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REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013, no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRECAO GERAL

I- A Direcdo Geral do Campus Barbacena se subdivide na_Secdo de Gabinete e Secio de
Secretaria de Gabinete.

II- A Secao de Gabinete ¢ o 6rgdo de assisténcia direta e imediata do Diretor Geral, que tem por
finalidade prestar-lhe assessoria na supervisdo da execug¢do das politicas educacional e
administrativa do Campus Barbacena supervisionar as atividades desenvolvidas pelos setores
integrantes do Gabinete; auxiliar o Diretor Geral no encaminhamento e solu¢do de problemas
administrativos; incumbir-se do preparo e despacho de expediente; fazer a triagem da
correspondéncia recebida pelo Diretor Geral; divulgar no ambito do Campus Barbacena as
determinagdes do Diretor Geral; assistir ao Diretor Geral em sua representagdo politica, social e
administrativa; preparar a pauta das reunides; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe
sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

ITI- A Secao de Secretaria de Gabinete compete coordenar as atividades da recepcdo do Gabinete
do Diretor Geral, a qual compete receber a correspondéncia destinada a Diretoria Geral, controlar a
sua guarda e distribuicdo, depois de devidamente despachada, em conjunto com a Chefia de
Gabinete, organizar ¢ manter atualizados os arquivos referentes a correspondéncia e aos atos
oficiais; organizar e manter atualizados os arquivos referentes a correspondéncia e aos atos oficiais;
executar os trabalhos de digitacdo do Diretor Geral; secretariar o Conselho de Campus ¢ o CEPE-
Barbacena; preparar a correspondéncia oficial do Diretor Geral; organizar e manter atualizado o
cadastro de personalidades com quem a Dire¢ao Geral deva manter correspondéncia de cortesia;
executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

I'V- As Secoes de Gabinete e de Secio de Secretaria de Gabinete se localizam no prédio Sede do
Campus Barbacena, na sala da Direcdo Geral, incluindo todos os seus setores no mesmo espago
fisico.

V- O horario de funcionamento é de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013, no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRECAO GERAL
DA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

I- A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, orgdo seccional do Sistema de Pessoal Civil da
Administragdo Federal, subordinada a Direcdo Geral, é responsével pelas atividades relacionadas ao
planejamento, a supervisdo, a execucao e a avaliacao da politica de gestdo de pessoas do Campus
Barbacena. E subdividida em Secdo de Desenvolvimento de Pessoas, Secio de Administracio de
Pessoas, Seciao de Trabalho Organizacional e Secretaria de Apoio.

II- A Secdo de Desenvolvimento de Pessoas auxilia na implementacdo de politicas e diretrizes
relativas aos instrumentos de gestdo para a avaliagdo de desempenho, acompanhamento funcional,
estagio probatorio, desenvolvimento de carreira e elaboracdo do plano anual de capacitagao do
Campus Barbacena; auxiliar diretamente a Coordenacao de Gestao de Pessoas no estudo e execugdo
de acdes que promovam o desenvolvimento e o aprimoramento do servidor; propor e auxiliar na
execucdo de programas de orientacdo e acompanhamento para a aposentadoria dos servidores;
estudar e apresentar a Coordenagao de Gestao de Pessoas do Campus Barbacena, em conjunto com
o Setor de Administracdo de Pessoas, programas de capacitacdo e integragdo que facilitem a
adaptacdo de novos servidores; manter atualizadas legislacdo, documentagdo e informagdes
relativas @ Coordenagdo de Gestdo de Pessoas no sitio eletronico do Campus Barbacena;
confeccionar portarias, ordens de servicos e demais documentos necessarios, selecionar tais atos
administrativos produzidos no Campus Barbacena, responsabilizando -se pela publicacdo dos
mesmos no DOU ou Boletim de Servigo; estudar, propor e auxiliar na execugdo de politicas,
projetos e agdes que assegurem a melhoria de vida e da saude dos servidores ativos e aposentados;
acompanhar e participar ativamente de procedimentos relativos a Assisténcia a Saude Suplementar
do servidor, no ambito do Campus Barbacena; executar a conferéncia dos recibos de planos de
saude dos servidores ativos, aposentados e beneficiarios de pensdo, bem como os langamentos das
titularidades e valores no SIAPE em conformidade com a legislagdo vigente; auxiliar no controle de
licencas médicas dos servidores do Campus Barbacena, bem como nos procedimentos para a
execug¢do das pericias médicas; encaminhar correspondéncias relacionadas as atividades realizadas;

estudar e apresentar legislacao atualizada relativa as atividades realizadas; executar outras fungdes
que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

III- A Seciio de Administracio de Pessoas, compete: analisar e controlar processos referentes a
concessao de vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como a efetivagdo de seus
pagamentos no exercicio e em exercicios anteriores do Campus Barbacena, observada a legislagao
em vigor; conferir e controlar os processos de concessao de beneficios de seguridade social dos
servidores; prestar suporte administrativo as atividades desempenhadas pela Coordenagdo de Gestao
de Pessoas; auxiliar a Coordenacdo de Gestao de Pessoas na andlise de processos que envolvam
questdes legais na area de Gestdo de Pessoas; orientar os servidores ativos, aposentados e
beneficiarios de pensdo sobre a legislagdo vigente de pessoal; efetuar e manter atualizados dados
cadastrais dos servidores ativos, inativos e beneficiarios de pensio do Campus Barbacena, no
Sistema de Processamento de Folha; analisar, instruir ¢ acompanhar os processos de aposentadoria,
concessdao de pensdo civil, abono de permanéncia, auxilio funeral e outros, sob a supervisdo da



Coordenagdo de Gestdo de Pessoas do Campus Barbacena; receber os processos de aposentadoria e
concessao de pensdo civil, dentre outros, da Coordenagao de Gestdo de Pessoas do Campus
Barbacena, para o devido cadastro no Sistema; acompanhar e cadastrar os processos de estagiarios
do Campus Barbacena; montar processos de professores substitutos, elaborar os contratos e
encaminhar para publicagdo; acompanhar o redimensionamento do quadro de servidores do Campus
Barbacena, em conjunto com a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas; auxiliar no processo de
recrutamento, selecdo e admissdo por meio de concurso publico ou processo seletivo; executar as
acoes de registro de informacdes de servidores nos sistemas de controle e operagdes de
processamento da folha de pagamento; executar, junto ao sistema SIAPE, a folha de pagamento
mensal referente aos servidores ativos, inativos e beneficiarios de pensao; efetuar calculos relativos
ao pagamento de rescisdo, ajuda de custo, auxilio creche, outras vantagens e beneficios concedidos
aos servidores; propor € acompanhar o cumprimento de atos normativos e procedimentos relativos a
aplicacdo da legislagdo vigente; estudar e apresentar legislacdo atualizada relativa as atividades
realizadas; encaminhar correspondéncias relacionadas as atividades realizadas; executar outras
funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV - Compete a Secretaria de Apoio prestar suporte administrativo as atividades desempenhadas
pela Coordenacao de Gestao de Pessoas; selecionar os atos administrativos produzidos no Campus
Barbacena para publicagdo do Boletim de Servigo; recepcionar, distribuir e encaminhar os
documentos no ambito da Coordenacao de Gestao de Pessoas; responsabilizar-se pela organizagdo
de todos os arquivos relativos a documentagdo pertencente a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas,
diariamente, bem como o controle anual dos documentos, compreendendo a alocacdo dos arquivos
em lugar apropriado e a montagem de pastas contendo indices de toda a documentagdo; montar
integralmente os processos oriundos da Coordenacao de Gestao de Pessoas e recebidos pela mesma,;
providenciar todas as assinaturas necessdrias de toda e qualquer documentacdo expedida ou
recebida pela Coordenacdo de Gestdo de Pessoas; responsabilizar-se pelas copias necessarias de
qualquer documentac¢do, quando se fizerem necessarias; contribuir no sentido de providéncias
relativas a logistica, materiais € equipamentos necessarios a realizacdo de quaisquer eventos que
estejam sob a responsabilidade da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas; zelar pela manutengdo dos
bens patrimoniais da Coordenacdo; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins
ou lhe tenham sido atribuidas.

V - Compete a Secao de Trabalho Organizacional auxiliar a Coordenacdo de Gestao de Pessoas
nas suas atividades, mais especificamente a Se¢do de Desenvolvimento de Pessoas; participar,
assessorar ¢ acompanhar a elaboragcdo de instrumentos para o processo de avaliagdo pessoal dos
servidores; participar de programas de treinamento, de capacitacdo e desenvolvimento de pessoas;
participar de programas e/ou atividades na area de seguranga do trabalho, subsidiando-os quanto a
aspectos psicossociais; trabalhar em conjunto com a Secdo de Saude, no ambito do Campus
Barbacena; acompanhar, psicologicamente, servidores com demandas identificadas, visando a
orientagdo e ao apoio psicologico; promover estudos para identificacdo das necessidades humanas,
em relacdo ao ambiente de trabalho; encaminhar e orientar os servidores e os setores internos,
quanto ao atendimento adequado, no dmbito da satide mental, nos niveis de prevengdo, tratamento e
reabilitagdo; assessorar a Coordenagdo de Estdgio, Coordenadores de Curso e outros setores, na
elaboracdo de instrumentos de selecdo de estagio e o seu acompanhamento; realizar pesquisas
visando a constru¢do e ampliacdo do conhecimento tedrico e aplicado ao trabalho; participar do
processo de desligamento de servidores, no que se refere a exoneragdo e ao preparo para
aposentadoria, visando a elaboracdo de novos projetos de vida; promover, individualmente ou em
equipe multiprofissional, acdes de promog¢ao da saude relacionadas a drogas, sexualidade, Doencas
Sexualmente Transmissiveis (DST), dentre outras; participar de estratégias diagndsticas e
terapéuticas relacionadas a realidade psicossocial da comunidade escolar; executar outras fungdes
que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.



VI- A Coordenagao de Gestdo de Pessoas ¢ a Secdo de Desenvolvimento de Pessoas, Seciao de
Administracio de Pessoas, Secdo de Trabalho Organizacional e Secretaria de Apoio. se
localizam no prédio da Diretoria de Administracio - DA — na Sede do Campus Barbacena,
incluindo todos os seus setores no mesmo espaco fisico.

VII- O horario de funcionamento da Coordenaciao de Gestio de Pessoas ¢ de 07h00min as
22h00min e a jornada de trabalho dos técnicos-administrativos em educacdo lotados nesta
Coordenagao foi flexibilizada, de acordo com a Portaria propria, publicada no Boletim de Servigo
n.° 08, de 31 de agosto de 2014.

VIII — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art.
5.° da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste
de Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013, no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRECAO GERAL
DA AUDITORIA INTERNA

I- A Auditoria Interna, dirigida por um auditor interno local, ¢ o 6rgao de controle e instrumento
gerencial responsavel por fortalecer e assessorar a gestdo, encarregado da avaliagdo periddica de
desempenho das atividades estabelecidas pela administragdo, de forma a proporcionar ao Diretor
Geral base segura para a tomada de decisdes, bem como prestar apoio aos Orgdos do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Unido, respeitada a
legislagdo pertinente.

II- Compete a Auditoria Interna participar da elaboracdo do PAINT (Plano Anual de Atividades
de Auditoria Interna) e do RAINT (Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna), no ambito
do IF Sudeste MG, de acordo com as legislagcdes pertinentes, a serem submetidos ao Conselho
Superior do IF Sudeste MG; analisar os procedimentos, rotinas e controles internos; avaliar a
eficiéncia e a eficacia na aplicacdo e utilizacdo dos recursos publicos; examinar os registros
contabeis do Campus Barbacena; fortalecer, racionalizar e assessorar a gestao, no tocante as acoes
de controle; orientar os diversos setores do Campus Barbacena, visando a eficiéncia e eficacia dos
controles para melhor racionalizagdo de programas e atividades; prestar apoio, no ambito do
Campus Barbacena, aos 6rgdos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do
Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislacao pertinente; verificar a aplicagdo de normas,
legislag@o vigente e diretrizes, no ambito do Campus Barbacena; acompanhar o resultado final dos
processos de sindicancia e processos administrativos disciplinares, com vistas a subsidiar os 6rgaos
do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal com as informagdes necessarias;
supervisionar os servigos e trabalhos de Controle Interno no Campus Barbacena; executar outras
funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

III- A Auditoria Interna se localiza no prédio da Diretoria de Administracdo - DA — na Sede do
Campus Barbacena, incluindo todos os seus setores no mesmo espago fisico.

IV- O horario de funcionamento € de 8h as 11h30min e de 13h30min as 18 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013, no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRECAO GERAL
DO PESQUISADOR INSTITUCIONAL

I - O Pesquisador Institucional do Campus Barbacena serd indicado pelo Diretor Geral e estard
subordinado a Diretoria que ele designar.

II- As competéncias e atribuicdes do Pesquisador Institucional serdo definidas por meio da
legislagao vigente e por regulamento especifico aprovado pelo Conselho Superior do IF Sudeste
MG.

II1- O Pesquisador Institucional se localiza no prédio Anexo do Campus Barbacena.

IV- O horario de funcionamento € de 13h as 17 horas e de 18h as 22 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013, no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRECAO GERAL
DA COORDENACAO DE COMUNICACAO, CERIMONIAL E EVENTOS
I - A Coordenaciio de Comunicac¢io, Cerimonial e Eventos do Campus Barbacena constitui-se no

orgdo de apoio e assessoramento do Campus, nas areas de Imprensa, Relagdes Publicas,
Publicidade, Propaganda, Eventos e Cerimonial.

II- A Coordenagdo de Comunicacao, Cerimonial e Eventos do Campus Barbacena, para
desenvolvimento de suas atividades, estrutura-se em Secdo de Comunicacao, Secido de
Cerimonial e Secdo de Eventos.

II1- Compete a Secdo de Comunicaciio promover a permanente divulgacao das acdes institucionais
e eventos internos, por meio das variadas formas de midia, visando a consolidacdo da imagem
institucional perante a sociedade; criar e editar publicagdes internas e externas, como jornais,
revistas, informativos, manuais, murais, “home pages”, “folders”, catalogos, entre outros; planejar,
elaborar e implantar as politicas de comunicagdo do Campus Barbacena, em consonancia com as
diretrizes da Coordenac¢dao de Comunicagao e Eventos da Reitoria; estabelecer critérios de afixagao
e controle de cartazes, faixas, murais e outras formas de divulgagdo no interior do Campus
Barbacena; responsabilizar-se pela inser¢do de informagdes atualizadas no sitio eletronico do
Campus Barbacena; planejar e implementar relagdo institucional com autoridades, oOrgados
governamentais e empresas; assistir o Diretor Geral na coordenacdo de programas, projetos e agdes
de divulgagao do Campus Barbacena nos assuntos relativos a imprensa, marketing e integragao
social com a comunidade; auxiliar na preservagdo da memoria e da historia do Campus Barbacena,
armazenando o clipping, catalogando arquivos utilizados para divulgagdo e organizando um acervo
com publicagdes proprias; acompanhar a Legislacdo Nacional através de consulta didria ao DOU,
selecionando e divulgando as matérias de interesse da Instituicdo; acompanhar, junto aos meios de
comunicag¢do, oportunidades para o Campus Barbacena executar projetos e/ou atividades nas areas
de Ensino, Pesquisa e Extensdo através do desenvolvimento de parcerias disponibilizadas por
entidades publicas, privadas e do terceiro setor; responsabilizar-se pela comunicagdo e divulgagao
de eventos internos, com vistas a manuten¢do de um bom nivel de informagdo entre os varios
segmentos da Instituicdo e da sociedade; coordenar o desenvolvimento de agdes permanentes de
marketing institucional; assessorar a Direcdo Geral nos assuntos de comunicagdo social e relagdes
publicas; orientar e supervisionar as expedicdes de convites para cerimdnias e solenidades
promovidas pelo gabinete do Diretor Geral e por outros 6rgados do Campus Barbacena; elaborar
programas de comunicagdo interna em conjunto com os demais setores do Campus Barbacena;
planejar e implementar, em conjunto com outros setores, pe¢as de comunicacdo institucional;
planejar e implementar programas de apoio ao marketing institucional, incluindo presenga em
feiras, exposi¢des, congressos ¢ atividades socioculturais; manter o arquivo de imagens com
memoria dos eventos solenes realizados no Campus Barbacena dos quais o Diretor participar;
executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV- Compete a Secdo de Cerimonial planejar e organizar o cerimonial de todas as solenidades
oficiais do Campus Barbacena; assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia




nos eventos que o Campus Barbacena promova ou de que seja anfitrido; orientar e supervisionar,
desde que solicitado pela chefia imediata, eventos como semindrios, conferéncias, exposigdes,
visitas de cortesia nacionais e estrangeiras e outros, nas quais a Institui¢do se faca presente;
executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

V- _Compete a Secao de Eventos coordenar o planejamento anual dos eventos oficiais do Campus
Barbacena, em conjunto com as Diretorias Sistémicas, Chefias de Departamentos e a Dire¢ao Geral;
publicar edital que, a partir das politicas e diretrizes da Direcdo Geral, definam as condigdes e
possibilidades de apoio institucional para o desenvolvimento de eventos propostos por Orgdos
internos e ou comunidade interna; viabilizar, a partir das politicas institucionais e disponibilidades
orcamentarias, a participagdo do Campus Barbacena em feiras e exposi¢oes de carater técnico
cientifico, realizadas por outras organizacdes; promover eventos destinados a integragdo social do
Campus Barbacena; solicitar a Assessoria de Comunica¢do expedigdes de convites, para as
cerimonias e solenidades oficiais promovidas pelo Campus Barbacena; organizar comissdo para
avaliar e selecionar programas e ou projetos de eventos propostos por 6rgaos do Campus Barbacena
e ou comunidade interna; orientar e supervisionar os eventos prestados por terceiros, realizados na
Instituicdo; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

VI- A Coordenacio de Comunicacio, Cerimonial e Eventos se localiza no prédio Anexo do
Campus Barbacena, incluindo todos os seus setores no mesmo espago fisico.

VII- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 12h30min as 17h30min.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013, no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

I - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional ¢ o 6rgio executivo que planeja, superintende,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento e a articulagcdo entre
as Diretorias do Campus Barbacena.

IT - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional ¢ composta pela Coordenacio de Planejamento,
pela Coordenacio de Gestao de Tecnologia da Informacio e pela Coordenacio de Obras e
Manutencio de Imdveis.

II - Compete a Diretoria de Desenvolvimento Institucional: atuar na articulagdo entre as Diretorias do
Campus Barbacena; atuar no planejamento estratégico do Campus Barbacena, com vistas a subsidiar a
definicdo das prioridades de desenvolvimento; colaborar com a Dire¢do Geral na promocao de equidade
institucional entre as Diretorias, quanto aos planos de investimentos do Campus Barbacena; avaliar e apoiar
o desenvolvimento dos regimentos das unidades e¢ do Campus Barbacena; propor alternativas
organizacionais, visando so constante aperfeicoamento da gestdo do Campus Barbacena; participar de
projetos da Gestao de Pessoas; supervisionar as atividades de gestdo das informagdes, infraestrutura, planos
de agdo e relatorios da Instituicdo; zelar pelo cumprimento das metas definidas nos Planos do Campus
Barbacena; promover a articulagdo e o compartilhamento de experiéncias entre os gestores do Campus
Barbacena; disseminar as melhores praticas de gestdo do Campus Barbacena; promover, no ambito do
Campus Barbacena, a regulamentagdo para o uso ¢ ocupacdo do solo de forma planejada, segundo a
legislagdo e os principios de sustentabilidade ambiental;desenvolver agdes visando a resolugdo dos
problemas decorrentes dos passivos ambientais, relacionados aos diversos tipos de residuos e danos ao meio
ambiente, presentes no Campus Barbacena; coordenar os processos de sistematizagdo de dados, informagoes
e de procedimentos institucionais, disponibilizando-os na forma de conhecimento estratégico; zelar pela
transparéncia dos foruns de decisdo colegiada; auxiliar na elaboragdo do planejamento e das metas da Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional do IF Sudeste MG, quando solicitado; representar o Campus
Barbacena nos foruns especificos da area, quando se fizer necessario; executar outras fungdes que, por sua
natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV- A Diretoria de Desenvolvimento Institucional se localiza no prédio Anexo do Campus
Barbacena.

V- O horario de funcionamento da A Diretoria de Desenvolvimento Institucional ¢ de 07h0Omin
as 19h e a jornada de trabalho dos técnicos-administrativos em educacdo lotados nesta Coordenagao
foi flexibilizada, de acordo com a Portaria propria, publicada no Boletim de Servigo n.° 06, de 30
de junho de 2015.

VI- A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013, no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
COORDENACAO DE PLANEJAMENTO
I - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional € o 6rgdo executivo que planeja, superintende,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento e a articulagdo entre
as Diretorias do Campus Barbacena.
IT - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional ¢ composta pela Coordenaciao de Planejamento,

pela Coordenacdo de Gestio de Tecnologia da Informacio e pela Coordenacio de Obras e
Manutencao de Imoéveis.

III- A Coordenagao de Planejamento ¢ composta pela Secdo de Captacio de Recursos e
Construcio de Projetos de Fomentos.

IV - Compete a Coordenacio de Planejamento prestar apoio administrativo para o cumprimento
das atribuic¢des da Diretoria de Desenvolvimento Institucional; participar do processo de avaliagao e
planejamento institucional; gerenciar as agdes previstas no plano de desenvolvimento institucional,
nos planos de acdo e em projetos e programas vinculados a Diretoria de Desenvolvimento
Institucional; elaborar, apreciar e aprovar relatorios das atividades desenvolvidas relacionadas a sua
competéncia; subsidiar a Diretoria de Desenvolvimento Institucional no tocante as politicas de sua
area de atuacdo; representar o Campus Barbacena nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

V- A Coordenacio de Planejamento se localiza no prédio Anexo do Campus Barbacena.

VI- O horario de funcionamento é de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013, no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
COORDENACAO DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
I - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional é o 6rgdo executivo que planeja, superintende,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento e a articulagcdo entre
as Diretorias do Campus Barbacena.
IT - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional ¢ composta pela Coordenacio de Planejamento,

pela Coordenacio de Gestido de Tecnologia da Informacido, pela Coordenacio de Obras e
Manutencao de Imoéveis e Coordenacio de Meio Ambiente.

I - Compete a Coordenacido de Gestdo de Tecnologia da Informacio gerenciar o sitio
eletronico, aplicacdes dindmicas Web e Intranet do Campus Barbacena; gerenciar o uso de
softwares no Campus Barbacena; gerenciar o suporte e a implementacao de rede fisica e 16gica de
distribuicao de informagdo; dar suporte de planejamento a gestdo de informagdo dos sistemas do
Campus Barbacena; planejar e coordenar as agdes relativas ao uso dos recursos de informatica,
incluindo projetos e relatérios relacionados; prover os setores com os recursos computacionais
adequados ao seu desempenho e funcionamento; providenciar a aquisicdo de equipamentos e
softwares necessarios para a realizagdo dos projetos pedagogicos e administrativos; definir as
politicas de funcionamento dos servigos prestados pela tecnologia da informagdo no ambito
administrativo ¢ académico; administrar os servigos das redes de comunicagdo, proporcionando
seguranca e desempenho; analisar as informacdes relativas a equipamentos e ambiente operacional
a ser utilizados em projetos do Campus Barbacena; dar suporte € manuteng¢ao aos computadores e a
rede do Campus Barbacena; elaborar, desenvolver e orientar a operacao dos sistemas de informagao
do Campus Barbacena; administrar € manter o banco de dados, nas atividades de gerenciamento e
atualizacdo, oferecendo suporte aos desenvolvedores, manter atualizado o cadastro dos
equipamentos existentes; representar o Campus Barbacena nos foros especificos da area, quando se
fizer necessario; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

IV - A Coordenacio de Gestdao da Tecnologia da Informac¢ao compreende a Se¢do de Projetos de
Sistemas de Informacdo, a Se¢do de Redes de Computadores e Comunicacdes e a Secdao de
Manutengao e Suporte ao Usuario.

V - Compete a Secio de Projetos de Sistemas de Informacéo analisar, desenvolver e implantar
projetos de sistemas de informacdo, para atender as demandas locais do Campus Barbacena;
participar, de forma colaborativa e sob a coordenacgdo/supervisao da Diretoria de Gestdo de
Tecnologia da Informagdo, no desenvolvimento de sistemas de informag¢do; documentar os
sistemas, seguindo as metodologias estabelecidas; oferecer treinamento aos usuarios no uso de
sistemas adotados institucionalmente; administrar € manter os sistemas de informagdo do Campus
Barbacena acessiveis ¢ em funcionamento; zelar pela integridade e seguranca dos dados
institucionais armazenados; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe




tenham sido atribuidas.

VI - Compete a Secio de Redes de Computadores e Comunicacdes planejar e prover os servigos
de administragdo da rede do parque de Tecnologia da Informagdo; gerenciar o funcionamento da
infraestrutura responsavel pelos servicos de Tecnologia da Informacgdo; analisar e implementar
ferramentas que auxiliem na administracdo e seguranca do parque de Tecnologia da Informagao;
controlar e definir permissdes de acesso dos usuarios aos recursos disponibilizados, por meio da
rede de computadores do Campus Barbacena; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe
sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

VII - Compete a Secdo de Manutencio e Suporte ao Usudrio prover suporte técnico aos usuarios
no uso de recursos de Tecnologia da Informagao; efetuar a manutengdo dos recursos computacionais
do Campus Barbacena; administrar os recursos computacionais da Coordenadoria de Gestdo de
Tecnologia da Informacao do Campus Barbacena; manter atualizado o cadastro da configuragao
dos equipamentos existentes na Coordenadoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo; executar
outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

VIII - A Coordenacido de Gestdo da Tecnologia da Informacio e as Secdes que a compdem se
localizam no mesmo espaco fisico, no prédio Anexo do Campus Barbacena.

IX- O horario de funcionamento da A Coordenacao de Gestdo da Tecnologia da Informacao ¢ de
07h as 19 horas e a jornada de trabalho dos técnicos-administrativos em educagdo lotados nesta
Coordenacdo foi flexibilizada, de acordo com a Portaria prépria, publicada no Boletim de Servigo
n.° 06, de 30 de junho de 2015.

X — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013, no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
COORDENACAO DE MEIO AMBIENTE.

I - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional € o 6rgdo executivo que planeja, superintende,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento e a articulagdo entre
as Diretorias do Campus Barbacena.

IT - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional ¢ composta pela Coordenaciao de Planejamento,
pela Coordenacdo de Gestido de Tecnologia da Informacido, pela Coordenacio de Obras e
Manutencéao de Imoveis e Coordenacio de Meio Ambiente.

III - Compete a Coordenacio de Meio Ambiente:

I - planejar e executar as atividades de meio ambiente, por meio de programas e projetos
destinados ao cumprimento das diretrizes e das metas estabelecidas pela Diretoria de Desenvolvimento
Institucional;

IT - assessorar a Diretoria de Desenvolvimento Institucional e outros setores do Campus
Barbacena nas questdes relacionadas ao meio ambiente, prestando suporte técnico para tomada de
decisoes;

III - elaborar relatorios técnicos e representar o Campus Barbacena em atividades ¢ comités
relacionados as questdes ambientais;

IV - verificar e providenciar, com a autorizagao da Diretoria de Desenvolvimento Institucional, o
cumprimento das determinagdes legais relacionadas com as questdes ambientais;

V - propor e coordenar a execugdo de agles que visem proporcionar um ambiente
ecologicamente saudéavel para as comunidades interna e externa;

VI - realizar estudos para prevenir possiveis problemas ambientais buscando evita-los e ou
minimizar suas causas ¢ efeitos;

VII - promover politicas capazes de sensibilizar os varios setores do Campus Barbacena para as
questdes ambientais;

VIII - definir pardmetros e normas de defesa e protegdo ao meio ambiente realizando estudos e
assessorando a Diretoria de Desenvolvimento Institucional, respeitadas as competéncias de orgaos
externos e setores internos;

IX - elaborar os termos de referéncias, assessorar a licitagdo, acompanhar a contratacdo e
fiscalizar as agOes relacionadas ao meio ambiente;

X - providenciar o licenciamento ambiental de obras e acdes do Campus Barbacena junto aos
orgdos de controle do meio ambiente;

XI - executar outras funcgdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

IV - A Coordenaciao de Meio Ambiente se localiza no prédio Anexo do Campus Barbacena. A
responsavel pela Se¢do estd de Licenca Capacitagao.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
DA COORDENACAO DE OBRAS E MANUTENCAO
I - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional é o 6rgdo executivo que planeja, superintende,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento e a articulagcdo entre
as Diretorias do Campus Barbacena.
IT - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional ¢ composta pela Coordenacio de Planejamento,

pela Coordenacio de Gestao de Tecnologia da Informacio e pela Coordenacio de Obras e
Manutencio de Imdveis.

III- Compete a Coordenacdo de Obras e Manutencio coordenar e supervisionar a execucao de
obras e manuten¢do de bens imdveis, o ambito do Campus Barbacena; coordenar a elaboracao de
projetos basicos e orcamentarios de obras e servigos de engenharia, bem como relatorios, no ambito
do Campus Barbacena; coordenar as equipes de execugdo e fiscalizacdo do desenvolvimento de
projetos de obras, no ambito do Campus Barbacena; responsabilizar-se pela emissdo de parecer
técnico sobre as propostas apresentadas para obras e servigos a serem executados; emitir e assinar
termos de recebimento de obras; propor e acompanhar a implantagdo de projetos de melhoria na
area de engenharia e infraestrutura do Campus Barbacena; participar da elaboragdo e acompanhar a
execu¢do do Plano Diretor de infraestrutura do Campus Barbacena ou documento similar;
viabilizar a participagao de servidores e discentes na elaboracao e fiscalizacao de projetos de obras
e servigos; representar o Campus Barbacena nos foros especificos da drea, quando se fizer
necessario; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

IV - A Coordenagdo de Obras e Manutengdo compreende a Secdo de Obras e Manuten¢do de Bens
Imoveis e a Secao de Manutengao Elétrica.

V- A Coordenaciao de Obras e Manutencao se localiza no prédio Anexo do Campus Barbacena.

VI- O horario de funcionamento ¢ de 8h as 12 horas e de 14h as 18 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
DA COORDENACAO DE OBRAS E MANUTENCAO
DA SECAO DE OBRAS E MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS
I - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional é o 6rgdo executivo que planeja, superintende,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento e a articulagcdo entre

as Diretorias do Campus Barbacena.
IT - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional ¢ composta pela Coordenacio de Planejamento,

pela Coordenacio de Gestao de Tecnologia da Informacio e pela Coordenacio de Obras e
Manutencio de Imdveis.

IIT -_A Coordenaciio de Obras e Manutencao compreende a Secio de Obras e Manutencio de
Bens Imoveis e a Secio de Manutencio Elétrica.

IV- Compete a Secdo de Obras e Manutencido de Bens Imdveis acompanhar e fiscalizar a
execucao dos projetos e os servicos de manutengdo nas edificacdes do Campus Barbacena; elaborar
0s quantitativos, or¢camentos, cronograma fisico/financeiro, caderno de encargos e memoriais
descritivos dos projetos; avaliar as construcdes e desenvolver plano para manutencdo ou
recuperagao das mesmas; analisar e atestar notas fiscais baseadas nas medi¢des, para fins de
pagamentos; subsidiar o Departamento de Materiais e Patriménio na elaboragdo e aberturas de
editais relativos a contratacdo de empresas, para a execu¢dao de servigos € obras; emitir parecer
técnico nos processos de licitagdes; executar os servicos de manutencdo das instalagdes
hidrossanitarias, rede de distribuicao de agua, coleta e tratamento de esgoto do Campus Barbacena,;
executar os servicos de manuten¢cdo em elementos estruturais, alvenarias, coberturas, esquadrias,
pisos e revestimentos das edificacdes do Campus Barbacena; executar outras fungdes que, por sua
natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

V- A Secido de Obras e Manutencdo de Bens Imdveis se localiza no prédio Anexo do Campus
Barbacena.

VI- O horario de funcionamento é de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
DA COORDENACAO DE OBRAS E MANUTENCAO
DA SECAO DE MANUTENCAO ELETRICA
I - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional é o 6rgdo executivo que planeja, superintende,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento e a articulagcdo entre

as Diretorias do Campus Barbacena.
IT - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional ¢ composta pela Coordenacio de Planejamento,

pela Coordenacio de Gestao de Tecnologia da Informacio e pela Coordenacio de Obras e
Manutencio de Imdveis.

IIT - A Coordenacio de Obras e Manutencao compreende a Secio de Obras e Manutencio de
Bens Imoveis e a Secio de Manutencio Elétrica.

IV - Compete a_Secio de Manutencio Elétrica acompanhar e fiscalizar a execucao dos projetos e
servigos de manutengdo nas edificagdes do Campus Barbacena; elaborar os quantitativos,
or¢amentos, cronograma fisico/financeiro, caderno de encargos e memoriais descritivos dos
projetos; avaliar as construgdes e desenvolver plano para manuten¢do ou recuperacdo das mesmas;
analisar e atestar notas fiscais baseadas nas medicdes, para fins de pagamentos; subsidiar o
Departamento de Materiais e Patrimonio na elaboragdo e aberturas de editais relativos a contratacao
de empresas, para a execucao de servigos e obras; emitir parecer técnico nos processos de licitagoes;
responsabilizar-se pelos servicos de manutencdo das instalagdes elétricas, iluminagdo externa,
telefonia e cabeamento de rede logica do Campus Barbacena; executar outras fungdes que, por sua
natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

V- A Secao de Manutenc¢iao Elétrica se localiza no prédio Sede do Campus Barbacena.

VI- O horario de funcionamento é de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE EXTENSAO

I- A Direcdo de Extensdo ¢ uma diretoria sisttmica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacées de Relacées Institucionais, de Estagio e de Assisténcia Estudantil. E o 6rgio
executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de
extensao, relacdes com a sociedade e assisténcia aos discentes. As atividades de extensao tém como
objetivo apoiar o desenvolvimento social e econdomico, por meio da oferta de cursos e realizacao de
projetos especificos. As atividades de extensdo poderdo ocorrer na forma de servigos, programas
culturais, consultorias, cursos, treinamentos, assessorias, transferéncia de tecnologias, auditorias e
acoOes similares, visando a integracdo do Campus Barbacena com segmentos da sociedade.

IT - Compete a Diretoria de Extensiao apoiar o desenvolvimento de agdes de integracdo escola-
empresa-comunidade, nas areas de acompanhamento de egressos, empreendedorismo, estagios e
visitas técnicas; atuar no planejamento estratégico e operacional do Campus Barbacena, com vistas
a promover a definicdo das prioridades na area de extensdo; fomentar relagdes de intercdmbio e
acordos de cooperacdo com instituicdes regionais, nacionais € internacionais; garantir o
desenvolvimento da extensdo como espago privilegiado para a democratizacdo do conhecimento
cientifico e tecnologico; acompanhar e monitorar os projetos e as atividades de extensdo
desenvolvidas no dmbito do Campus Barbacena; incentivar o desenvolvimento de programas
cientificos, artisticos, culturais, sociais e desportivos, envolvendo o Campus Barbacena. estabelecer
critérios para expedicdo de editais para financiamento de projetos de extensdo com recursos do
Campus Barbacena; articular as atividades de extensao com o ensino € a pesquisa, em sintonia com
os arranjos sociais, culturais e produtivos, locais e regionais; auxiliar na elaboracdo do
planejamento e das metas da Pro-Reitoria de Extensdo do IF Sudeste MG, quando solicitado;
representar o Campus Barbacena nos foros especificos da area, quando se fizer necessario; executar
outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IIT - A Coordenacio de Relacdes Institucionais visa a criar mecanismos para integracao
permanente da Escola/Empresa/Comunidade.

IV - Compete a Coordenacio de Relacdes Institucionais poiar programas que atendam a
comunidade local e regional, visando a melhoria da qualidade de vida das suas populacdes;
desenvolver atividades de acompanhamento de egressos, visando a sua inser¢do no mercado de
trabalho; manter informacdes atualizadas sobre o mercado de trabalho, bem como o cadastro geral
das empresas; articular com a comunidade a viabilizagdo de atividades pedagogicas
complementares; realizar estudos de demanda junto a comunidade em geral, visando a fornecer
subsidios para a implantacdo de novos cursos e adequacdo curricular; identificar parceiros em
potencial para cooperagdo mutua; buscar a articulagdo dos Programas e/ou Projetos de Extensao
com outras atividades desenvolvidas na comunidade interna e externa; acompanhar a execu¢do dos
Programas e/ou Projetos de Extensdo; atestar a participacao de servidores e discentes em Programas
e/ou Projetos de Extensdo, em eventos e/ou publicagdes académicas; divulgar os cursos de extensdo
no ambito interno e externo do Campus Barbacena, observadas as disponibilidades de recursos ¢ a
legislagdo em vigor; representar o Campus Barbacena nos foros especificos da area, quando se fizer




necessario; registrar os certificados dos Programas, Projetos e Cursos de Extensdo; executar outras
funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

V -A Coordenacido de Estagio visa a proporcionar estagio aos discentes, nas suas diversas
modalidades, em locais que tenham condig¢des de oferecer aos discentes experiéncias profissionais
e/ou de desenvolvimento sociocultural ou cientifico.

VI - Compete a Coordenacio de Estagio celebrar convénios de concessao de estagio, nos quais se
explicitem o processo educativo compreendido na Proposta Pedagdgica dos cursos; elaborar,
desenvolver e coordenar o processo de regulamentagdao, acompanhamento e avaliagdo de Estagios;
promover o aperfeigoamento do Campus Barbacena como local de estdgios supervisionados para
discentes de cursos nos diversos niveis de ensino; elaborar e manter atualizado o Manual do
Estagiario; informar aos Coordenadores de Cursos sobre as atividades de estagio pertinentes a sua
area; emitir declaragdes e certificados referentes a realizacao e supervisao de estagios; intermediar,
junto aos oOrgdos competentes, a distribuicdo das bolsas de estdgio destinadas ao Campus
Barbacena; representar o Campus Barbacena nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

VII - A Direcdo de Extensio se localiza no prédio Anexo do Campus Barbacena, incluindo os
setores Coordenacodes de Relagoes Institucionais e de Estdgio no mesmo espaco fisico.

VIII- O horario de funcionamento da Direcdo de Extensio, juntamente com as Coordenacoes de
Relacoes Institucionais e de Estagio ¢ de 07h as 21h e a jornada de trabalho dos técnicos-
administrativos em educacao lotados nesta Dire¢cdo foi flexibilizada, de acordo com a Portaria
propria, publicada no Boletim de Servigco n.° 12, de 31 de dezembro de 2016.

IX — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA

DA DIRETORIA DE EXTENSAO
DA COORDENACAO DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE

I- A Direcdo de Extensdo ¢ uma diretoria sist€mica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacoes de Relacoes Institucionais, de Estagio e de Assisténcia ao Estudante.

IT - A Coordenagao de Assisténcia ao Estudante, visa a promover e coordenar politicas de
assisténcia ao discente, no ambito do Campus Barbacena, atendendo aos aspectos sociais,
econdmicos, culturais, de saude e pedagogicos.

IIT - Compete a Coordenacao de Assisténcia ao Estudante participar, em conjunto com a Diretoria
de Extensdo, do processo de defini¢do da politica de apoio e assisténcia dos discentes do Campus
Barbacena; participar da elaboragdo de projetos necessarios ao bom funcionamento dos programas
de apoio as atividades estudantis do Campus Barbacena; incentivar e apoiar o desenvolvimento de
atividades educacionais e de eventos culturais, esportivos e sociais, no ambito do Campus
Barbacena; atuar, em conjunto com a Secretaria de Registros Escolares, na elaboragdo de registros
da caracterizacao socioecondmica e educacional dos discentes do Campus Barbacena, com vistas ao
seu atendimento, por meio de politicas e programas; fazer cumprir os codigos disciplinares do IF
Sudeste MG e do Campus Barbacena; responsabilizar-se pelo elaboracao e pelo encaminhamento,
junto aos orgdos competentes, de alteracdes do Cddigo Disciplinar; promover programas de
atividades socioculturais, artisticas e civicas; criar mecanismos que possibilitem ao educando um
ambiente proprio a aprendizagem; participar do planejamento integrado no que se refere ao
estabelecimento das normas e orientagdes disciplinares dos educandos e apresentd-las para
aprovagdo do Conselho de Campus; participar dos Conselhos de Classe; coordenar, orientar e
supervisionar as atividades dos Assistentes de Discentes; participar da coordenagdo, supervisao e
avaliacdo das atividades culturais e recreativas desenvolvidas no Campus Barbacena; administrar
as atividades do alojamento, restaurante, consultério odontolégico e enfermaria; orientar e articular-
se com as associagdes estudantis, objetivando melhor atendimento ao corpo discente; manter
controle dos processos que dizem respeito ao corpo discente, quanto aos discentes residentes do
alojamento e alimentagdo fornecida; representar o Campus Barbacena nos foros especificos da area,
quando se fizer necessario; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas.

IV - Para execucdo de suas atividades, a Coordenacdo de Assisténcia Estudantil contard com a
Secao de Alimentacio e Nutricio, Secdo de Saude, Secio de Cultura e Artes e Secao de Apoio

a Disciplina.

V- A Coordenacido de Assisténcia ao Estudante se localiza no prédio Sede do Campus
Barbacena.

VI- O horario de funcionamento da Coordenacio de Assisténcia ao Estudante ¢ de 07h0Omin as
17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE EXTENSAO
DA COORDENACAO DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE
DA SECAO DE ALIMENTACAO E NUTRICAO

I- A Direcdo de Extensdo ¢ uma diretoria sist€mica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacoes de Relacoes Institucionais, de Estagio e de Assisténcia ao Estudante.

Il - Para execucdao de suas atividades, a Coordenag¢dao de Assisténcia Estudantil contara com a
Secdo de Alojamento, Secao de Alimentacio e Nutricido, Secio de Saude, Secio de Cultura e
Artes e Seciio de Apoio a Disciplina.

IIT - Compete a Secdo de Alimentacio e Nutricido coordenar a elaboracao do Regulamento da
Secdo de Alimentagdo e Nutricdo, bem como zelar pelo seu cumprimento; atender a demanda de
refeicdes do Campus Barbacena, de forma planejada; responsabilizar-se pelo processo de aquisicao
de géneros alimenticios, de forma a suprir as necessidades do Campus Barbacena, no ambito de sua
competéncia; promover acdes de educagdo nutricional e para a saude, no ambito do Campus
Barbacena; executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

IV- A Secido de Alimentacdo e Nutricio se localiza no Refeitério, no prédio Sede do Campus
Barbacena.

V - O horario de funcionamento da Secao de Alimentacdo e Nutricdo ¢ de 05h as 17 horas ¢ a
jornada de trabalho dos técnicos-administrativos em educagdo lotados nesta Sec¢do foi flexibilizada,
de acordo com a Portaria propria, publicada no Boletim de Servi¢o n.° 06, de 30 de junho de 2015.

VI- A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE EXTENSAO
DA COORDENACAO DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE
DA SECAO DE SAUDE

I- A Direcdo de Extensao ¢ uma diretoria sistétmica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacdes de Relacdes Institucionais, de Estagio e de Assisténcia ao Estudante.

IT - Para execucdo de suas atividades, a Coordenagdo de Assisténcia Estudantil contard com a
Secao de Alojamento, Secdo de Alimentacio e Nutricio, Secdo de Saude, Secio de Cultura e
Artes e Secao de Apoio a Disciplina.

IIT - Compete a Secdo de Saude conduzir o planejamento, a execugdo e a avaliacdo das acdes de
saude, no ambito do Campus Barbacena; responsabilizar-se pela manutencdo das instalagcdes
relacionadas a Secdo de Saude; planejar agdes educativas na melhoria da qualidade de vida e satde
da comunidade escolar; responsabilizar-se pela avaliagdo de qualidade da assisténcia a saude
prestada pelo setor, em prol da melhoria do atendimento; planejar e auxiliar as campanhas e
programas (internos e externos) de orientagdo e assisténcia a saude do discente; realizar
atendimentos de urgéncia/emergéncia a todos os discentes, de acordo com recursos disponiveis na
se¢do; encaminhar o paciente para servigos especializados, quando necessario; controlar a entrada e
saida de material utilizados na se¢do, bem como solicitar materiais e equipamentos necessarios;
assessorar na selecdo, orientacdo e avaliagdo de estagiarios e bolsistas; auxiliar na elaboragao,
cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de pessoas aos ambientes da secdo;
orientar e coordenar as atividades dos servidores que atuam na se¢ao; assessorar as atividades de
ensino, pesquisa e extensao, no ambito dos projetos; executar outras fungdes que, por sua natureza,
lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

I'V- A Secio de Satde se localiza no Prédio da Enfermagem, na Sede do Campus Barbacena.

V- O horério de funcionamento da Secdo de Saude ¢ de 07h as 19h e a jornada de trabalho dos
técnicos-administrativos em educagdo lotados nesta Secdo foi flexibilizada, de acordo com a
Portaria propria, publicada no Boletim de Servigo n.° 03, de 31 de margo de 2015.

VI — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE EXTENSAO
DA COORDENACAO DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE
DA SECAO DE CULTURA E ARTES

I- A Direcdo de Extensao ¢ uma diretoria sistétmica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacdes de Relacdes Institucionais, de Estagio e de Assisténcia ao Estudante.

IT - Para execucdo de suas atividades, a Coordenagdo de Assisténcia Estudantil contard com a
Secao de Alojamento, Secdo de Alimentacio e Nutricio, Secdo de Saude, Secio de Cultura e
Artes e Secao de Apoio a Disciplina.

III - Compete a Secdo de Cultura e Artes promover, em articulagio com a Coordenagdo de
Comunica¢ao, Cerimonial e Eventos, as diversas formas de manifestacOes artisticas e culturais,
locais e regionais; incentivar o desenvolvimento da cultura nas areas de linguagens, codigos e suas
tecnologias, junto ao corpo discente; promover aulas e oficinas de musica, teatro, pintura, escultura,
poesia, fotografia, danca e demais areas culturais e artisticas; promover acdes artisticas e culturais
que integrem escola a comunidade local e regional; promover intercdmbios culturais com outros
Institutos Federais e Instituigdes Publicas, Privadas e Organizagdes ndo Governamentais, a fim de
valorizar a diversidade cultural brasileira; promover agdes que divulguem as expressoes artisticas e
culturais de outros povos; incentivar atividades que associem educagdo e arte; promover agdes que
valorizem o patrimonio historico local, regional e nacional; executar outras fungdes que, por sua
natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV- A Secdo de Cultura e Artes ndo possui local de funcionando definido, pois a responsavel ¢
uma docente, que também exerce outra funcdo administrativa no Campus. Setor em fase de
implantacao.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA

DA DIRETORIA DE PESQUISA, INOVACAO E POS-GRADUACAO

I-_A Direcio de Pesquisa, Inovacio e Poés-graduacio ¢ o oOrgdo executivo que planeja,
superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de pesquisa, inovagao e pos-
graduacao.

II- A Direciio de Pesquisa, Inovacio e Pés-graduaciio compete planejar, superintender, coordenar,
fomentar e acompanhar as atividades e politicas de pesquisa, inovagdo e pos-graduacdo no ambito
do Campus Barbacena; fomentar e fortalecer parcerias ¢ a¢des de intercdmbio com institui¢cdes e
empresas publicas e privadas na area de fomento a pesquisa, ciéncia e tecnologia, ovagdo
tecnologica e transferéncia de tecnologia. Promover a integracdo e a articulagdo entre as
coordenacdes de pesquisa, de inovagdo e de pos-graduacao, bem como da pesquisa com o ensino € a
extensdo. Atuar no planejamento estratégico e operacional do Campus Barbacena, com vistas a
definicdo das prioridades na area de pesquisa, inovagdo e pos-graduacdo; Garantir uma politica de
equidade entre os departamentos, quanto a avaliagdo e desenvolvimento dos projetos de pesquisa,
de empreendedorismo e de inovacdo, bem como a oferta de cursos de pds-graduacdo; Manter
relagdes de intercAmbio com as institui¢des responsaveis pelas politicas de fomento a pesquisa e
captagdo de recursos, para o desenvolvimento nas areas de recursos humanos, ciéncia e tecnologia;
Promover e supervisionar a divulgagdo, junto as comunidades interna e externa, dos resultados
obtidos pelas pesquisas; supervisionar a participacdo de pesquisadores da Instituicdo em programas
de pesquisas, envolvendo intercAmbio e/ou cooperagdo técnica entre instituigdes congéneres;
planejar e articular a execucao das politicas de pesquisa, inovagao e pos-graduagdo, em consonancia
com as diretrizes emanadas do MEC, tanto em relagdo a oferta como também a capacitagao do
quadro de servidores; analisar as propostas de programas e cursos de pods-graduacdo,
encaminhando-as aos 6rgdos competentes para aprovagao; promover o diagnostico sistematico e
permanente, visando a avaliacdo quantitativa e qualitativa da pesquisa, da inovagdo e da pds-
graduacao, no ambito do Campus Barbacena; auxiliar na elabora¢do do planejamento e das metas
da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao do IF Sudeste MG; representar o Campus Barbacena nos
foros especificos da area, quando se fizer necessario; executar outras fungdes que, por sua natureza,
lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

III- A Direcdo de Pesquisa, Inovacdo e Pos-graduacdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus
Barbacena, composta pelas Coordenacdes de Pesquisa, de Inovacao e de Pos-graduacio.

IV - A Coordenacio de Pesquisa compete: gerenciar o Programa Institucional de Bolsas de
Iniciagdo Cientifica (PIBIC), incluindo acompanhamento dos bolsistas, organizagdo ¢ manutencao
do arquivo de iniciagdo cientifica; coordenar programa de auxilio a participacdo de servidores e
discentes em eventos cientificos; acompanhar as agdes previstas no Plano de Desenvolvimento
Institucional, nos planos de ag¢do e nos projetos e programas vinculados & pesquisa; fomentar,
registrar e acompanhar a criagdo e a consolidacdo de grupos de pesquisa no Campus Barbacena;
fomentar, registrar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢ao dos projetos de pesquisa no Campus
Barbacena; propor agdes visando a cooperagao cientifica e tecnoldgica entre o Campus Barbacena e




demais instituicdes publicas e privadas; executar a politica de pesquisa aprovada pelo Conselho
Superior do IF Sudeste MG; informar aos servidores e discentes sobre calendarios das agéncias de
fomento, trabalhos publicados, pesquisas em andamento e outros assuntos de interesse académico
cientifico; promover a integragao funcional das a¢des dos diversos orgaos e setores do Campus
Barbacena, relacionados a pesquisa e a produgdo cientifica; organizar, coordenar e/ou apoiar a
realiza¢ao de encontros, seminarios, jornadas e outros eventos relacionados a iniciagdo cientifica;
publicar, quando se fizer necessario, os editais para selecdo de bolsistas e projetos a serem apoiados
pelas politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de pesquisas; promover acdes com
vistas a captacdo de recursos para o financiamento de projetos junto a entidades e organizacgdes
publicas e privadas; colaborar com a promocao e realizacdo da Semana Nacional de Ciéncia e
Tecnologia do Campus Barbacena; Promover a divulgacdo de projetos de pesquisa junto as
comunidades interna e externa; Zelar pela integracdo das acdes de pesquisa as necessidades
académicas; representar o Campus Barbacena nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

V - A Coordenacio de Inovaciio compete: gerir a politica de Inovagdo do Campus Barbacena, no
que diz respeito a Propriedade Intelectual e Inovacdo Tecnoldgica, estabelecidas pelo conselho do
NITTEC; difundir a cultura de Propriedade Intelectual e Inovagdo Tecnologica; fomentar e
fortalecer parcerias do Campus Barbacena com institui¢des publicas e privadas, em niveis local e
regional, para a difusdo de novas tecnologias; zelar pela adequada prote¢dao das inovagdes geradas
pela comunidade interna e externa (patentes, marcas, direitos autorais, transferéncia de tecnologia e
acdes inerentes); estimular e regulamentar a criacdo de empresas, por meio de pré-incubadoras e
incubadoras; receber e identificar demandas cientificas e tecnologicas da comunidade, e encaminhar
para os pesquisadores; desenvolver uma rede de informagdes entre pesquisadores, sociedade e
Instituigdes de Ciéncia e Tecnologia; acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencao
dos titulos de propriedade; zelar para que os pesquisadores, técnico administrativos e discentes do
Campus Barbacena, cumpram a exigéncia legal de ndo divulgar, noticiar ou publicar qualquer
aspecto de criacdes de cujo desenvolvimento tenha participado diretamente ou tomado
conhecimento por for¢a de suas atividades, sem a autorizagdo do NITTEC; acompanhar o
processamento dos pedidos e a manutencdo dos titulos de propriedade intelectual do Campus
Barbacena; acompanhar os procedimentos relativos aos ganhos econdmicos resultantes dos
contratos de transferéncia de tecnologia de acordo com a regulamentagao especifica; acompanhar as
atividades dos Coordenadores de Projetos de Inovacao, de Propriedade Intelectual, de Articulagdo e
Prospec¢do de Oportunidades de Inovacdo, interferindo quando necessario; promover cursos €
eventos sobre empreendedorismo, inovacao tecnoldgica e transferéncia de tecnologia, bem como
sobre a postura ética na pesquisa institucional; divulgar para o setor produtivo o potencial de
pesquisa aplicada do Campus Barbacena; auxiliar as empresas juniores no Campus Barbacena;
supervisionar a execucdo de todos os convénios, contratos ou outros ajustes firmados para o
desempenho das atividades preconizadas nesta area, fiscalizando, inclusive, o seu cumprimento por
todos os participantes; acompanhar a atualizacdo das leis e normas relativas a propriedade
intelectual, divulgando-as; orientar os pesquisadores no que diz respeito aos procedimentos, deveres
e direitos relativos a protecdo de suas pesquisas; elaborar e encaminhar os pedidos de protecdo de
patentes e outras modalidades legais; representar o Campus Barbacena nos foros especificos da
area, quando se fizer necessario; executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins ou
lhe tenham sido atribuidas.

VI- A Coordenaciio de Pos-Graduaciio compete: planejar, coordenar, avaliar e acompanhar a
implantacdo dos cursos de pods-graduagdo lato sensu e stricto sensu no Campus Barbacena;
apresentar relatérios a CAPES, referentes as situagdes relacionadas no item anterior, tanto
cumprindo prazos previamente determinados, quanto atendendo informacdes excepcionais;
informar aos interessados sobre cursos recomendados pela CAPES no pais, possibilidade de




obtencdo de bolsa, no pais ou no exterior, prazos de solicitagdes, formularios necessarios, bem
como sobre documentacdo para formalizar o afastamento da institui¢do; auxiliar no planejamento,
articulagdo e execucdo das politicas de Poés- Graduacdo, em consondncia com as diretrizes
emanadas do MEC, tanto em relacao a oferta como também a capacitagao do quadro de servidores;
fomentar e promover relagdes de intercdmbio e acordos de cooperacdo com Instituicdes publicas e
privadas para implantagdo e consolidagdo de cursos de Pos-graduacdo; propor a implantagao de
cursos de Pos-graduacdo, que sejam factiveis e de interesse da Institui¢do e da comunidade em
geral; despachar os processos de criacdo de novos cursos, bem como os de reestruturagdo, dando a
estes o devido suporte para a pratica das acdes, em observancia as normas da CAPES e outras
Instituicdes competentes, obedecendo as legislagdes pertinentes; representar o Campus Barbacena
nos foros especificos da area, quando se fizer necessdrio; executar outras fun¢des que por sua
natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

VII- _A Diretoria de Pesquisa, Inovacio e Po6s-Graduacido_localiza-se no Prédio Anexo do
Campus Barbacena incluindo todos os seus setores no mesmo espaco fisico.

V- O horario de funcionamento é de 07h30min as 18 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

I- A Direcao de Administracao ¢ uma diretoria sist€émica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacdes de Administracio e Financas e de Apoio Administrativo. E o 6rgio executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administragao
do Campus Barbacena.

II- Compete ao Diretor de Administragdo: participar do planejamento das atividades
administrativas do Campus Barbacena, junto aos demais 6rgaos competentes; elaborar anualmente o
plano de trabalho, o relatorio de gestdo e a prestacdo de contas do Campus Barbacena;
responsabilizar-se pela execucdo das diretrizes administrativas € acompanhar o seu cumprimento;
coordenar o sistema de avaliagdo das atividades do pessoal técnico administrativo, no ambito de sua
competéncia; participar na promocao continua do aperfeigoamento dos Servidores técnico
administrativos, em consondncia com as politicas de Gestdo de Pessoas do Campus Barbacena;
coordenar o pessoal técnico administrativo e os servicos de apoio, com referéncia as agoes
administrativas; atuar, em conjunto com as demais Diretorias, objetivando a garantia das condi¢des
para realizacdo das atividades de ensino, pesquisa e extensdo; providenciar e acompanhar, em
articulagdo com os diversos setores, atividades de manutengdo e conservacdo do espago fisico,
equipamentos ¢ mobiliario do Campus Barbacena; coordenar as requisi¢des de materiais e de
servigos, bem como inspecionar os produtos e atividades relacionadas; estabelecer e supervisionar a
implantacdo de politicas e diretrizes voltadas a economicidade e a eficacia administrativa, no
ambito do Campus Barbacena; supervisionar o uso e a conservagdo dos recursos alocados ao
Campus Barbacena, bem como acompanhar a execucdo das acdes das areas de orcamento e
finangas, material e patrimonio do Campus Barbacena; representar o Campus Barbacena nos foros
especificos da area, quando se fizer necessario; executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe
sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IT1I- A Diretoria de Administracfo localiza-se no Prédio Sede, do Campus Barbacena.

IV- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

I- A Dire¢ao de Administragdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacdes de Administracio e Financas e de Apoio Administrative. E o 6rgio executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administracado
do Campus Barbacena.

II- A Coordenagio de Administragdo e Finangas compete: acompanhar a execugdo das atividades
relativas a aplicacdo dos recursos financeiros e créditos orgamentarios, bem como a
descentralizacdo de crédito, na aquisicdo de materiais e servigos, visando atender as solicitagcdes
provenientes dos diversos setores do Campus Barbacena; assessorar o setor de Licitacdo na
montagem e execugdo dos processos de compras e servigos; avaliar e aprovar os Planos de Trabalho
e Termos de Cooperagdo a serem encaminhados a Reitoria; supervisionar o setor financeiro no
desenvolvimento de suas atividades; elaborar a programacdo orgamentaria, subsidiando as agdes
junto a Reitoria; monitorar as despesas dos setores do Campus Barbacena, de acordo com a
comprovagdao documental, providenciando os langamentos devidos; participar da elaboracao do
Relatorio de Gestdo e da prestagdo de contas do Campus Barbacena; auxiliar a Diretoria de
Administragdo na realizacdo de estudos visando a modernizacdo administrativa, propondo
alternativas necessarias ao aperfeicoamento continuo dos servigos; acompanhar e fiscalizar a
execuc¢ao dos contratos e convénios administrativos do Campus Barbacena; executar outras fungdes
que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

III- Para execucao de suas atividades, a Coordenacido de Administracido e Financas contard com
a Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira, Secao de Licitacdo, Secao de Almoxarifado,
Secao de Contabilidade e Secao de Contratos.

IV- _A Coordenacio de Administracio e Financas localiza-se no Prédio Sede, do Campus
Barbacena.

V- O horario de funcionamento € de 7h as 11:30 horas e de 13:30h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
I- A Dire¢ao de Administragdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus Barbacena, composta pelas

Coordenacoes de Administracio e Financas e de Apoio Administrativoe. E o 6rgao executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administracido

do Campus Barbacena.

II- Para execugao de suas atividades, a Coordenacao de Administracdo e Financas contara com
a Secido de Execucio Orcamentaria e Financeira, Secao de Licitacdo, Secio de Almoxarifado,
Secao de Contabilidade e Secio de Contratos.

III- A Secio de Execuciio Orcamentaria e Financeira compete: subsidiar a elaboracio da
programacao orcamentdria; analisar processos para emissdo de empenhos; emitir empenhos;
acompanhar a execucao do orcamento; elaborar relatorio sobre a execucao orgamentaria; analisar
processos para pagamento e emitir os respectivos documentos financeiros; acompanhar a execucao
financeira;  emitir pagamento de pessoal e fornecedores; emitir relatorios referentes aos
movimentos financeiros; solicitar a reserva e emissdo de passagens junto as companhias
credenciadas, de acordo com o documento especifico devidamente autorizado; controlar a quitagao
de fornecimento de didrias e bilhete de passagens, solicitando, quando for o caso, o reembolso junto
ao servidor; gerenciar o pagamento e prestacdo de contas de diarias concedidas, submetendo-as a
aprovagao do ordenador de despesas; solicitar junto as companhias aéreas os créditos dos bilhetes
nao utilizados; emitir relatorio sobre a movimentacdo de diarias e passagens; executar outras
funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV- _A Secao de Execucido Orcamentiria e Financeira localiza-se no Prédio Sede do Campus
Barbacena incluindo todos os seus setores no mesmo espaco fisico.

V- O horario de funcionamento € de 8h as 12 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DA SECAO DE LICITACAO
I- A Dire¢ao de Administragdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus Barbacena, composta pelas

Coordenacoes de Administracio e Financas e de Apoio Administrativoe. E o 6rgao executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administracido

do Campus Barbacena.

II- Para execugao de suas atividades, a Coordenacao de Administracdo e Financas contara com
a Secido de Execucio Orcamentaria e Financeira, Secao de Licitacdo, Secio de Almoxarifado,
Seciao de Contabilidade, Secio de Contratos e a Secdo de Fiscalizacdo de Contratos.

III- A Seciio de Licitacdo compete: manter registro cadastral de fornecedores e prestadores de
servigos; instruir os interessados sobre a documentacdo necessaria a inscrigdo no cadastro de
fornecedores; promover a divulgagao de atos relativos a licitacdo e elaborar mapa mensal de
aquisicdo de material e contratagdo de servicos; processar os pedidos de compra de material,
contratagao de servigos e as aquisi¢Oes isentas de licitagdo, na forma da legislacdo pertinente;
prestar apoio administrativo a Comissao de Licitagdo para Obras, Compras e Servicos; elaborar e
executar todas as modalidades de licitagdo, de acordo com a legislagdo vigente; cadastrar,
credenciar e validar convénios com o Governo Federal, determinados por lei; elaborar e controlar a
expedi¢ao de atestados de capacidade técnica; montar e executar processos de compras € servigos;
executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV- _A Secao de Licitacao localiza-se no Prédio da Diretoria de Administragdo — DA, na Sede do
Campus Barbacena incluindo todos os seus setores no mesmo espaco fisico.

V- O horério de funcionamento da Secio de Licitaciio ¢ de 07h as 19h e a jornada de trabalho dos
técnicos-administrativos em educagdo lotados nesta Secdo foi flexibilizada, de acordo com a
Portaria préopria, publicada no Boletim de Servico — Edi¢do Extra, n.° 01/I, de 31 de janeiro de
2013.

VI — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DA SECAO DE ALMOXARIFADO
I- A Dire¢ao de Administragdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus Barbacena, composta pelas

Coordenacoes de Administracio e Financas e de Apoio Administrativoe. E o 6rgao executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administracido

do Campus Barbacena.

II- Para execugao de suas atividades, a Coordenacao de Administracdo e Financas contara com
a Secido de Execucio Orcamentaria e Financeira, Secao de Licitacdo, Secio de Almoxarifado,
Secao de Contabilidade e Secio de Contratos.

I1I- A Secdio de Almoxarifado compete: conferir e inspecionar todo o material adquirido, face as
especificagdes de compras, bem como atuar junto aos fornecedores, quando necessario; receber,
cadastrar, classificar, armazenar devidamente e controlar as quantidades dos materiais adquiridos e
em estoque; providenciar o tramite legal necessario para documentacdo referente aos materiais
recebidos; atender as requisi¢des de materiais, exercendo o controle fisico dos estoques; elaborar e
implementar instrumentos e procedimentos para o controle e acompanhamento das atividades do
setor; dar subsidios a comissdo responsavel pela tomada de contas do almoxarifado; comunicar aos
setores competentes a distribuicdo do material permanente; manter atualizados os registros de
entradas e saidas de materiais; elaborar relatorios gerenciais das atividades sob sua coordenagao;
elaborar relatérios dos servigcos e atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade; executar
outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV- _A Secdo de Almoxarifado localiza-se no Prédio da Diretoria de Administracio — DA Campus
Barbacena incluindo todos os seus setores no mesmo espaco fisico.

V- O horario de funcionamento é de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

DA SECAO DE CONTABILIDADE

I- A Dire¢ao de Administracdo € uma diretoria sist€émica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacdes de Administracio e Financas e de Apoio Administrativo. E o 6rgio executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administragao
do Campus Barbacena.

II- Para execu¢do de suas atividades, a Coordenacido de Administracido e Financas contara com
a Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira, Secao de Licitacdo, Secao de Almoxarifado,
Secao de Contabilidade e Secao de Contratos.

III- A Secdo de Contabilidade compete: proceder & conformidade contabil dos langamentos
efetuados no Sistema de Administracdo Financeira — SIAFI; promover a andlise, acertos e
conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros;
elaborar ¢ manter atualizados relatorios contabeis; elaborar e contribuir com a confec¢do das
declaragdes fiscais; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham
sido atribuidas.

IV- _A Secio de Contabilidade localiza-se no Prédio da Diretoria de Administragdo — DA Campus
Barbacena incluindo todos os seus setores no mesmo espaco fisico.

V- O horério de funcionamento da Seciio de Contabilidade ¢ de 07h as 19h e a jornada de
trabalho dos técnicos-administrativos em educacao lotados nesta Se¢ao foi flexibilizada, de acordo
com a Portaria propria, publicada no Boletim de Servigo — Edi¢ao Extra, n.° 01/I, de 31 de janeiro
de 2013.

VI — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

DA SECAO DE CONTRATOS

I- A Dire¢ao de Administracdo € uma diretoria sist€émica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacdes de Administracio e Financas e de Apoio Administrativo. E o 6rgio executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administragao
do Campus Barbacena.

II- Para execu¢do de suas atividades, a Coordenacido de Administracido e Financas contara com
a Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira, Secao de Licitacdo, Secao de Almoxarifado,
Secao de Contabilidade e Secao de Contratos.

ITI- _A Secdo de Contratos localiza-se no Prédio da Diretoria de Administragdo — DA do Campus
Barbacena incluindo todos os seus setores no mesmo espaco fisico.

IV- O horério de funcionamento da Secfio de Contratos ¢ de 07h as 19h e a jornada de trabalho
dos técnicos-administrativos em educacgdo lotados nesta Secdo foi flexibilizada, de acordo com a
Portaria propria, publicada no Boletim de Servico, n.°03, de 31 de margo de 2015.

V — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DA SECAO DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS.
I- A Dire¢ao de Administragdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus Barbacena, composta pelas

Coordenacoes de Administracio e Financas e de Apoio Administrativo. E o 6rgao executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administracdo

do Campus Barbacena.

II- Para execucao de suas atividades, a Coordenaciio de Administracio e Financas contara com
a Secio de Execucio Orcamentaria e Financeira, Secdo de Licitacdo, Secio de Almoxarifado
Secao de Contabilidade, Secdo de Contratos e a Secao de Fiscalizacio de Contratos.

III- A Secio de Fiscalizacio de Contratoes compete:

I - Armazenar em pasta eletronica ou fisica a copia do termo contratual e todos os seus
aditivos, apostilamentos e planilha de custos e formacdo de precos atualizada, se existentes,
juntamente com outros documentos capazes de dirimir dividas a respeito do cumprimento das
obrigacdes assumidas pelas partes e que o auxilie no acompanhamento da execugdo dos servigos
contratados.

IT - Acompanhar in loco a execucao do objeto do contrato, apontando as faltas cometidas
pelo contratado e, se for o caso, promover os registros pertinentes no modulo do SIASG destinado a
fiscalizag¢ao do contrato.

IIT - Elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, em que conste o controle
do saldo residual e as informagdes das determinagdes necessarias a regularizagdo das faltas, falhas
ou defeitos observados.

IV - Determinar a corregdo e readequagdo das faltas cometidas pelo contratado e informar a
Se¢do de Contratos quando as medidas corretivas ultrapassarem sua competéncia.

IV- A Secio de Fiscalizacao de Contratos localiza-se no Prédio da Diretoria de Administracao —
DA, na Sede do Campus Barbacena incluindo todos os seus setores no mesmo espago fisico.

V- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DA COORDENACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

I- A Dire¢ao de Administragdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacdes de Administracio e Financas e de Apoio Administrative. E o 6rgio executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administracido
do Campus Barbacena.

II- A Coordenacio de Apoio Administrativo compete: supervisionar, controlar, acompanhar,
orientar e coordenar as atividades relacionadas com os seguintes setores de manuten¢do do Campus
Barbacena: vigilancia; Seguranga, acessos, permanéncia; limpeza, jardinagem e veiculos oficiais;
coordenar a execucdo das atividades relacionadas as portarias, acessos, recep¢do € encaminhamento
do publico, controlando a entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos do Campus Barbacena;
controlar a movimentagdo, o uso e a guarda de veiculos oficiais do Campus Barbacena, bem como a
sua conservacao, em estrita observacdo da legislagdo vigente; coordenar os servi¢os de limpeza
geral e manutengdo das dreas externas e internas das dependéncias do Campus Barbacena; executar
outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

III- A Coordenagao de Apoio Administrativo contara com a Secdo de Vigilancia, a Seciao de
Transportes, a Secao de Patrimonio e a Secdo de Urbanizacio e Paisagismo.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DA COORDENACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
DA SECAO DE VIGILANCIA

I- A Dire¢ao de Administragdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus Barbacena, composta pelas

Coordenacoes de Administracio e Financas e de Apoio Administrative. E o 6rgao executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administracao

do Campus Barbacena.

II- A Coordenagao de Apoio Administrativo contara com a Secido de Vigilancia, a Secio de
Transportes, a Secao de Patrimonio e a Secdo de Urbanizacio e Paisagismo.

III- A Seciio de Vigilancia compete: zelar pelo material, instalagdes, mobilidrio e outros bens do
Campus Barbacena; percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando para eventuais
anormalidades nas rotinas de servigo e nos ambientes; vigiar a entrada e saida de pessoas ou bens
do Campus Barbacena; desenvolver uma atuagdo preventiva em termos de seguranca, procurando
assistir integralmente o Campus Barbacena; realizar relatorio diario, informando a ocorréncia de
problemas e encaminha-lo ao Coordenador de Apoio Administrativo; executar outras fungdes que,
por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV- _A Secéo de Vigilancia localiza-se no Prédio Sede do Campus Barbacena incluindo todos os
seus setores no mesmo espago fisico.

V- O horario de funcionamento: Servigo terceirizado.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DA COORDENACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
DA SECAO DE TRANSPORTES

I- A Dire¢ao de Administragdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus Barbacena, composta pelas
Coordenacoes de Administracio e Financas e de Apoio Administrative. E o 6rgao executivo que

planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administracao
do Campus Barbacena.

II- A Coordenagao de Apoio Administrativo contara com a Secido de Vigilancia, a Secio de
Transportes, a Secao de Patrimonio e a Secdo de Urbanizacio e Paisagismo.

ITI- A Secéo de Transportes compete: controlar e executar as atividades de transporte ¢ as relativas
a guarda e a manutencdo dos veiculos de responsabilidade do Campus Barbacena; elaborar e
controlar as escalas do pessoal de servico; guardar, limpar, conservar, abastecer € controlar o uso
dos veiculos; elaborar mapas e demonstrativos das despesas mensais de cada veiculo, relacionando
as pecas substituidas, quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes; licenciar e
emplacar os veiculos; executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham
sido atribuidas.

IV- _A Secio de Transportes localiza-se no Prédio Sede do Campus Barbacena incluindo todos os
seus setores no mesmo espaco fisico.

V- O horario de funcionamento é de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DA COORDENACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
DA SECAO DE PATRIMONIO

I- A Dire¢ao de Administragdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus Barbacena, composta pelas

Coordenacoes de Administracio e Financas e de Apoio Administrative. E o 6rgao executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administracao

do Campus Barbacena.

II- A Coordenagao de Apoio Administrativo contara com a Secido de Vigilancia, a Secio de
Transportes, a Secao de Patrimonio e a Secdo de Urbanizacio e Paisagismo.

ITI- A Seciio de Patriménio compete: controlar, classificar, registrar e manter atualizado o cadastro
dos bens, materiais permanentes e imoveis do Campus Barbacena; registrar toda e qualquer cessao,
alienacdo, permuta ou baixa de material permanente do Campus Barbacena e controlar sua
movimentagdo; realizar vistorias periddicas de inventdrio de bens e materiais permanentes do
Campus Barbacena, para a atualizagdo dos registros, bem como para manutencdo e recuperagao;
emitir ¢ manter atualizados, em arquivo, os “Termos de Responsabilidade” do Campus Barbacena;
responsabilizar-se pelos procedimentos referentes a depreciagdo, ao tombamento e a avaliagdo da
situagdo dos bens patrimoniais do Campus Barbacena; propor medidas para o aprimoramento dos
métodos e técnicas de trabalho, utilizados nas atividades sob sua responsabilidade; executar outras
funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV- _A Secdo de Patrimonio localiza-se no Prédio Sede do Campus Barbacena incluindo todos os
seus setores no mesmo espaco fisico.

V- O horario de funcionamento da Secido de Patrimonio ¢ de 8h as 12 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
DA COORDENACAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
DA SECAO DE URBANIZACAO E PAISAGISMO

I- A Dire¢ao de Administragdo ¢ uma diretoria sistémica do Campus Barbacena, composta pelas

Coordenacoes de Administracio e Financas e de Apoio Administrative. E o 6rgao executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de Administracao

do Campus Barbacena.

II- A Coordenagao de Apoio Administrativo contara com a Secido de Vigilancia, a Secio de
Transportes, a Secao de Patrimonio e a Secdo de Urbanizacio e Paisagismo.

III- Compete a_Seciio de Urbanizacdo e Paisagismo: coordenar e executar a conservagao e a
limpeza das areas urbanas (jardins, gramados, estacionamentos) do Campus Barbacena; implantar,
conservar ¢ manter as areas verdes e jardins do Campus Barbacena; solicitar a aquisi¢do de
materiais, maquinas, equipamentos, insumos, ferramentas, acessorios ¢ demais pertences para a
execucdo dos servicos; coordenar a producdo e/ou aquisicdo de mudas para as atividades de
urbanizagao e paisagismo do Campus Barbacena; executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe
sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV- A Secdo de Urbanizacio e Paisagismo ndo ha espaco fisico definido. Sendo chefe da Sec¢do
um docente.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ENSINO

I- A Dire¢do de Ensino ¢ uma diretoria sist€émica do Campus Barbacena composta pela
Coordenacdao Geral de Cursos de Graduacdo, Coordenacdo Geral de Cursos Técnicos
Subsequentes e Concomitantes, Coordenacdo Geral de Cursos Técnicos Integrados,
Coordenacio Geral de Cursos de Educacao a Distancia, Coordenacido de Educacio Inclusiva,
Coordenaciio Pedagdgica, Coordenaciio de Registros Escolares, Coordenacio de Biblioteca e
Coordenacio de Infraestrutura Didatico Pedagéogica e Coordenacio de Desenvolvimento
Educacional. E o 6rgio executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as
atividades e politicas de ensino articuladas a pesquisa e a extensao.

II- Compete ao Diretor de Ensino: participar do planejamento, implantagdo e avaliacdo das agdes e
politicas de ensino, no Campus Barbacena, em consonancia com as diretrizes emanadas do MEC;
elaborar o calendario académico do Campus Barbacena, respeitando sempre a legislacdo vigente.
acompanhar e avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem; participar dos processos
relacionados a Dedica¢do Exclusiva, Complementacdo de carga hordria e outros; participar da
avaliacdo de estagios probatdrios sob sua diretoria; incentivar e promover agdes que venham a
contribuir para o crescimento, o fortalecimento e o desenvolvimento académico de todos os niveis
de ensino do Campus Barbacena; acompanhar e participar das atividades desempenhadas pelas
coordenadorias a ele subordinadas; buscar intercdimbio com outras instituigdes de ensino,
juntamente com os demais setores competentes; desenvolver politicas que visem a diminui¢ao dos
casos de evasdo e repeténcia; colaborar com o planejamento dos cursos ofertados pelo Campus
Barbacena; responsabilizar-se pelo cumprimento da legislagdo pertinente ao ensino, no ambito de
sua competéncia; participar do processo de selecdo de professores efetivos e substitutos, assim
como da avaliagdo dos professores em exercicio; coordenar os trabalhos de elaboracao e
desenvolvimento do Projeto Politico Pedagogico Institucional do Campus Barbacena, de forma
participativa, envolvendo a comunidade escolar; conduzir os processos de criagdo de novos cursos,
a partir de demandas politico-econdmico-sociais; implementar a¢des que possibilitem a atualizagdo
do acervo bibliografico e outros recursos didaticos do Campus Barbacena; promover as inter-
relagdes entre os diversos setores e cursos institucionais, tendo como meta a melhoria continua do
ensino; supervisionar a implementagao ¢ a permanente atualizacdo dos Projetos Pedagogicos de
Cursos e Normas Académicas; promover e auxiliar a implantagdo da politica de formagdo
continuada dos docentes; promover a orientacdo ¢ o assessoramento pedagdgico dos docentes e
técnico-administrativos a ele subordinados, quanto aos procedimentos institucionais; executar
outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

II1- A Direciio de Ensino localiza-se no Prédio Anexo do Campus Barbacena.

IV- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ENSINO

DA COORDENACAO DE EDUCACAO INCLUSIVA

I- A Direcio de Ensino ¢ uma diretoria sist€émica do Campus Barbacena composta pela
Coordenacdo Geral de Cursos de Graduagdo, Coordenagao Geral de Cursos Técnicos Subsequentes
e Concomitantes, Coordenagdo Geral de Cursos Técnicos Integrados, Coordenagdo Geral de Cursos
de Educagao a Distancia, Coordenacdo de Educagdo Inclusiva, Coordenagdo Pedagogica,
Coordenagdo de Registros Escolares, Coordenacdo de Biblioteca e Coordenagdo de Infraestrutura
Didatico Pedagégica. E o orgio executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e
acompanha as atividades e politicas de ensino articuladas a pesquisa e a extensao.

II- Compete a Coordenacdo de Educacio Inclusiva: mediar a educagdo inclusiva no ambito do
Campus Barbacena; elaborar e implementar o Programa de Educacdo Inclusiva, no sentido de
viabilizar os recursos necessarios ao atendimento dos discentes; nortear as ac¢des dos Setores
Institucionais competentes, orientando as praticas educativas sobre promog¢do, acesso ¢
permanéncia, para fortalecer o processo de inclusdo dos discentes com necessidades especiais,
pertencentes a grupos étnicoraciais € a demais grupos historicamente discriminados; promover
parcerias com as Escolas de Educacdo Especial e demais institui¢des afins, disponibilizando Cursos
de Formacao Continuada para os profissionais envolvidos, por meio de especialistas em Educagao
Especial; coordenar os Programas de Integracdo da Educacdo Profissional, nas modalidades Jovens
e Adultos e Formagao Inicial e Continuada; articular-se com o Nucleo de Apoio a Pessoas com
Necessidades Especiais (NAPNE), fomentando e participando das atividades desenvolvidas pelo
mesmo; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

III- _A Coordenacdo de Educacio Inclusiva localiza-se no Prédio Anexo do Campus Barbacena
incluindo todos os seus setores no mesmo espago fisico.

IV- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ENSINO

DA COORDENACAO PEDAGOGICA

I- A Direcio de Ensino ¢ uma diretoria sist€émica do Campus Barbacena composta pela
Coordenacdo Geral de Cursos de Graduagdo, Coordenagao Geral de Cursos Técnicos Subsequentes
e Concomitantes, Coordenagdo Geral de Cursos Técnicos Integrados, Coordenagdo Geral de Cursos
de Educagao a Distancia, Coordenacdo de Educagdo Inclusiva, Coordenagdo Pedagogica,
Coordenagdo de Registros Escolares, Coordenacdo de Biblioteca e Coordenagdo de Infraestrutura
Didatico Pedagégica. E o orgio executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e
acompanha as atividades e politicas de ensino articuladas a pesquisa e a extensao.

II- Compete & Coordenacdo Pedagégica: planejar, acompanhar e avaliar atividades para
implementagao dos processos educacionais; participar da elaboragdo, execucdo e atualizagdo dos
Projetos Pedagogicos de Cursos, no ambito de suas atribuicdes; realizar estudos e pesquisas, com
vistas a aprimorar a execucao dos curriculos de cursos; acompanhar e avaliar o processo educativo
nos aspectos quantitativos e qualitativos; contribuir para o desenvolvimento do processo de
avaliacdo da aprendizagem escolar e recuperagdao dos discentes com menor rendimento. colaborar
com o corpo Docente na organizacdo de programas de ensino, metodologias, recursos e
instrumentos de planejamento, execug¢ao e avaliagdo do rendimento escolar; possibilitar o
intercambio de experiéncias didatico pedagogicas; atualizar-se em relagdo a Legislacdo de Ensino;
informando as alteragdes aos setores interessados; executar outras fungdes que, por sua natureza,
lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IT1I- A Coordenacio Pedagégica localiza-se no Prédio Anexo do Campus Barbacena.

IV- O horério de funcionamento da Coordenacido Pedagoégica ¢ de 07h30min as 21h e a jornada
de trabalho dos técnicos-administrativos em educagao lotados nesta Secdo foi flexibilizada, de
acordo com a Portaria propria, publicada no Boletim de Servigo — Edicao Extra, n.° 01/, de 31 de
janeiro de 2013.

V — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ENSINO
DA COORDENACAO DE REGISTRO ESCOLAR

I- A Direcio de Ensino ¢ uma diretoria sisttmica do Campus Barbacena composta pela
Coordenagdo Geral de Cursos de Graduacao, Coordenagdo Geral de Cursos Técnicos Subsequentes
e Concomitantes, Coordenacao Geral de Cursos Técnicos Integrados, Coordenagdo Geral de Cursos
de Educacdo a Distancia, Coordenacdo de Educacdo Inclusiva, Coordenagdo Pedagogica,
Coordenacgdo de Registros Escolares, Coordenacao de Biblioteca ¢ Coordenagdo de Infraestrutura
Didatico Pedagégica. E o 6rgio executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e
acompanha as atividades e politicas de ensino articuladas a pesquisa e a extensao.

II- A Coordenacdo de Registro Escolar tem por finalidade o planejamento, a supervisdo e a
execugdo dos registros académicos e outras atividades relativas ao Ensino. O objetivo do Registro
Académico ¢ acompanhar a vida académica do discente, receber, processar e distribuir informagoes,
desde o seu ingresso na instituicdo até a colacdo de grau, expedicdo e registro do diploma; e
controlar os registros académicos com seguranca, tendo sob a sua guarda os documentos dos
discentes.

IIT - A_Coordenacdo de Registro Escolar sera composta pela Secretaria de Educacio
Profissional de Nivel Médio, Secretaria de Educacdo Superior e Secretaria de Educacido a
Distancia.

IV- _A Coordenacao de Registro Escolar e as Secretarias de Educacio Profissional de Nivel
Médio, Secretaria de Educacio Superior e Secretaria de Educacao a Distancia localizam-se no
Prédio Anexo do Campus Barbacena.

V- O horario de funcionamento da_Coordenacao de Registro Escolar ¢ de 0%h as 21h e a jornada
de trabalho dos técnicos-administrativos em educacdo lotados nesta Secao foi flexibilizada, de
acordo com a Portaria propria, publicada no Boletim de Servi¢o, n.° 07, de 31 de julho de 2014.

VI — As Secretarias de Educacio Profissional de Nivel Médio e Secretaria de Educacio a
Distancia, Secretaria de Educacio Superior funcionam de 0%h as 21h e a jornada de trabalho
dos técnicos-administrativos em educacao lotados nesta Se¢ao foi flexibilizada, de acordo com a
Portaria propria, publicada no Boletim de Servigco, n.° 01/I — 2013 — Edicao Extra de 31 de janeiro
de 2013.

VII — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ENSINO

DA COORDENACAO DE BIBLIOTECA

I- A Direcio de Ensino ¢ uma diretoria sist€émica do Campus Barbacena composta pela
Coordenacdo Geral de Cursos de Graduagdo, Coordenagao Geral de Cursos Técnicos Subsequentes
e Concomitantes, Coordenagdo Geral de Cursos Técnicos Integrados, Coordenagdo Geral de Cursos
de Educagao a Distancia, Coordenacdo de Educagdo Inclusiva, Coordenagdo Pedagogica,
Coordenagdo de Registros Escolares, Coordenacdo de Biblioteca e Coordenagdo de Infraestrutura
Didatico Pedagégica. E o orgio executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e
acompanha as atividades e politicas de ensino articuladas a pesquisa e a extensao.

II- A Coordenacio de Biblioteca tem por finalidade administrar, coordenar e supervisionar as
atividades necessarias ao funcionamento da Biblioteca, bem como propor politicas e procedimentos
que visem ao desenvolvimento de suas respectivas areas de atuagdo. O objetivo da Biblioteca sera
proporcionar aos servidores, discentes e comunidade em geral, o acesso a materiais e informagdes
bibliograficas pertinentes aos contetidos que compdem os cursos € as atividades de ensino, pesquisa
e extensao desenvolvidas no Campus Barbacena.

III- _A Coordenacao de Biblioteca localiza-se no Prédio Sede do Campus Barbacena incluindo
todos os seus setores no mesmo espaco fisico.

IV- O horario de funcionamento da Coordenacao de Biblioteca ¢ de 07h as 21h e a jornada de
trabalho dos técnicos-administrativos em educacao lotados nesta Se¢ao foi flexibilizada, de acordo
com a Portaria propria, publicada no Boletim de Servigo — Edi¢do Extra, n.° 01/I, de 31 de janeiro
de 2013.

V — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ENSINO
DA COORDENACAO DE INFRAESTRUTURA DIDATICO PEDAGOGICA

I- A Direcio de Ensino ¢ uma diretoria sist€émica do Campus Barbacena composta pela
Coordenacdo Geral de Cursos de Graduagdo, Coordenagao Geral de Cursos Técnicos Subsequentes
e Concomitantes, Coordenagdo Geral de Cursos Técnicos Integrados, Coordenagdo Geral de Cursos
de Educagao a Distancia, Coordenacdo de Educagdo Inclusiva, Coordenagdo Pedagogica,
Coordenagdo de Registros Escolares, Coordenacdo de Biblioteca e Coordenagdo de Infraestrutura
Didatico Pedagégica. E o orgio executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e
acompanha as atividades e politicas de ensino articuladas a pesquisa e a extensao.

II- Compete a Coordenacido de Infraestrutura Didatico Pedagégica: responsabilizar-se por
prover, coordenar e controlar a utilizacdo de recursos estruturais e de equipamentos didatico
pedagbgicos; — ser elemento de articulagdo e mediacdo entre a equipe técnico pedagogica, diregdes
e recursos didatico pedagdgicos; promover, quando necessario, treinamento do corpo docente em
procedimentos didatico pedagdgicos; responsabilizar-se pela reprodugdo de material grafico e
audiovisual, para as atividades de ensino; dispor de equipamentos de projecao de imagens, em salas
apropriadas, como recursos de ensino aprendizagem; melhorar o padrdo de eficiéncia e a qualidade
do ensino, mediante agdes e praticas de apoio didatico, material e técnico, ao corpo docente e
discente; buscar, em conjunto com os docentes, alternativas de solucdo para os problemas de
infraestrutura didatico pedagogica; subsidiar as coordenagdes de curso nas atividades académicas,
no ambito de sua competéncia; executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas.

III- _A Coordenacio de Infraestrutura Didatico Pedagégica localiza-se no Prédio Sede do
Campus Barbacena incluindo todos os seus setores no mesmo espaco fisico.

IV- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DA DIRETORIA DE ENSINO )
DAS COORDENACOES GERAIS DE CURSOS DE GRADUACAO E TECNICOS

I- A Direcio de Ensino ¢ uma diretoria sist€émica do Campus Barbacena composta pela
Coordenacdo Geral de Cursos de Graduagdo, Coordenagao Geral de Cursos Técnicos Subsequentes
e Concomitantes, Coordenagdo Geral de Cursos Técnicos Integrados, Coordenagdo Geral de Cursos
de Educagao a Distancia, Coordenacdo de Educagdo Inclusiva, Coordenagcdo Pedagogica,
Coordenacgdo de Registros Escolares, Coordenacdo de Biblioteca e Coordenagdo de Infraestrutura
Didatico Pedagégica. E o orgio executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e
acompanha as atividades e politicas de ensino articuladas a pesquisa e a extensao.

II- As Coordenacoes Gerais de Cursos de Graduacdo e Técnicos referem-se a Coordenagao
Geral de Cursos de Graduacdo, a Coordenacao Geral de Cursos Técnicos Subsequentes e
Concomitantes, & Coordenacdo Geral de Cursos Técnicos Integrados e a Coordenacdo Geral de
Cursos de Educacdo a Distancia. Estas deverdo, dentro do ambito de suas atribui¢des, planejar,
orientar, acompanhar e avaliar a proposta pedagdgica dos cursos ofertados no Campus Barbacena,
bem como implementar a operacionalizacdo de atividades curriculares nos diversos niveis e
modalidades de ensino oferecidos e sob sua competéncia.

III - Compete as Coordenacdes Gerais de Cursos de Graduacio e Técnicos:

I — atuar junto aos coordenadores de cursos, buscando desenvolver agdes politicas, administrativas,
académicas e institucionais, no ambito de sua competéncia;

I — coordenar a elaboragdo, execu¢do e atualizacdo dos Projetos Pedagogicos dos Cursos sob sua
responsabilidade, em consonancia com o Projeto Politico Pedagogico Institucional e legislacdo pertinente;

III — assessorar a elaboragao do calendario académico do Campus Barbacena;

IV — encaminhar a Diretoria de Ensino levantamento das necessidades referentes a capacitacio para
seus pares, em conjunto com os Departamentos Académicos;

V — implementar acdes que possibilitem a permanente atualizacdo do acervo bibliografico;

VI — participar da selecdo de professores e do desempenho de suas fungdes didaticas;

VII — manter atualizadas e devidamente arquivadas a documentacdo dos cursos sob sua competéncia;

VIII — promover politicas e agdes, juntamente com os demais setores competentes, que visem
minimizar a repeténcia e a evasao discente.

IX — propor instrumentos ¢ acompanhar o processo de avaliagao didatico pedagdgica dos docentes ¢
discentes;

X — coordenar os processos de ofertas de monitorias académicas no Campus Barbacena;

XI — acompanhar, regularmente, indicadores referentes aos egressos;

XII — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido atribuidas.

IV - A Coordenacao Geral de Cursos de Graduacio localiza-se no prédio Anexo do Campus
Barbacena ¢ A Coordenacio Geral de Cursos Técnicos localiza-se no Prédio Sede do Campus
Barbacena.

V- O horario de funcionamento é de 7h as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA

DA DIRETORIA DE ENSINO
DA COORDENACAO DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL
DA SECAO DE ORIENTACAO EDUCACIONAL

I- A Direcio de Ensino ¢ uma diretoria sist€émica do Campus Barbacena composta pela
Coordenacdo Geral de Cursos de Graduagdo, Coordenagao Geral de Cursos Técnicos Subsequentes
e Concomitantes, Coordenagdo Geral de Cursos Técnicos Integrados, Coordenagdo Geral de Cursos
de Educagao a Distancia, Coordenacdo de Educagdo Inclusiva, Coordenagdo Pedagogica,
Coordenacgdo de Registros Escolares, Coordenacdo de Biblioteca e Coordenagdo de Infraestrutura
Didatico Pedagogica e Coordenagdo de Desenvolvimento Educacional. E o érgdo executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de ensino
articuladas a pesquisa e a extensao.

IT — A Coordenagao de Desenvolvimento Educacional ¢ composta pela Secdo de Psicologia
Educacional e Secido de Orientacio Educacional.

I - A Seciio de Orientacio Educacional compete promover agdes que propiciem o
desenvolvimento integral dos discentes; participar de projetos que estimulem as relagdes
interpessoais ¢ o desenvolvimento integral do educando; incentivar a participagdo dos pais e/ou
responsaveis pelos discentes no processo educacional do discente; assistir discentes com
dificuldades no processo de ensino-aprendizagem, encaminhando-o, quando necessario, a outros
setores e/ou profissionais; participar do processo de caracterizagao sécio econdmica do discente;
acompanhar o comportamento e o rendimento escolar dos discentes; auxiliar os professores na
inter-relagdo com os discentes; promover atendimento individual ou coletivo dos discentes; auxiliar
os discentes na escolha de representantes de classe e/ou 6rgaos estudantis, assim como acompanhar
os eleitos em suas fungdes; participar dos Conselhos de Classe, oferecendo sugestoes aos problemas
identificados; estimular o respeito pelas diferencas e a liberdade, com responsabilidade e confianca
nos meios pacificos para solucionar problemas; preparar o discente para identificar suas
potencialidades, bem como suas limitagdes, preparando-o para futuras escolhas; atuar em conjunto
com a Coordenacdo de Educagao Inclusiva, no atendimento aos discentes com necessidades
especiais; executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

IV- A Secio de Orientacio Educacional se localiza no Prédio Sede do Campus Barbacena.

V- O horério de funcionamento da Secao de Orientacio Educacional, cm intuito de atender aos
discentes, funciona: Segunda e quarta-feira: 09 horas as 13 horas e de 14 horas as 18horas. Demais
dias de 08 horas as 13 horas e de 14 horas as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA

DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

I- Os Departamentos Académicos s3o instancias executivas, que promovem o0 ensino, a pesquisa e
a extensao, sendo responsaveis pelo funcionamento dos cursos oferecidos pelo Campus Barbacena e
se estruturam em nucleos académicos, da seguinte forma:

— Departamento 1
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educagdo, Coordenagdo de Projetos e Produgdo e os seguintes
Nucleos: Nucleo A (Administragdo, Tecnologia Gestao do Turismo e Técnico em Hospedagem),
Nucleo B (Agronomia, Tecnologia de Alimentos, Téc. Agroindustria e Téc. Agropecudria) e Nucleo
C (Tecnologia Gestio Ambiental, Téc. Meio Ambiente, Pos-graduagio (Areas protegidas)

— Departamento 2
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educacdao e os seguintes Nucleos: Nucleo D (Tecnologia
Sistemas para Internet, Téc, Informadtica), Nucleo E (Nutri¢do, Enfermagem, Téc. Nutricdo e
Dietética, Téc. Seguranga do Trabalho), Nucleo F (Base Nacional Comum) e Nucleo G (Lic.
Ciéncias Biologicas, Lic. Quimica, Téc. Quimica, Lic. Educacgao Fisica)

I - Compete ao Coordenador de Educagao dos Departamentos Académicos:

I — planejar as atividades de Ensino do Departamento;

II — encaminhar antecipadamente aos Representantes de Nucleo, as demandas referentes aos
conteudos e ou disciplinas a serem executadas nos periodos letivos;

IIT — participar da elaboracdo dos horarios dos cursos regulares oferecidos no Campus
Barbacena, juntamente com os Representantes de Nucleo e os Coordenadores de Curso;

IV — elaborar, juntamente com o Chefe do Departamento, o Plano de Trabalho do
Departamento, e manté-lo atualizado;

V — substituir o Chefe do Departamento em sua auséncia ou impedimento;

VI — dar parecer final sobre o plano de reposi¢cdo de conteudos perdidos, apos planejamento
entre o professor e o Coordenador de Curso;

VII — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

III- Os Departamentos Académicos_se localizam no Prédio Anexo do Campus Barbacena.

IV- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13 as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
COORDENACAO DE PROJETOS E PRODUCAO

I- Os Departamentos Académicos sdo instancias executivas, que promovem o ensino, a pesquisa
e a extensao, sendo responsaveis pelo funcionamento dos cursos oferecidos pelo Campus Barbacena
e se estruturam em nucleos académicos, da seguinte forma:

— Departamento 1
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educacdo, Coordenagdo de Projetos e Produgdo e os seguintes
Nucleos: Nucleo A (Administragdo, Tecnologia Gestdo do Turismo e Técnico em Hospedagem),
Nucleo B (Agronomia, Tecnologia de Alimentos, Téc. Agroindustria e Téc. Agropecudria) e Nucleo
C (Tecnologia Gestdo Ambiental, Téc. Meio Ambiente, Pés-graduagdo (Areas protegidas)

— Departamento 2
Secretaria de apoio, Coordenacdo de Educacdo e os seguintes Nucleos: Nucleo D (Tecnologia
Sistemas para Internet, Téc, Informatica), Nucleo E (Nutricdo, Enfermagem, Téc. Nutricdo e
Dietética, Téc. Seguranga do Trabalho), Nucleo F (Base Nacional Comum) e Nucleo G (Lic.
Ciéncias Biologicas, Lic. Quimica, Téc. Quimica, Lic. Educagao Fisica)

II- A Coordenacio de Projetos e Producdo visa planejar e coordenar projetos e programas
pedagbgico produtivos, garantindo a efetiva constituicdo do ambiente pratico para atendimento aos
curriculos dos diversos niveis e modalidades da educacdo profissional, criando mecanismos de
articulagdo permanente entre os sistemas produtivos e as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

I1I- A Coordenacio de Projetos e Producéo compete:

I — participar, juntamente com o Coordenador de Educacao e os representantes de Nucleos,
do processo de elaboragdo, execucdo e avaliagdo de atividades pratico pedagdgicas do Campus
Barbacena;,

I — criar mecanismos de articulagio permanente entre Ensino, Pesquisa e Extensao,
coordenando projetos e programas pedagogicos produtivos, objetivando a efetiva implantagdo dos
curriculos dos diversos niveis e modalidades de ensino oferecidos pelo Campus Barbacena;

III — responsabilizar-se, a partir dos projetos de producao, pelo atendimento de demandas
internas de alimentos, articulando-se com os 6rgaos relacionados;

IV — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

IV- A Coordenagdo de Projetos e Produgdo serd composta por: Se¢do de Apoio a Projetos e
Producdo, Secao de Projetos Agricolas, Secdo de Projetos Veterindrios e Zootécnicos, Secdo de
Projetos de Industria e Beneficiamento, Secdo de Mecanica Agricola, Secdo de Manutencio e
Mecanica Industrial ¢ Se¢ao de Comercializagao.

V- A Coordenacio de Projetos e Producio nao hé espago fisico definido. Sendo chefe da Secao
um docente.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
COORDENACAO DE PROJETOS E PRODUCAO
DA SECAO DE APOIO A PROJETOS E PRODUCAO

I- Os Departamentos Académicos s3o instancias executivas, que promovem o0 ensino, a pesquisa e
a extensao, sendo responsaveis pelo funcionamento dos cursos oferecidos pelo Campus Barbacena e
se estruturam em nucleos académicos, da seguinte forma:

— Departamento 1
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educacgdo, Coordenagdo de Projetos e Produgdo e os seguintes
Nucleos: Nucleo A (Administragdo, Tecnologia Gestdo do Turismo e Técnico em Hospedagem),
Nucleo B (Agronomia, Tecnologia de Alimentos, Téc. Agroindustria e Téc. Agropecudria) e Nucleo
C (Tecnologia Gestio Ambiental, Téc. Meio Ambiente, Pos-graduagio (Areas protegidas)

— Departamento 2
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educacdo e os seguintes Nucleos: Nucleo D (Tecnologia
Sistemas para Internet, Téc, Informadtica), Nucleo E (Nutri¢do, Enfermagem, Téc. Nutricdo e
Dietética, Téc. Seguranga do Trabalho), Nucleo F (Base Nacional Comum) e Nucleo G (Lic.
Ciéncias Biologicas, Lic. Quimica, Téc. Quimica, Lic. Educacgao Fisica)

II- Compete a Secdo de Apoio a Projetos e Producio:

I — colaborar com a implantacao e o desenvolvimento de projetos, objetivando a articulagao
permanente com o ensino, a pesquisa, a extensao e a produgao;

IT — elaborar pareceres, relatorios e outros instrumentos, para subsidiar as tomadas de
decisdes junto a Coordenacao de Projetos e Producao;

IIT — participar, quando necessario, das atividades pratico pedagogicas;

IV — assessorar o processo de comercializagdo, preferencialmente em articulagdo com a
Cooperativa-Escola;

V — zelar pelo correto cumprimento das normas e legislacio ambiental em todas as etapas
dos projetos e dos processos produtivos;

VI — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

ITII- A Secido de Apoio a Projetos e Produciio se localiza no Nucleo de Agricultura — N.A. do
Campus Barbacena.

IV- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13 as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
COORDENACAO DE PROJETOS E PRODUCAO

DA SECAO DE PROJETOS VETERINARIOS E ZOOTECNICOS

I- Os Departamentos Académicos s3o instancias executivas, que promovem o0 ensino, a pesquisa e
a extensao, sendo responsaveis pelo funcionamento dos cursos oferecidos pelo Campus Barbacena e
se estruturam em nucleos académicos, da seguinte forma:

— Departamento 1
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educagdo, Coordenagdo de Projetos e Produgdo e os seguintes
Nucleos: Nucleo A (Administragdo, Tecnologia Gestao do Turismo e Técnico em Hospedagem),
Nucleo B (Agronomia, Tecnologia de Alimentos, Téc. Agroindustria e Téc. Agropecudria) e Nucleo
C (Tecnologia Gestio Ambiental, Téc. Meio Ambiente, Pos-graduagio (Areas protegidas)

— Departamento 2
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educacdao e os seguintes Nucleos: Nucleo D (Tecnologia
Sistemas para Internet, Téc, Informadtica), Nucleo E (Nutri¢do, Enfermagem, Téc. Nutricdo e
Dietética, Téc. Seguranga do Trabalho), Nucleo F (Base Nacional Comum) e Nucleo G (Lic.
Ciéncias Biologicas, Lic. Quimica, Téc. Quimica, Lic. Educacgao Fisica)

II- Compete a Secdo de Projetos Veterinarios e Zootécnicos:

I — controlar a entrada e saida de material utilizados nos projetos pertinentes, bem como
solicitar materiais e equipamentos necessarios;

IT — solicitar encaminhamentos de consertos de equipamentos;

IIT — assessorar na sele¢do, orientagdo e avaliacdo de monitores, estagiarios e
bolsistas;

IV — auxiliar na elaboragdo, cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de
pessoas aos ambientes destinados a projetos veterinarios € zootécnicos;

V — elaborar relatorios periddicos com as atividades executadas, no ambito de sua
competéncia;

VI — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos veterinarios e
zootécnicos;

VII — zelar pela produgdo e bem estar animal;

VIII — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no ambito dos projetos;

IX — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

III- A Secio de Projetos Veterinarios e Zootécnicos se localiza no Nucleo de Zootecnia — N.Z. -
do Campus Barbacena.

IV- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13 as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos

setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA

DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
COORDENACAO DE PROJETOS E PRODUCAO
DA SECAO DE PROJETOS DE INDUSTRIA E BENEFICIAMENTO

I- Os Departamentos Académicos s3o instancias executivas, que promovem o0 ensino, a pesquisa e
a extensado, sendo responsaveis pelo funcionamento dos cursos oferecidos pelo Campus Barbacena e
se estruturam em nucleos académicos, da seguinte forma:

— Departamento 1
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educagdo, Coordenagdo de Projetos e Produgdo e os seguintes
Nucleos: Nucleo A (Administragdo, Tecnologia Gestao do Turismo e Técnico em Hospedagem),
Nucleo B (Agronomia, Tecnologia de Alimentos, Téc. Agroindustria e Téc. Agropecudria) e Nucleo
C (Tecnologia Gestio Ambiental, Téc. Meio Ambiente, Pos-graduagio (Areas protegidas)

— Departamento 2
Secretaria de apoio, Coordenagdao de Educacdao e os seguintes Nucleos: Nucleo D (Tecnologia
Sistemas para Internet, Téc, Informadtica), Nucleo E (Nutri¢do, Enfermagem, Téc. Nutricdo e
Dietética, Téc. Seguranga do Trabalho), Nucleo F (Base Nacional Comum) e Nucleo G (Lic.
Ciéncias Biologicas, Lic. Quimica, Téc. Quimica, Lic. Educagao Fisica)

II- Compete a_ Secio de Projetos de Industria e Beneficiamento:

I — controlar a entrada e saida de material utilizados nos projetos pertinentes, bem como
solicitar materiais € equipamentos necessarios;

IT — solicitar encaminhamentos de consertos de equipamentos;

IIT — assessorar na selecdo, orientagdo e avaliacdo de monitores, estagidrios e bolsistas;

IV — auxiliar na elaborag¢do, cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de
pessoas aos ambientes destinados a projetos de industria e beneficiamento;

V — elaborar relatorios periddicos com as atividades executadas, no ambito de sua
competéncia;

VI — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos afins;

VII — assegurar a qualidade das matérias primas e produtos;

VIII — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito dos projetos;

IX — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

III - A Secdo de Projetos de Industria e Beneficiamento foi subdividida em Subsecao de
Processamento de Carnes, Subse¢do de Processamento de Vegetais e Subse¢ao de Caldeiras.

IV - A Subseciio de Processamento de Carnes compete:

I - Controlar a entrada de matéria-prima e a saida de produtos;

IT - Solicitar e acompanhar programas de manuteng¢ao predial e equipamentos;

IIT - Solicitar a compra de matéria-prima necessaria a ser utilizada na produgdo, pesquisa e
extensao;



IV - Solicitar a compra de equipamentos e utensilios;

V - Controlar o estoque de matéria-prima e produtos processados;

VI - Assegurar a qualidade das matérias-primas e produtos processados;

VII - Assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no dambito dos projetos;

VIII - Orientar e coordenar as atividades dos funcionarios envolvidos nas atividades afins;

IX - Elaborar relatérios periddicos com as atividades executadas, no ambito de sua
competéncia;

X - Assessorar na selecdo, orientacao e avaliagao de monitores, estagiarios e bolsistas;

XI - Manter o elo de comunicagao entre as unidades fornecedoras e unidades consumidoras;

XII - Desenvolver novos produtos carneos;

XII - Otimizar processos produtivos, visando a qualidade e a rapidez na execucdo das
atividades;

XIV - Realizar analises fisico-quimicas periodicamente;

XV - Processar e fabricar produtos carneos oriundos de bovinos, suinos, caprinos, ovinos,
bubalinos, aves, peixes e coelhos;

XVI - Desenvolver e acompanhar programas de controle de qualidade;
XVII - Definir método da comercializacdo dos produtos processados.

V - A Subseciio de Processamento de Vegetais compete
I - Controlar a entrada de matéria-prima e a saida de produtos;

IT - Solicitar e acompanhar programas de manutengao predial e equipamentos;

IIT - Solicitar a compra de matéria-prima necessaria a ser utilizada na produgdo, pesquisa e
extensao;

IV - Solicitar a compra de equipamentos e utensilios;

V - Controlar o estoque de matéria-prima e produtos processados;

VI - Assegurar a qualidade das matérias-primas e produtos processados;

VII - Assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no dambito dos projetos;

IX - Elaborar relatorios periddicos com as atividades executadas, no ambito de sua
competéncia;

X - Assessorar na selecdo, orientacdo e avaliagdo de monitores, estagiarios e bolsistas;

XI - Manter o elo de comunicagao entre as unidades fornecedoras e unidades consumidoras;

XII - Desenvolver novos produtos vegetais;

XIII - Otimizar processos produtivos, visando a qualidade e a rapidez na execugdo das
atividades;

XIV - Realizar analises fisico-quimicas periodicamente;

XV - Processar e fabricar produtos vegetais oriundos de olericolas e frutas;

XVI - Desenvolver e acompanhar programas de controle de qualidade;

XVII - Definir método da comercializacao dos produtos processados.

VI - A Subsecdo de Caldeiras compete:

I - Controlar a entrada e a presenca de pessoas em torno das caldeiras;

IT - Solicitar e acompanhar programas de manutencao predial e equipamentos;

IIT - Solicitar a compra de matéria-prima necessaria a ser utilizada na producao, pesquisa e
extensao;

IV - Solicitar a compra de equipamentos e utensilios;

V - Controlar o estoque de matéria-prima para o seu funcionamento;

VI - Assegurar a seguranca durante o seu funcionamento;

VII - Assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no ambito dos projetos;

VIII - Orientar e coordenar as atividades dos funcionarios envolvidos nas atividades afins;

IX - Elaborar relatorios periddicos com as atividades executadas, no ambito de sua
competéncia;




X - Assessorar na selecdo, orientacdo e avaliagdo de monitores, estagiarios e bolsistas;

XI - Manter o elo de comunicacao entre as unidades processadoras;

XII - Otimizar processos produtivos, visando a qualidade e a rapidez na execugdo das
atividades;

XIITI - Desenvolver e acompanhar programas de controle de qualidade.

V- A Secido de Projetos de Industria e Beneficiamento e suas subse¢cdes de Processamento de
Carnes, de Processamento de Vegetais e de Caldeiras se localizam no Prédio Sede do Campus
Barbacena.

IV- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13 as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA

DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
COORDENACAO DE PROJETOS E PRODUCAO
DA SECAO DE MECANICA AGRICOLA

DA SECAO DE MANUTENCAO E MECANICA INDUSTRIAL

I- Os Departamentos Académicos s30 instancias executivas, que promovem o ensino, a pesquisa e
a extensado, sendo responsaveis pelo funcionamento dos cursos oferecidos pelo Campus Barbacena e
se estruturam em nucleos académicos, da seguinte forma:

— Departamento 1
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educagdo, Coordenagdo de Projetos e Produgdo e os seguintes
Nucleos: Nucleo A (Administracao, Tecnologia Gestdo do Turismo e Técnico em Hospedagem),
Nucleo B (Agronomia, Tecnologia de Alimentos, Téc. Agroindustria e Téc. Agropecudria) e Nucleo
C (Tecnologia Gestdo Ambiental, Téc. Meio Ambiente, Pos-graduagio (Areas protegidas)

— Departamento 2
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educacdo e os seguintes Nucleos: Nucleo D (Tecnologia
Sistemas para Internet, Téc, Informadtica), Nucleo E (Nutri¢do, Enfermagem, Téc. Nutricdo e
Dietética, Téc. Seguranca do Trabalho), Nucleo F (Base Nacional Comum) e Nucleo G (Lic.
Ciéncias Biologicas, Lic. Quimica, Téc. Quimica, Lic. Educagdo Fisica)

II- Compete a_ Secdo de Mecéinica Agricola:

I — zelar pela manutengdo de maquinas, implementos, equipamentos e instalacdes
pertencentes a Segao;

II — controlar a entrada e saida de material utilizados na se¢ao, bem como solicitar materiais
e equipamentos necessarios;

III — registrar e controlar gastos de combustivel e lubrificantes das maquinas agricolas;

IV — assessorar na selecdo, orientacdo e avaliagdo de monitores, estagiarios e bolsistas;

V — auxiliar na elaboragdo, cumprimento das normas de uso € no controle do acesso de
pessoas ao setor;

VI — elaborar relatorios periddicos com as atividades executadas, no ambito de sua
competéncia;

VII — orientar e coordenar as atividades dos servidores que atuam na secao;

VIII — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito de suas
competéncias;

IX — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

I11- A Secio de Mecanica Agricola se localiza no Nucleo de Agricultura do Campus Barbacena.

IV- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13 as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA

DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
COORDENACAO DE PROJETOS E PRODUCAO
DA SECAO DE MANUTENCAO E MECANICA INDUSTRIAL

V -Se¢do de manutengdo e mecanica industrial O setor de mecanica industrial desenvolve trabalhos
voltados para as areas de ensino, produgdo e desenvolvimento institucional. Este setor tem o
objetivo de atender demandas referentes a elaboracdo de prototipos, construcdo, reforma e
adaptacdes de mecanismos, utilizados ou demandados pela institui¢do. Sua subordinagado a Diretoria
de desenvolvimento institucional ¢ fundamenta pelas necessidades freqiientes deste oficio. Compete
a Secao de Manuteng¢ao e Mecanica industrial.

VI - Compete a_Secao de Manutencio e Mecanica Industrial:
I — executar servicos de constru¢do ¢ manutencdo em elementos mecanicos, oriundos do
Campus Barbacena;

IT — orientar os usuarios ou solicitantes de mecanismos reparados ou desenvolvidos pelo
setor, sobre a correta manutengao;

III — elaborar os quantitativos, org¢amentos, cronograma fisico/financeiro, que seja
demandado pelo setor;

VI — emitir parecer técnico (caso solicitado) nos processos de licitagdes referentes as
demandas geradas pelo setor no que diz respeito aos materiais solicitados;

V— acompanhar e orientar a execucdao de projetos que envolvam a mecanica industrial do
Campus Barbacena;

VII — auxiliar na elaboragdo e no desenvolvimento de protdtipos requeridos pela
comunidade académica;

VIII — subsidiar a Diretoria de Desenvolvimento Institucional nas demandas relativas a
mecanica industrial;

IX — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

VII - A Secao de Manutencio e Mecinica Industrial se localiza no Nucleo de Agricultura do
Campus Barbacena.

VIII - O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13 as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
COORDENACAO DE PROJETOS E PRODUCAO
DA SECAO DE COMERCIALIZACAO

I- Os Departamentos Académicos s3o instancias executivas, que promovem o0 ensino, a pesquisa e
a extensdo, sendo responsaveis pelo funcionamento dos cursos oferecidos pelo Campus Barbacena e
se estruturam em nucleos académicos, da seguinte forma:

— Departamento 1
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educacgdo, Coordenagdo de Projetos e Produgdo e os seguintes
Nucleos: Nucleo A (Administragdo, Tecnologia Gestdo do Turismo e Técnico em Hospedagem),
Nucleo B (Agronomia, Tecnologia de Alimentos, Téc. Agroindustria e Téc. Agropecudria) e Nucleo
C (Tecnologia Gestio Ambiental, Téc. Meio Ambiente, Pos-graduagio (Areas protegidas)

— Departamento 2
Secretaria de apoio, Coordenagdao de Educacdo e os seguintes Nucleos: Nucleo D (Tecnologia
Sistemas para Internet, Téc, Informadtica), Nucleo E (Nutri¢do, Enfermagem, Téc. Nutricdo e
Dietética, Téc. Seguranga do Trabalho), Nucleo F (Base Nacional Comum) e Nucleo G (Lic.
Ciéncias Biologicas, Lic. Quimica, Téc. Quimica, Lic. Educacgao Fisica)

II- Compete a Secdo de Comercializacio:

I — registrar e controlar o fluxo de produtos comercializados pela secao;

II — orientar e acompanhar a comercializa¢do de produtos agropecudrios,
agroindustriais e outros, em articulagdo com as demais secoes afetas;

III — responsabilizar-se pelo gestdo e repasse dos recursos financeiros arrecadados, aos
orgdos competentes;

IV — controlar a entrada e saida de material utilizados na se¢do, bem como solicitar materiais
€ equipamentos necessarios;

V — zelar pela manuten¢do de maquinas, equipamentos e instalagdes pertencentes a Se¢ao;

VI — assessorar na selegdo, orientacdo e avaliagdo de estagiarios e bolsistas;

VII — auxiliar na elaboragdo, cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de
pessoas ao setor;

VIII — elaborar relatorios periddicos com as atividades executadas, no ambito de sua
competéncia;

IX — orientar e coordenar as atividades dos servidores que atuam na secao;

X — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito de suas
competéncias;

XI — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

IT1- A Secao de Comercializacio se localiza no Prédio Anexo do Campus Barbacena.

IV- O horario de funcionamento € de 7h as 11 horas e de 13 as 17 horas.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.
DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
COORDENACAO DE PROJETOS E PRODUCAO
DOS NUCLEOS ACADEMICOS

I- Os Departamentos Académicos s3o instancias executivas, que promovem o0 ensino, a pesquisa e
a extensdo, sendo responsaveis pelo funcionamento dos cursos oferecidos pelo Campus Barbacena e
se estruturam em nucleos académicos, da seguinte forma:

— Departamento 1
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educacgdo, Coordenagdo de Projetos e Produgdo e os seguintes
Nucleos: Nucleo A (Administragdo, Tecnologia Gestdo do Turismo e Técnico em Hospedagem),
Nucleo B (Agronomia, Tecnologia de Alimentos, Téc. Agroindustria e Téc. Agropecudria) e Nucleo
C (Tecnologia Gestio Ambiental, Téc. Meio Ambiente, Pos-graduagio (Areas protegidas)

— Departamento 2
Secretaria de apoio, Coordenagdao de Educacdo e os seguintes Nucleos: Nucleo D (Tecnologia
Sistemas para Internet, Téc, Informadtica), Nucleo E (Nutri¢do, Enfermagem, Téc. Nutricdo e
Dietética, Téc. Seguranga do Trabalho), Nucleo F (Base Nacional Comum) e Nucleo G (Lic.
Ciéncias Biologicas, Lic. Quimica, Téc. Quimica, Lic. Educacgao Fisica)

II- Os Nucleos Académicos sao a menor subdivisdo para todos os efeitos de organizagdo didatico
pedagogica, sendo resultantes da reunido coerente de areas de conhecimento afins.

§ 1° Todos os professores estdo subordinados diretamente ao seu respectivo Departamento, porém
possuem vinculo com um ou mais nucleos, em fun¢do de sua formagao e das disciplinas que
ministram ou que podem ministrar;

§ 2° O professor que estiver vinculado a Nucleos Académicos de Departamentos

diferentes, estara subordinado academicamente a eles, porém, na forma administrativa e

disciplinar, sua subordina¢ao sera determinada de oficio, pela Diretoria de Ensino.

III- Para cada um dos Nucleos Académicos existentes, os docentes que os constituem, deverao
eleger um  Representante = de  Nucleo para um mandato de 02  (dois)
anos, permitida a reconduc¢do, uma tnica vez, no mandato vigente, por igual periodo;

IV- As atribuigdes dos Nucleos Académicos sao:

I — desenvolver atividades de ensino, pesquisa e extensao;

IT — propor a Chefia de Departamento a abertura de Concursos e / ou Provas de Sele¢do para
servidores;

III — interagir com os coordenadores de curso, nos estudos necessarios a compatibilizagao
dos programas, cargas horarias e planos de ensino, das disciplinas componentes das estruturas
curriculares, com o perfil do profissional desejado, tendo em vista o projeto pedagogico de cada
curso;

IV — indicar membros para compor comissdo examinadora de concursos ou provas de
selecdo de servidores;

V — propor e opinar sobre afastamento e dispensa de docentes vinculados ao
Nucleo Académico.

Diretor(a) / Chefia



REGULAMENTO CAMPUS BARBACENA

O Diretor Geral do Campus Barbacena, com base na reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no
dia 30 de outubro de 2013 no Campus Juiz de Fora, regulamenta a estrutura de funcionamento dos
setores.

DOS SETORES DO CAMPUS BARBACENA
DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS
COORDENACAO DE PROJETOS E PRODUCAO
DO NUCLEO DE QUIMICA

I- Os Departamentos Académicos s3o instancias executivas, que promovem o0 ensino, a pesquisa e
a extensao, sendo responsaveis pelo funcionamento dos cursos oferecidos pelo Campus Barbacena e
se estruturam em nucleos académicos, da seguinte forma:

— Departamento 1
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educacgdo, Coordenagdo de Projetos e Produgdo e os seguintes
Nucleos: Nucleo A (Administragdo, Tecnologia Gestdo do Turismo e Técnico em Hospedagem),
Nucleo B (Agronomia, Tecnologia de Alimentos, Téc. Agroindustria e Téc. Agropecudria) e Nucleo
C (Tecnologia Gestio Ambiental, Téc. Meio Ambiente, Pos-graduagio (Areas protegidas)

— Departamento 2
Secretaria de apoio, Coordenagdo de Educacdo e os seguintes Nucleos: Nucleo D (Tecnologia
Sistemas para Internet, Téc, Informadtica), Nucleo E (Nutri¢do, Enfermagem, Téc. Nutricdo e
Dietética, Téc. Seguranga do Trabalho), Nucleo F (Base Nacional Comum) e Nucleo G (Lic.
Ciéncias Biologicas, Lic. Quimica, Téc. Quimica, Lic. Educacgao Fisica)

IT - O_Niicleo de Quimica se localiza no Prédio Sede do Campus Barbacena.

III- O horario de funcionamento do Nucleo de Quimica ¢ de 07h as 22h e a jornada de trabalho dos
técnicos-administrativos em educa¢ao lotados neste Nucleo foi flexibilizada, de acordo com a
Portaria propria, publicada no Boletim de Servico n.° 06 , de 30 de junho de 2014.

IV — A jornada flexibilizada de trabalho ¢ permitida, desde que seja obedecido o disposto no art. 5.°
da Portaria-R n.° 633/2012, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais — Campus Barbacena.

Diretor(a) / Chefia



