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RESOLUCAO N° 058/2014, DE 12 DE AGOSTO DE 2014

Dispbe sobre a aprovagdo do Regimento
Interno da Reitoria do IFSULDEMINAS.

O Reitor Substituto e Presidente do Conselho Superior do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais,
Professor Marcelo Bregagnoli, nomeado pela Portaria nimero 759, de 27 de
maio de 2014, publicada no DOU de 28 de maio de 2014, secdo 2, pagina 37 e
em conformidade com a Lei 11.892/2008, no uso de suas atribui¢des legais e
regimentais, considerando a deliberacdo do Conselho Superior em reuniédo
realizada na data de 12 de agosto de 2014, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regimento Interno da Reitoria do IFSULDEMINAS
(anexo).

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposicGes em contrario.

Pouso Alegre, 12 de agosto de 2014.

Marcelo Bregagnoli
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS


mailto:daniela@ifsuldeminas.edu.br

REGIMENTO INTERNO DA REITORIA DO IFSULDEMINAS

Reitoria

Art. 1°
l.

.
M.
V.

V.
VI.

VII.
VIII.
8§ 1°

. A Reitoria, 6rgéo central do IFSULDEMINAS, é composta pelos seguintes setores:
Gabinete;

Pro-Reitoria de Ensino;

Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacgéo e Inovacao;

Pro-Reitoria de Extenséo;

Pro-Reitoria de Administracao;

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

Diretoria de Gestéo de Pessoas;

Coordenacdo-Geral de Auditoria Interna.

Os setores da Reitoria se subdividem em Diretorias, exercidas por Diretores;

Coordenacdes-Gerais, exercidas por Coordenadores-Gerais; Coordenacdes, 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

respon

sdveis por planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e publicar seus projetos e

suas atividades.

Gabinete

Art. 2°. O Gabinete é composto por:

1.
V.

Reitor

Reitor;
Chefia de Gabinete, composta por:

a) Ouvidoria, com status de coordenacéo;

b) Assessoria de Comunicacao, com status de coordenacéo.
Diretoria dos Campus Avancgados, composta por uma Coordenacdo-Geral dos Campus
Avancados;
Procuradoria Federal, com status de diretoria.

Art. 3°. Compete ao Reitor:

1.
V.
V.

VI.
VII.

VIIIL.

Representar o IFSULDEMINAS,;

Implementar e desenvolver a politica educacional e administrativa do
IFSULDEMINAS, de acordo com as diretrizes homologadas pelo Conselho Superior;
Firmar acordos, convénios, contratos e ajustes;

Expedir editais, resolugdes, portarias e ordens de servico;

Admitir, empossar, exonerar, conceder aposentadoria e praticar demais atos
relacionados com a vida funcional dos servidores;

Criar condigdes para o aprimoramento do processo educativo;

Apresentar anualmente a apreciacdo do Conselho Superior o planejamento e a
proposta orcamentaria;

Apresentar anualmente ao Conselho Superior o Relatorio de Gestéo e a Prestacdo de
Contas antes de encaminhéa-los aos 6rgdos competentes;

Zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais;



X.
XI.

XI1.
XII.

XIV.

Promover o desenvolvimento dos servidores;

Constituir comissdes de assessoramento para auxilid-lo no desempenho de suas
atribuicoes;

Aprovar, “ad referendum” do Conselho Superior, os casos excepcionais;

Nomear e empossar todos 0s ocupantes de cargos de direcdo e func@es gratificadas do
IFSULDEMINAS;

Delegar a seu substituto legal, Pro-Reitores e Diretores-Gerais dos Campus,
competéncia para realizacdo de atos inerentes a administragéo.

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

Chefia de Gabinete

Art. 4°. Compete a Chefia de Gabinete:

l.
.
1.
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 os eventos da Reitoria;

Planejar e coordenar as acOes de comunicacdo institucional, acompanhando as
atividades dos campus;

Recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor.

Assessoria de Comunicacao

Art. 5°. Compete a Assessoria de Comunicac¢ao:

V.
V.

VI.

VII.
VIII.

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

Coordenar e/ou acompanhar a producdo de jornais impressos e boletins informativos,
voltados para a comunidade académica e para o publico externo;

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

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

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

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

Elaborar campanhas especificas de acordo com a demanda de eventos da Reitoria,
campus, nucleos avangados e polos;

Assessorar a Coordenacdo de Apoio aos Discentes e Egressos e a Diretoria de
Integracdo da Instituicgdo com a Comunidade nos assuntos e encaminhamentos
relativos as atividades de divulgacédo e publicacdes;



XI.  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;

XII.  Buscar parcerias com instituicdes publicas e privadas para a realizacdo de campanhas
publicitarias e eventos;
X1, Acompanhar os processos administrativos para execucao das acées de comunicagao;
XIV. Assistir a Reitoria nas atividades de comunicacao social e de relacGes publicas;
XV. Participar dos foruns de comunicagéo.
Ouvidoria

Art. 6°. Compete a Ouvidoria:

VI.

Receber, examinar e encaminhar reclamacGes, sugestfes, elogios e denuncias,
referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas pelos servidores e discentes
do IFSULDEMINAS;

Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais pertinentes,
informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orientagdo, informacao e
resposta;

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

Propor solucdes e oferecer recomendacGes as instancias pedagogicas e
administrativas, quando julgar necessario, visando & melhoria dos servigos prestados,
com relacdo as manifestacdes recebidas;

Realizar, no &mbito de suas competéncias, ag0es 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.

Diretoria e Coordenacédo-Geral dos Campus Avancados

Art. 7°. Compete a Diretoria dos Campus Avancados planejar, coordenar, executar, registrar e
avaliar os projetos e as atividades dos campus avancados Carmo de Minas, Trés Coracdes e
demais que vierem a ser criados.

Paragrafo Unico. Compete a Coordenacdo-Geral dos Campus Avancados assessorar a
Diretoria dos Campus Avancgados no desempenho de suas tarefas.

Procuradoria Federal

Art. 8°. 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 a sua apreciagéo.



Pré-Reitoria de Ensino

Art. 9°. A Pré-Reitoria de Ensino, dirigida por um Pré-Reitor nomeado pelo Reitor, é o 6rgao
executivo que planeja, supervisiona, coordena e avalia a execucdo das politicas de ensino
homologadas pelo Conselho Superior e, a partir de orientagfes do Reitor e em consonancia
com as diretrizes do Ministério da Educacao, promove agdes que garantam a articulacdo entre
0 ensino, a pesquisa e a extens&o.

Art. 10°. A Pro-Reitoria de Ensino é composta por:
I.  Pro-Reitor de Ensino;
Il.  Procuradoria Educacional Institucional, com status de coordenacdo e composta por
uma Coordenacdo de Dados e Informacdes Educacionais;
1. Diretoria de Ensino a Distancia, composta por uma Coordenacdo de Ensino a
Distancia.
IV. Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, composta por:
a) Coordenacéo de Controle e Registro Académico;
b) Coordenacdo de Acompanhamento ao Educando;
c) Coordenacdo de Bibliotecas;
d) Coordenacgéo de Acdes Inclusivas.
Pro-Reitor de Ensino

Art. 11. Compete ao Pré-Reitor de Ensino:
I.  Promover a integracdo dos campus com a Pré-Reitoria de Ensino para a consolidagéo
das politicas de ensino estabelecidas pelo Conselho Superior;
Il.  Promover a articulacdo de suas acGes com as demais Pré-Reitorias;
I1l.  Coordenar a elaboracéo e a execucao do plano de trabalho da Pr6-Reitoria de Ensino;
IV. Acompanhar as atividades dos campus, tendo em vista o desenvolvimento de suas
competéncias e atribui¢des, assim como do plano de trabalho;
V. Apresentar relatorios de atividades da Pro-Reitoria, quando solicitado por 6rgaos
superiores;
VI. Representar a Pré-Reitoria de Ensino em érgaos, instituicdes e comunidade externa,
por delegacdo do Reitor ou no &mbito de sua competéncia;
VII.  Administrar os recursos financeiros e o patrimonio da Pro-Reitoria;
VIII.  Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;
IX. Representar o IFSULDEMINAS nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario, por solicitacdo do Reitor;
X.  Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.

Procuradoria Educacional Institucional

Art. 12. Compete a Procuradoria Educacional Institucional:
I.  Inserir as informagdes no cadastro Sistema de Regulagéo do Ensino Superior (e-MEC)
e nos processos regulatérios, bem como os elementos de avaliagdes, incluidas as
informagdes necessérias do Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes
(ENADE);



VI.

VII.

Protocolar, acompanhar e responder os processos do Sistema de Regulacdo do Ensino
Superior (e-MEC) referentes & autorizacdo, ao reconhecimento e a renovagdo de
reconhecimento dos cursos de graduacdo, ao credenciamento, ao recredenciamento e
aos aditamentos do IFSULDEMINAS, obedecendo a legislacdo e prazos vigentes do
Ministério da Educacdo, sob a orientacdo dos orgaos envolvidos e dando ciéncia do
andamento dos processos aos setores e as unidades do IFSULDEMINAS envolvidas;
Coordenar a insercdo de informacg6es nos sistemas do governo, tais como o Censo da
Educacdo Superior (CENSUP), Sistema de Selecdo Unificada (SISU),
EDUCACENSO e Sistema Nacional de Informacdes da Educacdo Profissional e
Tecnoldgica (SISTEC) objetivando a verificacdo, validacdo e consolidagdo da base de
dados e informacdes;

Atualizar os membros da Comissao Propria de Avaliacdo (CPA) e inserir o relatério
de auto-avaliacdo no Sistema de Regulacdo do Ensino Superior (e-MEC);

Coordenar as agdes dos pesquisadores institucionais dos campus para compartilhar e
monitorar tarefas de levantamento e atualizacdo de dados sob sua responsabilidade,
conforme artigo 61-E, 8 3° da Portaria Normativa n° 23, de 1 de dezembro de 2010, do
Ministério da Educacao;

Consolidar dados de indicadores educacionais do Relatorio de Gestdo requerido pelo
Tribunal de Contas da Unido, conforme orientacdes e padronizacdo da rede federal
para prestacéo de contas;

Manter interlocucdo com todos os érgdos e setores ligados as atividades de regulacédo e
acompanhamento da educacdo junto ao Ministério da Educacdo e ao Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP).

Coordenacéo de Dados e Informacdes Educacionais

Art. 13. Compete a Coordenacdo de Dados e Informacgdes Educacionais assessorar a
Procuradoria Educacional Institucional, principalmente para:

M.
V.

Orientar e supervisionar o preenchimento das plataformas de dados do Ministério da
Educacdo e do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (INEP)

Extrair dados das plataformas de dados do Ministério da Educacdo e do Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP);

Coordenar processos de coleta de dados relativos a area da Pro-Reitoria de Ensino;
Calcular os indicadores institucionais de gestéo estabelecidos por acérddo do Tribunal
de Contas da Unido ou por determinacdo do Ministério da Educacao.

Diretoria de Educacao a Distancia

Art. 14. Compete a Diretoria de Educacéo a Distancia:

V.
V.

Propor, discutir e desenvolver as politicas para a modalidade de educacao a distancia;
Estabelecer processos e fomentar a criagdo de condi¢Oes para a organizagdo e o
desenvolvimento da modalidade em todos os niveis educacionais;

Apoiar 0s cdmpus nos processos de cria¢do, reestruturacao, extingdo, cadastramento e
reconhecimento de cursos;

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



VI.

VII.

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

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

Coordenacéo de Ensino a Distancia

Art. 15. Compete a Coordenacdo de Ensino a Distancia assessorar a Diretoria de Ensino a
Distancia, principalmente para:

Promover a avaliacdo das ofertas em educacao a distancia;

Promover a formacdo 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.

Diretoria de Desenvolvimento de Ensino

Art. 16. Compete a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino:

I
.
M.
V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XII.
XIV.

XV.
XVI.

Executar as 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;

Articular e supervisionar, com as coordenacGes de cursos, 0S processos de
reconhecimento e renovacdo de cursos de graduacdo, se responsabilizando pelos
sistemas académicos do Ministério da Educacao;

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

Estabelecer processos e fomentar a criacdo de condi¢des objetivas para a organizagdo
e 0 desenvolvimento do ensino;

Acompanhar e prestar apoio técnico aos campus, nucleos avancados e polos nos
processos de criagéo, reestruturacdo, extin¢ao e reconhecimento de cursos;

Fomentar a realizacdo de eventos cientificos relacionados ao ensino;

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

Normatizar e acompanhar o0s processos de ensino;

Promover a avaliacdo dos processos de ensino;

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

Organizar o processo de emissdo e registro de diplomas;

Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenacdo de Controle e Registros Académicos

Art. 17. Compete & Coordenagdo de Controle e Registros Académicos:

Acompanhar, avaliar e propor medidas para adequagdo no sistema de informacéo
(software) dos campus;
Coordenar as atividades de controle académico, expedicdo e registro de diplomas;



V.

Supervisionar e organizar a sistematica de guarda dos documentos vitalicios dos
discentes do IFSULDEMINAS;

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

Coordenacéo de Acompanhamento ao Educando

Art. 18. Compete a Coordenagdo de Acompanhamento ao Educando:

l.

.
M.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XII1.
XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

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

Promover informacéo aos discentes para criacdo dos Conselhos de alunos e Diretdrios
Académicos dos campus;

Orientar e acompanhar a constituicdo dos regimentos dos conselhos de alunos e
diretorios académicos;

Promover a¢des que visem a integracdo dos discentes;

Assessorar a elaboracdo e a atualizagdo do Regimento Disciplinar Interno dos campus;
Elaborar projetos e relatérios que visem o bem estar dos discentes do
IFSULDEMINAS;

Representar o IFSULDEMINAS nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario por solicitagdo 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¢do, selecdo e acompanhamento dos beneficiarios;

Planejar, implantar e acompanhar a politica de assisténcia estudantil, trabalhando de
forma integrada as demais coordenacdes, setores e comissdes do IFSULDEMINAS.
Promover, em conjunto com o0s campus, a¢des que visem a insercdo do individuo,
independente de género, raca, etnia e orientacdo sexual;

Apoiar a participacéo do estudante em eventos académicos técnico-cientificos;

Definir, em conjunto com o0s campus, 0s instrumentos de caracterizacao
socioecondmica e educacional do estudante.

Assessorar o reitor e as pro-reitorias nas questdes de acdes inclusivas;

Planejar, organizar e acompanhar as a¢0es de inclusdo em conjunto com os campus,
sistematizando as informacdes e consolidando as a¢des realizadas;

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

Coordenacéo de Bibliotecas

Art. 19. Compete a Coordenagéo de Bibliotecas:

Propor politicas institucionais de informacdo bibliografica e técnica, e de servigos
bibliotecondmicos;

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

Acompanhar o processo de desenvolvimento e atualizagdo do acervo em consonancia
COm 0S CUrsos existentes nos campus;



IV. Gerenciar e controlar o intercambio e a doagdo de livros, periodicos e outros
documentos;

V. Estabelecer parcerias com bibliotecas e entidades de interesse comum ao das areas de
atuacdo dos campus, com vistas ao intercdmbio de informacGes e desenvolvimento de
projetos;

VI.  Colaborar para a preservacao e organizagao da memoria institucional.

Paragrafo unico. A Coordenacdo 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 um sistema de bibliotecas.

Coordenacéo de Ac¢des Inclusivas

Art. 20. Compete a Coordenagdo de Ac¢des Inclusivas:
I.  Promover todas as a¢des educacionais na perspectiva da educacéo inclusiva;

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

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

IV. Assessorar as acOes desenvolvidas nos campus no que tange ao atendimento
educacional especializado;

V. Estabelecer pardmetros que promovam a entrada, permanéncia e éxito dos estudantes;

VI.  Estabelecer em cada cdmpus, bem como na reitoria, acdes relacionadas a diversidade,
ou seja, identidade de género, orientacdo sexual, etnia, classe social, religido, idade,
deficiéncia, nacionalidade e cultura;

VII.  Fortalecer os Ndcleos de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas, bem
como promover a criacdo dos Nucleos de Estudos Afrobrasileiros e Indigenas;
VIII.  Assegurar atendimento de qualidade e especializado aos estudantes que forem publico-

alvo da educacdo especial;

IX.  Assessorar a Comissdo de Obras quanto a adequacdo e a adaptacao dos espacos fisicos
contemplando a NBR 9050;

X.  Assessorar a Comissdo Permanente de Selecdo no processo de elaboracdo, divulgacao
e realizacdo dos processos seletivos, a fim de assegurar os direitos dos candidatos.

Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Inovacao

Art. 21. A Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovacdo, dirigida por um Pro-Reitor
nomeado pelo Reitor, é 0 6rgdo executivo ao qual compete propor, planejar, desenvolver,
articular, controlar e avaliar a execugdo das politicas de pesquisa, pds-graduacdo, inovagdo e
assuntos internacionais dessas areas homologadas pelo Conselho Superior e, a partir de
orientacOes do Reitor, em consondncia com as diretrizes emanadas do Ministério da Educacédo
e do Ministerio de Ciéncia e Tecnologia, coordenar os processos de edi¢do de publicacdes
técnico-cientificas e promover agdes que garantam a articulagdo entre o ensino, a pesquisa € a
extensao.

Art. 22. A Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Inovagédo € composta por:
I.  Pro-Reitor de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagéo;
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Diretoria de Pesquisa, P0s-Graduacéo e Inovacao, composta por:
a) Coordenacgdo do Nucleo de Inovacdo Tecnologica;

b) Coordenacéo de Publicacbes Tecnico-Cientificas;

c) Coordenacéo de Bolsas;

d) Coordenacéo de Pds-Graduacao.

Pré-Reitor de Pesquisa, Pos-Graduacéo e Inovacdo

Art. 23. Compete ao Pro-Reitor de Pesquisa, P0s-Graduacéo e Inovacao:

M.
V.

V.
VI.

VII.
VIIIL.
IX.

XI.
XII.

XII1.

Elaborar e conduzir a politica institucional de pesquisa, pos-graduagdo e inovacao;
Promover a integracdo das atividades dos diversos 6rgdos envolvidos nas atividades
de pesquisa, pos-graduacéo e inovagao;

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacdo
quantitativa e qualitativa da pesquisa e do ensino da pds-graduacao;

Analisar as propostas de programas e cursos de pos-graduacdo, encaminhando-as aos
Orgdos competentes para aprovacao;

Apoiar o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo, no exercicio de suas atribuicdes;
Emitir pareceres sobre a criacdo dos cursos de pos-graduacao, criagdo e atualizacao de
grupos de pesquisa;

Elaborar, junto ao Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo, a proposta de
regulamentacdo da pesquisa, pds-graduacao, inovacao e de suas atividades;

Promover articulacdo com instituicdes e empresas para o desenvolvimento da
pesquisa, da inovacao e da implantacdo de cursos de pos-graduacéo;

Avrticular ensino, pesquisa e extensao;

Administrar os recursos financeiros e o patriménio da Pré-Reitoria;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;

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

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

Diretoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagao

Art. 24. Compete a Diretoria de Pesquisa, P6s-graduacéo e Inovacgao:

V.
V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

Assessorar 0 Pro-Reitor de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Inovacdo na elaboracdo das
politicas referentes as atividades de pesquisa e p6s-graduacao;

Executar as politicas de pesquisa e pos-graduacdo definidas pela Pr6-Reitoria e pelo
Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentéaria relacionada as atividades de
pesquisa, pos-graduacgdo e inovacao;

Coordenar a atualizacdo do diretdrio de grupos de pesquisa;

Manter atualizadas as informacg0es referentes a avaliacdo quantitativa e qualitativa das
atividades de pesquisa e da pos-graduacéo;

Atuar na articulagdo entre a pesquisa, 0 ensino e a extens&o;

Articular o ensino de po6s-graduacao e a pesquisa;

Contribuir para o processo permanente de desenvolvimento dos servidores;

Prestar apoio e assessoria aos campus em assuntos relativos a Pro-Reitoria.
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Coordenacéo do Nucleo de Inovacédo Tecnologica

Art. 25. Compete a Coordenacdo do Nucleo de Inovacgédo Tecnoldgica:

M.
V.
VI.
VII.

VIIIL.
IX.

XI.

Planejar, coordenar, executar, registrar e avaliar os projetos e as atividades do Nucleo
de Inovacdo Tecnoldgica, conforme disposicdes da Resolucdo n° 75, de 9 de
dezembro de 2010, do Conselho Superior do IFSULDEMINAS;

Manter representacGes locais do Nucleo de Inovacdo Tecnologica em cada campus, na
forma de Escritorio Local de Inovagdo e Transferéncia de Tecnologia;

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

Assessorar 0 Prd-Reitor de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacdo na elaboracdo das
politicas referentes as atividades de inovacao;

Acompanhar as atividades dos grupos de inovacéo e das incubadoras;

Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentéaria relacionada as atividades de pesquisa
e inovacao;

Auxiliar na realizacdo de eventos relativos a inovacao;

Divulgar eventos e editais relativos a inovacao;

Manter atualizadas as informacdes referentes a avaliacdo quantitativa e qualitativa das
atividades de inovacdo;

Atuar na articulacdo entre a pesquisa, a inovacgdo e o arranjo produtivo local;
Assessorar a elaboragdo de projetos de inovagdo visando sua autorizagdo, Seu
financiamento e sua recomendacdo junto aos entes competentes.

Coordenacéo de Publicacdes Técnico-Cientificas

Art. 26. Compete a Coordenacdo de Publicacdes Técnico-Cientificas:

1.
V.

V.

VI.

VII.

Estabelecer e coordenar a politica de publicacbes técnico-cientificas do
IFSULDEMINAS, submetendo-a a Camara de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacéao
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 publicacdo técnico-cientifica, recebendo e
avaliando projetos;

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

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

Divulgar as publicagbes técnico-cientificas do IFSULDEMINAS em eventos,
intercambios, 6rgdos de imprensa e demais veiculos e oportunidades.

Coordenacéo de Bolsas

Art. 27. Compete & Coordenagéo de Bolsas:

Responder pelas bolsas cientificas e tecnoldgicas (BC&T) perante o IFSULDEMINAS
e as agéncias de fomento, tais como Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (CAPES), Fundacdo de Amparo & Pesquisa do estado de Minas Gerais
(FAPEMIG) e Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
(CNPq);

Submeter propostas aos editais das agéncias de fomento, afim de captar
financiamentos externos;
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XII1.

XIV.

XV.
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Ser o contato entre as fundacgdes de apoio, os orientadores e 0s bolsistas;

Convocar os presidentes dos subcomités com vistas ao estabelecimento de normas
para o processo seletivo;

Convocar membros do comité local dos programas de BC&T para o processo de
selecdo e avaliacéo;

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 distribui¢do entre os
avaliadores;

Enviar as unidades o resultado do processo de selecdo e a relacdo de documentos
necessarios a implantacdo da bolsa dos alunos classificados;

Auxiliar a comissdo designada para tal finalidade, na promocgdo e na organizacdo do
evento anual de avaliacdo (Jornada Cientifica e Tecnoldgica);

Coordenar e participar do processo de revisdao das normas do programa institucional
BC&T,;

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 organizacéo e divulgagdo dos resultados do programa interno de bolsas,
realizado pelos campus;

Elaborar os relatérios anuais da utilizacdo das cotas institucionais de iniciacao
cientifica e tecnoldgica (interna e externa) do IFSULDEMINAS e emitir as agéncias
correspondentes.

Coordenacéo de Pos-Graduacgao

Art. 28. Compete a Coordenacéo de Pds-Graduacdo:

M.
V.
V.

VI.

Acompanhar as atividades dos grupos de pesquisa;

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

Auxiliar na realizacdo de eventos de pesquisa e pds-graduacao;

Divulgar eventos e editais de pesquisa e pds-graduacao;

Assessorar a elaboracdo de projetos de cursos de pds-graduacdo visando sua
autorizacdo e recomendacéo junto aos organismos competentes;

Acompanhar a oferta de cursos e programas de pds-graduacao.

Pré-Reitoria de Extensao

Art. 29. A Pro-Reitoria de Extensdo, dirigida por um Pré-Reitor nomeado pelo Reitor, é 0
orgao 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
e comunicacéo institucional e promover agdes que garantam a articulagdo entre o ensino, a
pesquisa e a extenséo.

Art. 30. A Pro-Reitoria de Extensdo serd composta por:

Pré-Reitor de Extensao;
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Coordenacéo-Geral de Relacdes Internacionais.

Diretoria de Integracédo da Instituicdo com a Comunidade, composta por:
a) Coordenacéo de Apoio aos Discentes, Egressos e Estagios;
b) Coordenacdo de Projetos e Eventos;
c) Coordenacdo de Esporte, Cultura e Lazer.

Pré-Reitor de Extensdo

Art. 31. Compete ao Pro-Reitor de Extenséo:

l.
.
M.
V.

V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.

Atuar no planejamento estratégico do IFSULDEMINAS, definindo as prioridades para
a integracdo com a comunidade e entre os cAmpus através de atividades de extensao;
Propor politicas de extensao para o IFSULDEMINAS;

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

Propor e viabilizar politicas de integracdo com os diversos segmentos sociais e
produtivos da regido para a promog¢édo do desenvolvimento integrado do Sul de Minas
Gerais;

Fomentar parcerias, relagbes de intercdmbio, celebrar convénios e acordos de
cooperacdo 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 com a organizacdo das oportunidades de trabalho e atualizacgoes;
Acompanhar e normatizar os projetos e atividades de extensao;

Executar outras funcdes designadas pelo Reitor;

Administrar os recursos financeiros e o patriménio da Pré-Reitoria;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;

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

Coordenacdo-Geral de Relacgdes Internacionais

Art. 32. Compete a Coordenacdo-Geral de Relagdes Internacionais:

VI.

Representar o IFSULDEMINAS perante outras organizagdes no Brasil e no exterior,
no que concerne as relacdes internacionais, buscando a consolidacdo e ampliacdo das
possibilidades de a¢des desta Instituicéo;

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

Divulgar a importdncia das atividades de cooperacdo internacional para o
IFSULDEMINAS e prestar auxilio ao corpo docente, discente e técnico-
administrativo em educacdo na busca de oportunidades académicas e de
aprimoramento profissional no exterior;

Interagir com os demais departamentos do IFSULDEMINAS na conducdo e execugdo
dos diversos programas internacionais, monitorando o seu desenvolvimento e
divulgando os resultados obtidos;

Providenciar a redacdo, traducao e versdo de todos os documentos pertinentes, assim
como desenvolver e implantar mecanismos de assisténcia para o seu devido
encaminhamento;

Acompanhar os alunos e servidores envolvidos em programas oferecidos fora do
Brasil, conveniados em suas atividades académicas, orientando-os quanto a sua
adaptacdo aos costumes locais e auxiliando-os na obtencdo da documentagéo
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necessaria a estada regular no pais estrangeiro, bem como prestar assisténcia a
participantes estrangeiros que se encontram em atividades no IFSULDEMINAS.

Diretoria de Integracéo da Instituicdo com a Comunidade

Art. 33. Compete a Diretoria de Integracdo da Instituicdo com a Comunidade:

VI.

VII.

VIIIL.
IX.

XI.

XII.

XII1.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

Elaborar e coordenar o planejamento anual das acdes de integracdo da instituicdo com
a comunidade;

Oferecer suporte aos projetos tecnoldgicos e as atividades de pesquisa e/ou
desenvolvimento em parceria com instituicdes publicas ou privadas, que tenham uma
interface de aplicacéo;

Apoiar e incentivar os campus para a oferta de servicos tecnoldgicos, como
consultoria, assessoria, prestacdo de servicos, laudos técnicos com agregado
tecnoldgico para 0 mundo produtivo;

Promover, apoiar e acompanhar seminarios, ciclos de debates, congressos, palestras e
outros eventos;

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

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

Oferecer apoio para atividades -culturais e esportivas, inclusive acdes de
responsabilidade social e projetos de acdes inclusivas e de tecnologia social,

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

Promover a articulacdo e acompanhar as atividades de Extensdo entre os campus,
nacleos avancados e polos;

Promover nos campus cursos de cursos livres de formacdo incial e continuada e cursos
de extensdo com atividades de ensino académico, técnico, cultural ou artistico, ndo
capitulada no ambito regulamentar de ensino do IFSULDEMINAS e certificar os
participantes;

Orientar e acompanhar a elaboracdo e formalizagdo 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 Tecnoldgico);

Planejar e realizar eventos de extensdo em trabalho integrado com a Assessoria de
Comunicacao;

Encaminhar os processos administrativos internos dos projetos de extensao;

Apoiar os projetos de capacitacdo para atividades profissionais e iniciativas
empreendedoras;

Propor estudos objetivando a definicdo de areas prioritarias para o desenvolvimento
de extensé&o;

Organizar, documentar e normatizar os projetos e as atividades de extenséo;

Coordenacdo de Apoio aos Discentes, Egressos e Estagios

Art. 34. Compete & Coordenacgdo de Apoio aos Discentes, Egressos e Estagios:

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

Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

Coordenar e organizar as atividades e 0s processos relativos a estagios no
IFSULDEMINAS efetuando encaminhamentos, supervisdo e documentacéo;



VI.

VII.

VIIIL.
IX.

XI.

XII.

XII.
XIV.
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Manter no portal do IFSULDEMINAS formularios, legislacdo pertinente e banco de
dados disponiveis aos alunos com informagdes sobre empresas e institui¢des 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 divulgacéo de empresas, agentes de integracéo e
consultoria de recursos humanos, de vagas para estagio, emprego, e agenciamento de
oportunidades (banco de curriculos, observatorio de oportunidades, entre outras);
Promover agdes para a articulagdo entre ensino, pesquisa e extens&o;

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

Acompanhar as a¢@es de comunicagdo nos campus, nucleos avancados e polos;

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

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

Apoiar e normatizar visitas técnicas;

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

Coordenacéo de Projetos e Eventos

Art. 35. Compete a Coordenacéo de Projetos e Eventos:

VI.

VII.
VIII.
IX.

Coordenar a elaboacdo 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 articulacdo 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 condi¢cbes para a celebracdo de parcerias, relacbes de
intercdmbio, convénios e acordos de coopera¢do 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 funcdes designadas pela Diretoria de Integracdo da Instituicdo com a
Comunidade;

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

Coordenacéo de Esportes, Lazer e Cultura

Art. 36. Compete a Coordenacéo de Esportes, Lazer e Cultura:

Planejar, acompanhar, orientar, promover e avaliar atividades de cunho esportivo,
cultural e de lazer no ambiente escolar, além de atividades que promovam a saude,
qualidade de vida e bem-estar da comunidade académica;

Planejar eventos esportivos interclasse e de extensdo de diversas modalidades;
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XVII.

XVIII.

XIX.
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Planejar, acompanhar e avaliar a elaboracdo de projetos internos e externos, referentes
a esportes, cultura e lazer;

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

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

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

Promover, em conjunto com 0s cdmpus, a organizacao dos jogos estudantis.

Promover, em conjunto com 0s campus, a organizac¢ao dos jogos dos servidores.
Promover e incentivar a pratica desportiva nos horarios de tempo livre, periodo
noturno e finais de semana, envolvendo servidores, discentes e comunidade externa;
Estabelecer parcerias com governos municipais, estadual e federal na area de esporte,
cultura e lazer;

Estimular e assessorar nos cdmpus a elaboracdo de projetos de extensdo com vistas a
captacdo de recursos externos para a area de esporte, cultura e lazer;

Avaliar e viabilizar a execucdo de monitoria de alunos para atividades nesta
Coordenacéo;

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, cultura e lazer;

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

Apoiar setores e unidades em ac¢des voltadas as areas esportiva, cultural e de lazer para
discentes e servidores;

Oferecer apoio para atividades culturais e esportivas, inclusive acdes de
responsabilidade social e projetos de acdes inclusivas, fomentando a valorizagdo da
consciéncia corporal e esportiva;

Promover acfes que visem a integracdo dos discentes nas areas esportiva, cultural e
académica;

Propor, conjuntamente com as Coordenagdes de curso, um calendario anual de agdes
nas areas esportiva e cultural.

Pré-Reitoria de Administracéo

Art. 37. A Pro-Reitoria de Administracdo, dirigida por um Pré-Reitor nomeado pelo Reitor, €
0 Orgdo executivo que planeja, supervisiona, coordena, monitora e acompanha as atividades e
politicas de administracdo e gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
IFSULDEMINAS.

Art 38. A Pro-Reitoria de Administragdo € composta por:

Pro-Reitor de Administracéo;

Diretoria de Administracdo, composta por:

a) Coordenagdo Econdmica e Financeira;

b) Coordenacgéo de Patrimonio e Almoxarifado;

c) Coordenacdo-Geral de Licitagdes e Compras, composta por Coordenagdo de
LicitacOes e Coordenacao de Compras;

d) Coordenagdo-Geral de Contratos e Convénios;
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e) Coordenacdo-Geral Contabil.

Pré-Reitor de Administracao

Art. 39. Compete ao Pro-Reitor de Administracéo:

.
M.
V.

VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.
XII.

XIV.

Promover a integracdo dos campus com a Pro-Reitoria de Administracdo para a
consolidacdo das politicas de administracdo e planejamento estabelecidas pelo
Conselho Superior;

Promover a articulacéo de suas acGes com as demais Pré-Reitorias;

Coordenar a elaboracéo e a execucao da Proposta Orcamentaria do IFSULDEMINAS;
Apresentar relatorios de atividades da Pro-Reitoria, quando solicitado por 6rgéos
superiores;

Representar a Pro-Reitoria de Administracdo em 0rgdos, instituicdes e comunidade
externa, por delegagéo do Reitor ou no &mbito de sua competéncia;

Administrar os recursos financeiros e o patriménio da Pré-Reitoria de Administracao;
Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;

Elaborar, em consonéncia com o Plano de Desenvolvimento Institucional, as diretrizes
e a proposta orcamentaria anual do IFSULDEMINAS, em funcédo dos planos, projetos
e programas governamentais;

Estabelecer e supervisionar as implementacdes de politicas e diretrizes voltadas a
economicidade e a eficacia administrativa, no ambito da Reitoria e dos campus,
nacleos avancados e polos;

Supervisionar 0 uso e a conservacdo dos recursos alocados aos campus, nucleos
avancados e polos, bem como acompanhar a execucdo das acles das areas de
orcamento e finangas, materiais e patrimonio;

Zelar pela adequag&o dos procedimentos administrativos as necessidades académicas;
Presidir o Colegiado de Administragéo e Planejamento Institucional;

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

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

Diretoria de Administracéo

Art. 40. Compete a Diretoria de Administracéo:

V.

VI.

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades
inerentes a administracdo de bens patrimoniais, de consumo e a aquisicdo ou
contratacdo de fornecimento de bens e prestacdo de servigos da Reitoria;

Registrar faltas e irregularidades cometidas por fornecedores do IFSULDEMINAS,
inclusive quanto ao prazo de entrega e a qualidade do material recebido, propondo,
quando for o caso, aplicacdo de multas;

Manter sob controle e em seguranca 0 material permanente e 0s equipamentos a
disposigéo da Reitoria;

Elaborar, planejar e executar suas atividades;

Supervisionar a execucdo das licitacbes e os trabalhos da Comissdo Permanente de
Licitacdo;

Acompanhar os processos de tomada de contas, inventarios de bens madveis, imoveis e
semoventes, alienag0es de bens da Reitoria e supervisionar agdes correlatas nos
campus;
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Acompanhar processo de alienacdo e bens moveis em desuso na Reitoria e nos
campus;

Acompanhar a execucdo e controlar o orcamento anual do IFSULDEMINAS;
Supervisionar a manutengéo das instalacdes da Reitoria;

Apoiar o Colegiado de Administracdo e Planejamento Institucional, no exercicio de
suas atribuicdes;

Gerenciar a elaboracgéo da proposta or¢camentaria anual e plurianual;

Gerenciar os recursos financeiros compreendendo a contabilidade geral e respectivos
assentamentos, escrituracao e registros de documentos especificos;

Gerenciar a execucdo das diferentes formas de pagamentos e recebimentos de recursos
na Reitoria;

Gerenciar as ac¢des relativas a comunicagao administrativa na Reitoria e nos cAmpus;
Coordenar a elaboracgéo da prestacdo de contas da Pro-Reitoria de Administracéo;
Prestar apoio e assessoria aos cdmpus em assuntos relativos a Pro-Reitoria de
Administracéo;

Desempenhar outras atividades atribuidas pelo Pro-Reitor de Planejamento e
Administracéo.

Coordenacédo Econdmica e Financeira

Art. 41. Compete a Coordenacdo Econdmica e Financeira coordenar e auxiliar na elaboracéo
da proposta orcamentaria anual e plurianual, na execucdo orcamentaria e financeira, no
detalhamento das despesas, cronograma de desembolso dos recursos do Tesouro Nacional e
incorporagdo dos saldos de outras fontes no or¢camento préprio do IFSULDEMINAS, dentre
outras atividades pertinentes a area.

Coordenacéo de Patriménio e Almoxarifado

Art. 42. Compete a Coordenacédo de Patrimonio e Almoxarifado:

Coordenar e auxiliar nas atividades correlacionadas as areas de administracdo de
materiais, de compras de materiais de consumo e permanentes, contratacdes de
servigos, transporte e alienacdes, dentre outras atividades pertinentes a area.

Planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e fiscalizar os projetos, os contratos e
as atividades de transporte, conforme disposicGes da Resolucdo n° 54, de 20 de
dezembro de 2012, do Conselho Superior do IFSULDEMINAS, ou a que vier a
substitui-la, e legislacdes pertinentes.

Planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e fiscalizar os projetos, os contratos e
as atividades de manutencdo predial, envolvendo, dentre outros, a manutencdo e o
reparo de elevadores, fiacdo elétrica, ar condicionado, bem como gerir e fiscalizar
contratos de aluguéis pertinentes com a area de servigos gerais.

Coordenacéo-Geral de Licitacdo e Compras

Art. 43. Compete & Coordenagdo-Geral de Licitacdo e Compras:

Desenvolver, criar, coordenar, planejar, acompanhar, assessorar e consolidar
informagdes e analisar as atividades de planejamento financeiro e or¢camentario da
Reitoria e dos campus;

Elaborar a Proposta Orcamentaria do IFSULDEMINAS, em conformidade com o
Plano de Desenvolvimento Institucional e com o Projeto Pedagogico Institucional,
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coordenando acdes a partir das demandas da Reitoria e da proposta orcamentaria anual
dos campus, encaminhada pelos Diretores Gerais;

Planejar e coordenar, em conjunto com a Diretoria de Administracdo, as atividades
envolvendo o orgamento do IFSULDEMINAS;

Coordenar processos de regularizacdo de funcionamento do IFSULDEMINAS junto
aos oOrgdos credenciadores da area de licitagfes, compras, orcamento e financas;
Estabelecer diretrizes e propor normas para o desenvolvimento das atividades da area
de licitagcBes e compras, visando a economicidade e a eficacia de uso dos recursos
publicos, observando a legislacao vigente;

Orientar os 6rgdos que compdem a estrutura organizacional do IFSULDEMINAS
quanto ao cumprimento das politicas e procedimentos da area de planejamento e
or¢amento;

Dimensionar e viabilizar os recursos materiais, humanos, tecnologicos e financeiros
necessarios as atividades do IFSULDEMINAS.

Coordenacéo de LicitacGes

Art. 44. Compete a Coordenagdo de LicitacOes:

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar editais e anexos dos processos licitatorios, de acordo com as exigéncias
legais vigentes de cada modalidade;

Orientar a elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico, de acordo com as
informacdes da Requisicdo de material ou contratagdo de servico, atendendo a
legislacdo vigente em cada caso;

Executar os procedimentos licitatérios da modalidade convite, pregdo eletronico,
tomada de preco, concorréncia,;

Sugerir os membros para composic¢ao de comissdo especial e permanente de licitacao;
Coordenar o desenvolvimento e executar as a¢cdes dos processos licitatérios com o
credenciamento dos interessados, o recebimento dos envelopes das propostas de
precos e da documentacdo de habilitacdo, a abertura dos envelopes das propostas de
precos, 0 seu exame, a classificacdo dos proponentes, a conducdo dos procedimentos
relativos aos lances e a escolha da proposta mais vantajosa; a adjudicacdo da proposta;
a elaboracdo de ata; o exame e a decisdo sobre recursos, quando na condicdo de
comissdo permanente ou especial de licitacao;

Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudicacdo, ao Reitor, visando
a homologacéo;

Elaborar ata de registro de preco e convocar a empresa adjudicataria no processo
licitatério para assinatura;

Sugerir 0 gestor a ser nomeado para gestdo e administracdo de atas de registro de
preco;

Consultar, analisar, operacionalizar, aceitar, solicitar e acompanhar a coparticipacéo
na fase de Intengéo de Registro de Pregos;

Encaminhar processo ao Diretor-Geral ou Reitor para posteriormente encaminhamento
a Procuradoria Federal da Advocacia-Geral da Unido;

Outras atribuicdes solicitadas pela Coordenagéo-Geral de Licitagdo e Compras, nao
previstas nesta normativa, vedada transferéncia de competéncias atribuidas a
Coordenacdo-Geral de Licitagdo e Compras.

Coordenacéo de Compras

Art. 45. Compete & Coordenagédo de Compras:
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Formalizar abertura do processo administrativo conforme autorizado;

Realizar agrupamentos de itens conforme requisitado e justificado pelo solicitante;
Inserir no Sistema de Divulgacdo Eletronica de Compras do Sistema Integrado de
Descentralizacdo de Crédito (SIDEC) os processos de compra direta;

Elaborar, operacionalizar e julgar processos de compra direta;

Consultar regularidade fiscal de empresas contempladas em processos de compra
direta, e demais informacdes que possam impedir a contratacéo;

Encaminhar processo ao Reitor para posterior encaminhamento a Procuradoria Federal
da Advocacia-Geral da Unido, quando se tratar de compra direta;

Solicitar esclarecimento e documentos complementares para formaliza¢do do processo
administrativo;

Realizar cadastramento, renovagédo, consultas e demais operacdes no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) e Sistema de Convénio
(SICONV);

Realizar todos os procedimentos para a formalizacdo de processos de compras e
contratacdes referentes a adesdo a Ata de Registro de Precos, no caso de campus ou
Reitoria serem participantes extraordinarios;

Orientar 0s requisitantes na elaboracdo dos documentos necessarios para a
formalizacdo do processo de compras e contrataces de servicos;

Outras atribuicOes solicitadas pela Coordenacdo-Geral de Licitacdo e Compras, ndo
previstas nesta normativa, vedada transferéncia de competéncias atribuidas a
Coordenacdo-Geral de Licitagdo e Compras.

Coordenacdo-Geral Contabil

Art. 46. Compete a Coordenacgdo-Geral Contéabil:

Coordenar e executar as atividades de movimentagao contabil;

Auxiliar na analise contabil e no relatorio contabil, execucdo contabil, prestacdo de
convénios e de contas anual, emissdo de empenho, pagamento e contabilidade da folha
de pessoal, pagamento a fornecedores em geral, concessao e analise da prestacdo de
contas de suprimento de fundos, concessdo e andlise da prestacdo de contas de
passagens e diarias, controle dos repasses financeiros, realizacdo da conformidade
diéria, documental e contabil, dentre outras atividades pertinentes a area.

Coordenacéo-Geral de Convénios e Gestao de Contratos

Art. 47. Compete a Coordenacao-Geral de Convénios e Gestdo de Contratos:

Coordenar e auxiliar no acompanhamento e controle das receitas e despesas de
convénios de diversas fontes e projetos e prestacdo de contas destes através da analise
de relatdrios extraidos do Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI),
bem como o langamento e acompanhamento nos sistemas estruturadores da
administracdo federal;

Coordenar e auxiliar no acompanhamento dos contratos, inclusive quanto a sua
execucdo fisica, orcamentéria e financeira, o efetivo atendimento aos usuérios com
relacdo as clausulas contratadas, os precos contratados, 0s respectivos relatorios, bem
como o lancamento e acompanhamento nos sistemas estruturadores da administragéo
federal, dentre outras atividades pertinentes a area.
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Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Art. 48. A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, dirigida por um Pro-Reitor
nomeado pelo Reitor, é o 6rgdo executivo que planeja, supervisiona, coordena, fomenta e
acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento institucional e a articulacdo entre as
Pro-Reitorias e 0s campus.

Art. 49. A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional € composta por:

Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional;

Coordenacgéo-Geral de Ingressos, composta por uma Coordenacdo de Processos
Seletivos;

Diretoria de Desenvolvimento Institucional, composta por:

a) Coordenacéo de Obras de Infraestrutura;

b) Coordenacgédo-Geral de Planejamento e Gestao.

Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicac6es, composta por:

a) Coordenacéo de Operacdes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes;

b) Coordenacdo de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdes;
c) Coordenacdo de Logistica de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes.

Art. 50. Compete ao Prd-Reitor de Desenvolvimento Institucional:

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.

Acrticular a atuacdo da Reitoria com os campus, nucleos avancgados e polos;

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

Promover a equidade entre os cdmpus, nucleos avancados e polos, quanto aos planos
de investimentos;

Supervisionar as atividades de gestdo da informacao, infraestrutura, planos de acéo,
relatorios e estatisticas do IFSULDEMINAS;

Elaborar anualmente o plano de trabalho, o relatorio de gestdo e a prestacao de contas
do IFSULDEMINAS;

Zelar pelo cumprimento das metas definidas nos planos;

Administrar os recursos financeiros e o patriménio da Pré-Reitoria;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;

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

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

Coordenacdo-Geral de Ingresso

Art. 51. Compete & Coordenagdo-Geral de Ingressos:

Orientar e acompanhar a execugdo das atividades técnicas e administrativas do
processo de ingresso de discentes, docentes 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, vestibulares, processos seletivos de alunos e
tutores de educacéo a distancia;
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Coordenar a elaboracdo de respostas as solicitacdes de o6rgdos externos (tais como
Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido e Ministério Publico
Federal), encaminhando aos setores responsaveis 0s assuntos apontados em seus
relatérios de auditoria, bem como acompanhar a implementacdo das recomendacGes
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 divulgacéo dos processos de ingresso;
Coordenar a logistica dos processos de ingresso;

Assessorar e articular as coordenag@es de ingresso dos cdmpus, ndcleos avancados e
polos no que se refere ao estabelecimento das condicGes fisicas, materiais e humanas
necessarias ao processo de ingresso;

Estabelecer condicbes para o processamento dos resultados do processo de ingresso;
Assessorar e acompanhar o desenvolvimento e a execugéo de sistemas eletronicos de
ingresso;

Elaborar e divulgar relatérios dos processos de ingresso.

Coordenacéo de Processos Seletivos

Art. 52. Compete a Coordenagdo de Processos Seletivos prestar suporte as atividades da
Coordenacdo-Geral de Ingressos, com prioridade para:

Coordenar e executar processos seletivos simplificados de professor substituto e
temporario;

Coordenar as acdes e a capacitacdo de equipes de apoio e de estagiarios;

Atender ao publico externo sobre processos seletivos.

Diretoria de Desenvolvimento Institucional

Art. 53. Compete a Diretoria de Desenvolvimento Institucional:

M.
V.

VI.
VII.

VIIIL.

XI.

Coordenar o planejamento estratégico do IFSULDEMINAS e
acompanhar a implantacdo dos seus projetos institucionais, programas e
planos de acéo;
Supervisionar as atividades de planejamento, desenvolvimento e avaliacdo
institucional do IFSULDEMINAS, através de indicadores de desempenho e de
qualidade;
Supervisionar o planejamento das atividades de gerenciamento de informacdes;
Supervisionar as atividades dos 6rgdos vinculados a Diretoria;
Manter intercambio com instituicbes e organismos publicos e privados que atuam
nas areas de planejamento, desenvolvimento e avaliacdo institucional;
Assinar a documentacdo relativa a area de atuacdo da Pro-Reitoria;
Promover a divulgacdo das atividades de planejamento, desenvolvimento e avaliacéo
institucional;
Diagnosticar problemas existentes e sugerir medidas de ajuste as atividades
académicas e administrativas, visando & melhoria continua dos servigos
prestados a comunidade;
Promover a realizacdo de pesquisa de mercado orientadora da oferta de cursos e
desenvolvimento de pesquisa tecnologica no IFSULDEMINAS;
Supervisionar as atividades de elaboracdo de relatorios, planos de agdo, planos
diretores e planos de desenvolvimento;
Promover a integracdo das atividades de sua area;
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Planejar, com as demais Pro-Reitorias e com as Diretorias-Gerais dos campus, a
elaboracdo das propostas de utilizagdo do espago fisico dos campus,
acompanhando e controlando a sua execucao;

Prestar assessoramento ao Reitor em assuntos de planejamento e desenvolvimento;
Cumprir e fazer cumprir as decisdes dos 6rgaos colegiados superiores;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenacéo de Obras de Infraestrutura;

Art. 54. Compete a Coordenacdo de Obras de Infraestrutura:

l.
.
M.
V.

V.

VI.

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

Coordenar a defini¢do dos projetos de obra com os campus e a Reitoria;

Inserir dados referentes a obra no SIMEC/Obras (Sistema de Monitoramento de Obras
do Governo Federal);

Vistoriar 0 andamento da obra até o seu término;

Providenciar registros, alvaras e demais documentacbGes referentes a imdveis,
atualizando os respectivos registros nos sistemas eletronicos de gestdo do governo
federal.

Paragrafo unico. A Coordenacdo de Obras de Infraestrutura fomentara a uniformizacao de
politicas, diretrizes e procedimentos de obras de infraestrutura entre as unidades e os setores
do IFSULDEMINAS, para o que deverad recomendar politicas, diretrizes e procedimentos da
area de obras de infraestruturada para avaliagio do Colegiado de Administracdo e
Planejamento Institucional.

Coordenacéo-Geral de Planejamento e Gestao

Art. 55. Compete a Coordenagdo-Geral de Planejamento e Gest&o:

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

Promover interfaces com os cdmpus e com os demais setores da Reitoria objetivando
a articulagéo de acdes institucionais;

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

Fomentar politicas de gestdo participativa, que estimulem acdes comuns e articuladas
entre os diversos segmentos académicos;

Conceber projetos estratégicos de gestao institucional.

Paragrafo unico. No desempenho de sua competéncia, a Coordenacdo-Geral de Planejamento
e Gestdo manterd neutralidade com relacdo aos conteudos de planos e relatorios, solicitara
acesso as informacdes 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.

Diretoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes

Art. 56. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes:
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I.  Gerenciar o relacionamento da Diretoria de Tecnologia da Informacdo e
ComunicagGes 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 Informacgéo e Comunicacoes;

Il.  Coordenar a producdo e o acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacdo;

1. Alinhar investimentos, projetos e servicos de tecnologia da informacdo e
comunicagdes da Reitoria com a estratégica geral do IFSULDEMINAS;

IV. Coordenar o Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo e suas ac¢des, conforme o
Regimento do Comité aprovado pela Resolugdo n® 31, de 19 de julho de 2012, do
Conselho Superior do IFSULDEMINAS;

V.  Gerenciar os riscos relacionados a servicos, projetos e investimentos em tecnologia da
informacdo e comunicacOes da Reitoria;

VI.  Gerenciar os recursos de tecnologia da informacdo e comunicagOes da Reitoria,
através de suas Coordenacoes;

VIl.  Gerenciar a estratégia de servigcos, projetos e investimentos de tecnologia da
informacdo e comunicacGes da Reitoria;
VIIl.  Realizar o gerenciamento de demandas de tecnologia da informacéo e da comunicacao
na Reitoria.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacbes fomentara a
uniformizacdo de politicas, diretrizes e procedimentos de tecnologia da informacdo e
comunicagdes entre as unidades e os setores do IFSULDEMINAS, para 0 que devera
recomendar politicas, diretrizes e procedimentos da area de tecnologia da informacéo e
comunicacdes para avaliacdo do Comité Gestor de Tecnologia da Informacao.

Coordenacéo de Operagdes de Tecnologia da Informacéo e Comunicagdes

Art. 57. Compete a Coordenacdo de Operacdes de Tecnologia da Informacdo e ComunicacGes
prestar suporte a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes, principalmente
para:
I.  Executar gerenciamento de incidentes;
[l.  Executar gerenciamento de eventos;
I1l.  Executar gerenciamento de problemas;
IV.  Executar gerenciamento de solicitacoes;
V.  Executar gerenciamento de acesso;
VI. Comunicar a equipe de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacges sobre o desempenho e uso dos servicos oferecidos;
VII.  Prestar suporte aos usuarios para todos os servicos oferecidos;
VIII.  Executar monitoramento e controle dos recursos envolvidos na opera¢ao dos servicos;

Coordenacéo de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes

Art. 58. Compete & Coordenacdo de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagédo e
Comunicagdes:
I. Coordenar a fase de design de servigos e projetos de tecnologia da informacdo e
comunicacdes, considerando 0s recursos e capacidades disponiveis;
Il.  Gerenciar o catalogo de servicos de tecnologia da informacdo e comunicagdes;
I1l.  Gerenciar a disponibilidade dos servicos;
IV.  Gerenciar a capacidade do setor quanto ao desenvolvimento e manutencdo de servicos;
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V.  Gerenciar a continuidade dos servicos de tecnologia da informacdo e comunicacoes;
VI.  Gerenciar as aplicacfes disponiveis;
VIl.  Gerenciar e documentar os niveis de servicos oferecidos;
VIII.  Desenvolver aplicagdes, quando for o caso;
IX. Participar da aquisicdo de recursos de tecnologia da informagédo e comunicacdes junto
a equipe de Logistica de Tecnologia da Informacdo e Comunicac@es, a fim de garantir
a aquisicédo de recursos compativeis com as necessidades do projeto/servico;
X.  Desenvolver planos para transicao de servicos;
XI.  Executar gerenciamento e avaliacdo de mudancas;
XIl.  Executar gerenciamento de langamento e implantacéo de servicos;
XIIl.  Executar testes e validacao de servicos.

Coordenacéo de Logistica de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdes

Art. 59. Compete a Coordenacdo de Logistica de Tecnologia da Informacao e Comunicacdes:
I.  Coordenar e executar a aquisicdo de recursos de tecnologia da informacdo e
comunicacoes;
Il.  Garantir a conformidade nos processos aquisitivos da Diretoria de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacoes;
I1l.  Gerenciar os fornecedores de servigos de tecnologia da informagdo e comunicacfes
conforme estipulado nos contratos;
IV. Documentar procedimentos e diretrizes relacionados a aquisicdo de recursos de
tecnologia da informacao e comunicacdes;
V. Prestar contas sobre a aquisicdo de recursos de tecnologia da informagdo e
comunicacoes;
VI.  Gerenciar as demandas de aquisig&o;
VII.  Coordenar e manter inventario e estoque de tecnologia da informacdo e comunicacdes.

Diretoria de Gestdo de Pessoas

Art. 60. A Diretoria de Gestdo de Pessoas ¢ composta por uma Coordenacdo-Geral de Gestao
de Pessoas, sendo esta Gltima composta por:
I.  Coordenacéo de Legislacdo e Normas;
Il.  Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoal;
I1l.  Coordenagédo de Qualidade de Vida do Servidor;
IV. Coordenacdo de Administracdo de Pessoal.

Art. 61. Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas:

I.  Coordenar os processos de provimento de cargos, remocdo e redistribuicdo de
servidores, atuando na defini¢cdo dos cargos e das vagas a distribuir entre as unidades e
os setores do IFSULDEMINAS;

Il.  Integrar e articular os procedimentos das coordenacdes de gestdo de pessoas das
unidades do IFSULDEMINAS;
I1l.  Coordenar a elaboracéo de plano de capacitacdo e qualificagcdo dos servidores;
IV.  Elaborar projetos e relatorios necessarios ao bom funcionamento da area de gestdo de
pessoas;
V.  Propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria da gestdo de pessoas;
VI.  Acompanhar a execucdo da politica de gestdo de pessoas da Reitoria, dos campus,
nucleos avangados e polos;
VIl.  Acompanhar a execucdo dos recursos alocados no orgamento de pessoal.
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Coordenacéo-Geral de Gestéo de Pessoas

Art. 62. Compete a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas:

VI.

Gerenciar processos de progressdo docente e dos técnico-administrativos,
afastamentos de docentes e técnicos, aposentadoria e pensfes, retribuicdo por
titulacdo, incentivo a qualificacdo, nomeacao, designacdo ou dispensa de funcgéo
gratificada ou cargo de direcdo e quaisquer outros que envolvam a elaboracdo de
portaria;

Gerenciar o quantitativo de servidores do 6rgdo, assessorando as demais unidades do
IFSULDEMINAS no dimensionamento do quadro de pessoal, no controle de
concursos validos, de candidatos homologados e de situagdes afins.

Gerenciar e controlar a contratacdo e o desligamento de servidores com vinculos
temporarios;

Orientar a aplicacdo e uniformizacdo de procedimentos nas coordenacfes de recursos
humanos nas unidades do IFSULDEMINAS;

Assessorar a Diretoria de Gestdo de Pessoas na integracdo de procedimentos das
coordenacdes de gestdo de pessoas das unidades do IFSULDEMINAS;

Prestar apoio e assessoria as unidades, em assuntos que estejam diretamente ligados a
gestéo de pessoas.

Coordenacéo de Legislacdo e Normas

Art. 63. Compete a Coordenacdo de Legislacdo e Normas:

V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.
XII1.

XIV.

XV.

Propor normas e procedimentos de gestdo de pessoas;

Estudar, analisar e acompanhar processos de aposentadorias e pensoes;

Expedir certiddes de tempo de servico aos servidores deste IFSULDEMINAS e
averbar tempos externos dos servidores, visando contagem de tempo para fins de
aposentadoria;

Elaborar minutas referentes a admissdo, progressdes, afastamentos, concessdo de
aposentadorias e pensdes, encaminha-las a autoridade competente para conversdo em
portaria e posteriormente encaminhar para publicacéo;

Encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido os atos de aposentadoria e pensdo
concedidos aos servidores;

Orientar os servidores sobre procedimentos de pessoal e legislacao da area;

Expedir certidGes de tempo de servico deste IFSULDEMINAS;

Orientar e conceder Abono de Permanéncia;

Atender as diligéncias da Controladoria-Geral da Unido e cumprir as exigéncias
doTribunal de Contas da Unié&o;

Analisar e instruir processos que envolvam davidas sobre a legislagdo de gestdo de
pessoas, dando o0s encaminhamentos necessarios para a melhor resolucdo e
atendimento da demanda do servidor;

Orientar a aplicacdo uniforme da legislacéo de pessoal nas unidades;

Estudar, analisar e acompanhar processos de concessao de Abono de Permanéncia;
Analisar e acompanhar processos de beneficios legais aos servidores;

Conceder beneficios legais aos servidores, tais como adicional noturno, insalubridade,
periculosidade, ajuda de custo, auxilio funeral, auxilio moradia, gratificagdo de curso e
CONCUrso;

Organizar e manter atualizadas as informacbes de legislacdo e jurisprudéncia
referentes a assuntos de pessoal;
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Prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e em processos administrativos;
Acompanhar o registro eletronico de ponto;

Instruir e realizar os procedimentos de langcamento de faltas para os servidores;
Instruir e realizar os procedimentos de concessao de horario especial de estudante;
Elaborar e publicar o Boletim Interno do IFSULDEMINAS.

Coordenacéo de Desenvolvimento de Pessoal

Art. 64. Compete a Coordenacédo de Desenvolvimento de Pessoal:

VI.

VII.

VIIIL.

IX.

Planejar e coordenar a execugdo do plano anual de capacitacdo dos servidores, bem
como proceder a sua avaliacao;

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

Acompanhar o processo de concessdo de horas para qualificacdo aos servidores
técnico-administrativos do quadro do IFSULDEMINAS;

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

Planejar e coordenar a execugao de programa de incentivo a qualificacao;

Acompanhar o quadro de servidores de acordo com a escolaridade e formacéo destes,
emitindo relatérios que possam subsidiar as a¢des de qualificacéo;

Acompanhar 0s processos de progressdo por merito dos servidores técnico-
administrativos, emitindo e acompanhando as fichas de avaliacdo de desempenho dos
servidores;

Acompanhar a avaliacdo de estagio probatorio dos servidores, conduzindo as
atividades necessérias, com a emissdo e o encaminhamento dos formularios e das
fichas de avaliacdo;

Acompanhar os processos de progressao por desempenho dos servidores docentes.

Coordenacéo de Qualidade de Vida do Servidor

Art. 65. Compete a Coordenacdo de Qualidade de Vida do Servidor:

VI.

VII.

VIIIL.

Acompanhar a situacdo funcional dos servidores, identificando aqueles que estdo
préximos da aposentadoria;

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

Propor e acompanhar projetos de melhoria na area de gestdo de pessoas, que envola
salde e seguranca do trabalho, com intuito de promover qualidade de vida ao servidor;
Desenvolver e implementar politicas de prevencdo e melhoria da qualidade de vida do
servidor;

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

Auxiliar e dar suporte as agOes e processos que serdo executadas pelo SIASS
(Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor), tais como pericias, exames
periodicos e licencas para tratamento salde;

Realizar levantamento de licencas para tratamento de salde e estabelecer acdes para
casos recorrentes;

Planejar, implementar e coordenar projetos de qualidade de vida no trabalho, através
de programas de prevencdo, acdes educativas e intervengdes técnicas, estabelecendo
parcerias.
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Coordenacéo de Administracdo de Pessoal

Art. 66. Compete a Coordenacdo de Administracéo de Pessoal:

8 1°. Quanto a admisdo e & movimentacdo de pessoal:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Conduzir e gerenciar 0s processos de remocgao interna, seja por editais ou por pedidos
individuais;

Conduzir e gerenciar os processos de cessdo de servidor, bem como colaboracéo
técnica;

Gerenciar e controlar os pedidos de redistribuicdo e acompanhar o andamento dos
processos;

Iniciar e acompanhar os processos de admissao de pessoal (nomeacdo), conduzindo
desde o pedido de nomeacdo até a entrada em exercicio dos servidores efetivos;
Conduzir os processos de admissdo de pessoal com vinculo temporario, promovendo a
contratacdo dos mesmos;

Cadastrar e acompanhar atos de admissdo ou desligamento no SISAC/TCU (Sistema
de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdo e Concessdes do Tribunal de Contas
da Uni&o);

Acompanhar os processos de vacancia dos cargos, daqueles que possuem vinculo
efetivo;

Atender as diligéncias da Controladoria-Geral da Unido e cumprir as exigéncias do
Tribunal de Contas da Unido, no que se refere aos assuntos de sua competéncia;
Analisar e acompanhar andamento de processos que se referem a afastamento do pais;
Controlar os arquivos funcionais dos servidores, acompanhando o envio e recebimento
de documentos pertencentes aos servidores que foram movimentados.

§ 2°. Quanto a remuneracao de pessoal:

VI.

VII.

VIII.

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

Coordenar o registro no SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos) de todas as ocorréncias e concessdes referentes a atuacdo profissional dos
servidores desde 0 ingresso até a sua aposentadoria;

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

Gerenciar os dados no SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos) no SIAPECAD, no SIAPENET e em outras bases que venham a ser
desenvolvidas;

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

Acompanhar o quadro de fungbes gratificadas e cargos de direcdo do
IFSULDEMINAS e promover o pagamento de substituicdo remunerada, quando
couber;

Acompanhar ao final de cada exercicio o agendamento de férias dos servidores, bem
como as alteragdes que ocorram durante todo o periodo;

Instruir os processos de exercicio anterior, referente a direitos ndo concedidos a tempo
aos servidores;
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Designar e dispensar servidores de funcbes gratificadas e de cargos de direcdo, de
acordo com as demandas apresentadas.

Coordenacéo-Geral de Auditoria Interna

Art. 67. Compete & Coordenagdo-Geral de Auditoria Interna:

1.
V.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

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

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

Examinar os registros contabeis quanto a sua adequacao;

Assessorar a gestdo no tocante as a¢oes de controle;

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

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 Uni&o, respeitada a legislacao pertinente;

Verificar a aplicacdo de normas, legislacdo vigente e diretrizes tracadas pela
administracdo;

Acompanhar o resultado final dos processos de sindicadncia e processos
administrativos disciplinares, com vistas a subsidiar os 6rgaos do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal com as informacgdes necessarias;

Supervisionar os servigos e trabalhos de Controle Interno nos campus, nucleos
avancados e polos;

Assessorar 0s gestores do IFSULDEMINAS na execucdo de programas de governo;
Verificar o desempenho da gestdo do IFSULDEMINAS, visando comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos;

Examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacdo de contas anual do
IFSULDEMINAS e sobre as tomadas de contas especiais;

Acompanhar a elaboracdo de respostas as solicitagbes da Controladoria-Geral da
Unido e do Tribunal de Contas da Unido;

Realizar auditorias internas periodicas na Reitoria, nos campus, nos nicleos avangados
e polos;

Elaborar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna e o Relatério Anual das
Atividades da Auditoria Interna;

Realizar outras atividades afins e correlatas.

Paragrafo unico. A Coordenacdo-Geral de Auditoria Interna, vinculada diretamente ao
Conselho Superior do IFSULDEMINAS, exercera suas atribuicdes conforme seu Regimento
Interno (Resolucdo n° 84, de 10 de dezembro de 2010, alterada pela Resolucéo n° 17, de 26 de
marcgo de 2014, ambas do Conselho Superior).

Pouso Alegre, 12 de agosto de 2014,



