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

Conselho Superior
Avenida Vicente Simoes, 1111 — Bairro Nova Pouso Alegre — 37553-465 - Pouso Alegre/MG

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

RESOLUCAO N° 068/2019, DE 29 DE AGOSTO DE 2019.

Dispée sobre a alteracdo no Regimento Interno da
Reitoria do IFSULDEMINAS.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal
de Educacao, 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
atribuicoes legais e regimentais, considerando a deliberacdo do Conselho Superior
em reunido realizada na data de 29 de agosto de 2019, RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar a alteracdo no Regimento Interno da Reitoria do Instituto Fede-
ral de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais — [FSULDEMINAS.

Art. 2° — Revogar a Resolucdo 28/2019.

Art. 3° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as dis-
posigdes em contrario.

Pouso Alegre, 29 de agosto de 2019.

Marcelo Bregagnoli
Presidente do Conselho Superior
[FSULDEMINAS
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REGIMENTO INTERNO DA REITORIA DO IFSULDEMINAS

Reitoria
Art. 1°. A Reitoria, 6rgdo central do IFSULDEMINAS, € composta pelos seguintes setores:
I.  Gabinete;
Il.  Prd-Reitoria de Administracéo;
I1l.  Pré-Reitoria de Ensino;
IV.  Pro-Reitoria de Extens&o;
V.  Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
VI.  Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovagéo;
VIIl.  Diretoria de Desenvolvimento Institucional;
VIII.  Diretoria de Tecnologia da Informacéo;
IX.  Coordenadoria-Geral de Auditoria Interna.
81°. 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.
8 2°. Os setores da Reitoria, dirigidos por servidores indicados e nomeados pelo Reitor, séo
responsaveis por planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e publicar seus projetos e
suas atividades.

Gabinete
Art. 2°. O Gabinete é composto por:
I. Reitor;
[l.  Chefia de Gabinete;
1. Assessoria de Comunicacdo, com status de coordenadoria;
IV. Diretoria-Geral dos Campi Avangados;
V. Coordenadoria de Projetos Especiais, com status de coordenadoria;
VI.  Corregedoria, com status de diretoria;
a) Ouvidoria, com status de coordenadoria;

VII. ~ Procuradoria Federal, com status de diretoria.
VIIl.  Coordenadoria-Geral de Auditoria Interna
a) Coordenadoria de Governanca, Gestdo de Riscos e Controles
Internos
Reitor

Art. 3°. Compete ao Reitor:
I.  Representar o IFSULDEMINAS;
[, Implementar e desenvolver a politica educacional e administrativa do
IFSULDEMINAS, de acordo com as diretrizes homologadas pelo Conselho Superior;
1. 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 com a vida funcional dos servidores;
VI.  Criar condi¢fes para o aprimoramento do processo educativo;
VII.  Apresentar anualmente a apreciacdo do Conselho Superior o planejamento e a
proposta orcamentaria;
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VIII.
IX.
X.
XI.

XII.
XII1.

XIV.

Apresentar anualmente ao Conselho Superior o Relatério de Gestdo e a Prestacdo de
Contas antes de encaminha-los aos 6rgdos competentes;

Zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais;

Promover o desenvolvimento dos servidores;

Constituir comissbes de assessoramento para auxilia-lo no desempenho de suas
atribuicoes;

Aprovar “ad referendum” os casos excepcionais no Conselho Superior;

Nomear e empossar todos 0s ocupantes de cargos de direcéo e funcdes gratificadas do
IFSULDEMINAS;

Delegar a seu substituto legal, pré-reitores e diretores-gerais dos campi competéncia
para realizacdo de atos inerentes a administracao.

Paragrafo Unico. O Reitor podera constituir assessorias técnicas para encaminhamento de
suas atribuicdes.

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

l.
Il.
M.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.
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 0s eventos da Reitoria;

Planejar e coordenar as aclGes de comunicacdo institucional, acompanhando as
atividades dos campi;

Recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor.

Assessoria de Comunicacao
Art. 5°. Compete a Assessoria de Comunicacao:

V.
V.

VI.

VII.
VIIIL.

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

Coordenar e acompanhar a producdo 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 manutencao dos sites dos campi;

Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a comunicacéo social;
Propor, elaborar e coordenar campanhas que visam a divulgacdo dos cursos e vagas,
de acordo com orientagdes da Pré-Reitoria de Ensino;

Elaborar campanhas especificas de acordo com a demanda de eventos da Reitoria,
campi, nlcleos avangados e polos;
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X.

XI.

XII.

XII1.
XIV.
XV.

Assessorar a Coordenadoria de Apoio aos Discentes e Egressos nos assuntos e
encaminhamentos relativos as atividades de divulgacao e publicagdes;

Assistir a Chefia de Gabinete na elaboracdo de programas, projetos e acdes de
divulgacdo do IFSULDEMINAS nos assuntos relativos a imprensa, ao marketing e a
integracdo social com a comunidade interna e externa;

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

Acompanhar os processos administrativos para execucao das acées de comunicagao;
Assistir a Reitoria nas atividades de comunicacdo social e de relacdes publicas;
Participar dos foruns de comunicag&o.

Diretoria-Geral dos Campi Avangados

Art. 6°. Compete a Diretoria dos Campi Avancados planejar, coordenar, executar, registrar e
avaliar os projetos e as atividades dos Campi Avancados Carmo de Minas, Trés CoragOes e
demais que vierem a ser criados.

Coordenadoria de Projetos Especiais
Art. 7°. Compete a Coordenadoria de Projetos Especiais:

Coordenar projetos de interesse institucional (governamentais, internacionais,
estratégicos etc) demandados diretamente pelo reitor;

Representar o reitor em ocasifes em gue 0 reitor ou seu substituto ndo puder se fazer
presente;

Atuar como Assessoria de Relagbes Parlamentares e RelagGes Governamentais
quando demandado.

Corregedoria
Art. 8°. Compete a Corregedoria:

VI.
VII.
VIII.
IX.
XI.

XII.

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

Receber e analisar as reclamacdes e denuncias de qualquer interessado relativas aos
servidores desta autarquia;

Acompanhar, por meio de visitas, inspe¢fes ou requisicdes, a licitude das atividades
desenvolvidas por comissdes de procedimentos disciplinares e de responsabilizacéo,
podendo estar presente nas audiéncias, caso necessario;

Realizar sindicancias, inspecdes e correicdes, quando houver fatos graves ou
relevantes que as justifiqguem;

Requisitar servidores para compor as sindicancias e comissoes;

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

Elaborar, sempre que solicitado, Relatério Anual de Correi¢do, conteudo de suas
atividades de correigdo, inspecdo e sindicancia;

Expedir instrugdes, provimentos e outros atos normativos para o funcionamento dos
servigos da Corregedoria;

Dirimir a respeito do arquivamento de denuncias e representacoes;

Realizar agdes educativas e atividades de prevencéo de infragcGes administrativas;
Instaurar ou solicitar a instauracdo de quaisquer procedimentos disciplinares via oficio
OU por provocacao;

Avaliar os pedidos de suspeicdo e impedimento dos membros das comissdes
disciplinares;
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XII.  Analisar e manifestar-se sobre o parecer dos procedimentos disciplinares antes de
direcioné-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;

XVII.  Requisitar, quando necessario, que sejam examinados livros, papéis, aparelhos
eletrbnicos, procedimentos administrativos e quaisquer documentos/matérias, mesmo
que conclusos ou arquivados, necessarios para o desenvolvimento das atividades da
Corregedoria.

Ouvidoria

Art. 9°. Compete a Ouvidoria:

VI.

Receber, examinar e encaminhar reclamacdes, sugestdes, elogios e dendncias
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 orientacéo, informacéo e
resposta;

Identificar e interpretar o grau de satisfacdo dos usuarios com relacdo aos servicos
publicos prestados;

Propor solucdes e oferecer recomendacdes as instancias pedagogicas e
administrativas, quando julgar necessario, visando a melhoria dos servicos prestados,
com relacao as manifestacdes recebidas;

Realizar, no ambito de suas competéncias, acGes para apurar a procedéncia das
reclamacdes 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,
informacdes aos setores e as unidades do IFSULDEMINAS.

Procuradoria Federal
Art. 10. Compete a Procuradoria Federal:

.
M.
V.

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 licitacao;

Emitir parecer sobre contratos e convénios;

Emitir pareceres sobre processos e demais documentos submetidos & sua apreciagéo.

Coordenadoria-Geral de Auditoria Interna
Art. 11. Compete a Coordenadoria-Geral de Auditoria Interna:

1.
V.

Analisar os procedimentos, as rotinas e 0s controles internos;

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

Examinar os registros contabeis quanto a sua adequacéo;

Assessorar a gestdo no tocante as agdes de controle;
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V. Orientar os diversos setores e unidades do IFSULDEMINAS, visando a
eficiéncia e a eficacia dos controles para melhor racionalizacdo de
programas e atividades;

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

pertinente;

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

VIIl.  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 informacGes
necessarias;

IX.  Supervisionar os servicos e trabalhos de Controle Interno nos campi,
nucleos avancados e polos;

X.  Assessorar 0s gestores do IFSULDEMINAS na execugédo de programas de
governo;

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

XIl.  Examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacdo de contas anual do
IFSULDEMINAS e sobre as tomadas de contas especiais;
XIIl.  Acompanhar a elaboracdo de respostas as solicitacdes 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 Relatério
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.

Coordenadoria de Governanca, Gestdo de Riscos e Controles Internos
Art. 12. Compete a Coordenadoria de Governanca, Gestdo de Riscos e Controles Internos:
I. Assessorar as instancias responsaveis pela governanca, gestdo de riscos e
controles internos no ambito do IFSULDEMINAS, no desempenho das
atribuic@es definidas na Politica de Gestdo de Riscos;
Il.  Acompanhar a atualizacdo da legislacdo correlata e comunicar aos
interessados;

I1l. Fomentar a capacitacdo no &mbito do IFSULDEMINAS sobre governanga,
gestéo de riscos e controles internos;

IV.  Acompanhar e assessorar no ambito de governanca, gestdo de riscos e
controles internos o0 planejamento  estratégico institucional e
consequentemente a elaboracéo do Relatorio de Gestéo;

V.  Reportar os trabalhos realizados a alta administracao;

VI.  Induzir a efetivacéo da Politica de Gestdo de Riscos do IFSULDEMINAS;

VII.  Atuar como uma instancia de avaliagdo do processo de governanga;
VIIl.  Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
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Pro-Reitoria de Administracéo

Art. 13. A Pro-Reitoria de Administracéo, 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 14. A Pro-Reitoria de Administracdo é composta por:

Pro-Reitor de Administracéo;
Diretoria de Administracao;
a) Coordenadoria-Geral de Contratagdes Publicas;
(1) Coordenadoria de Compras;
(2) Coordenadoria de Licitag0es;
(3) Coordenadoria de Contratos;
b) Coordenadoria-Geral de Orgamento, Financas e Contabilidade;
(1) Coordenadoria de Contabilidade;
(2) Coordenadoria de Orgamento;
(3) Coordenadoria de Financas;
@) Coordenadoria de Contas a Pagar;
c) Coordenadoria-Geral de Materiais e Logistica;
(1) Coordenadoria de Materiais;
(2) Coordenadoria de Logistica e Servigos.

Pré-Reitor de Administracéo
Art. 15. Compete ao Pro-Reitor de Administracéo:

l.

.
M.
V.
V.
VI.
VII.

VIIL.

XI.

XII.

Propor e conduzir politicas de administracdo para o IFSULDEMINAS;

Promover a integracdo dos campi com a Prd-Reitoria de Administracdo para a
consolidacdo das politicas de administracdo estabelecidas pelo Conselho Superior e
pelo Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Coordenar o Colegiado de Administracdo e Planejamento Institucional (CAPI) no
exercicio de suas atribuicdes;

Promover a articulacéo de suas acdes com as demais pro-reitorias e 0s campi;
Participar da elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional;

Coordenar a elaboracédo do Plano de A¢do 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 6rgdos 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 orcamentaria e financeira dos
programas, ac¢oes, projetos e dos convénios firmados pelo IFSULDEMINAS;
Promover a adogéo de processos e diretrizes que permitam a otimizagédo de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacdo de beneficios para a instituicéo;

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

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.
XXIL.

XXIII.

Coordenar a elaboracdo e a consolidacdo da proposta orcamentaria do
IFSULDEMINAS em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional,
bem como com os planos, projetos e programas governamentais;

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

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

Gerir os creditos orcamentarios disponiveis para o IFSULDEMINAS;

Normatizar os procedimentos indispensaveis ao desenvolvimento das atividades
administrativas relacionadas a gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial;
Desenvolver estudos referentes a racionalizacdo das atividades administrativas e
coordenar a elaboracdo dos respectivos manuais de procedimentos;

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

Coordenar a disseminacdo das informacgdes do IFSULDEMINAS relativas a execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

Prestar informacdes a comunidade sobre assuntos de sua competéncia;

Ajustar e aprovar o planejamento orcamentario com aderéncia & expectativa de
orcamento para o préximo ano;

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

Diretoria de Administracao
Art. 16. Compete a Diretoria de Administragéo:

VI.

VII.

VIII.

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as acles relacionadas ao orcamento,
finangas, contabilidade, almoxarifado, patriménio, transporte, atividades de apoio
administrativo, compras, licitacbes e contratos da Reitoria, em observancia aos
principios da administragdo publica;

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

Orientar a formalizacdo dos processos de Inventario de Bens Moveis, Imoveis 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 &mbito
do IFSULDEMINAS;

Acompanhar e analisar os créditos orcamentarios e recursos financeiros disponiveis
para a Reitoria e os campi;

Participar da elaboracdo e consolidacdo da proposta orcamentaria do
IFSULDEMINAS em consonancia com as definicbes da Prd-Reitoria de
Administracéo;

Prestar orientagdes e acompanhar a execucao das alteracdes de crédito orcamentario e
das estimativas e reestimativas de receitas orcamentérias do IFSULDEMINAS;
Participar da elaboracdo do Planejamento Institucional;
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XI.
XII.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

Participar da elaboracao do Plano de Acdo da Prd-Reitoria de Administracao;

Prestar apoio e orientacdo, em sua &rea 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 contratacoes
de servicos e obras;

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

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

Disseminar orientacdes pertinentes a execucdo e controle relativos as areas de sua
competéncia;

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

Elaborar e analisar os relatérios gerenciais da sua area de sua competéncia para
subsidiar 0s processos decisorios;

Consolidar e realizar a analise critica dos dados da sua &rea de competéncia para a
elaboracdo da Prestacéo de Contas e do Relatdrio de Gestdo do IFSULDEMINAS;
Assessorar 0 Pro-Reitor de Administracdo nos processos decisorios relacionados a
assuntos pertinentes a Diretoria de Administracao;

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

Coordenadoria-Geral de Contratacfes Publicas
Art. 17. Compete a Coordenadoria-Geral de Contratacfes Pablicas:

Il.
M.
V.

VI.

VII.

VIIIL.

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

Organizar e propor a distribuicdo 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 orientacdo, 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 elaboracédo das planilhas de custo e formagéo de precos de terceirizacéo de
mé&o de obra e nas renovagOes contratuais e repactuacoes de precos;

Auxiliar a Diretoria de Administracdo no planejamento anual de compras e aquisicdes,
prestando informac®es e outras a¢des de competéncia do setor;

Promover a integragéo, cooperagdo mutua e compartilhamento de experiéncias entre as
unidades administrativas vinculadas & Coordenadoria-Geral de Contrataces Publicas;
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X.
XI.
XI1.
XII.

XIV.

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

Emitir pareceres e informacdes acerca dos procedimentos tomados pelos campi;
Manter atualizados os relatorios gerenciais da &rea de competéncia;

Orientar e supervisionar 0s Pregoeiros e suas equipes de apoio, assim como as
Comissdes Permanentes e Especiais de Licitagdes do IFSULDEMINAS;

Desempenhar outras atribuicbes correlatas a Coordenadoria-Geral de Contratacdes
Publicas, que Ihe forem determinadas pela Diretoria de Administracao.

Coordenadoria de Compras
Art. 18. Compete a Coordenadoria de Compras:

VI.

VII.
VIII.
IX.
XI.

XII.

XII1.

Formalizar a abertura de processo administrativo, conforme autorizado;

Auxiliar as Pro-Reitorias, Coordenadorias e Setores responsaveis nos orcamentos e
cotacbes de precos para as licitagbes, bem como para as contratacdes diretas
(dispensas e inexigibilidade de licitacdes), Participacdes, Intencbes e Adesbes de
Registro de Prego 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 Administracdo Publica - SUAP) os mapas comparativos de prego para as
LicitacOes, Dispensas e Inexigibilidade e ParticipacOes, Intencdes e Adesdes de
Registro de Preco desta Reitoria, responsabilizando-se por esses;

Supervisionar e executar as contratagcdes diretas (Dispensas e Inexigibilidade de
LicitacGes), Participacdes, Intencdes e Adesdes de Registro de Preco;

Acompanhar e orientar a execucdo e gestdo das contratacOes diretas (Dispensas e
Inexigibilidades), ParticipacOes, Intencdes e Adesdes de Registro de Preco 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 licitacfes, de acordo com
as informacdes da requisicdo de material ou contratacdo de servico, atendendo a
legislagéo vigente em cada caso;

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

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

Efetuar a intencéo, participacdo e adesdo aos Registros de Precos de outros 6rgaos;
Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

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

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

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

Coordenadoria de LicitagOes
Art. 19. Compete a Coordenadoria de Licitagdes:

Formalizar a abertura de processo administrativo, conforme autorizado;
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VI.
VII.
VIII.
IX.
XI.
XII.

XII1.
XIV.

XV.

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

Executar as licitacOes especificas da Reitoria, supervisionar e acompanhar as dos
campi e propor a distribuicdo das licitaches conjuntas entre a Reitoria e 0s campi,
acompanhando-as, em observancia aos principios da administracéo publica;

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

Analisar as propostas apresentadas nas licitagOes realizadas pela Reitoria;

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

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

Analisar, emitir ou solicitar parecer acerca de impugnacdes as licitacdes realizadas
pela Reitoria;

Publicar e divulgar as licitacdes realizadas pela Reitoria;

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

Abrir e gerenciar as Intencdes de Registros de Precos;

Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de sua competéncia;

Prestar orientacdo, 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 atribuicGes correlatas a Coordenadoria de Licitagdes, que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Contratacfes Publicas.

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

VI.

VII.

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

Padronizar as minutas dos contratos e editais de licitacdo, bem como o0s termos
aditivos e instrumentos congéneres, em conjunto com a Coordenadoria-Geral de
ContratacOes Publicas;

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

Consolidar as informacbes 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 0s
contratos sob sua gestdo na conta de contratos propria,;

Providenciar e acompanhar a tramitagdo dos processos relativos aos Contratos da
Reitoria quando se tratar de reequilibrio econémico-financeiro, reajustes de precos,
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VIII.
IX.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

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

Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de sua competéncia;

Prestar orientacéo, auxilio e apoio técnico aos Fiscais do IFSULDEMINAS;
Encaminhar a documentacéo acerca da fiscalizacao para o fiscal nomeado e promover,
caso necessario, treinamento sobre os procedimentos e os sistemas a serem utilizados;
Elaborar tutoriais, manuais e outros documentos correlatos relativos a sua area de
competéncia e promover treinamento a novos servidores do setor ou dos campi,
sempre que solicitado pela chefia imediata ou que julgar necessario;

Prestar auxilio as demais Coordenadorias sempre que demandado;

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

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

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

Orientar os fiscais e setores quando da emissao de termos de recebimento provisério 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 designagédo de fiscais de
contratos e instrumentos congéneres;

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

Desempenhar outras atribuicGes correlatas a Coordenadoria de Contratos que Ihe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Contratacfes Publicas.

Coordenadoria-Geral de Or¢camento, Financas e Contabilidade
Art. 21. Compete a Coordenadoria-Geral de Orgamento, Finangas e Contabilidade:

V.

VI.

VII.

VIIIL.
IX.

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

Prestar orientacdo e apoio técnico aos campi para a execucao or¢camentaria, financeira
e contabil;

Participar da elaboracdo e consolidacdo da proposta orcamentaria do
IFSULDEMINAS em consonancia com as definicdes da Pro-Reitoria de
Administracéo;

Participar da elaboracdo do Plano de Acédo da Prd-Reitoria de Administracéo;

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

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

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

Controlar e avaliar os créditos orgamentarios do IFSULDEMINAS;

Controlar a movimentagao dos recursos financeiros do IFSULDEMINAS;
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X.

XI.
XII.
XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

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

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

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

Atender as solicitagdes da Subsecretaria de Planejamento e Orgamento/SPO do MEC,;
Acompanhar a regularidade fiscal do IFSULDEMINAS;

Acompanhar a conciliagdo mensal dos registros de bens imoveis, bem como da
movimentacdo de materiais e de bens moveis da Reitoria;

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

Elaborar relatérios gerenciais na sua area de competéncia para subsidiar 0s processos
decisorios;

Coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboracédo de analises de gastos, com énfase
em apuragéo de custos no ambito do IFSULDEMINAS;

Coordenar, supervisionar e acompanhar a consolidacdo dos balancos orcamentario,
financeiro e patrimonial e demonstracfes das variagdes patrimoniais no ambito do
IFSULDEMINAS;

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

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

Prestar informagdes e participar com a Diretoria de Administracdo da consolidacdo e
processamento  das alteracdes de crédito e das estimativa e reestimativa de
receitas orcamentarias do IFSULDEMINAS;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenadoria-Geral de Orgcamento,
Financas e Contabilidade, que Ihe forem determinadas pelo Diretor de Administragéo.

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

I
.
M.
V.
V.
VI.

VII.

Coordenar e executar as atividades e registros de execucdo orcamentaria no ambito da
Reitoria, em observancia aos principios da administracdo publica;

Orientar os campi sobre os procedimentos da execucao or¢camentaria;

Executar os créditos orcamentarios da Reitoria;

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

Controlar a execugdo 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 guanto aos documentos necessarios a
execucdo orgamentaria, diligenciando para a correta formalizacdo nos casos de
incorrecgdes ou falta de informacoes;
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VIII.

IX.

X.

XI.

XII.
XII1.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIIL.

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

Descentralizar créditos para 0s campi e promover 0 remanejamento, quando
necessario ou solicitado;

Realizar e consolidar a prestacdo de contas da execugdo 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 relatorios gerenciais da area de competéncia;

Executar a apropriacdo orcamentdria e o pagamento da folha de pessoal do
IFSULDEMINAS;

Controlar o recebimento das receitas proprias;

Manter atualizados os relatorios gerenciais da sua area de competéncia;

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

Desempenhar outras atribuicGes correlatas a Coordenadoria de Orcamento que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Orgcamento, Financas e Contabilidade.

Coordenadoria de Financgas
Art. 23. Compete a Coordenadoria de Finangas:

V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.

XI.

Coordenar e executar as atividades e registros de execucdo financeira no ambito da
Reitoria, em observancia aos principios da administracdo publica;

Orientar os campi sobre os procedimentos da execucao financeira;

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

Coordenar e supervisionar as retencdes e recolhimentos dos tributos e contribuicdes,
observando a legislacdo pertinente;

Coordenar e executar os recursos financeiros da Reitoria;

Coordenar a execucao financeira do Sistema de Concessao de Didrias e Passagens;
Cadastrar operador e cadastrador parcial nos sistemas SIAFI e SIASG, em conjunto
com a Coordenadoria de Orgcamento;

Realizar e consolidar a prestacdo 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 didria e de suporte documental a vista da
documentacao que deu origem aos registros;

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

Coordenadoria de Contas a Pagar
Art. 24. Compete a Coordenadoria de Contas a Pagar:

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

Receber os processos de despesas e realizar, no ambito da Reitoria, a liquidagéo e
pagamento, emitindo os documentos correlatos por meio dos sistemas do Governo
Federal;
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M.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

Reter e recolher aos cofres publicos os tributos e contribuicGes, observando a
legislacdo pertinente;

Executar os recursos financeiros da Reitoria;

Realizar a execucéo financeira do Sistema de Concesséo de Diérias e Passagens;
Realizar os procedimentos para o Arquivo dos Processos Fisicos e Digitalizados,
Documentos e Sistemas;

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

Desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenadoria de Contas a Pagar, que lhe
forem determinadas pelo Coordenador de Financas.

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

1.
V.

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XII1.

Executar a contabilidade da reitoria quanto as operacfes contébeis 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 6rgéo,
quanto as operacOes contabeis dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, incluindo os processos relacionados ao encerramento do exercicio e
abertura do exercicio seguinte;

Realizar a anélise contéabil 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 regularizacdes das impropriedades detectadas nos registros
contébeis;

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 gestdo 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 6rgdos de
fiscalizacdo trabalhista, previdenciaria, municipal, estadual e federal;

Auxiliar na elaboracéao das planilhas de custo e formacédo de precos de terceirizacao de
méo de obra e nas renovacOes 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 contabil no SIAFI da reitoria como UG e como Orgdo da
Setorial Contabil do IFSULDEMINAS, relativa aos atos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e responsaveis por
bens publicos, a vista das normas vigentes;

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, demonstracbes contabeis, declaracdo do contador e relatorios
destinados a compor o Relatério de Gestdo e processo de Prestagdo de Contas Anual
do Ordenador de Despesa;
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XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.
XX.

XXI.

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

Conciliar mensalmente os registros de bens imodveis, bem como da movimentacao de
materiais e de bens moéveis da reitoria;

Auxiliar nos processos de Prestacdo de Contas; Inventarios de Bens Mdveis, Imoveis e
Intangiveis e de Estoque de Almoxarifado; Alienacdes;

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

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

Desempenhar outras atribuices correlatas & Coordenadoria de Contabilidade, que Ihe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Or¢camento, Financas e Contabilidade.

Coordenadoria-Geral de Materiais e Logistica
Art. 26. Compete a Coordenadoria-Geral de Materiais e Logistica:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII1.

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 administragdo publica;

Prestar orientacao 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 manutencéo;

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 e uso em estrita observancia a legislacéo vigente;

Supervisionar e orientar as atividades de recepgdo, distribuicdo, estoque,
movimentacao, controle, registro, entre outras atividades relativas aos bens maveis,
intangiveis e materiais de consumo;

Supervisionar e orientar a formalizacdo dos processos de Inventario de Bens Moveis e
Intangiveis; Inventario de Estoque do Almoxarifado; Reavaliacdo de Bens Moveis;
Transferéncia, Alienacdo e outras formas de desfazimento de material de consumo e
bens moveis;

Manter atualizados os controles relativos a prestacdo de servicos e de consumo de
agua; energia elétrica; copias de documentos; combustivel e demais materiais de
consumo para o funcionamento da Reitoria, avaliando os resultados alcangados em
relacdo aos esperados;

Propor normas e procedimentos para otimizar a contratagcdo de servi¢cos e 0 consumo
de agua, energia elétrica, combustivel e demais materiais de consumo, visando a
reducdo de custos e a a¢Oes de sustentabilidade;

Propor a adogéo de critérios de sustentabilidade nas aquisi¢cdes de bens e contratagdes
de servicos;

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

Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;
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XIV.

XV.

Auxiliar nos processos de Prestacdo de Contas e Relatério de Gestdo na sua area de
competéncia;

Desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenadoria-Geral de Materiais e
Logistica, que Ihe forem determinadas pelo Diretor de Administrag&o.

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

V.

VI.

VII.

VIIIL.
IX.

XI.
XII.
XII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas aos bens maveis,
intangiveis e materiais de consumo, no ambito da Reitoria, em observancia aos
principios da administragdo pablica;

Receber as solicitacbes de compra e emitir os respectivos Pedidos de
Compra/Solicitagdo de Empenho, de acordo com o cronograma de aquisicdes da
reitoria;

Realizar registros e demais procedimentos no Sistema de Almoxarifado e Patrimonio,
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 movimentacdo de almoxarifado — RMA e 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 periodica do estoque de material de consumo;
Fornecer 0s materiais em estoque de acordo com as requisicdes devidamente
autorizadas;

Incorporar 0s bens moveis ao patriménio, 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, cesséo, alienagédo 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 maéveis, assim como a
emissdo dos competentes Termos de Responsabilidade;

Realizar a conferéncia periédica do patrimbnio nos seus consignatarios, com a
finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos desses;

Orientar e fornecer dados as Comissdes para a realizacdo do Inventario fisico e
reavaliacdo de bens, visando a verificacdo dos saldos do estoque no almoxarifado,
conferéncia dos bens maéveis e avaliacdo de bens;

Orientar e fornecer dados as Comissfes para a realizacdo das agOes de
reaproveitamento, movimentacdo e alienacdo de bens mdveis/material de consumo,
assim como outras formas de seu desfazimento;

Encaminhar a Contabilidade, apés registro no Sistema de Almoxarifado e Patrimonio,
0s processos que demandem langamentos contabeis, dentro dos prazos estabelecidos
nas normas e legislacédo vigentes;

Manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

Desempenhar outras atribuices correlatas a Coordenadoria de Materiais que lhe
forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Materiais e Logistica.
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Coordenadoria de Logistica e Servicos
Art. 28. Compete a Coordenadoria de Logistica Servicos:

VI.
VII.

VIII.

Planejar, coordenar, supervisionar e executar o transporte de pessoas e materiais; as
atividades relacionadas a limpeza e conservacdo e demais atividades de apoio
administrativo, necessarias ao funcionamento da Reitoria, em observancia aos
principios da administracao publica;

Controlar a movimentacdo, 0 uso e a guarda de veiculos oficiais, bem como a sua
conservacao, em estrita observancia a legislacdo vigente;

Definir a escala dos motoristas, garantindo o atendimento das necessidades da
Reitoria;

Manter os veiculos em condic¢des 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 situacdo legal dos veiculos e, em caso de aplicacdo de multas,
identificar o condutor infrator e atribuir-lhe a responsabilidade pelo pagamento e pela
regular identificacdo no DETRAN;

Assessorar a Coordenadoria-Geral de Materiais e Logistica em sua area de atuacgéo;
Elaborar demonstrativos mensais de controle dos veiculos sob a responsabilidade da
Reitoria;

Participar da elaboracdo de proposta para manutencdo preventiva e corretiva de
maquinas, equipamentos e dependéncias;

Garantir suporte administrativo mediante a contratacdo de servicos, considerando as
politicas e diretrizes do 6rgdo e supervisionar, em conjunto com o solicitante, a
execucdo 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 Servicos
que lhe forem determinadas pelo Coordenador-Geral de Materiais e Logistica.

Pro-Reitoria de Ensino

Art. 29. 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 orientacbes do Reitor e em consonancia
com as diretrizes do Ministério da Educacéo, promove ac¢Bes que garantam a articulacdo entre
0 ensino, a pesquisa e a extensdo.

Art. 30. A Pré-Reitoria de Ensino é composta por:

Pro-Reitor de Ensino;

Diretoria de Ensino;

a) Coordenadoria de Controle e Registros Académicos;

b) Coordenadoria de Biblioteca;

c) Coordenadoria Pedagogica Institucional;

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

Diretoria de Assuntos Estudantis;

a) Coordenadoria de Acompanhamento ao Educando;

b) Coordenadoria de Ag¢des Inclusivas;
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V.

c) Coordenadoria de Processo Seletivo;
Diretoria de Educacdo a Distancia;
a) Coordenadoria de Educacdo a Distancia.

Pré-Reitor de Ensino
Art. 31. Compete ao Pro-Reitor de Ensino:

M.
V.
V.

VI.
VII.

VIIIL.
IX.

XI.
XII.
XII1.
XIV.

XV.

Elaborar e conduzir a politica institucional de Ensino;

Promover a integracdo dos campi com a Pro-Reitoria de Ensino para a consolidacdo
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 atribuicdes;
Promover a articulacdo de suas agdes com as demais Pro-Reitorias e os campi;
Elaborar com o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo a proposta de
regulamentacéo do ensino e de suas atividades;

Acrticular 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 adoc¢do de processos e diretrizes que permitam a otimizagdo de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacdo de beneficios para a institui¢céo;

Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servicos 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 solicitacdo do Reitor;

Executar outras funcoes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido
atribuidas.

Representar a Pro-Reitoria de Ensino em 6rgaos, instituicdes e comunidade externa,
por delegacdo do Reitor ou no &mbito de sua competéncia.

Coordenar a coleta sistemética 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. 32. Compete a Diretoria de Ensino:

l.
.
M.
V.
V.
VI.

VII.

Implementar acdes para a execucao 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 6rgdos do IFSULDEMINAS em matéria de sua
competéncia;

Encaminhar aos 6rgdos superiores 0s processos de ensino que dependam da decisdo
deles;

Avrticular e supervisionar na Procuradoria Educacional Institucional os processos de
reconhecimento e renovagéo de cursos de graduacéo;

Acompanhar e apoiar, com a Coordenadoria de Dados e Informagdes Educacionais, o
atendimento das demandas dos sistemas académicos do Ministério da Educacéo;
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VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.

Participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico e do Plano de
Desenvolvimento Institucional;

Estabelecer processos e fomentar a criacdo de condicdes objetivas para a organizagdo
e 0 desenvolvimento do ensino;

Acompanhar e prestar apoio técnico aos campi nos processos de criagao,
reestruturagdo, extincdo e reconhecimento de cursos;

Fomentar a realizacdo de eventos cientificos relacionados ao ensino;

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

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

Promover a normatizacdo dos processos de ensino em parceria com 0s campi e 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 emissao e registro de diplomas;

Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenadoria de Controle e Registros Académicos
Art. 33. Compete a Coordenadoria de Controle e Registros Académicos:

Acompanhar, avaliar e propor medidas para adequacdo no sistema de informacao
(software) dos campi;

Coordenar as atividades de controle académico, expedicdo e registro de diplomas;
Orientar e acompanhar a sisteméatica de guarda dos documentos vitalicios dos
discentes;

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

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

VI.

VII.

Propor politicas institucionais de informacdo bibliografica e técnica e de servigcos
bibliotecondmicos;

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

Acompanhar o processo de desenvolvimento e atualizagido do acervo em consonancia
COM 0S CUrsos existentes nos campi;

Promover a divulgagéo e o reconhecimento dos servigos do Sistema de Bibliotecas por
meio de estratégias de marketing;

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

Colaborar para a preservacdo e organizacdo da memoria institucional.
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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 Pedagogica Institucional
Art. 35. Compete & Coordenadoria Pedagogica Institucional:

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.

XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.

XXI.

Contribuir nos processos de (re)construcdo 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 concepc¢édo, implementagdo e cumprimento de legislacbes
e politicas educacionais, bem como assessorar e emitir informacdes quanto a aplicacéo
e interpretacdo da legislacdo educacional,

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

Dar suporte técnico-pedagdgico aos processos de supervisdao e avaliagdo interna e
externa para regulacdo da instituicao e de seus cursos;

Dar suporte técnico-pedagodgico a comunidade interna do IFSULDEMINAS;

Participar do planejamento das agdes inclusivas para 0 acesso, permanéncia e saida
com éxito dos estudantes do IFSULDEMINAS.

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

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

Contribuir para a construcéo de calendarios escolares e académicos;

Acompanhar a atualizacdo de toda documentacao relativa aos cursos ofertados;

Prestar assessoria aos 0rgaos colegiados da instituicdo, quando solicitado;

Participar de bancas de selecdo de professores efetivos e substitutos, quando
solicitado;

Integrar comissdes institucionais inerentes ao fazer pedagdgico;

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

Colaborar para a concepcdo, implementacdo e avaliacdo de programas de pos-
graduacdo Stricto sensu e Lato sensu;

Contribuir para a implementacéo de projetos e programas de monitoria e tutoria,;
Contribuir para a ampliacdo de parcerias com a rede publica de ensino, com 0s
movimentos sociais e com as empresas privadas, visando a realizacdo de projetos
integrados;

Contribuir para o planejamento de programas e projetos de acompanhamento de
egressos;

Colaborar na divulgacdo e implantacdo de programas e projetos de pesquisa e
extensdo;

Contribuir na concepcao de politicas e nos trabalhos da Coordenadoria de Processo
Seletivo;

Contribuir na concepc¢éo de politicas e nos trabalhos da Coordenadoria de Registros
Académicos;
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XXIIl.  Zelar pela garantia da qualidade do ensino e executar outras fungdes correlatas aos
cargos ou definidas pela legislagdo e regulamentos institucionais.

Procuradoria Educacional Institucional
Art. 36. Compete a Procuradoria Educacional Institucional:

I.  Coordenar as agdes de regulagdo, superviséo e avaliagdo da educagdo superior e
realizar a interlocucdo entre o [IFSULDEMINAS e o Ministério da
Educacao/Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior e o Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP);

Il.  Manter atualizadas as informagfes no cadastro Sistema de Regulacdo do Ensino
Superior (e-MEC) e nos processos regulatérios, bem como os elementos de
avaliacdes, incluidas as informacdes necessarias do Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE);

I1l.  Protocolar, acompanhar e responder os processos do Sistema de Regulagdo do Ensino
Superior (e-MEC) referentes a autoriza¢do, ao reconhecimento e a renovacdo de
reconhecimento dos cursos de graduacgédo, ao credenciamento, ao recredenciamento e
aos aditamentos do IFSULDEMINAS, obedecendo a legislacdo e prazos vigentes do
Ministério da Educacédo, sob a orientacdo dos 6rgdos envolvidos e dando ciéncia do
andamento dos processos aos setores e as unidades do IFSULDEMINAS envolvidas;

IV.  Atualizar os membros da Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) e inserir o relatorio
de autoavaliacdo no Sistema de Regulacdo do Ensino Superior (e-MEC);

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

VI. Realizar anélise dos dados de indicadores educacionais do Relatério de Gestdo
requeridos pelo Tribunal de Contas da Unido, conforme orientacGes e padronizacao da
rede federal para prestacéo de contas;

VIl.  Manter comunicagdo com todos o0s setores institucionais vinculados as atividades de
regulacao, supervisdo e avaliagdo, Censo da Educagdo Superior e Enade em funcao
das atividades a serem realizadas.

Coordenadoria de Dados e InformacGes Educacionais
Art. 37. Compete a Coordenadoria de Dados e Informagdes Educacionais:

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

[l.  Extrair dados, quando solicitado, das plataformas de dados: Sistema Nacional da
Educagdo Profissional e Tecnoldgica (SISTEC), Censo da Educacdo Baésica
(EDUCACENSO) e Plataforma Nilo Peganha (PNP);

1. Coordenar processos de coleta de dados institucionais por intermédio do Programa de
Estatisticas, Indicadores e Informag6es Académicas (PEIA);

IV. Calcular os indicadores institucionais de gestdo estabelecidos por acérddo do Tribunal
de Contas da Uniéo ou por determinacdo do Ministério da Educacao;

V.  Orientar e auxiliar na constru¢do da Matriz Or¢camentaria CONIF no que diz respeito
aos dados de matriculas disponibilizados na Plataforma Nilo Pecanha;
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VI.

Coordenar atividades relacionadas a Rede RA/PI — Rede de Registros Académicos e
Pesquisadores Institucionais do IFSULDEMINAS.

Diretoria de Assuntos Estudantis
Art. 38. Compete a Diretoria de Assuntos Estudantis:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.

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
informacdes sobre as expectativas e demandas discentes para atender ao referido no
item anterior;

Promover informacdo aos discentes para criacdo de entidades estudantis, tais como
Conselhos de Alunos, Grémios Estudantis, Diretorios Académicos e demais entidades
de representagéo estudantil dos campi, orientando e acompanhando a constituigdo dos
regimentos dessas entidades;

Promover ac¢fes que visem a integracdo dos discentes, seja na promog¢édo 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 acbes a serem
implementadas, quanto na resolucdo de situa¢des, quando solicitado;

Assessorar na elaboracéo e atualizacao do Regimento Disciplinar Interno dos campi;
Elaborar projetos que visem ao bem-estar fisico, emocional, psiquico e social dos
discentes do IFSULDEMINAS, bem como relatérios da execucdo 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 &mbito do IFSULDEMINAS;

Publicar editais de circulacdo interna para concessdo de beneficios sociais e efetuar
processos de inscri¢ao, selecdo e acompanhamento dos beneficiarios;

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

Incentivar e apoiar a participacdo do estudante em eventos académicos técnico-
cientificos, seja na divulgacdo destes na comunidade estudantil ou na concessdo de
auxilio-financeiro ou organizacional para a efetivagdo da participacao;

Definir, em conjunto com os campi, 0s instrumentos de caracterizacdo socioecondémica
e educacional do estudante;

Assessorar o reitor e as pro-reitorias nas questoes de agdes inclusivas;

Planejar, organizar e acompanhar as agdes de inclusdo em conjunto com 0s campi,
sistematizando as informacdes e consolidando as agdes realizadas;

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

XX.

XXI.

XXIL.

Assessorar e incentivar a pratica desportiva nos diversos campi, seja na organizagao
dos jogos estudantis dos discentes da educagdo basica, seja ha organizacdo de eventos
esportivos dos estudantes dos cursos de graduacao, favorecendo a cria¢do de grupos
que promovam eventos esportivos e congéneres;

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

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

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

Coordenadoria de Acompanhamento ao Educando
Art. 39. Compete a Coordenadoria de Acompanhamento ao Educando:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

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
Diretérios Académicos dos campi, orientando e acompanhando a constituicdo dos
regimentos dos conselhos de alunos e diretdrios académicos;

Promover acbes de integracdo com os discentes, repassando informacdes acerca das
politicas e acdes desenvolvidas pela DAE, criando mecanismos para divulgagdo das
informacdes;

Assessorar a DAE na elaboracédo e atualizacdo do Regimento Disciplinar Interno dos
campi, com os representantes dos campi que atuam diretamente com os estudantes;
Representar 0 IFSULDEMINAS nos foros especificos da area quando se fizer
necessario ou por solicitacdo da Diretoria de Assuntos Estudantis;

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

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

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

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

Apoiar a participacdo 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 socioecondmica e
educacional do estudante, atuando no desenvolvimento de mecanismos e viabilizando
0 uso de sistemas para registro e mensuracdo dos dados e informacoes;

Auxiliar a DAE na gestdo dos recursos financeiros aplicados nas agdes da Assisténcia
Estudantil, no gerenciamento de planilhas e demais instrumentos de gerenciamento
financeiro.
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Coordenadoria de Acdes Inclusivas
Art. 40. Compete a Coordenadoria de A¢des Inclusivas:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

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

Refletir e promover a cultura da inclusdo no &mbito do IFSULDEMINAS por meio de
projetos, assessorias e ac¢les educacionais, contribuindo para as politicas e acbes
inclusivas nas esferas municipal, estadual e federal;

Promover a efetividade das diretrizes da educacéo inclusiva do IFSULDEMINAS em
todas suas acgdes e atividades;

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

Estabelecer parametros, acbes e programas Que Vvisem promover a entrada,
permanéncia e éxito 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 organizacdo e institucionalizacdo dos Ndcleos de
Estudos Afrobrasileiros e Indigenas (NEABI) e dos Nucleos de Estudos e Pesquisas
sobre Género, Educacdo e Sexualidade, fortalecendo e incentivando a formacao desses
nacleos em todos os campi do IFSULDEMINAS;

Assegurar atendimento especializado e de qualidade aos estudantes que forem publico-
alvo da educacdo especial;

Assessorar a Comissdo de Obras quanto a adequacdo e a adaptacdo dos espacos
fisicos, contemplando a NBR 9050;

Assessorar a Comissao Permanente de Selecdo no processo de elaboracgdo, divulgacdo
e realizacéo 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 a¢fes de inclusdo em conjunto com os campi,
sistematizando as informacdes e consolidando as agdes realizadas;

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

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

Orientar e acompanhar a execuc¢do das atividades técnicas e administrativas relativas
aos processos de ingresso de discentes;

Participar do planejamento, organizagédo e aplicacdo dos vestibulares, processos
seletivos de estudantes de cursos presenciais e a distancia, em estreita colaboracéo
com a Diretoria de Assuntos Estudantis e Diretoria de Educagdo a Distancia;
Coordenar a elaboracdo de respostas as solicitacbes de Orgaos externos, tais como
Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido e Ministério Pablico
Federal, encaminhando aos setores responsaveis 0s assuntos apontados em seus
relatérios de auditoria, bem como acompanhar a implementagdo das recomendagdes
desses 6rgdos no que diz respeito aos processos seletivos vestibulares;
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V.

V.
VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.
XII.

XII1.

Estabelecer procedimentos e normas para 0s 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 Assessoria de Comunicagdo, com a colaboracdo das Coordenadorias de
Processos Seletivos dos campi, a divulgacdo dos processos de ingresso;

Coordenar a logistica dos processos de vestibulares;

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

Estabelecer condi¢cOes para o processamento dos resultados dos processos vestibulares;
Assessorar e acompanhar o desenvolvimento e a execucao de sistemas eletronicos para
acoOes referentes aos processos vestibulares;

Elaborar e divulgar relatérios dos processos vestibulares;

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

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

Diretoria de Educacéo a Distancia
Art. 42. Compete a Diretoria de Educacdo a Distancia:

V.
V.

VI.

VII.

Propor, discutir e desenvolver as politicas para a modalidade de educacgdo a distancia;
Estabelecer processos e fomentar a criacdo de condicGes para a organizacdo e o
desenvolvimento da modalidade em todos os niveis educacionais;

Apoiar 0s campi nos processos de criacdo, reestruturacdo, extingdo, cadastramento e
reconhecimento de cursos;

Fomentar a realizacéo de eventos cientificos relacionados a modalidade a distancia;
Normatizar, supervisionar e acompanhar 0s processos de ensino relativos a
modalidade em todos os niveis educacionais;

Fomentar a implantacdo de politicas e programas de educacdo a distancia, visando a
democratizacdo 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 Pré-Reitoria.

Coordenadoria de Ensino a Distancia
Art. 43. Compete a Coordenadoria de Ensino a Distancia:

Promover a avaliacdo das ofertas em educacéo a distancia;

Promover a formacgdo continuada do pessoal docente e técnico-administrativo em
educacao relacionado & modalidade de educacdo a distancia.

Assessorar a Diretoria de Ensino a Distancia no desempenho de suas atribuicdes.

Pro-Reitoria de Extenséo

Art. 44. A Pré-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 intercdmbio do IFSULDEMINAS com o setor produtivo e a sociedade em
geral, homologadas pelo Conselho Superior, bem como coordena os processos de divulgacao
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e comunicacdo institucional e promove a¢des que garantam a articulacdo entre o ensino, a
pesquisa e a extensao.

Art. 45. A Pro-Reitoria de Extensdo sera composta por:

Pro-Reitor de Extenséo;

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.

Coordenadoria-Geral de Relagdes Internacionais.

Pro-Reitor de Extenséo
Art. 46. Compete ao Pro-Reitor de Extenséo:

M.
V.

V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.
XII.
XII.
XIV.

XV.

Propor e conduzir politicas de extensdo para o IFSULDEMINAS;

Atuar no planejamento estratégico do IFSULDEMINAS, definindo as prioridades para
a integracdo com a comunidade e entre 0s campi por meio de atividades de extensao,
conforme o PDI;

Apoiar o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo no exercicio de suas atribuicdes;
Propor mecanismos de articulacdo entre os diferentes setores produtivos da regido
e 0 ensino e a pesquisa;

Propor e viabilizar politicas de integracdo com os diversos segmentos sociais e
produtivos da regido para a promogéo do desenvolvimento integrado do sul de Minas
Gerais;

Fomentar parcerias, relacbes de intercdmbio, celebrar convénios e acordos de
cooperagdo com instituicdes locais, regionais, nacionais e internacionais;

Oferecer apoio aos alunos nas atividades externas, interagindo com a
comunidade, empresas e segmentos produtivos, viabilizando estagios, visitas técnicas
e outros e apoiar 0S egressos na organizacdo das oportunidades de trabalho e
atualizacoes;

Acompanhar e normatizar os projetos e atividades de extensao;

Promover a adogéo de processos e diretrizes que permitam a otimizagdo de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacdo de beneficios para a instituicéo;

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

Executar outras func@es 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 solicitacdo do Reitor.

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliagdo
quantitativa e qualitativa da extenséo.

Diretoria de Extensao
Art. 47. Compete a Diretoria de Extensdo:

Elaborar e coordenar o planejamento anual das agdes de integragéo da instituicdo com
a comunidade;
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VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XII1.

Oferecer suporte aos projetos tecnologicos e as atividades de pesquisa e
desenvolvimento em parceria com institui¢des publicas ou privadas, que tenham uma
interface de aplicacéo;

Incentivar os campi para a oferta de servigos tecnoldgicos, como consultoria,
assessoria, prestacao de servicos, laudos técnicos com agregado tecnoldgico para o
mundo produtivo, bem como apoiar essas acoes;

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

Promover agdes para a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensao;

Buscar parcerias para o fomento e desenvolvimento dos projetos e atividades de
extenséo;

Oferecer apoio para atividades culturais e esportivas, inclusive acdes de
responsabilidade social e projetos de ac¢des 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 formagéo 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 elaboracdo e formalizacdo de convénios, termos de acordo,
termos de cooperacdo e contratos resultantes de parcerias externas;

Desenvolver estratégias de estimulo & comunidade interna para o desenvolvimento de
projetos de extensdo (Farol Tecnologico).

Coordenadoria de Apoio aos Discentes, Egressos e Estagios
Art. 48. Compete a Coordenadoria de Apoio aos Discentes, Egressos e Estagios:

VI.

VII.

VIII.
IX.

Coordenar a elaboracdo do planejamento anual das atividades de apoio aos discentes
egressos;

Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

Coordenar e organizar as atividades e o0s processos relativos a estagios no
IFSULDEMINAS, efetuando encaminhamentos, supervisao e documentacéo;

Manter no portal do IFSULDEMINAS formulérios, legislacdo pertinente e banco de
dados disponiveis aos alunos com informacdes 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 integragéo e
consultoria de recursos humanos, de vagas para estagio, emprego e agenciamento de
oportunidades (banco de curriculos, observatério de oportunidades, entre outras);
Promover agdes para a articulagdo entre ensino, pesquisa e extens&o;

Acompanhar egressos, com criacdo de banco de dados para feedback de matrizes
curriculares dos cursos e outras demandas;

Acompanhar as a¢es de comunicagdo nos campi, nucleos avangados e polos;
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XI.
XII.

XII1.
XIV.

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

Promover a divulgacéo de eventos visando ao auxilio de alunos e egressos no ingresso
ao mercado de trabalho;

Apoiar e normatizar visitas técnicas;

Apoiar a criacdo de habitats de inovacdo (pré-incubadoras, incubadoras, apoio a
implantacdo de parques tecnoldgicos) e a institucionalizagdo das empresas juniores.

Coordenadoria de Projetos e Eventos
Art. 49. Compete a Coordenadoria de Projetos e Eventos:

VI.

VII.
VIII.
IX.

Coordenar a elaboracdo do planejamento anual para o desenvolvimento de projetos de
extensdo, parcerias e eventos no IFSULDEMINAS;

Promover a execucdo de projetos e eventos e as politicas de extensdo do
IFSULDEMINAS;

Propiciar a articulagcdo entre os diferentes setores produtivos da regido com o
IFSULDEMINAS;

Viabilizar as politicas de integracdo com os diversos segmentos sociais e produtivos
da regido para promocao do desenvolvimento integrado do sul de Minas Gerais;
Propor, planejar e criar condicbes para a celebracdo de parcerias, relacdes de
intercdmbio, convénios e acordos de cooperagdo com outras instituicoes;

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 Extenséo;

Acompanhar os projetos e atividades de extensdo das unidades do IFSULDEMINAS;
Executar outras funcOes designadas pela Diretoria de Extenséo;

Representar o IFSULDEMINAS nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario, por solicitagdo do Pré-Reitor de Extensdo.

Coordenadoria de Esportes e Lazer
Art. 50. Compete a Coordenadoria de Esportes, Lazer e Cultura:

VI.

VII.

VIIIL.
IX.

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 elaboracdo de projetos internos e externos, referentes
a esportes e lazer;

Administrar e executar servicos pertinentes as atividades de esportes e lazer para a
comunidade interna e externa;

Propor acdes e promover troca de experiéncias entre as unidades do IFSULDEMINAS
no que tange a promog&o da salde, esporte, lazer e apoio didatico-pedagogico;
Assessorar as unidades do IFSULDEMINAS nos processos de fortalecimento das
liderancas e organizagdes esportivas estudantis;

Criar espacos para a divulgacdo dos trabalhos de esporte desenvolvidos pelos
estudantes e servidores;

Promover, em conjunto com os campi, a organizacdo dos jogos estudantis.

Promover, em conjunto com os campi, a organizagdo dos jogos dos servidores.
Promover e incentivar a pratica desportiva nos horarios de tempo livre, periodo
noturno e finais de semana, envolvendo servidores, discentes e comunidade externa;



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

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

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Estabelecer parcerias com governos municipais, estadual e federal na area de esporte e
lazer;

Estimular e assessorar as unidades do IFSULDEMINAS na elaboracao de projetos de
extensdo com vistas a captagdo de recursos externos para a area de esporte e 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
ocupacdo, conservacdo e manutencdo dos equipamentos e ambientes utilizados nas
atividades de esporte e lazer;

Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos que lhe forem
confiados.

Apoiar setores e unidades em acBes voltadas as areas esportiva e de lazer para
discentes e servidores;

Oferecer apoio para atividades esportivas, inclusive acoes de responsabilidade social e
projetos de acOes inclusivas, fomentando a valorizacdo da consciéncia corporal e
esportiva;

Promover a¢des que visem a integracdo dos discentes nas areas esportiva e académica;
Propor, conjuntamente com as Coordenadoria de curso, calendario anual de agdes nas
areas esportiva.

Coordenadoria de Arte e Cultura
Art. 51. Compete a Coordenadoria de Arte e Cultura:

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

X1,

XIV.

Planejar, acompanhar, orientar, promover e avaliar atividades artisticas e culturais no
ambiente da institui¢éo;

Planejar eventos artisticos e culturais e de extensdo no ambito da instituicao;

Planejar, acompanhar e avaliar a elaboracdo de projetos internos e externos, de arte e
cultura;

Administrar e executar servicos pertinentes as atividades de artes e cultura para a
comunidade interna e externa;

Propor agdes e promover troca de experiéncias entre as unidades do IFSULDEMINAS
no que tange a promocao das artes e cultura e apoio didatico-pedagdgico;

Assessorar as unidades do IFSULDEMINAS nos processos de fortalecimento das
liderancas e organizacdes 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¢éo do Dia da Cultura;

Promover, em conjunto com os campi, a organizacdo 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 elaboracéo de projetos de
extensdo com vistas a captagdo de recursos externos para a area das artes e da cultura;
Avaliar e viabilizar a execugdo de monitoria de alunos para atividades nesta
Coordenadoria;

Criar, aplicar e fiscalizar as normas, procedimentos, direitos e deveres dos alunos para
ocupacdo, conservacdo e manutencdo dos equipamentos e ambientes utilizados nas
atividades artisticas e culturais;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos que lhe forem
confiados.

Apoiar setores e unidades em acdes voltadas as artes e a cultura para discentes e
servidores;

Oferecer apoio para atividades culturais inclusive acGes de responsabilidade social e
projetos de agdes inclusivas, fomentando a valorizagdo da consciéncia de identidade
coletiva baseada na cultura, patriménio e memoria da regiao;

Promover agdes que visem a integracéo 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 Integracédo e Inclusdo Social
Art. 52. Compete a Coordenadoria de Integracdo e Inclusao Social:

V.

V.

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

XII1.

XIV.
XV.

Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Extensdo no estabelecimento de estratégias de
incluséo social e integracdo da instituicdo com a comunidade;

Participar da elaboragdo do Plano de Acdo Anual da Pré-Reitoria de Extensao;
Planejar, organizar e acompanhar as a¢des voltadas as popula¢es em vulnerabilidade
social, sistematizando as informagdes e consolidando as agdes com os campi;
Implementar programas e projetos de inclusdo social e integracdo da instituicdo com a
sociedade;

Articular acBes e programas que favorecam a insercdo da populacdo em
vulnerabilidade social no mercado de trabalho, empreendedorismo e empreendimentos
de economia solidaria;

Apoiar a qualificagdo profissional por meio de Cursos de Formagéo Inicial e
Continuada nos campi;

Fomentar e estimular parcerias com empresas, instituicbes e ONGs para 0
desenvolvimento de acdes de inclusdo social e produtiva;

Fomentar, apoiar e acompanhar as acdes realizadas em parceria com outros 6rgaos e
instituicGes que promovam a inclusdo social, inclusdo produtiva, empreendedorismo e
cooperativismo;

Promover a qualificacdo profissional e a elevacdo da escolaridade das popula¢fes em
situacéo de vulnerabilidade social;

Fomentar a educacdo do campo, agricultura familiar, bem como outras acdes para o
desenvolvimento sustentavel dos produtores rurais;

Subsidiar o desenvolvimento de estudos, pesquisas e parcerias com outras instituicdes
de ensino, pesquisa e extensdo para formulagdo de politicas publicas inclusivas no
IFSULDEMINAS;

Fomentar, desenvolver, coordenar e acompanhar agfes que promovam a igualdade
étnico-racial;

Fortalecer as acOes de inclusdo social do Instituto, por meio da interagdo com 0s
demais setores ligados as agdes da Rede Federal;

Elaborar relatorio anual da gestéo e a¢es da Coordenadoria;

Desenvolver outras atribui¢des afins designadas pelo Pré-Reitor de Extens&o.

Coordenadoria-Geral de Relagdes Internacionais
Art. 53. Compete a Coordenadoria-Geral de Relag6es Internacionais:
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VI.

Representar o IFSULDEMINAS perante outras organizacfes no Brasil e no exterior,
no que concerne as relagBes internacionais, buscando a consolidagdo e a ampliacdo
das possibilidades de ac¢Oes desta Instituicao;

Coordenar e apoiar a participacdo de representantes do IFSULDEMINAS em féruns,
organismos e entidades internacionais vinculados a sua area de competéncia;

Divulgar a importancia das atividades de cooperacdo internacional para o0
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 condugéo e execugao
dos diversos programas internacionais, monitorando o seu desenvolvimento e
divulgando os resultados obtidos;

Providenciar a redacdo, traducao e versdo de todos 0s documentos pertinentes, assim
como desenvolver e implantar mecanismos de assisténcia para 0 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 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 Gestao de Pessoas

Art. 54. A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, dirigida por um Pro-Reitor nomeado pelo
Reitor, € o 6rgdo executivo que planeja, supervisiona, coordena, fomenta, monitora,
acompanha e avalia as atividades e politicas de gestdo de pessoas do IFSULDEMINAS.

Art. 55. A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas serd composta por:

Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas;

Diretoria de Administracdo de Pessoal e Normas;

a) Coordenadoria de Administracdo de Pessoal;

b) Coordenadoria de Legislacdo e Normas;

Coordenadoria-Geral de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida;
a) Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal;

b) Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor;

Pro-Reitor de Gestao de Pessoas
Art. 56. Compete ao Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas:

V.

Propor e conduzir politicas de gestdo de pessoas para o0 IFSULDEMINAS;

Promover a integracdo dos campi com a Pro-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
atribuicoes;

Promover a articulacéo de suas a¢Bes com as demais Pré-Reitorias e 0os campi;
Coordenar os processos de provimento de cargos, remogdo e redistribuicdo de
servidores, auxiliando e dando os subsidios necessarios para a defini¢cdo dos cargos e
das vagas a distribuir entre as unidades e os setores do IFSULDEMINAS;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.
XVI.

Acompanhar e normatizar atividades e projetos necessarios ao bom funcionamento da
area de gestdo de pessoas;

Administrar os recursos financeiros e patrimoniais da Prd-Reitoria de Gestdo de
Pessoas;

Promover a adogdo de processos e diretrizes que permitam a otimizagdo de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacao de beneficios para a institui¢céo;

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

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

Representar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas em 6rgéos, instituicdes e comunidade
externa por delegacdo do Reitor ou no ambito de sua competéncia;

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados visando & avaliagdo quantitativa
e qualitativa da area de gestdo de pessoas;

Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuacdo;

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 Administracéo de Pessoal e Normas
Art. 57. Compete a Diretoria de Administracdo de Pessoal e Normas:

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XII.

Gerenciar processos de aposentadorias, pensdes e nomeacaoes;

Gerenciar o quantitativo de servidores do 6rgao, 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 contratacdo 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;

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 a
gestdo de pessoas;

Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuacdo;

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;

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 atuag&o;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas do IFSULDEMINAS.
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Coordenadoria de Administracéo de Pessoal
Art. 58. Compete a Coordenadoria de Administracéo de Pessoal:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Cadastrar no Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal - SIAPE, apos o
recebimento da portaria, 0s processos de remogéo interna que ocorreram por edital ou
por pedidos individuais; os processos de cessao de servidor, bem como o processo de
colaboracéo técnica;

Cadastrar no SIAPE, ap0s emissdo de portaria, as redistribuicdes, 0s incentivos a
qualificacéo e a retribuicdo por titulagdo dos servidores, assim como 0s respectivos
valores retroativos devidos; os processos de admissdo de pessoal (nomeacédo); 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 temporério;

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 e de seus dependentes, ou seja, afastamento do pais, afastamento para
qualificacdo, licenca-capacitacdo, doacdo de sangue, servico prestado a Justica
Eleitoral, licenca-casamento, licenga-falecimento de pessoa da familia, licenca-
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 comissédo, professores substitutos e estagiarios;

Cadastrar o registro no SIAPE de todas as ocorréncias e concessfes referentes a
atuacdo profissional dos servidores desde o ingresso até a sua aposentadoria;

Realizar as inclusdes e exclusbes a serem feitas em folha de pagamento, com a
emissdo dos relatérios 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 fungbes gratificadas e cargos de dire¢cdo do
IFSULDEMINAS e promover o pagamento de substituicdo remunerada, gquando
couber;

Acompanhar ao final de cada exercicio o agendamento de férias dos servidores, bem
como realizar as interrupc@es e 0s 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, alteracdo de dados bancarios, jornada de trabalho, entre outras;

Fornecer memoria de célculo para o cadastro das agdes judiciais no Sistema de Gestéo
de Pessoas - SIGEPE e Sistema Integrado de Monitoramento Execugédo 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 elaboragdo do Relatorio Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuacdo;
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XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

XXII.

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 &rea de atuag&o;

Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compfem a Pro-
Reitoria de Gestéo de Pessoas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administragédo de Pessoal e Normas do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Legislacdo e Normas
Art. 59. Compete a Coordenadoria de Legislacdo e Normas:

VI.

VII.

Propor normas e procedimentos de gestdo de pessoas;
Orientar os servidores sobre procedimentos de pessoal e legislacdo da area;
Estudar, analisar, instruir e acompanhar processos de:
A. NomeacOes de servidores efetivos e contratacdes regidas pela Lei n°
8.745/1993;
B. Abono de permanéncia, averbacdo de tempo de servico e de contribuicéo,
aposentadoria e pensao;
Adicional de insalubridade ou periculosidade e adicional noturno;
Ajuda de custo;
Auxilio-funeral,
Auxilio-moradia;
Solicitacdes de descontos por faltas e atrasos ndo justificados;
Solicitacdes de alteracdo de jornada de trabalho;
Horéario especial de estudante;
Licenca para tratar de interesses particulares;
Licenca para acompanhamento de cénjuge;
Licenga-prémio (para servidores que completaram o quinquénio até 15 de
outubro de 1996, na forma do Art. 7° da Lei 9.527/1997);
M. Movimentacdo de pessoal (remocdo, colaboracdo técnica, cessdo, requisicéo,
exercicio provisorio e redistribuicao);
N. Licenca para atividade politica;
O. Licenca para mandato eletivo;
Estudar, analisar, instruir e acompanhar as concessoes de:
Dispensa do servico por trabalhos prestados a justica eleitoral;
Dispensa por doacdo de sangue;
Licenca a adotante;
Licenca por falecimento de pessoa da familia;
Licenca a gestante e prorrogagéo;
Licenca para casamento;
. Licenca-paternidade e prorrogacao;
Anallsar processos de afastamento do pais e gratificagdo por encargo de curso e
CONCUrso;
Expedir certidbes 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;

FAXSTITOMmMOO
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VIII.  Prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e Procuradorias Federais em processos
administrativos e judiciais;

IX.  Atender as diligéncias da Controladoria-Geral da Unido e cumprir as exigéncias do
Tribunal de Contas da Unido;

X. Analisar e instruir processos que envolvam duvidas sobre a legislacdo de gestdo de
pessoas, dando os encaminhamentos necessarios para a melhor resolucdo e
atendimento da demanda do servidor;

XI.  Orientar a aplicacdo uniforme da legislacdo de pessoal nas unidades, bem como
manter atualizadas as informacdes de legislacao e jurisprudéncia referentes a assuntos

de pessoal,
XIl.  Orientar os servidores quanto ao registro eletrénico de ponto;
XII.  Instruir, no que couber, os Boletins Internos do IFSULDEMINAS - Reitoria e campi e

encaminhéa-los para publicacao pelo setor competente;
XIV.  Manter atualizado e em ordem o Assentamento Funcional Digital;
XV.  Subsidiar a elaboracdo do Relatorio Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area

de atuacdo;
XVI.  Zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo agueles sob sua responsabilidade;
XVII.  Manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes
das atividades desempenhadas na Coordenadoria;
XVIII.  Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacéo;

XIX.  Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a Pro-
Reitoria de Gestéo de Pessoas;

XX.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administracdo de Pessoal e Normas do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria-Geral de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida
Art. 60. Compete a Coordenadoria-Geral de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de
Vida:

I.  Gerenciar processos de progressdo por desempenho académico, aceleracdo da
promocao, retribuicdo por titulacdo, progressdo por mérito, progressao por
capacitacdo, incentivo a qualificacdo, afastamentos de docentes e técnicos
administrativos, Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC) e acesso a classe
Titular;

Il.  Orientar a aplicacdo e uniformizagédo de procedimentos nas coordenadorias de gestao
de pessoas nas unidades do IFSULDEMINAS no que tange a processos referentes ao
desenvolvimento de pessoal e qualidade de vida do servidor;

I1l.  Assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas na integracdo de procedimentos das
coordenadorias de gestdo de pessoas das unidades do IFSULDEMINAS;

IV.  Prestar apoio e assessoria as unidades em assuntos que estejam diretamente ligados ao
desenvolvimento de pessoal e qualidade de vida do servidor;

V. Coordenar e gerenciar a elaboracdo e execugdo do plano anual de capacitacdo dos

servidores;
VI.  Gerenciar a execucao de programa de incentivo a qualificag&o;
VII.  Gerenciar projetos de melhoria na area de gestdo de pessoas, que envolva saude e
seguranca do trabalho, com o intuito de promover qualidade de vida ao servidor;
VIIl.  Gerenciar projetos e acOes voltadas para a qualidade de vida do servidor ativo e

inativo;
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IX.

X.
XI.

XII.

XII1.

XIV.
XV.

XVI.
XVIL.

Gerenciar projetos de qualidade de vida no trabalho, por meio de programas de
prevencdo, acles educativas e intervencdes técnicas, estabelecendo parcerias;
Acompanhar as a¢es das Comissdes de Seguranca e Salde do IFSULDEMINAS;
Acompanhar as a¢des e processos executados pelo Subsistema Integrado de Atencéo a
Saude do Servidor (SIASS);

Gerenciar projetos de qualidade de vida no trabalho, por meio de programas de
vigilancia, acbes educativas e intervencdes tecnicas, estabelecendo parcerias;
Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuacdo;

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-geral;

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

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de
Gestéo de Pessoas do IFSULDEMINAS.

Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal
Art. 61. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal:

VI.
VII.

VIIIL.

XI.

XI1.
XII.

XIV.
XV.

XVI.

Planejar e coordenar a execucdo do Plano Anual de Capacitacao (PAC) dos servidores,
bem como proceder a sua avaliacao;

Planejar, coordenar e assessorar a execucdo do Programa de Incentivo a Qualificacao
(PIQ);

Acompanhar a escolaridade e formacdo dos servidores, emitindo relatorios que
possam subsidiar as acdes de qualificacéo;

Acompanhar e prestar assessoria na avaliacdo de estagio probatorio 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 licencas para capacitacdo dos docentes e técnicos administrativos;
Acompanhar os processos de concessdo de horas para qualificagdo dos servidores
técnicos administrativos do quadro do IFSULDEMINAS;

Acompanhar a carreira dos técnicos administrativos por meio de progressdes por
capacitacdo, mérito e incentivo a qualificacéo;

Acompanhar a carreira docente por meio das progressdes, promocdes, RSC e acesso a
classe titular;

Promover e incentivar agdes voltadas para capacitacdo, inclusive por meio de parcerias
com outras instituicdes;

Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuacdo;

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 atuag&o;

Colaborar, quando necessario, nas demais coordenadorias que compdem a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria-
Geral de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida do IFSULDEMINAS.
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Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor
Art. 62. Compete a Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.
XII1.

XIV.

Preparar os servidores para aposentadoria, com a implantagéo de programas voltados
para este fim;

Desenvolver e implementar um sistema de gestdo e comunicagdo, com a participacéo
das Comissdes de Seguranca e Saude do IFSULDEMINAS, com intuito de promover
a qualidade de vida do servidor;

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;
Avaliar os postos de trabalho, considerando os conceitos de organizacdo do trabalho,
prevencao, processo de trabalho, condigGes de trabalho e ambiente, para elaboracéo de
laudos e propostas de melhorias;

Auxiliar e dar suporte as acOes e processos que serdo executados pelo Subsistema
Integrado de Atencdo a Salde do Servidor (SIASS), tais como pericias, exames
periddicos e licengas para tratamento de salde;

Realizar levantamentos de licencas para tratamento de saude e estabelecer acdes para
casos recorrentes;

Implementar e coordenar projetos de qualidade de vida no trabalho, por meio de
programas de vigilancia, acOes educativas e intervencfes técnicas, estabelecendo
parcerias;

Elaborar relatérios semestrais, com indicadores dos trabalhos realizados e em
desenvolvimento em todas as unidades que compdem o IFSULDEMINAS;

Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area
de atuacdo;

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 Gestéo de Pessoas;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenadoria-
Geral de Desenvolvimento de Pessoal e Qualidade de Vida do IFSULDEMINAS.

Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Inovacao

Art. 63. A Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovacao (PPPI), dirigida por um(a)
Pro-Reitor(a) nomeado(a) pelo Reitor, é o 6rgdo executivo ao qual compete propor, planejar,
desenvolver, articular, controlar e avaliar a execucdo das politicas de pesquisa, pds-graduacéo
e inovagao homologadas pelo Conselho Superior e, a partir de orientacdes do Reitor, em
consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da Educacdo (MEC) e do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovacbes e Comunicaces (MCTIC), coordenar 0s processos de edi¢do
de publicacGes técnico-cientificas e promover a¢fes que garantam a articulagdo entre ensino,
pesquisa, extensdo e inovagéao.

Art. 64. A Pré-Reitoria de Pesquisa, P0s-Graduacdo e Inovagdo sera composta por:

Pro-Reitor(a) de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacao;
Diretoria de Pesquisa, P0s-Graduacao e Inovagéo;
a) Coordenadoria do Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica;
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b) Coordenadoria de Publicacdes Técnico-Cientificas;
¢) Coordenadoria de Bolsas;

d) Coordenadoria Geral de Pés-Graduacéo;

e) Coordenadoria de Olimpiadas Cientificas;

Pro-Reitor(a) de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovacéo
Art. 65. Compete ao(a) Pro-Reitor(a) de Pesquisa, P0s-Graduacéo e Inovacao:

1.
V.

VI.
VII.

VIIIL.

XI.
XII.

XII.

XIV.

Elaborar e conduzir a politica institucional de pesquisa, pos-graduagdo e inovacao;
Promover a integracdo dos campi com a Prd-Reitoria de Pesquisa, P0s-Graduacao e
Inovacdo para a consolidacdo das politicas de pesquisa, pés-graduacdo e inovagao
estabelecidas pelo Conselho Superior e pelo Plano de Desenvolvimento Institucional;
Apoiar o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo no exercicio de suas atribuicdes;
Promover articulacdo com instituicbes e empresas para o desenvolvimento da
pesquisa, da inovacdo e da implantacdo de cursos de pos-graduacéo;

Elaborar, com o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao, a proposta de
regulamentacdo da pesquisa, pds-graduacéo, inovacao e de suas atividades;

Acrticular ensino, pesquisa e extensao;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior e Plano de
Desenvolvimento Institucional;

Administrar os recursos financeiros e o patriménio da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-
Graduacao e Inovacéo;

Promover a adocgéo de processos e diretrizes que permitam a otimizagéo de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacdo de beneficios para a instituicéo;

Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servicos 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 solicitagdo do Reitor;

Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido
atribuidas;

Representar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo em o6rgdos,
instituicbes e comunidade externa, por delegacdo do Reitor ou no ambito de sua
competéncia.

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacdo
guantitativa e qualitativa da pesquisa, da inovacao e do ensino da pds-graduacao.

Diretoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagao
Art. 66. Compete a Diretoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagdo:

V.
V.

Assessorar 0 Pro-Reitor de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovagdo na elaboracdo das
politicas referentes as atividades de pesquisa, inovacgao e pos-graduacao;

Executar as politicas de pesquisa, inovacdo e pos-graduacdo definidas pela Pro-
Reitoria e pelo Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensédo (CEPE);

Auxiliar na elaboracéo da proposta orcamentaria relacionada as atividades de pesquisa,
pos-graduacgéo e inovacao;

Acompanhar a atualizacdo do diretdrio de grupos de pesquisa;

Manter atualizadas as informacdes referentes a avaliacdo quantitativa e qualitativa das
atividades de pesquisa, inovacao e da pos-graduagéo;
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VI.

VII.
VIII.
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 e inovagéo;

Articular o ensino de p6s-graduacdo, pesquisa e inovacao;

Contribuir para o processo permanente de desenvolvimento dos servidores;

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

Coordenadoria do Nucleo de Inovacédo Tecnologica
Art. 67. Compete a Coordenadoria do Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica:

VI.

VII.

Implementar, sedimentar e zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo
a protecdo das criagdes, licenciamento, inovacao e outras formas de transferéncia de
tecnologia;

Avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa para
o0 atendimento das disposicdes das legislacbes em vigor;

Avaliar a solicitacdo de inventor independente para adog¢do de invencgdo na forma da
legislacao.

Opinar pela conveniéncia e promover o pedido de registro ou o pedido de patente no
Orgdo competente e acompanhar o processo de protecdo nacional e internacional das
criagdes desenvolvidas na Instituigdo e o seu licenciamento;

Promover acbes de transferéncia de tecnologia, licenciamento, industrializacdo e
comercializagdo, direta ou indiretamente, mediante celebracdo de instrumentos
contratuais e congéneres e diligenciar toda e qualquer iniciativa com esse propésito;
Opinar quanto a conveniéncia de divulgacdo das criacdes desenvolvidas na Instituicéo,
passiveis de protecao intelectual e acompanhar e zelar pela manutencdo e defesa dos
titulos de Propriedade Intelectual da Instituicéo.

Participar em conjunto com a PPPI na politica de inovacdo e propriedade intelectual
aprovada pelo Conselho Superior do IFSULDEMINAS, bem como na definicdo de
metas e programas de trabalho dos projetos de inovacéo tecnoldgica do Instituto.

Coordenadoria de Publicacdes Técnico-Cientificas
Art. 68. Compete a Coordenadoria de Publicacbes Técnico-Cientificas:

V.

VI.

VII.

Estabelecer e coordenar a politica de publicacbes técnico-cientificas do
IFSULDEMINAS, submetendo-a a Camara de Pesquisa, P6s-Graduacdo e Inovagdo
para aprovacao e revisao;

Divulgar convénios, editais e demais instrumentos de fomento a publicagdo técnico-
cientifica;

Responder por convénios e projetos relativos a publicacdes e de divulgacdo cientifica;

Emitir e divulgar editais de apoio a publicacao técnico-cientifica;

Constituir, orientar e coordenar equipes de execucdo de projetos de publicacbes
técnico-cientificas do IFSULDEMINAS;

Zelar pela qualidade, periodicidade e evolucdo das publicacdes técnico-cientificas do
IFSULDEMINAS;

Divulgar as publicagdes técnico-cientificas do IFSULDEMINAS no site da PPPI,
sendo este o principal canal de divulgagdo e, quando viavel, em eventos, 6rgaos de
imprensa e demais veiculos e oportunidades.
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Coordenadoria de Bolsas
Art. 69. Compete & Coordenadoria de Bolsas:

1.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII1.

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), Fundacdo 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 o0 contato entre as fundagdes de apoio, os orientadores e 0s bolsistas;

Convocar o presidente do comité institucional com vistas ao estabelecimento de
normas para 0 processo seletivo;

Convocar membros do comité interno dos programas de bolsas de iniciacao cientifica
e tecnoldgica para o processo de selecdo e avaliacao;

Convidar membros do comité assessor das agéncias de fomento para 0 processo
seletivo e de avaliagéo;

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 relacdo de documentos
necessarios a implantagdo da bolsa dos alunos classificados;

Auxiliar a comissdo designada para tal finalidade na promocédo e na organizacdo do
evento anual de avaliacdo (Jornada Cientifica e Tecnoldgica e Simpdsio de Pos-
Graduacao);

Coordenar e participar do processo de revisao das normas do programa institucional de
bolsas de iniciacdo cientifica e tecnoldgica;

Avaliar o desempenho dos bolsistas, por meio da andlise do relatério semestral e da
participacdo no evento anual de avaliacéo;

Receber os relatorios parciais, finais de bolsistas e elaborar o resumo comparativo das
atividades executadas, com o plano de trabalho do discente;

Auxiliar na organizagédo e divulgagdo dos resultados do programa interno de bolsas,
realizado pelos campi;

Elaborar os relatérios anuais da utilizagdo das cotas institucionais de iniciacdo
cientifica e tecnologica (interna e externa) do IFSULDEMINAS e emiti-los as
agéncias correspondentes;

Emitir documentos comprobatdrios, tais como certificados e declaracdes das pesquisas
de andamento ou finalizadas.

Coordenadoria Geral de Pés-Graduacgéo
Art. 70. Compete a Coordenadoria Geral de P6s-Graduacéo:

1.
V.

Assessorar o(a) Pro-Reitor(a) e Diretor(a) de Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovagdo na
elaboracdo das politicas referentes as atividades de pds-graduacao;

Executar as politicas de pos-graduacgéo definidas pela Pré-Reitoria e pelo Colegiado de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE);

Coordenar a atualizacdo do diretdrio de grupos de pesquisa;

Auxiliar na elaboracdo da proposta orgamentéria relacionada as atividades de pds-
graduacao;
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V.
VI.
VII.
VIII.

IX.
X.

Assessorar 0s grupos de pesquisa na elaboracao de projetos e na procura de fontes de
financiamento;

Assessorar a elaboracdo de projetos de cursos de pos-graduacdo visando a sua
autorizacdo e recomendagédo nos organismos competentes;

Manter atualizadas as informacdes referentes a avaliacdo quantitativa e qualitativa das
atividades da p6s-graduacéo e grupos de pesquisa;

Auxiliar na realizacdo de eventos, relativos a pos-graduacéo e grupos de pesquisa;
Divulgar eventos e editais relativos a pos-graduacéo e grupos de pesquisa;
Acompanhar a oferta de cursos e programas de pos-graduacéo.

Coordenadoria de Olimpiadas Cientificas
Art. 71. Compete a Coordenadoria de Olimpiadas Cientificas:

VI.
VII.

VIIIL.

IX.
X.

XI.

Estabelecer e coordenar a politica de olimpiadas cientificas do IFSULDEMINAS;
Planejar e coordenar as acdes para execucdo da Olimpiada Brasileira de Agropecuéria
(OBAP), International Earth Science Olympiad (IESO), Olimpiada do Conhecimento
(OC) e WordSkills e demais olimpiadas que o IFSULDEMINAS for convidado a
sediar;

Atuar na coordenadoria técnica da OBAP, executando as acbes de divulgacao,
inscri¢do, organizacdo do banco de questbes, provas virtuais e presenciais, logistica e
prestacdo de contas no CNPq.

Submeter propostas aos editais das agéncias de fomento, a fim de captar
financiamentos externos para as olimpiadas cientificas;

Constituir, orientar e coordenar equipes de execucdo de olimpiadas cientificas do
IFSULDEMINAS;

Estabelecer e responder por convénios relativos a olimpiadas cientificas;

Divulgar as olimpiadas cientificas do IFSULDEMINAS em eventos, intercambios,
Orgdos de imprensa e demais veiculos e oportunidades;

Divulgar competicOes, editais e demais instrumentos de fomento a participagdo em
olimpiadas cientificas;

Convocar membros de comissdes cientificas e técnicas;

Divulgar as olimpiadas cientificas nacionais e internacionais existentes para a
comunidade do IFSULDEMINAS (discentes, docentes e técnicos administrativos).
Elaborar relatorios de prestacdo de contas.

Diretoria de Desenvolvimento Institucional
Art. 72. A Diretoria de Desenvolvimento Institucional, 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 0os campi.

Art. 73. A Diretoria de Desenvolvimento Institucional é composta por:

l.
.
M.
V.

Coordenadoria-Geral de Obras e Infraestrutura;
Coordenadoria de Arquivos;

Coordenadoria de Planejamento e Ingresso;
Coordenadoria de Sustentabilidade.

Art. 74. Compete ao Diretor de Desenvolvimento Institucional:

Articular a atuacao da Reitoria com os campi, nucleos avangados e polos;
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VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

Promover o constante aperfeicoamento da gestdo do IFSULDEMINAS, com vistas a
definicdo das prioridades de desenvolvimento dos campi, ndcleos avancados e polos;
Atuar nas atividades de planejamento e avaliacdo institucional, propondo acdes
inovadoras ou alteracbes da organizagdo e gestdo para melhoria dos fluxos de
atividades e aperfeicoamento dos resultados de qualidade do ensino, pesquisa e
extenséo.

Supervisionar as atividades de infraestrutura, planos de acao, relatorios e estatisticas
do IFSULDEMINAS;

Elaborar anualmente o plano de trabalho, relatério de gestdo e prestacdo de contas do
IFSULDEMINAS;

Promover a adoc¢do de processos e diretrizes que permitam a otimizacdo de recursos,
reducdo de riscos e realizacdo de beneficios para a instituicéo;

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

Dirigir o gerenciamento dos riscos relacionados a servi¢os, projetos e investimentos
institucionais em relacdo 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 solicitagdo do Reitor;

Promover a divulgacdo das atividades de planejamento, desenvolvimento e avaliacdo
institucional;

Diagnosticar problemas existentes e sugerir medidas de ajuste as atividades
académicas e administrativas, visando a melhoria continua dos servicos prestados a
comunidade;

Prestar assessoramento ao Reitor em assuntos de planejamento e desenvolvimento.

Coordenadoria-Geral de Obras de Infraestrutura;
Art. 75. Compete a Coordenadoria-Geral de Obras de Infraestrutura:

l.
.
[
V.

V.
VI.

Coordenar e supervisionar a elaboragédo de projetos de obras de infraestrutura;
Coordenar equipes de elaboracao de projetos;

Coordenar a definicdo 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 0 andamento da obra até o seu término;

Providenciar registros, alvards e demais documentacfes 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 devera recomendar politicas, diretrizes e
procedimentos da area de obras e infraestrutura para avaliagio do Colegiado de
Administracéo e Planejamento Institucional.

Coordenadoria de Arquivos
Art. 76. Compete a Coordenadoria de Arquivos:

Aplicar o cddigo de classificacdo de documentos aos documentos;
Efetuar organizagdo, empréstimo e conferéncia dos documentos;
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M.
V.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.
X.

Executar pesquisa, descricdo e avaliagdo documental;

Realizar a gestdo de documentos;

Propor, quando necessario, alteracdes nos cdodigos de classificacdo de documentos de
arquivo;

Receber, registrar, digitalizar, tramitar e arquivar os documentos;

Receber e expedir malotes;

Prestar orientacao técnica aos setores no ambito de sua competéncia,;

Realizar preservacgéo e conservagdo dos documentos;

Cadastrar, editar e excluir modelos de documentos no Sistema Unificado de
Administracdo Pablica (SUAP).

Coordenadoria de Planejamento e Ingresso
Art. 77. Compete a Coordenadoria de Planejamento e Ingresso:

VI.

VII.

VIIIL.

IX.
X.
XI.
XII.
XII.

Prestar suporte a gestdo institucional, assessorando a elaboracdo, a atualizacdo e a
supervisdo do Plano de Desenvolvimento Institucional, do Relatorio de Gestdo
requerido pelo Tribunal de Contas da Unido e de outros planos e relatorios
institucionais ou de reconhecido impacto institucional,

Promover interfaces com 0s campi e com os demais setores da Reitoria, objetivando a
articulacdo de acgdes institucionais;

Definir diretrizes e eixos de gestdo para implementacdo em curto, médio e longo
prazo;

Fomentar politicas de gestdo participativa que estimulem a¢des comuns e articuladas
entre os diversos segmentos académicos;

Conceber projetos estratégicos de gestdo institucional,

Orientar e acompanhar a execucdo das atividades técnicas e administrativas do
processo de ingresso de discentes e técnicos administrativos;

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;

Coordenar a elaboracdo de respostas as solicitacbes de 6rgaos externos, tais como
Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido e Ministério Pablico
Federal, encaminhando aos setores responsaveis 0s assuntos apontados em seus
relatorios de auditoria, bem como acompanhar a implementacdo das recomendac6es
desses 6rgaos;

Estabelecer procedimentos e normas para 0s processos de ingresso;

Programar e coordenar o calendario do processo de ingresso;

Definir com a Assessoria de Comunicacao a divulgacao dos processos de ingresso;
Coordenar a logistica dos processos de ingresso;

Elaborar e divulgar relatérios dos processos de ingresso.

Paragrafo unico. No desempenho de sua competéncia, a Coordenadoria de Planejamento e
Ingresso mantera neutralidade com relacdo aos conteudos de planos e relatorios, solicitard
acesso as informacoes 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 atuacéo.

Coordenadoria de Sustentabilidade
Art. 78. Compete a Coordenadoria de Sustentabilidade:
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VI.

VII.

VIII.

Planejar, gerenciar e executar as atividades de diagnostico, avaliacdo de impacto,
proposicdo 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 areas de conservacgdo, pesquisa,
protecdo e defesa ambiental;

Instituir, promover e monitorar o0 processo de coleta, analise, tratamento e
gerenciamento de recursos e residuos e promover sua destinacdo as associacdes e
cooperativas dos catadores de reciclaveis em conformidade com a legislagdo e normas
ambientais vigentes.

Apoiar, orientar e estimular a ado¢do das compras sustentaveis nos diversos setores da
Reitoria e campi, levando-se em conta ndo apenas 0 menor pre¢o, mas 0 custo como
um todo, considerando a manutencédo da vida no planeta e o bem-estar social, por meio
da insercdo de critérios ambientais e sociais nas compras e contratacdes publicas,
visando alcancgar a proposta mais vantajosa e que cause menor degradagdo ambiental;
Atuar no atendimento e acompanhamento das metas estabelecidas no Programa de
Logistica Sustentavel (PLS);

Realizar acdes de divulgacdo, conscientizacdo e mobilizacdo na Reitoria € nos campi,
com toda a comunidade académica;

Promover programas de educacdo ambiental, buscando a capacitacdo, divulgacdo e
mobilizagdo na Reitoria e nos campi, com toda a comunidade académica;

Estabelecer parcerias com outras instituicdes publicas e privadas, associacGes e
grupos, visando potencializar e ampliar as acOes de gestdo ambiental do
IFSULDEMINAS e também para a comunidade externa.

Diretoria de Tecnologia da Informacao

Art. 79. A Diretoria de Tecnologia da Informacéo, dirigida por um Diretor nomeado pelo
Reitor, é uma Diretoria Sistémica e Orgao executivo que planeja, supervisiona, coordena,
fomenta e acompanha as atividades e politicas de tecnologia da informacdo e a articulacao
entre as Pro-Reitorias e 0s campi.

Art. 80. A Diretoria de Tecnologia da Informacao é composta por:

l.
.
M.
V.

Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo;
Coordenadoria de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacéo;
Coordenadoria de Logistica de Tecnologia da Informacé&o;
Coordenadoria de Suporte de Tecnologia da Informacdo.

Art. 81. Compete ao Diretor de Tecnologia da Informacao:

Gerenciar o relacionamento da Diretoria de Tecnologia da Informag&o com os demais
setores e as demais unidades do IFSULDEMINAS, de forma a avaliar, planejar e
orientar seus investimentos em projetos e servicos de tecnologia da informacéo;
Dirigir o provimento de solugdes de TI de abrangéncia comum, conforme previsto no
Art. 14, § 2° da Resolugdo n® 76/2015, de 17 de dezembro de 2015, do Conselho
Superior do IFSULDEMINAS;

Promover a adogéo de processos e diretrizes que permitam a otimizagédo de recursos, a
reducdo de riscos e a realizacdo de beneficios para a instituicéo;

Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servicos de tecnologia da
informacdo da Reitoria com a estratégia geral do IFSULDEMINAS;
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V.

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

Coordenar o Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo e suas agdes, conforme o
Regimento do Comité aprovado pela Resolugéo 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 informacéo da Reitoria;

Dirigir o gerenciamento dos recursos de tecnologia da informacdo 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 Tl
oferecidos;

Gerenciar as demandas de tecnologia da informacéo na Reitoria;

Fomentar a uniformizacdo de politicas, diretrizes e procedimentos de tecnologia da
informacgdo 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 Informacéo.

Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo
Art. 82. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo:

I

.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.
XII.
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

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 Tl;

Atuar no planejamento de contrata¢es de recursos de TI;

Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servicos 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¢des;

Executar processo de gerenciamento de portfolio de servigos, mantendo disponivel
catalogo dos servigos oferecidos e seus indicadores de desempenho;

Monitorar 0s servicos que oferece, gerenciando adequadamente 0s eventos
identificados;

Prestar suporte aos usuarios dos servicos pelos quais é responsavel, sem prejuizos as
atribuicdes da Unidade Gestora da Solucao (Resolucdo n° 76/2015);

Implantar, executar e evoluir processos e procedimentos, de acordo com as normas
aplicaveis e boas préaticas 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 €é
responsavel;

Gerenciar as operacfes envolvidas na oferta dos servigos pelos quais é 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;

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;

Operar e manter o datacenter da Reitoria;
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Coordenadoria de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacgéo
Art. 83. Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacéo:
I. Desenhar, implantar e operar servicos de TI oferecidos no ambito do
IFSULDEMINAS, em conformidade com niveis de servi¢co previamente acordados;
Il.  Gerenciar e executar projetos de TI;
I1l.  Atuar no planejamento de contratacdes de recursos de TI;
IV.  Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servigos que oferta;
V. Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servicos que oferece;
VI.  Executar processos de gerenciamento de incidentes e de problemas;
VII.  Executar processo de gerenciamento de mudancas;
VIII.  Executar processo de gerenciamento de requisigdes;
IX.  Executar processo de gerenciamento de portfélio de servicos, mantendo disponivel
catalogo dos servigos oferecidos e seus indicadores de desempenho;
X. Monitorar o0s servicos que oferece, gerenciando adequadamente o0s eventos
identificados;
XI.  Prestar suporte aos usuarios dos servicos pelos quais € responsavel, sem prejuizos as
atribuicdes da Unidade Gestora da Solucao (Resolucéo n® 76/2015);

XIl.  Implantar, executar e evoluir processos e procedimentos, de acordo com as normas
aplicaveis e boas praticas de mercado;
XIIl.  Entregar niveis adequados de qualidade e garantia nos servicos pelos quais é

responsavel, identificando e corrigindo falhas e vulnerabilidades;
XIV. Identificar e gerenciar riscos relacionados ao provimento dos recursos pelo quais é
responsavel;
XV.  Gerenciar as operagfes envolvidas na oferta dos servicos pelos quais é responsavel,
executando manutencdes e auditorias a partir de plano formal;
XVI.  Avaliar constantemente novas solucdes e tecnologias, propondo mudancas evolutivas
no ambito da coordenacgéo e da DTI como um todo;
XVII.  Criar, manter, evoluir, integrar e descontinuar sistemas de origem interna e externa;
XVIIIl.  Implantar e operar processo de desenvolvimento de software, contemplando todo o
ciclo de vida das solucdes desenvolvidas e mantidas internamente;
XIX.  Adotar préticas e processos de desenvolvimento seguro.

Coordenadoria de Logistica de Tecnologia da Informagéo
Art. 84. Compete a Coordenadoria de Logistica de Tecnologia da Informacao:
I. Desenhar, implantar e operar servicos de TI oferecidos no &ambito do
IFSULDEMINAS, em conformidade com niveis de servi¢o previamente acordados;
Il.  Gerenciar e executar projetos de TI;
I1l. Atuar no planejamento de contratacdes de recursos de TI;
IV.  Manter inventario de ativos e estoque de recursos utilizados pelos servigos que oferta;
V.  Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servigos que oferece;
VI.  Executar processos de gerenciamento de incidentes e de problemas;
VII.  Executar processo de gerenciamento de mudangas;
VIII.  Executar processo de gerenciamento de requisi¢des;
IX.  Executar processo de gerenciamento de portfélio de servi¢os, mantendo disponivel
catalogo dos servicos oferecidos e seus indicadores de desempenho;
X.  Monitorar os servicos que oferece, gerenciando adequadamente o0s eventos
identificados;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

Prestar suporte aos usuarios dos servicos pelos quais é responsavel, sem prejuizo as
atribui¢cfes da Unidade Gestora da Solucdo (Resolucéo n° 76/2015);

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 é
responsavel;

Gerenciar as operagdes envolvidas na oferta dos servicos pelos quais € responsavel,
executando manutengdes e auditorias, a partir de plano formal;

Avaliar constantemente novas solucdes e tecnologias, propondo mudancas evolutivas
no ambito da coordenacéo e da DTI como um todo;

Coordenar e executar a aquisicdo de recursos e a contratacdo de servicos de tecnologia
da informacéo;

Garantir a conformidade nos processos aquisitivos de solucGes de tecnologia da
informacao;

Assegurar a sustentacdo dos contratos de solucbes de tecnologia da informacéo, por
meio do acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos;

Gerenciar os fornecedores de servicos de tecnologia da informacdo conforme
estipulado nos contratos;

Documentar procedimentos e diretrizes relacionados a aquisicdo de recursos de
tecnologia da informagao.

Coordenadoria de Suporte de Tecnologia da Informacéao
Art. 85. Compete a Coordenadoria de Suporte de Tecnologia da Informacéo:

l.

.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.
XII.
XIV.

XV.

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 servicos que oferta;
Fiscalizar contratos diretamente relacionados aos servicos 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 portfélio de servicos, mantendo disponivel
catalogo dos servigos oferecidos e seus indicadores de desempenho;

Monitorar 0s servicos que oferece, gerenciando adequadamente 0s eventos
identificados;

Prestar suporte aos usuarios dos servigos pelos quais é responsavel, sem prejuizo as
atribuicdes da Unidade Gestora da Solucao (Resolucdo n° 76/2015);

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 é
responsavel;

Identificar e gerenciar riscos relacionados ao provimento dos recursos pelo quais é
responsavel;

Gerenciar as operacGes envolvidas na oferta dos servigos pelos quais é responsavel,
executando manutencdes e auditorias a partir de plano formal;



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

XVI.  Avaliar constantemente novas solucdes e tecnologias, propondo mudancas evolutivas
no ambito da coordenacgdo e da DTI como um todo;
XVII.  Manter o adequado funcionamento das estacdes de trabalho da Reitoria, inclusive 0s

sistemas e aplicativos utilizados nelas, assegurando a sustentabilidade e a seguranca
dos ativos e dos usarios;

XVIIL.  Prestar suporte aos usuarios no uso da infraestrutura tecnoldgica da Reitoria, composta
pelos servicos oferecidos pela DTI, escalando para as demais equipes quando
Necessario;

XIX.  Atuar no atendimento inicial de requisi¢fes e incidentes, mesmo que nédo atribuidos a
equipe, escalando os setores responsaveis quando necessario.

Pouso Alegre, xx de agosto de 2019.



