MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAG PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA = 'ECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
CAMPUS /UIZ DE FORA

CONSELHO DO CAMPUS

RESOLUGAO23/2018

Aprova os Regulamentos das Diretorias do
IF Sudeste MG — Campus Juiz de Fora

O Conselho do Campus Juiz de Fora do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, no uso de suas
atribuigées e no pleno exercicio de suas fungdes, e, considerando o deliberado na
reunido do dia 17 de julho de 2018.

- RESOLVE -

Art. 1° — APROVAR os Regulamentos das Diretorias do IF Sudeste MG — Campus
Juiz de Fora.

Art. 2° — Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua assinatura.

Juiz de Fora, 24 de julho de 2018.

Diretor Geral
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CAPITULO |
DA FINALIDADE E OBJETIVO

Art. 1° — A Direcdo Geral, 6rgdo de execucdo administrativa, tem por finalidade e objetivo a

coordenacao, fiscalizacdo e superintendéncia de todas as atividades do Campus Juiz de Fora.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA

Art. 2° — A Direcdo Geral do Campus Juiz de Fora serd ocupada por um Diretor Geral eleito
de acordo com o que determina 0 Regimento Geral do IF Sudeste MG e a legislagédo vigente e
tera a seguinte organizacdo para desenvolvimento de suas atividades.

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

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

Secéo |
Dos Orgéos Executivos

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

Secéo 11

Dos Orgaos Suplementares

| — Auditoria Interna;
Il — Ouvidoria;

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS



Secéo |
Do Gabinete

Art. 3° - Para o desempenho de suas funcdes, 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 Direcéao
Geral, organizando, assistindo, coordenando, fomentando e articulando a agdo politica e
administrativa da Direcéo.

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

Art. 5° — S&o competéncias e atribui¢cdes do Gabinete:
I - Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela estrutura
organizacional basica do Gabinete do Diretor Geral,
Il - Articular as relacBes e ligacdes entre o Diretor e as demais autoridades da
Instituicdo, bem como as representacdes sindicais e estudantis e a sociedade em geral;
I11 - Assistir ao Diretor Geral em suas representacdes politicas e sociais;
IV - Encaminhar, revisar e controlar documentacdo e correspondéncia no ambito do
Gabinete;
V - Representar o Diretor Geral, quando designado;
VI - Supervisionar e exercer acao gerencial e de apoio a execucdo de atos da
administracdo;
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, Resolugdes, entre outros) da Direcdo Geral do IF Sudeste MG
- Campus Juiz de Fora;
XII - Dar publicidade as Atas de Reunifes do Conselho do Campus;



XI1I — Desempenhar outras atribuicdes delegadas pelo Diretor Geral.

Art. 6° — S&o competéncias e atribui¢des da Secretaria Geral:
| - Coordenar as atividades internas pertinentes a Secretaria Geral, incluindo atividades
de Recepcdo e Protocolo;
Il - Organizar e secretariar reunifes de interesse da Diretoria Geral, conforme
agendamento prévio;
I11 - Manter em ordem os arquivos internos do Gabinete;
IV - Coordenar o envio, recepcao e arquivamento da documentacao oficial do Campus;
V - Controlar o registro da documentacdo do Diretor Geral;
VI - Controlar a triagem de documentos na recepcdo do Gabinete abrindo e
encaminhando a correspondéncia oficial,
VIl - Realizar os servi¢os de secretaria e os de cunhos burocréticos necessarios ao
Gabinete do Diretor, expedindo documentacgdo interna e externa, inclusive aquelas para
publicacdo dos atos do Diretor;
VIII - Executar os servigos de comunicacdo, digitacdo e reprografia da documentagéo do
Gabinete do Diretor necessaria a distribuicdo, encaminhamento e/ou arquivamento;
IX - Providenciar em tempo habil, quando necessario, a distribuicdo de documentos
internos e externos emitidos ou recebidos pelo Diretor;
X - Responsabilizar-se pelo sigilo das informagcbes a que tiver acesso quando da
digitagdo ou do encaminhamento de documentos;
XI - Manter em dia, pastas de documentos expedidos e/ou recebidos, facilitando a
consulta de informacoes;
XII — Lancar as diarias, reservar as passagens areas e lancar as prestacdes de contas das
viagens dos servidores e colaboradores eventuais do Campus Juiz de Fora no Sistema de
Concesséo de Diérias e Passagens (SCDP);
XIlI- Controlar os términos dos mandatos dos cargos eletivos e das Comissdes do
Campus Juiz de Fora.
XIV - Prestar informacdes em processos que Ihe sejam distribuidos;
XV- Receber documentos de inscrigcdes dos candidatos (internos e externos) dos
processos seletivos do Ensino a Distancia (EAD) e das elei¢des internas para escolha
das chefias de departamento e membros dos 6rgdos colegiados, como Conselho de

Ensino Pesquisa e Extensdo (CEPE), Subcomissdo Interna de Supervisdo do Plano de



Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (SCIS), Subcomissao
Permanente de Pessoal Docente (SPPD), Conselho de Campus, Subcomissdo Prépria de
Avaliacdo (SPA), dentre outros.

XVI — Prestar atividades de Recepgéo:

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

b) Providenciar a reposicao 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 informacdes ao publico interessado sobre a instituicdo visando a boa qualidade
do servigo publico;

- Atendimento telefénico: o nimero do telefone do setor é o 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 0 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 Educacéo.

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 tramitacdo no Gabinete;

¢) Registrar no sistema de protocolo a movimentagdo dos processos do Gabinete;

XVIII - Desempenhar outras atribuicbes delegadas pelo Diretor Geral e Chefe de

Gabinete.

Art. 9° — S8o competéncias e atribui¢cdes do Arquivo Geral:
I - Organizar, conservar e manter atualizado o Arquivo Geral,
Il - Arquivar e manter sob sua responsabilidade, processos e quaisquer outros

documentos;



Il — Atender as requisi¢Bes 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 atribuices delegadas pelo Diretor Geral e Chefe de Gabinete.
Paragrafo Unico — O Arquivo Geral é o local onde documentos oficiais s&o

armazenados de forma permanente ou por longo periodo.

Secéo 11
Assessoria de Comunicagéo, Cerimonial e Eventos (ACCE)

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

a — Assessoria de Eventos Institucionais;

b — Coordenacéo de Cerimonial;

¢ — Assessoria de Comunicacao 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 subéareas expostas em sua denominacao. E responsavel por prestar assisténcia as diretorias
nas atividades de comunicacdo social, de relacBes publicas e de eventos institucionais, bem
como sugerir e implementar propostas de trabalho na sua area de atuacdo e gerir 0s
instrumentos/canais de comunicacdo de que a instituicdo dispde, visando estabelecer uma
aproximagao 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 comunicacdo social do

Campus, as quais serdo supervisionadas pelo Diretor Geral.

Art. 12° - Sdo competéncias e atribuicGes da Assessoria de Comunicagéo:
I — Promover a permanente divulgacdo das acgOes institucionais e eventos internos
através das variadas formas de midia, visando a consolidacdo da imagem institucional

perante a sociedade;



I1 — 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 articulacdo com a chefia imediata, as politicas
de comunicacdo do Campus, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Comunicagéo 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 eletrénicos de
divulgacao institucional;

VIl — Planejar e implementar relacdo institucional com autoridades, Orgdos
governamentais e empresas;

VIl — Produzir contetidos 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 acles de
divulgacdo do Campus nos assuntos relativos a imprensa, marketing e integracdo
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 (Diério Oficial
da Unido), selecionando e divulgando as matérias de interesse da Instituicéo;
IV — Acompanhar, junto aos meios de comunicacdo, oportunidades para o Campus
executar projetos e/ou atividades nas areas de Ensino, Pesquisa e Extensao através do
desenvolvimento de parcerias disponibilizadas por entidades publicas, privadas e do
terceiro setor;
V - Responsabilizar-se pela comunicacédo e divulgagédo de eventos internos, com vistas
a manutengdo de um bom nivel de informac&o entre os varios segmentos da Institui¢do
e da sociedade;
VI — Coordenar o desenvolvimento de acGes permanentes de marketing institucional,
VIl — Assessorar a Direcdo Geral nos assuntos de comunicacdo social e relagdes

publicas;



VIII — Orientar e supervisionar as expedicfes de convites para cerimonias e
solenidades promovidas pelo gabinete do Diretor Geral e por outros 6rgdos do
Campus;

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

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

XI - Planejar e implementar programas de apoio ao marketing institucional, incluindo
presenca em feiras, exposicOes, congressos e atividades socioculturais;

X1l — Gerir as paginas oficiais da institui¢do nas redes sociais;

X1 — 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 Direcdo Geral;
Il — Publicar edital que, a partir das politicas e diretrizes da Direcdo Geral, defina as
condicOes 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 exposi¢cOes de carater técnico-cientifico realizadas
por outras organizacoes;
IV - Orientar e supervisionar os eventos oficiais do Campus, tais como seminarios,
conferéncias, exposi¢cbes e visitas de cortesia, nacionais e estrangeiras, e, ainda,
determinar cardapios, decoragdes, layouts, café da manha, almogo, jantar, coqueteis,
coffee break e demais itens que se facam necessarios, dentro das politicas e limites
orcamentarios previstos;

V - Promover eventos destinados & integracdo social do Campus Juiz de Fora.

Art.15° — Compete ao Coordenador da Assessoria de Eventos Institucionais:
| - Promover a execucéo das atividades do setor de eventos do Campus;
Il - Solicitar & Assessoria de Comunicacao a expedicao de convites para as cerimonias

e solenidades oficiais promovidas pelo Campus;



I11 - Organizar comissdo para avaliar e selecionar programas e ou projetos de eventos,
propostos por oOrgdos do Campus e/ou comunidade interna, que envolvam a
participacdo da comunidade externa ou interfiram nas atividades do Campus;

IV - orientar e supervisionar 0s 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 composicdo representantes docentes,

discentes e técnico-administrativos em educacdo nomeados pelo Diretor Geral.

Art. 16° - Compete a Coordenacdo 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
0 Campus promova ou em que seja anfitrido;
Il — Orientar e supervisionar, desde que solicitado pela chefia imediata, eventos como
seminarios, conferéncias, exposicOes e visitas de cortesia nacionais e estrangeiras, nas

quais a Instituigéo 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 Comunicacdo, Cerimonial e Eventos
(ACCE) podera ser ampliado ou alterado, por meio de proposta originada no setor em
articulacdo com a Direcdo Geral do Campus, que sera encaminhada ao Conselho de Ensino,

Pesquisa e Extensdo do Campus;

Secéao 111
Coordenacédo Geral de Gestao de Pessoas (CGGP)

Art. 19 — A CGGP tem por finalidade planejar, coordenar e supervisionar a execucdo e

avaliacdo das ac¢des de administracdo e desenvolvimento voltadas aos servidores do Campus.



Paragrafo Unico - Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas trabalha em conjunto com a
Diretoria de Gestédo de Pessoas do IF Sudeste MG no acompanhamento, avaliagédo 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:
I - Monitoramento e lancamento das progressdes na carreira de Docentes e Técnicos
Administrativos em educacédo, assim como da abertura de processos e lancamento de
retribuicdo de titulacdo para os Docentes e incentivos a qualificacdo para os Técnicos
administrativos em Educacdo;
I1- Gerenciamento dos langamentos na folha de pagamento;
I11- Encaminhamento para os diversos setores dos pedidos de remocéo e redistribuicéo
gue chegam ao Campus Juiz de Fora;
IV- Caélculos de aposentadoria, abertura de processos desta natureza e
acompanhamento das aposentarias do Campus Juiz de Fora;
V- Averbacéo de tempo de servico;
VI- Encaminhamento das solicitagdes de abertura de processo seletivo simplificado
para professor temporario e substituto;
VII- Recepcdo 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 rescisdo dos contratos;
IX- A Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas é responsavel pelo Estagio
Remunerado cuidando de todo o processo seletivo dos estagiarios — da elaboracdo do
edital a contratacéo;
X- Acompanhamento das avaliagdes concernentes ao Estagio Probatorio dos
servidores efetivos (docentes e TAE’s) e das homologagdes 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;

XII - Organizacdo de concursos para professor efetivo do Campus Juiz de Fora;



XIII - Acompanhamento das licencas permitidas por lei ao servidor atraves do envio
dos atestados médicos ao SIASS e via SIAPENET;

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

XV- Emissao de declaragdes 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 nomeacdo de
novos servidores/remocao/redistribui¢do para cobrir cargos vagos;

XVIII - 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 pés-graduacdo para a Comissdo de Capacitacdo 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 - Atualizacao dos dados cadastrais dos servidores efetivos (Docentes € TAE’s);
XXI11- Emissdo e atualizacdo dos Boletins de Servigos do Campus Juiz de Fora;

XXIIl - 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 Dire¢do Geral no monitoramento e lancamento das Funcgdes
Gratificadas (FG), Funcbes de Coordenacdo de Curso (FCC) e Cargos de Direcédo
(CD);

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

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

XXVI - Confeccdo de carteiras funcionais que séo solicitadas pelos servidores novos;
XXVII - Confeccdo de cartdes de aniversarios e controle de envios para a residéncia

dos mesmos.

Secéo 1V

Ouvidoria



Art. 21 — A Ouvidoria € um canal de comunicagdo entre os servidores, alunos e comunidade
externa e o Campus Juiz de Fora. Sua finalidade é receber e encaminhar denuncias,
reclamacdes, elogios e sugestdes relativas ao servico publico prestado pelo Campus, que nao
esteja sendo prestado satisfatoriamente pelos setores responsaveis ou por seus delegatérios.
Sdo acbes da Ouvidoria acompanhar a tramitacdo e a andlise das demandas recebidas e

transmitir as solugdes 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 entrard em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho de

Campus.
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CAPITULO |

DA INSTITUICAO

Art. 1°- A Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP) é uma das Diretorias Sistémicas, previstas pelo
Regimento Interno do Campus de Juiz de Fora, cabendo ao Diretor Geral sua criacdo ou extingdo (Art. XXXX).

A Diretoria de Administracdo e Planejamento é 6rgdo de apoio a Dire¢do Geral do Campus de Juiz de Fora do IF
SUDESTE MG.

CAPITULO Il

DA FINALIDADE E OBJETIVOS

Art. 2° — A Diretoria de Administracdo e Planejamento do Campus Juiz de Fora € responsavel pelo
desenvolvimento de politicas de planejamento, coordenacdo, execucdo, e gestdo orcamentéria, financeira,
contabil, patrimonial, de materiais e suprimentos, além de coordenar a gestdo e a fiscalizacdo de contratos de
servigos terceirizados e os procedimentos de licitacéo.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA

Art. 3°- A Diretoria de Administracdo e Planejamento serd dirigida por um Diretor de Administracdo e

Planejamento, indicado pelo Diretor Geral, e tera a seguinte organizacdo par o desenvolvimento de suas
atividades.

Paragrafo Unico - Em suas auséncias e impedimentos, o Diretor de Administracdo e Planejamento sera

substituido, por sua indicacéo, por servidor capacitado para o desempenho das suas funcoes.

Secéo |



Dos Orgaos Executivos

I — Coordenacdo Geral de Controle Orgamentario e Financeiro (CGCOF)
Il — Coordenacéo de Contabilidade (CC)

I11 — Coordenacéo Geral de Logistica (CGL)

IV — Coordenacdo Geral de Compras e Licitagbes (CGCL)

V — Coordenagéo Geral de Contratos (CGC)

HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

| — Coordenacdo Geral de Controle Orgamentério e Financeiro (CGCOF): 08:00h as 20:00h.
Il — Coordenacédo de Contabilidade (CC): 08:00h as 17:00h.

I11 — Coordenacdo Geral de Logistica (CGL): 08:00h as 17:00h.

IV — Coordenacdo Geral de Compras e Licitacdes (CGCL): 07:00h as 20:00h

V — Coordenacdo Geral de Contratos (CGC): 07:00h as 19:00h.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS
Secéo 11

Da Diretoria de Administracéo e Planejamento

Art. 4°- Compete ao Diretor de Administracdo e Planejamento, além das competéncias previstas no Art. XX do

Regimento Interno do Campus Juiz de Fora:



| — Coordenar e executar a gestdo administrativa, orcamentéria, financeira, patrimonial, de frota de
veiculos, de materiais e suprimentos, de contratos e fiscalizacdo de servicos terceirizados, bem como pelas

atividades de compras e licitacao;

Il — Coordenar e executar os servigos de aquisi¢do, guarda, tombamento, registro, inventario, protecdo e

conservacao dos bens madveis e imaveis;

I11 — Elaborar, em conjunto com a Coordenacédo de Controle Orcamentario e Financeiro, a proposta das

Metas Fisicas referente a cada uma das acGes or¢camentérias do exercicio subsequente;

IV — Elaborar, em conjunto com a Coordenacdo de Controle Orcamentario e Financeiro, a proposta

orcamentéria do exercicio subsequente;

V — Planejar e acompanhar a execucao orcamentaria dos recursos disponibilizados para o0 Campus Juiz de

Fora no exercicio vigente;

VI — Coordenar o planejamento e a execucdo das atividades da Diretoria;

VII — Elaborar projetos para obtencgéo de recursos financeiros;

VIII — Aprovar Processos de Tomada de Contas, Inventarios de Bens Mdveis e Imoveis, e de Alienacoes;

IX — Apresentar a Reitoria o relatério anual das atividades desenvolvidas pela sua Diretoria para a

composicdo do Relatdrio de Gestdo Anual;

X — Assinar Termos de Doacao de bens moveis em desuso e Atestados de Capacidade Técnica;

X1 — Controlar as despesas no ambito do orcamento;

XI1 — Desenvolver outras atividades relacionadas com a sua area de atuag&o;

X111 — Propor ao Diretor Geral do Campus a alocacao de recursos financeiros, materiais e humanos para

cumprimento dos objetivos do Campus.



XIV — Propor ao Diretor Geral do Campus, a designagéo e substituicdo de servidores responsaveis por

setores ligados a sua Diretoria;

XV — Coordenar a elaboracdo da prestacao de contas do Campus Juiz de Fora;

XVI — Coordenar as atividades de contabilidade e escrituracdo do patriménio, do orcamento e das

operacgdes econdmico-financeiras;

XVII — Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizagdo dos investimentos, aplicacdo dos recursos e execucéo

orcamentaria.

XVIII — Subsidiar as demais Diretorias, Chefias, Geréncias e Coordenacdes, com base nas disponibilidades
orcamentarias, nas necessidades, prioridades, nas determinacgdes legais e na elaboracdo do Plano Anual de

Trabalho da Instituicéo;

XIX — Definir a distribuicdo do espaco fisico dentro do Campus Juiz de Fora;

XX — Definir critérios, parametros e procedimentos para a elaboracéo e execucdo do planejamento anual

para a aplicacdo dos recursos destinados ao custeio e investimentos na Instituicao;

XXI — Dar suporte administrativo as Diretorias, Geréncias e Coordenacdes para a viabilizacao das acdes

propostas para a Instituicéo;

XXII - planejar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de compras e contratacdo de bens e servigos.

Secéao 111

Da Coordenagdo Geral de Controle Orcamentario e Financeiro (CGCOF)

Art. 5° — A CGCOF tem a finalidade de dar suporte a Diretoria de Administracdo e Planejamento no

planejamento, gestdo e execucdo or¢camentéria e financeira, fornecendo dados para subsidiar as tomadas de



decisdo da Direcdo Geral e das Diretorias sistémicas na implantacdo de acdes que garantam o bom

funcionamento da instituicéo.

Parégrafo Unico: Esta Coordenacéo sera chefiada pelo Coordenador de Controle Orgcamentario e Financeiro.

Art. 6 ° - Compete a Coordenacdo Geral de Controle Orgamentario e Financeiro:

I — Instruir o processo de concessao de diarias e passagens;

Il — Fazer o registro dos dados concernentes a concessao de diarias e passagens;

Il — Gerenciar os registros no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP);

IV — Coordenar e executar as atividades relacionadas com o planejamento e controle orcamentario com o

objetivo de atender aos fins da Instituicéo;

V — Operar os sistemas SIAFI, SIMEC e SIASG, observada a legislacdo vigente;

VI — Compatibilizar e consolidar as propostas orcamentarias parciais e totais das unidades do Campus Juiz de

Fora do IF Sudeste MG;

VII — Elaborar, propor, rever e detalhar programas e projetos de orcamento do Campus Juiz de Fora do IF

Sudeste MG;

VIl — Acompanhar a elaboracédo e execucdo or¢camentaria, realizando gestes necessarias, quando for o caso,

junto a Reitoria ou a SPO/MEC e STN/MF,;

IX — Acompanhar a execugao;



X — Promover alteragdes orgamentarias no &mbito dos programas e em conformidade com as diretrizes tragadas

pela Diretoria Geral e a Diretoria de Administracdo e Planejamento;

X1 — Coordenar os projetos executados com recursos oriundos de empréstimos e convénios celebrados pela

Instituicdo;

XI1 - Solicitar créditos adicionais objetivando o cumprimento de decisGes judiciais e pagamento de exercicios

anteriores;

XI1I — Coordenar e executar as atividades da area de financas, visando atender os objetivos da Instituicéo;

XIV — Organizar o processo de Tomada de Contas do Ordenador de Despesas, na forma da legislacdo pertinente:

XV — Proceder a liquidacdo de despesas e efetuar pagamentos;

XVI1 — Acompanhar e controlar o recebimento de valores oriundos da receita prépria;

XVII — Analisar os processos de despesas e proceder a emissdo de notas de empenhos, ordens bancarias e outros

documentos correlatos;

XVIII — Analisar balancetes mensais;

XIX — Analisar balangos patrimoniais, orcamentarios; financeiros e das variacoes;

XX — Registrar as Tomadas de Contas dos responsaveis pelos bens do Campus;

XXI1 — Preparar e controlar as prestagdes de contas de Convénios e de Suprimentos de Fundos;

XXII — Elaborar quadros demonstrativos de variagdo da receita e despesa;

XXI1I — Executar a operacionalizacdo dos sistemas SIAFI e SIDOR, observada a legislagéo vigente;

XXIV — Efetuar a execucao orcamentaria e as alteragcdes do or¢camento.

XXV — Apoiar a elaboracgdo da proposta orcamentaria do Campus;



XXVI — Controlar e acompanhar a execucao do orcamento e créditos adicionais, evidenciando os passiveis de

reabertura no exercicio seguinte;

XXVII — Manter arquivo atualizado das normas e instru¢des do Sistema Orcamentario;

XXVIII — Realizar a classificacdo orcamentéria da despesa a ser empenhada;

XXIX — Indicar os recursos orgcamentarios para atender procedimentos licitatorios;

XXX — Emitir, reforcar e anular empenhos;

XXXI — Emitir relatorios de acompanhamento da execucdo da receita e da despesa através do SIAFI;

XXXI1I — Cumprir as normas e instru¢des emanadas dos 6rgaos centrais dos sistemas inerentes a sua area.

XXXl — Desempenhar outras tarefas inerentes as atividades do setor que lhe forem atribuidas pela

XXXIV — Proceder a liquidacao de processos de pagamento;

XXXV — Adotar providéncias necessarias com vistas a emitir ordens bancérias a vista dos processos de

pagamento devidamente liquidados, nos termos da legislacédo especifica;

XXXVI — Remeter processos e documentos de débito e crédito a Coordenacdo de Contabilidade para analise,

classificacéo e registro;

XXVII — Proceder a proposta de programacao financeira e acompanhar o cronograma de desembolso a vista de

receita prevista, despesa realizada e dos recursos recebidos;

XXXVIII — Coordenar, movimentar e acompanhar as aplica¢6es financeiras de recursos considerados

disponiveis;

XXXIX — Movimentar, quando devidamente autorizado pela autoridade competente, os recursos das contas

bancérias nos termos da legislagéo vigente;

XL — Proceder, quando couber, a conciliacdo das contas bancérias nos termos da legislacao vigente;



XLI - Verificar a congruéncia nos processos de aquisi¢do de equipamentos e material permanente e nos de

material de consumo e prestacdo de servicos;

XLII - Desempenhar outras tarefas inerentes as atividades do setor, que Ihe forem atribuidas pela autoridade

competente.

XLII — Atender a comunidade académica sempre que houver duvidas e/ou reclamacdes acerca da realizacao da

execucgdo orgamentaria e financeira;

Secéo 1V

Da Coordenacéo de Contabilidade (CC)

Art. 7° — S&o competéncias e atribui¢des da Coordenacao de Contabilidade:

I — Coordenar e executar as atividades da area de contabilidade e finangas, visando atender os objetivos da

Instituicao.
Il - executar atividades de escrituracao e controle contabil dos atos e fatos administrativos;

Il - manter documentos contébeis e financeiros, convenientemente arquivados, levantar dados estatisticos e

elaborar quadros de natureza contabil com informacdes gerenciais;
VIII - Fazer anélise dos Balancetes mensais.
IX - Analisar Balancos patrimoniais, orcamentarios e financeiros e das variagdes.
X - Registrar as tomada de contas dos responsaveis pelos bens da Instituicao.
X1 — Organizar e elaborar a prestagdo de contas do suprimento de fundos.
XII - Realizar atividades de escrituracdo e controle contabil dos atos e fatos administrativos.
XI1I - Executar a operacionalizagdo dos Sistemas, SIAFI e SIASG, observando a legislacdo vigente.
XIV - Manter a boa ordem de documentos contabeis e financeiros convenientemente arquivados.

XV - Cadastrar, atualizar e habilitar operadores nos Sistema, SIAFI, SIASG e SIMEC.



XVI - Registrar todo e qualquer cesséo, alienacdo, permuta, incorporacdo ou baixa de material permanente, que

pertenca ao patrimonio do Instituto.

XVII - Produzir operacBes de contabilidade analitica dos atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira e

patrimonial,

XVIII - Extrair mensalmente relatério em nivel de conta corrente com posi¢cdes orcamentérias, financeiras e

patrimoniais e proceder a sua analise:
XIX - Proceder a anélise mensal dos balancetes orgamentérios, financeiros, patrimoniais das suas variacgdes;

XX - Extrair relatérios de contas contabeis com os dados necessérios a elaboragdo da prestacdo de contas do

exercicio;

XXI - Organizar o processo de prestagdo de contas, compondo-o de todas as pecas que as normas e instrucoes

vigentes determinarem;
XXV - Manter arquivo organizado dos processos e documentos que deram origem as operacdes contabeis;

XXVI - Desempenhar outras tarefas inerentes as atividades do setor que Ihe forem atribuidas pela autoridade

competente.

XXVII — Proceder a contabilizacdo orcamentaria, patrimonial, financeira e de compensacdo do Campus;

XXXI — Fornecer aos demais Diretorias e setores do Campus JF os elementos que Ihe forem solicitados.

Secéo V

Da Coordenacao de Geral de Logistica (CGL)

Art. 8° - Para o desempenho de suas funges, a Cl é subdividida nos seguintes setores:

a — Setor de Transportes;
b — Setor de Almoxarifado;

¢ — Setor de Patrimonio;



Art. 9° — A CI tem por finalidade dar suporte a Diretoria de Administracdo e Planejamento na gestdo de
materiais e da frota do Campus, através da coordenacdo dos setores de Almoxarifado, Patriménio e
Transportes, bem como acompanhar e propor estratégias no que tange a seguranca, conservagdo e
manutencdo fisica e patrimonial

Paragrafo Unico: Esta Coordenacéo é chefiada pelo Coordenador de Infraestrutura

Art. 10° — Sdo competéncias e atribuicGes da Coordenagéo de Infraestrutura:

| — propor e acompanhar a execucao da politica de gestdo da Campus, no que se refere a:
a) seguranca fisica e patrimonial,

b) sistemas de administracdo de material, patrimonio, transportes e servigos auxiliares;
d) servigos de conservacdo e manutencao fisica e patrimonial;

Il — Administrar o uso rotineiro e a postura espacial das areas fisicas do Campus;

Il — Administrar a execuc¢do das atividades de planejamento e cadastramento das areas fisicas e da infra-

estrutura do Campus;

IV — Administrar 0s servicos de transporte, conservacado e limpeza, inclusive das areas verdes;

Art. 11° — Sdo competéncias e atribui¢cbes do Setor de Transportes:

| - controlar a movimentacdo dos veiculos da frota;

Il — providenciar o transporte de pessoas em servicos e de materiais;



I11 - zelar pela manutencgéo e abastecimento da frota de veiculos garantindo pontualidade nas revisdes de
modo a assegurando a seguranga dos usudrios, solicitando sempre que necessario manutencdes preventivas

e corretivas;

IV - registrar, em livro proprio, as ocorréncias verificadas durante o trabalho;

V — Atender as demandas de transporte de todos os setores, obedecendo aos critérios de prioridades
definidos pela Administracdo Central do Campus JF para tais atendimentos;

VI — Coordenar o trabalho de todos os motoristas a servico do Campus JF em todos 0s setores, atuando
junto as direcdes de centro dos campi do interior e da capital,

V — Fiscalizar e acompanhar a execucéo contratos de locacdo de veiculos que por ventura venham a ser

firmados pelo Campus.

VI — buscar conciliar as necessidades de transportes das Unidades educacionais e administrativas do

Campus JF e as possibilidades de pessoal e veiculos da Reitoria;

VII — notificar as irregularidades constatadas, orientando quanto aos procedimentos a serem adotados para

regularizacdo das mesmas;

VIII — Receber as notificacbes de transito e abrir processo notificando e orientando o setor / 6rgao quanto

aos procedimentos a serem adotados para a identificacdo do condutor e pagamento da multa;

IX — Manter em seus registros copia e controle das datas de vencimentos das CNH de todos os motoristas

oficiais;

X — manter controle de saida dos veiculos com registro de descolamento, data/hora; quilometragem

percorrida, nome dos acompanhantes com autorizacdo do Chefe imediato e motorista;

XI — Manter controle de abastecimento por veiculo;

XI1 — elaborar planilhas de controle mensal da média de quilometragem por veiculo;



X1 — manter sistema de controle (fichas) individuais de cada veiculo, contemplando todas as informaces
necessarias para 0 acompanhamento preciso das condi¢des mecanicas (com registro de revisao preventiva e

corretiva) e equipamentos de uso obrigatorio.

XIV — Tomar providéncias cabiveis e encaminhar aos 6rgdos competentes de expediente todos 0s

acontecimentos envolvendo veiculo, tais como:

a) Acidentes de transito;

b) Roubo / furto;

c) Alteracédo de caracteristicas;

d) Infracbes de transito;

e) Transferéncia de propriedade;

XV — Executar outras a¢es e atividades concernentes a sua natureza ou determinadas pelo Coordenagédo ou

Direcdo de Administracdo e Planejamento.

XVI — Fazer o levantamento de horas extras dos motoristas;

XVII — Atender a comunidade académica sempre que houver davidas e/ou reclamacdes acerca do

agendamento e da disponibilidade de transportes.

Art. 12° — Sdo competéncias e atribuicGes do Setor de Almoxarifado:

| - coordenar e executar as atividades da area de recebimento, controle e distribuicdo dos materiais

equipamentos, visando dotar de meios materiais as diversas unidades da Instituig&o.

Il - fazer a conferéncia e a verificagcdo do material, & luz da especificacao solicitada no processo licitatorio e

empenho da despesa;



I11 - receber e armazenar, devidamente classificado e codificado, o material adquirido;

IV - receber as requisicdes de material de consumo e permanente, fazendo o devido atendimento;

V - controlar, de forma efetiva, o estoque de material no sentido de prevencéo das faltas e excessos;

VI - preparagéo de processos de solicitagcdes de materiais de uso comum nas diversas unidades da

Instituicao;

VII - elaborar movimento mensal de almoxarifado e o envio do mesmo a Coordenacdo de Contabilidade e

Execucdo Financeira, para 0s registros contabeis competentes;

VIII - proceder aos registros de entrada de materiais, doados ou confeccionados na Instituicéo.

IX - orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade e propor

medidas, para racionalizacdo dos trabalhos do setor;

X - coordenar e controlar o pessoal técnico-administrativo que trabalha sob sua supervisao;

XI - exercer controle permanente sobre o estoque de material do almoxarifado e solicitar requisicdes

quando necessario;

XII - elaborar balancete mensal do movimento do Almoxarifado;

XIII - zelar pela correta utilizagdo e controle do material de consumo e permanente da sua Unidade;

XIV - Receber os materiais adquiridos através do processo de compra do setor responsavel, conferindo as

especificacOes dos itens atraves da Nota de Empenho referente a sua compra;

XV - proporcionar a devida guarda e estocagem dos mesmos;

XV1 - suprir de forma precisa e eficiente a necessidade dos diversos setores da organizacao;

XVII - realizar o devido controle de estoque através da constante comunicag¢do com o setor de compras,

bem como com os demais setores da organizacéo.



XVIII — Atender a comunidade académica sempre que houver necessidade de fornecimento de materiais;

XIX — Interagir com os demais setores da comunidade académica buscando verificar as demandas de

materiais;

Art. 13° — Sdo competéncias e atribui¢bes do Setor de Patrimonio:

| - realizar o registro e manter atualizado o cadastro dos materiais permanentes e equipamentos do Campus;

Il —fazer o levantamento dos bens mdveis e o inventario anual dos materiais permanentes e equipamentos

do Campus;

I11 — controlar a distribuicdo e transferéncias de bens patrimoniais;

IV - atualizar os Termos de Responsabilidade;

V - fazer levantamento setorial dos Bens Moveis;

VI- fazer distribuicdo dos bens mdveis nos setores;

VII - elaborar a realizacdo de alienagdo por doagéo de bens;

VIII - confeccionar a Planilha de Material Permanente com sua localizacéo;

IX - elaborar Notas de Transferéncia.

X - registrar toda e qualquer cesséo, alienagdo, permuta, incorporacdo ou baixa de material permanente ou

equipamento do patrimdnio do Campus;



X1 - realizar vistorias periédicas em materiais permanentes e equipamentos, objetivando a manutencgéo e

recuperacdo dos mesmos;

XII - manter em arquivo termos de responsabilidade atualizados, devidamente assinados e organizados;

XIII - exercer o controle do material permanente e equipamentos distribuidos nas diversas unidades da

Instituicdo;

VI - realizar vistorias periddicas e indicar os reparos que se fizerem necessarios nos bens patrimoniais e
proceder a apuracgéo dos recursos envolvidos, bem como propor a alienagéo daqueles em desuso, ou de uso

e recuperacao anti-econémicos;

VII - promover a avaliagdo e reavaliacdo dos bens méveis e imdveis para efeito de alienacédo, incorporacao,

seguro ou locacéo;

V111 - proceder ao registro dos bens imoveis no Sistema de Patriménio Imobiliario da Unido - SPIU;

IX - propor apuragéo de responsabilidades nos casos de danos ou desaparecimento de bens, mediante

inspecdo periddica;

X - prestar assisténcia as comissdes de inventarios dos bens méveis e imoveis;

XI - propor o encaminhamento de bens moveis e equipamentos as empresas especializadas, quando estes

ainda estiverem sob cobertura de garantia ou ndo for possivel o seu conserto no Campus;

XI1 — Atender a comunidade académica sempre que for necessaria o transito de bens;

XII — Interagir com a comunidade académica para a execuc¢do dos inventarios;

XIV - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.



Secéo VI

Coordenacéo de Geral de Compras e Licitacdes (CGCL)

Art. 14° — A CGCL tem a finalidade de dar suporte a Diretoria de Administracdo e Planejamento na realizacao
de procedimentos licitatorios diversos para compra e contratacdo de bens e servi¢os necessarios a execucao

das atividades finalisticas da instituicéo.

Paragrafo Unico: Esta Coordenacdo sera chefiada pelo Coordenador de Compras e Licitagéo.

Art. 15° — Sdo competéncias e atribuices desta Coordenacéo:

| - coordenar e executar as atividades da area de Licitacdo e os servigos desenvolvidos pela Comissao
Permanente de Licitacdo, visando atender as solicitagdes das diversas areas da Instituicdo, para consecucdo

dos objetivos propostos.

Il - executar, divulgar, coordenar e controlar os servicos desenvolvidos pela Coordenacdo e Comissdo

Permanente de Licitacdo e dar apoio a Comissdo Especial de Licitagoes;

V - realizar as licitagdes necessarias a aquisicdo de materiais e contratagdo de servicos e obras, na forma da

legislacdo vigente;

VI — apoiar a Diretoria de Administracdo e Planejamento na avalia¢do os pedidos de solicitacdo de compras

de materiais, contratacdo de servigos e obras;

VIl - orientar os solicitantes de materiais e equipamentos sobre a importancia da padronizacdo, das

especificaces e nomenclaturas;

VIII - orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade;



IX - propor medidas que visem a racionalizacdo dos trabalhos afetos a unidade que coordena;

X - coordenar e controlar o pessoal administrativo que trabalha sob sua supervisao;

X1 - zelar pela correta utilizagdo e controle de material de consumo e permanente da sua Unidade;

XIl — efetuar o cadastramento no sistema Compras Governamentais que controla as compras e 0 registro
de precos, monitorando suas variacOes, permitindo a Administracdo Publica consultar e contratar materiais

e servicos pelos menores pregos.

X1 - desempenhar outras tarefas inerentes as atividades do setor que Ihe forem atribuidas pela autoridade

competente.

XV - receber, classificar e processar os pedidos de compra de material e contratacdo de servicos;

XVII — elaborar, anualmente, Calendario Especifico de Aquisi¢des — CEA — e disponibiliza-lo para compor

o0 Calendario Integrado de Aquisi¢des — CIA —no ambito do IF Sudeste MG;

XVIII - elaborar e formalizar os processos administrativos destinados a licitagdo, dispensa e

inexigibilidade;

XIX — encaminhar processos de licitacdo a Comissdo Permanente de Licitacdo para os procedimentos

licitatorios;

XX — submeter a apreciacdo da autoridade competente 0s processos de dispensa e inexigibilidade de

licitacdo, atendendo a legislagéo vigente;

XXI — propor a aplicacdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servigos e materiais, quando

couber;

XXII — orientar pretensos fornecedores acerca dos processos licitatorios em andamento;



XXII1 — Atender e orientar a comunidade académica sempre que houver davidas e/ou reclamacdes acerca

dos processos de licitacao;

Secao VII

Da Coordenacédo Geral de Contratos

Art. 16° — A CC tem a finalidade de dar suporte a Diretoria de Administracdo e Planejamento na elaboracéo,

gestdo e fiscalizagdo dos contratos necessarios a execucao das atividades finalisticas da instituicéo.

Paragrafo Unico: Esta Coordenacao sera chefiada pelo Coordenador Geral de Contratos.

Art. 17° — Sdo competéncias e atribui¢bes desta Coordenagéo:

| — Participar de reunies convocadas por parte da Reitoria (ou Pro-Reitoria de Administracdo) do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, que tratem de questdes

relacionadas a gestdo ou fiscalizagdo de contratos;
Il — Coordenar e acompanhar a gestao e fiscaliza¢do dos contratos institucionais;
Il — Preparar relatérios de acompanhamento da execugdo dos contratos;

IV — Fornecer informacdes sobre as despesas futuras com os diversos contratos, considerando os valores
globais do contrato, bem como projecdes de valores referentes as repactuacbes pendentes, de modo a

subsidiar decisGes da Administracao;

V — Dar encaminhamento aos processos de san¢do administrativa, nos termos da portaria-R n°® 289/2016, de

30 de marco de 2016, quando necessario.

Art. 18° — Sdo competéncias e atribuicOes referentes a Gestdo de Contratos:



| - propor a aplicagdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servicos e material, quando

couber;

Il — elaborar minutas de contratos para as contratacdes de interesse da Administragéo;

I11 — Acompanhar a execucao dos contratos sob sua responsabilidade;

IV — Reportar ao superior hierarquico, em tempo habil, a necessidade de providéncias que ultrapassem a

competéncia do gestor;

V — Estabelecer contato com fornecedores parceiros no sentido de verificar o interesse na prorrogacao dos

contratos, quando for o caso;

VI - Controlar o prazo de vigéncia dos contratos, comunicando a contratada e a unidade competente da
Administracdo eventuais atrasos e encaminhando, em tempo habil, expediente para a prorrogacdo do

contrato ou para a abertura de nova licitacdo, se for o caso;

VIl — Esclarecer duvidas e transmitir instrucdo ao contratado, comunicando quaisquer alteracdes

necessarias;

VIII — Dar imediata ciéncia a seus superiores sobre ocorréncias da execu¢do do contrato que possam

acarretar imposicao de sancao ou rescisdo contratual,

IX - Reportar-se ao preposto da contratada quando necessitar dar orientacdes a respeito da execucdo do

objeto contratado;

X — Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

XI — Atender a comunidade académica sempre que houver duvidas e/ou reclamagdes acerca dos servicos

contratados;

XII — Assegurar a ininterrupgdo dos servigos uma vez que ha a prestacao essenciais ao bom funcionamento

do Campus nas 24h do dia.



Art. 19° — Sdo competéncias e atribuicdes referentes a Fiscalizacdo de Contratos:

I — Tomar conhecimento do conteddo do edital de licitacdo, especialmente dos termos do contrato, onde

devem ser estabelecidos os critérios de execucao e fiscalizacdo do contrato;

I1 — Verificar o fiel cumprimento, por parte da contratada, das condi¢fes pactuadas com a Administracéo;
Il — Registrar as circunstancias que influenciem execuc¢do do contrato;

IV — Proceder a orientacdes para a correcdo de falhas observadas na execucdo do contrato;

V — Anotar as ocorréncias relativas a execugdo do contrato, determinando as providéncias necessarias a

correcdo das falhas ou defeitos observados;

VI — Manter o controle dos pagamentos efetuados, atentando para que o valor pactuado ndo seja

ultrapassado;

VIIlI — Detectar caracterizacdo de inexecucdo ou do cumprimento irregular de clausulas contratuais,

especificacOes, projetos ou prazos;

IX — Fiscalizar a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigacGes assumidas, as condi¢Ges de habilitacdo e qualificacdo exigidas na

licitacdo, bem como o regular cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias;

X — Assegurar a ininterrupcao dos servigcos uma vez que ha a prestacdo essenciais ao bom funcionamento

do Campus nas 24h do dia;

XI — Manter contato com os fornecedores de servigos sempre que necessario em especial quando houver

descumprimento contratual que implique em prejuizos imediatos ao Campus.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS



Art. 28 - Os servidores lotados na Diretoria de Administracdo e Planejamento estardo obrigados ao sigilo no que
concerne as suas atividades especificas e de assuntos pertinentes a Diretoria, passivel de punicdo aquele que

deixar de cumprir essa determinacéo.

Art. 29 - Os casos omissos a esse regulamento serdo julgados pelo Conselho de Campus do Campus JF.

Art. 30 — Este regulamento entrard em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho de Campus.
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CAPITULO |
DA INSTITUICAO

Art. 1° — A Diretoria de Desenvolvimento Institucional — DDI-JF € uma das Diretorias sistémicas, previstas pelo
Regimento Interno do Campus Juiz de Fora, cabendo ao Diretor geral sua criagdo ou extin¢ao (Ar.t xx). A
Diretoria de Desenvolvimento Institucional é um 6rgdo de apoio a Dire¢do Geral do Campus Juiz de Fora
do IF SUDESTE MG.

CAPITULO Il
DA FINALIDADE E OBJETIVOS

Art. 2° — A Diretoria de Desenvolvimento Institucional — DDI-JF, tem por finalidade e objetivo ser um érgéo
executivo, de apoio a Direcdo Geral, responsavel pelas atividades e politicas de planejamento, avaliacéo,
expansdao e desenvolvimento institucional, abrangendo os processos que envolvem a estrutura fisica,
viaria e de tecnologia da informacdo, bem a articulacdo entre as demais Diretorias Sistémicas, visando a
melhoria da gestdo pedagodgica e administrativa do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia

do Sudeste de Minas Gerais — Campus Juiz de Fora.

CAPITULO HII
DA ESTRUTURA
Art. 3° - A Diretoria de Desenvolvimento Institucional — DDI-JF, para realizacdo de suas atividades, estrutura-se

nos seguintes érgdos executivos:
| — Diretoria de Desenvolvimento Institucional- DDI-JF;

a — Diretor de Desenvolvimento Institucional;

b — Assessoria de Desenvolvimento Estratégico
Il — Coordenacéo de Projetos e Obras Institucionais de Engenharia;

a — Engenharia;

b — Sustentabilidade, Meio Ambiente e Acessibilidade;

e Comissdo de Coleta Seletiva Solidaria
Il — Coordenacdo de Manutencao
a — Manutencéo da Estrutura Fisica do Campus

IV — Coordenacéo de Tecnologia da Informagéo (TI);



e Governanca de TI,

e Seguranca da Informacéo;
e Sistemas de Informacéo;
e Suporte ao Usuario;

e Infraestrutura de Tl e Redes

Paragrafo unico. O horario de funcionamento sera:
- Assessoria de Desenvolvimento Estratégico — de segunda-feira a sexta-feira das 08:00 horas as
17:00horas.
- Coordenacdo de Projetos e Obras Institucionais de Engenharia - de segunda-feira a sexta-feira
das 07:00 horas as 16:00horas.

- Coordenacdo de Manutencdo - de segunda-feira a sexta-feira das 08:00 horas as 17:00horas.
- Coordenacdo de Tecnologia da Informacédo (TI) - de segunda-feira a sexta-feira das 08:00 horas
as 20:00 horas.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Secéo |

Da Diretoria de Desenvolvimento Institucional- DDI-JF

Art. 4°- A Diretoria de Desenvolvimento Institucional — DDI-JF serd ocupada por um Diretor indicado pelo
Diretor Geral de acordo com o que determina o Regimento Interno do Campus Juiz de Fora.
8 1° - Em sua auséncia ou impedimento, o Diretor de Desenvolvimento Institucional seré substituido pelo

seu substituto legal, designado pelo Diretor, mediante portaria, com consequente publicacdo no DOU;

Art. 5° — S&o atribuicOes da Diretoria de Desenvolvimento Institucional — DDI-JF:



| - Planejar e fomentar, de forma organica, o futuro do Campus em fun¢é@o do contexto social, econémico,
politico e cultural onde atua e do Planejamento Estratégico estabelecido.

Il - Planejar, formular, organizar e monitorar a execugdo de politicas publicas estratégicas, junto aos
demais oOrgdos executivos do Campus Juiz de Fora, mediante o estabelecimento de prioridades
institucionais, articuladas nos eixos de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Gestdo Administrativa;

Il - Planejar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento das politicas definidas pela Direcdo Geral,
levantando e analisando os resultados obtidos, em busca do aprimoramento do processo educacional e
administrativo.

IV — Coordenar projetos e pesquisas institucionais no ambito desta diretoria;

V - Prestar assessoramento ao Diretor Geral em assuntos relacionados a avaliacdo institucional e ao

estabelecimento de politicas e projetos estratégicos relacionados ao desenvolvimento institucional;

VI - Propor politicas e diretrizes da area de desenvolvimento institucional e de tecnologia da informacao;
VIl - Atuar no Planejamento Estratégico do Campus com vistas a definicdo das prioridades de
desenvolvimento;

VIII - Coordenar, monitorar, avaliar e propor acdes corretivas ao Planejamento Estratégico do

Campus e a outros projetos institucionais sob sua competéncia;

IX - Estabelecer estratégias de desdobramento do Plano de Desenvolvimento Institucional, com vistas &

definicdo das prioridades de desenvolvimento do Campus.

X - Assegurar o alinhamento de tecnologias da informacdo com o Plano de Desenvolvimento

Institucional.

X1 - Supervisionar a execucao da politica de Tecnologia de Informacéo;

XII - Articular, supervisionar e avaliar a execu¢do de politicas, programas e projetos estratégicos de
atuacdo visando o desenvolvimento institucional e a melhoria da gestdo pedagogica e administrativa no
Campus;

XIII - Prestar apoio e orientagdo na elaboragéo, execucéo e avaliacdo de projetos que objetivem promover
a articulagéo e o compartilhamento de experiéncias entre as Diretorias e 0os Departamentos Académicos;

XIV - Coordenar o desenvolvimento e o0 monitoramento dos indicadores de desempenho institucional;



XV — Promover diagndsticos regulares da realidade institucional, nos diversos campos de gestdo, visando

a acompanhar sua evolucdo e comportamento;

XVI - Acompanhar a elaboracéo e desenvolvimento da Estrutura Organizacional do Campus;

XVII - Dar suporte a elaboragdo dos Regimentos Internos do Campus;

XVIII - Propor e coordenar a padronizacéo de procedimentos comuns no Campus;

XIX - Acompanhar a execuc¢do de projetos na area de engenharia e infraestrutura no Campus;

XX - Acompanhar a execucao de obras e servicos de manutencao predial e viaria no Campus;

XXI — Estabelecer agdes para gestdo da tecnologia da informacéo e para a modernizacéo dos sistemas de
informacao;

XXIlI - Propor normas e metodologias de desenvolvimento de sistemas informatizados e dos
procedimentos para aquisicdo, suporte e manutencdo de equipamentos pertinentes a tecnologia da
informacao;

XXIII — Prestar assessoria as demais Diretorias e Departamentos Académicos quanto aos assuntos de
tecnologia da informacao;

XXIV - Articular a atuagdo da Direcdo Geral com as demais Diretorias Sistémicas, com 0S
Departamentos Académicos, com as Comissfes e Subcomissfes de Assessoramento e com a

Representacao Estudantil.

Art. 6° — As competéncias gerais do Diretor de Desenvolvimento Institucional - JF estdo definidas e

regulamentadas no Regimento Interno do Campus Juiz de Fora.

Art. 7°— Sdo competéncias especificas do Diretor de Desenvolvimento Institucional - JF:
| - Atuar no planejamento estratégico do Campus, com vistas a subsidiar a defini¢do das prioridades de
desenvolvimento;
Il - Zelar pelo cumprimento das metas institucionais;

Il - Atuar na articulacdo entre as Diretorias Sistémicas e 0os Departamentos Académicos;



IV - Colaborar com a Direcdo Geral na promocao de equidade institucional entre as Diretorias, quanto aos
planos de investimentos do Campus;

V - Avaliar e apoiar o desenvolvimento dos regimentos do Campus;

VI - Propor alternativas organizacionais, visando o constante aperfeicoamento da gestdo do Campus;

VIl - Apoiar projetos, acdes e iniciativas que, em conformidade com as politicas e estratégias
estabelecidas no PDI, promovam o desenvolvimento do Campus.

VIII - Supervisionar as atividades de gestdo das informagdes, infraestrutura de TI, planos de acéo e
relatorios da Instituicéo;

IX- Coordenar os processos de sistematizacdo de dados, informac6es e de procedimentos institucionais,
disponibilizando-os na forma de conhecimento estratégico;

X - Supervisionar, acompanhar e analisar os processos de avaliacdo da instituicdo por meio de
indicadores de desempenho e de qualidade;

XI - Supervisionar as atividades das coordenacdes vinculadas a essa Diretoria.

XII - Zelar pelo patrimonio da Diretoria;

X1 — Administrar o Sistema de Projecéo de Carga Horaria (SPCH) do Campus;

XIV - Elaborar o Relatério de Gestdo anual de atividades da Instituicéo;

XV - Coordenar a execucao de politicas e projetos estratégicos, visando ao desenvolvimento do Campus.

Secéo 11

Da Assessoria de Desenvolvimento Estratégico

Art. 8° — A Assessoria de Desenvolvimento Estratégico tem por finalidade dar suporte a Diretoria de

Desenvolvimento Institucional, visando o planejamento, a execugdo, 0 acompanhamento das atividades, politicas

e projetos estratégicos bem como coleta e processamento de dados do Campus e, assim, gerar relatorios

gerenciais para subsidiar a tomada de decisfes da Direcdo Geral e Diretorias Sistémicas com vistas a melhoria

continua do desempenho da instituicdo. Atua, também, na formulacdo de projetos e ou programas pontuais,

garimpando ideias inovadoras e promovendo as informacdes estratégicas necessarias para a execucdo de agoes

que possam contribuir para o desenvolvimento da instituicdo e da regiéo.

Art. 9° - Compete a Assessoria de Desenvolvimento Estratégico:

| - Monitorar a implantacéo dos Projetos Institucionais, Programas e Planos de Trabalho;
I1 - Acompanhar o desenvolvimento de Projetos Estratégicos;

Il — Elaborar, acompanhar e avaliar o Planejamento Estratégico do Campus;



IV - Coordenar o desdobramento do Planejamento Estratégico, com vistas a definicdo das prioridades de
desenvolvimento do Campus;
V - Gerenciar as agOes previstas no Planejamento Estratégico, nos planos de acdo e em projetos e
programas vinculados a Diretoria de Desenvolvimento Institucional do Campus;
VI - Estruturar grupos de trabalho para implementacao das politicas, programas e projetos institucionais;
VIl - Assessorar os diversos oOrgdos do Campus no estabelecimento das politicas estratégicas
institucionais;
VIII - Promover estudos proativos de interesse do Campus e da sociedade em geral, nas areas de ensino,
pesquisa, extensao e administragao;
IX - Colaborar no planejamento de ac¢des de atualizacdo e inovacgédo das atividades de ensino, pesquisa e
extenséo;
X - Monitorar e avaliar os indicadores de desempenho e de qualidade do Campus;
XII - Gerar informacdes para o planejamento e para a tomada de decisdo das Diretorias.
XII - Analisar e emitir parecer sobre as propostas encaminhadas pelo Diretor de Desenvolvimento
Institucional;
XIV - Elaborar, apreciar e aprovar relatérios das atividades desenvolvidas relacionadas a sua
competéncia;
XV - Articular e dar suporte as atividades desenvolvidas pelos setores sob sua coordenagéo;

XVI - Reunir informacdes académicas, de infraestrutura fisica, de pessoal e financeira para
elaboracdo de relatorios gerenciais que proporcionem tracar um diagnéstico do Campus;
XVII - Elaborar os indicadores de gestéo;
XVIII- Gerar relatorios dos indices de desenvolvimento institucional;
XIX - Participar do processo de avaliacédo e planejamento institucional;
XX - Estimular a reflexdo e a mudanca de atitude dos servidores para que 0S mesmos incorporem 0s

critérios de gestdo socioambiental em suas atividades rotineiras.

XXI - Executar atividades e fungdes que, por sua natureza, Ihe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas

pela Diretoria de Desenvolvimento Institucional.

Secéao 111

Da Coordenacéo de Projetos e Obras institucionais de Engenharia



Art. 10 - A Coordenacao de Projetos e Obras institucionais de Engenharia, tem por finalidade desenvolver as
acOes relativas ao planejamento, elaboracdo de editais e orcamentos, acompanhamento e a fiscalizagcdo da
execucdo, de projetos, servigos e obras de engenharia no Campus, sempre em consonancia com a Prd Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, centralizadora e responsavel pelos projetos.

Para o desenvolvimento de suas atividades, estrutura-se em:

a— Secéo de Engenharia;

b — Secdo de Sustentabilidade, Meio Ambiente e Acessibilidade.

Art. 11 — Compete a Secdo de Engenharia:
I - Auxiliar na elaboracdo de editais relativos a contratacdo de empresas para execucdo de projetos,

servicos e obras de engenharia, observando as praticas recomendadas para as questdes ambientais;

Il — Elaborar projetos e orcamentarios de obras e servigos de engenharia, bem como relatorios, no ambito
do Campus - JF;
I11 - Emitir parecer técnico sobre as propostas apresentadas para obras, projetos e servi¢cos de engenharia a
serem executados;
IV - Propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria na area de engenharia e infraestrutura no
Campus - JF;
V - Representar o Campus - JF nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;
VI - Atuar junto a administracdo do Campus no tocante ao desenvolvimento do plano urbanistico e de
obras civis e elétricas;
VIl - Manter atualizados o0s registros e arquivos dos projetos de construcdes e instalacdes;
IX - Participar da elaboracdo e acompanhar a execugdo do plano diretor de infraestrutura do Campus - JF;
X - Realizar outras atividades afins e correlatas;
XI — Propor treinamento de recursos humanos para operagédo dos sistemas implantados;
XI1 - Fiscalizar a execugéo de projetos, servicos e obras de Engenharia;
XIII - Assinar termos de recebimento de obras;
X1V - Realizar outras atividades afins e correlatas;

XV - Coordenar e supervisionar a fiscalizacdo e a execucdo de projetos, servicos e obras de

Engenharia, bem como suas relativas equipes, no &mbito do Campus — JF;



XVI — Elaborar projetos de engenharia de pequena complexidade e compativel com a equipe de

engenheiros lotados no campus Juiz de Fora.

Art. 12 — Compete a Seccdo de Sustentabilidade, Meio Ambiente e Acessibilidade:

| - Sensibilizar a comunidade do campus Juiz de Fora para as questdes socioambientais;
I1 - Promover o uso racional dos recursos naturais e a consequente reducdo de gastos institucionais;

I11 - Contribuir para a revisdo dos padrdes de producdo e consumo e para a adogdo de novos referenciais

de sustentabilidade no ambito do campus Juiz de Fora;

IV - Reduzir o impacto socioambiental negativo direto e indireto causado pela execucédo das atividades de

carater administrativo, educacional e operacional.
V - Contribuir para a melhoria da qualidade de vida;

V1 — Dar suporte a Comissdo de Coleta Seletiva Solidaria do Campus Juiz de Fora.

Secéo 1V
Da Coordenacdo de Manutencéo

Art. 13 — A Coordenacdo de Manutencdo tem por finalidade fazer a gestao de todo o processo de manutencéo do
Campus, no ambito predial, viario e ambiental, promovendo a conservacdo e adaptacGes que se tornarem

indispensaveis, sempre em consonancia com a Coordenacado de Projetos e Obras Institucionais de Engenharia.

Art. 14 - Compete a Coordenacdo de Manutencéo:
I - Avaliar as construcGes e instalaces existentes e desenvolver plano para manutencdo preventiva ou
recuperacgdo das mesmas;
Il - Representar o Campus - JF nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

I11 - Planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo setor;
IV - Fazer registro diario dos servigos prestados e materiais utilizados;

V - Proceder a limpeza, pintura e/ou recuperacdo da estrutura fisica e dos moveis do Campus, mantendo-

0s em condi¢Oes de apresentacao e funcionalidade;



VI — Realizar a manutencdo e conservacdo das vias, estacionamentos bem como suas sinalizagdes
verticais e horizontais;

VI - Realizar pequenas obras de manutencédo e conservacao das edificacoes;

VIII - Manutencdo de cabos de eletricidade: fiacdo, materiais elétricos e outros;

IX - Manutencdo de cabos de informatica, comunicaces, sistema de alarme, controle eletronico, antenas,
para-raios e outros;

X — Realizar limpeza nos filtros dos ares condicionados;

XI - Instalacdo de tomadas e pontos de energia;

XI1 — Realizar servigos de manutencdo e instalacdo hidraulica;

X1l — Proceder a limpeza e conservacao de canteiros, assim como, conservar e limpar caminhos, valetas

e bermas;

XIV - Adubar, podar, regar e aplicar herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o normal crescimento

das plantas e arvores;
XV - Executar cortes ou podas autorizados de arvores;

XVI — Prover pequenas manutencdes de servicos de serralheria, como a conservacgdo, reparo e

recuperacdo de bens, maquinas, equipamentos, estruturas, armacgdes e pequenas construcdes;

XVII - Prover pequenas manutencdes de servicos de marcenaria, como a manutencdo, conservagao,

reparo e recuperacdo de bens moveis, divisorias, armarios, esquadrias e outros;
XVIII - Realizar servicos correlatos, quando autorizados pela Coordenacéo.

XIX - Manter contato com a Diretoria de Administracdo e Planejamento objetivando a eficiéncia

administrativa dos servicos do Campus - JF;

XX - Zelar pela guarda, controle, manutencdo e conservacdo dos equipamentos, ferramentas e materiais

utilizados;

XXI1 — Promover a retirada diéria das ordens de servigo, providénciando a sua execucdo e controle, bem
como o registro da sua finalizacdo, mantendo arquivos fisicos e eletronicos atualizados desta

movimentacao e ainda 0s servigos abaixo:
- limpeza periodica das calhas de aguas pluviais das edificacbes
- fiscalizacdo do contrato de trabalhadores terceirizados da area

- Renovacéo de tais contratos



- Fornecimento de listas de materiais a serem comprados em pregdes e eventuais caronas

- Atestar notas de compras dos materiais do setor

Secao V

Da Coordenacao de Tecnologia da Informacéo (TI)

Art. 15 - A Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo (T1) tem por finalidade propor e aplicar as politicas na

area de Tecnologia da Informacéo do IF Sudeste MG — Campus Juiz de Fora e manter a disponibilidade,
integridade e seguranca dos sistemas de informacao e da infraestrutura de TI, atendendo as necessidades

do Campus.

Art. 16 - Compete a Coordenacdo de Tecnologia da Informacao:

VII.
VIII.

XI.

XII.
XII1.
XIV.

XV.

XVI.

Propor e aplicar politicas e a estratégia para o uso da Tl no IF Sudeste MG — Campus Juiz de Fora;

Realizar a gestdo administrativa do setor, elaborando o planejamento e organizando a execucdo das
atividades relacionadas a tecnologia da informacéo;

Emitir relatérios com as atividades desenvolvidas nesta Coordenacao;

Planejar a quantidade de recursos humanos e materiais necessarios as atividades da coordenacao;

Atribuir e avaliar as tarefas da equipe de TI,;

Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade dos servigos de TI,;

Realizar estudos e prospecc¢do na area de TI, visando a internalizacdo de novas tecnologias;

Incentivar e apoiar iniciativas no desenvolvimento e utilizacéo de ferramentas de informética;

Elaborar estudos, por iniciativa prépria ou quando solicitado, com vistas a informatizacdo das diversas
atividades meio e fim da Instituicéo;

Propor, elaborar e supervisionar projetos necessarios ao bom funcionamento da TI;

Coordenar e documentar os procedimentos desta Coordenacdo, mantendo arquivos fisicos e eletrénicos
atualizados.

Propor politicas e a¢fes que visem a seguranca e integridade das informacdes;

Zelar pela seguranca de equipamentos de tecnologia da informacao;

Propor a plataforma tecnologica e os padrdes de Tl para o IF Sudeste MG — Campus Juiz de Fora;

Manter infraestrutura de TI necesséria a realizacdo das atividades do IF Sudeste MG — Campus Juiz de
Fora;

Gerir as redes de dados, suporte ao usuario e manutencao aos equipamentos de informatica;



XVII.
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.
(XVILL
XVIII.

XXIX.

XXX.
XXXI.
(XX
XXIII.
XXIV.
(XXV.

XXVI.
(XVIL.
XVIII.

XXIX.
XL.

XLI.
XLII.

Manter atualizado um inventario técnico dos equipamentos de TI existente;

Configurar, monitorar e zelar pelos servidores e banco de dados;

Definir especificacfes para aquisicdo e efetuar a homologacéo de recursos computacionais de hardware,
software e do sistema integrado de telefonia;

Manter os sistemas de informacéo ja implantados e necessarios a realizacdo das atividades da instituicao;

Orientar e supervisionar a aquisicéo, desenvolvimento, implantacéo, aplicagéo e uso de softwares;

Receber e gerenciar as demandas de aquisi¢do de hardware e software do IF Sudeste MG — Campus Juiz de
Fora;

Assessorar a implantacao e a manutencédo de servicos de terceiros relativos a TlI;

Gerenciar a manutencao dos privilégios de acesso aos sistemas de informacdo (senhas e perfis), recebendo
indicagOes formais das autoridades competentes;

Prestar assessoria as Diretorias Sistémicas do Campus;

Zelar pelo patriménio da Coordenacdo;

Representar o Campus - JF nos foros especificos da area, quando se fizer necessario.

Propor e implementar um modelo de Governanga de TI, satisfazendo a conformidade com a legislacéo
pertinente.

Fornecimento de listas de materiais a serem comprados em pregdes e eventuais caronas;

Atestar notas de compras dos materiais de TI;

Propor treinamento de recursos humanos para operacéo dos sistemas implantados;

Zelar pela seguranca das informacoes institucionais;

Propor politicas de seguranca da informacao;

Implantar politicas de seguranca da informacdo em parceria com a Coordenacdo de TI;

Pesquisar, estabelecer e disseminar normas e padrbes de seguranca de informagéo e do uso consciente e
responsavel dos recursos de TI;

Realizar estudos e prospec¢do em tecnologia da informacao, visando a seguranca da informacao;

Promover o desenvolvimento de projetos que colaborem para a seguranca da informacao;

Analisar e propor ferramentas que auxiliem no monitoramento dos ativos de rede e servidores, bem como
do trafego na rede de dados do campus com vista a seguranca da informacao;

Propor solugdes para evitar possiveis incidentes de seguranga atuando de maneira preventiva;

Realizar auditorias periodicas nos servidores, firewall e na rede de dados de modo a identificar possiveis
brechas de seguranca;

Buscar a identificacdo de vulnerabilidades e riscos associados a seguranca da informacéo;

Reportar @ Coordenagdo de TI possiveis vulnerabilidades identificadas, propondo a¢Ges para sanar as

referidas vulnerabilidades;



XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVI.
XLVII.

LVIII.
XLIX.

LI

LIl

LI

LIV.

LV.
LVI.

LVII.

LVIII.
LIX.

LX.

Executar acdes imediatas, em carater de urgéncia, para sanar brechas de seguranca que ponham em risco a
seguranca e a integridade das informacgdes;

Propor planos de continuidade de negocios, tendo como base riscos, vulnerabilidades e a politica de
seguranca da Instituicéo;

Propor planos de gestdo da seguranca da informacdo em conformidade com os aspectos de legislacdo e
direito digital vigentes;

Representar o Campus - JF nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

Administrar, manter funcionais e prestar suporte aos sistemas de informacdo que estejam em uso no IF
Sudeste MG — Campus Juiz de Fora;

Administrar, manter e zelar pela integridade e seguranca das bases de dados dos sistemas de informacéo;

Prestar treinamento aos usuérios no uso de sistemas de informacdo adotados oficialmente pela instituicéo
para gestdo administrativa e académica;

Adotar metodologia de gerenciamento de projetos para andlise, desenvolvimento, documentacdo e
implantacdo de sistemas computacionais;

Elaborar propostas de especificacdo de softwares, que englobam: analise de requisitos, proposta de
especificacdo e declaracdo do escopo;

Avaliar alternativas de aquisicdo, desenvolvimentos e implantacéo de softwares elaborando parecer técnico
indicando a melhor solugéo;

Utilizar diretrizes e padrdes de referéncia, determinados pela Se¢do de Seguranca da Informacéo, para o
desenvolvimento e manutenc¢éo de software seguro;

Elaborar analise dos riscos que podem ameacar 0s projetos tanto de desenvolvimento quanto de aquisi¢cdo
de softwares;

Acompanhar o processo de contratacdo e o desenvolvimento de sistemas;

Desempenhar outras atividades atribuidas pela Diretoria de Desenvolvimento Institucional, relativas a sua
area de atuacao.

Prover suporte técnico nos trés turnos de funcionamento do Campus aos usuarios, orientando-0s sobre a
utilizacdo de hardware e software;

Assegurar o funcionamento do hardware e do software;

Receber demandas, planejar e realizar a manutencdo preventiva e corretiva de hardware e software de
forma a assegurar o seu funcionamento e disponibilidade;

Diagnosticar, consertar, substituir componentes de equipamentos de informatica, instalar sistemas
operacionais ou aplicativos de estacdes de trabalho, efetuando backups dos dados das estacdes de trabalho

em manutencéo;



LXI.

LXII.

LXIII.

LXIV.

LXV.
LXVI.

XVII.

XVIII.

LXIX.

LXX.

LXXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
(XVII.
XVIII.
XXIX.
XXX.

XXXI.

Zelar pela seguranca das informacgfes das estacdes de trabalho em manutencdo, por meio de copias de
seguranga e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso légico de usuéario e destruindo
informagdes sigilosas descartadas;

Conferir equipamentos de informética adquiridos, emitindo os termos de recebimento para o setor
responsavel;

Enviar os equipamentos em garantia para assisténcia técnica, arquivando toda a documentacdo do
procedimento;

Executar o suporte e 0 monitoramento dos sistemas de informacéo, registrando as ocorréncias, contatando
fornecedores, intervindo e acompanhando suas solucgoes;

Planejar e prover os servicos de administracao da infraestrutura de TI;

Manter o funcionamento da infraestrutura de TI, disponibilizando e otimizando 0s recursos computacionais
para 0s usuarios, proporcionando seguranca e desempenho;

Monitorar os ativos de rede e servidores, bem como do trafego na rede de dados do campus com vista a
seguranca da informacdo, analisando e implantando ferramentas que auxiliem este monitoramento;

Administrar o equipamento de seguranca de rede (firewall) de modo a minimizar os riscos de incidentes de
seguranga;

Analisar e implantar ferramentas que auxiliem na administracéo e seguranca da TI;

Implantar solugdes para evitar possiveis incidentes de seguranca atuando de maneira preventiva;

Gerenciar recursos das redes de voz e dados, no que concerne a infraestrutura de acesso e aos aplicativos
que se utilizam desta rede;

Controlar e definir permissdes de acesso dos usuarios aos recursos disponibilizados por meio da rede de
computadores;

Manter atualizado uma documentacdo da configuracdo dos equipamentos integrantes da infraestrutura de
TI;

Propor, desenvolver e implantar ampliaces na rede local;

Realizar backups periodicos das configuragdes dos servidores e bases de dados dos servi¢cos de Internet a
fim de garantir a integridade das informacdes;

Atualizar e zelar pela seguranca dos servidores;

Elaborar e manter documentacéo técnica relativa a infraestrutura de TI;

Pesquisar novas tecnologias de redes;

Estabelecer padrdes para redes de dados;

Estabelecer padrbes e acompanhar toda a contratacdo de equipamentos de informatica, elaborando parecer
técnico prévio nos processos de aquisicdo dos mesmos;

Emitir parecer para a aquisicdo de pecas necessarias ao conserto de equipamentos;



(XXII. Conferir equipamentos de informatica adquiridos, emitindo os termos de recebimento para o setor

responsavel;

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17 — Os servidores da Diretoria de Desenvolvimento Institucional estardo obrigados ao sigilo no que
concerne as suas atividades especificas e de assuntos pertinentes a Diretoria, passivel de punicdo aquele que
deixar de cumprir essa determinacéo.

Art. 18 — Os casos omissos a esse regulamento ser&o julgados pelo Conselho de Campus.

Art. 19 — Este regulamento entrard em vigor na data da sua aprovacédo de Conselho de Campus.
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CAPITULO |

DA INSTITUICAO

Art. 1° - A Diretoria de Ensino (DE) é uma das Diretorias sistémicas, previstas pelo
Regimento Interno do Campus de Juiz de Fora, cabendo ao Diretor Geral sua criagdo ou
extin¢do. A Diretoria de Ensino € 6rgdo de apoio a Direcdo Geral do Campus de Juiz de
Fora do IF SUDESTE MG.

CAPITULO I

DA FINALIDADE E OBJETIVO

Art. 2° - A Diretoria de Ensino tem por finalidade e objetivo o planejamento, a
coordenacdo, o controle, a execucgéo e avaliacdo de todas as atividades académicas da
Educacdo Fundamental (Proeja-Fic), da Educacdo Bésica Profissional e Tecnoldgica e
da Graduacdo, presencial ou a distancia, conforme determina a legislacdo pertinente e o

presente regimento.

CAPITULO 111

DA ESTRUTURA

Art. 3° - A Diretoria de Ensino sera dirigida por um Diretor de Ensino indicado pelo
Diretor Geral do campus e tera a seguinte organizacao para desenvolvimento de suas
atividades.



Paragrafo Unico - Em suas auséncias e impedimentos o Diretor de Ensino, sera

substituido pelo Coordenador Geral de Assuntos e Registros Académicos.

Secéo |

Orgéos de Assessorias e Suplementares

| — Secretaria da DE;
Il — Pesquisador Institucional;

Il - Biblioteca;

Secéo 11

Orgéos Executivos

| - Coordenagdo do Ndcleo de Educagdo a Distancia;

Il - Coordenacéo de Ensino da Educacdo Profissional e Tecnoldgica;
I11 - Coordenacéo de Ensino de Graduagéo;

IV — Coordenacao do Centro de Acbes Pedagdgicas;

V - Coordenacéo do Centro de Atencédo ao Discente;

VI - Coordenacdo do Nucleo de Acdes Inclusivas;



VII - Coordenacdo Geral de Assuntos e Registros Académicos.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Secao |

Do Diretor de Ensino

Art. 4 ° - Compete ao Diretor de Ensino, além das competéncias previstas no Art. 20 do

Regimento Interno do Campus Juiz de Fora:
| - Convocar e presidir as reunides CEPE do Campus Juiz de Fora;

Il - Executar e fazer executar as decisdes dos Conselhos do Campus e da

Reitoria, relativas ao Ensino;

Il - Elaborar os calendarios académicos, o planejamento didatico-pedagdgico,
as normas académicas, bem como relatorios das atividades no seu ambito de

atuacéo;
IV - Prestar assessoria aos demais 6rgaos do Campus em matéria de ensino;

V - Articular e supervisionar, junto com os Coordenadores de Ensino da
Educacdo Profissional e Tecnologica e de Graduacdo, as atividades das
Coordenagdes de Cursos, zelando pela observancia dos horarios, programas e

atividades dos docentes e discentes do Campus;

VI - Articular com a Coordenacdo Geral de Assuntos e Registros Académicos 0s

controles académicos no @mbito do ensino profissional e de graduacéo;

VII - Receber e encaminhar as devidas instancias 0s processos que tramitam pela
Diretoria de Ensino, de modo especial as propostas de novos Cursos nos

diversos niveis de ensino;



VIII - Propor ao orgdo competente a abertura de processo administrativo

disciplinar ou de sindicancia nos termos da legislagdo vigente e aplicavel;
IX - Gerenciar o material e bens sob sua guarda;

X - Responder pelos integrantes lotados na Diretoria de Ensino, zelando pela
observancia rigorosa das atividades dos setores a esta ligados;

X1 - Cumprir, fazer cumprir e supervisionar o sistema de avaliagéo discente;

XII - Promover e participar de reunides com a comunidade interna e externa,
pais, profissionais ligados & educacdo, visando ao acompanhamento e a
avaliacdo das atividades implementadas no Campus, com o objetivo principal de

corrigir distor¢cdes no processo ensino aprendizagem;

XII - Articular e supervisionar os processos de autorizacdo, reconhecimento e
renovacdo de reconhecimento dos Cursos de Graduacdo do Campus Juiz de

Fora, juntamente com a Coordenacédo de Graduacao;

XIV - Supervisionar a avaliacdo permanente dos projetos pedagogicos dos
Cursos ofertados pelo Campus no ambito de sua competéncia, estabelecendo
mecanismos que garantam sua constante atualizacdo, juntamente com as

Coordenacdes de Ensino;

XV - Propor editais de selecdo de projetos para os Programas de suporte ao
Ensino (Treinamento Profissional e Monitoria) que receberdo bolsas da
Instituicao;

XVI - Acompanhar a execugdo dos projetos de suporte ao Ensino;

XVII - Apresentar ao Diretor Geral o relatério anual das atividades

desenvolvidas pela Diretoria de Ensino.

Secéo Il

Secretaria da DE



Art. 5° — Compete a Secretaria da DE:
| — Assessorar 0 DE nas reunides do CEPE do Campus Juiz de Fora;

Il - Encaminhar, revisar e controlar documentacéo e correspondéncia no ambito

do gabinete;
I11 - Representar o DE , quando designado;

IV - Supervisionar e exercer acdo gerencial e de apoio a execucdo de atos da

Direcgéo de ensino;
V - Preparar e encaminhar expediente do DE;
VI — Assessorar, controlar e Supervisionar a Agenda do DE;

VIl - Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos do DE,

supervisionando os encaminhamentos indicados pelo Diretor;

VIl - Secretariar as reunides presididas pelo DE ou por seu representante,

quando necessario;

IX — Supervisionar e controlar os editais de selecdo de projetos para o0s
Programas de suporte ao Ensino - Treinamento Profissional (TP) e Monitoria;

X - Acompanhar a execucao dos projetos TP | e Monitoria;

Xl - Receber atestados de frequéncia de bolsistas e enviar o pedido de
pagamento de bolsas a Diretoria de Administracdo e Planejamento dos projetos
de TP | e Monitoria;

XI1 - Solicitar os relatérios dos projetos de TP | e Monitoria;

XI1I — Confeccionar e entregar as declaracdes aos bolsistas e coordenadores dos
projetos de TP | e Monitoria;

X1V — Elaborar o Relatério de Gestdo da Diretoria de Ensino.

Art. 6° — O funcionamento da Secretaria da DE é de segunda a sexta-feira de 07 horas

as 22 horas.

Secao Il



Pesquisador Institucional (PI)

Art. 7° O Pesquisador Institucional é o interlocutor entre 0 MEC e o Campus, sendo

responsavel pelos dados inseridos nos sistemas de informagéo do MEC.

Paragrafo unico - O Pesquisador Institucional sera indicado pela Direcdo de Geral do

campus.

Art. 8°. Compete ao Pesquisador Institucional do IF Sudeste MG — Campus Juiz de

Fora:

| - manter interlocucdo com todos os 6rgdos e setores ligados as atividades de
regulacdo e acompanhamento da Educagdo junto ao Ministério da Educacdo, ao
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP)

e ao Conselho Nacional de Educacao (CNE);

Il - estar atualizado com as normas e diretrizes do Ministério da Educacao e seus
Orgéos, referentes a funcdo do Pesquisador Institucional, como forma de
assessorar decisfes, apontando mudancgas necessarias para atendimento das

novas diretrizes;

Il - interpretar mudancas no sistema educativo, dando suporte as atividades

académicas e administrativas da instituicao;

IV - atuar proativamente, apontando necessidades, oportunidades e

direcionamentos, relacionados as atividades académicas e administrativas;

V - atuar como multiplicador das diretrizes do Ministério da Educacéo, em todas

as instancias da instituicdo;

VI - atuar de forma permanente junto ao Setor de Tecnologia da Informagéo,

com 0 objetivo de sistematizar informagdes e manter um Banco de Dados



atualizado que dé suporte ao desenvolvimento das atividades inerentes ao

Pesquisador Institucional;

VIl - responder as demandas do Sistema de Regulacdo do Ensino Superior (e-
MEC), Censo da Educacdo Superior, Sistema Nacional de Informacdes da
Educacdo Profissional e Tecnoldgica (SISTEC), Educacenso, Sistema de
Informacdes Gerenciais (SIG), Sistema de Selecdo Unificada (SiSU), Exame
Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE) e outros sistemas
relacionados as atividades gerenciais da instituicéo;

VIII - avaliar indicadores académicos e administrativos, com o objetivo de
sinalizar e ou propor a administracdo acOes efetivas referentes ao planejamento e

a tomada de decisodes.

Art. 9° — O funcionamento do PI1 é de segunda a sexta-feira de 08 horas as 11 horas e
de 12:00 as 17:00.

Secéo IV

Biblioteca

Art. 10° - A Biblioteca do Campus Juiz de Fora € um 6rgdo de assessoria para 0 corpo
docente, discente, técnico administrativos, pesquisadores e comunidade em geral,
proporcionando a todos acesso a materiais e informacdes bibliograficas relacionadas aos

Cursos oferecidos pelo Campus, as atividades de ensino, de pesquisa e extensdo.

8 1° A Biblioteca € um espaco sociocultural que serve aos interesses da comunidade,

buscando despertar habitos de leitura através de atividades de incentivos.



8 2° Anexo a Biblioteca e sob a sua orientagdo, tem-se o Infocentro, cuja finalidade é
viabilizar 0 acesso a internet e as salas de estudo em grupo aos UsuU&rios, para pesquisas

e trabalhos académicos.

Art. 11 - A Biblioteca do Campus Juiz de Fora possui regulamento proprio
(Regulamento Geral do Sistema de Bibliotecas), elaborado por uma comissao
multicampi e aprovado pelo CEPE do Instituto Federal Sudeste MG em 07 de julho de
2011.

Art. 12 - A Coordenacdo de cada Biblioteca sera exercida por um Bibliotecario,
devidamente registrado no Conselho Regional de Biblioteconomia, escolhido e

designado pelo Diretor Geral do Campus.

Art. 13 - S8o atribui¢bes do Coordenador da Biblioteca:
| - Administrar, coordenar e supervisionar as atividades necessarias ao

funcionamento da Biblioteca;

Il - Propor politicas e procedimentos que visem ao desenvolvimento de suas

respectivas areas de atuacao;

Il - Representar a Biblioteca junto a Diretoria de Ensino ou 6rgdo equivalente,

apresentando sugestoes e reivindicacdes do setor;

IV - Encaminhar sugestfes para elaboracdo da proposta orcamentaria da

Biblioteca;

V - Encaminhar, anualmente, a Diretoria de Ensino, relatorios técnicos e de

atividades.

Art. 14 — O funcionamento da Biblioteca é de segunda a sexta-feira de 07 horas as 22

horas e 40 minutos.



Secéo V

Coordenacéao do Nucleo de Ensino a Distancia (NEaD)

Art. 15 - A Coordenacdo do NEaD tem por finalidade programar, coordenar,
acompanhar, controlar e avaliar, juntamente com o Conselho do Ensino a Distancia

(EaD), as atividades relativas a educacdo a distancia no Campus Juiz de Fora.

Paragrafo Unico - O Coordenador do Nucleo de Educacdo a Distancia sera indicado

pela Direcdo de Geral do campus.

Art. 16 - A Coordenacdo do NEaD contara com um suporte pedagdgico e de servigos

referentes a tecnologia da informag&o proprio do NEaD.

Art. 17 - S8o atribui¢es do Coordenador do NEaD:

| - Representar o IF Campus Juiz de Fora em eventos relacionados a Educacéo a
Distancia;
Il - Representar o NEaD ou indicar um representante, nos demais Orgdos

Colegiados, de acordo com o Regimento Interno do Campus Juiz de Fora;

[l - Acompanhar as atividades dos Cursos da modalidade EaD, ofertados pelo
Campus Juiz de Fora;

IV - Realizar o planejamento das atividades de selecdo e capacitacdo dos

profissionais envolvidos com a EaD no Campus Juiz de Fora;



V - Solicitar a COPESE, os processos seletivos de alunos, tutores, professores,

supervisores pedagdgicos, coordenadores de curso e coordenadores de polo;

V1 - Receber e avaliar os relatérios de desenvolvimento dos Cursos elaborados
pelos Coordenadores de Curso e Coordenadores de Polo;

VIl - Acompanhar a aplicagdo financeira dos recursos liberados para o

desenvolvimento e oferta dos Cursos;

VIII - Solicitar junto a Coordenacdo Geral do e-Tec Brasil do IF Sudeste MG, o

cadastramento de bolsistas;

IX - Atuar em consonancia com a Coordenacdo Geral de Assuntos e Registros

Académicos em relacdo aos alunos matriculados nos Cursos de EaD;

X - Exercer a gestdo geral do EaD do campus Juiz de fora, no ambito

administrativo, pedagogico e de pessoal;

XI - Cumprir e fazer cumprir as deliberagfes dos 6rgdos competentes as quais

esta subordinado;
XI1 - Responder pelos bens materiais sob sua guarda;

XII - Organizar o processo de expansdo de polos e Cursos, junto aos

municipios.

Art. 18 — O funcionamento do NEaD é de segunda a sexta-feira de 07 horas as 17 horas.

Secéo VI

Coordenacédo de Ensino da Educacéo Profissional e Tecnologica (CEEPT)

Art. 19 - A Coordenacdo de Ensino da Educacgéo Profissional e Tecnoldgica é formada
por um Coordenador e tem por finalidade programar, coordenar, acompanhar, controlar

e avaliar, juntamente com os Coordenadores dos Cursos Técnicos (presenciais e a



distancia) as atividades, no Campus Juiz de Fora, relativas ao Ensino Técnico, bem
como as politicas de governo voltadas para a formacdo técnica de nivel basico

(fundamental e médio).

Paragrafo anico - O Coordenador de Ensino da Educacdo Profissional e Tecnologica

sera indicado pela Direcdo de Geral do campus.

Art. 20 - Sdo atribuicdes do Coordenador de Ensino da Educacdo Profissional e

Tecnologica:

| - Convocar e presidir as reunides do Colegiado dos Coordenadores dos Cursos

Técnicos;

Il - Executar as politicas educacionais do Campus, definidas pelo Conselho de

Ensino, Pesquisa e Extensdo e aprovadas pelo Conselho de Campus;

Il - Realizar as atividades de planejamento, acompanhamento e avaliacdo do
processo de ensino-aprendizagem dos Cursos Técnicos de nivel basico

(fundamental e médio);

IV - Realizar estudos sobre o mundo do trabalho que subsidiem a estrutura dos
curriculos da sua area e a oferta de Cursos Profissionalizantes em seus diferentes

niveis;

V - Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas relacionados aos Cursos

de Educacdo Profissional,

VI - Coordenar a elaboragéo de projetos de criacdo e/ou extingdo de Cursos

Técnicos no ambito do Campus;

VIl - Manter atualizado as informagdes referentes aos Cursos, junto a Assessoria

de Comunicacéo;

VIII - Orientar os processos de alteragfes curriculares dos Cursos Técnicos no

ambito do Campus;



IX - Fomentar a atualizacdo dos curriculos, visando ao atendimento das

necessidades da sociedade e do mundo do trabalho;

X - Subsidiar a atualizacdo do planejamento curricular e conteddos
programaticos;

X1 - Participar de equipes multicampi e multidisciplinares de modo a promover
uma co-responsabilizacdo  na configuracdo dos curriculos dos Cursos Técnicos

de nivel médio, da Instituicéo;

XIl - Prestar assisténcia a Diretoria de Ensino na coordenacdo das acOes e
atividades relacionadas a educacéo profissional de nivel fundamental e médio da

Instituicao;

X1l — Propor, a Diretoria de Ensino, acbes voltadas a organizagdo, ao
planejamento e a supervisao da educacdo profissional;

XIV - Supervisionar a aplicacdo da legislacdo da educacdo profissional na
organizacgdo, planejamento e manutencdo dos Cursos do Campus Juiz de Fora,

propondo ajustes quando necessarios;

XV - Planejar e acompanhar os processos eleitorais dos Coordenadores de

Cursos da Educacdo Profissional.

Art. 21 — O funcionamento da CEEPT ¢é de segunda a sexta-feira de 07 horas as 17

horas.

Secéo VII

Coordenacgéo de Ensino da Graduagéo (CEG)

Art. 22 - A Coordenagdo de Ensino da Graduacdo tem por finalidade programar,

coordenar, acompanhar, controlar e avaliar, juntamente com os Coordenadores dos

Cursos de Graduagdo, as atividades relativas ao ensino da gradua¢do no Campus Juiz de

Fora.



Paragrafo unico - O Coordenador de Ensino da Graduacao serd indicado pela Direcao

de Geral do campus.

Art. 23 - S&o atribui¢fes do Coordenador de Ensino da Graduacao:

| - Convocar e presidir as reunides do Colegiado dos Coordenadores dos Cursos

de Graduacéo;

Il - Executar as politicas educacionais do Campus bem como de planejamento,
execucao e a avaliagdo das a¢Oes necessarias ao desenvolvimento dos Cursos em

nivel tecnoldgico, das Licenciaturas e dos Bacharelados;

Il - Realizar as atividades de planejamento, acompanhamento e avaliagcdo do
processo de ensino-aprendizagem dos Cursos em nivel tecnoldgico, das

Licenciaturas, dos Bacharelados;

IV - Supervisionar a elaboracdo, producdo e aquisicdo de material didatico

pedagogico, juntamente com os Coordenadores dos Cursos Superiores;

V - Coordenar a elaboracdo de projetos de criacdo e implantacdo de novos
Cursos Superiores no Campus Juiz de Fora;

VI - Manter atualizado as informacGes referentes aos Cursos, junto a assessoria
de Comunicacéo;

VIl - Coordenar a elaboracdo de projetos de autorizacdo, reconhecimento e
renovacdo de reconhecimento dos Cursos, bem como os demais sistemas de

avaliacdo, incluindo o processo de auto-avaliacgao;

VIIl - Fomentar a atualizacdo dos curriculos, visando ao atendimento das

necessidades da sociedade e do mundo do trabalho;

IX - Subsidiar a atualizacdo do planejamento curricular e conteddos

programaticos;



X - Participar de equipes multicampi e multidisciplinares de modo a promover
uma co-responsabilizacdo de atores na configuracdo e desenvolvimento do

curriculo dos Cursos de Graduagéo;

Xl — Propor, a Diretoria de Ensino, acBes voltadas a organizacdo, ao
planejamento e a supervisao do ensino de graduacdo no Campus Juiz de Fora de

acordo com a legislacédo vigente;

XI1 - Desenvolver estudos relativos a proposta de criagdo, suspensédo e extin¢édo
de Cursos no Campus Juiz de Fora, de acordo com as diretrizes nacionais da
educacéo;

X111 - Propor editais para preenchimento das vagas remanescentes dos Cursos de

Graduacao e para exames de proficiéncia conforme RAG;

XIV - Deliberar sobre trancamento de disciplinas e do Curso, bem como

cancelamentos de matricula.

Art. 24 — O funcionamento da CEG é de segunda a sexta-feira de 07 horas as 17 horas.

Secéo VIII

Coordenacéo do Centro de Ac¢des Pedagdgicas (CCAP)

Art. 25 — A Coordenacao do Centro de Acdes Pedagdgicas visa dar suporte pedagogico
aos docentes, através do servico de supervisdo pedagogica e aos discentes, através do
servigo de orientacdo educacional.

Art. 26 - O CCAP é composto por Pedagogos e Técnicos em Assuntos Educacionais e

oferecem 0s seguintes servigos:
| - Acompanhamento Pedagdgico;
Il — Supervisdo Pedagdgica;

Il — Orientag&o Educacional.



Art. 27 — Ao Acompanhamento Pedagogico compete:

| - favorecer a construcdo de um ambiente democratico e participativo, onde se
incentive a producdo do conhecimento por parte da comunidade, promovendo

mudancas atitudinais, procedimentais e conceituais nos individuos.

Art. 28 — A Supervisio Pedagdgica compete:

| - Orientar os Coordenadores dos Cursos com intuito de dar unidade pedagdgica

aos projetos académicos;
Il - Orientar os professores quanto aos procedimentos pedagogicos e didaticos;

Il - Acompanhar as a¢des académicas dos docentes com objetivo de garantir a

qualidade do ensino através da sistematica avaliacdo de trabalhos desenvolvidos;

IV - Fomentar seminarios, assim como orientacdo de material de apoio as

diversas necessidades académicas dos docentes;

V - Analisar os instrumentos de avaliacdo, aplicadas as unidades curriculares,

dos diferentes Cursos, previstos nos planos de ensino;

VI - Analisar e encaminhar as demandas docentes relacionadas a questdes

pedagdgicas;

VIl - Trabalhar junto aos professores em busca de um mecanismo que

proporcione bem-estar no relacionamento entre o professor e o aluno;

VIl - Acompanhar a atualizagdo dos curriculos e projetos dos Cursos do

Campus;

IX - Estimular a formacgdo continuada dos profissionais de ensino, para a

superacéo das dificuldades detectadas;



X - Identificar, discutir, refletir e analisar os indices de evasao e repeténcia, com
a Diretoria de Ensino do Campus JF, visando a criacdo de estratégias e

alternativas para sua superacéo;

X1 - Colaborar com foruns para discussdo de questdes referentes a educacao, ao
ensino, a legislacdo educacional, a curriculos, a assuntos estudantis e a politicas

e programas definidos pelo MEC;

XI1 - Cooperar com a Coordenacao do Nucleo de A¢des Inclusivas, em conjunto
com os demais 6rgdos do Campus, na gestdo dos procedimentos educativos e na
adogdo de medidas adequadas visando a aprendizagem significativa dos alunos
com necessidades especiais;

X1l - Coordenar estudos e pesquisas que visem aprimorar a execucdo dos

curriculos e aplicacdo de métodos e técnicas pedagdgicas;

XIV - Participar do planejamento e avaliacao das atividades do processo ensino-

aprendizagem;

XV - Prestar, quando solicitado, assisténcia Técnico-pedagdgica ao corpo
docente, aos Departamentos Académicos e suas Coordenacdes de Cursos e

Colegiados, inclusive no ambito da tecnologia educacional;

XVI - Acompanhar, em conjunto com a Assisténcia Estudantil, os discentes de
baixo rendimento escolar, bem como os repetentes, propondo junto ao corpo

docente intervencdes pedagogicas que julgar apropriada a cada caso;

XVII — Zelar pelo cumprimento das cargas horérias e conteudos totais das

disciplinas, em conjunto com os Coordenadores dos Cursos;

XVIII - Apresentar ao Diretor de Ensino o relatério anual das atividades

desenvolvidas pela Supervisdo Pedagdgica.

Art. 29 - A Orientacdo Educacional compete:

| - Analisar e encaminhar as demandas dos discentes e dos docentes relacionadas

a questbes pedagdgicas;



Il - Acompanhar os comportamentos discentes com objetivo de estimular
estrategicamente a concretizacdo das competéncias académicas previstas nas

diretrizes curriculares e/ou nos projetos Pedagdgicos dos Cursos;

I11 - Acompanhar, em conjunto com a Coordenacédo de Curso, 0s alunos de baixo

rendimento escolar e repetente, fornecendo-lhes as orientacdes pertinentes;

IV - Acompanhar processos de trancamento de matricula motivados por

problemas de ordem socioecondmica e médico-hospitalar;

V - Intermediar conflito entre alunos, entre professores e alunos e entre escola e

familia;

VI - Atender e encaminhar as representacfes estudantis, diretdrios, e qualquer
membro discente da comunidade académica, portadora de solicitacdo ou
problema ligado ao Campus;

VII - Informar o corpo discente sobre assuntos de seu interesse relacionados a
atividades do Campus;

VI - Fazer anélise dos resultados dos rendimentos escolar com vistas a tomada

de decisbes junto ao corpo docente;

IX - Organizar e coordenar o conselho de classe, no ambito do ensino médio e

profissional, nos termos da sua normatizacao;

X - Desenvolver atividades com o objetivo de orientar os alunos quanto a

habitos de estudo e organizacéo;

XI - Identificar, discutir, refletir e analisar os indices de evasdo e repeténcia,
com a Diretoria de Ensino, visando a criacdo de estratégias e alternativas para

sua superacao;

XI1 - Colaborar com fdéruns para discussao de questfes referentes a educacgéo, ao
ensino, a legislagdo educacional, a curriculos, a assuntos estudantis e a politicas

e programas definidos pelo MEC;



XIII - Cooperar com 0 NAI, em conjunto com os demais 6rgdos do Campus, na
gestdo dos procedimentos educativos e na ado¢do de medidas adequadas visando

a aprendizagem significativa dos alunos com necessidades especiais;

X1V - Apresentar ao Diretor de Ensino o planejamento anual e o relatorio final

das atividades desenvolvidas pela Orientagdo Educacional.

Art. 30 — O funcionamento do CCAP é de segunda a sexta-feira de 07 horas as 22:40

horas.

Secéo IX

Coordenacéo do Centro de Atencdo ao Discente (CCAD)

Art. 31 — A Coordenagéo do Centro de Atengdo ao Discente visa a assistir e auxiliar os
alunos no atendimento as suas demandas afins ao ambiente escolar ou mediar tal
atendimento, quando for o caso.

Art. 32 - O CCAD ¢ composto por Assistentes de Alunos e Auxiliares em Assuntos

Educacionais.

Art. 33 — Ao CCAD compete:
| - Orientar os alunos nos aspectos comportamentais;
Il - Assistir aos alunos nos horarios de lazer;
Il — Zelar pela integridade fisica dos alunos;

IV — Encaminhar os alunos a assisténcia médica e odontologica emergenciais,

quando necessario;

V - Colaborar com o corpo docente em suas unidades didatico-pedagdgicas com

materiais necessarios e execucao de suas atividades destinadas aos discentes;



VI - Utilizar de recursos de informatica voltados para otimizar estas suas

atribuicdes;

VIl - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

Art. 34 — O funcionamento do CCAD é de segunda a sexta-feira de 07 horas as 22:40

horas.

Secédo X

Coordenacédo do Nucleo de Acdes Inclusivas (CNAI)

Art. 35 - O CNAI é composto por:

| - Servico Administrativo e Operacional;
Il - Tradutor Interprete de Linguagem de Sinais

Il - Revisor de Texto Braille

Art. 36 - Ao CNAI compete:

| - Realizar atendimentos gerais do Nucleo de Acdes Inclusivas;

Il - Realizar atendimentos individuais a discentes com necessidades
educacionais especificas;

Il - Realizar atendimentos individuais a pais e responsaveis de discentes com
necessidades educacionais especificas;

IV - Assessorar o Diretor de Ensino nas questBes relativas a permanéncia de
discentes com necessidades educacionais especificas;

V - Coordenar a implementacdo de programas e agdes que contribuam com o
acesso e a permanéncia dos discentes com necessidades educacionais
especificas;

VI - Buscar a quebra de barreiras arquitetonicas, educacionais, comunicacionais

e atitudinais na Instituicéo;



VII - Participar das reuniées com pais de discentes dos cursos Técnicos;

VIII - Participar de reunides multidisciplinares com relagdo a questfes do
ensino;

IX - Atuar junto as Coordenacdes de Cursos, aos Centros de Acbes Pedagogicas
e de Atendimento ao Discente oferecendo suporte no processo de ensino-
aprendizagem dos discentes com necessidades educacionais especificas;

X - Manifestar-se, sempre que se fizer necessario, sobre assuntos didatico-
pedagdgicos e administrativos, relacionados a inclusdo de pessoas com
deficiéncia;

XI - Articular junto ao Campus a disponibilizagdo de recursos especificos para
aquisicdes de materiais de consumo e permanente que possibilitem a promocéo
das atividades de ensino e aprendizagem com qualidade;

XIl - Participar da elaboracdo de estudos e pesquisas de perfil dos discentes
buscando indicadores que fundamentam a implementacdo de politicas e praticas
profissionais dirigidas a comunidade estudantil;

XII - Participar de atividades educacionais, junto aos discentes com
necessidades educacionais especificas, que problematizam aspectos do mundo
do trabalho na sociedade contemporanea;

XIV - Participar de atividades educacionais de apoio e fomento a organizacdo
politico-estudantil dos discentes com necessidades educacionais especificas;

XV - Representar o Campus Juiz de Fora nos foros especificos da area, quando
se fizer necesséario;

XVI - Representar o Campus Juiz de Fora junto ao Férum de AgBes Inclusivas
do IF Sudeste MG;

XVII - Promover a cultura da educacdo para a convivéncia, aceitagdo e respeito
a diversidade;

XVIII - Participar do Ensino, Pesquisa e Extensdo nas questdes relacionadas a
inclusdo de pessoas com necessidades especificas nos ambitos estudantil e
social;

XIX - Promover e participar de estudos, eventos e debates sobre Educagéo
Inclusiva no &mbito do IF Sudeste MG e em outras instituicoes;

XX - Promover e participar de capacitacGes relacionadas a inclusédo de pessoas

com necessidades educacionais especificas junto a comunidade académica do



Campus.

Art. 37 — O funcionamento do CNAI é de segunda a sexta-feira de 07 horas as 20 horas.

Secéo IX

Coordenacéo Geral de Assuntos e Registros Académicos (CGARA)

Art. 38 - A Coordenacdo de Registros Académicos do campus Juiz de Fora tem por
finalidade o planejamento, a supervisdo e a execucdo dos registros académicos dos
cursos técnicos e de graduacéo.

Paragrafo Unico - O Coordenador de Registros Académicos serd indicado pelo Diretor-

Geral do campus.

Art. 39 - S&o atribuicbes do Coordenador Geral de Assuntos e Registros Académicos:

| — coordenar, planejar e programar a realizacao de registros e controles académicos;
I1 — supervisionar as atividades dos servidores a servi¢o do Registro Académico;

Il — assinar, juntamente com a Dire¢do de Ensino e a Direcdo Geral, documentos

expedidos pelo Registro Académico;

IV — planejar e programar, juntamente com a Dire¢do de Ensino e as Coordenagdes de
Ensino, as informagdes que deverdo constar do Calendario Escolar, relativas a

procedimentos executados pelo Registro Académico;

V — auxiliar e aprimorar a forma, os processos e a emissdo de documentos académicos
relativos ao ensino, juntamente com a Direc¢do de Ensino, as Coordenac6es de Ensino e

o Centro de Apoio Pedagdgico;



VI — desenvolver, juntamente com a Direcdo de Ensino, os Departamentos Académicos,
as Coordenacdes e setores técnicos, a interpretacdo de legislacdo e normas relativas ao

ensino;

VIl — acompanhar, avaliar e propor medidas referentes ao Registro Académico para

adequacao no SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas;

VIII — apresentar a Direcdo de Ensino relatorio anual de das atividades desenvolvidas

pelo Registro Académico;
IX — elaborar projetos, instrucdes e indicacGes sobre matéria de sua competéncia;

X — representar o campus nos Foruns de Registro Académico do IF Sudeste MG.

Paragrafo Unico. Para a execucdo de suas atividades, a Coordenacdo de Registros

Académicos conta com duas se¢oes:

| — Secéo de cursos de Graduacéo;

Il — Secdo de cursos Técnicos.

Art. 40 - Compete as Secdes de cursos de Graduacdo e de cursos Técnicos, juntamente
com a Coordenacéo de Registros Académicos:

| — receber e processar as matriculas iniciais dos discentes nos cursos, bem as matriculas

em disciplinas isoladas;

I1 — registrar os pedidos de:

a) transferéncia (externa e interna);

b) trancamento de matricula e/ou disciplinas;

c) suspensdo temporaria de matricula;



d) rematricula (ap6s trancamento de matricula ou suspensao temporaria de matricula);
e) cancelamento de matricula;

f) aproveitamento de disciplinas;

g) quebra de pré-requisito;

h) mudanca de matriz curricular;

i) segunda chamada de prova;

J) reviséo de prova;

K) regime de exercicios domiciliares;

) ajuste de matricula;

m) colacéo de grau;

n) proficiéncia (validagcdo de conhecimentos anteriores);
0) matricula em disciplina isolada;

p) abono de faltas;

g) renovacdo de matricula na pratica profissional;

r) lancamento de relatério de estagios.

I — expedir:

a) historico escolar;

b) diploma;

c) atestado de colacédo de grau;

d) declaragdo de matricula;

e) declaracédo de conclusdo de modulos e/ou disciplinas;

f) declaragéo de conclusdo de curso;



g) carteirinha de estudante;

h) certiddo de tempo escolar;

i) certificacOes de qualificacdo técnica;
J) declaracéo de transferéncia;

K) Enem (Exame Nacional do Ensino Médio)/Encceja (Exame Nacional para a

Certificacdo de Competéncias de Jovens e Adultos).

IV — realizar o cadastro inicial do curso, de suas matrizes curriculares e respectivas

atualizacdes;

V — manter copia em versdo impressa e digital das ementas e programas analiticos das
disciplinas, previamente lancados no SIGAA e enviados semestralmente pelas

Coordenacdes de Ensino;
VI —elaborar as atas de colagdo de grau dos cursos de graduagao;

VI — realizar a recepcéo e o atendimento ao publico, inclusive por meio telefénico e via

e-mail, quando se tratar de assuntos relacionados ao setor.

Art. 41 - O horério de funcionamento do Registro Académico é das 7h as 21h.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42 - Os servidores da Diretoria de Ensino estardo obrigados ao sigilo no que
concerne as suas atividades especificas e de assuntos pertinentes a Diretoria, passivel de

punicdo aquele que deixar de cumprir essa determinacé&o.



Art. 43 - Os casos omissos a esse regulamento serdo julgados pelo Conselho de
Campus.

Art. 44 - Este regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho de
Campus.
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CAPITULO |

DA INSTITUICAO

Art. 1°- A Diretoria de Extensdo e Relagdes Comunitarias (DERC) é uma das
Diretorias Sistémicas, previstas pelo Regimento Interno do Campus de Juiz de Fora,
cabendo ao Diretor Geral sua criacdo ou extin¢do. A Diretoria de Extensdo e Relacdes
Comunitérias é 6rgdo de apoio a Direcdo Geral do Campus de Juiz de Fora do IF
SUDESTE MG.

CAPITULO I

DA FINALIDADE E OBJETIVOS

Art. 2° — A Diretoria de Extensdo e Relaces Comunitarias € o 6rgao executivo que
planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de
extensdo; estagio; relagdes com a sociedade, apoio e assisténcia aos discentes.

8 1° As atividades de extensdo tém como objetivo apoiar o desenvolvimento social,
econémico, cultural e esportivo, visando a integracdo do Campus Juiz de Fora com
segmentos da sociedade. Essas atividades acontecem na forma de programas, projetos,

Ccursos, eventos, empresa junior, prestacéo de servico e agdes similares;

§ 2° As atividades de estagio *CSAP: Comité de Selegdo e Acompanhamento de Projetos

estagio obrigatdrio e ndo obrigawuriu e v exerciCIV ProNSsIVNIAL

8 3° As atividades discentes de responsabilidade da Diretoria ttm como campo de
atuacdo: visita técnica, treinamento profissional 11 e custeio de grupos para participagdo

em eventos;



8 4° A gestdo de egressos atua na obtencdo de informagGes dos alunos que efetivamente
concluiram seus estudos no IF Sudeste MG - Campus Juiz de Fora, a fim de constatar a
qualidade dos servigos prestados pela instituicdo e a empregabilidade dos cursos

ofertados;

8 5° A Assisténcia Estudantil atua em duas principais frentes de trabalho, quais sejam: o
Programa de Atendimento aos discentes em Baixa Condicdo Socioeconémica e 0

Programa de Atendimento Universal,

CAPITULO 111

DA ESTRUTURA

Art. 3°— A Diretoria de Extensdo e Relagdes Comunitarias — DERC-JF, para realizacdo

de suas atividades, estrutura-se da seguinte forma:

I.  Assisténcia Estudantil, que compreende:
A. Servico Administrativo e Operacional,
B. Psicologia;

C. Servico Social.
Il. Atividades Discentes e de Egressos, formada por:

A. Apoio ao Discente;
B. Treinamento Profissional II;
C. Acompanhamento e gestdo de Egressos;
D. Visita Técnica
I1l. Estagios;
IV. Extensdo, subdividida em:
A. Agdes Extensionistas;
B. Ac0es de Cultura, Esporte e Lazer;
V. Comité de Selecdo e Acompanhamento de Extensdo e Treinamento
Profissional 1l
Paragrafo Unico: a Diretoria funcionarad de segunda-feira a sexta-feira de 07:00 horas
as 20:00 horas.



CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS
Secao |

Da Diretoria de Extensao e Rela¢bes Comunitarias

Art. 4°- A Diretoria de Extensdo e RelacBes Comunitarias sera ocupada por um Diretor
indicado pelo Diretor Geral de acordo com o que determina o Regimento Interno

do Campus Juiz de Fora.

Paragrafo unico - Em sua auséncia ou impedimento, o Diretor de Extensdo e Relacdes
Comunitérias sera substituido pelo seu substituto legal, designado pelo Diretor
Geral, mediante portaria, com consequente publicacdo no DOU,;

Art. 5°— As atribuicOes gerais da Diretoria de Extensdo e RelagBes Comunitérias estdo
definidas e regulamentadas no Regimento Interno do Campus Juiz de Fora.

Art. 6° — S&o atribui¢des da Diretoria de Extensdo e Relagdes Comunitérias:

l. Atuar no planejamento estratégico e operacional do Campus Juiz de Fora, com
vistas a promover a defini¢do das prioridades na sua area de atuacéo;

Il. Apoiar o desenvolvimento de acbes de integracdo escola-empresa-comunidade,
nas areas de acompanhamento de egressos, empresa janior, empreendedorismo,
estagios e visitas técnicas;

II. Fomentar relacGes de intercdmbio e acordos de cooperagdo, na sua area de
atuacdo, com instituices publicas e privadas;

V. Garantir o desenvolvimento da extensdo como espago privilegiado para a
democratizagdo do conhecimento educacional, cientifico e tecnologico;

V. Incentivar o desenvolvimento de programas artisticos, culturais, sociais e
desportivos, envolvendo o Campus Juiz de Fora;

VI. Avrticular as atividades de extensdo com 0 ensino e com a pesquisa, em sintonia



com 0s arranjos sociais, culturais e produtivos, locais e regionais;
VII. Participar do processo de definicdo da politica de assisténcia estudantil, em
conjunto com a Coordenacéo de Assisténcia Estudantil e com a Direcéo Geral;
VIIIL. Articular o processo de execucdo dos programas de assisténcia estudantil, em
conjunto com a Coordenacdo de Assisténcia Estudantil e com a Direcdo Geral,
IX. Auxiliar na elaboragdo do planejamento e das metas da Pré-Reitoria de Extenséo
do IF Sudeste MG, quando solicitado;
X. Exercer outras atribui¢es determinadas pelo Diretor Geral do Campus Juiz de

Fora.

Secéo Il

Assisténcia Estudantil

Art. 7° — A Assisténcia Estudantil, sob o principio do direito, tem por objetivo
contribuir para a permanéncia e éxito dos discentes, mediante a busca de equiparacdo de
oportunidades no processo educacional, com vistas ao acesso, ao conhecimento e a

autonomia dos sujeitos.

Art. 8° — A Assisténcia Estudantil, para a consecucdo de seu objetivo, sera estruturada

por equipe multiprofissional nas areas de Psicologia, Servi¢co Social e Administracao.

Paragrafo Unico. A Assisténcia Estudantil se dard de forma compartilhada, numa
perspectiva articulada e integrada entre os servidores da equipe, com vistas ao
desenvolvimento cooperativo e ndo fragmentado dos processos de trabalho, a

potencializacdo da iniciativa e da autonomia dos sujeitos/servidores.

Art. 9° — Compete a Assisténcia Estudantil:

l. Participar, em conjunto com o Diretor de Extensdo e Relagbes Comunitérias, do

processo de definicdo da politica de assisténcia estudantil;



Art.

VI.

VIL.

VIIL.

XI.

XII.
XII1.

XIV.

Acompanhar os programas desenvolvidos na Coordenacdo de Assisténcia
Estudantil;
Acompanhar a elaboracdo da previsdo orcamentaria dos programas de

permanéncia estudantil.

10° — Compete a Administracdo e Operacionalizacdo dos Programas e

Atendimentos Gerais da Assisténcia Estudantil:

Realizar atendimentos gerais da Coordenacdo de Assisténcia Estudantil;

Apurar dados e preencher a planilha do Relatdrio de Gestdo informando todos 0s
pagamentos solicitados em cada modalidade durante o ano anterior;

Apurar valores a pagar de editais vigentes, a cada inicio de ano, para subsidiar a
elaboracdo da previsdo de investimentos do Programa de Atendimento ao discente
em Baixa Condicdo Socioecondmica;

Sanar dividas gerais de discentes a respeito das modalidades do Programa de
Atendimento ao discente em Baixa Condi¢cdo Socioeconémica;

Acompanhar a efetivacdo dos pagamentos do Programa de Atendimento ao
discente em Baixa Condigdo Socioeconémica.

Orientar os discentes a respeito dos procedimentos necessarios para participacao
do Programa de Atendimento aos discentes em Baixa Condicdo Socioeconémica;
Gerar planilha para recebimento de formulario socioecondémico e documentos
pendentes;

Receber e protocolar recebimento de formulario socioeconémico e documentos
pendentes;

Elaborar empenhos especificos por Edital de cada uma das modalidades de
atendimento;

Providenciar processo de inexigibilidade da ASTRANSP;

Digitar modalidades solicitadas, pendéncias do processo de selecdo do Programa
de Atendimento aos discentes em Baixa Condi¢do Socioecondmica;

Encaminhar e-mail aos discentes solicitando entrega de documentos pendentes;
Digitar o indice de Classificacdo do processo de selecdo do Programa de
Atendimento aos discentes em Baixa Condi¢do Socioeconémica;

Elaborar e publicar no mural resultado provisorio e definitivo ao final de cada



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

processo de selecéo;

Orientar aos discentes sobre 0s procedimentos necessarios para o recebimento das
modalidades do Programa de Atendimento ao discente em Baixa Condicdo
Socioecondmica;

Elaborar planilha para recebimento das contas bancarias para pagamento, cartao
ASTRANSP e Termo de Compromisso dos discentes classificados para o
Programa de Atendimento aos discentes em Baixa Condi¢édo Socioecondmica;
Receber contas bancéarias para pagamento, cartio ASTRANSP e Termo de
Compromisso dos discentes classificados para o Programa de Atendimento aos
discentes em Baixa Condicéo Socioecondmica;

Cadastrar ou reativar os selecionados para a modalidade Transporte Urbano, na
plataforma eletronica da ASTRANSP;

Identificar cartdes de transporte gerados na plataforma eletrdnica e providenciar a
retirada dos mesmos na ASTRANSP;

Cadastrar os selecionados no Programa de Atendimento aos discentes em Baixa
Condicdo Socioeconémica no Sistema de Pagamentos da Assisténcia Estudantil;
Gerar e imprimir as planilhas de solicitacdo de pagamento das modalidades
manutengdo, moradia, transporte ASTRANSP e transporte intermunicipal/locado
de acordo com os Editais vigentes juntamente com seus respectivos
requerimentos;

Efetivar o pedido de recarga na ASTRANSP de todos os discentes atendidos de
acordo com os Editais vigentes;

Gerar planilhas de solicitacdo e entrega de tiquetes de alimentacdo de acordo com
os Editais vigentes;

Acompanhar, més a més, a efetivacdo dos pagamentos de todas as modalidades do
Programa de Atendimento ao discente em Baixa Condi¢do Socioecondmica.
Verificar, em cada mudanca de semestre, se 0s discentes atendidos estdo
regularmente matriculados no SIGA,

Consultar no SIGA e atualizar nas planilhas das modalidades alimentagdo e
transporte quantos dias da semana com aula os discentes atendidos possuem a
cada mudanca de semestre;

Apurar valores a pagar de editais vigentes, a cada inicio de ano, para subsidiar a
elaboracdo da previsdo de investimentos do Programa de Atendimento ao discente



VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

em Baixa Condicao Socioecondmica.

Art. 11- Compete a Psicologia:

Realizar atendimentos gerais da Coordenacao de Assisténcia Estudantil;

Oferecer Aconselhamento Psicoldgico a discentes dos cursos presenciais;

Responder demandas dos discentes proprias ao ambiente de aprendizagem;

Realizar atendimentos individuais a pais e responsaveis;

Assessorar ao Diretor de Extensdo e Relagfes Comunitérias nas questdes relativas a
Assisténcia Estudantil;

Participar, em conjunto com o Diretor de Extensdo e Relagdes Comunitarias, do

processo de defini¢do da politica de assisténcia estudantil;

Participar das reunides de recep¢do aos novos alunos do Campus nos trés turnos,

nos ingressos de 1° e 2° semestres letivos;

Participar das reunifes com pais de discentes dos cursos Técnicos Integrados;

Participar de reunides multidisciplinares com relacdo a questdes do ensino;

Participar da elaboracdo de estudos e pesquisas de perfil dos discentes buscando

indicadores que fundamentam a implementacéo de politicas e préaticas profissionais

dirigidas a comunidade estudantil;

Participar de atividades educacionais, junto aos discentes, que problematizam

aspectos do mundo do trabalho na sociedade contemporanea;

Participar de atividades educacionais de apoio e fomento a organizagdo politico-

estudantil;

Representar o Campus Juiz de Fora nos foros especificos da area, quando se fizer

Necessario;

Desenvolver Oficinas Tematicas junto aos discentes dos cursos Técnicos Integrados,

em parceria com o Centro de A¢des Pedagogicas (CAP);

Promover, juntamente com o Centro de Acbes Pedagdgicas (CAP), reuniGes com 0s

representantes de turmas dos Cursos Técnicos Integrados;

Desenvolver o Programa de Orientagdo Profissional em parceria com o Centro de

Ac0es Pedagdgicas (CAP);

Participar e intervir na aplicacdo de acdes disciplinares médias e graves, juntamente

com equipes multidisciplinares;



XVIII.  Emitir pareceres técnicos nas areas de Psicologia;

Art. 12 — Compete ao Servigo Social:

l. Realizar atendimentos gerais da Coordenacdo de Assisténcia Estudantil;
Il. Realizar atendimentos individuais a discentes em matéria de Servigo Social;

II. Realizar atendimentos individuais a pais e responsaveis em matéria de Servico

Social;
V. Responder demandas dos discentes proprias ao ambiente de aprendizagem;
V. Assessorar ao Diretor de Extensdo e Relagbes Comunitarias nas questdes relativas

a Assisténcia Estudantil;

VI. Participar, em conjunto com o Diretor de Extensdo e Relacbes Comunitarias, do
processo de definicdo da politica de assisténcia estudantil;

VII. Participar das reunides de recepcao aos novos alunos do Campus nos trés turnos,

nos ingressos de 1° e 2° semestres letivos;

VIIIL. Participar de reunides com pais de discentes dos cursos integrados;
IX. Participar de reunides multidisciplinares com relacdo a questfes do ensino;
X. Participar e intervir na aplicacdo de acGes disciplinares médias e graves,

juntamente com equipes multidisciplinares;

XI. Participar da elaboracdo de estudos e pesquisas de perfil dos discentes buscando
indicadores que fundamentam a implementacdo de politicas e praticas
profissionais dirigidas a comunidade estudantil;

XII. Participar de atividades educacionais, junto aos discentes, que problematizam

aspectos do mundo do trabalho na sociedade contemporanea;

XII1. Participar de atividades educacionais de apoio e fomento a organizacao politico-
estudantil;

XIV. Representar o Campus Juiz de Fora nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

XV. Coordenar o Programa de Atendimento ao discente em Baixa Condicdo

Socioecondmica do Campus Juiz de Fora;
XVI. Elaborar a previsdo de investimentos do Programa de Atendimento ao discente em
Baixa Condigdo Socioeconémica com defini¢do das vagas por modalidade;

XVIL. Estabelecer critérios para atendimento dos discentes nos programas de



XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

permanéncia estudantil que considerem a situacdo socioecondmica;

Definir a metodologia para a realizacdo do estudo socioeconémico;

Elaborar o edital institucional para os processos de selecdo socioecondmica do
Programa de Atendimento aos discentes em Baixa Condicdo Socioeconémica;
Orientar os discentes a respeito dos procedimentos necessarios para inscricdo no
processo de selecdo do Programa de Atendimento aos discentes em Baixa
Condicdo Socioeconémica;

Realizar estudos socioeconémicos dos discentes para fins de selecdo no Programa
de Atendimento aos discentes em Baixa Condicdo socioeconémica do 1° e 2°

semestres letivos.

Secéo IV

Atividades Discentes e Egressos

Art. 14 — As Atividades Discentes e Egressos tém por finalidade acompanhar as

l.
l.
1.
V.

atividades discentes de responsabilidade da DERC, bem como 0s egressos que

concluiram o curso, estrutura-se em:

Apoio ao Discente;
Acompanhamento e gestdo de Egressos;
Treinamento Profissional II;

Visita Técnica.

Art. 15 — As Atividades Discentes e Egressos tera as seguintes atribuicdes:

Coordenar, supervisionar, orientar, apoiar e divulgar os processos de treinamento
profissional 1, em consondncia com a Diretoria de Extensdo e Relaches
Comunitarias;

Coordenar, supervisionar, orientar, apoiar e divulgar as agdes de acompanhamento
de egressos, em consonancia com a Diretoria de Extensdo e RelagOes

Comunitarias;



VI.

VII.

Avaliar e acompanhar as solicitacfes de apoio ao discente e de visita técnica do
Campus Juiz de Fora;
Exercer outras atribui¢fes determinadas pelo Diretor de Extensdo e RelacGes

Comunitarias.

Art. 16 — Compete ao Apoio ao Discente:

Participar da analise e definicdo dos recursos para o apoio ao discente junto a
Diretoria;

Elaborar chamada publica para selecdo de solicitacbes de apoio ao discente para
custeio de participagao de eventos;

Avaliar, aprovar e acompanhar as solicitacdes de apoio ao discente do Campus
Juiz de Fora, conforme o orcamento e os requisitos definidos em resolucdo e
chamada publica;

Acompanhar e aprovar a prestacdo de contas das solicitaces autorizadas;
Acompanhar o saldo do recurso destinado ao apoio ao discente;

Exercer outras atribuicGes determinadas pela Diretoria de Extensdo e RelacGes

Comunitarias.

Art. 17 — Compete ao acompanhamento e gestdo de Egressos:

Congregar os egressos dos diversos cursos oferecidos pelo Campus Juiz de Fora, a
fim de promover o contato entre eles e a comunidade interna;

Promover a discussdo de assuntos de interesse profissional e de educacdo
continuada entre os egressos e a comunidade interna;

Desenvolver atividades para egressos, visando a sua inser¢do no mercado de
trabalho;

Promover encontros, cursos de extensdo, programas de atualizagdo profissional,
palestras e outras atividades;

Manter registro atualizado dos egressos;

Exercer outras atribuicOes determinadas pela Diretoria de Extensdo e RelacGes

Comunitarias.



Art. 18 — Compete ao Treinamento Profissional II:

l. Elaborar os editais de treinamento profissional 11 em conjunto com a Diretoria;
Il. Assessorar e orientar os servidores na elaboracdo de propostas e relatorios do
Treinamento Profissional II;

II. Acompanhar e homologar a selecdo dos projetos de treinamento profissional 11 do
Campus Juiz de Fora, realizados pelo Comité de Selecdo e Acompanhamento de
Treinamento Profissional II;

V. Registrar e acompanhar os projetos de Treinamento Profissional |1, realizados no
Campus Juiz de Fora;

V. Emitir declaracdes e certificados de participacdo dos servidores e discentes
envolvidos nos projetos de Treinamento Profissional I1;

VIII. Desempenhar outras atividades correlatas ou afins, designadas pela Diretoria de

Extensédo e RelacBes Comunitéarias.

Secéo V

Extensao

Art. 19 — A Extensdo tem por finalidade acompanhar as acGes de extensdo, cultura,

esporte e lazer de responsabilidade da DERC, estrutura-se em:

l. Acdes Extensionistas;

. Aco0es de Cultura, Esporte e Lazer.

Art. 20 — A Extensé&o tera as seguintes atribuicoes:

l. Elaborar os editais das acfes do seu ambito de atuacéo junto com a Diretoria;

Il. Coordenar, supervisionar, orientar, apoiar e divulgar as acdes extensionistas,
culturais, esportivas e de lazer, em consonancia com a Diretoria de Extensdo e
Rela¢Bes Comunitérias;

II. Coordenar o processo de selecdo de agOes extensionistas, culturais, esportivas e de
lazer concorrentes a editais e bolsas de extensdo fomentadas pelo Campus Juiz de

Fora;



VI.

VII.

VIIL.

Avaliar e acompanhar, juntamente com o Comité de Acompanhamento dos
Projetos de Treinamento Profissional Il e Extenséo, as agOes extensionistas do
Campus Juiz de Fora ou a pedido da Pro-Reitoria de Extens&o;

Estimular e ampliar a participacdo da comunidade académica em diversas areas
culturais como teatro, cinema, dancga, masica, pintura, fotografia, poesia, recitais
de coral de vozes e instrumentos;

Promover intercdmbios culturais com outros Campi, Institutos Federais e
Instituicbes Puablicas, Privadas e Organizacdes ndo Governamentais, a fim de
valorizar a diversidade cultural brasileira;

Representar o Campus Juiz de Fora em eventos especificos na area de Extensdo e
Cultura, sempre que necessario;

Participar das reunides do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao do Campus
Juiz de Fora;

Exercer outras atribuicbes determinadas pela Diretoria de Extensdo e Relacbes

Comunitarias.

Art. 21 — Compete as A¢Oes Extensionistas:

Elaborar os editais de agdes extensionistas em conjunto com a Diretoria;
Assessorar e orientar os servidores na elaboracdo de propostas e relatérios das
acOes extensionistas;

Registrar e acompanhar as agdes extensionistas realizadas no Campus Juiz de
Fora;

Emitir certificados de participacdo dos servidores e discentes envolvidos nas
acOes extensionistas;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins, designadas pela Diretoria de

Extensédo e Relagbes Comunitéarias.

Art. 22 — Compete as AcOes de Cultura, Esporte e Lazer:

Orientar os servidores na elaboracdo de propostas de acfes culturais, esportivas e

de lazer, a fim de contribuir para a permanéncia do discente na escola e na sua

formacéo integral,



VI.

Promover e apoiar agdes artisticas, esportivas e culturais que integrem escola a
comunidade local e regional;

Promover a integracdo da comunidade académica por meio de atividades fisicas e
competicdes esportivas e com outras instituicdes de ensino em ambito dos IF,
municipal e regional;

Promover acbes que divulguem as expressdes artisticas e culturais de outros
povos;

Registrar e acompanhar as acdes de cultura, esporte e lazer, realizadas no Campus
Juiz de Fora;

Emitir certificados de participacdo dos servidores e discentes envolvidos nas
acoOes de cultura, esporte e lazer;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins, designadas pela Diretoria de

Extensédo e Relacbes Comunitéarias.

Secéo VI

Estagio

Art. 23 — O Estégio visa proporcionar oportunidade de exercicio e conclusdo de
estagios pelos discentes, nas suas diversas modalidades, em locais que tenham
condicdes de oferecer experiéncias profissionais, desenvolvimento sociocultural e

cientifico, relevantes a formacdo profissional do discente.

Art. 24 - O Estégio tera as seguintes atribuigdes:

Elaborar, desenvolver e coordenar 0 processo de regulamentacdo,
acompanhamento e avaliacdo de pratica de estagios em conjunto com o0s
Colegiados de Curso;

Identificar parceiros em potencial para coopera¢do mutua,;

Informar aos Coordenadores de Cursos e professores orientadores sobre as

atividades de estagios pertinentes as suas areas;



VI.

VIL.

VIIIL.

XI.

Integrar o Campus e Instituicoes, através da celebracdo de convénios, em prol dos
estagios e da consequente insercdo dos alunos no mercado de trabalho;

Divulgar as oportunidades de estagio e emprego no site do Campus e em outros
meios de comunicacao fisicos e eletronicos;

Disponibilizar a comunidade interna e externa, no site do Campus JF,
informacgdes referentes aos estagios como: documentos, formularios, legislagdo e
dados dos professores orientadores;

Manter contato com 0s parceiros para promover uma maior integracdo aluno-
escola -concedente;

Emitir declaragdes e certificados referentes a realizacdo e a supervisdao de
estagios;

Representar o Campus Juiz de Fora nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

Participar das reunides do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus
Juiz de Fora;

Executar outras fung¢bes que, por sua natureza, Ihe sejam afins ou Ihe tenham sido

atribuidas pela Diretoria de Extensdo e Relagdes Comunitarias.

Secéo VII

Comité de Selecédo e Acompanhamento de Extensao e Treinamento Profissional 11

Art. 25 - O Comité de Selecdo e Acompanhamento de Extensdo e Treinamento
Profissional Il tem por finalidade avaliar, acompanhar as propostas de projetos de
extensdo e treinamento profissional 11 submetidas a DERC, a partir de editais lancados
pela Diretoria.

Art. 26 - O Comité de Selecdo e Acompanhamento de Extensdo e Treinamento
Profissional 1l serd formado por 02 representantes dos Técnicos Administrativos em

Educacgdo e 02 representantes dos Docentes indicados pelas Diretorias Sistémicas de



Ensino e de Pesquisa, Inovacdo, Graducdo e Pds-Graduacdo e um representante da

DERC conforme a natureza do projeto.

Art. 27 - Compete ao Comité de Selecdo e Acompanhamento de Extenséo e

Treinamento Profissional Il:

Avaliar as propostas de projeto de extensao e treinamento profissional 1l;
Selecionar as propostas de projeto de extensdo e treinamento profissional 1l que
atendam os requisitos das resolucdes e do edital, respeitando o limite
orcamentario definido;

Acompanhar os projetos de extensao e treinamento profissional II;

Avaliar os relatérios finais e resultados dos projetos de extensdo e treinamento
profissional I1;

Atender a requisicdo referente aos projetos do coordenador da secdo quando

solicitados;

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 - Os servidores da Diretoria de Extensdo e Relagdes Comunitarias estardo
obrigados ao sigilo no que concerne as suas atividades especificas e de assuntos
pertinentes a Diretoria, passivel de punicdo aquele que deixar de cumprir essa

determinacéo.

Art. 29 - Os casos omissos a esse regulamento serdo julgados pelo Conselho de Campus
do Campus JF.

Art. 30 - Este regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho de

Campus.
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CAPITULO |
DO SETOR

Art. 1°. A Diretoria de Pesquisa, Inovacdo e P6s-gradua¢do — DPIPG — € uma das
Diretorias Sistémicas previstas pelo Regimento Interno do Campus Juiz de Fora do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia dos Sudeste de Minas Gerais — IF
Sudeste MG —, cabendo ao Diretor Geral propor sua criagdo ou extingdo (Art. 19, § 1°).
A Diretoria de Pesquisa, Inovacao e Pds-graduacdo é 6rgao executivo de apoio a
Diregédo Geral do Campus de Juiz de Fora do IF Sudeste MG.

CAPITULO II - DA FINALIDADE E OBJETIVOS

Art. 2°. A finalidade do presente regulamento € estabelecer 0s objetivos, a estrutura e as
atribuicdes da Diretoria de Pesquisa, Inovacdo e Pds-graduacao, sendo parte integrante

do Regimento Interno do Campus Juiz de Fora do IF Sudeste MG.

Art. 3°. A Diretoria de Pesquisa, Inovacao e Pés-graduacdo é o 6rgao que planeja,
articula, coordena, fomenta, executa, acompanha e avalia 0s projetos, as atividades e as
politicas de pesquisa, integrados ao ensino e a extensao, e as politicas de p6s-graduacéo,
visando a qualificacdo dos servidores e a oferta de cursos de pds-graduacéao. Presta
assessoria na area de inovacdo, intermediando ac¢des junto ao Nucleo de Inovagao e
Transferéncia de Tecnologia — NITTEC — do IF Sudeste MG, bem como promove acdes
de intercdmbio com instituicdes e empresas na area de fomento a pesquisa, ciéncia e

tecnologia e inovagdo tecnoldgica e transferéncia de tecnologia.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA

Art. 4°. A Diretoria de Pesquisa, Inovacédo e Pos-graduacao possui a seguinte estrutura:

I. Coordenacéo de Pesquisa;



I1. Coordenacéo de Pos-graduacéo;

I11. Assessoria de Inovacgéo.

8 1°. Para a execucdo de suas atividades, a Diretoria de Pesquisa, Inovacao e Pos-
graduacdo conta com o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensédo, 6rgao colegiado do
Campus Juiz de Fora, instituido no Art. 4°, inciso Il do Regimento Interno do Campus
Juiz de Fora do IF Sudeste MG.

8 2°. A Coordenacdo de Pos-graduagdo atuara em conjunto com o Colegiado de

Coordenadores de Cursos de P6s-graduagéo.

8 3°. A Diretoria de Pesquisa, Inovacao e Pos-graduagdo funcionara de segunda-feira a

sexta-feira, das 08:00 horas as 20:00 horas.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Secio I — Da Diretoria de Pesquisa, Inovacgao e Pés-graduacao

Art. 5°. Compete a Diretoria de Pesquisa, Inovacédo e P6s-graduacao:

I. Além das competéncias previstas no Art. 20 do Regimento Interno do Campus Juiz de
Fora, deve atuar no planejamento estratégico e operacional deste campus, visando a
definicdo das prioridades nas &reas de pesquisa, inovagao e pos-graduagéo;

I1. Acompanhar e orientar, juntamente com os coordenadores de cursos de pos-
graduacdo, a elaboracao dos projetos pedagdgicos dos mesmos;

I11. Manter relagGes de intercambio com as institui¢fes responsaveis pelas politicas de
fomento a pesquisa e & inovagdo para captacdo de recursos nas areas de ciéncia e
tecnologia e para formacéo dos recursos humanos do Campus Juiz de Fora;

IV. Promover e supervisionar a divulgacdo, junto as comunidades interna e externa, dos
resultados obtidos pelas pesquisas e das atividades de pos-graduacgéo e inovagao no

ambito do Campus Juiz de Fora;



V. Promover a integracao entre as atividades e politicas de pesquisa e inovacdo com as
atividades e politicas de ensino e extensao;

VI. Participar na elaboracdo dos editais para sele¢do de projetos a serem apoiados pelas
politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de pesquisa e inovacao, bem
como orientar na selecéo de bolsistas;

VII. Incentivar a participacdo de pesquisadores do Campus Juiz de Fora em programas
de pesquisa envolvendo intercAmbio e/ou cooperagao técnica entre instituicdes;

VIII. Articular e incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisa relacionados ao
desenvolvimento tecnoldgico e de inovacao;

IX. Participar do planejamento e da execucdo, junto & Coordenagdo Geral de Gestdo de
Pessoas, das politicas institucionais de incentivo a qualificacdo dos servidores em
termos de cursos de pds-graduacao;

X. Acompanhar as politicas de inovacdo e propriedade intelectual emanadas do
NITTEC;

XI. Zelar pela integracdo das a¢des de pesquisa as necessidades académicas;

XII. Representar o Campus Juiz de Fora nos foros especificos da area e nos 6rgéos
colegiados do IF Sudeste MG;

XIII. Propor, juntamente com a Prd-reitoria de Pesquisa e Inovagao — Propesqinov —, as
politicas de criagdo de novos cursos de pos-graduacao;

XIV. Viabilizar e executar convénios e parcerias com instituicdes nacionais e
estrangeiras, visando programas de pesquisa cientifica e tecnolégica, em articulacéo
com a Propesginov;

XV. Estimular a constitui¢do de grupos de pesquisa;

XVI. Estimular e orientar a criacdo e/ou normatizacdo de laboratorios de pesquisa;
XVII. Participar da organizacdo da Semana de Educagéo, Ciéncia, Tecnologia e Cultura
— Secitec;

XVIII. Elaborar atas de suas reunides;

XIX. Atualizar formularios especificos de pesquisa e de pds-graduacao;

XX. Participar na elaboracgéo e divulgacéo de editais;

XXI. Encaminhar a Propesginov a relagdo dos novos bolsistas vinculados as bolsas de
iniciacdo cientifica fomentadas pelo CNPq ou pela FAPEMIG;

XXII. Informar a Propesqinov qualquer substitui¢do de bolsista ou encerramento de
bolsa de iniciacédo cientifica fomentada pelo CNPq ou pela FAPEMIG;



XXI1I. Apoiar os novos bolsistas nas atividades de cadastramento no curriculo Lattes ou
no sistema Everest;

XXIV. Acompanhar, fiscalizar e esclarecer duvidas quanto aos relatérios mensais e
finais de atividades de iniciacéo cientifica, tecnoldgica e de inovacdo de todos 0s
bolsistas;

XXV. Elaborar, mensalmente, a estatistica de entrega dos relatérios;

XXVI. Encaminhar, mensalmente & Coordenagdo Geral de Controle Or¢amentario do
Campus Juiz de Fora, a folha de pagamento dos bolsistas, de acordo com a assiduidade
dos mesmos;

XXVII. Operacionalizar a elaboragéo e emissao de declaragdes e certificados referentes
a iniciacdo cientifica, tecnoldgica e de inovacao;

XXVIII. Monitorar e divulgar periodicamente os editais de fomento a pesquisa
disponibilizados pelos 6rgdos de fomento;

XXIX. Estimular os pesquisadores a manterem seus curriculos Lattes atualizados;
XXX. Elaborar relatorios semestrais de suas atividades a serem encaminhados ao diretor
de pesquisa, inovacdo e pos-graduacao;

XXXI. Contribuir na elaboracdo do relatério de gestdo de cada ano;

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

Paragrafo Unico. Cabe ao diretor de pesquisa, inovacdo e pos-graduacao presidir a
Comissao de Capacitagdo de Servidores — CCS — do Campus Juiz de
Fora, atuando nas acGes inerentes a capacitacdo e a qualificacdo dos servidores deste

campus.
Art. 6°. A Diretoria de Pesquisa, Inovacédo e Pos-graduacéo exercera suas atribuices
através de reunides ordinarias e extraordinarias, bem como outras formas diversas que
julgar pertinentes para sua execucao.

Secio Il — Da Coordenacio de Pesquisa

Art. 7°. Compete a Coordenacéo de Pesquisa:



I. Monitorar e avaliar os resultados gerados pelos projetos cientificos e tecnologicos
aprovados por meio de editais internos e externos, bem como zelar pela continuidade de
estudos aprofundados em areas tematicas de interesse do Campus Juiz de Fora;

I1. Diagnosticar areas de conhecimento que contribuam de forma significativa e
produtiva para o crescimento e o desenvolvimento da comunidade local e propor
programas que possam suprir outras areas de conhecimento;

I11. Acompanhar e registrar os projetos e as atividades de pesquisa no Campus Juiz de
Fora,;

IV. Estimular o dialogo com outras instituicdes cientificas e tecnoldgicas;

V. Acompanhar a execucao de projetos cientificos e tecnologicos por meio da
regularidade de prestacdo de contas do desenvolvimento das etapas operacionais
(atuacdo e frequéncia de bolsistas, entrega de relatorios, etc.);

VI. Selecionar e direcionar chamadas de editais publicos que sejam fomentados por
recursos institucionais e/ou de agéncias estaduais e federais;

VII. Organizar estatisticas sobre o desenvolvimento de pesquisas no Campus Juiz de
Fora,;

VIII. Induzir e fomentar projetos de pesquisa no IF Sudeste MG no ambito do Programa
de Apoio a Pesquisa, voltado para servidores do quadro de pessoal permanente da
instituigdo e discentes regularmente matriculados, envolvidos no desenvolvimento de
pesquisa;

IX. Fomentar a realizacdo de congressos, simpdsios e seminarios para estudo e debate
de temas cientificos e tecnoldgicos, bem como participar de iniciativas semelhantes de
outras instituicoes;

X. Organizar o Seminario de Iniciacdo Cientifica (ou evento equivalente) anualmente.
Secéo III — Da Coordenacio de Pos-graduaciao

Art. 8°. Compete & Coordenacdo de Pds-graduacao:

I. Fazer o registro académico dos cursos de pos-graduagéo lato sensu e stricto sensu do
Campus Juiz de Fora;

I1. Coordenar os encaminhamentos das propostas de criacdo de novos cursos de pos-

graduacdo do Campus Juiz de Fora;



I11. Acompanhar a execuc¢édo cursos de pos-graduacdo do Campus Juiz de Fora, em
consonancia com as regulamentacdes institucionais;

IV. Subsidiar os coordenadores de cursos de pos-graduacdo do Campus Juiz de Fora nas
regulamentacdes especificas dos cursos;

V. Encaminhar aos orgaos colegiados temas referentes a execugdo dos cursos de pos-
graduacdo do Campus Juiz de Fora;

VI. Apoiar e supervisionar o processo de selecdo de alunos nos cursos de pos-graduacéo
do Campus Juiz Fora;

VII. Executar outras atribuicdes que lhe sejam delegadas pelo diretor geral e diretor de

pesquisa, inovacdo e pos-graduacao.

Secdo IV — Da Assessoria de Inovacao

Art. 9°. A Assessoria de Inovacao é responsavel por subsidiar acdes dos diretores de
ensino; pesquisa, inovacdo e pos-graduacdo; e extensao e relacbes comunitarias no
tocante aos assuntos de prospeccdo de oportunidades de inovacao, propriedade
intelectual, transferéncia de tecnologia e empreendedorismo, bem como opinar no que
for pertinente ao planejamento, articulagdo, fomento, acompanhamento e coordenacao
de atividades e politicas relativas as tematicas supracitadas, emanadas das diretrizes do
NITTEC.

Art. 10. Compete a Assessoria de Inovacao:

I. Definir as prioridades nas areas de inovacao, propriedade intelectual e transferéncia
de tecnologia para o0 Campus Juiz de Fora;

I1. Difundir a cultura da inovacao tecnologica e da propriedade intelectual no Campus
Juiz de Fora;

I11. Zelar pela adequada protecédo das inovagOes (patentes, marcas, registros, direitos
autorais, etc.) geradas pela comunidade interna e externa ao Campus Juiz de Fora;

IV. Estimular o empreendedorismo académico;

V. Desenvolver uma rede de informacdes entre pesquisadores, empresarios e 0 Campus

Juiz de Fora;



VI. Manter relacGes de intercambio com as instituicdes responsaveis pelas politicas de
fomento a inovacao para captacdo de recursos nas areas de ciéncia e tecnologia e para
formagé&o dos recursos do Campus Juiz Fora em inovacéo e propriedade intelectual;
VII. Promover e supervisionar a divulgacao, junto as comunidades interna e externa do
Campus Juiz de Fora, dos resultados obtidos pelas atividades de inovacao;

IX. Promover a integracdo entre as atividades e politicas de inovagdo com as atividades
e politicas de ensino, pesquisa, pos-graduagdo e extensao;

X. Participar da publicacéo de editais para projetos a serem apoiados pelas politicas
institucionais de incentivo a inovacao;

XI. Articular e supervisionar projetos de pesquisa relacionados a inovacgdo e propriedade
intelectual, quando aplicavel;

XII. Participar da elaboracdo das politicas de inovacédo e propriedade intelectual
emanadas do NITTEC;

XII. Zelar pela integracdo das acdes de inovacao as necessidades académicas;

XIV. Representar o Campus Juiz de Fora nos foros especificos das areas de inovagéo e
empreendedorismo;

XV. Executar outras funcGes que, por sua natureza, lhe estejam pertinentes ou lhe
tenham sido atribuidas.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 - Os servidores lotados na Diretoria de Pesquisa Inovagdo e P6s-graduacéo,
estardo obrigados ao sigilo no que concerne as suas atividades especificas e de assuntos
pertinentes a Diretoria, passivel de punicdo aquele que deixar de cumprir essa

determinacéo.



