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CAPITULO |
DA FINALIDADE E OBJETIVO

Art. 1° — A Direcdo Geral, 6rgdo de execucdo administrativa, tem por finalidade e
objetivo a coordenacdo, fiscalizacdo e superintendéncia de todas as atividades do

Campus Juiz de Fora.

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA

Art. 2° — A Direcdo Geral do Campus Juiz de Fora sera ocupada por um Diretor Geral
eleito de acordo com o que determina o Regimento Geral do IF Sudeste MG e a
legislacdo vigente e tera a seguinte organizacdo para desenvolvimento de suas
atividades.

§ 1° - Em sua auséncia ou impedimento, o Diretor Geral serd substituido pelo seu
substituto legal.

8§ 2° - O setor funcionara de segunda-feira a sexta-feira, das 07:00 horas as 19:00 horas

Secéo |
Dos Orgdos Executivos

| — Gabinete;
Il — Assessoria de Comunicacdo, Cerimonial e Eventos (ACCE);
Il — Coordenagéo Geral de Gestéo de Pessoas (CCGP);

Secéo 11

Dos Orgéos Suplementares

| — Auditoria Interna;
Il — Ouvidoria;

CAPITULO 11l
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS



Secéo |
Do Gabinete

Art. 3° - Para o desempenho de suas fungdes, o Gabinete esta subdividido nos seguintes
setores:
I- Secretaria Geral,

I1- Arquivo Geral

Art. 4° - O Gabinete tem por finalidade prestar assisténcia administrativa e técnica a
Direcdo Geral, organizando, assistindo, coordenando, fomentando e articulando a acéo
politica e administrativa da Direcao.

Paragrafo Unico: O Chefe de Gabinete sera indicado pelo Diretor Geral.

Art. 5° — S8o competéncias e atribuicdes do Gabinete:
| - Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela estrutura
organizacional basica do Gabinete do Diretor Geral,
Il - Articular as relacdes e ligacOes entre o Diretor e as demais autoridades da
Instituicdo, bem como as representacOes sindicais e estudantis e a sociedade em
geral;
I11 - Assistir ao Diretor Geral em suas representac@es politicas e sociais;
IV - Encaminhar, revisar e controlar documentacéo e correspondéncia no ambito
do Gabinete;
V - Representar o Diretor Geral, quando designado;
VI - Supervisionar e exercer a¢do gerencial e de apoio a execucdo de atos da
administracao;
VII - Preparar e encaminhar expediente do Diretor-Geral;
VIII - Supervisionar a agenda do Diretor Geral;
IX - Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos do Diretor Geral,
supervisionando os encaminhamentos indicados;
X - Secretariar as reunides presididas pelo Diretor Geral ou por seu representante;
Xl — Dar publicidade aos Instrumentos Normativos (Estatuto, Regimentos,
Regulamentos, Portarias, Resolucdes, entre outros) da Direcdo Geral do IF
Sudeste MG - Campus Juiz de Fora;



XI1 - Dar publicidade as Atas de Reunifes do Conselho do Campus;

X111 — Desempenhar outras atribuicdes delegadas pelo Diretor Geral.

Art. 6° — S8o competéncias e atribuicdes da Secretaria Geral:
I - Coordenar as atividades internas pertinentes a Secretaria Geral, incluindo
atividades de Recepcéo e Protocolo;
Il - Organizar e secretariar reunides de interesse da Diretoria Geral, conforme
agendamento prévio;
[11 - Manter em ordem os arquivos internos do Gabinete;
IV - Coordenar o envio, recep¢do e arquivamento da documentacdo oficial do
Campus;
V - Controlar o registro da documentacéo do Diretor Geral;
VI - Controlar a triagem de documentos na recepgdo do Gabinete abrindo e
encaminhando a correspondéncia oficial,
VIl - Realizar os servigos de secretaria e 0s de cunhos burocraticos necessarios ao
Gabinete do Diretor, expedindo documentacdo interna e externa, inclusive aquelas
para publicacéo dos atos do Diretor;
VIl - Executar os servicos de comunicacdo, digitacdo e reprografia da
documentacdo do Gabinete do Diretor necessaria a distribuicdo, encaminhamento
e/ou arquivamento;
IX - Providenciar em tempo habil, quando necessério, a distribuicdo de
documentos internos e externos emitidos ou recebidos pelo Diretor;
X - Responsabilizar-se pelo sigilo das informacdes a que tiver acesso quando da
digitacdo ou do encaminhamento de documentos;
XI - Manter em dia, pastas de documentos expedidos e/ou recebidos, facilitando a
consulta de informacoes;
X1l — Langar as diérias, reservar as passagens areas e langar as prestacdes de
contas das viagens dos servidores e colaboradores eventuais do Campus Juiz de
Fora no Sistema de Concessédo de Diérias e Passagens (SCDP);
XI1I- Controlar os terminos dos mandatos dos cargos eletivos e das Comissdes do
Campus Juiz de Fora.
X1V - Prestar informagdes em processos que lhe sejam distribuidos;
XV- Receber documentos de inscricdes dos candidatos (internos e externos) dos

processos seletivos do Ensino a Distancia (EAD) e das elei¢bes internas para



escolha das chefias de departamento e membros dos oOrgéos colegiados, como
Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo (CEPE), Subcomissdo Interna de
Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo (SCIS), Subcomissdo Permanente de Pessoal Docente (SPPD),

Conselho de Campus, Subcomisséo Propria de Avaliacdo (SPA), dentre outros.

XV — Prestar atividades de Recepcéo:

a) Controlar o atendimento ao publico e o0 acesso a sala do Diretor Geral e demais
Diretorias Sistémicas, conforme agendamento;

b) Providenciar a reposicdo de material e formularios referentes aos servicos e
auxiliar o preenchimento dos mesmos quando necessario, esclarecendo duvidas;

c) Atendimento ao publico interno e externo da seguinte forma:

- Prestar informagfes ao publico interessado sobre a instituicdo visando a boa
qualidade do servico publico;

- Atendimento telefonico: o numero do telefone do setor € 0 que consta como

principal no site do Campus Juiz de Fora;

- Atendimento presencial: ao publico interno (alunos, professores, servidores e
funcionarios terceirizados) e externo (interessados em geral, como egressos,
representantes de empresas, membros da sociedade civil, candidatos de processos

seletivos, dentre outros);

- Agendamento: o setor realiza o0 agendamento dos seguintes espacos no Campus:
Anfiteatro do bloco Administrativo e Hall do Anfiteatro, Auditorio do bloco A e
sala de reunides, seja para alunos, professores e Técnico-Administrativos em
Educacao.

XVII - Prestar atividade de Protocolo:

a) Receber, conferir, examinar, protocolar e distribuir processos, documentos e
correspondéncias dirigidas e/ou expedidas pela Instituicao;

b) Controlar a movimentacdo de processos e documentos em tramitagdo no
Gabinete;

c) Registrar no sistema de protocolo a movimentacao dos processos do Gabinete;
XVIII - Desempenhar outras atribuicdes delegadas pelo Diretor Geral e Chefe de
Gabinete.

Art. 9° — S&o competéncias e atribui¢cdes do Arquivo Geral:



| - Organizar, conservar e manter atualizado o Arquivo Geral;

Il - Arquivar e manter sob sua responsabilidade, processos e quaisquer outros
documentos;

1l — Atender as requisicdes superiores e conceder vistas dos processos a
interessados, mediante autorizacdo da Chefia de Gabinete;

IV - Elaborar propostas para incineragdo de documentos, observadas as normas
regulamentares;

V - Desempenhar outras atribui¢cbes delegadas pelo Diretor Geral e Chefe de
Gabinete.

Paragrafo Unico — O Arquivo Geral é o local onde documentos oficiais sdo

armazenados de forma permanente ou por longo periodo.

Secéo Il
Assessoria de Comunicagéo, Cerimonial e Eventos (ACCE)

Art. 10° - Para o desempenho de suas funcbes, a Assessoria de Comunicacao,
Cerimonial e Eventos esta subdividida nos seguintes setores:

a — Assessoria de Eventos Institucionais;

b — Coordenacéo de Cerimonial;

¢ — Assessoria de Comunicacdo Institucional;

Art. 11° - A Assessoria de Comunicacdo, Cerimonial e Eventos (ACCE) tem por
finalidade planejar, organizar, coordenar, executar, acompanhar, apoiar e avaliar as
atividades ligadas as trés subareas expostas em sua denominacio. E responsavel por
prestar assisténcia as diretorias nas atividades de comunicacdo social, de relacGes
publicas e de eventos institucionais, bem como sugerir e implementar propostas de
trabalho na sua area de atuacdo e gerir 0s instrumentos/canais de comunicagdo de que a
instituicdo dispde, visando estabelecer uma aproximagdo com as comunidades interna e
externa e fortalecer a imagem institucional.

Paragrafo Unico - As atividades dessa Assessoria deverdo estar em consonancia com
as diretrizes do IF Sudeste MG e com as politicas de informacdo e comunicagdo social

do Campus, as quais serdo supervisionadas pelo Diretor Geral.



Art. 12° - Sdo competéncias e atribuicGes da Assessoria de Comunicacao:
| — Promover a permanente divulgacdo das agOes institucionais e eventos
internos através das variadas formas de midia, visando a consolidacdo da
imagem institucional perante a sociedade;
Il — Criar e editar publicacdes internas (colaboradores e servidores) e externas
(clientes e consumidores), como jornais, revistas, informativos, manuais, murais,
home pages, folders, catalogos, entre outros;
Il — Planejar, elaborar e implantar, em articulagdo com a chefia imediata, as
politicas de comunicacdo do Campus, em consonancia com as diretrizes da
Coordenacgédo de Comunicacdo e Eventos da Reitoria do IF Sudeste MG;
IV — Interagir com os publicos interno e externo;
V — Estabelecer critérios de afixacdo e controle de cartazes, faixas, murais e
outras formas de divulgacao no interior do Campus;
VI — Manter o sitio de internet do Campus, bem como demais meios eletronicos
de divulgacéo institucional;
VIl — Planejar e implementar relacdo institucional com autoridades, 6rgaos
governamentais e empresas;
VIl — Produzir contetudos para as paginas oficiais da instituicdo nas Redes
Sociais.

Art. 13° — Compete ao Assessor de Comunicacao:
| — Assistir o Diretor Geral na coordenacdo de programas, projetos e acOes de
divulgacdo do Campus nos assuntos relativos a imprensa, marketing e integracao
social com a comunidade;
Il — Acompanhar, analisar e selecionar noticias, matérias, notas e reportagens de
interesses a Instituicdo (clipping) divulgando-as para as Diretorias;
Il - Acompanhar a Legislacdo Nacional através de consultas ao DOU (Diéario
Oficial da Unido), selecionando e divulgando as matérias de interesse da
Instituicao;
IV — Acompanhar, junto aos meios de comunicagdo, oportunidades para o
Campus 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;



V - Responsabilizar-se pela comunicacgéo e divulgacéo de eventos internos, com
vistas @ manutencdo de um bom nivel de informacao entre os varios segmentos
da Instituicdo e da sociedade;

VI — Coordenar o desenvolvimento de acBes permanentes de marketing
institucional;

VIl — Assessorar a Diregdo Geral nos assuntos de comunicacao social e relagdes
publicas;

VIl — Orientar e supervisionar as expedicdes de convites para cerimonias e
solenidades promovidas pelo gabinete do Diretor Geral e por outros 6rgédos do
Campus;

IX — Elaborar programas de comunicagdo interna, em conjunto com os demais
setores do Campus;

X — Planejar e implementar, em conjunto com outros setores, pecas de
comunicagéo institucional;

X1 - Planejar e implementar programas de apoio ao marketing institucional,
incluindo presenca em feiras, exposi¢oes, congressos e atividades socioculturais;
XI1 — Gerir as paginas oficiais da instituicdo nas redes sociais;

X111 — Desempenhar atividades na sua area de competéncia ou outras atribuidas
pelo Diretor Geral ou por quem ele designar.

Art. 14° — Compete a Assessoria de Eventos Institucionais:
| - Coordenar o planejamento anual dos eventos oficiais do Campus Juiz de Fora
em conjunto com as Diretorias Sistémicas e a Diregédo Geral;
Il — Publicar edital que, a partir das politicas e diretrizes da Direcdo Geral,
defina as condi¢cbes e possibilidades de apoio institucional para o
desenvolvimento de eventos propostos por 6rgdos internos e/ou comunidade
interna;
Il — Viabilizar, a partir das politicas institucionais e disponibilidades
orcamentarias, a participacdo do Campus em feiras e exposicOes de carater
técnico-cientifico realizadas por outras organizacoes;
IV - Orientar e supervisionar os eventos oficiais do Campus, tais como
seminarios, conferéncias, exposicbes e visitas de cortesia, nacionais e

estrangeiras, e, ainda, determinar cardapios, decoracdes, layouts, café da manha,



almoco, jantar, coquetéis, coffee break e demais itens que se fagcam necessarios,
dentro das politicas e limites orcamentarios previstos;
V - Promover eventos destinados a integracdo social do Campus Juiz de Fora.

Art.15° — Compete ao Coordenador da Assessoria de Eventos Institucionais:
| - Promover a execucgéo das atividades do setor de eventos do Campus;
Il - Solicitar & Assessoria de Comunicacdo a expedi¢cdo de convites para as
cerimonias e solenidades oficiais promovidas pelo Campus;
Il - Organizar comissdo para avaliar e selecionar programas e ou projetos de
eventos, propostos por 6rgdos do Campus e/ou comunidade interna, que
envolvam a participagdo da comunidade externa ou interfiram nas atividades do
Campus;
IV - orientar e supervisionar os eventos prestados por terceiros realizados na
instituicao;
V — Desempenhar atividades na sua area de competéncia e outras atribuidas pelo
Diretor Geral ou por quem ele designar.
Paragrafo Unico - A comissdo prevista no item Il deste artigo podera,
mediante solicitacdo do segmento interessado, ter em sua composicao
representantes docentes, discentes e técnico-administrativos em educacdo

nomeados pelo Diretor Geral.

Art. 16° - Compete a Coordenacédo de Cerimonial:
| — Planejar e organizar o cerimonial de todas as solenidades oficiais do Campus;
Il — Assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos
eventos que o Campus promova ou em que seja anfitrido;
Il — Orientar e supervisionar, desde que solicitado pela chefia imediata, eventos
como seminarios, conferéncias, exposices e visitas de cortesia nacionais e

estrangeiras, nas quais a Instituicao se faca presente.

Art. 17° — Compete ao Coordenador do Cerimonial:
| - Preparar e coordenar o cerimonial de todas as solenidades oficiais do
Campus;
Il - Orientar e/ou supervisionar, quando designado, os demais eventos do

Campus.



Art. 18 — O Regimento Interno da Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos
(ACCE) poderéa ser ampliado ou alterado, por meio de proposta originada no setor em
articulacdo com a Direcdo Geral do Campus, que serd encaminhada ao Conselho de

Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus;

Secéo Il
Coordenacédo Geral de Gestao de Pessoas (CGGP)

Art. 19 — A CGGP tem por finalidade planejar, coordenar e supervisionar a execucao e
avaliacdo das acdes de administracdo e desenvolvimento voltadas aos servidores do
Campus.

Paragrafo Unico - Coordenagio Geral de Gestdo de Pessoas trabalha em conjunto com
a Diretoria de Gestdo de Pessoas do IF Sudeste MG no acompanhamento, avaliacéo e
execucdo das politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selecdo, ao movimento,
ao desenvolvimento, a capacitacdo, a qualificacdo, a avaliacdo de desempenho, salde e
qualidade de vida dos servidores.

Art. 20° - Compete a Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas:
| - Monitoramento e lancamento das progressdes na carreira de Docentes e
Técnicos Administrativos em educacgdo, assim como da abertura de processos e
lancamento de retribuicdo de titulacdo para os Docentes e incentivos a
qualificacdo para os Técnicos administrativos em Educacéo;
I1- Gerenciamento dos langamentos na folha de pagamento;
[1l- Encaminhamento para os diversos setores dos pedidos de remocdo e
redistribui¢do que chegam ao Campus Juiz de Fora;
IV- Calculos de aposentadoria, abertura de processos desta natureza e
acompanhamento das aposentarias do Campus Juiz de Fora;
V- Averbacdo de tempo de servico;
VI- Encaminhamento das solicitagfes de abertura de processo seletivo
simplificado para professor temporario e substituto;
VI1- Recepcéao de novos servidores;
VIII- Contato com os professores substitutos e temporarios selecionados,

recebimento de documentos, elaboracdo de contratos, encaminhamento dos



professores aos respectivos nucleos e calculos de rendimentos por ocasido de
rescisao dos contratos;

IX- A Coordenagdo Geral de Gestdo de Pessoas € responsavel pelo Estagio
Remunerado cuidando de todo o processo seletivo dos estagiarios — da
elaboracdo do edital a contratacdo;

X- Acompanhamento das avaliagBes concernentes ao Estdgio Probatério dos
servidores efetivos (docentes e TAE’s) e das homologa¢des dos mesmos ao
término do periodo de trés anos estabelecido pela Lei 8112/90;

XI- Recebimento de comprovantes para pagamento do ressarcimento de saude
suplementar;

XI1 - Organizacao de concursos para professor efetivo do Campus Juiz de Fora;
X1l - Acompanhamento das licencas permitidas por lei ao servidor através do
envio dos atestados médicos ao SIASS e via SIAPENET;

XIV - Orientagfes acerca do novo plano de previdéncia complementar do
servidor publico federal - FUNPRESP;

XV- Emissao de declaracdes e certidao de tempo de servico;

XVI- Encaminhamento dos processos de vacancia e exoneracdo a Diretoria de
Gestéo de Pessoas;

XVII - Auxilio aos demais setores do Campus no que diz respeito a nomeagao
de novos servidores/remocao/redistribuicdo para cobrir cargos vagos;

XVII - Acompanhamento do prazo de validade dos concursos publicos
realizados para o Campus Juiz de Fora;

XIX - Instrucdo e encaminhamento dos processos de pedidos de afastamento
para participacdo em programas de pds-graduacdo para a Comissdo de
Capacitacao do Servidor;

XX - Organizagdo e manutengdo do arquivo contendo a vida funcional dos
servidores efetivos (Docentes e TAE’s) do Campus Juiz de Fora;

XXI - Atualizagdo dos dados cadastrais dos servidores efetivos (Docentes e
TAE’s);

XXI1- Emissdo e atualizacdo dos Boletins de Servigos do Campus Juiz de Fora;
XXIII - Monitoramento, em parceria com a Diretoria Geral, do saldo do banco
de professor equivalente, das vagas e nomeacdes de TAE’s nos niveis A, B, C, D

e E. Além disso, auxiliamos a Diregdo Geral no monitoramento e lancamento



das Funcbes Gratificadas (FG), Funcdes de Coordenacdo de Curso (FCC) e
Cargos de Direcdo (CD);

XIV - Recebimento dos processos de RSC, encaminhamentos e langamentos no
sistema dos mesmos;

XXV - Elaboracao de processos de Exercicio Anterior, efetuacdo de célculos, e
langamento no sistema;

XXVI - Confecgéo de carteiras funcionais que sdo solicitadas pelos servidores
novos;

XXVII - Confeccdo de cartBes de aniversarios e controle de envios para a

residéncia dos mesmos.

Secéo IV

Ouvidoria

Art. 21 — A Ouvidoria ¢ um canal de comunicacdo entre os servidores, alunos e
comunidade externa e o0 Campus Juiz de Fora. Sua finalidade € receber e encaminhar
dendncias, reclamac6es, elogios e sugestdes relativas ao servico publico prestado pelo
Campus, que ndo esteja sendo prestado satisfatoriamente pelos setores responsaveis ou
por seus delegatarios. Sdo a¢bes da Ouvidoria acompanhar a tramitacdo e a analise das
demandas recebidas e transmitir as solucdes dadas ao interessado ou a seu representante

legal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 - Os casos omissos a esse regulamento serdo julgados pelo CEPE do Campus
JF.
Art. 23 - Este regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho de

Campus.



