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Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
IFSULDEMINAS

RESOLUCAO N2464/2025/CONSUP/IFSULDEMINAS

9 de junho de 2025

Dispée sobre a aprovagdo “ad referendum” do
Regimento Interno do IFSULDEMINAS - Campus
Pogos de Caldas.

O Reitor e Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
do Sul de Minas Gerais — IFSULDEMINAS, Professor Cleber Avila Barbosa, nomeado pelo Decreto de 04/08/2022,
publicado no DOU de 05/08/2022, se¢do 02, pagina 01, e em conformidade com a Lei n2 11.892/2008, no uso de
suas atribuicGes legais e regimentais, RESOLVE:

Art. 12 Aprovar "“ad referendum” o Regimento Interno do IFSULDEMINAS - Campus Pogos de Caldas.
Art. 22 Revogar a Resolucdo N2281/2022/CONSUP/IFSULDEMINAS.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Cleber Avila Barbosa
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS
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MINISTERIO DA EDUCAGAO 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

REGIMENTO INTERNO DO IFSULDEMINAS — CAMPUS POCOS DE CALDAS

Art. 12. A administracdao do Campus Pocos de Caldas é realizada por seus 6rgdos colegiados
e pela Diregao-geral, com apoio da estrutura organizacional, que define a integracao e
articulacao dos diversos setores. Segue a estrutura organizacional do campus, bem como as
atribuicdes de cada setor:

l. Gabinete/Gest3o de Pessoas/Ascom;

Il. Diretoria de Administracdo e Planejamento;

Il. Diretoria de Desenvolvimento Educacional.

IV. NTI

V. COPESE

§12. Os setores do Campus Pocos de Caldas se subdividem em Coordenadorias, exercidas
por Coordenadores, cada qual contando com subdivisGes e equipes de apoio proporcionais
e suficientes as suas atividades.

§22. As coordenadorias do campus, dirigidas por servidores indicados e nomeados pelo
Diretor- geral, sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e
publicar seus projetos e suas atividades.

§32. As coordenadorias de Ensino, Pesquisa e Extensdo sdo estratégicas na articulacdo
entre as demais coordenadorias para a implantacao de politicas, programas e organizacoes
necessarias ao desenvolvimento académico do campus.

§42. As coordenadorias de Ensino, Pesquisa e Extensdo tém autonomia para realizar e
controlar convocagdes de servidores, mesmo estando alocados em outras coordenadorias,
de forma a atender as articulagGes descritas no Paragrafo §32 deste artigo.

§52. As coordenadorias vinculadas a Diretoria de Administracdo e Planejamento possuem a
finalidade de atividades-meio para a consecucao das atividades-fins do Campus Pogos de
Caldas, assim como estd descrito na missdao do IFSULDEMINAS.

Art. 22. Todos os servidores do campus sao responsaveis por zelar, acompanhar e agir para
o desenvolvimento dos discentes, seguindo como pardametro a missao do IFSULDEMINAS.
§12. Todos os servidores tém o dever de agir sempre que observarem situa¢des que tragam
riscos a salde ou que prejudiquem o processo de educagao, ensino e aprendizagem dos
alunos;

Art. 32. Todos os servidores sao responsaveis por zelar pelo patriménio do campus, sendo a
carga patrimonial definida pela Diretoria-geral por meio de critérios e determinagdes
estabelecidas em portaria.



Gabinete da Diregdo Geral

Art. 42. O Gabinete/Gestdo de Pessoas é composto por:

I Diretor-geral;

1. Chefia de Gabinete e Comunicacdo/Gestdo de Pessoas;

Diretor-geral

Art. 52. Compete ao Diretor-geral:

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

Il. Ordenar despesas e exercer outras atribuicdes em conformidade com a legislagao
vigente;

M. Praticar e expedir atos de gestdo administrativa e pedagdgicas no ambito das
resolucdes aprovadas pelo Conselho Superior;

IV. Assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor, bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas, zelando pelo patrimoénio, desenvolvimento, credibilidade e
imagem do campus e de todo IFSULDEMINAS;

V. Promover a adogcdo de processos e diretrizes que permitam a otimizacdo de
recursos, a reducdo de riscos e a realizacdo de beneficios para a instituicdo;
VI. Assegurar o alinhamento dos investimentos, projetos e servicos do campus em

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

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

VIIl.  Promover o continuo aperfeicoamento dos recursos humanos, fisicos e de
infraestrutura do campus;

IX. Garantir a transparéncia dos procedimentos administrativos;

X. Presidir o Colegiado Académico;

XI. Presidir as reunides gerais com os servidores;

XII. Representar o campus;

XIll.  Estabelecer um canal de comunicacdo permanente com a Reitoria, demais campi do

IFSULDEMINAS e outras instituicbes de forma a alcancar plenamente sua missdao
institucional;

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

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

Chefia de Gabinete/Gestdo de Pessoas

Art. 62. S3o atribuicbes da Chefia de Gabinete/Gestdo de Pessoas no que compete as
atividades de secretaria e assessoramento:

l. Assistir a Diregao-geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

Il. Coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;



Il. Coordenar os trabalhos relacionados a comunicagdo do campus;

IV. Elaborar e organizar Estudos, Pareceres, Portarias, Oficios, Memorandos, Ordem de
Servico, Resolugdes, Portaria de Lotacdo e outros documentos determinados pela Dire¢do-
geral;

V. Preparar a correspondéncia oficial do campus;

VI. Coordenar o protocolo oficial do campus;

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

VIIl.  Participar de comissGes designadas pela Dire¢do-geral;

IX. Coordenar as acdes ligadas a Lei de Acesso a Informacao (LAI);

X. Organizar a agenda da Direcdo-geral;

XI. Supervisionar os eventos do campus;

XII. Recepcionar os visitantes do gabinete da Direcdo-geral;

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

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

XV. Registrar as atas das reunides convocadas e realizadas pela Dire¢ao-geral;

XVI.  Realizar atendimento ao publico;

XVIl.  Preparar e encaminhar mensalmente para a Reitoria os boletins de servico;

XVIII. Confeccionar documentos oficiais relativos ao setor (ordem de servico, declara¢des

etc);

XIX.  Atender demandas das coordenadorias internas do campus e Reitoria;

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

XXI.  Registrar e manter atualizadas informacdes dos servidores no sistema interno
(planilhas, listas etc);

XXIl.  Encaminhar documentos pertinentes do setor a Reitoria;

XX, Planejar e executar atividades e agdes relacionadas a cultura;

XXIV. Enriquecer a vida cultural dos alunos por meio de projetos culturais no campus;
XXV. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
XXVI. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Direcao-geral.

Art. 72. S3o atribuicdes da Chefia de Gabinete/Gestdo de Pessoas no que compete as
atividades de assessoramento de comunicacao:

l. Relacionamento com veiculos de comunicacdo social, abastecendo-os com
informacdes relativas ao assessorado por meio de releases, press-kits, sugestoes de pauta e
outros produtos, intermediando as relagées e atendendo as solicitagdes dos jornalistas de
quaisquer 6rgaos de imprensa;

Il. Controle e arquivo de informagdes sobre o assessorado divulgadas pelos meios de
comunica¢cdo, bem como avaliagdo de dados provenientes do ambiente externo a
organizagdo que possam interessar aos seus dirigentes;

Il. Organizacdo e constante atualizacdo de um mailing list (relacdo de veiculos de
comunicagcdo com nomes de seus diretores e editores, endereco, telefone e e-mail;

IV. Edicdo dos periddicos destinados aos publicos externo e interno (boletins, notas,
revistas/jornais);
V. Elaboracao de outros produtos jornalisticos, como fotografias, videos, programas de

radio ou de televisdo;



VI. Publicacdes personalizadas em redes, como Facebook, Twitter, Instagram,
Whatsapp e outros;

VII. Controle e monitoramento de redes sociais, verificando as publicacdes de maior
impacto, bem como as noticias/comentarios que possam interferir de forma
negativa/positiva na instituicao;

VIIl.  Assessoramento a midia em geral, quando em visita a instituicdo para a producao
de matérias;

IX. Elaboracdo de discursos e textos especiais;

X. Cobertura de eventos diversos com producdo de matérias;

XI. Cobertura fotografica;

XII. Participacdo na definicdo de estratégias de comunicacado;

XIll.  Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XIV.  Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Direcao-geral.

Art. 82. S3o atribui¢cdes da Chefia de Gabinete/Gestdo de Pessoas no que compete as
atividades de cultura:

I Firmar parcerias interinstitucionais colaborativas para realizacdo de projetos
culturais;

1. Organizar todos os procedimentos para confeccdo e encaminhamento via sistema
ou e-mail de certificados de participacdo, organizacdo e palestrantes dos eventos
organizados pelo campus, tais como: semanas de curso, palestras, workshops, eventos
esportivos, eventos alusivos as datas comemorativas, eventos para divulgacdao do campus e
eventos institucionais realizados no campus;

Il. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

IV. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Direcao-geral.

Art. 92. S3o atribuicGes da Chefia de Gabinete/Gestdo de Pessoas no que compete as
atividades de Gestao de Pessoas:

I Fornecer informacdes e orientar docentes e técnicos administrativos sobre assuntos
relativos a carreira, direitos e deveres dos servidores;

Il Recepcionar e orientar servidores ao entrarem em exercicio;

11} Planejar, organizar e avaliar as propostas de capacitacdo/treinamento, em conjunto
com a Direcdo-geral, levantando as necessidades de qualificacdo profissional e auxiliando
no desenvolvimento do plano de capacita¢do anual, conforme legislacdo pertinente;

IV. Orientar, receber e encaminhar requerimentos/documentos relativos ao setor
(retribuicdo por titulacao, incentivo a qualificacdo, atestados médicos, averbacdo de tempo
de servico, adicional noturno, concessao de horas, auxilios em geral, afastamentos diversos
etc);

V. Cadastrar no Sistema Unificado de Administracdo Publica - SUAP, orientar,
acompanhar e encaminhar processos de avaliacdo de estdgio probatdrio (docentes e
técnicos) e avaliacdo de desempenho dos servidores técnico-administrativos;

VL. Receber, protocolar e abrir processos no SUAP de Reconhecimento de Saberes e
Competéncias;

VII. Orientar agendamento de férias no Sistema de Gestdo de Pessoas - SIGEPE;

VIlIl.  Convocar e orientar candidatos classificados para assumir vagas de professores

substitutos;
IX. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;



X.

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

Nucleo de Tecnologia da Informagdo
Art. 10. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informagéo:

VL.

VII.

VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.
XX.

Representar o campus no Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo (CGTI), caso
seja indicado pela Diretor-geral;

Identificar nas demais coordenadorias e setores novas necessidades da Instituicdo
quanto a Tecnologia da Informacéo e planejar o desenvolvimento de projetos para o
atendimento dessas necessidades em consonancia com o Plano Diretor de
Tecnologia da Informacao (PDTI);

Implantar, padronizar e fiscalizar as politicas internas de Seguranga da Informacgéao e
Comunicag¢ao do campus e outras politicas e diretrizes encaminhadas por instancias
superiores;

Auxiliar no gerenciamento dos investimentos e propor recursos para agdes de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagao;

Implantar os projetos elaborados e aprovados;

Propor e coordenar a contratagdo de servicos de Tecnologia da Informacdo e a
aquisicdo de equipamentos de TIC para mobiliar e manter o parque tecnoldgico,
analisando estudos de viabilidade econ6mica e técnica e avaliando os produtos de
acordo com as necessidades da instituicio e a conformidade com instrugdes
normativas emitidas pelo Ministério do Planejamento e Orgdos de Controle, e
fiscalizar tecnicamente a qualidade da execugao destes servicos;

Propor e coordenar a aquisicao de ativos de Tecnologia da Informacéao, analisando
estudos de viabilidade econdmica e técnica e avaliando os produtos de acordo com
as necessidades da instituicdo e regulamentagdes vigentes;

Propor solugdes técnicas e de contorno em caso emergéncia de dados;

Elaborar relatérios diversos inerentes ao setor, a fim de subsidiar a Diregédo-geral,
Diretoria de Administracdo e Planejamento e Diretoria de Desenvolvimento
Educacional na tomada de decisbées concernentes a area de TIC;

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

Manter intercAmbio com os demais campi e reitoria, objetivando o desenvolvimento
de projetos e compras com beneficios comuns;

Realizar manutencdo preventiva e corretiva nos equipamentos de informatica do
campus ou executar a contratacido de servigo para esse fim, sempre que necessario;
Levantar as necessidades de atualizagdo de equipamentos de informatica nos
setores, e laboratérios de informatica, assim como sugerir a aquisicao de novos
equipamentos ao gestor de TIC, quando necessario;

Manter e dar suporte aos sistemas de tecnologia da informagao do Campus;

Efetuar a instalagdo, manutencéao e atualizagao dos softwares utilizados no Campus;
Garantir a seguranga, integridade e disponibilidade dos dados da Instituigéo,
monitorando a manutencao e conservacgao dos ativos a nivel fisico e logico;

Efetuar manutencéo no sistema de telefonia do campus, e propor melhorias neste;
Prover e assegurar o funcionamento da rede de telecomunicagcbes do Campus, e
seus ativos. Instalar novas aquisi¢des e manutenir as ja existentes;

Identificar os equipamentos em situacédo de descarte e de substituigcéo;

Executar a aquisicdo de equipamentos, insumos e contratagdo de servigos
relacionados a manutengao e expansao da rede légica do campus.



XXI.

XXII.
XXII.

Administrar e monitorar o funcionamento da infraestrutura de Tl e a rede de dados do
campus (WIFI e cabeada);

Atender as atribuicoes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcao-geral
desde que estejam listadas dentro das atribuigdes do setor.

Comissdo Permanente de Processo Seletivo (COPESE)

Art.

VI.

VII.

VIII.

11 Compete a COPESE

Coordenar todas as atividades inerentes do processo seletivo institucional na sua
area de atuagao conforme previsto em resolucao;

Quando solicitado, auxiliar na elaboracdo e revisdo dos editais institucionais dos
processos seletivos;

Auxiliar na elaboracdo e execucdo dos editais dos processos seletivos locais em
conformidade com a legislacdo vigente;

Propor normas para a realizacdo dos processos seletivos considerando as
necessidades dos campi;

Planejar a divulgagao da marca IFSULDEMINAS, no campus e seus cursos, durante
todo o ano e principalmente durante o periodo de realizacdo dos processos seletivos;
Contatar escolas e outras instituicdes para visitar o campus, nas situacoes e condicdes
em que isso for possivel, para divulgacdo da instituicdo e dos cursos ofertados;
Organizar, com a colaboracdo dos colegiados dos cursos e outros servidores da
instituicdo, preferencialmente durante o periodo em que as inscricdbes para o
Processo Seletivo estejam abertas, visitas de divulgacdo a escolas, empresas e demais
instituicdes buscando alcancar o publico-alvo especifico para cada curso;

Auxilio e orientacdo aos candidatos nos processos de inscricdo, durante o periodo de
inscricoes para o Processo Seletivo, bem como a divulgacdo de informacbes dos
canais virtuais de atendimento, tais como: numero de contato telefonico, e-mail,
WhatsApp e outros meios necessdrios para o recebimento das duvidas e
guestionamentos;

Nos processos seletivos com aplicagdo de provas presenciais, as COPESE devem
promover as seguintes agoes:

a) auxiliar a DI/Reitoria no processo de composi¢cdo, impressdo, acabamento e
empacotamento do material necessario as provas, responsabilizando-se por
transporta-lo ao seu campus, adotando mecanismos que fortalecam a seguranga do
material;

b) realizar a alocacdo ou ensalamento dos candidatos, em conformidade com as
informacdes prestadas pelo Coordenador do campus, encaminhando os relatdrios a
CPS/Reitoria;

c) administrar os processos de sele¢do, orientagdo e identificagdo dos aplicadores de
provas, fiscais e equipe de apoio na sua area de atuacdo;

d) coordenar a organizacdo dos locais em que as provas serdo realizadas;

e) responsabilizar-se por todas as atividades pertinentes a aplicacdo das provas;

f) responsabilizar-se pelo recolhimento, empacotamento e digitalizacdo (upload) dos
cartdes de resposta e encaminhamento, por meio digital, a DI/Reitoria, adotando
mecanismos que fortalecam a seguranca do material;

g) responsabilizar-se pela digitalizacdo das folhas de resposta das questdes discursivas
e/ou redacdo e inser¢do (upload) dos arquivos no sistema.



XI.

XIl.

h) elaborar relatério final do vestibular, com o nimero de inscritos, presentes a prova,
ausentes, e numero final de matriculados, para encaminhamento a DI/Reitoria;

i) elaborar as planilhas de pagamento e organizar os processos de pagamento dos
colaboradores que atuarem nas acdes do Processo Seletivo, de acordo com as
normas institucionais e referenciado pela Tabela de Pagamento de Encargos por
Curso e Concurso e posterior encaminhamento a DI/Reitoria;

Orientar os trabalhos das ComissGes responsaveis pelas Acdes Afirmativas,
Verificagdo para Procedimentos de Heteroidentificacdo de Candidatos
Autodeclarados Negros (Pretos e Pardos) e Analise Documental, em agdo conjunta da
DI/Reitoria, quanto aos critérios, metodologias de conferéncia e execug¢do, nos
processos seletivos.

Desenvolver projetos de pesquisa e de extensdo préprios ou em colaboracdo com
outros parceiros;

Fornecer dados de indicadores dos processos seletivos para a Diretoria de
Desenvolvimento Educacional do campus.

Diretoria de Administra¢do e Planejamento
Art. 12. A Diretoria de Administracdo e Planejamento é composta por:

I
Il
.
IV.

Diretor(a) de Administracdo e Planejamento;
Coordenadoria de Infraestrutura, Servigos e Transportes;
Coordenadoria de Licitacdes e Contratos;

Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade.

Art. 13. Compete a Diretoria de Administracdo e Planejamento:

Elaborar, em consonancia com o estabelecido pela Pré-Reitoria de Planejamento e

Administracdao do IFSULDEMINAS, as diretrizes gerais e a descentralizacdo orcamentdria do
campus, em fungdo dos planos, projetos e programas governamentais;

Planejar e administrar a aplicacdo de recursos materiais (orcamento e

equipamentos), em conjunto com a Diretoria-geral e Diretoria de Desenvolvimento
Educacional;

Acompanhar, coordenar e avaliar em conjunto com a Coordenadoria de Orcamento,

Contabilidade e Financas as atividades dos setores vinculados a essa Coordenadoria;

IV.

Acompanhar, coordenar e avaliar em conjunto com a Coordenadoria de

Infraestrutura as atividades dos setores vinculados a essa Coordenadoria;

V.

Acompanhar, coordenar e avaliar em conjunto com a Coordenadoria de Compras,

Contratos e LicitacGes os planejamentos de aquisicGes e contratacoes;

VI.

Coordenar a comunicacao entre as suas coordenadorias para que elas caminhem no

mesmo sentido para o atendimento da missdo institucional, usando seus recursos de forma
racional e aplicando o principio da boa Administracdo Publica nos pilares de eficiéncia,
eficacia e efetividade;

VII.

Acompanhar e controlar a execucdo de programas, projetos e convénios firmados,

elaborando, supervisionando e acompanhando as respectivas presta¢des de contas;

VI,

IX.

Coordenar a disseminac¢do de informacodes estatisticas do Campus Pocos de Caldas;
Levar as discussoes inerentes as alteragdes administrativas ao Nucleo de

Administragao e Planejamento Institucional;

X.

Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Conselho Superior do IFSULDEMINAS



(Consup) e do Colegiado de Administracdo e Planejamento Institucional;
XI. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
XIlI. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Direcao-geral.

Coordenadoria de Infraestrutura, Servigos e Transporte

Art. 14. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Infraestrutura, Servicos e Transportes no que
compete as atividades de infraestrutura e servicos:

I Planejar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas aos servicos de portaria,
transporte, limpeza, manutencdo elétrica, hidrdulica, manutencdo de veiculos, manutencao
de equipamentos diversos, solicitacOes relacionadas a construcao civil;

Il. Supervisionar, organizar, controlar e avaliar as atividades inerentes a manutencdo e
conservacao de bens moéveis e imdveis;

1. Planejar e realizar os agendamentos de transporte e a emissao de diarias e
passagens;

IV. Programar, coordenar e controlar os servigos de transporte de pessoas e materiais;

V. Verificar as manutengdes preventivas e corretivas dos veiculos;

VL. Realizar o acompanhamento das manuten¢des preventivas e corretivas, além de
garantir o bom funcionamento das instalagGes relacionadas a seguranca e higiene;

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

VIIl.  Fiscalizar a documentacdo dos veiculos e motoristas;

IX. Manter atualizadas as apdlices de seguro dos veiculos;

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

XI. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XIlI. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria de

Administracdo e Planejamento.

Art. 15. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Infraestrutura, Servigos e Transportes no que
compete as atividades de almoxarifado:

I Emitir e enviar Ordem de Fornecimento aos fornecedores e acompanhar os prazos
de entrega, notificando os fornecedores quando necessario;

Il. Realizar o cadastro e langcamento das Notas de Empenho no Sistema de Controle de
Almoxarifado e Patriménio no SUAP;

1. Executar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, conferindo,
registrando e estocando os materiais adquiridos;

IV. Encaminhar ao Setor Financeiro e Contdbil as notas fiscais aceitas, atestadas e
autorizadas pela Diretoria-geral;
V. Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e

estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de uso comum para fins de
reposicao, bem como solicitar sua aquisi¢do;

VI. Manter atualizados os registros dos materiais sob guarda nos almoxarifados,
buscando eficiéncia no controle operacional do setor;
VII. Viabilizar e realizar inventarios periddicos dos materiais estocados, elaborando

balancetes e outros relatérios solicitados;

VIIl.  Atender as atribui¢des especificas de Resolug¢des vigentes do IFSULDEMINAS;
IX. Disponibilizar os materiais aos seus usudrios mediante requisicdes devidamente
autorizadas.



Art. 16. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Infraestrutura, Servicos e Transportes no que
compete as atividades de patriménio:

I Receber, cadastrar e regularizar a aquisicao de bens permanentes adquiridos pela
instituicdo e demais atividades referentes ao controle patrimonial no SUAP;

Il. Enviar, mensalmente, relatério atualizado ao Setor de Contabilidade informando
quaisquer alteracdes referentes as aquisicdes e baixas de bens patrimoniados;

Il Fixar plaqueta de identificagdo Unica gerada no sistema de controle em todos os
bens permanentes;

IV. Coletar e registrar informacoes relativas a localizacdo, estado de conservacdo e
situacdo de cada bem permanente;

V. Executar as atividades de registro, controle, guarda, conservacdo e desfazimento
dos bens patrimoniados;

VI. Executar as rotinas administrativas de tombamento, transferéncia,
movimentacdo, desfazimento, baixa e inventario dos bens patrimoniais;

VII. Elaborar Termos de Responsabilidade e encaminhar ao responsavel pela guarda e
conservagao do bem;

VIIl.  Manter atualizados os registros de entrada, atualizacdo, movimentacao e saida de
bens do acervo patrimonial mével;

IX. Coordenar e acompanhar a distribuicdo dos bens permanentes dentro da instituicao;
X. Acompanhar e supervisionar a manutenc¢ao e o conserto dos bens patrimoniais;

XI. Comunicar formalmente a Coordenadoria de Infraestrutura e Diretoria de

Administracdo e Planejamento sobre roubo, desaparecimento, bem como solicitar que a
instalacdo de mecanismos necessarios para efetuar a baixa de bens patrimoniais;

XII. Elaborar e conduzir TAC (Termo Administra.vo Circunstanciado);

Xlll.  Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua drea de atuacao;

XIV.  Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

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

Coordenadoria de Compras, Licitagoes e Contratos

Art. 17. S3o atribuices da Coordenadoria de Compras, Licitacdes e Contratos no que
compete as atividades administrativas gerais:

I Acompanhar, auxiliar e orientar os processos de compras;

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

1. Auxiliar na criacdo de documentos relativos a edital, termo de referéncia e outros
relacionados ao setor de compras;

IV. Coordenar a elaboracao do Plano Anual de Contratacdo na Diretoria de
Administracdo e Planejamento e Diretoria-geral;

V. Instruir requisitantes no Plano Anual de Contratacdo sempre que houver demanda;
VI. Substituir servidores da coordenac¢do em férias, licenca-salde e outras necessarias,
para que haja um fluxo de trabalho continuo;

VII. Representar a Coordenacgao de Planejamento na comunidade interna e externa;
VIIl.  Responsabilizar-se pela guarda e controle da documentagao relacionada a
Coordenagao;

IX. Enviar informacgdes para divulgacdo no site institucional;

X. Atualizar planilha de Intencdo de Registro de Preco - IRP das contratacdes até



homologacao;

XI. Notificar e tomar demais providéncias relacionadas as entregas em
desconformidade, pendentes e atrasadas;

XIlI. Abrir e conduzir processo administrativo contra contratada por ndo cumprimento
do contrato;

Xlll.  Acompanhar e apoiar as atividades desenvolvidas nos setores vinculados a
Coordenadoria;

XIV.  Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

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

Art. 18. S3o atribuic6es da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos no que compete as
atividades de Contratos:

I Orientar e participar da equipe de planejamento e compo0-la, visando as
contrata¢des de servigos terceirizados conforme determina a IN 05/2017/SEGEP/MPOG;
Il. Orientar a equipe de planejamento e comp6-la, visando as contrata¢des de bens e
servicos de tecnologia da informagdo, conforme determina a IN 04/2014/SLTI/MPOG;

1. Elaborar minuta de contrato;

V. Providenciar contrato e sua assinatura;

V. Incluir nos sistemas relacionados a administragdo contratos e publicagdo no Diario
Oficial da Unido;

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

VII. Coordenar e conduzir reunido inicial entre os fiscais e o preposto da contratada;
VIIl.  Atender as demandas de fiscalizacao dos contratos;

IX. Analisar durante o periodo de contrato as notas fiscais e documentacdes enviadas
pelas prestadoras de servico;

X. Acompanhar os prazos de vencimento dos respectivos contratos vigentes;

XI. Elaborar minuta de termo aditivo de prorrogacdo, acréscimo, supressao,
repactuacgao e reajuste;

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

XIll.  Solicitar abertura de processo administrativo a Dire¢do-geral, conduzi-lo e incluir as

penalidades no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF);

XIV.  Responsabilizar-se pela guarda, organizacao e fiscalizacdo dos processos licitatérios;
XV. Zelar pelo arquivo de documentos relacionados aos contratos;

XVI.  Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XVII.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administracdo e Planejamento.

Art. 19. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Licitagdes e Contratos no que compete as
atividades de Compras e Licitagdes:

I Realizar os procedimentos necessarios para aquisicdo de materiais, contratacdo de
obras e servigos, na forma da legislacdo vigente;

Il. Definir normas para solicitacgdo de compras de materiais e servigos, visando a
dinamizagdo do processo, a racionalizacao dos tramites e a eficacia das aquisi¢des;

Il. Formalizar e realizar as compras diretas, licitacdes e tramites dos processos de
todas as compras efetuadas;



IV. Executar os processos de dispensa, inexigibilidade, cotacdo eletrénica e carona e
conduzir a abertura de processo, termo de referéncia, langamento no Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais - SIASG, elaboracdo do edital para Pregdes (comum e
Sistema de Registro de Precos - SRP) e publicar aviso de licitacdo;

V. Atender aos usuarios, fornecendo e recebendo informacdes;

VL. Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessdrio
referente a esses procedimentos;

VII. Executar as demandas dos demais setores e outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas pela Diretoria de Administracdo e Planejamento e Diretoria-geral, bem
como e orientar os servidores desses setores.

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

IX. Informar a necessidade de requisicao para qualquer processo de compra realizada no
campus e prestar as orientagdes necessarias;

X. Acompanhar as requisicGes no SISREQ ou em outro sistema que venha a
substitui-lo, autorizar a realizacdo do fluxo necessario para finalizar a requisicdo e dar
andamento nos demais assuntos relacionados a contratacao;

XI. Planejar e gerenciar os processos de compras e contratacdes;
XII. Zelar pela guarda adequada e organizada dos processos em arquivo;
Xlll.  Atentar para o tramite legal de cada processo via Suap de envio e recebimento de

processo eletronico;

XIV.  Acompanhar todas as demais atividades pertinentes a sua area de atuacao;

XV. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
XVI.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administracdo e Planejamento.

Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Art. 20. S3o atribuicGes da Coordenadoria de Orgcamento, Finangas e Contabilidade:

l. Planejar, coordenar, controlar e avaliar a elaboracdo e execucdo das atividades
relacionadas com orgamento, finangas e contabilidade;

Il. Participar da elaboragao do processo de prestagao de contas ordinarias anualmente
em conjunto com a Diretoria de Administracao e Planejamento;

Il. Planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas diretamente ao setor
financeiro;

IV. Planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas diretamente ao setor
contabil;

V. Controlar as despesas no ambito orcamentario;

VL. Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdao com os dados pertinentes ao
orcamento, finangas e contabilidade;

VII. Dar continuidade ao trabalho dos setores vinculados a Coordenadoria nos casos de
auséncias legais, tais como férias, licencas e afastamentos;

VIIl.  Representar a Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade em eventos
gue demandarem a presenca da coordenadoria;

IX. Lancar e manter atualizados os dados referentes a execucdo orcamentdria do

campus para subsidiar as tomadas de decisdes da Diretoria de Administragdo e
Planejamento e Diretoria- geral;
X. Acompanhar e apoiar as atividades desenvolvidas nos setores vinculados;



XI. Fornecer informacdes referentes ao pagamento de notas fiscais, emissdao de
empenhos e demais atividades vinculadas a Coordenadoria;

XIlI. Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo orcamentaria do campus, informado
a Diretoria de Administracdo e Planejamento e Diretoria-geral eventualidades ocorridas
durante o exercicio;

Xlll.  Acompanhar a execucdo dos projetos e dos planos de trabalho para obtencado de
recursos em conjunto com a Diretoria de Administracdo e Planejamento;

XIV.  Supervisionar e controlar a aplicacdo de recursos orcamentarios e financeiros em
consonancia com as politicas institucionais;

XV. Atuar como cadastradora da Instituicdo para acesso a Rede SERPRO e aos sistemas
do governo da drea;

XVI.  Subsidiar a Auditoria Interna e Externa com informacdes e dados para a elaboracao
de relatérios de avaliacdo institucional;

XVIl.  Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

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

Art. 21. S3o atribuicGes da Coordenadoria de Orcamento, Finangas e Contabilidade no que
compete a execucdo orcamentaria e financeira:

I Emitir empenhos dos compromissos assumidos pela Instituicdo na aquisicdo de
bens e servigos;

Il. Efetuar a liquidagao e pagamento das notas fiscais correspondentes no Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal;

Il. Efetuar os recolhimentos de impostos devidos das notas fiscais emitidas em nome
da Instituicdo conforme legislacdo vigente;

IV. Realizar as programacdes financeiras para solicitagdao de recursos para pagamento
de notas fiscais;

V. Efetuar a liquidagao e pagamento dos valores encaminhados devidos a assisténcia
estudantil;

VI. Efetuar a liquidacdo, pagamento e retencdes devidas dos valores referentes a
pessoas fisicas contratadas para prestacao de servigos na Instituicdo;

VII. Receber, acompanhar e informar a Coordenadoria de Or¢camento, Finangas e
Contabilidade as receitas previamente estimadas e eventualmente arrecadadas;

VIIl.  Elaborar os processos de prestacdo de contas da instituicao;

IX. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

X. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Coordenadoria

de Orcamento, Financas e Contabilidade, Diretoria de Administracdo e Planejamento e
Diretoria-geral.

Art. 22. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Orgcamento, Finangas e Contabilidade no que
compete as atividades de contabilidade:

I Classificar as despesas assumidas pela Instituicdo na aquisicdo de bens e servicos
em consonancia com a legislacdo vigente;

Il. Subsidiar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo com dados contdbeis;

Il Acompanhar a execugdo orgamentdria dos convénios e contratos firmados entre a
Instituicao e outras entidades;

IV. Supervisionar e conferir a emissdao de, DARFs e Notas de Langamento;



V. Analisar e conferir o Relatdrio de Movimentag¢dao de Almoxarifado e o Relatério de
Movimentagao de Bens Médveis mensalmente;

VI. Analisar e ajustar as contas contabeis;

VII. Elaborar balancos, balancetes e demonstrativos contdbeis;

VIIl.  Executar atividades inerentes a escrituracdo e controle contabil;

IX. Resolver questdes de ordem bancaria;

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

XI. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XIlI. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Coordenadoria

de Orcamento, Financas e Contabilidade, Diretoria de Administracdo e Planejamento e
Diretoria-geral.

Diretoria de Desenvolvimento Educacional

Art. 23. A Diretoria de Desenvolvimento Educacional é composta por:
I Coordenadoria de Assuntos Académicos;

Il. Coordenadoria de Biblioteca;

11N Coordenadoria de Cursos e Areas;

IV. Coordenadoria de Educacdo Especial;

V. Coordenadoria de Ensino;

VI. Coordenadoria de Educagao a Distancia;

VII. Coordenadoria de Educagdo Superior;

VIll.  Coordenadoria de Esportes e Lazer;

IX. Coordenadoria de Extens3ao;

X. Coordenadoria de Laboratérios;

Xl. Coordenadoria de Assisténcia Estudantil;

XIl. Coordenadoria de Pesquisa, Pds-graduacao e Inovagao;
Xlll.  Centro de Empreendedorismo e Inovagao;

XIV.  Nducleo Incubador (NI);
XV. Centro de Divulgacdo e Popularizagdo da Ciéncia (CDPC);
XVI.  Laboratodrio de Criatividade (VOA).

Art. 24. Compete a Diretoria de Desenvolvimento Educacional:

l. Planejar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades das unidades de ensino,
pesquisa e extensao do campus;

Il. Coordenar e planejar o Projeto Politico Pedagdgico (PPl) e o Planejamento de
Desenvolvimento Institucional (PDI) no campus, seguindo as orienta¢des e cronograma da
reitoria;

I, Executar com fidelidade as a¢Ges descritas no PPl e PDI;

IV. Submeter as instancias democraticas do campus (Colegiado Académico - CADEM,
Comissdo Permanente de Pessoal Docente - CPPD, Comissdo Interna de Supervisdo - CIS,
Comissdo Propria de Avaliacdo - CPA, etc) e da reitoria (Camaras, Camara de Ensino -
CAMEN, Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE etc) os documentos e
regulamentos pertinentes ao desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e
extensao do campus;

V. Trabalhar para que o processo avaliativo seja diagnosticador da realidade do
percurso educacional dos alunos, do corpo docente e técnicos administrativos da



instituicdo, garantindo a transparéncia dos procedimentos educacionais que envolvam
ensino, pesquisa e extensao;

VI. Zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

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

VIIl.  Atuar como elo entre as atividades docentes e as atividades administrativas do
campus;

IX. Manter a articulacdo entre as Coordenacdes de Curso, de Area, de Pesquisa e de

Extensdo, objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensao;

X. Manter interlocucdo com todos os drgdos e setores ligados as atividades de
regulacdo e acompanhamento da Educacdo no Ministério da Educacao;
XI. Interpretar mudancas no sistema educativo, dando suporte as atividades

académicas e administrativas do campus, atuando proativamente, apontando
necessidades, oportunidades e direcionamentos;

XII. Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientacdo, supervisionando e
avaliando essas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo
educativo;

XIll.  Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino-aprendizagem,
tracando metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando o cumprimento
desse processo, criando ou modificando processos educativos em estreita articulagdo com
os demais componentes do sistema educacional, para proporcionar educagao integral aos
alunos;

XIV.  Assistir as atividades das coordenadorias de Ensino, Extensdao e Pesquisa,
Pés-Graduacdo e Inovacgao;

XV. Atender as atribuicdes especificas de Resolugbes vigentes do IFSULDEMINAS;

XVI.  Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Dire¢ao-geral.

Coordenadoria de Assuntos Académicos

Art. 25. S3o atribui¢des da Coordenadoria de Assuntos Académicos no que compete as
atividades de registros académicos:

I Coordenar e supervisionar as matriculas dos discentes nas disciplinas de acordo com
a matriz curricular de cada curso;

Il. Supervisionar a vida académica e realizar o arquivo de documentos pessoais dos
discentes;

Il. Manter atualizado o registro de curriculos e ofertas de disciplinas;

IV. Supervisionar e conferir a expedicdo de documentos, registros e diplomas;

V. Gerenciar e controlar todas as atividades académicas de sua responsabilidade;
VI. Supervisionar e organizar a sistematica de guarda dos documentos vitalicios dos
discentes;

VII. Controlar os processos de conclusdo e de certificacdo de curso;

VIIl.  Auxiliar na conferéncia de informacdes académicas enderecadas a outros drgaos;
IX. Assinar no Departamento de Ensino, os diversos documentos emitidos, tais como
declaracdes, certiddes e histdricos;

X. Efetuar e cadastrar transferéncia recebida (interna e externa), reintegracao,

trancamento, cancelamento e desisténcia;
Xl. Efetuar o cadastro dos cursos, matrizes curriculares e suas atualizagOes;



XII. Expedir os diversos tipos de documentos académicos, como histdricos,
transferéncias, declarag¢des, atestados, entre outros;

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

XIV.  Auxiliar na elaboracao e controle de relatérios, questiondrios, consultas e outros;
XV. Emitir relatdrios finais referentes a situacdo dos discentes dentro do periodo letivo;
XVI.  Efetuar o cadastro, atualizacdo e acompanhamento permanente da vida académica
tanto no ambito interno do campus quanto em ambito nacional, conforme cronograma
estabelecido pelo Ministério da Educacdo - MEC;

XVIl.  Preparar os processos para a emissao de diplomas e certificados, registrar ou
encaminhar ao 6rgao competente para registro;

XVIII.  Prestar informac0des referentes a dados quantitativos de discentes diplomados;

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

XX. Elaborar as atas de colacdo de grau dos cursos de graduacao;

XXI.  Propor a data no calenddrio para os discentes que desejam participar da colagdo de
grau;

XXIl.  Instruir processo de colacdo de grau de gabinete;

XXIIl.  Enviar e receber correspondéncias e documentos relacionados ao setor e

protocola-los quando necessario;

XXIV. Realizar a recepc¢do e o atendimento ao publico, inclusive por meio telefénico
quando se tratar de assuntos relacionados ao setor;

XXV.  Controlar a entrega aos requerentes dos documentos solicitados;

XXVI.  Manter a organizacao e atualizagdo dos formularios utilizados;

XXVII. Compor e manter atualizados os arquivos académicos;

XXVIII. Atender as atribuicGes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
XXIX. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Art. 26. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Assuntos Académicos, no que compete as
atividades de assessoramento e suporte as Coordenadorias de Ensino, Extensdo, Pesquisa,
Pés-graduacdo e Inovacgao:

I Emitir certificados e declaracbes solicitados pelo formulario disponivel no site,
referentes a atividades ligadas a Coordenadoria de Extensao;

Il. Elaborar contratos de instrutores de Cursos Formacao Inicial e Continuada - FIC com
fomento;

Il Receber matriculas de alunos de cursos FIC;

IV. Elaborar didrios de cursos FIC;

V. Enviar memorando solicitando o pagamento dos instrutores de cursos FIC;

VI. Requisitar e organizar equipamentos e materiais para utilizacdo pelos instrutores de
cursos FIC;

VII. Enviar informacGes de alunos ingressantes e concluintes para lancamento no
Sistema Nacional de Informacdes da Educacdo Profissional e Tecnolégica - SISTEC;

VIIl.  Emitir certificados de alunos concluintes e instrutores de cursos FIC;

IX. Atualizar dados cadastrais de egressos;

X. Intermediar a contratacdo de estagidrios remunerados;

XI. Intermediar a contrata¢do de estagiarios para a realizacdo de estagio obrigatdrio no

campus;



XII. Elaborar Termos de compromisso, aditivos e rescisdo de estagios;

XIll.  Firmar novos convénios e termos de cooperagao técnica com empresas;

XIV.  Receber e arquivar documentacao final de estagio;

XV. Divulgar vagas de estdgios e empregos;

XVI.  Cadastrar todos os estagios obrigatérios e ndo obrigatdrios, encerrados e em
andamento no SUAP/Edu;

XVIl.  Elaborar contratos de aprendizagem referentes ao Programa Jovem Aprendiz;
XVIIl. Elaborar termos aditivos aos contratos de aprendizagem;

XIX.  Intermediar processo de selecdo de bolsistas internos e externos em projetos de
extensao;

XX. Organizar memorandos para pagamentos de bolsistas de projetos de pesquisa,
extensao e inovacao;

XXI.  Atender ao publico interno e externo (presencialmente, por telefone e por e-mail);
XXIl.  Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
XXIIl.  Executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Biblioteca

Art. 27. Compete a Coordenadoria de Biblioteca:

l. Administrar, acompanhar e avaliar a equipe de servidores da biblioteca e os
diversos servigos que executam;

Il. Administrar todo o expediente de administra¢ao da biblioteca;

Il. Alimentar as Redes Brasileiras de Bibliotecas em areas
conveniadas com o IFSULDEMINAS, com a indexag¢do de artigos;

IV. Alimentar o Catdlogo Coletivo Nacional (CCN);

V. Apoiar a implementacdo de eventos que promovam o intercambio com outras

instituicdes;
VI. Assessorar a coordenacdo do SIB/IFSULDEMINAS no que for solicitado;

VII. Assisténcia nos trabalhos relativos as atividades bibliotecondmicas, bibliograficas e
documentoldgicas;

VIIl.  Atender as atribui¢des especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

IX. Cadastrar autoridades (assuntos, autores, instituicdes, eventos e titulos
uniformes/séries), seguindo padr&es internacionais;

X. Cadastrar e manter atualizado o item Plano de Ensino e Unidade Organizacional no
Sistema Pergamum;

XI. Capacitar usudrios para:

a. acesso ao Portal de Periddicos da Capes, outras bases de dados e acesso aos dados

da Biblioteca Digital;

apresentacao do Sistema Integrado de Bibliotecas,

capacitacdo e orientacdo para Normalizacdo de Trabalhos Cientificos;

como utilizar os recursos do Pergamum;

utilizacdo dos recursos informacionais da biblioteca e acervo de multimeios;
preservacdo de material bibliografico;

recursos para portadores de necessidades educativas especiais;

uso de recursos e servicos disponiveis na biblioteca, funcionamento, normas de
empréstimo etc.;

XII. Catalogar na fonte os trabalhos académicos produzidos no campus;
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Xlll.  Catalogar, classificar e indexar materiais bibliograficos (livros, periddicos, tese, TCC,
TCCP, dissertacao, DVDs etc.);

XIV.  Elaborar relatdérios estatisticos por meio da coleta de dados das tarefas e atividades
da biblioteca;

XV. Conferir pedidos de aquisicao de material bibliografico;

XVI.  Controlar pedido e recebimento de materiais de consumo para o setor;

XVIl.  Coordenar e controlar o uso dos equipamentos disponiveis;

XVIll. Coordenar e acompanhar as solicitacdes de compra dos materiais requisitados;
XIX.  Divulgar os servicos oferecidos pela biblioteca;

XX. Efetuar o empréstimo domiciliar, interbibliotecario e intersetorial;

XXI.  Elaborar relatério anual das atividades da biblioteca;

XXIl.  Emitir pareceres para a aquisicao de material a ser integrado ao acervo, bem como
sobre o material a ser descartado;

XXIIl. Estabelecer normas, atos e instrugdes de servico para uso do acervo, do

equipamento e das instalagdes fisicas da biblioteca;

XXIV. Examinar a integridade dos materiais bibliograficos e ndo bibliograficos recebidos

como doagao;

XXV.  Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela
Diretoria de Desenvolvimento Educacional;

XXVI. Fornecer dados a administracao para fins estatisticos;

XXVIl. Implementar programa de conservag¢ao preventiva, que permitird a reducao do

numero de itens (materiais bibliograficos) substituidos devido ao estado de deterioracdo

(pelo uso ou guarda), garantindo a preservagao, conservacgao e seguranca desse material;

XXVIII. Organizar e planejar os servicos de documentacgao e execugdo dos servigos técnicos;

XXIX. Organizar, administrar, coordenar e executar o inventario anual de todo o acervo da

biblioteca;

XXX.  Organizar o horario e férias da equipe para que o funcionamento da biblioteca nao

seja interrompido;

XXXI. Orientar e supervisionar as atividades da Biblioteca;

XXXII. Planejar, organizar, administrar, coordenar, avaliar, implementar, e supervisionar as

atividades da biblioteca;

XXXIII. Preparar o material para empréstimo e circulacdo;

XXXIV. Preparar relatérios bibliograficos para comissées do MEC e produzir relatérios dos

diferentes assuntos para autorizacdo, reconhecimento e reavaliacdo de cursos do campus;

XXXV. Propor normas para uso das instalacées fisicas, equipamento e acervo bibliografico;

XXXVI. Providenciar documentos, servicos e informacdes necessdrias a tomada de decisdes

para a direcdo do campus e Coordenacdo-geral do SIB/IFSULDEMINAS;

XXXVII. Realizar e disponibilizar aos usuarios do IFSULDEMINAS a comutacado bibliografica

nacional e internacional;

XXXV, Realizar palestras e visitas orientadas;

XXXIX. Realizar pesquisa e levantamento bibliografico nas Bases de Dados, em bibliotecas

virtuais, em obras de referéncias especificas, nas diversas fontes informacionais: BIREME,

Catdlogo Coletivo Nacional (CCN); WebQualis, Biblioteca Nacional etc. para os usuarios;

XL. Receber e acompanhar comissdes do MEC para autorizagao, reconhecimento e

reavaliacdo de cursos;

XLI. Receber todo e qualquer material a ser incorporado ao acervo;

XLIl. Regularizar a situacdao dos materiais do acervo; XLIll. Representar a biblioteca em



eventos da area;

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

XLV. Solicitar aos diversos drgaos do IFSULDEMINAS as providéncias necessarias a execucao
de servicos na biblioteca;

XLVI. Solicitar aquisicado de material

Bibliografico;

XLVII.  Solicitar troca de materiais com

Eefeitos;

XLVIII. Sugerir a aquisicdo de novos materiais para o enriquecimento dos

acervos;

XLIX. Zelar pela ordem e siléncio nas dependéncias da Biblioteca;

L. Zelar pelo cumprimento do regulamento do SIB/IFSULDEMINAS;
LI. Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
LIl. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela

Diretoria de Desenvolvimento Educacional.

Coordenadorias de Cursos e de Areas

Art. 28. Compete aos Coordenadores de Cursos:

I Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das atividades pedagdgicas do curso
em colaboragdao com as Coordenadorias de Ensino, Pesquisa e Extensao;

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

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

IV. Realizar o acompanhamento pedagodgico dos estudantes no processo
ensino-aprendizagem no que concerne a avaliacgdo de rendimentos, avaliacdo do
desempenho docente e avaliacdo do curso, envolvendo docentes, estudantes e equipe

pedagogica;

V. Acompanhar o processo de avaliacdo utilizado pelos professores em consonancia
com o projeto pedagdgico do curso;

VI. Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisa e extensao;

VII. Participar das reunides dos colegiados, conselhos e grupos relacionados ao curso;
VIIl.  Coordenar as atividades de discussao e revisdao do projeto pedagdgico do curso nas

situacdes de cursos em que ndo existe o Nucleo Docente Estruturante - NDE ou 6rgdo com
presidente definido para essa agao;

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

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

XI. Organizar as eleicdes de composicao e recomposicao do Colegiado de Curso;

XIlI. Definir um secretario para a elaboracdo de atas das pautas tratadas nas reunides
em que presidir;

Xlll.  Fazer circular informagdes oficiais e de eventos relativos ao curso de forma clara,

objetiva e respeitosa entre os interessados;
XIV.  Elaborar os hordrios de aulas, considerando as atividades didatico-pedagdgicas e
administrativas;



XV. Analisar e decidir os pedidos de transferéncia, matricula, trancamento de matricula
no curso, cancelamento de matricula em disciplinas, permanéncia, complementacao
pedagdgica, exercicios domiciliares, expedicdo e dispensa de guia de transferéncia e
colacdo de grau;

XVI.  Acompanhar o desempenho académico dos estudantes do curso e orientar os
alunos sobre matricula e integralizacdo do curso;

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

XVIll. Colaborar na elaboracdo de material de divulgacao relacionado ao curso;

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

XX. Acompanhar a elaboracdo do calendario letivo e exigir seu cumprimento, assim
como consultar os docentes de suas areas sobre demandas relativas a elaboracdo dos
horarios de aulas;

XXI.  Coordenar com os professores o planejamento das visitas técnicas realizadas pelos
estudantes do curso;
XXIl. Coordenar a elaboracdo de processos de autorizacdo de funcionamento e

(renovacdo de) reconhecimento do curso, quando necessario;

XXIIl.  Articular a realizagdo da Avaliacdo das CondicGes de Ensino e Avaliagdo Institucional
no ambito do curso;

XXIV. Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no ambito do curso;
XXV. Cooperar na alimentacdo e manutencdo (atualizacdo) dos dados dos sistemas de
registros académicos institucionais e do MEC relativos ao curso em conjunto com a
Coordenadoria de Assuntos Académicos e Pesquisador(a) Institucional;

XXVI. Potencializar a criacdo e acompanhar o desenvolvimento de grupos de estudo e de
pesquisa no ambito do curso e em consonancia com a Coordenadoria de Pesquisa,
Pés-Graduagao e Inovagao;

XXVII. Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos
promovidos pelo curso e em consonancia com as Coordenadorias de Pesquisa e Extensao;
XXVIII. Coordenar o planejamento e a execucdo da programacao de aulas;

XXIX. Convocar, sempre que necessario, servidores que trabalham em areas correlatas ao
Seu curso;

XXX. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XXXI. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Art.29. Compete aos Coordenadores de Areas:

l. Representar os docentes da drea de formacao geral nas reunides de coordenacao,
assim como informa-los e consulta-los antes de tomadas de decisGes que afetem o grupo
de forma geral;

Il. Articular com os docentes correspondente da area de formacdo geral e especifica
para que a representagdo e os objetivos propostos em cada um dos Projetos Pedagdgicos
de Cursos sejam efetivos;

M. Representar os docentes correspondente da drea de formacgdo geral e especifica em
eventos, caso julgue pertinente;

IV. Realizar reunides periddicas com os docentes correspondente da drea de formacgao
geral e especifica de maneira a informar e consultar os docentes a respeito das decisdes



tomadas com os gestores e durante as reunides de coordenacao;

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

VI. Definir um secretdrio para o registro de atas das pautas tratadas nas reunides com
os docentes;

VII. Informar os docentes a respeito das decisdes tomadas com os gestores e durante as
reunides de coordenacdo por meio eletronico, caso seja necessdrio, transmitir as
informacdes antes das reunides da area de formacao geral;

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

IX. Acompanhar a elaboracdo do calendario letivo e exigir seu cumprimento, assim
como consultar os docentes de suas areas sobre demandas relativas a elaboracdo dos
horarios de aulas;

X. Acompanhar a elaboracdo dos horarios de aulas dos docentes da drea de formacao
geral e especifica, os seus efetivos cumprimentos, considerando, quando possivel, as
demandas dos docentes;

XI. Prestar suporte na preparagao do calendario de eventos do campus, antecedente
ao periodo de elaboracdo e preenchimento dos planos de ensino, assim como acompanhar
0 seu cumprimento;

XII. Proporcionar suporte aos docentes na elaboracdo dos planos de ensino, em
articulagdo com a area pedagdgica do campus;
Xlll.  Proporcionar suporte aos docentes que encontrarem dificuldades didaticas,

auxiliando-os, em articulagdo com a area pedagdgica do campus, para que elas sejam
superadas, prevenindo e erradicando problemas na aprendizagem dos discentes;

XIV.  Despender especial atencao aos novos docentes pertencentes aos grupos da area
de formag3o geral, sendo o Coordenador da Area de Exatas aos docentes com atuagdo nas
disciplinas das areas do grupo | e o Coordenador da Area de Humanas aos docentes com
atuacdo nas disciplinas das dreas do grupo Il, com informacgdes sobre os cursos, sobre os
estudantes e sobre a instituicdo, conforme estabelecido pelo Regimento de Coordenadores
de Areas aprovado pelo Campus;

XV. Promover a importancia da drea, com a comunidade académica, aos ex-alunos e a
comunidade em geral;

XVI.  Estimular eventos culturais e de lazer para congregar estudantes, docentes e
técnicos administrativos em educacédo;

XVIl.  Conduzir, em conjunto com o DDE, a eleicdo dos coordenadores e
vice-coordenadores da area de formacdo geral;

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

XIX.  Participar, representando os docentes da area de formacdo geral, da definicdo de
novas contratagGes de professores efetivos e substitutos para o campus;

XX. Participar, com os Coordenadores de Curso, da modificagdo na oferta de vagas,
criagdo e extingdo de cursos técnicos integrados e subsequentes, assim como de cursos
superiores e de pds-graduacdo, bem como alteragées no nimero de vagas e turmas;

XXI.  Articular, com seus pares, a distribuicdo de aulas para cada docente da drea de
formacao geral, repassando-as ao Diretor de Desenvolvimento Educacional - DDE;



XXIl.  Promover a inter-relacdo das adreas, incentivando e assessorando o
desenvolvimento de projetos;

XXIll. Incentivar o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa, inovacdo e extensao;
XXIV. Propor e dar apoio ao desenvolvimento de palestras, cursos, visitas técnicas e
outras atividades educacionais que complementem a capacitacao dos alunos;

XXV. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XXVI. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela
Diretoria de Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Educagdo Especial

Art. 30. Compete a Coordenadoria de Educacdo Especial:

I Desenvolver acdes de implantacdo e implementacdo na Educacgdo, Tecnologia e
Profissionalizacdo para pessoas com necessidades educacionais especiais;

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

M. Subsidiar a organizacdo, o funcionamento e as atribuicdes do Nucleo de Apoio as
Pessoas com Necessidades Especiais (NAPNE);

IV. Trabalhar em conjunto com o NAPNE de modo a auxiliar no diagndstico e solugdo
de problemas relacionados a pessoas com necessidades educacionais especificas;

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

VI. Promover agdes com servidores e eventos de formagao para sanar eventuais
dificuldades;

VII. Promover eventos que envolvam a sensibilizacdo e capacitacao da comunidade
escolar e sociedade civil;

VIIl.  Verificar semestralmente a necessidade de contratacdo de profissionais
especializados para atuarem com os discentes com necessidades especiais;

IX. Encaminhar para a Coordenadoria de Ensino e Dire¢ao-geral o quantitativo
necessario de contratacao de profissionais especializados;

X. Assessorar o campus na contratacdo de profissionais especializados;

XI. Dar suporte aos profissionais especializados contratados quanto a metodologia de

trabalho, orientando e estabelecendo processos de acompanhamento ao discente.
Providenciar infraestrutura necessdria para que esses profissionais possam exercer suas
tarefas;

XII. Articular com o NAPNE a estruturacdo da Sala de Recursos, requisitando os
equipamentos/materiais conforme cronograma de compras estabelecido no campus;
XIll.  Fazer cumprir a organizacdo curricular diferenciada, bem como a adequacdo de

métodos, técnicas, recursos educativos e demais especificidades pedagdgicas que se
fizerem necessarias;

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

XV. Orientar as coordenacfes de curso, com o apoio do NAPNE, sobre a producdo do
Plano de Ensino Individualizado (PEI) ou similar. Acompanhar nas coordenagées de curso a
execuc¢ao desses planos durante o semestre letivo;

XVI.  Verificar se a documentac¢ao dos PEls foi devidamente construidas e arquivadas na
Coordenadoria de Assuntos Académicos;

XVIl.  Acompanhar, orientar e conduzir discussdes com o NAPNE, coordenagdes de curso



e docentes sobre a possibilidade de formagdo intermediaria/parcial de discentes com
necessidades especiais, conforme previsto em legislacao;

XVIIl. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XIX.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Ensino

Art. 31. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Ensino:

I Manter articulacdo com a Coordenadoria de Pesquisa, Pés-Graduacgdo e Inovacdo e
Coordenadoria de Extensdo, objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensao;

Il. Gerir toda a dindmica e mecanismo do processo educativo;

M. Planejar, avaliar e liderar a execuc¢do do projeto educacional da instituicao;

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

V. Gerir a representacdo da coordenadoria em relacdo as comissGes e atividades que
tenham natureza pedagodgica;

VI. Criar condi¢cOes para que as atividades educacionais tenham repercussdao na
comunidade, de modo que essa relacdo seja organica;

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

VIIl.  Participar do planejamento, acompanhamento e avaliagdo da proposta pedagodgica,

com o corpo docente, referente a educagao do Ensino Médio e Profissional, cumprindo os
principios da legislacdo educacional;

IX. Realizar estudos para o aprimoramento das matrizes curriculares;

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

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

XIlI. Participar da organizacao do hordrio escolar, apds consulta aos coordenadores de
cursos e de areas;

Xlll.  Acompanhar a organizacdo do calendario escolar em conjunto com a

Coordenadoria de Assuntos Académicos e Diretoria de Desenvolvimento Educacional;

XIV.  Acompanhar as discussdes das politicas educacionais referentes a Educacdo do
Ensino Médio, Profissional e Tecnolégico, bem como participar dessas discussoes,
assegurando diretrizes e procedimentos para o cumprimento dos principios e objetivos da
educacdo escolar, estabelecidos legislativamente;

XV. Coordenar e controlar a utilizacdo de recursos estruturais e de equipamentos
didatico- pedagdgicos com a equipe técnico-pedagogica;

XVI.  Participar das outras coordenadorias e ComissGes responsaveis pelos projetos de
reformas e construgodes fisicas, de forma a adequa-las ao processo ensino-aprendizagem;
XVIl.  Manter organizada a guarda de documentos, inerentes as atividades desta
coordenadoria, bem como promover a sua efetiva recuperacdo, quando necessaria.

XVIIl. Acompanhar os trabalhos pertinentes aos coordenadores de cursos e demais areas
correlatas ao ensino;

XIX.  Articular e acompanhar as atividades dos laboratoristas em conjunto com os
coordenadores de laboratdrios, cursos e areas;



XX. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
XXI.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Educagdo a Distédncia

Art. 32. S3o atribuicées da Coordenadoria de Educacdo a Distancia:

I Exercer as atividades tipicas de coordenacdo das atividades EAD desenvolvidas pelo
campus;

Il. Coordenar a elaboracdo dos projetos pedagdgicos dos cursos da modalidade EAD;
Il. Coordenar as atividades dos cursos na modalidade EAD ofertados pela instituicdo;

IV. Realizar o planejamento das atividades de selecdo e capacitacdo dos profissionais
envolvidos na modalidade de ensino EAD;

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

VI. Receber e avaliar os relatérios de desenvolvimento dos cursos EAD elaborados
pelos coordenadores de curso e coordenadores de polo;

VII. Acompanhar a aplicacdo financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento

e a oferta dos cursos EAD;

VIll.  Realizar a articulagcdo com a diretoria EAD do IFSULDEMINAS;

IX. Realizar articulacdo com as Coordenadorias de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacdo
e Coordenadoria de Extensdo sobre cursos (Técnicos, Superiores, Pés-Graduagdes e FICs)
na modalidade EAD;

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

XI. Acompanhar o registro académico dos alunos matriculados nos cursos EAD na
Coordenadoria de Assuntos Académicos;

XIl. Apresentar a documentacdao necessaria para a certificagdo dos tutores a
Coordenadoria Institucional do EAD;

XIll.  Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XIV.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Educagdo Superior

Art. 33 Compete a Coordenadoria de Educacdo Superior

l. Manter articulagcdo com a Coordenadoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagao e
Coordenadoria de Extensao, objetivando contemplar, na pratica, a indissociabilidade
entre ensino, pesquisa e extensao;

Il. Participar do planejamento, acompanhamento e avaliacdo da proposta pedagdgica,
com o corpo docente, referente a Educacao Superior (Graduacdo e Pés-Graduacao),
cumprindo os principios da legislacdo educacional;

Il Realizar estudos para o aprimoramento das matrizes curriculares referentes a
Educacdo Superior (Graduacdo e Pds-Graduacdo), em consonancia com as alteracoes
das diretrizes curriculares;

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

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



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X,

XIV.
XV.

Participar da organizacao do hordrio escolar, apds consulta aos coordenadores de
cursos e de areas;

Acompanhar a organizagao do calenddrio escolar em conjunto com a Coordenadoria
de Assuntos Académicos e Diretoria de Desenvolvimento Educacional;

Acompanhar as discussdes das politicas educacionais referentes a Educacao Superior,
bem como participar dessas discussoes, assegurando diretrizes e procedimentos para
o cumprimento dos principios e objetivos da educacdo escolar, estabelecidos
legislativamente;

Manter, organizada, a guarda de documentos, inerentes as atividades desta
coordenadoria, bem como promover a sua efetiva recuperacao, quando necessaria.
Acompanhar os trabalhos pertinentes aos coordenadores de cursos superiores;
Acompanhar cronogramas e orientar coordenadores com relacdo ao Exame Nacional
de Desempenhos dos Estudantes (ENADE), Exame Institucional de Desempenho de
Estudantes (EIDE) e aos processos de reconhecimento e renovacao de
reconhecimento de cursos, em parceria com a Reitoria;

Auxiliar na criacdo e atuar no acompanhamento de cursos de graduacao,
pos-graduacdo Lato e Stricto sensu no campus, em parceria com a Coordenadoria de
Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo;

Demandar e analisar dados referentes a permanéncia e éxito, visando a diminuicdo
do numero de evasdo nos cursos superiores;

Atender as atribui¢des especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Esportes e Lazer
Art. 34 Compete a Coordenadoria de Esportes e Lazer:

Viabilizar o uso e organizar os espacos esportivos do campus;
Viabilizar treinamentos de diversas modalidades esportivas;
Viabilizar a participacdo dos representantes do campus (estudantes e servidores)

em competicdes esportivas;

IV.

Organizar competicGes e eventos esportivos institucionais no ambito do campus e

também do IFSULDEMINAS;

V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

Planejar e requisitar a compra de materiais esportivos diversos;

Submeter e executar projetos relacionados ao esporte;

Contratar e supervisionar estagiarios;

Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;
Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Diretoria de

Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Extensdo
Art. 35. Compete a Coordenadoria de Extensao:

Viabilizar e articular convénios que visem ao oferecimento de estagios para os

alunos da instituicao;

Intermediar parcerias e Termos de Cooperag¢do Técnica que visem ao

desenvolvimento de projetos de extensao;

Articular a contratacdo de jovens aprendizes dos cursos validados no Ministério do

Trabalho e Emprego;



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

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

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

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

VIIl.  Elaborar edital de chamada interna para estagio obrigatério no campus;

IX. Elaborar edital de fomento interno a projetos de extensao, com o apoio do Nucleo
Institucional de Pesquisa e Extensao;

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

XI. Elaborar edital de selecdo de bolsistas de projetos de extensao;

XII. Elaborar memorandos a Coordenadoria de Assuntos Educacionais, com

antecedéncia de, pelo menos, um més da data das colagbes de grau, informando quais
alunos concluiram todas as pendéncias relacionadas ao estagio obrigatodrio;

XIll.  Organizar a participacdo dos alunos na Feira de Estagios e Empregos;

XIV. Organizar as Mostras de Estagio que ocorrem semestralmente;

XV. Elaborar Plano de Metas da Coordenadoria de Extensdo;

XVI.  Coletar dados referentes a participacdo de alunos de cursos superiores em cursos
FIC, projetos de extensdo e estagios nao obrigatdrios para o Censo da Educagao Superior -
CENSUP;

XVII.  Levantar dados para a regulariza¢do das inconsisténcias na Plataforma Nilo Pecanha;
XVIII. Coletar e atualizar informagdes para o Portal da Diretoria de Desenvolvimento
Educacional;

XIX.  Elaborar Relatérios de Gestdo;

XX. Auxiliar na divulgacdao e orientagao sobre a submissdao de propostas em editais de
projetos de extensao;

XXI.  Apoiar e acompanhar as atividades ligadas a Cultura, Esporte e Lazer, Programa
Nacional de Alimenta¢do Escolar - PNAE, Centro de Linguas - CELIN, Empresas Juniores,
Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo a Docéncia - PIBID e programas correlatos;
XXIl.  Apoiar e acompanhar as atividades ligadas a eventos de extensao;

XXIll.  Atuar como membro nato do Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensdo (NIPE),
Campus Pogos de Caldas;

XXIV.  Atuar como membro nato da Camara de Extensao;

XXV. Atender as atribuicdes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XXVI. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Coordenadoria de Laboratorios

Art. 36 Compete a Coordenadoria de Laboratdrios:

I Coordenar os laboratérios do campus;

1. Realizar atividades de nivel intermedidrio e de natureza técnica, sob supervisdo,
relacionadas a manutencao e testes de equipamentos destinados as aulas praticas;

Il. Preparar materiais e equipamentos para aulas laboratoriais previamente
programadas;

IV. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao, obedecidos a legislacdo



profissional e ao Estatuto e Regimento Interno do IFSULDEMINAS;

V. Disponibilizar equipamentos, materiais e instalacdes necessdrias para pessoas,
devidamente autorizadas pelos docentes, para realizacdo de experimentos nas
dependéncias dos laboratérios;

VI. Controlar e zelar pelos equipamentos e materiais, mantendo a organizagao e a
limpeza desses equipamentos e materiais e dos laboratérios;

VII. Estabelecer, de acordo com as solicitacdes, a escala para o funcionamento e a
realizacdo das atividades nos laboratodrios;

VIIl.  Realizar os levantamentos de materiais e equipamentos indisponiveis nos
laboratérios ao final de cada periodo letivo;

IX. Reportar, em caso de eventualidade, aos Coordenadores de Ensino e

Coordenadores de Curso a falta de equipamentos e de materiais necessarios a realizacdo
das aulas;

X. Avaliar e executar um planejamento de manutencdo interna de equipamentos

defeituosos ou da necessidade de encaminhamento a manutencdo especifica (externa);

XI. Auxiliar e realizar orgamentos nos processos de compras de equipamentos e

materiais de consumo relacionados as atividades de Ensino;

XII. Dar suporte, de acordo com a solicitacdo feita pelo responsavel pelo estagiario, aos
estagiarios que desenvolvam a.vidades nos laboratorios;

XIll.  Supervisionar, orientar, impedir ou inibir a continuidade da realizacdo de atividades

nao condizentes com o curso ou de areas afins ou que transgridem as normas existentes;

XIV.  Controlar o patriménio dos materiais e equipamentos dos laboratdrios de acordo

com normas estabelecidas pelo detentor da carga patrimonial;

XV. N3o permitir retirada de equipamentos patrimoniados dos locais que estao

alocados sem a autorizagao prévia do detentor das cargas patrimoniais;

XVI.  Realizar manutencao preventivade acordo com periodicidade

necessariaa cada equipamento;

XVIl.  Realizar a requisicao de compra de equipamentos e materiais necessarios aos

laboratorios;

XVIIl. Realizar a requisicdo de manutencao externa, quando necessaria mao de obra

especializada, para equipamentos danificados;

XIX.  Elaborar normas especificas para u.lizacdo dos espacos e dos equipamentos dos
laboratdérios do campus, com excegdo dos Procedimentos Operacionais Padroes
(POPs); com relacdo a este item foi ponderado que os POPs devem ser elaborados
por servidores que detenham conhecimento sobre os equipamentos;

XX. Realizar a manutencao das cole¢cdes e dos materiais diversos oriundos de coletas

feitas por docentes e discentes;

XXI.  Cadastrar pedidos de autorizacdo de uso dos produtos quimicos para os

laboratdrios, além da renovacao da licenca de funcionamento;

XXIl.  Preparar solucdes quimicas;

XXIIl.  Atender as atribuicdes especificas de Resolucdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XXIV. Assessorar as a.vidades de ensino, pesquisa e extensdo dentro do escopo das

atvidades legais dos técnicos administrativos/area, desde que este assessoramento ndo

inclua atvidades de competéncia exclusiva de professores da area;

XXV.  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de

Desenvolvimento Educacional que estejam especificadas dentro das atribuicdes legais dos

técnicos de laboratorio/area;



Coordenadoria de Assisténcia Estudantil
Art. 37. Compete a Coordenadoria de Assisténcia Estudantil:

| - Apresentar a comunidade académica as agdes vinculadas a esta coordenadoria;

Il - Acompanhar o processo educacional em articulagdo com as demais coordenadorias,
nucleos e érgaos colegiados contribuindo com propostas educacionais que possam favorecer
a aprendizagem, bem como o percurso formativo dos educandos;

Il - Participar e/ou propor grupos e/ou momentos de estudos que abranjam tematicas
relacionadas a uma educacdo autonoma, reflexiva, integral e inclusiva, bem como ao
desenvolvimento pleno do corpo discente;

IV - Promover o atendimento e acompanhamento biopsicossocial e pedagdgico do corpo
discente;

V - Promover e/ou auxiliar momentos de formagdo com a comunidade académica;

VI - Atuar, de forma articulada, com a Coordenadoria de Ensino, a Coordenadoria de
Educacdo Superior e/ou com as Coordenacbes de Curso, junto ao corpo docente,
auxiliando-o na compreensdo de processos educacionais que enfatizem a formacdo integral
dos educandos e que contribuam com o seu desenvolvimento fisico, emocional, intelectual,
ético e autbnomo;

VIl - Auxiliar na articulacdo entre familia e escola, buscando estabelecer um vinculo que
possibilite 0 acompanhamento e o desenvolvimento da vida académica do educando;

VIII - Sistematizar o processo de acompanhamento dos discentes;

IX- Assegurar aos alunos, em conjunto com a equipe escolar, o conhecimento e acesso ao
Regulamento Educativo-Disciplinar Discente e as Normas Académicas do IFSULDEMINAS,
priorizando a orienta¢do, o didlogo, a conscientizacdo e a reflexdo dos estudantes, com
énfase na autonomia e no protagonismo estudantil;

X - Aplicar o Regulamento educativo-disciplinar discente, quando necessario de acordo com a
avaliacdo da equipe multiprofissional;

XI - Auxiliar na promocao de a¢des de conscientizacdo dos estudantes para a manutencgao e
conservagao dos ambientes institucionais e do seu entorno;

XIl - Trabalhar em articulacdo com os nucleos sistémicos no acompanhamento do processo
de ensino-aprendizagem de alunos publico-alvo da educacao inclusiva;

XIll - Requisitar, acompanhar e gerenciar a entrega das camisetas de uniforme aos discentes,
guando disponibilizadas;

XIV - Acompanhar, orientar e conduzir os processos relacionados ao Programa Auxilio
Estudantil e demais editais de assisténcia estudantil operacionalizados pelo Campus, quando
disponiveis;

XV - Assessorar, propor acées e realizar atividades que contribuam para a execucdo do Plano
de Permanéncia e Exito, ou similar;

XVI - Desenvolver e/ou colaborar com projetos de ensino, pesquisa e extens3o;

XVII - Gerenciar a entrega e a devolucdo dos livros didaticos, quando disponiveis;

XVIIl - Realizar atividades relacionadas ao preenchimento de sistemas e plataformas
regulatérias, seguindo as orientacbes e cronogramas estabelecidos pelo Ministério da
Educacdo e/ou pela Procuradoria Educacional Institucional;

XIX - Executar outras atividades correlatas, definidas em conjunto entre gestdo e servidores
gue compdem essa coordenadoria, por meio de procedimento a ser definido.



Coordenadoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inova¢do
Art. 38 Compete a Coordenadoria de Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovagao:
I Emitir certificados e declaragdes solicitados por meio do formulario disponivel no

site;

Il. Elaborar Plano de Metas da Coordenadoria de Pesquisa, Pés-Graduac¢do e Inovacao;
Il. Levantar dados de pesquisa para o CENSUP;

IV. Coletar e atualizar informacbGes para o Portal da Diretoria de Desenvolvimento
Educacional;

V. Elaborar e atualizar relatérios e graficos de producdo técnica e cientifica dos

servidores por meio da extracdo de informacbes do curriculo Lattes e incentivar sua
constante atualizacdo por parte dos servidores;

VI. Elaborar Relatérios de Gestao;

VII. Participagao em Comissdes, como Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensdo -
NIPE, bolsas Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica - PIBIC, Camara de
Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacao - CAPEPI, Nucleo de Inovacdo e Empreendedorismo,
Equipe de Gestdo e grupos de Avaliacdo de Cursos de Pds-graduacao;

VIIl.  Acompanhar e dar suporte as a¢oes dos Laboratdrios de Pesquisa, Escritérios Locais
de Transferéncia de Tecnologia - ELITT, Nucleo Incubador (NI), Espaco Maker, Parque
Tecnoldgico, Espaco de coworking e aceleracdo de startups e quaisquer ambientes de
inovacao do campus;

IX. Dar suporte a criagao de grupos de estudos e de pesquisa e acompanha-los;

X. Auxiliar na divulgacao e orientagao sobre a submissdao de propostas em editais de
projetos de pesquisa e inovagao;

XI. Intermediar processo de selegdo de bolsistas internos e externos em projetos de
pesquisa e inovagao;

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

XIll.  Participar de comissdes municipais de pesquisa e inovacao, propondo agdes

estratégicas para ecossistema da cidade;

XIV.  Auxiliar na criacdo e atuar no acompanhamento de cursos de pds-graduacado Lato e
Stricto sensu no campus;

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

XVI.  Buscar parceiros externos para execugdo de projetos de pesquisa e oferta de cursos
de pds- graduacao;

XVIl. Intermediar Termos de Cooperacdao Técnica que visem ao desenvolvimento de
projetos de pesquisa e inovacao;

XVIII.  Organizar a Mostra Cientifica que ocorre anualmente;

XIX.  Organizar o transporte para a Jornada Cientifica e acompanhar os pesquisadores;
XX. Incentivar discentes e servidores a participar de eventos cientificos;

XXI.  Elaborar edital de fomento interno a projetos de pesquisa, com apoio do Nucleo
Institucional de Pesquisa e Extensdo;

XXIl.  Auxiliar na organizacdo de eventos internos e externos de pesquisa e inovac¢ao;
XXII. Elaborar edital de fluxo continuo, para cadastramento de projetos de pesquisa e
inovagao sem fomento, com o apoio do Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao;

XXIV. Atender as atribuicGes especificas de Resolugdes vigentes do IFSULDEMINAS;

XXV. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.



Centro de Empreendedorismo e Inovagao
Art. 39Compete ao Centro de Empreendedorismo e Inovagao
I.  Promover o desenvolvimento de prototipacdo de produtos através do espaco
maker;

II.  Promover a articulacdo e interlocucdo do campus com a comunidade através de
acoes em ambientes de coworking;

lll.  Realizar ac¢bes anuais relacionadas a cultura empreendedora e de inovacdo de
modo a envolver a comunidade interna do campus, entidades externas e o
IFSULDEMINAS como um todo;

IV.  Promover a cultura empreendedora no IFSULDEMINAS e sua difusdo e fortalecimento
no ecossistema regional;

V.  Aproximar o IFSULDEMINAS dos setores de servicos e setores produtivos do
ecossistema regional;

VI.  Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento Educacional.

Nucleo Incubador (NI)

Art. 40 Compete ao Nucleo Incubador (NI):

I. Atender as disposicOes legais que regulam o incentivo a inovacdo e a pesquisa cientifica e
tecnoldgica no pais;

Il. Propiciar condi¢des de cooperagao e sinergia, por meio de compartilhamento de espagos,
ideias, inova¢Oes e facilidades técnico-administrativas entre as empresas pré-incubadas,
incubadas e convidadas;

lll. Potencializar empreendimentos, apoiando e incentivando projetos com potencial
inovador, como startups e spin-offs;

IV. Operacionalizar programas de pré-incubacdo e incubagao de startups e novos negécios;

V. Fornecer suporte técnico e gerencial a empreendimentos emergentes;

VI. Seguir as diretrizes da INCETEC, atuando como unidade subordinada.

Centro de Divulgagdo e Popularizagdo da Ciéncia (CDPC)

Art. 41 Compete ao CDPC

I. Participar de processos de divulgacdo das atividades de pesquisa realizadas na instituicao;
Il. Manter canais virtuais para difusao do conhecimento cientifico e de seus modos de
producdo;

lll. Promover a capacitacdo de professores da educacdo basica;

IV. Viabilizar empréstimo kits portateis de experimentos e disponibilizacdo de sequéncias
didaticas para uso em aulas e outras atividades educativas;

V. Desenvolver projetos de pesquisa e de extensdo préprios ou em colaboragdo com outros
parceiros;

VI. Realizacdo de eventos e exposicOes interativas com experimentos fixos a céu aberto e
em ambiente fechado;

VII. Prestar servicos nas areas de divulgacdo e popularizacdo da ciéncia, respeitadas as



normas do IFSULDEMINAS.

Laboratério de Criatividade (VOA)

Art. 42 S3o atribuicées do VOA

I. Promover capacitagdes e aproximar o IFSULDEMINAS e a comunidade de Pogos de Caldas
e regido, pela acdo em frentes que atendam as diferentes areas do conhecimento que
dialogam entre si, com projetos de:

a — Linguagens artisticas (arte, danca, musica e teatro);

b - Inclusao Digital;

c- Artes visuais;

d - Afro-indigena;

e - Esporte e lazer;

Il. Realizar eventos e exposicGes com tematicas variadas.

Ill. Organizar espacos dialdgicos que propiciem a construcdo de uma Politica Cultural para o
Campus Pocos de Caldas;

IV. Organizar foruns e demais espacos para propiciar o didlogo e a valorizacdo das diversas
formas de cultura a servico da sustentabilidade;

V. Tornar o campus aberto a diversidade, criando espacos de interacdo social e oferta
de intervencdes de Arte e Cultura;

VI, Acolher projetos e iniciativas que visem a valorizacdo das expressoes culturais
populares e tradicionais;

VII. Propor projetos e eventos culturais;

VIIl.  Incentivar a cultura de paz, a preservagao e a valorizacao da sabedoria popular e a
cultura para sustentabilidade;

IX. Atender as demandas institucionais relativas a cultura, como organiza¢ao do Férum
de Cultura, do Dia da Cultura e do Festival de Arte e Cultura;

X. Participar de cursos e formag¢des para melhoria dos servigos prestados na area

cultural.
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