensao;

X -Assistir a Pro-Reitora de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacdo e a Prd-Reitoria de
Extensdo no tocante as politicas institucionais relacionadas a Pesquisa e Extensdo, auxiliando
na captacao de recursos e bolsas junto aos érgédos de fomento;

X1 -Coordenar e controlar as atividades de pesquisa e extensdo que envolvam 0s projetos,
grupos de pesquisa e laboratorios;

XII -Elaborar, acompanhar e controlar o orgcamento anual destinado a pesquisa e extensao;
XI1I -Estimular a pratica da pesquisa e extensao e sua interacdo com 0s aspectos produtivos,
relativos ao desenvolvimento dos Arranjos Produtivos Locais (APL'S);

XIV -Incentivar a participacdo dos alunos em atividades praticas, de apoio pedagogico, no
IFSULDEMINAS e em outras Instituicoes;

XV -Assessorar a Coordenadoria de Ensino em relacdo aos servidores do IFSULDEMINAS
envolvidos com a pesquisa e extensdo, avaliando e acompanhando as solicitagbes dos
servidores de liberacdo para participacdo em eventos técnicos e cientificos, cursos de
capacitacdo, participacdo em banca de avaliagéo e demais atividades, desenvolvidas fora da
instituicdo e relacionadas a pesquisa e extensao, considerando as normativas vigentes;

XVI -Representar a Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo como membro nato, na Camara de
Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacdo (CAPEPI), Camara de Extensdo (CAEX) e no NIPE;
XVIlI -Manter organizada, a guarda de documentos, inerentes as atividades desta
coordenacdo, bem como promover a sua efetiva recuperacdo, quando necessaria;

XVIII -Ser membro nato do Plano Diretor do campus;

XIX -Gerenciar e coordenar a execucdo de acGes de extensdo institucional e
interinstitucional;

XX -Promover intercdmbio com outras instituicGes, incentivando o contato entre docentes,
alunos e técnico-administrativos no desenvolvimento de a¢es extensionistas;

XXI -Incentivar, organizar e auxiliar na implantacao de projetos e programas de extensao;
XXII -Incentivar a participacdo dos alunos em eventos de extensdo no IFSULDEMINAS e
em outras Instituicdes;

XXIII -Organizar a expedicéao e registro de atestados e certificados relativos a execugdo das
acOes de extensao;

XXIV -Estimular e auxiliar na divulgacdo das agdes de pesquisa e extensao realizadas por
servidores e discentes;

XXV -Orientar todos os setores do campus quanto aos procedimentos a serem adotados nos
encaminhamentos das propostas das acdes de extensao;

XXVI1 -Coordenar a execugdo do Programa Institucional de bolsas de extens&o;

XXVII -Estimular a organizacédo de cursos de Formacéo Inicial e Continuada (FIC);

XXVIII -Divulgar os cursos e projetos do IFSULDEMINAS;

XXIX -Coordenar as a¢des relacionadas a estgio no campus;

XXX -Apoiar alunos e egressos, oferecendo divulgacao de empresas,

agentes de integracdo e consultoria de recursos humanos, de vagas para estagio, emprego e
agenciamento de oportunidades;

XXXI -Monitorar os egressos e gerar indicadores objetivando o desenvolvimento de a¢des do
IFSULDEMINAS.



3 Diretoria de Administracéo e Planejamento

| -Coordenar e executar os processos de planejamento, orcamento, execucdo financeira e
contabil;

I -Fomentar o desenvolvimento de sistemas de informacao e racionalizagéo de custos;

1l -Assinar em conjunto com o ordenador de despesas 0s atos ligados a execucao
orcamentaria e financeira, na forma da legislacdo vigente, além de participar da elaboracao
do processo de prestagdo de contas ordinaria anual em conjunto com a Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, Coordenadoria de Administracdo e Financas e Setor Financeiro e
Contabil;

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

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

VI -Elaborar e acompanhar a execugdo dos projetos e dos planos de trabalho para obtencao
de recursos financeiros em conjunto com a coordenadoria de administracéo e financas;

VIl -Elaborar, sistematizar e apresentar o Relatorio Anual de Gestdo e 0s processos de
prestacdo de contas da institui¢do junto a sociedade e aos 6rgdos de controle;

VI -Propor a Direcdo Geral a alocacdo de recursos financeiros, materiais e humanos para
cumprimento dos objetivos da Instituicdo, no ambito de sua competéncia;

IX -Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua &rea de atuag&o;

X -Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcdo Geral.

3.1 Coordenadoria de Administracdo e Financas

| -Planejar, coordenar, controlar e avaliar a elaboracédo e execuc¢do das atividades relacionadas
com orgamento e financas, contabilidade, além da participacdo na elaboracdo do processo de
prestacdo de contas ordinaria anual em conjunto com o Departamento de Administracdo e
Planejamento, Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Setor Financeiro e Contabil;

Il -Planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas ao setor financeiro e contabil, a
conservacao/manutencdo de bens mdveis e imoveis, vigilancia, servicos gerais, transporte,
mecanografia e gestdo de pessoas;

I11 -Controlar as despesas no ambito do orgamento e no ambito de sua competéncia;

IV -Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua
amplitude de atuacéo;

V -Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicacdo dos recursos e
execucao orcamentaria;

VI -Acompanhar a execuc¢do dos projetos e dos planos de trabalho para obtenc¢édo de recursos
financeiros em conjunto com a Diretoria de Administracéo e Planejamento;

VIl -Supervisionar e controlar a aplicacdo dos recursos or¢camentarios e financeiros em
consonancia com as politicas institucionais;

VIII -Atuar como cadastradora da Instituicdo para acesso a Rede SERPRO e aos sistemas de
governo da area;

IX -Planejar, organizar e avaliar as propostas de capacitagdo/treinamento, levantando as
necessidades de qualificacao profissional;

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

XI -Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administracdo e Planejamento e Diretoria Geral.



3.1.1 Setor Financeiro e Contabil

| -Classificar despesas e emitir empenhos dos compromissos assumidos pela Instituicdo na
aquisicao de bens e servicos em consonancia com a legislacéo vigente, bem como efetivar os
devidos pagamentos;

Il -Receber, depositar, acompanhar e informar a Coordenadoria de Administracdo e Finangas
as receitas previamente estimadas e eventuais que forem arrecadadas;

I11 -Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados contabeis e financeiros;
IV -Subsidiar a Auditoria Interna e Externa com informacdes e dados para a elaboracdo de
relatorios de avaliacdo institucional;

V -Acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira dos convénios e/ou contratos firmados
entre a Instituicdo e outras entidades e organizacBes nacionais e internacionais; VI -
Supervisionar e conferir a emissdo das Ordens Bancarias, Guias da Previdéncia Social,
DAREF’S e Notas de Lancamentos;

VII -Analisar e ajustar as contas contabeis, elaborar balancos, balancetes, demonstrativos,
graficos e executar atividades de escrituracdo e controle contabil;

VIl -Manter atualizadas as certiddes negativas referentes a tributos federais, estaduais e
municipais;

IX -Conferir e dar conformidade aos documentos e relatérios diarios e resolver questdes de
ordem bancéria;

X -Elaborar os processos de prestacdo de contas da Instituicéo;

XI -Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacéo;

XII -Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria de
Administracdo e Financas e Diretoria Geral.

3.1.2 Setor de Infraestrutura e Servicos

| -Organizar, planejar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a mecanografia,
vigilancia, portarias, transportes, limpeza, garagem, manutencéo elétrica, hidraulica, légica e
telefonica, manutencdo de veiculos, manutencdo de equipamentos diversos, execucdo de
projetos relacionados a construcdo civil;

Il -Supervisionar, organizar, controlar e avaliar as atividades inerentes a manutencdo e
conservacao de bens méveis e imoveis;

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

IV -Acompanhar a execucdo dos servicos terceirizados, informando tempestivamente a
Coordenadoria de Administracdo e Financas as ocorréncias;

V -Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacdo;

VI -Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria de
Administragéo e Financas e Diretoria Geral.

3.2 Coordenadoria de Planejamento

| -Coordenar o processo de elaboracdo do Planejamento Institucional, do Plano de
Desenvolvimento Institucional e do Relatorio de Prestacdo de Contas;

Il -Coordenar, acompanhar e avaliar a elaboragéo, implantacdo e implementacao dos planos,
programas e projetos da Instituicdo, nos niveis estratégico, tatico e operacional, necessarios
ao pleno desenvolvimento da Instituicéo;

I11 -Planejar e gerenciar os processos de compras e contratacoes;

IV -Coordenar e realizar os processos de aquisicdo de materiais e de contratacdo de servigos e
obras necessarios ao funcionamento e & modernizagdo do Campus;

V -Coordenar as acOes de recebimento e identificacdo de materiais e equipamentos;



VI -Coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a aquisi¢do, controle,
guarda, distribuicéo e alienacao de material;

VII -Registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentacao dos bens moveis, e
imoveis do Campus;

VIl -Coordenar a elaboracdo do inventério e tomada de contas do almoxarifado do Campus;
IX -Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua
amplitude de atuacéo;

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

X1 -Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administracdo e Planejamento e Diretoria Geral.

3.2.1 Setor de Compras, Licitacdes e Contratos

| -Realizar os procedimentos necessarios para aquisi¢do de materiais, contratacdo de obras e
servigos, na forma da legislacéo vigente;

Il -Definir normas para solicitagdo de compras de materiais e servicos, visando a dinamizacgao
do processo, a racionalizacdo dos tramites e a eficacia das aquisi¢des;

I11 -Apoiar as demandas dos demais setores;

IV -Formalizar e realizar as compras diretas, licitacbes e tramite dos processos de todas as
compras efetuadas;

V -Efetuar os cadastramentos de fornecedores no sistema SICAF;

VI -Subsidiar a elaboracéo do Relatorio Anual de Gestdo, com os dados da area;

VII -Executar e orientar todos os procedimentos relativos as licitacGes;

V11 -Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua &rea de atuacéo;

IX -Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria de
Planejamento e Diretoria Geral.



