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TITULO I
DO REGIMENTO, DAS FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 1° O presente Regimento Interno disciplina a organizacao, as competéncias e o funcionamento
das instancias deliberativas, consultivas, administrativas e académicas do Campus Sao Vicente do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT), com o objetivo de
complementar e normatizar as disposi¢des estatutarias.

Art. 2° O Campus Sdo Vicente ¢ integrante do IFMT com sede e foro no municipio de Cuiaba,
Estado de Mato Grosso, localizado na BR 364, km 329 - CEP 78106-970. E uma instituicao de
educagdo superior, bésica e profissional, pluricurricular, com proposta or¢amentdria anual
identificada, exceto no que diz respeito a pessoal, encargos sociais e beneficios aos servidores e tem
por finalidade formar e qualificar profissionais no ambito da educacdo profissional e tecnologica,
nos diferentes niveis e modalidades de ensino para os diversos setores da economia, bem como
realizar pesquisa, extensdo e promover o desenvolvimento tecnolégico de novos processos,
produtos e servicos, em estreita articulagdo com os setores produtivos.

Art. 3° O Campus Sao Vicente foi autorizado a funcionar pela Portaria n. XXXXXX, publicada no
D.O.U. em XXXXXX, tendo sido declarada sua regularidade de funcionamento pela Lei 11.892, de
29 de dezembro de 2008, que Institui a Rede Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e
Tecnologica e cria os Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia.

Art. 4° O Campus Sao Vicente tem por finalidades e caracteristicas:

I - ofertar Educacdo Profissional e Tecnologica (EPT), em todos os seus niveis e modalidades,
formando e qualificando cidaddos com vistas na atuagdo profissional nos diversos setores da
economia, levando em conta o avango do conhecimento e a incorporagdo crescente de novos
métodos e processos de producdo e distribui¢do de bens e servicos;

IT - desenvolver a EPT como processo educativo e investigativo de geracdo e adaptacdo de solucdes
técnicas e tecnologicas as demandas sociais e peculiaridades regionais;

III - promover a integracdo e a verticalizacdo da educacdo basica a educagdo profissional e
educagdo superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e os recursos de gestao;
IV - orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidagdo e fortalecimento dos arranjos
produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no mapeamento das potencialidades de
desenvolvimento socioecondmico e cultural no ambito de atuacdo do IFMT;

V - qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias nas instituigdes
publicas de ensino, oferecendo capacitagdo técnica e atualizagdo pedagdgica aos docentes das redes
publicas de ensino;

VI - promover a qualificagdo especializada, levando em consideracdo as tendéncias do setor
produtivo e do desenvolvimento tecnoldgico;

VII - articular o ensino, a pesquisa e a extensao nos seus processos pedagogicos;

VIII - desenvolver programas de extensao e de divulgacao cientifica e tecnoldgica;

IX - realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producdo cultural, o empreendedorismo, o
cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnologico;

X - promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias sociais, notadamente
as voltadas a preservacdo do meio ambiente.

Art. 5° Observadas as finalidades e caracteristicas definidas no artigo anterior, o Campus Sao
Vicente tem por objetivo:
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I - ministrar cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores, objetivando a capacitacdo, o
aperfeicoamento, a especializacdo e a atualizacdo de profissionais, em todos os niveis de
escolaridade, nas areas da educagdo profissional e tecnoldgica;

IT - ministrar educag¢do profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de cursos
integrados, para os concluintes do ensino fundamental e para o publico da educacdo de jovens e
adultos;

IIT - ministrar em nivel de educacdo superior:

a) cursos de graduacdo de tecnologia visando a formagao de profissionais para os diferentes setores
da economia;

b) cursos de licenciatura e programas especiais de formacdo pedagdgica para a educacdo
profissional;

c¢) cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacdo de profissionais para os diferentes
setores da economia e areas do conhecimento;

d) cursos de pos-graduacgdo /ato sensu de aperfeicoamento e especializagdo, visando a formagdo de
especialistas nas diferentes areas do conhecimento;

e) cursos de pds-graduacgdo stricto sensu de mestrado e doutorado que contribuam para promover o
estabelecimento de bases solidas em educagdo, ciéncia e tecnologia, com vistas ao processo de
geracdo e inovacgao tecnologica.

IV - realizar pesquisa aplicada, estimulando o desenvolvimento de solugdes técnicas e tecnologicas,
estendendo seus beneficios a comunidade;

V - desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios ¢ finalidades da educacdo
profissional e tecnologica, em articulacdo com o mundo do trabalho e os segmentos sociais, € com
énfase na produgdo, desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos;

VI - estimular a produgdo cultural, o empreendedorismo, o desenvolvimento cientifico e
tecnologico;

VII - estimular e apoiar processos educativos que levem a geracdo de trabalho e renda e a
emancipa¢ao do cidadio na perspectiva do desenvolvimento socioecondmico local e regional;

VIII - ofertar educacdo a distdncia em todos os niveis de ensino nos termos da legislacdo em vigor,
de acordo com o Art. 80 da Lei 9394/96 - Lei de Diretrizes e Bases da Educacao.

Art. 6° O Campus Sdo Vicente ¢ dotado de autonomia administrativa, patrimonial, financeira,
didatica, pedagdgica e disciplinar, no limite interposto pela sua vinculacio ao IFMT e pela
legislagao vigente.

Paragrafo Unico. O Campus Sdo Vicente esta submetido a supervisio da Reitoria, ambos
vinculados a Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educagao.

Art. 7° O ensino ministrado no Campus Sao Vicente, além dos objetivos propostos, observara os
ideais fins da educagdo, previstos na Constituicdo Federal e na legislagdo vigente.

TITULO II
DA ORGANIZACAO

Art. 8° O Campus Sao Vicente sera administrado pelo Diretor Geral, nomeado de acordo com o
que determina o Art. 13 da Lei n° 11.892/2008, demais legislagdes vigentes e organizar-se-a4 por
meio do regime de democracia representativa, articulado com a Reitoria, os 6rgaos Colegiados e de
Apoio.

Paragrafo Unico. A estrutura administrativa do Campus S&o Vicente sera composta por:

I. Orgios de Apoio

1. Conselho Técnico-Consultivo

Pagina 3 de 58



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS SAO VICENTE

2. Conselho Gestor

3. Nucleo Permanente de Pessoal Docente — NPPD

4. Comissao Interna de Supervisao - CIS

5. Subcomissao Propria de Avaliagdo

6. Nucleo de Sustentabilidade e Gestdo Ambiental

7. Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas - NAPNE
8. Colegiado da Diretoria de Ensino — CODEN

9. Nucleo Docente Estruturante — NDE

10. Colegiado de Curso

11. Conselho de Classe

12. Conselho Permanente de avaliacdo para concessdo de auxilio financeiro para
participacdo em eventos de capacitacao.

13. Comissao Permanente de Assisténcia Estudantil

14. Comissdo Disciplinar

15. Conselho de Etica de Uso Animal - CEUA

II. Orgios Executivos
1. Direcao Geral
1.1. Assessoria da Direcao Geral
1.2. Chefia de Gabinete
1.2.1. Secretaria da Dire¢ao Geral
1.3. Coordenacao Geral de Gestao de Pessoas
1.4. Coordenagdo de Tecnologia da Informacgao
1.5 Departamento de Producao Agropecudria e Agroindustrial
1.5.1. Coordenagao de Produgdo Agropecuaria

1.6. Direc¢ao de Ensino
1.6.1. Departamento de Ensino da Sede
1.6.1.1. Coordenacdo de Cursos Técnicos
16.1.2. Coordenacao de Curso Graduagao
1.6.1.3 Coordenagdo de Atendimento ao Estudante da Sede
1.6.2. Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Campo Verde
1.6.2.1. Coordenacdo de Cursos Técnicos
16.2.2. Coordenacao de Curso Graduagao
1.6.2.3 Coordenacgao de Atendimento ao Estudante de Campo Verde
1.6.3. Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Jaciara
1.6.3.1. Coordenacdo de Cursos Técnicos
16.3.2. Coordenagdes dos Cursos de Graduagao
1.6.3.3 Coordenagdo de Atendimento ao Estudante de Jaciara
1.6.4. Departamento de Vivéncia Estudantil
1.6.4.1. Coordenacao de Internato
1.6.4.2. Coordenacao de Saude Escolar
1.6.4.3. Coordenacao de Vivéncia Estudantil
1.6.5. Departamento de Pesquisa, Pés-graduagdo e Inovacao
1.6.5.1. Coordenagdo de Pos-graduacao
1.6.6. Departamento de Extensdo
1.6.6.1. Coordenagdo de Estagio e Trabalho
1.6.6.2. Coordenacao de Extensao
1.6.7. Coordenagao Pedagogica
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1.6.8 Coordenacao de Registros Escolares

1.6.9. Coordenagao de Bibliotecas

1.6.10 Coordenagdo de Laboratorios

1.6.11 Coordenagdo de Aplicacdo Técnica Profissional
1.6.12 Secretaria da Diretoria de Ensino.

1.7. Diretoria de Administracio e Planejamento

1.7.1. Departamento de Contabilidade e Finangas
1.7.1.1. Coordenacao de Execugdo Or¢camentaria e Financeira
1.7.1.2. Coordenacgao de Contratos e Convénios
1.7.1.3. Coordenacgdo de Patrimonio
1.7.1.4. Coordenagao de Almoxarifado

1.7.2. Departamento de Servicos Gerais
1.7.2.1. Coordenacdo de Transporte e Vigilancia
17.2.2. Coordenagao de Manutengao e Logistica

1.7.3. Coordenacao de Licitagao

1.7.4. Coordenacao do Restaurante
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,CAPiTULO |
DOS ORGAOS DE APOIO

Secao I
Do Conselho Técnico Consultivo

Art. 9° O Conselho Técnico Consultivo, 6rgdo colegiado do campus, objetiva subsidiar a dire¢ado
geral com informagdes oriundas da sociedade civil organizada, sobre assuntos relativos ao ensino, a
pesquisa e a extensdo, para o bom desempenho da gestdo; bem como acompanhar e avaliar as metas
estabelecidas pela direcao do campus.

Paragrafo Unico. O Conselho Técnico Consultivo reunir-se-4, ordinariamente, uma vez por
trimestre e, extraordinariamente, quando convocado pela direcdo geral do campus ou por dois
tercos de seus membros.

Art. 10° O Conselho Técnico Consultivo, composto por membros natos € membros indicados pela
comunidade, designados por portaria do Diretor Geral, tem a seguinte composicao:

L. O Diretor Geral do campus, como presidente;

II.  Os Diretores de Ensino e de Administragcdo e Planejamento do campus;

III.  Um representante dos coordenadores de curso superior, em efetivo exercicio, indicado por
seus pares;

I'V. Um representante dos coordenadores de curso técnico, em efetivo exercicio, indicado por seus
pares;

III.  Dois representantes do corpo docente, em efetivo exercicio, indicados por seus pares;

IV.  Dois representantes do corpo técnico administrativo, em efetivo exercicio, indicados por seus
pares;

V.  Dois representantes do corpo discente, com matricula regular, ativa, indicados por seus pares,
sendo um da Educagdo Bésica e um da Educagao Superior;

VI. Um representante dos egressos, indicado por seus pares;

VII. Dois representantes dos pais de alunos, indicados por seus pares; €

VIII. Trés representantes da sociedade civil, convidados pela Dire¢do Geral do campus e oriundos
de institui¢cdes publicas e/ou privadas de reconhecida interagao/parceria com o campus.

§ 1° Os representantes de que tratam os incisos I e II sdo considerados membros natos.

§ 2° Cada membro efetivo do Conselho Técnico Consultivo tera um suplente, ao passo que os
membros natos terdo como suplentes seus respectivos substitutos legais.

§ 3° As regras para indicagcdo dos representantes do Conselho Técnico Consultivo, bem como as
necessarias ao seu funcionamento, serdo fixadas em regulamento préprio, aprovado pelo Conselho
Superior.

§ 4° O mandato dos conselheiros natos perdurara pelo periodo em que eles se mantiverem nos
respectivos cargos, ao passo que o dos demais membros terd duragao de dois anos, sendo permitida
uma reconducdo para o periodo imediatamente subsequente.

Secao 11
Do Colégio Gestor

Art. 11° O Colégio Gestor € o 6rgao consultivo de apoio técnico politico a gestdo em cada campus,
composto dos seguintes membros:

I. Diretor Geral, como Coordenador;

II.  Assessor da Direcdo Geral

Pagina 6 de 58



MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS SAO VICENTE

III. Diretor de Administragao ¢ Planejamento

IV. Diretor de Ensino

V.  Chefe do Departamento de Ensino da Sede

VI. Chefe do Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Campo Verde
VII. Chefe do Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Jaciara
VIII. Chefe do Departamento de Pesquisa, Pds-graduagdo e Inovagao

IX. Chefe do Departamento de Extensdo

X.  Chefe do Departamento de Producdo Agropecudria e Agroindustrial
XI. Chefe do Departamento de Vivéncia Estudantil

XII. Chefe do Departamento de Contabilidade e Finangas

XIII. Chefe do Departamento de Servigos Gerais

XIV. Coordenador Geral de Gestao de Pessoas

§ 1°. Nas faltas e impedimentos dos titulares, participardo do Colégio Gestor, na condicdo de
suplentes, os seus respectivos substitutos legais.

§ 2°. O Colégio Gestor sera secretariado por servidor designado pelo Diretor Geral do campus.

§ 3°. Poderdo participar das reunides do Colégio Gestor outros dirigentes, na condicdo de
convidados, conforme especificidades de cada campus.

Art. 12° Compete ao Colégio Gestor do campus:

L. Acompanhar as a¢des previstas nos planos de agdo e em projetos e programas do campus;
II. Atuar na defini¢do e execugdo das politicas de planejamento do campus;

III.  Elaborar estudos e avaliar propostas submetidas pela Dire¢ao Geral;

IV. Estruturar-se como espago coletivo de construgao das politicas do campus;

V. Opinar nas politicas de gestdo de pessoas do campus;

VI. Promover a socializagdo e o desenvolvimento de acdes integradas entre as diversas areas

sistémicas de atuacdo no campus;

VII. Subsidiar a Dire¢cdo Geral no processo de execug¢do orcamentaria anual no ambito do
campus;

VIII. Avaliar pedido de cessdo de servidores do campus para outros 6rgdos da administracdo
publica federal, estadual e municipal, analisando os motivos, conveniéncia e oportunidade,
observada a legislagdo vigente;

Art. 13° O Conselho Gestor reunir-se-a quando convocado por seu coordenador ou por 2/3 (dois
ter¢os) dos seus membros, ordinariamente uma vez a cada bimestre ¢ extraordinariamente, sempre
que necessario, desde que convocado com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas.

Secao 111
Do Nucleo Permanente de Pessoal Docente — NPPD

Art. 14° O Nucleo Permanente de Pessoal Docente (NPPD) ¢ o 6rgao representativo dos docentes e
devera assessorar a Direcao Geral e a Coordenacao Geral de Gestdo de Pessoas do campus em
assuntos referentes a alteracao de regime de trabalho, a avaliagao de desempenho para a progressao
funcional, solicitacdo de afastamento de docentes para capacitagdo e qualificagdo, contratacdo e
admissao de professores efetivos e substitutos; desenvolver estudos, andlises e propostas que
permitam fornecer subsidios para a fixagdo, aperfeicoamento e modificagdo da politica de pessoal
docente e de seus instrumentos; participar das deliberagdes sobre alocacao de vagas docentes nas
unidades académicas; prestar assessoramento referente a liberagdo de professores para programas
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de cooperagdo em outras instituigdes universitarias; demais atribuigdes a constarem no regulamento
de funcionamento do Nucleo Permanente de Pessoal Docente.

Secao IV
Comissdo Interna de Supervisdao — CIS

Art. 15° A Comissdo Interna de Supervisdo — CIS ¢é o orgdo representativo dos Técnicos
Administrativos Educacionais e devera assessorar a Dire¢dao Geral ¢ o setor de Gestdo de Pessoas
em assuntos referentes ao acompanhamento, a fiscalizagdo, a avaliacdo da implantagdo e
implementagdo, em todas as etapas, do PCCTAE, bem como estar em permanente interacdo com as
politicas e diretrizes da Comissdo Nacional.

Secao V
Comissao Local de Avaliagao

Art. 16° A Comissao Local Avaliagdo tem por finalidade sensibilizar a comunidade académica local
para os processos de avaliagdo institucional, desenvolver o processo de auto avaliagdo, conforme o
projeto definido pela CPA, organizar reunides para desenvolver suas atividades, sistematizar e
prestar as informacdes solicitadas pela Comissdo Central.

Secao VI
Nucleo de Sustentabilidade e Gestao Ambiental

Art. 17° O Nucleo de Sustentabilidade e Gestdo Ambiental tem por finalidade formular e coordenar
a implantacdo dos Planos Ambientais do campus em consonincia com as legislagdes ambientais
vigentes. Para tanto, pautar-se-a no principio da sustentabilidade socioambiental, tornando-o valor
fundamental para a comunidade escolar. Sua composi¢do, competéncias e funcionamento estdo
definidos em Regimento proprio, emitido pela PRODIN.

Secao VII
Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas - NAPNE

Art. 18° O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE, ¢ o setor
do IFMT vinculado ao Departamento de Ensino nos Campi, articulando pessoas e institui¢cdes
desenvolvendo agdes de implantagdo e implementagao do Programa TEC NEP no Campus.

Art. 19° O NAPNE visa a articulagdo de pessoas, instituigdes, ¢ ao desenvolvimento de agdes de
implantacdo e implementa¢do do Programa TEC NEP no ambito interno, envolvendo gestores,
socidlogos, psicologos, pedagogos, assistentes sociais, orientadores educacionais, técnicos
administrativos, técnicos em assuntos educacionais, docentes, discentes e pais com o objetivo de
criar na institui¢do a cultura da “educag¢do para a convivéncia”, aceitagdo da diversidade e,
principalmente, buscar a quebra das barreiras arquitetonicas, educacionais e atitudinais.

Art. 20° O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE tem como
objetivos:

L. Sensibilizar a comunidade escolar para a convivéncia com a diversidade e a promog¢ao de
acessibilidade fisica, pedagogica, atitudinal € comunicativa;
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II. Identificar e atender as pessoas com necessidades especificas do IFMT;

III. Conhecer, na comunidade externa, as pessoas com necessidades especificas;

V. Promover a inclusdo de pessoas com necessidades especificas no IFMT e no mundo de tra-
balho;

V. Estabelecer parcerias com institui¢cdes, 6rgaos representativos e de atendimento as pessoas
com necessidade especificas.

VI Acompanhar a aplicacdo da legislagao vigente relativa aos direitos das pessoas com necessi-

dades especificas.

Art. 21° A implantagdo e/ou implementacao dos NAPNEs tem como propdsito iniciar o processo de
transformagdo da realidade atual, além de ser uma questdo de efetivagdo de direitos humanos das
pessoas com necessidades especificas a educagdo profissional e ao trabalho.

Secao VIII
Colegiado do Diretoria de Ensino - CODEN

Art. 22° O Colegiado da Diretoria de Ensino (CODEN) do campus ¢ um o6rgdo normativo,
propositivo, consultivo e deliberativo sobre matérias de ensino, sobretudo de ordem académica,
didatico-pedagogica, artistico-cultural e desportiva atuando em conformidade com as normas e a
politica geral do IFMT.

Art. 23° O Colegiado de Departamento de Ensino sera composto:

L. pelo Diretor de Ensino — Presidente;

I1. pelo Chefe do Departamento de Ensino da Sede;

III.  pelo Chefe do Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Campo Verde;
IV. pelo Chefe do Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Jaciara;
V. por um representante dos Coordenadores dos Cursos de nivel técnico;

VI.  por um representante dos Coordenadores dos Cursos de Graduagao;

VII.  pelo Chefe do Departamento de Vivéncia Estudantil;

VIII. pelo Chefe do Departamento de Extensao;

IX.  pelo chefe do Departaemento de Pesquisa, Pos-graduagao e Inovacao;

X. pelo Coordenador Pedagogico;

XI. pelo Coordenador de Registros Escolares;

XII.  por um representante da NPPD;

XIII.  por um representante do NAPNE.

Paragrafo tinico - Em caso de necessidade serd convocado as demais representacdes institucionais
do campus para participar das reunides do CODEN. No impedimento do Diretor de Ensino, a
presidéncia do CODEN seré exercida pelo seu substituto legal, e no impedimento deste, por um dos
chefes de departamento por ele indicado, o qual, na condicdo de Presidente substituto, presidira o
Colegiado da Diretoria de Ensino.

Art. 24° O CODEN tera a seguinte organizacao:
L. Presidéncia;

II. Secretaria;

III.  Membros.

Paragrafo unico - O secretario sera designado pelo presidente, dentre os membros do CODEN.
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Art. 25° O Colégio da Diretoria de Ensino de Ensino reunir-se-a4 convocado por seu Presidente,
ordinariamente uma vez por bimestre e extraordinariamente, sempre que necessario, desde que
convocado com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 26° Compete ao CODEN, sendo um o6rgao colegiado propositivo, consultivo e deliberativo
sobre matérias de ensino especificamente no ambito do campus, sobretudo de ordem académica,
didatico-pedagodgica, artistico-cultural, desportiva e na implementagdo do Regulamento de
Atividades Docentes - RAD atuando em conformidade com as normas e a politica geral do IFMT:

L. Analisar, monitorar e emitir parecer sobre projetos de Ensino, demandados por servidores
ou propostos no ambito do Departamento de Ensino;

II. Analisar e emitir parecer sobre os Planos Individuais de Trabalhos (PIT) e Relatorios
Individuais de Trabalho (RIT) dos servidores docentes,

III.  Analisar processos de avaliagdo de desempenho de docentes lotados no Departamento de
Ensino;

IV. Avaliar questdes de ordem pedagogica, didatica, administrativa e disciplinar no &mbito do
Departamento de Ensino e em casos encaminhados pelos colegiados de curso;

V. Indicar representantes do CODEN nas comissdes internas e outras demandadas pela
Instituicao;

VI.  Zelar pelo cumprimento de dispositivos estatutarios e regimentais;

VII.  Exercer outras competéncias que lhe sejam atribuidas pelos regulamentos do IFMT ou
delegadas pelo Conselho Superior do IFMT.

VIII. Apreciar a proposta de calendario académico;

IX.  Planejar as atividades da Semana Pedagdgica, em conjunto aos servidores lotados na
Diretoria de Ensino;

X. Planejar atividades de integragdo e recepgao de estudantes calouros e veteranos;

XI.  Participar dos eventos constantes no calendario académico;

XII.  Acompanhar a Politica de Permanéncia e éxito do campus;

XIII.  Prestar apoio técnico-organizacional as reunides da Diretoria de Ensino e/ou Dire¢ao-Geral;
XIV. Planejar e executar politicas de qualificagdo para atuagdo em sala de aula;

XV.  Apreciar, quando solicitado pela dire¢do-geral, outros assuntos de interesse da
administracdo do campus.

XVI. Emitir parecer prévio a Direcao Geral, no que concerne a propostas de criacao e extingao de
cursos, bem como a criac¢ao e suspensdo de oferta de vagas, ampliacdo, redugdo, suspensao
temporaria ou adequagao de cursos e programas;

XVII. propor normas complementares ao Regimento Interno do campus sobre matéria didatico-
pedagogica, pesquisa e extensao;

Secao IX
Do Nucleo Docente Estruturante - NDE

Art. 27° O Nucleo Docente Estruturante - NDE dos Cursos Superiores, ¢ o 6rgao consultivo e
deliberativo, constituido por um grupo permanente de docentes, responsaveis pela concepgao,
consolida¢do, acompanhamento, continua atualiza¢dao do Projeto Pedagdgico do Curso e tem por
finalidade a revitalizacdo dos mesmos.

Art. 28° Sao atribuicdes do Nucleo Docente Estruturante, entre outras:

I - Acompanhar a consolida¢do do Projeto Pedagégico do Curso (PPC);
IT - Contribuir para a consolidacao do perfil profissional do egresso do curso;
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III - Zelar pela integragdo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de ensino
constantes no curriculo

IV - zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para os respectivos cursos;

V - Indicar formas de articulacdo entre o ensino de graduagdo, a extensdo, a pesquisa € a pos-
graduacao;

VI - indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e extensdo, oriundas de
necessidades da graduacdo, de exigéncias do mercado de trabalho e afinadas com as politicas
publicas relativas a area de conhecimento do curso.

Art. 29° Cada Campus devera constituir, organizar e zelar pelo funcionamento dos Nucleos
Docentes Estruturantes de seus cursos, atendidos, no minimo, os seguintes:

I - ser constituido por um minimo de 5 professores pertencentes ao corpo docente do curso, tendo o
coordenador de curso como integrante;

IT - ter pelo menos 60% de seus membros com titulagdo académica obtida em programas de pos-
graduagao stricto sensu;

IIT - ter todos os membros em regime de trabalho de tempo parcial ou integral, sendo pelo menos
20% em tempo integral;

IV - assegurar estratégia de renovagdo parcial dos integrantes do NDE de modo a assegurar
continuidade no processo de acompanhamento do curso.

Art. 30° Cabe a Direcdo Geral do campus expedir ato administrativo de designagdo e composi¢ao
dos Nucleos Docentes Estruturantes.

Secao X
Dos Colegiados dos Cursos

Art. 31° O Colegiado de Curso, dos cursos superiores € dos cursos técnicos integrados ao nivel
médio, ¢ o 6rgdo administrativo, consultivo e de supervisdo, responsavel por coordenar e fixar
diretrizes e orientagdo didaticas para o respectivo curso ou programa, visando garantir a sua
qualidade didatico-pedagogica.

Paragrafo Unico — Devera existir apenas um Colegiado de Curso para cada curso existente no
campus.

Art. 32° O Colegiado de Curso devera se articular com o Departamento de Ensino, Coordenagdes,
outros cursos € comissdes existentes no campus.

Art. 33° O Colegiado de Curso sera constituido por:

I. o presidente, serd o Coordenador do Curso;

II. representantes do corpo docente do curso, em efetivo exercicio;

IL. representantes dos estudantes do curso;

V. representantes do Técnicos Administrativos Educacionais, especialistas em assuntos

educacionais, indicados pelo Departamento de Ensino.

Art. 34° Cabe a Direcdo Geral do campus expedir ato administrativo de designacdo e composi¢ao
dos Colegiados de Curso.
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Art. 35° Excepcionalmente, estudantes representantes de turma poderao participar de reunides do
Colegiado de Curso em que estdo matriculados, sempre que houver questdes para deliberagao
relacionadas a fatos que envolvam as turmas que eles representam.

Art. 36° As competéncias, funcionamento e formas de escolhas para a composi¢ao dos membros do
colegiado serdo definidas e disciplinadas em Regimento Interno especifico do colegiado, elaborado
pelo campus.

Secao XI
Dos Conselhos de Classe

Art. 37° Os Conselhos de Classe sdo o6rgaos colegiados, de natureza consultiva e deliberativa, em
assuntos didatico-pedagogicas.

Art. 38° Os conselhos de Classe se reinem para avaliar as agcdes educacionais ¢ indicar alternativas
e estratégias, apresentando plano de acdo e atendimento ao estudante que busquem garantir a
efetivagdo do processo de ensino e aprendizagem dos estudantes.

Art. 39° Conselho de Classe ¢ composto por todos os professores da turma, equipes
multiprofissionais e gestoras.

§ 1° Todos os membros do Conselho de Classe possuem direito a voto.
§ 2° Os estudantes representantes de turma podem participar dos Conselhos de Classe sempre que
convidados e houver questdes que envolvam as turmas por eles representadas.

Art. 40° As reunides do Conselho de Classe, serdo presididas pelo Coordenadores de Curso
Técnico de cada area.

Art. 41° Compete ao presidente do conselho:

I- presidir as reunides do Conselho;
II- definir pautas e horarios das reunides;
III- indicar membro para secretariar as reunioes; ¢
IV- coordenar as acdes ¢ encaminhamentos decorrentes das reunioes.

Art. 41° Os Conselhos de Classes deverdao se reunir, no minimo, uma vez a cada bimestre,
registrando em ata a sintese de suas discussdes, delibera¢des e encaminhamentos.

Secao XII

Do Conselho Permanente de Avaliacdo para Concessdo de Auxilios Financeiros para
Servidores

Art. 42° O Conselho Permanente de Avaliagdo para Concessdo de Auxilio Financeiro para
Servidores ¢ um o6rgdo consultivo e deliberativo no ambito de sua atuacdo, regido pelo
Regulamento de Concessdo de Auxilio Financeiro para participacdo em eventos de capacitagdao do
[FMT Campus Sao Vicente e tem por finalidade analisar os pedidos de auxilio financeiro para

eventos de capacitacdo do IFMT Sao Vicente.
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Secao XIII
Da Comissao Permanente da Assisténcia Estudantil

Art. 43° A Comissdo Permanente da Assisténcia da Assisténcia Estudantil ¢ um 6rgao consultivo e
propositivo no ambito de sua atuagdo e tem por finalidade acompanhar o planejamento e execugao
dos programas de assisténcia estudantil no IFMT Sao Vicente. Sua composicao ¢ atribui¢des estao
constantes no Regulamento Geral da Politica da Assisténcia Estudantil do IFMT.

Secao XIV
Da Comissao Disciplinar Discente

Art. 44° A Comissdo Disciplinar Discente ¢ um 6rgdo consultivo e propositivo no ambito de sua
atuacdo e tem por competencia autuar documentos, ouvir pessoas, colher subsidios que entender
necessarios, apresentar relatorios, parecer e sugerir a aplicagdo da medida disciplinar nos processos
disciplinares discentes no IFMT Sao Vicente. Sua composi¢do e atribui¢cdes estdo constantes no
Regulamento Disciplinar Discente do IFMT.

Secao XV
Da Comissio Etica no Uso de Animais para Ensino e Pesquisa - CEUA

Art. 45° A Comissdo Etica no Uso de Animais para Ensino e Pesquisa ) é um o6rgdo deliberativo e
de assessoramento da Dire¢do Geral do Campus Sao Vicente, e de seus Centros de Referéncia, em
matérias normativas e consultivas, nas questdes inerentes a utilizagdo de animais para o ensino ¢ a
pesquisa no IFMT Sao Vicente. Tem por finalidade cumprir e fazer cumprir, no ambito do IFMT
Campus Sao Vicente (Sede e Centros de Referéncia), e nos limites de suas atribui¢des, o disposto
na Lei n° 11.794, de 8 de outubro de 2008, em seu Decreto regulamentador 6.899, de 15 de julho de
2009, e nas resolucdes normativas do CONCEA (Conselho Nacional de Controle de
Experimentacdo Animal. Sua composi¢do e atribui¢des estdo constantes em regimento proprio.
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CAPITULO 11
DOS ORGAOS EXECUTIVOS

Secao I
Da Direcao Geral

Art. 46° A Direcdo Geral ¢ o 6rgao executivo responsavel pela gestdo das atividades do campus e
sera exercida pelo Diretor Geral.

§ 1° O Diretor Geral do campus ¢ a autoridade superior do campus, competindo-lhe a supervisao
dos programas de ensino, pesquisa e extensdo e a gestdo das atividades administrativas, dentro dos
limites estatutarios e regimentais e das delegacdes do Reitor.

§  2° O Diretor Geral sera substituido, nas suas auséncias e impedimentos por servidor por ele
indicado e nomeado pelo Reitor.

Art. 47° A Direcdo Geral ¢ composta pela Chefia de Gabinete, Assessoria da Diregao Geral, a
Diretoria de Ensino, Diretoria Departamento de Administracdo e Planejamento, Departamento de
Producao Agropecudria e Agroindustrial, Coordenagdo de Tecnologia da Informacao e Coordenacao
Geral de Gestao de Pessoas.

Art. 48° Compete ao Diretor Geral do campus:

L. coordenar as politicas educacionais e administrativas, de acordo com as diretrizes
homologadas pelo CONSUP e demais colegiados sistémicos e pelas orientagdes determinadas pelo
Reitor, em consonancia com o Estatuto do IFMT, com o Regimento Geral do [IFMT, com o Projeto
Pedagogico Institucional (PPI) e com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

II. administrar e representar o campus junto a Reitoria e 6rgdo externos publicos e privados;

1. expedir atos administrativos no ambito do campus;

IV. criar comissdes de assessoramento e grupos de trabalho para auxilid-lo no desempenho de
suas fungoes;

V. cumprir as delegacdes atribuidas pelo Reitor em consondncia com o0s principios, as
finalidade e objetivos do IFMT

VI.  planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa, extensao e
administracao do campus;

VII.  participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI do IFMT e
coordenar as atividades de elaboracao do PDI no ambito do campus;

VIII. organizar e coordenar as atividades de planejamento anual do campus;

IX. apresentar a Reitoria e publicizar a comunidade do campus anualmente proposta
or¢amentaria com a discriminagdo da receita e despesa prevista para o campus;
X. acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos do campus,

propondo, com base na avaliagdo de resultados, a adogdo de providéncias relativas a reformulagdo
destes;

XI. executar a organizagdo de legislacdo e normas, recursos humanos, servigos gerais, materiais,
patrimonio e contabilidade do campus;

XII.  coordenar a politica de comunicagdo social e informagao do campus;

XIII. divulgar internamente as informagdes relevantes para o funcionamento do campus;

XIV. apresentar anualmente a Reitoria relatorio consubstanciado das atividades do campus;

XV. encaminhar as informagdes do campus para a composicao do Relatério de Gestdo e de
Prestacao de Contas do IFMT;
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XVI. assegurar o cumprimento da legislacdo vigente; das disposi¢des do Estatuto e do Regimento
Geral do IFMT, bem como dos regulamentos, das diretrizes e das normas emanadas dos Orgios do
IFMT, zelando pelo bom desempenho das atividades do campus e pela imagem da Instituicao;
XVII. zelar pelo patrimdnio e pela conservacao e melhoria da drea fisica do campus;

XVIII. acompanhar a expedicao e o recebimento de correspondéncia oficial no ambito do campus;
XIX. propor ao Reitor a nomeagdo e exoneracdo dos dirigentes para o exercicio de cargos de
direcdo e das fungdes gratificadas, no ambito do campus e nos limites da delegacao pelo Reitor;
XX. articular e celebrar acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos com
entidades publicas e privadas cuja abrangéncia ndo exceda a esfera de sua competéncia;

XXI. submeter ao Reitor propostas de convénios, contratos, acordos e ajustes, cuja abrangéncia
exceda a sua esfera de competéncia,

XXII.  promover em articulagdo com a Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas, o continuo
aperfeicoamento dos servidores do campus.;

XXIII. exercer, no ambito do campus, o poder disciplinar, na forma prevista no Regimento Geral e
na legislacdo vigente;

XXIV. deliberar sobre a participacdo de servidores em eventos e em reunides fora do campus;
XXV. acompanhar as informagdes estatisticas do campus;

XXVI. zelar pela qualidade, pela regularidade e pelo cumprimento de prazos na alimentagdo dos
dados do campus nos sistemas de informagao do MEC;

XXVILI. cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho Superior;

XXVIIL assistir a Reitoria em assuntos pertinentes ao campus;

XXIX. supervisionar os campi avangados, centros de referéncia ou centros vocacionais
tecnologicos vinculados ao Campus;

XXX. ordenar despesas no ambito do campus;

XXXI. assinar diplomas e certificados expedidos pelo campus

XXXII. desenvolver outras atividades inerentes a fungdo executiva de Diretor Geral ou que
lhe forem atribuidas.

Secao 11
Assessoria da Direcio-geral

Art. 49° Ao Assessor da Direcao Geral, vinculado a Direcao Geral do campus, compete:

L. Auxiliar o diretor-geral na implementacdo das politicas pedagdgicas e administrativas do
Campus;

II. Supervisionar e assessorar a realizacdo de eventos institucionais do campus;

1. Assessorar o diretor-geral do campus na aplicacdo das normatizagdes e deliberagdes;

IV. Participar da coordenacdo das atividades relacionadas ao planejamento do campus;
supervisionar a elaboracdo do relatdrio de gestdo do campus;

V. Orientar e elaborar planos e projetos que visam o estabelecimento de parcerias, de
Intercambios, de convénios, de acordos de cooperagdo e outros;

VL Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da assessoria;IX. Prestar esclarecimentos aos

orgdos de controle e dar parecer sobre processos administrativos, em questdes pertinentes a direcao-
geral;

VII.  Monitorar indicadores de funcionamento do campus como ferramenta de gestdo estratégica;
VIII. Propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria nas é4reas de atuacdo da
Instituigao;

IX. Constituir grupos de trabalho de elaboragao e desenvolvimento de projetos institucionais;
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X. Buscar a realizacdo de termos de cooperagdo técnica entre o [IFMT Campus S3o Vicente ¢
outras institui¢oes;

XI. Produzir relatorios anuais de projetos institucionais implantados, em desenvolvimento e/ou
finalizados;

XII.  Executar outras atribuicdes, a partir de delegacao do diretor-geral do campus.

Da Chefia de Gabinete

Art. 50° A Chefia de Gabinete, vinculada & Diregdo Geral do campus, compete:

L. assistir a Dire¢ao Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

I1. coordenar e orientar as atividades de expediente e protocolo do Gabinete do Diretor Geral;
1. organizar a agenda do Diretor Geral;

IV. supervisionar os eventos da Dire¢do Geral e prestar suporte a realizagdo de eventos no
campus;

V. assessorar as reunides da Dire¢do Geral, do Conselho Técnico Consultivo e do Colégio
Gestor e providenciar seus encaminhamentos;

VI.  planejar, coordenar e acompanhar a operacionalizagdo de politicas de relacdes externas,

conforme diretrizes estabelecidas pelo IFMT e pelo campus;

VII.  articular com a area de comunicacdo acdes de relacionamento com a imprensa;

VIII. representar o campus nos foruns especificos da area;

IX.  revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

X. prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral em sua representacao politica, Social e
administrativa e incumbir-se do preparo e despacho do expediente

XI.  convocar pessoas e providenciar locais para reunides;

XII.  zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente, do estatuto, do regimento geral e demais
regulamentos internos e normas do Campus

XII. propor ao Diretor Geral o plano de capacitagdo dos servidores lotados na Chefia de
Gabinete;

XIV. promover a articulagdo entre os servidores da Chefia de Gabinete;

XV.  desenvolver agdes de divulgagao da atuacdo do IFMT a comunidade externa, especialmente
na oferta de cursos e projetos de pesquisa e extensao;

XVI. exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor Geral.

Paragrafo unico. O Chefe de Gabinete da Dire¢do Geral do campus serd substituido, nas suas
auséncias e impedimentos, por um servidor indicado pelo Diretor Geral.

Da Secretaria da Direcao Geral

Art. 51° A Secretaria da Dire¢io Geral, vinculada ao Gabinete da Direcdo Geral do campus,

compete:

L. Planejar, organizar, coordenar e controlar servicos da secretaria;

II. preparar e controlar correspondéncia oficial da Dire¢ao Geral;

1. receber documentacdo, diligenciando os encaminhamentos necessarios e/ou preparando-a

para despacho;
IV. executar os trabalhos de digitacao do Diretor-Geral;

V. acompanhar os processos de solicitacdo de diarias e passagens dos servidores do campus no
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), para posterior aprovagao do Diretor Geral,
VI.  recepcionar visitantes;

VII.  Organizar as cerimOnias oficiais gerenciadas pelo Gabinete da Diregao-geral
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VIII. Presidir a comissdo de cerimonial

IX.  Encarregar-se das normas de ocupacdo e utilizacdo dos quartos da diregdo no Centro de
Formacao Permanente — CEP.

X. Organizar junto com o Departamento de Ensino as solenidades de Formatura e Colagao de
Grau;

XI.  Realizar atendimento ao publico interno e externo em assuntos de sua competéncia;

XII.  Realizar a triagem, quanto as prioridades e prazos, da documentacao recebida pela recepcao,
correios ou meios eletronicos;

XIII. Coordenar as atividades de tramitacdo, registro, guarda, arquivamento ¢ conclusdo de
documentos;

XIV. Verificar, revisar, responder, encaminhar e controlar a documentagdo referente a
correspondéncia eletronica no dmbito do Gabinete;

XV.  Despachar com o Diretor, quando necessario, os documentos recebidos pelo Gabinete;

XVI. Opinar, estudar e auxiliar na elaboragdo de oficios, memorandos, despachos e outros
documentos de expediente do gabinete;

XVII. Realizar pesquisas das informagdes correlatas aos expedientes recebidos, primando por sua
precisdo e pertinéncia, para subsidiar a resposta ou o devido encaminhamento;

XVIII. Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes a que tiver acesso;

XIX. Providenciar e autorizar, no SUAP, a solicitacdo de reposi¢do de material de expediente do
Gabinete;

XX. Requisitar, via SUAP, veiculo oficial e motorista, quando solicitado/autorizado pelo Diretor
ou pela Chefia de Gabinete;

XXI. Acompanhar e manter atualizada a legislagdo e normativos pertinentes a area de atuagao;
XXII. Secretariar, quando necessario, as reunides presididas pelo Diretor ou Chefia de Gabinete;
XXIII. Organizar e providenciar o material de apoio as reunides quando solicitado pelo Diretor ou
Chefia de Gabinete;

XXIV. Acompanhar o tramite da documentagdo pertinente ao Gabinete com prazo determinado
para resposta;

XXV. Assessorar a Chefia de Gabinete na supervisao das atividades dos setores que compdem o
Gabinete;

XXVI. Propor agdes que resultem em melhoria do servigo prestado ao publico pelo Gabinete;
XXVILI. Desempenhar outras atribui¢des delegadas pelo Diretor e/ou Chefe de Gabinete.

Secao 111
Da Coordenacido de Tecnologia da Informacgio

Art. 52° A Coordenagio de Tecnologia da Informagdo, vinculada & Diregdo Geral do campus,
compete:

L. Participar na elaboragdo, execucdo do plano diretor de tecnologia da informagao (PDTI);
II. Fazer cumprir a politica de padronizacao de softwares;
III.  Estabelecer e fazer cumprir a metodologia de vistoria, zeladoria e auditoria, visando ao uso

correto dos equipamentos de informatica;

IV. Elaborar, com o departamento de gestdo de pessoas; empresa terceirizada e/ou setores
competentes, treinamento especifico para os usuarios de softwares criados ou a serem
criados/adquiridos;

V. Promover a divulgacao das técnicas de sistematizacao e processamento de dados,
objetivando lograr melhor comunicacao e fluxo das informagdes;
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VI.  Participar de comissdo de recebimento de materiais, quando houver equipamentos ou
suprimentos relativos a area;

VII. Manter estatistica dos servigos prestados;

VIII. Especificar os equipamentos a serem adquiridos;

IX.  Participar como membro efetivo do comité gestor de tecnologia da informacao;

X. Participar, quando requerido, do comité gestor de seguranca da informacao;

XI.  Criar e executar as normas de utilizacdo de recursos de tecnologia da informagao no ambito
da unidade;

XII.  Estabelecer/fiscalizar o plano de capacitac¢ao profissional, conforme area de
atuacgao/interesse da instituicao;

XIII. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela diretoria de
administracao e planejamento.

XIV. Levantar a necessidade de recursos de TI para atendimento das demandas do Campus;
Providenciar a aquisi¢do de recursos de TI para o Campus;

XV.  Prestar atendimento, apoio, orientacdo e esclarecimento de diividas a usuarios na utilizagdo
de recursos de T1I;

XVI. Realizar o Planejamento de TI do Campus;

XVII. Administrar e manter a infraestrutura de TI do Campus, incluindo a gestdo de licencas de
software;

XVIIL Instalar, configurar e manter os recursos de TI de Area de Trabalho;

XIX. Prever a necessidade de insumos para a operagdo da infraestrutura de TI do Campus, e
registrar os incidentes;

XX. Acompanhar as atividades de terceiros na infraestrutura de TI do Campus;

XXI. Desenvolver atividades de TI em consonancia com as diretrizes, normas e politicas de TI
emanadas do CTI e orienta¢des da DGTI;

XXII. Registrar as atividades desenvolvidas pela Coordenagao de TI;

XXIII. Desenvolver outras atividades de TI inerentes a sua finalidade ou atribuidas pelo Diretor-
Geral do Campus.

Secao IV
Da Coordenaciao Geral de Gestao de Pessoas

Art. 53° A Coordenagio Geral de Gestdo de Pessoas compete:

l. acompanhar atividades referentes aos processos de recrutamento e selecdo, capacitagao,
qualificagdo, progressdo satude e qualidade de vida dos servidores no campus;

Il desenvolver agdes que potencializem as relacdes humanas e profissionais dos servidores do
campus;

1. realizar levantamentos e executar programas de capacitagdo em concordancia com as
necessidades pré-estabelecidas pelo campus;

IV. realizar em conjunto com o Ensino os processos de sele¢do para contratacao de professores
substituto/temporario;

V. prestar servigos de esclarecimento, de apoio e de orientacdo aos servidores, no que diz
respeito as questdes funcionais, da carreira e sobre a legislagdo de pessoal;

V. programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas a
administracdo de recursos humanos do campus;

VL. promover a articulagdo das atividades da Coordenagdo com o Diretoria Sistémica de Gestao
Pessoas;

VIIl.  emitir parecer em processos ou matérias referentes a pessoal, no ambito da sua competéncia;
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IX. apresentar relatorio anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacgao;
X. analisar e acompanhar os processos referentes as solicitacdes de licenga para capacitagdo

dos servidores;

XI.  elaborar e acompanhar os processos de progressdo de pessoal por mérito, qualificagdo e/ou
capacitagao;

XII.  elaborar anualmente em articulagdo com os demais orgaos do campus a programagdo de
férias e emitir documentos pertinentes;

XIII. acompanhar as atividades das comissdes designadas para a avaliagdo do estagio probatorio
de acordo coma a legislacdo vigente;

XIV. observar e divulgar as normas relativas a politicas de pessoal do Governo Federal no ambito

do campus;
XV.  gerenciar o controle de frequéncia dos servidores do campus;
Xvl.  desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Dire¢do Geral e/ou

pela Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas do IFMT.

Secao V
Departamento de Producio Agropecuaria e Agroindustrial

Art. 54° Ao Departamento de Producdo Agropecudria e Agroindustrial compete:

l. Planejar e executar politicas institucionais para producdo agropecuaria e agroindustrial no
campus;

Il. Fomentar e viabilizar atividades de producdo agropecuaria e agroindustrial no campus, bem
como atividades de ensino e pesquisa correlatas;

. Planejar e executar a aquisicao de material permanente e de consumo e servigos para a
manuten¢do das atividades do departamento;

IV. Disciplinar e organizar o uso dos espacgos do departamento;

V. Supervisionar as atividades da coordenacdo de produgdo agropecudria;

V. Controlar producéo e destinar os produtos gerados nos setores de producdo (zootecnia,
agropecuaria e agroindustria);

VII. Planejar atividades e introducdo de tecnologias nos setores de producao (zootecnia,

agropecuadria e agroindustria) visando manutencdo e aprimoramento da produgao e das atividades
pedagdgicas nos mesmos;

vii.  Dar suporte a realizacdo de atividades pedagdgicas e pesquisas nos setores de producao
(zootecnia, agropecudria e agroindustria);

IX. Gerenciar os Rebanhos (pequeno, médio e grande porte) da instituigao;

X. Controlar Indices Zootécnicos dos rebanhos e estabelecer metas;

XI. Zelar pela organizacdo dos setores de produgdo (zootecnia, agropecuaria e agroindustria);
XIl. Organizar e supervisionar as atividades dos servidores, colaboradores terceirizados e
estagiarios ligados ao departamento;

XIIl. Controlar entradas e saidas de insumos, animais, ferramentas, materiais diversos e produtos
beneficiados oriundos dos setores de produgdo (zootecnia, agropecuaria e agroindustria);

XIV. Gerenciar as culturas (anuais e permanentes) estabelecidas na institui¢ao;

XV. Estabelecer metas de produgao das culturas existentes e planejar a implantagdo de outras de
interesse da institui¢ao;

xvl.  Fazer a manutencao da infraestrutura dos setores de produgdo (zootecnia, agropecuaria e
agroindustria);

xvil.  Gerenciar o uso dos setores de agroindustria da institui¢ao;
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xviil.  Gerenciar o uso de tratores, maquinas e implementos da institui¢ao.

XIX.  Planejar em conjunto com o departamento de ensino, as atividades anuais de acordo com os
componentes curriculares previstos nos projetos pedagdgicos dos cursos.

XX. planejar e solicitar a aquisi¢do de bens, materiais e servigos;

XXI.  atender as requisi¢des de materiais das coordenagdes;

xxll.  elaborar, mensalmente, relatério de movimentacdo de estoque e realizar a conciliagdo com
os produtos disponiveis para solicitacdo de compra;

xxil.  auxiliar os setores solicitantes a realizarem pesquisas de precos de mercado nas aquisi¢des

de materiais e contratacdo de servigos para a composi¢ao de processos licitatorios;

XXIv.  elaborar anualmente o planejamento de aquisi¢cdo de bens, servigcos e materiais de consumo;
XXV.  gerenciar o complexo de laboratérios que trabalhem com produtos de origem vegetais,
animal e de agro industrializagdo destinados ao atendimento das necessidades do campus;

XXVl.  manter o cronograma de atividades, devidamente atualizado, a fim de que os programas
educacionais possam utilizar das atividades didrias de cada laboratorio em beneficio do processo
didatico-pedagogico;

XXVIl.  organizar e controlar o acesso as areas das unidade educativas de produgdo, a fim de
conciliar oportunidade de ensino e seguranga para o processo produtivo;

XXVIII. atuar junto a administra¢do, visando garantir boas condi¢cdes de manutencao as instalagdes
fisicas, bens mdveis e semoventes da unidade de produgao;

XxIX.  elaborar o plano anual de agdes desenvolvidas e avaliar os resultados obtidos na realizacao
de projetos ¢ atividades agricolas, da pecudria e agroindustria nos prazos estabelecidos pelo
campus;

XXX.  supervisionar o uso dos Equipamentos de Protecao Individual (EPI's) de sua area de
atuagao;

xxxI.  desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pelo Diretor Geral.

Art. 55° A Coordenagio de Producio Agropecuaria, vinculada ao Departamento de Producio
Agropecudria e Agroindustrial, compete:

L. Executar as politicas institucionais para produ¢do agropecudria e agroindustrial definidas
pelo Departamento de Produgdo e demais instancias superiores;

II. Participar do planejamento e execugdo das aquisigdes de material permanente e de consumo
e servigos para a manutencao das atividades de produ¢ao agropecuaria;

1. Fazer cumprir as regras de disciplina e organizagao do uso dos espacos do departamento de
produgao;

IV. Auxiliar o controle da produg¢dao e a destinacdo dos produtos gerados nos setores de
produgdo (zootecnia, agropecudria e agroindustria);

V. Dar suporte a realizagdo de atividades pedagogicas e pesquisas nos setores de produgdo

(zootecnia, agropecuaria e agroindustria);

VI.  Auxiliar o gerenciamento dos Rebanhos (pequeno, médio e grande porte) da instituicao;

VII.  Zelar pela organizagdo dos setores de produgdo (zootecnia, agropecudria e agroindustria);
VIII. Auxiliar o acompanhamento das atividades dos servidores, colaboradores terceirizados e
estagiarios ligados ao departamento;

IX. Auxiliar o controle de entradas e saidas de insumos, animais, ferramentas, materiais
diversos e produtos beneficiados oriundos dos setores de producgdo (zootecnia, agropecudria e
agroindustria);

X. Contribuir com a manuten¢do da infraestrutura dos setores de produgdo (zootecnia,
agropecuaria e agroindustria).
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Secao VI
Direcao de Ensino

Art. 56° A Diregdo de Ensino ¢ composta pelo Departamento de Ensino da Sede, Departamento de
Ensino do Centro de Referéncia de Campo Verde, pelo Departamento de Ensino do Centro de
Referéncia de Jaciara, Departamento de Vivéncia Estudantil, Departamento de Pesquisa, Pos-
graduacdo e Inovagdo, Departamento de Extensdo e pelas coordenagdes de Registros Escolares,
Coordenagdo Pedagdgica, Coordenacdo de Laboratorios, Coordenagdo de Bibliotecas, Coordenacao
de Aplicagdo Técnico Profissional e Secretaria da Diretoria de Ensino.

Art. 57° Compete ao Diretor de Ensino:

L. Dirigir, supervisionar e avaliar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo a fim de
assegurar a eficiéncia no processo formativo;

II. Implementar procedimentos didatico/pedagogicos voltados a melhoria do ensino;

1. Coordenar e homologar a distribuicdo dos encargos didaticos entre os docentes;

IV. Propor melhorias para o desenvolvimento do processo formativo, a partir do
acompanhamento de desempenho de docentes e discentes;

V. Zelar pela qualidade do ensino;
VI.  Propor e desenvolver atividades de orientagcdo ao corpo docente e técnicos administrativos
do ensino;

VII.  Propor e demandar atividades e organizacdo da secretaria de registro escolar, bibliotecas e
laboratérios;

VIII. Supervisionar as atividades do Departamento de Vivéncia Estudantil;

IX.  Propor diretrizes, coordenar a atuacao e padronizar os procedimentos dos Departamentos de
Ensino, do Departamento de Pesquisa, Pds-graduagdo e Inovagdo e do Departamento de Extensdo
do campus;

X. Planejar e dirigir reunides pedagdgicas estabelecidas em calendario;

XI. Planejar o calendario académico do campus;

XII.  Manter e arquivar documentos pertinentes ao corpo docente € ao ensino e disponibiliza-los
quando necessario;

XIII.  Propor diretrizes, coordenar a atuagdo e padronizar os procedimentos dos departamentos e
coordenagdes a ele vinculado;

XIV. Implementar agdes de capacitacao necessarias ao aprimoramento dos servidores, visando as
atividades de ensino;

XV.  Estabelecer metas de desempenho académico;

XVI. Instituir mecanismos de avaliagdo do ensino;

XVII. Elaborar processos de aquisi¢do de materiais pedagdgicos e/ou servigos;
XVIII.

XIX. Dirigir e coordenar as acdes de educacdo inclusiva e de atendimento as pessoas com
necessidades especificas — NAPNE;

XX. Homologar, registrar e acompanhar a execu¢do dos Planos de Individual de Trabalho, bem
como dos Relatorios Individuais de Trabalho dos docentes;

XXI. Garantir a publicidade dos Planos de Individual de Trabalho dos docentes;

XXII. Assegurar o cumprimento de aulas, dias letivos e outras atividades estabelecidas;

XXIII. propor coordenadores de cursos em consonancia com a Direcao-Geral,

XXIV. propor a composi¢cdo de comissdes internas;

XXV. Participar ou presidir comissoes relacionadas com a Diretoria de Ensino;

XXVI. Elaborar e propor editais internos relativos a Diretoria de Ensino;

XXVIL. Coordenar a elaboracao de documentos e relatorios técnico-pedagogicos;

XXVIIL. Supervisionar o cumprimento do Regulamento Didatico do IFMT;
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XXIX. Participar da elaboragdo de regulamentos para as atividades de ensino;
XXX. Articular as atividades de ensino a pesquisa e extensao;
XXXI. Participar de eventos de capacitacdo referentes a gestdo e desenvolvimento institucional;

XXXII. Assessorar nos processos de avaliagdo institucional;

XXXIII. Gerir as atividades dos setores/coordenagdes/departamentos subordinados a
Diretoria de Ensino;

XXXIV. Fazer cumprir as normas disciplinares no ambito das suas competéncias;

XXXV. Delegar competéncias nos limites de sua atuacao;

XXXVI. Participar da solenidade de Colagao de Grau,

XXXVIIL. Supervisionar os processos de avaliagdo e reconhecimento de cursos;

XXXVIIL. Atender aos questionamentos e recomendacdes dos orgdos de controle interno e
externo, em assuntos pertinentes ao DE, em conjunto com suas coordenagdes vinculadas;

XXXIX. analisar e emitir parecer técnico sobre questionamentos e prestar informacdes

pertinentes a area de competéncia, nos termos da legislagcdo aplicavel a matéria;
XL. Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela Diregdo
Geral.

Subsecao I
Departamento de Ensino da Sede

Art. 58° Ao Departamento de Ensino da Sede, vinculado a Dire¢do de Ensino do Campus, compete:

L. Supervisionar e avaliar as atividades de ensino a fim de assegurar a eficiéncia no processo
formativo nos cursos da sede do Campus;
II. Articular com os outros chefes de Departamento de Ensino, a implementacao procedimentos

didatico/pedagogicos voltados a melhoria do ensino;

1. Participar do Colegiado da Diretoria de Ensino;

IV. Propor melhorias para o desenvolvimento do processo formativo, a partir do
acompanhamento de desempenho de docentes e discentes da sede do campus;

V. Participar da elaborag@o de regulamentos para as atividades de ensino;

VI.  Zelar pela qualidade do ensino;

VII.  Propor e desenvolver atividades de orientagdo ao corpo docente e técnicos administrativos
do ensino, em consonancia com a Diretoria de Ensino;

VIII. Auxiliar no planejamento do calendario académico do campus;

IX.  Acompanhar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;

X. Planejar as atividades cientificas, culturais e esportivas previstas no calendéario académico e
outras;

XI.  Elaborar processos de aquisi¢do de materiais pedagdgicos e/ou servigos;

XII.  Compor comissdes de elaboragdo e atualizacao de PPCs;

XIII.  Participar da distribuicdo semestral/anual de encargos docentes.

XIV. Orientar os docentes na elaborag¢ao dos Planos Individuais de Trabalho dos docentes - PIT
XV.  Acompanhar a execucdo dos Planos de Individual de Trabalho dos docentes;

XVI. Avaliar os PITs;

XVII. Organizar visitas/aulas técnicas no campus quando solicitadas por outras instituigdes;
XVIII. Realizar avaliagdo docente e dos técnicos administrativos da educacdo vinculados ao
departaemento;

XIX. Avaliar, junto com a Diretoria de Ensino, a necessidade de contratacao de docentes;

XX. Proporcionar a realizagdo de aulas praticas necessarias ao desenvolvimento dos cursos;
XXI. Implantar e coordenar projetos de ensino: programa de nivelamento (técnico e graduagao),
preparatorio para ENEM e nas diversas olimpiadas (matematica, fisica, quimica e outras);
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XXII. Organizar eventos cientificos e culturais dos cursos;

XXIII. Acompanhar os processos disciplinares e avaliar seus resultados;

XXIV. Organizar reunido de pais, conselhos de classe, recep¢ao dos calouros;

XXV. Organizar a utilizagdo dos espagos pedagdgicos e providenciar sua adequacdo as
necessidades de discentes e docentes;

XXVI. Participar de eventos de capacitacdo referentes a gestdo e desenvolvimento institucional;
XXVII. realizar reunides com os coordenadores de curso;

XXVIIL. Orientar os docentes quanto aos procedimentos para a reposi¢ao de aulas;

XXIX. Acompanhar e supervisionar a coordenagdo de atendimento ao estudante;

XXX. Participar da organizagdo dos processos de divulgacdo dos processos seletivos para os
cursos do IFMT

XXXI. Assessorar e acompanhar o trabalho das coordenagdes de curso da unidade de ensino;

XXXII. Supervisionar o cumprimento do Regulamento Didatico do IFMT;

XXXIII. Participar de eventos de capacitacdo referentes a gestdo e desenvolvimento
institucional;

XXXIV. Gerir as atividades dos setores e coordenagdes subordinados ao Departamento de
Ensino;

XXXV. Acompanhar a frequéncia e pontualidade dos servidores lotados no Departamento de
Ensino;

XXXVL Delegar competéncias nos limites de sua atuacao;

XXXVIL. Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela

Diretoria de Ensino.

Art. 59° - A Coordenagdo de Atendimento ao Estudante (CAE), vinculada ao Departamento de
Ensino da Sede, compete:

L Acompanhar os estudantes no processo formativo realizando atividades de orientagdo

II. Elaborar, coordenar e executar planos, programas e projetos de assisténcia estudantil,
orientacdo educacional e promog¢ao social.

III.  Monitorar a participacdo de estudantes em atividades de ensino no campus;

IV. Desenvolver atividades permanentes de acompanhamento ao estudante;

V. Desenvolver, gerir ¢ a avaliar os programas de Assisténcia Estudantil disponiveis aos

estudantes a fim de contribuir com a ampliacdo das condi¢cdes de acesso, permanéncia e €xito dos
estudantes;

VI.  Elaborar programas, agdes e projetos que incentivem a permanéncia dos estudantes por
meio de atividades cientificas, culturais e esportivas;

VII.  Colaborar na elaboragao dos editais de assisténcia estudantil;

VIII. Participar da comissdo permanente de assisténcia estudantil;

IX.  Encaminhar os estudantes aos setores responsaveis para tratar de assuntos de interesse
escolar;

X. Acompanhar e orientar os estudantes no processo de adaptagdo as atividades escolares e de
vivéncia;

XI.  propor melhorias no desempenho académico, buscando minimizar a evasdo e a retencao
escolar;

XII.  Orientar os estudantes sobre as atitudes e os comportamentos adequados ao processo de
formacao;

XIII. Registrar e produzir relatorios sobre as atitudes e os comportamentos dos estudantes no
espaco escolar;

XIV. Adotar a medidas que visem o cumprimento do regulamento disciplinares discente da
institui¢ao;
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XV.  Responsabilizar-se pelo contato com os familiares ou responsdveis em questdes relativas ao
regulamento disciplinar discente;

XVI. Desenvolver projetos multidisciplinares de atendimento ao estudante, envolvendo outros
profissionais do campus;

XVII. Participar de reunides pedagdgicas e de conselho de classe;

XVIIL. Informar pais e responsaveis sobre a regularidade dos estudantes nas atividades escolares;
XIX. acolher os alunos ingressantes, viabilizando a sua integragdo no espago académico;

XX. Comunicar e encaminhar discentes com problemas de vivéncia escolar aos setores e/ou
instituicdes competentes.

XXI. Avaliar os resultados dos Programas de Assisténcia Estudantil e Apoio
Pedagdgico/Monitoria;

XXII. Coordenar as questdes disciplinares dos discentes;

XXIII. Aplicar as penalidades previstas no regulamento disciplinar discente correspondentes a
faltas leves e graves.

XXIV. Promover a melhoria de qualidade de vida dos alunos do campus, a partir de agoes,
prioritariamente, preventivas e educativas

XXV. Acompanhar alunos com dificuldades de relacdo interpessoal, de aprendizagem, situagdes
de estresse e depressao

XXVI. Desenvolver atividades de cunho educativo em prol do respeito a diferenga e promogao da
igualdade entre pessoas com necessidades especificas, etnias, géneros, religides e orientagdes
sexuais diferentes;

XXVILI. Promover foruns de discussdo com os estudantes com temadticas relacionadas ao
protagonismo juvenil, em parceria com as demais coordenagdes e Orgdos de representaciao
estudantil;

XXVIIL. Identificar fatores biopsicossociais, econdmicos ¢ culturais presentes nas relagoes
sociais e familiares dos estudantes, detectando situagdes de vulnerabilidade que interferem no
processo ensino-aprendizagem e propor alternativas de enfrentamento;

XXIX. Promover didlogos e eventos tematicos voltados para as familias dos estudantes publico
alvo da Assisténcia Estudantil;

XXX. Realizar atendimento e visitas domiciliares as familias dos estudantes publico alvo da
Assisténcia Estudantil, quando necessario;

XXXI. Conhecer e desenvolver parcerias com a rede socioassistencial e servigos especializados,
visando garantir o atendimento integral dos estudantes;

XXXII. Orientar e encaminhar estudantes e suas familias para a rede socioassistencial e
servigos especializados, quando necessario, monitorando 0s processos;

XXXIII. Participar de foruns e atividades institucionais, apresentando varidveis e informacoes
técnicas, com vistas a ampliar o foco de analise do processo ensino-aprendizagem,;

XXXIV. Identificar e orientar estudantes que estejam em risco nutricional, psicolégico ou
social;

XXXV. Realizar prevencao e reducdo de sinais e sintomas psicoldgicos prejudiciais ao bem
estar biopsicossocial dos estudantes publico alvo da Assisténcia Estudantil;

XXXVIL Orientar os estudantes do Campus quanto a viabilizacdo dos direitos sociais e os
meios de exercé-los;

XXXVIL. Desenvolver agdes voltadas para a formagao e prevencao relativas a comportamentos

e situagdes de risco, vulnerabilidade social, as diversas formas de violéncia, uso e¢ abuso de
substancias psicoativas, suicidio, doengas infectocontagiosas e demais questdes de saude publica;
XXXVIIL. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pelo Departamento
de Ensino da Sede.
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Subseciao 11
Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Campo Verde

Art. 60° Ao Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Campo Verde, vinculado a
Diregdo de Ensino do Campus, compete:

L. Supervisionar e avaliar as atividades de ensino a fim de assegurar a eficiéncia no processo
formativo nos cursos do Centro de Referéncia de Campo Verde;
II. Articular com os outros chefes de Departamento de Ensino, a implementagao procedimentos

didatico/pedagogicos voltados a melhoria do ensino;

III.  Participar do Colegiado da Diretoria de Ensino;

IV. Propor melhorias para o desenvolvimento do processo formativo, a partir do
acompanhamento de desempenho de docentes e discentes da sede do campus;

V. Participar da elaboragdo de regulamentos para as atividades de ensino;

VI.  Zelar pela qualidade do ensino;

VII.  Propor e desenvolver atividades de orientagdo ao corpo docente e técnicos administrativos
do ensino, em consonancia com a Diretoria de Ensino;

VIII. Auxiliar no planejamento do calendario académico do campus;

IX.  Acompanhar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;
X. Planejar as atividades cientificas, culturais e esportivas previstas no calendario académico e
outras;

XI.  Elaborar processos de aquisi¢do de materiais pedagdgicos e/ou servigos;

XII.  Compor comissdes de elaboragdo e atualizacao de PPCs;

XIII.  Participar da distribui¢do semestral/anual de encargos docentes.

XIV. Orientar os docentes na elaboracao dos Planos Individuais de Trabalho dos docentes - PIT
XV.  Acompanhar a execucdo dos Planos de Individual de Trabalho dos docentes;

XVI. Avaliar os PITs;

XVII. Organizar visitas/aulas técnicas no campus quando solicitadas por outras instituigdes;
XVIII. Realizar avaliagdo docente e dos técnicos administrativos da educacdo vinculados ao
departamento;

XIX. Avaliar, junto com a Diretoria de Ensino, a necessidade de contratagdo de docentes;

XX. Proporcionar a realizagao de aulas praticas necessarias ao desenvolvimento dos cursos;
XXI. Implantar e coordenar projetos de ensino: programa de nivelamento (técnico e graduagao),
preparatério para ENEM e nas diversas olimpiadas (matematica, fisica, quimica e outras);

XXII. Organizar eventos cientificos e culturais dos cursos;

XXIII. Acompanhar os processos disciplinares e avaliar seus resultados;

XXIV. Organizar reunido de pais, conselhos de classe, recepgao dos calouros;

XXV. Organizar a utilizagdo dos espacos pedagodgicos e providenciar sua adequagdo as
necessidades de discentes e docentes;

XXVI. Participar de eventos de capacitacdo referentes a gestdo e desenvolvimento institucional;
XXVIIL. realizar reunides com os coordenadores de curso;

XXVIIL. Orientar os docentes quanto aos procedimentos para a reposi¢ao de aulas;

XXIX. Acompanhar e supervisionar a coordenagdo de atendimento ao estudante;

XXX. Participar da organizagdo dos processos de divulgacdo dos processos seletivos para os
cursos do IFMT

XXXI. Assessorar e acompanhar o trabalho das coordenagdes de curso da unidade de ensino;

XXXII. Supervisionar o cumprimento do Regulamento Didatico do IFMT;
XXXIII. Participar de eventos de capacitagdo referentes a gestdo e desenvolvimento
institucional;
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XXXIV. Gerir as atividades dos setores e coordenagdes subordinados ao Departamento de
Ensino;

XXXV. Acompanhar a frequéncia e pontualidade dos servidores lotados no Departamento de
Ensino;

XXXVI Delegar competéncias nos limites de sua atuacao;

XXXVIL. Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela

Diretoria de Ensino.

Art. 61° - A Coordenagio de Atendimento ao Estudante (CAE-CV), vinculada ao Departamento de
Ensino do Centro de Referéncia de Campo Verde, compete:

L Acompanhar os estudantes no processo formativo realizando atividades de orientagdo

II. Elaborar, coordenar e executar planos, programas e projetos de assisténcia estudantil,
orientacdo educacional e promogao social.

III.  Monitorar a participacdo de estudantes em atividades de ensino no campus;

IV. Desenvolver atividades permanentes de acompanhamento ao estudante;

V. Desenvolver, gerir e a avaliar os programas de Assisténcia Estudantil disponiveis aos

estudantes a fim de contribuir com a ampliacdo das condigdes de acesso, permanéncia e €xito dos
estudantes;

VI.  Elaborar programas, agdes e projetos que incentivem a permanéncia dos estudantes por
meio de atividades cientificas, culturais e esportivas;

VII. Colaborar na eclaboragdo dos editais de assisténcia estudantil;

VIII. Participar da comissdo permanente de assisténcia estudantil;

IX.  Encaminhar os estudantes aos setores responsaveis para tratar de assuntos de interesse
escolar;

X. Acompanhar e orientar os estudantes no processo de adaptagdo as atividades escolares e de
vivéncia;

XI.  propor melhorias no desempenho académico, buscando minimizar a evasdo e a reten¢ao
escolar;

XII.  Orientar os estudantes sobre as atitudes e os comportamentos adequados ao processo de
formacao;

XIII. Registrar e produzir relatorios sobre as atitudes e os comportamentos dos estudantes no
espaco escolar;

XIV. Adotar a medidas que visem o cumprimento do regulamento disciplinares discente da
instituicao;

XV.  Responsabilizar-se pelo contato com os familiares ou responsaveis em questdes relativas ao
regulamento disciplinar discente;

XVI. Desenvolver projetos multidisciplinares de atendimento ao estudante, envolvendo outros
profissionais do campus;

XVII. Participar de reunides pedagdgicas e de conselho de classe;

XVIII. Informar pais e responsaveis sobre a regularidade dos estudantes nas atividades escolares;
XIX. acolher os alunos ingressantes, viabilizando a sua integragdo no espago académico;

XX. Comunicar e encaminhar discentes com problemas de vivéncia escolar aos setores e/ou
instituicdes competentes.

XXI. Avaliar os resultados dos Programas de Assisténcia Estudantil e Apoio
Pedagdgico/Monitoria;

XXII. Coordenar as questdes disciplinares dos discentes;

XXIII. Aplicar as penalidades previstas no regulamento disciplinar discente correspondentes a
faltas leves e graves.
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XXIV. Promover a melhoria de qualidade de vida dos alunos do campus, a partir de agdes,
prioritariamente, preventivas e educativas

XXV. Elaborar programas que visem prevenir o suicidio, a violéncia, o uso de drogas, doencas
infectocontagiosas e demais questdes de satide publica;

XXVI. Acompanhar alunos com dificuldades de relacdo interpessoal, de aprendizagem, situagdes
de estresse e depressao

XXVILI. Desenvolver atividades de cunho educativo em prol do respeito a diferenca e
promocdo da igualdade entre pessoas com necessidades especificas, etnias, géneros, religides e
orientacdes sexuais diferentes;

XXVIIL. Promover foruns de discussdo com os estudantes com temadticas relacionadas ao
protagonismo juvenil, em parceria com as demais coordenagdes e Orgdos de representacao
estudantil;

XXIX. Identificar fatores biopsicossociais, economicos e culturais presentes nas relagdes sociais e
familiares dos estudantes, detectando situacdes de vulnerabilidade que interferem no processo
ensino-aprendizagem e propor alternativas de enfrentamento;

XXX. Promover didlogos e eventos tematicos voltados para as familias dos estudantes publico
alvo da Assisténcia Estudantil;

XXXI. Realizar atendimento e visitas domiciliares as familias dos estudantes publico alvo da
Assisténcia Estudantil, quando necessario;

XXXII. Conhecer e desenvolver parcerias com a rede socioassistencial e servigos
especializados, visando garantir o atendimento integral dos estudantes;

XXXIII. Orientar e encaminhar estudantes e suas familias para a rede socioassistencial e
servigos especializados, quando necessario, monitorando 0s processos;

XXXIV. Participar de foruns e atividades institucionais, apresentando varidveis e informacoes
técnicas, com vistas a ampliar o foco de analise do processo ensino-aprendizagem,;

XXXV. Identificar e orientar estudantes que estejam em risco nutricional, psicolégico ou
social;

XXXVL Realizar prevencao e reducdo de sinais e sintomas psicoldgicos prejudiciais ao bem
estar biopsicossocial dos estudantes publico alvo da Assisténcia Estudantil;

XXXVIIL. Orientar os estudantes do Campus quanto a viabilizagdo dos direitos sociais e os
meios de exercé-los;

XXXVIIL. Desenvolver agdes voltadas para a formagao e prevencao relativas a comportamentos

e situagdes de risco, vulnerabilidade social, as diversas formas de violéncia, uso e¢ abuso de
substancias psicoativas, suicidio, doengas infectocontagiosas e demais questdes de saude publica;
XXXIX. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pelo Departamento
de Ensino de Campo Verde.

Subsecio 111
Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Jaciara

Art. 62° Ao Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Jaciara, vinculado a Diregdo de
Ensino do Campus, compete:

L. Supervisionar e avaliar as atividades de ensino a fim de assegurar a eficiéncia no processo
formativo nos cursos do Centro de Referéncia de Jaciara;
II. Articular com os outros chefes de Departamento de Ensino, a implementagao procedimentos

didatico/pedagdgicos voltados a melhoria do ensino;
II.  Participar do Colegiado da Diretoria de Ensino;
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IV. Propor melhorias para o desenvolvimento do processo formativo, a partir do
acompanhamento de desempenho de docentes e discentes da sede do campus;

V. Participar da elaboragdo de regulamentos para as atividades de ensino;

VI.  Zelar pela qualidade do ensino;

VII.  Propor e desenvolver atividades de orientagdo ao corpo docente e técnicos administrativos
do ensino, em consonancia com a Diretoria de Ensino;

VIII. Auxiliar no planejamento do calendario académico do campus;

IX.  Acompanhar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;
X. Planejar as atividades cientificas, culturais e esportivas previstas no calendario académico e
outras;

XI.  Elaborar processos de aquisi¢do de materiais pedagdgicos e/ou servigos;

XII.  Compor comissdes de elaboragdo e atualizacao de PPCs;

XIII.  Participar da distribui¢do semestral/anual de encargos docentes.

XIV. Orientar os docentes na elaboracao dos Planos Individuais de Trabalho dos docentes - PIT
XV.  Acompanhar a execucdo dos Planos de Individual de Trabalho dos docentes;

XVI. Avaliar os PITs;

XVII. Organizar visitas/aulas técnicas no campus quando solicitadas por outras instituigdes;
XVIII. Realizar avaliagdo docente e dos técnicos administrativos da educacdo vinculados ao
departamento;

XIX. Avaliar, junto com a Diretoria de Ensino, a necessidade de contratagdo de docentes;

XX. Proporcionar a realizagdo de aulas praticas necessarias ao desenvolvimento dos cursos;
XXI. Implantar e coordenar projetos de ensino: programa de nivelamento (técnico e graduagao),
preparatério para ENEM e nas diversas olimpiadas (matematica, fisica, quimica e outras);

XXII. Organizar eventos cientificos e culturais dos cursos;

XXIII. Acompanhar os processos disciplinares e avaliar seus resultados;

XXIV. Organizar reunido de pais, conselhos de classe, recepgao dos calouros;

XXV. Organizar a utilizacdo dos espacos pedagodgicos e providenciar sua adequagdo as
necessidades de discentes e docentes;

XXVI. Participar de eventos de capacitacdo referentes a gestdo e desenvolvimento institucional;
XXVIIL. realizar reunides com os coordenadores de curso;

XXVIIL. Orientar os docentes quanto aos procedimentos para a reposi¢ao de aulas;

XXIX. Acompanhar e supervisionar a coordenagdo de atendimento ao estudante;

XXX. Participar da organizagdo dos processos de divulgacdo dos processos seletivos para os
cursos do IFMT

XXXI. Assessorar e acompanhar o trabalho das coordenagdes de curso da unidade de ensino;

XXXII. Supervisionar o cumprimento do Regulamento Didatico do IFMT;

XXXIII. Participar de eventos de capacitagdo referentes a gestdo e desenvolvimento
institucional;

XXXIV. Gerir as atividades dos setores e coordenagdes subordinados ao Departamento de
Ensino;

XXXV. Acompanhar a frequéncia e pontualidade dos servidores lotados no Departamento de
Ensino;

XXXVI Delegar competéncias nos limites de sua atuagao;

XXXVIL. Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela

Diretoria de Ensino.

Art. 63° - A Coordenagdo de Atendimento ao Estudante (CAE-JAC), vinculada ao Departamento
de Ensino do Centro de Referéncia de Jaciara, compete:
L. Acompanhar os estudantes no processo formativo realizando atividades de orientagdo
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II. Elaborar, coordenar e executar planos, programas e projetos de assisténcia estudantil,
orientacdo educacional e promog¢ao social.

III.  Monitorar a participacdo de estudantes em atividades de ensino no campus;

IV. Desenvolver atividades permanentes de acompanhamento ao estudante;

V. Desenvolver, gerir e a avaliar os programas de Assisténcia Estudantil disponiveis aos

estudantes a fim de contribuir com a ampliacdo das condi¢cdes de acesso, permanéncia e €xito dos
estudantes;

VI.  Elaborar programas, agdes e projetos que incentivem a permanéncia dos estudantes por
meio de atividades cientificas, culturais e esportivas;

VII.  Colaborar na elaboragao dos editais de assisténcia estudantil;

VIII. Participar da comissdo permanente de assisténcia estudantil;

IX.  Encaminhar os estudantes aos setores responsaveis para tratar de assuntos de interesse
escolar;

X. Acompanhar e orientar os estudantes no processo de adaptagdo as atividades escolares e de
vivéncia;

XI.  propor melhorias no desempenho académico, buscando minimizar a evasdo e a retencao
escolar;

XII.  Orientar os estudantes sobre as atitudes e os comportamentos adequados ao processo de
formacao;

XIII. Registrar e produzir relatorios sobre as atitudes e os comportamentos dos estudantes no
espaco escolar;

XIV. Adotar a medidas que visem o cumprimento do regulamento disciplinares discente da
institui¢ao;

XV.  Responsabilizar-se pelo contato com os familiares ou responsaveis em questoes relativas ao
regulamento disciplinar discente;

XVI. Desenvolver projetos multidisciplinares de atendimento ao estudante, envolvendo outros
profissionais do campus;

XVII. Participar de reunides pedagdgicas e de conselho de classe;

XVIII. Informar pais e responsaveis sobre a regularidade dos estudantes nas atividades escolares;
XIX. acolher os alunos ingressantes, viabilizando a sua integracdo no espago académico;

XX. Comunicar e encaminhar discentes com problemas de vivéncia escolar aos setores e/ou
instituicdes competentes.

XXI. Avaliar os resultados dos Programas de Assisténcia Estudantil e Apoio
Pedagogico/Monitoria;

XXII. Coordenar as questdes disciplinares dos discentes;

XXIII. Aplicar as penalidades previstas no regulamento disciplinar discente correspondentes a
faltas leves e graves.

XXIV. Promover a melhoria de qualidade de vida dos alunos do campus, a partir de agdes,
prioritariamente, preventivas e educativas

XXV. Elaborar programas que visem prevenir o suicidio, a violéncia, o uso de drogas, doencas
infectocontagiosas e demais questdes de saude publica;

XXVI. Acompanhar alunos com dificuldades de relacdo interpessoal, de aprendizagem, situagdes
de estresse e depressao

XXVILI. Desenvolver atividades de cunho educativo em prol do respeito a diferenca e
promogdo da igualdade entre pessoas com necessidades especificas, etnias, géneros, religides e
orientagdes sexuais diferentes;

XXVIIL. Promover foruns de discussdo com os estudantes com temadticas relacionadas ao
protagonismo juvenil, em parceria com as demais coordenagdes e Orgdos de representacdo
estudantil;
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XXIX. Identificar fatores biopsicossociais, economicos e culturais presentes nas relagdes sociais e
familiares dos estudantes, detectando situacdes de vulnerabilidade que interferem no processo
ensino-aprendizagem e propor alternativas de enfrentamento;

XXX. Promover didlogos e eventos tematicos voltados para as familias dos estudantes publico
alvo da Assisténcia Estudantil;

XXXI. Realizar atendimento e visitas domiciliares as familias dos estudantes publico alvo da
Assisténcia Estudantil, quando necessario;

XXXII. Conhecer e desenvolver parcerias com a rede socioassistencial e servigos
especializados, visando garantir o atendimento integral dos estudantes;

XXXIII. Orientar e encaminhar estudantes e suas familias para a rede socioassistencial e
servigos especializados, quando necessario, monitorando 0s processos;

XXXIV. Participar de foruns e atividades institucionais, apresentando varidveis e informacoes
técnicas, com vistas a ampliar o foco de analise do processo ensino-aprendizagem,;

XXXV. Identificar e orientar estudantes que estejam em risco nutricional, psicolégico ou
social;

XXXVL Realizar prevencao e reducdo de sinais e sintomas psicoldgicos prejudiciais ao bem
estar biopsicossocial dos estudantes publico alvo da Assisténcia Estudantil;

XXXVIL. Orientar os estudantes do Campus quanto a viabilizagdo dos direitos sociais e os
meios de exercé-los;

XXXVIIL. Desenvolver agdes voltadas para a formagao e prevencao relativas a comportamentos

e situagdes de risco, vulnerabilidade social, as diversas formas de violéncia, uso e¢ abuso de
substancias psicoativas, suicidio, doengas infectocontagiosas e demais questdes de saude publica;
XXXIX. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pelo Departamento
de Ensino de Jaciara.

Subsecio IV
Da coordenacio de cursos técnicos

Art. 64° Cada curso mantido pelo IFMT deverd ter um coordenador, que atuard em conjunto com a
equipe pedagogica e os docentes de forma a articular-se aos demais segmentos da institui¢ao e
dire¢do do campus.

Art. 65° O Diretor do campus devera designar por portaria um docente, que sera o Coordenador do
Curso devendo exercer atividades Académicas, Gerenciais e Institucionais visando garantir o bom
funcionamento dos cursos e a qualidade do ensino no IFMT.

Paragrafo uinico: E facultado a cada campus a definicdo dos critérios e procedimentos para escolha
dos Coordenadores de Curso.

Art. 66° Sio atribui¢des do Coordenador do Curso, observadas as modalidades de ensino:

L Manter atualizados os registros das informacdes académicas de todos os discentes e
docentes do curso;
II. prestar, quando solicitadas, informacdes referentes ao curso;

III.  Propor atualizacdo do Projeto Pedagogico do Curso;

IV. Avaliar o curso, em conjunto com os docentes, Colegiado de Curso e Conselho de Classe;
V. coordenar a execucao, atualizagdo e divulgag¢do do Projeto Pedagdgico do Curso;

VL apresentar agoes que visem melhoria do curso;

VII. acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas;

VIII. supervisionar atividades complementares desenvolvidas pelos discentes;

IX. fomentar pesquisas e incentivar a produg¢ao intelectual para publicacdo;
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X. acompanhar a execucao de projetos de extensao académica,

XL supervisionar, registrar e controlar os estagios curriculares supervisionados;

XII.  verificar periodicamente as instalagdes fisicas que comportam seu curso;

XIII.  indicar e solicitar aquisicdo de materiais pedagogicos, livros, assinaturas de periddicos e
outros;

XIV. acompanhar o desempenho académico de docentes e discentes;

XV. acompanhar os casos de evasdes, desisténcias e trancamento de matriculas nos cursos em
quaisquer de suas modalidades;

XVI. realizar o planejamento académico-pedagogico do curso;

XVII. propor parcerias para indicacdo dos futuros profissionais formados no curso;

XVIIIL. prestar informagdes referentes aos processos regulatorios do curso;

XIX. acompanhar os processos de avaliacdo e propor agdes para superar dificuldades de
aprendizagem;

XX. desenvolver acdes em prol do curso, compartilhando os resultados com os envolvidos; e
XXI. atender as demandas do mercado de trabalho, através de atualizagdes curriculares,
observando as tendéncias e oportunidades.

Subsecio V
Da coordenacio de cursos superiores

Art. 67° Cada curso mantido pelo IFMT devera ter um coordenador, que atuard em conjunto com a
equipe pedagogica e os docentes de forma a articular-se aos demais segmentos da instituicao e
dire¢do do campus.

Art. 68° O Diretor do campus devera designar por portaria um docente, que sera o Coordenador
do Curso devendo exercer atividades Académicas, Gerenciais e Institucionais visando garantir o
bom funcionamento dos cursos ¢ a qualidade do ensino no IFMT.

Paragrafo unico: E facultado a cada campus a defini¢io dos critérios e procedimentos para escolha
dos Coordenadores de Curso.

Art. 69° Sao atribuigdes do Coordenador do Curso de Graduagao, observadas as modalidades de
ensino:

L. inscrever os discentes no Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes - ENADE,
observando-se o ciclo avaliativo do curso;

II. acompanhar os processos de regulacdo, supervisao e avaliagdo dos cursos (Dec. n°
5.773/2006);

1. manter atualizados os registros das informagdes académicas de todos os discentes e
docentes do curso;

IV. prestar, quando solicitadas, informagdes referentes ao curso;

V. propor atualizacdo do Projeto Pedagogico do Curso;

VI.  avaliar o curso, em conjunto com os docentes, Colegiado de Curso e Nucleo Docente
Estruturante;

VII.  coordenar a execugdo, atualizacao e divulgagdo do Projeto Pedagogico do Curso;
VIII. apresentar acdes que visem melhoria do curso;

IX.  acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas;

X. supervisionar atividades complementares desenvolvidas pelos discentes;

XI.  fomentar pesquisas ¢ incentivar a produg¢do intelectual para publicagao;

XII.  acompanhar a execu¢do das monitorias;

XIII. acompanhar a execugdo de projetos de extensdo académica;
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XIV. supervisionar, registrar e controlar os estagios curriculares supervisionados;

XV.  verificar periodicamente as instalagdes fisicas que comportam seu curso;

XVI. indicar e solicitar aquisicdo de materiais pedagogicos, livros, assinaturas de periddicos e
outros;

XVII. acompanhar o desempenho académico de docentes e discentes;

XVIII. acompanhar os casos de evasdes, desisténcias e trancamento de matriculas nos cursos em
quaisquer de suas modalidades;

XIX. realizar o planejamento académico-pedagogico do curso;

XX.  propor parcerias para indicacao dos futuros profissionais formados no curso;

XXI. prestar informagdes referentes aos processos regulatorios do curso;

XXII. acompanhar os processos de avaliagdo e propor agdes para superar dificuldades de
aprendizagem;

XXIII. desenvolver acdes em prol do curso, compartilhando os resultados com os envolvidos; e
XXIV. atender as demandas do mercado de trabalho, através de atualizacoes curriculares,
observando as tendéncias e oportunidades.

Subsecio VI
Departamento de Vivéncia Estudantil

Art. 70° O Departamento de Vivéncia Estudantil é composto pela Coordenagdo de Internato,
Coordenagdo de Saude Escolar e Coordenagao de Vivéncia Estudantil.

Art. 71° Ao Departamento de Vivéncia Estudantil, vinculado a Diretoria de Ensino, compete:

L. Planejar e fiscalizar as atividades realizadas no setor a cada ano letivo;

II. Aplicar e fiscalizar as normas, procedimentos, direitos e deveres dos alunos para ocupagao,
conservagao ¢ manutencao dos alojamentos;

III.  Planejar, organizar e fiscalizar eventos de cunho cultural, esportivo, associativismo e de

orientacdo educacional aos estudantes no campus, com o devido conhecimento do Coordenador de
Internato e deferimento da Dire¢ao-Geral;

IV. Planejar, fiscalizar e executar a sele¢do e o ingresso dos estudantes nos alojamentos e casas
destinadas a moradia estudantil, observando os critérios estabelecidos;

V. Fiscalizar as normas que regem a vida do discente dentro do ambiente escolar;

VI.  Planejar e fiscalizar atividades educativas com o intuito de manter a limpeza dos quartos,
setores, vias, instalacdes e equipamentos, bem como a sua manutengdo e conservacao, cooperando e
zelando pela manutencao da ordem, limpeza e seguranga

VII. Planejar e executar as medidas disciplinares necessarias na pratica de ato infracional pelo
aluno de acordo com as diretrizes do Regimento Interno e Legisla¢do pertinente;

VIII. Avaliar e viabilizar a execu¢do de monitoria de alunos de graduagdo para atividades no
Departamento;

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

X. Desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela
Diretoria de Ensino.

Art. 72° A Coordenagio de Internato, vinculado ao Departamento a Diretoria de Ensino, compete:

L. Propor diretrizes, coordenar e padronizar os procedimentos da Coordenagdo do Internato;
II. Estabelecer politicas para atendimento ao discente em regime de internato pleno;
III.  Dar suporte para que os ambientes utilizados pelos estudantes residentes proporcionem o

bem-estar coletivo e favorecam a convivéncia segura, saudavel, pacifica e harmonica,;
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IV. Planejar e organizar a distribuicdo dos discentes nos alojamentos e casas dos estudantes de
graduacgdo, em consonancia com o Departamento de Vivéncia Estudantil;

V. Zelar pela manutengdo da ordem, da higiene e da limpeza nos alojamentos ¢ nas casas dos
estudantes de graduacao e vestiarios estudantis;

VI.  Em consonancia com o Departamento de Vivéncia Estudantil, zelar pelo cumprimento do
Regimento Interno, das normas e das instru¢des relacionados aos discentes;

VII. Zelar pela saude e pela seguranca dos discentes residentes, em articulagdo com os seus

responsaveis.

VIII. Contribuir com a formacao integral do discente sob sua responsabilidade;

IX. Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos que lhe forem confiados;

X. Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela chefia

do Departamento de Vivéncia Estudantil e pela Diretoria de Ensino.

Art. 73° A Coordenacdo de Saude Escolar, vinculado ao Departamento de Vivéncia Estudantil,
compete:

L. Planejar e implementar medidas de prevencdo de doengas;

II. Prestar assisténcia as intercorréncias de saude dos alunos;

II1. Orientar equipe interdisciplinar, pais e alunos em relagdo a questdes de cuidados de saude;
IV. Acompanhar o estudante ao hospital ou consulta médica quando necessario;

V. Administrar medicamentos com receita médica;

VI.  Supervisionar as condi¢des de higiene no ambito dos alojamentos e¢ nas dependéncias onde

os estudantes permanecem,;

VII.  Prever medicagdo e material de consumos necessarios a prestacdo da assisténcia a saude e
fazer controle de estoque;

VIII. Desenvolver e planejar atividades de educa¢dao em saude;

IX. Orientar os discentes sobre o acesso as politicas publicas de saude disponiveis nos
municipios mais préximos do Campus de Sao Vicente;

X. Elaborar programas que visem prevenir o suicidio, a violéncia, o uso de drogas, doengas
infectocontagiosas e demais questdes de saude publica;

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

XII.  Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela chefia
do Departamento de Vivéncia Estudantil e pela Diretoria de Ensino.

Art. 74° A Coordenagio de Vivéncia Estudantil, vinculado ao Departamento de Vivéncia
Estudantil, compete:

L. Planejar atividades desportivas, culturais, artes e de orientacdo no ambiente escolar;

II. Acompanhar e orientar estudantes em atividades esportivas e culturais externas;

[I.  Orientar o planejamento de atividades administrativas das entidades de representacdo
estudantil;

IV. Aplicar e fiscalizar as normas, procedimentos, direitos e deveres dos alunos para ocupagao,
conservagdo ¢ manutencdo dos equipamentos e ambientes utilizados nas atividades
extracurriculares;

V. Planejar eventos esportivos interclasse de diversas modalidades;

VI.  Promover e incentivar a pratica desportiva nos horarios de tempo livre, periodos: noturno e
finais de semana;

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

VIII.  Avaliar e viabilizar a execugdo de monitoria de alunos para atividades nesta coordenagao;
IX. Administrar e executar servicos pertinentes as atividades de cultura, artes, esportes e lazer;
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X. Zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos que lhe forem confiados.
XI.  Desempenhar outras atribui¢des inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela chefia
do Departamento de Vivéncia Estudantil e pela Diretoria de Ensino.

Sub-Secao VII
Departamento de Pesquisa, Pos-graduacio e Inovacao

Art. 75° Ao Departamento de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovagdo, vinculado a Diretoria de
Ensino, compete:

L. planejar, coordenar e executar, junto a Direcao Geral e a Diretoria de Ensino, as atividades
relacionadas ao gerenciamento dos editais de fomento a pesquisa langados pelo IFMT;

II. assessorar os coordenadores de pesquisas do Campus, acompanhar os projetos e auxiliar os
bolsistas (servidores e estudantes) dos programas de incentivo a pesquisa do IFMT;

1. participar da elaboragdao dos planejamentos anuais e bianuais da Pro-reitoria de Pesquisa,
Pos-graduagdo e Inovagdo (PROPES), bem como efetuar os relatdrios de gestdo referentes a
pesquisa;

IV. organizar semindrios e/ou mostras de acompanhamento dos resultados das pesquisas
realizadas no IFMT;

V. cadastrar, acompanhar e realizar agdes referentes a qualificagdo dos Grupos de Pesquisa no
Diretorio de Grupos do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPq);
VL promover a articulacdo da pesquisa com o ensino e a extensao;

VII. Promover a elaborar editais internos de fomento e incentivo a pesquisa no campus;

VIII. Realizar e apoiar eventos cientificos, tecnoldgicos e de inovagdo (palestras, semindrios,
jornadas cientificas etc.);

IX. Incentivar e acompanhar a iniciagdo cientifica no campus;

X. Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisa voluntarios no campus.

XI. revisar, organizar, documentar e propor a publicagdo dos procedimentos relacionados a
area;

XII. incentivar a capacitacdo e a formacdo continuada e promover a articulacdo entre os
servidores da Coordenacao;

XIII. Participar do Colegiado da Diretoria de Ensino;

XIV. Presidir o Conselho Permanente de avaliagdo para concessdo de auxilio financeiro para
participacdo em eventos de capacitagdo.

XV. articular, fomentar, operacionalizar e avaliar os cursos de Pds -graduagdo lato e stricto
sensu, em acordo com as politicas e diretrizes institucionais do IFMT;

XVI. prospectar oportunidades para oferta propria ou em conjunto com outras institui¢des de
cursos lato e stricto sensu;

XVII. elaborar anualmente o calendario de submissao de propostas de cursos lato e stricto sensu a
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES);

XVIII. representar o Campus nos foruns especificos da area;

XIX. executar outras funcdes atribuidas pela Diretoria de Ensino e pela Dire¢do Geral.

Art. 76° A Coordenagio de Pos-graduagdo, vinculado ao Departamento de Pesquisa, Pos-
graduacao e Inovagdo, compete:
I. Coordenar os cursos de pos-graduacao existes no campus;
II. Articular, fomentar, operacionalizar e¢ avaliar os cursos de Pds -graduagdo lato e stricto
sensu, em acordo com as politicas e diretrizes institucionais do IFMT;
III. Prospectar oportunidades para oferta propria ou em conjunto com outras institui¢des de
cursos lato e stricto sensu;
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Subsecio VIII
Departamento de Extensao

Art. 77° O Departamento de Extensdo, vinculado a Direcdo de Ensino do Campus, ¢ composto
pela Coordenacao de Extensao e pela Coordenagdo de Estagio e Trabalho.

Art. 78° Ao Departamento de Extensao, vinculado a Dire¢ao de Ensino do Campus, compete:

L. Planejar, organizar, controlar e articular as atividades de extensao,

I1. Gerir os canais de relacionamento da extensdo no ambito do campus, garantindo a
publicizagdo e a oportunidade de participagdo da comunidade nas agdes extensionistas;

1. propor acompanhar e supervisionar programas, projetos tecnologicos, sociais, culturais,
artisticos e esportivos, cursos de formagdo inicial continuada — FIC/extensdo, eventos
extensionistas, estagio curricular obrigatério, acompanhamento de egressos, visitas técnicas,
empreendedorismo, Empresas Juniores;

IV. cumprir e fazer cumprir, as normas, os procedimentos, os regulamentos, os regimentos, 0s
b b b b b

programas e as politicas institucionais relacionadas as acdes de Extensao;

V. elaborar e publicizar painel anual de gestdo do setor de extensao;

VL realizar em conjunto com a Dire¢do Geral e a Diretoria de Ensino do campus, articulagdes

com a comunidade externa com vistas ao suporte técnico, captagao de recursos ¢ o desenvolvimento
de atividades extensionistas;

VII. registrar e emitir certificagdo de participac¢do, organiza¢cdo e coordenacdo de programas e
projetos de extensdo, bem como certificados dos cursos FIC/extensdo observadas as
regulamentacdes especificas;

VIII. apoiar a iniciativa de implanta¢do, acompanhar e supervisionar as a¢des das Empresas
Juniores;

IX.  articular, supervisionar, orientar e avaliar programas, projetos e outras acdes de extensao;

X. supervisionar os processos € gerir as politicas de acompanhamento dos egressos no ambito
do Campus, conjuntamente com os Coordenadores de Cursos;

XI. supervisionar os processos € gerir as politicas de estigios no ambito do Campus,
conjuntamente com os Coordenadores de Cursos;

XII. apoiar e supervisionar as atividades do Nucleo da Incubadora de empresas do IFMT, no
ambito do Campus;

XIII. apoiar a iniciativa de implantagdo, acompanhar e supervisionar as agdes dos
empreendimentos e Empresas pré-incubadas e incubadas;

XIV. propor, incentivar e supervisionar as politicas e agdes de produgdo artistica e cultural do
Campus;

XV.  propor, incentivar e supervisionar atividades desportivas extensionistas do Campus;

XVI. monitorar, acompanhar e supervisionar programas e projetos de extensao via SUAP e outros
sistemas e instrumentos.

XVII. propor, elaborar e gerir editais proprios de fomento a extensdo no ambito do campus;

XVIII. zelar pelo cumprimento dos objetivos e metas das agdes de extensao;

XIX. orientar procedimentos administrativos de prestacdo de contas e notificar servidores e
estudantes inadimplentes com programas e projetos extensionistas;

XX. incentivar, promover, apoiar e supervisionar a producao bibliografica extensionista;

XXI. elaborar e dispor relatério anual de gestdo do setor de extensdo do campus;

XXII. representar o campus nos foruns especificos da area;
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XXIII. atuar no estudo diagnostico dos sistemas e arranjos produtivos locais, realizando o
levantamento de demandas regionais para as agdes extensionistas;
XXIV. executar outras fungdes que, por sua natureza lhe estejam inerentes ou lhe tenham sido
atribuidas pela Direcdo Geral e da Diretoria de Ensino do Campus.

Art. 79° A Coordenacio de Extenséo, vinculado ao Departamento de Extensdo, compete:

I. Divulgar e acompanhar os editais de projetos de extensdo da PROEX;

II. Divulgar e acompanhar os editais de projetos de extensdo internos;

I11. Enviar os projetos voluntarios do campus a PROEX para realizar o registro;

IV.Acompanhar a execucao dos projetos internos e externos;

V. Solicitar e receber os relatorios mensais dos projetos;

VI. Solicitar o pagamento das bolsas aos coordenadores extensionistas ¢ dos estudantes bolsistas;
VII.  Auxiliar na divulgacdo e inscri¢gdo dos cursos em parcerias com outras instituigdes;

VIII. Solicitar a emissao de certificados e declaracdes de participagdo em cursos e projetos;
IX. Realizar o atendimento nos Centros de Referéncia.

X. Executar outras fungdes que, por sua natureza lhe estejam inerentes ou lhe tenham sido
atribuidas pela chefia do Departamento de Extensao e pela Diretoria de Ensino do Campus.

Art. 80° A Coordenagio de Estagio e Trabalho, vinculado ao Departamento de Extensdo, compete:
I. Assessorar na elaboragao de propostas de convénios para fins de estagio;

II. Promover atividades de informagdo e orientacdo quanto ao processo de Estagio curricular
obrigatodrio e Estagio ndo obrigatorio;

II1. Elaborar calendario para realizacdo de estagios, especificando os pré-requisitos e as datas para
os procedimentos;

IV. Divulgar, semestralmente, a disponibilidade de vagas para realizagao de estagios;

V. Comunicar aos coordenadores de curso sobre as vagas e o calendario;

VI. Assegurar a regularidade do processo de Estagio de acordo com as normativas e diretrizes
institucionais;

VII.  Atuar como interveniente no ato de celebragdo do Termo de Compromisso de Estagio entre
a entidade concedente e o estagiario;

VIII. Expedir certificado de conclusdo do estdgio quando este for realizado nas dependéncias da
Instituigao;

IX. Anular, de oficio, o Termo de Compromisso de Estdgio quando o estigio ndo obedecer as
normas estabelecidas no regulamento;

X. Acompanhar a frequéncia nas atividades de estdgios internos e externos;

XI. Avaliar as instalagdes da parte concedente do estagio ¢ sua adequacdo a formagdo cultural e
profissional do estudante

XII.  Divulgar as oportunidades de estagio;

XIII. Prestar servico administrativo de cadastramento dos discentes e das oportunidades de
estagio;

XIV. Encaminhar as entidades concedentes os discentes candidatos a vaga de estagio;

XV.  Fornecer ao estagiario a documentagao necessaria a efetivagao do estagio;

XVI.  Emitir os formularios de relatérios e avaliagdes dos estagios;

XVII. Orientar os alunos quanto ao preenchimento dos formularios de estagio.

XVIII. Realizar o atendimento nos Centros de Referéncia.

XIX. Executar outras fungdes que, por sua natureza lhe estejam inerentes ou lhe tenham sido
atribuidas pela chefia do Departamento de Extensdo e pela Diretoria de Ensino do Campus.
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Sub-Secao IX
Da Coordenacio de Registros Escolares

Art. 81° A Coordenacdo de Registros Escolares (CRE) ¢ responsavel pela orientagao, planejamento,
supervisao e execucao dos registros escolares dos cursos técnicos, de graduagao e pos-graduacio.

Art. 82° Compete a Coordenagao de Registro Escolares (CRE):

L. coordenar as atividades do Registro Escolares, de acordo com o regulamento do mesmo;

I1. planejar e programar a realizag¢ao de registros e controles académicos;

1. supervisionar as atividades dos servidores do Registro Académico;

IV. planejar com o Diretor de Ensino as atividades do setor;

V. auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos ¢ a emissdo de documentos académicos

relativos ao ensino, com a Dire¢do Geral, Departamentos e outros setores;

VI.  emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrugdes e indicagdes sobre a matéria de
sua competéncia;

VII. participar na elaboragdo do calendario académico;

VIII. coordenar os processos documentais referentes a Colagao de Grau dos cursos superiores de
graduacao do campus;

IX. desenvolver juntamente com a Diretoria de Ensino a interpretacao de legislagdo e normas;
X. acompanhar, avaliar e propor medidas para adequacao do sistema académico as exigéncias
governamentais;

XI. assinar documentos expedidos pelo Registro Escolar no ambito de sua competéncia;

XII.  coordenar e supervisionar a documentagdo dos estudantes nos cursos e componentes
curriculares oferecidos pelo campus;

XIII.  supervisionar a vida académica e arquivo de documentos pessoais dos estudantes;

XIV. manter controle e registro de curriculos e ofertas de componentes curriculares;

XV.  supervisionar e conferir a expedicdo de documentos, de registro e expedi¢do de diploma;
XVI. gerenciar e controlar os registros de todas as atividades académicas das se¢des sob sua
responsabilidade;

XVII. supervisionar e organizar a sistematica de guarda dos documentos vitalicios dos estudantes;
XVIII. controlar os processos de conclusao e certificagao do curso;

XIX. auxiliar na conferéncia de informagdes académicas enderegadas a outros 6rgaos;

XX. manter o controle dos registros escolares da educacdo a distdncia sob responsabilidade do
campus;

XXI. prestar assessoria aos demais setores do campus em matéria de sua competéncia;

XXII. representar o campus no Férum de Registros Académicos do Instituto;

XXIII. desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela
Diretoria de Ensino e pela Dire¢ao Geral.

Da Coordenacio Pedagogica

Art. 83° A Coordenagio Pedagogica (CP) compete:

L. Orientar o trabalho pedagdgico nas dimensdes atitudinal e procedimental;
II. Supervisionar o cumprimento do Regulamento Didatico do IFMT;
1. acompanhar e orientar os professores quanto aos procedimentos pedagdgicos;

IV. acompanhar as a¢des académicas dos docentes com o objetivo de garantir a qualidade do
ensino;
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V. analisar e orientar os procedimentos de acompanhamento ¢ de avaliagdo dos processos de
ensino aprendizagem;
VI.  supervisionar o desempenho dos estudantes com o objetivo de estimular estrategicamente a

concretizacdo das competéncias académicas previstas nas Diretrizes Curriculares e/ou nos Projetos
Pedagogicos dos Cursos;

VII. elaborar pareceres e relatorios no ambito de sua competéncia;

VIII. orientar os docentes quanto aos procedimentos para a reposi¢ao de aulas;

IX. Supervisionar o cumprimento dos dias letivos definidos em Calendarios do campus;
X. prestar assessoramento em assuntos da area de supervisdo pedagogica;
XI. Coordenar o processo de articulagdo, de discussdo e de aplicabilidade do curriculo junto a

comunidade educativa;

XII.  Participar da sistematizacdo e divulgacdo de informacdes sobre o curriculo para a
comunidade interna e externa;

XIII.  Analisar o rendimento escolar/académico visando a reduc¢ao de indices retengao e evasao;
XIV. Participar de comissdes de elaboragdo de PPC e demais documentos didatico-pedagogicos;
XV. Realizar pesquisas sobre a pratica educacional, gerando informacgdes técnicas na area de
supervisao pedagogica;

XVI. Orientar os procedimentos relativos a dependéncia nos cursos técnicos de nivel médio;
XVII. Zelar pelo cumprimento do Plano de Ensino;

XVIII. Organizar os procedimentos para adaptagdo curricular, quando necessario;

XIX. Participar de processos seletivos para contratagdo de professores;

XX. Participar da elaboragdo de editais internos dos cursos;

XXI. Participar de reunides pedagdgicas e Conselhos de Classe;

XXII. Analisar os resultados das avaliagdes nos Conselhos de Classe e propor a¢des interventivas;
XXIII. Realizar atendimento aos docentes e discentes em assuntos da supervisao pedagogica;
XXIV. Identificar, junto aos professores e coordenadores, as dificuldades de aprendizagem e de
vivéncia escolar, implementando agdes resolutivas pertinentes;

XXV. Propor cursos de formagao continuada aos docentes e equipe pedagogica;

XXVI. Colaborar na elaboracao dos planos de gestdo de cursos;

XXVIL. Participar da avaliagdo dos Planos Individuais de Trabalhos (PIT) e os Relatorios
Individuais de Trabalho (RIT) dos docentes;
XXVIIL. Assessorar as coordenacdes de cursos em assuntos pedagogicos;

XXIX. Realizar outras agdes proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia Imediata.

Da Coordenacio de Biblioteca

Art. 84° A Coordenagio de Biblioteca compete:

I. Planejar, organizar e desenvolver os servigos da Biblioteca;

II. Supervisionar os servicos técnicos e de apoio da Biblioteca;

III. Zelar pela guarda, manutengdo e conservacao das instalagdes fisicas, equipamentos, materiais €
acervo;

IV. Assegurar que a Biblioteca alcance sua missdo, objetivos, valores e metas, como facilitadora da
pesquisa e do uso da informacao;

V. Zelar para que as atividades desenvolvidas na Biblioteca colaborem com as atividades de ensino,
pesquisa e extensao;

VI. Formular e implementar politicas para o desenvolvimento de produtos e servigos, sempre
respeitando o Plano de Desenvolvimento Institucional,
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VII. Coordenar a politica de atualizagdo do acervo, priorizando a bibliografia constante nos planos
dos cursos superiores e técnicos;

VIII. Acompanhar a elaboragdo e atualizagdo dos planos dos cursos superiores € técnicos no que
tange a bibliografia sugerida nas ementas;

[X. Preparar a Biblioteca para receber as Comissdes do Sistema Nacional de Avaliacdo do Ensino
Superior — SINAES do Ministério da Educagao;

X. Assessorar a Direcdo de Ensino e a Dire¢do-Geral do Campus quando solicitado, em assuntos
referentes a Biblioteca ¢ a area de Informacao;

XI. Elaborar o plano anual de trabalho e encaminhé-lo a Direcao de Ensino do Campus;

XII. Garantir a participag¢ao da Biblioteca nas a¢des pedagogicas promovidas pelo Campus;

XIII. Planejar, executar e avaliar semestralmente o servi¢o de Treinamento dos Usuarios;

XIV. Planejar e coordenar atividades periddicas de capacitacdo para os servidores e funcionarios da
Biblioteca;

XV. Coordenar e acompanhar o processo de inventario do acervo e encaminhé-lo a Coordenagdo de
Patriménio, a Dire¢ao de Ensino do Campus;

XVI. Apresentar anualmente a Direcdo de Ensino do Campus, relatorio circunstanciado das
atividades desenvolvidas pela Biblioteca;

XVII. Reunir e organizar os documentos gerados pela Biblioteca;

XVIII. Promover ¢ manter intercAmbio de prestacdo de servicos e permuta com as demais
Bibliotecas Associadas;

XIX. Planejar, organizar e desenvolver os servicos das Bibliotecas dos Nucleos Avancados do
Campus;

XX. Submeter, anualmente, as instdncias superiores competentes o planejamento global das
Bibliotecas, bem como a sua proposta or¢amentaria;

XXI. Administrar os recursos humanos, financeiros e materiais colocados a disposicdo da
Biblioteca, visando o pleno desenvolvimento de suas atividades escolares e académicas;

XXII. Acompanhar todo o processo de compra relativo a equipamentos, materiais ¢ acervo da
Biblioteca;

XXIII. Submeter a apreciacdo da Diretoria de Ensino do Campus a instru¢do de processos e
expedientes;

XXIV. Proceder a distribuicao quantitativa dos conceitos avaliatdrios, para os setores/servigos, com
vistas a avaliagdo de desempenho dos servidores e funcionarios;

XXV. Criar e executar projetos de integracdo da Biblioteca com a comunidade em que se insere.
XXVI. Promover atividades culturais e de incentivo a leitura e a pesquisa;

XXVII. Zelar pela manutengdo da ordem e disciplina no ambito da Biblioteca, respondendo por
abuso ou omissao

XXVIII. Propor a Diregao de Ensino, a contratacdo ou dispensa de pessoal técnico-administrativo;
XXIX. Representar a Biblioteca, interna e externamente, no ambito das suas atribuicdes;

XXX. Cumprir e fazer cumprir as disposigdes regimentais ¢ demais normas pertinentes;

XXXI. Resolver qualquer assunto em regime de urgéncia, inclusive em casos omissos no
Regulamento da Biblioteca.

Da Coordenacao de Laboratorios

Art. 85° A Coordenagio de Laboratérios compete:

L. Planejar, programar e coordenar as atividades dos laboratorios, assim como organizar as
reservas dos laboratorios;

I1. Solicitar dos professores roteiros de aulas praticas;

I1I. Realizar relatorios semestrais das atividades desenvolvidas;
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IV. Providenciar que sejam feitos os reparos necessarios da dependéncia fisica dos laboratorios,
tais como: energia, agua, esgoto ¢ gases;

V. Planejar a demanda de materiais e reagentes, controlando seu uso e descarte;

VL Providenciar orientagdo de conduta e riscos para a equipe de limpeza responsdvel pela
higiene dos laboratérios, bem como bolsistas e estagiarios;

VII.  Supervisionar os laboratérios da Sede e dos Centros de Referéncia;

VIII. Participar da elaboragdo de regulamentos para uso de laboratdrios.

Da Coordenacio de Aplicacdo Técnica Profissional

Art. 86° A Secretaria da Direcio de Ensino, vinculada a Diretoria de Ensino, compete:

L. Fazer a interligacdo com o Departamento de Producao Agropecudria e Agroindustrial para o
planejamento e execugdo das aulas praticas nas Unidades Educativas de Producao;

II. Prever materiais e servigos necessarios a execu¢ao das aulas praticas;

1. Dialogar com a CEUA quando da realizacao das aulas praticas que envolvem o uso animal;

IV. Planejar junto ao Departamento de Produ¢do o agendamento de atividades com os docentes;

V. Reunir semestralmente os docentes para o planejamento das atividades praticas nos setores

de produgdo para o cumprimento dos planos de ensino.
VI.  Avaliar a execugdo da previsao de realizagao das atividades praticas nos setores de produgdo
VII.  Propor para a Diretoria de Ensino, formas de melhoria das atividades praticas
VIII. Desempenhar outras atribuig¢des delegadas pelo Diretor de Ensino.

Da Secretaria da Direcao da Diretoria de Ensino

Art. 87° A Secretaria da Direcdo de Ensino, vinculada a Diretoria de Ensino, compete:

L. Planejar, organizar, coordenar e controlar servicos da secretaria da Diretoria de Ensino;

II. preparar e controlar correspondéncia oficial da Dire¢cdo da Diretoria de Ensino;

I1I. assistir a Diretoria de Ensino no seu relacionamento institucional e administrativo;

IV. coordenar e orientar as atividades de expediente e protocolo da Diretoria de Ensino;

V. supervisionar e prestar suporte a realizacdo de eventos vinculados a Dire¢do de Ensino no
campus;

VI.  assessorar as reunides da Dire¢ao de Ensino e providenciar seus encaminhamentos;

VII.  revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

VIII. prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor de Ensino e incumbir-se do preparo e
despacho do expediente;

IX.  convocar pessoas e providenciar locais para reunides;

X. receber documentagdo, diligenciando os encaminhamentos necessdrios e/ou preparando-a
para despacho;

XI. executar os trabalhos de digitacdo da Diretoria de Ensino;

XII. acompanhar os processos de solicitagdo de diarias e transporte dos servidores ligado a
Diretoria de Ensino para posterior aprovacao do Diretor Geral;

XIII.  Encarregar-se das normas de ocupagdo e utilizagdo dos quartos da dire¢cdo de Ensino no
Centro de Formacao Permanente — CEP.

XIV. Organizar junto com o Gabinete da Direcdo, as solenidades de Formatura e Colacdo de
Grau;

XV.  Realizar atendimento ao publico interno e externo em assuntos de sua competéncia;

XVI. Realizar a triagem, quanto as prioridades e prazos, da documentacao recebida pela recepcao,
correios ou meios eletronicos;

XVII. Coordenar as atividades de tramitagdo, registro, guarda, arquivamento e conclusdo de
documentos;
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XVIII. Opinar, estudar e auxiliar na elaboragdo de oficios, memorandos, despachos e outros
documentos de expediente do gabinete;

XIX. Realizar pesquisas das informagdes correlatas aos expedientes recebidos, primando por sua
precisdo e pertinéncia, para subsidiar a resposta ou o devido encaminhamento;

XX. Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes a que tiver acesso;

XXI. Providenciar e autorizar, no SUAP, a solicitagdo de reposi¢do de material de expediente da
Diretoria de Ensino;

XXII. Requisitar, via SUAP, veiculo oficial e motorista, quando solicitado/autorizado pelo Diretor
de Ensino;

XXIII. Acompanhar e manter atualizada a legislagdo e normativos pertinentes a area de atuagao;
XXIV. Organizar e providenciar o material de apoio as reunides quando solicitado pelo Diretor de
Ensino;

XXV. Acompanhar o tramite da documentacdo pertinente a Diretoria de Ensino com prazo
determinado para resposta;

XXVI. Propor agdes que resultem em melhoria do servigo prestado ao publico pelo Gabinete;
XXVIL. Desempenhar outras atribui¢des delegadas pelo Diretor de Ensino.

Secao VII
Diretoria de Administracio e Planejamento

Art. 88° A Diretoria de Administracio e Planejamento ¢ composto pelo Departamento de
Contabilidade e Financas, Departamento de Servigos Gerais e pela Coordenagao do Restaurante e
Coordenagdo de Licitagdo e pela atividade de conformidade de Gestao.

Art. 89° A Diretoria de Administragdo e Planejamento (DAP) ¢ setor responsavel por planejar,
superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades de administracdo, planejamento,
infraestrutura, gestdo orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial do Campus, devendo observar
as orientacdes expedidas pela Direcao Geral.

Art. 90° A Diretoria do Departamento de Administragdo e Planejamento compete:

L planejar, coordenar, supervisionar e orientar as acdes relacionadas ao or¢amento, finangas,
contabilidade, almoxarifado, patrimonio, transporte, seguranca, licitagdes, contratos e demais
atividades de apoio administrativo, em conjunto com as coordenagdes a ele vinculados, para
manutengdo e funcionamento do Campus, observando a legislacdo vigente e as diretrizes
estabelecidas pela Dire¢ao Geral (DG);

II. propor normas sobre os trabalhos e funcdes relacionadas ao orgamento, financas,
contabilidade, almoxarifado, patrimdnio, transporte, seguranga, licitacdes, contratos e demais
atividades de apoio administrativo do Campus;

1. III. apurar e mensurar os indicadores de sua competéncia previstos no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

IV. IV. coordenar a elaboragdo e a discussdo da proposta or¢amentéaria do Campus, em conjunto
com a Dire¢do Geral (DG) e a Diretoria de Ensino (DEN), para promover o orgamento participativo
na comunidade escolar;

V. assessorar a DG, na elaboragdo de projetos para captacao de recursos externos;

VI. elaborar, coordenar e controlar a execucdo dos programas e ag¢des da Lei Or¢camentdria
Anual (LOA), em conformidade com Lei de Diretrizes Or¢camentdria (LDO) e com o Plano
Plurianual (PPA), consignados a matriz orcamentaria do Campus;
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VII.  coordenar e controlar os saldos de empenhos do exercicio e de restos a pagar (processados e
ndo processados) para fins de manutencdo de niveis aceitaveis e conforme orientacdes expedidas
pela PROAD;

VIII. propor a alocagdo, reprogramacdo e suplementagdo de créditos or¢amentérios, conforme
orientacdes da DG, para garantir o funcionamento do Campus, nos periodos de alteragdes
orcamentarias informados pela PROAD;

IX.  sugerir para a DG, membros para constituicdo de comissdes para atuarem em licitagdes,
tomada de contas, inventario de almoxarifado e de patrimdnio, recebimento e aceitagdo de bens,
avaliagOes e alienacdes de bens, pregoeiros e os componentes da equipe de apoio, na forma da
legislacdo vigente;

X. promover pesquisas junto as unidades técnicas, buscando adequar as necessidades das
mesmas ao planejamento das licitagdes a serem realizadas;

XI.  coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Contratagdes (PAC), nos termos dos normativos
vigentes;

XII.  planejar, acompanhar e coordenar os processos de aquisigdes, licitagdes e contratacdes;

XIII. executar os processos licitatorios que foram delegados para seu Campus na politica de
Compras Compartilhadas do IFMT;

XIV. zelar pelo cumprimento do cronograma de execugdo das Compras Compartilhadas do IFMT,
definidos anualmente pelo Conselho de Planejamento e Administragdo do IFMT (COPLAN);

XV.  zelar pela regularidade na execucao dos processos de aquisicdo de materiais, bens, servigos
e obras do Campus;

XVI. orientar e supervisionar a distribui¢do de materiais e bens adquiridos pelo Campus;

XVII. manifestar com parecer sobre a oportunidade e conveniéncia de prorrogacdo de vigéncia
e/ou aditamento de objeto contratual com base nas informacdes da equipe de fiscalizagdo e gestdo
de execugdo contratual, na forma da legislagdo pertinente;

XVIII. desempenhar a atividade de Gestor Financeiro do Campus;

XIX. dar ordem de pagamento, determinando que a despesa seja paga, apos o ateste dos fiscais e a
instrucdo do processo de pagamento pela CCONV;

XX. acompanhar o registro das conformidades de Registro de Gestdo e Contabil no Sistema de
Administracdo Financeira (SIAFT);

XXI. supervisionar e coordenar a movimenta¢do, o uso, a guarda, a manuten¢do ¢ emissao dos
controles de veiculos oficiais, em estrita observancia a legislacdo vigente;

XXII. atender aos questionamentos e recomendacgdes dos 6rgaos de controle interno e externo, em
assuntos pertinentes ao DAP, em conjunto com suas coordenagdes vinculadas;

XXIII. analisar as observagdes e recomendacdes dos pareceres/cotas emanados pela Procuradoria
Juridica Federal (PROJUR) junto ao IFMT;

XXIV. analisar e emitir parecer técnico sobre questionamentos e prestar informagdes pertinentes a
area de competéncia, nos termos da legislacdo aplicavel a matéria;

XXV. estabelecer a ordem de priorizagdo de pagamento entre as categorias contratuais, conforme a
legislacdo vigente que regulamenta a ordem cronologica de pagamento das obrigagdes relativas ao
fornecimento de bens, locagdes, realizagdo de obras e prestacdo de servigos, conforme legislagao
vigente;

XXVI. fomentar o desenvolvimento da cultura de compartilhamento de conhecimentos, de
informagdes e de praticas de gestdo do conhecimento, entre os servidores da DAP;

XXVII. coordenar, supervisionar € monitorar as coordenagdes e setores ligados ao DAP;
XXVIIL. definir, em conjunto com a DG, as necessidades de admissao de servidores para o
DAP;
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XXIX. identificar as necessidades de capacitagdo e aperfeicoamento dos servidores das areas de
atuacdo do DAP para fins de contribuir com o desenvolvimento de politicas de capacitagdo do
[FMT;

XXX. acompanhar e aferir, em conjunto com a DG e a DEN, as capacitagdes de servidores do
Campus para o controle da meta fisica da acdo orcamentaria especifica para esse fim;

XXXI. fazer reunides peridodicas com os coordenadores e servidores do DAP, objetivando a
melhoria e desempenho dos trabalhos;

XXXII. representar o Campus no COPLAN e em outros foros especificos da area, quando se
fizer necessario;

XXXIII. prestar informagdes para a elaboracdo do Relatorio de Gestdo e da Prestacdo de
Contas do IFMT;

XXXIV. orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que estdo sob a
responsabilidade do DAP;

XXXV. gerir o sistema gerencial do Banco do Brasil S/A de concessdo do cartdo de

pagamento do governo federal (suprimento de fundos, cartdo de compra direta de passagens e
outros);

XXXVI prestar informagdes para a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
(PRODIN) quando necessario alimentar o modulo “Monitoramento de obras” do Sistema Integrado
de Monitoramento Execucao e Controle (SIMEC);

XXXVIL. prestar informagdes quando necessario para alimentar os moddulos “Termo de
Execuc¢ao Descentralizada”, “Emendas Parlamentares”, “Rede Federal” e outros do SIMEC;
XXXVIIL. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam inerentes as areas de

atuacdo do DAP ou lhe tenham sido atribuidas pela DG.

CONFORMISTA DE GESTAO RESPONSAVEL PELA UG DO CAMPUS
Art. 91° - Compete ao Conformista de Gestdo Responsavel pela UG do Campus:

L. verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial
efetuados pela UG foram realizados em observancia as normas vigentes;

II. verificar a existéncia de documenta¢do que dado suporte as operagdes registradas;

[II.  averiguar se os documentos emitidos no SIAFI estdo em adequabilidade com os documentos

que dao suporte;

IV. efetuar diariamente a analise do relatorio da conformidade de registro de gestao, obtido por
meio da transacdo IMPCONFREG, em que constam todos os registros do dia, com excec¢do daquele
gerados por meio de processo automatico;

V. efetuar a andlise dos documentos emitidos pelo SIAFI se norteando nas restri¢des existentes
na transagcdo CONRESTREG, tais como NE (nota de empenho), NL (nota de lancamento), OB
(ordem bancéria), GP (guia de recebimento INSS), DF (Arrecadacdo financeira), NS (nota de
langamento de sistema), DR (arrecadagdo financeira municipal) e GRU (guia de recolhimento da
uniao);

VI verificar os demonstrativos mensais de almoxarifado, de bens moéveis, imdveis, intangiveis e
demais demonstrativos de controle patrimonial;

VII.  verificar os processos ¢ documentos relativos a dispensa, inexigibilidade, licitagdes,
contratos, convénios e suprimentos de fundos;

VIII. Registrar a documentacao analisada de duas maneiras:

a. SEM RESTRICAO quando os documentos comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de
gestao realizados;

b. COM RESTRICAO nas situagdes em que a documentagio ndo comprovar de forma fidedigna os
atos e fatos de gestdo realizados, inexistir documentagdo que dé suporte aos registros efetuados, o
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registro ndo espelhar os atos e fatos de gestdo realizados ¢ nao for corrigida pelo responsavel e
ocorrerem registros ndo autorizados pelos responséaveis por atos e fatos de gestao;

IX.  indicar, em caso de restricdo, os cddigos existentes na transagio CONRESTREG;

X. propor a Chefia do DAP e a DG, em caso de restri¢do, solugdes para sanar as divergéncias
detectadas, com base em estudos técnicos;

XI.  registrar a Conformidade de Gestdo didria na transagdo ATUCONFREG em até 03 dias uteis
a contar da data de operacdo no SIAFI, podendo ser atualizada até a data fixada para o fechamento
do més;

XII.  cadastrar o Rol de Responséveis, no sistema SIAFI e/ou em outro sistema que necessitar, de
acordo com o relatério apresentado pelo setor de gestdo de pessoas;

XIII. observar e indicar a DG e a Chefia do DAP se o principio basico de controle interno para a
segregacdo de funcgdes foi atendido nos processos analisados pelo conformista, com base na
legislagdo vigente, isto ¢, se houve a separacao para os servidores que exerceram as atribui¢des de:
a. contratar;

b. autorizar;

c. atestar documentos fiscais;

d. executar a despesa (empenbhar, liquidar e pagar);

e. registro e revisao.

XIV. desempenhar outras funcdes inerentes ao Conformista de Registro de Gestdo de UG, na
forma da legislagdo vigente.

XV. realizar outras agdes lhe sejam designadas pela Chefia do DAP, no ambito de sua
competéncia.

§1°. O Conformista de Registro de Gestdo da UG do Campus devera ser designado por portaria da
DG, tendo como requisitos o conhecimento e capacitacdo nas areas de administragdo, planejamento,
gestdo orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial.

§2°. Quando nao houver um servidor designado por portaria da DG para atuar como Conformista de
Registro de Gestao da UG do Campus, cabera Diretor Geral executar atribuicao.

Subsecio I
Departamento de Contabilidade e Financas

Art. 92° O Departamento de Contabilidade e Financas ¢ composto pela Coordenacao de Contratos
e Convénios, Coordenacdo de Execu¢ao Or¢camentaria e Financeira, Coordenagao de Almoxarifado
e Coordenacao de Patrimonio e pelo setor de Contabilidade.

Art.93° Ao Chefe do Departamento de Contabilidade e Financas compete:

L. Acompanbhar, realizar e supervisionar os lancamentos contabeis;

II. Supervisionar a execugdo or¢amentdria, financeira e os langamentos contabeis realizados na
Instituigao;

1. Efetuar a analise e o registro de conformidade contabil da Instituicao;

IV. Prestar esclarecimentos aos oOrgdos de controle, processos administrativos e questdes
pertinentes a area;

V. Supervisionar, controlar e normatizar os servi¢os do almoxarifado e patrimonio, contratos e
convénios;

VI.  Elaborar os processos de prestagdo de contas, a aplicacdo de recursos financeiros de
convénios, descentraliza¢des de créditos e outros, captados e aplicados pela Instituicao;
VII.  Acompanhar a arrecadagdo propria;
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VvIII.  Controlar e executar os repasses financeiros em conformidade com as liquidagdes realizadas
e dotacdes or¢camentarias consignadas;

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

X. Efetuar o registro contabil, segundo o plano estabelecido pela administragdo superior;

XI.  Executar a programagao or¢amentaria e financeira do Campus conforme os compromissos e
recursos disponibilizados;

XII.  Zelar pela regularidade das contas do Campus;

XIII. Analisar e consolidar as demonstra¢des contabeis;

XIV. Atender a comunidade quanto ao pagamento de taxas e demais cobrangas.

XV. realizar outras ag¢des proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia do DAP ou
pela Dire¢ao Geral.

Da Coordenacio de Execucio Orcamentaria e Financeira (CEOF)

Art. 94° - A CEOF ¢ o setor responsavel pelas a¢des de planejamento da execucdo orcamentaria e
financeira, a qual compete:

I. acompanhar a execucdo or¢amentaria, financeira e contabil;

II. analisar e realizar os repasses financeiros das descentralizagdes de créditos, convénios e termos
de cooperagdo;

II1. realizar as atividades de empenho, liquidacdo e pagamento de pessoas fisicas e juridicas;

I'V. executar as agdes de planejamento, coordenando a execugdo do orgamento e financeiro;

V. verificar a devida instru¢ao do processo no ato do recebimento para apropriagao das despesas;
VI. executar a despesa, respeitando a ordem cronoldgica de pagamento estabelecida pela Chefia do
DAP conforme a legislacao;

VIL. realizar os procedimentos relativos a execu¢ao financeira do cartdo de pagamento do governo
federal / Suprimento de Fundos;

VIII. acompanhar e orientar os supridos na prestacdo de contas do cartdo de pagamento do governo
federal ou suprimento de fundos;

IX. realizar a reclassificacdo das despesas do cartdo de pagamento do governo federal / suprimento
de fundos, conforme a prestacdo de contas apresentada pelo suprido;

X. realizar outras acdes proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia do DAP.

Art. 95° - Das atividades da emissdao de empenho:

L. verificar e seguir o detalhamento orcamentario conforme o despacho emitido pelo chefia do DAP
para executar o empenho tais como o PTRES, ND, UGR, PI, modalidade de licitacdo, tipo de
empenho, entre outros;

II. alimentar os campos dos sistemas SIAFI e SIASG com todas as informagdes inerentes ao
processo, de forma que a incluir informagdes detalhadas no campo observagao;

II1. emitir e imprimir a nota de empenho e anexar no processo;

IV. tramitar o processo no sistema eletronico de gestdo de protocolo/processo para o responsavel
pela Conformidade de Registro de Gestao.

Art. 96° - Das atividades de liquidagao e pagamento de pessoa fisica;

I. analisar a solicitagdo de pagamento;

II. verificar a existéncia da autorizagdo de pagamento da Chefia do DCF;

II1. alimentar o sistema e/ou planilha eletronica com a ordem cronolégica de pagamento;

I'V. proceder as liquidagdes e os pagamentos respeitando a ordem cronologica de pagamento;
V. acompanhar o recebimento de recursos financeiros;
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VI. realizar os pagamentos de acordo com as libera¢des financeiras vinculadas as liquidacdes
correspondentes;

VIIL. registrar no processo, os documentos habeis gerados no sistema SIAFT tais como RP, OP, OB,
entre outros;

VIII. tramitar o processo no sistema eletronico de gestdo de protocolo/processo para o responsavel
pela Conformidade de Registro de Gestdo;

[X. monitorar e regularizar a devolug@o de ordens bancarias;

X. encaminhar via e-mail, as ordens bancarias de pagamento (OB-P) para o solicitante;

XI. manter comunicagdo com o solicitante dos pagamentos quando necessario;

XII. acompanhar saldos de restos a pagar relativos a pessoa fisica informando e alinhando com a
Chefia do DCF.

Art. 97° Das atividades de liquidacdo e pagamento de pessoa juridica;

I. verificar a existéncia do atestes e pareceres da comissdo de fiscalizagdo (gestor de execugdo de
contratos, fiscalizagdo administrativa e fiscalizacdo técnica) ou solicitante do servigo/produto,
conforme fluxo de processos adotado para a atividade;

II. verificar a existéncia do ateste do recebimento do material pelo almoxarifado;

III. verificar a informagdo para retengdo do depdsito em conta vinculada, quando se tratar de
servigos terceirizados;

IV. recolher os tributos das notas fiscais, tais como INSS, ISSQN, DARF, entre outros, quando
cabivel, respeitando a data de vencimento;

V. Registrar no processo, os documentos hébeis gerados no sistema SIAFI, tais como NP, GP, DR e
outros;

VI. alimentar o sistema e/ou planilha eletronica com a ordem cronolédgica de pagamento;

VII. proceder as liquidagdes e os pagamentos respeitando a ordem cronolédgica de pagamento;

VIII. acompanhar o recebimento de recursos financeiros no SIAFI;

[X. realizar os pagamentos de acordo com as liberagdes financeiras vinculadas as liquidagdes
correspondentes;

X. consultar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhistas com a emissao das respectivas emitir
as certidoes;

XI. Consultar se o contratado estd enquadrado no Simples Nacional;

XII. Proceder com a retengdo do valor da Conta Vinculada, quando cabivel, observado o destaque
na nota por parte da CCONV;

XIII. registrar no processo os documentos héabeis gerados no sistema SIAFI, tais como OP, OB,
DAREF, entre outros;

XIV. tramitar o processo no sistema eletronico de gestdo de protocolo/processo para o responsavel
pela Conformidade de Registro de Gestao;

XV. Monitorar e regularizar a devolug¢ao de OBs;

XVI. acompanhar saldos de restos a pagar relativos a pessoa juridica informando e alinhando com a
Chefia do DCF.

Da Coordenacio de Contratos e Convénios (CCC)

Art. 98° A Coordenagdo de Contratos e Convénios € o setor responsavel pelo planejamento,
elaboracdo, andlise e gerenciamento de contratos e convénios celebrados entre 6rgdo publicos e
com terceiros no Campus, a qual compete:

L elaborar os contratos referentes aos processos de aquisigdes de materiais, servigos e
contratacdo de obras, a partir das minutas constantes no instrumento convocatorio;
II. auxiliar na fase interna da contratacdo, subsidiando o setor responsavel e elaborando

minutas de contratos ¢ alteracdes contratuais;

Pagina 46 de 58



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS SAO VICENTE

1. efetuar a publicagdo dos instrumentos contratuais, bem como registrar o cronograma dos
contratos no Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais (SIASG) ou em outro sistema
eletronico de gestao de contratos do Governo Federal;

IV. adotar as providéncias necessarias para a convocagao da licitante vencedora para assinatura
do contrato e, quando for o caso, dos termos aditivos ou congéneres;

V. zelar para que o inicio da prestacdo de servigos/entrega de material e de seu término estejam
rigorosamente cobertos pela vigéncia do contrato;

VI exigir da contratada, conforme previsdo normativa, constante do instrumento contratual, a
prestacdo de garantia e promover seu controle;

VII. fazer andlise de custos dos contratos e pesquisa de mercado para possiveis renovacgdes,
apresentando os resultados ao DAP;

VIII. opinar sobre a oportunidade e conveniéncia de prorrogacdo de vigéncia, aditamento de
objeto contratual, repactuagdo, com base nas informagdes da equipe de fiscalizagdo, responsavel
pelo acompanhamento do contrato e na legislagdo pertinente;

IX.  avaliar os contratos, quando do seu término, propondo a DG do Campus formas alternativas
de reducdo de gastos;

X. propor ao DCF, considerando os pardmetros da contratagdo, a aplicacdo de penalidades aos
fornecedores e prestadores de servigos inadimplentes, com base nos registros das ocorréncias
comunicadas pela equipe de fiscalizacao;

XI.  zelar para que o principio do contraditério e da ampla defesa seja respeitado, quando da
aplicagdo de sangdes, rescisdo contratual ou outra situagdo que possa gerar prejuizo ao contratado;
XII.  Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a DAP e o DCF na revisdo e
implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de gestdo e fiscalizacdo contratual
no Campus;

XIII. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor, adotados pelo
IFMT e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;

XIV. emitir, quando solicitado, Atestado de Capacidade Técnica, ouvidas as unidades
competentes, bem como os fiscais, e mediante autorizacao da Chefia de DCF;

XV.  subsidiar a acao dos fiscais de contratos;

XVI. realizar outras ag¢des proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia do DCF e/ou
pela DAP.

Art. 99° Das atividades de coordenar os contratos:

L. atuar como Gestor de Execucdo de Contratos e Gestor de Execugao de Convénios, na forma
da legislagdo e normativos internos;
II. promover reunido inicial juntamente com a equipe de fiscaliza¢do, devidamente registrada

em ata, com o representante da Contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito
desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as duvidas porventura existentes, acerca dos contratos
firmados;

1. acompanhar e coordenar as atividades dos fiscais que receberam definitivamente o servigo
(ato que concretiza o ateste), apos analise dos relatérios apresentados pela fiscalizacdo técnica e
administrativa (quando houver).

IV. aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para os servigos
contratados, verificando e acompanhando, continuamente, junto aos fiscais, o fiel cumprimento do
contrato conforme a legislacdo vigente e as clausulas pactuadas, recomendando, sempre em tempo
habil, medidas para a regularizacdo das faltas e/ou defeitos observados na execuc¢do dos contratos;
V. manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica, observando,
juntamente com a equipe de fiscalizagdo, para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado;
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VI.  verificar se a equipe de fiscalizagdo mensura: os resultados produzidos, a um custo razoavel,
se as metas e objetivos estdo sendo alcancados e se os usuarios estdo satisfeitos com os servigos que
lhes sdo prestados, considerando os parametros da contratacao;

VII.  instruir o processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos
comprobatdrios da prestagdo dos servigos e encaminhar para o setor competente para pagamento,
apos ateste da fiscalizacdo, de acordo com as previsdes pactuadas, bem como providenciar
procedimentos para glosa, cobranca de multas e execugdo de garantias;

VIII. encaminhar a documentacao para a formaliza¢do dos procedimentos relativos a repactuacao,
alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre
outras, com vista a assegurar o cumprimento das cldusulas avengadas e a solucdo de problemas
relativos ao objeto;

IX.  acompanhar e gerir as contas vinculadas criadas para os contratos de terceirizacdo de mao
de obra;

X. efetuar o destaque na nota fiscal da prestacao de servigo de mao de obra terceirizada o valor
retido para depdsito na conta vinculada;

XI.  gerar no site do Banco do Brasil S/A a guia de depdsito em garantia da conta vinculada,
quando cabivel,

XII.  desempenhar outras func¢des inerentes a Gestdo de Execucdo dos Contratos, na forma da
legislagao vigente.

Art. 100° - Das atividades de aplicagdes de penalidades:

I. analisar e instruir os processos de aplicacdo de penalidades a licitantes, fornecedores de materiais
e prestadores de obras e servi¢os contratadas, quando inadimplentes, apos autorizacdo da autoridade
competente;

I1. notificar as empresas da abertura de processos, conceder acesso e zelar pelos autos;

II1. realizar oitiva de testemunhas e diligéncias, conforme o caso;

I'V. notificar a empresa para se manifestar acerca do conjunto probatoério consolidado;

V. elaborar e submeter a autorizacdo competente relatorio circunstanciado com a proposta de
decisao;

VL. notificar as empresas das decisdes, informando os prazos legais para defesa prévia;

VII. analisar as defesas prévias e emitir relatdrio;

VIII. encaminhar para andlise juridica os autos do processo para controle da legalidade do
procedimento adotado;

IX. elaborar ato de aplica¢do de penalidade;

X. notificar as empresas dos prazos recursais;

XI. analisar os recursos e submeté-los a autoridade competente para decisdo final;

XII. registrar as penalidades no SICAF, ap6s devida autorizagao;

XIII. publicar as sanc¢des nos casos demandados pela lei;

XIV. emitir, de acordo com as orientacdes do Contador Responsavel pela UG do Campus, a Guia de
Recolhimento da Unido (GRU), nos casos de penalidade pecunidria;

XV. enviar guias de recolhimento as empresas para pagamento;

XVI. encaminhar os autos a PROJUR para andlise, parecer e instru¢des para devido registro em
divida ativa e cobranca judicial; e

XVII. acompanhar todos os prazos legais;

XVIII. desempenhar outras fungdes inerentes a aplicagdo de penalidades, na forma da legislagao
vigente.
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Da Coordenacio de Patriménio

Art. 101° A Coordenagdo de Patrimodnio, vinculada ao Departamento de Contabilidade e Finangas, é
o setor responsavel por exercer o planejamento, organizagao, coordenacdo e controle dos bens
permanentes do campus, ao qual compete:

L. emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os termos de responsabilidades;
II. controlar os termos de garantia dos equipamentos, maquinas e outros bens adquiridos;
1. incorporar os bens moveis ao patrimonio, fixar as plaquetas de identificagdo e distribuir com

os devidos termos de responsabilidade;

IV. distribuir os bens adquiridos ao setor solicitante;

V. efetuar o registro de transferéncia no sistema eletronico de gestdo de patrimonio os bens
adquiridos para o setor requisitante;

VI.  recolher e disponibilizar os bens ociosos entre os setores;

VII. realizar inventarios periddicos proprios para conciliacdo fisico e contabil, para além
daqueles realizados por comissdes de inventario de que trata o artigo anterior;

VIII. realizar registro dos imdveis da instituigdo no SPIUnet, ou outro sistema que vier substitui-
lo;

IX. manter atualizada a documentag¢ao e cadastro dos bens imoveis;

X. receber ¢ manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso, propondo e
providenciando a alienagao ou baixa;

XI.  propor a Chefia do DCF a reavaliacdo registros e reavaliagdes dos bens imoveis e demais
procedimentos no sistema SPIUnet, ou outro que vier substitui-lo, mantendo-o sempre atualizado;
XII.  encaminhar ao Contador Responsavel pela UG do Campus, apos registro nos sistemas
eletronicos de controles de patrimdénio, o RMB, dentro dos prazos estabelecidos nas normas e
legislagdo vigentes;

XIII. desempenhar outras fungdes inerentes a gestdo de patrimonio, na forma da legislacao
vigente.

XIV. planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em consonancia com este
Regimento, as acgdes de cada exercicio, tendo em vista as diretrizes contidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional;

XV. implementar as a¢des do setor, seguindo as orientagdes da chefia imediata e as normas
vigentes que regulam a matéria;

XVI. atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as acdes que estdo sob a
responsabilidade do setor;

XVIIL. orientar a comunidade interna e externa, no tocante as agdes que estdo sob a
responsabilidade desse setor;

XVIII. informar-se sobre toda a legislacdio e normativas internas relacionadas a administracao
publica, manté-las a disposicdo dos publicos interno e externo e esclarecer os interessados a
respeito delas;

XIX. coordenar a elaboragdo e a execu¢ao do plano de trabalho da Coordenacao de Patrimoénio;
XX. classificar, registrar ¢ manter o cadastro dos materiais permanentes (tombamento), bem
como daqueles cedidos em comodato por terceiros;

XXI. emitir, controlar e manter atualizados em arquivo os termos de responsabilidade;

XXII. controlar a localizacdo e movimentagao de material permanente, equipamentos, mobiliarios
€ semoventes;

XXIII. manter em arquivo os termos de garantia dos equipamentos e bens adquiridos;

XXIV. instruir, registrar e acompanhar os processos de cessdo, doacdo, permuta, alienagdo,
avaliacdo e baixa de materiais e bens permanentes do campus;
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XXV. responsabilizar-se pelos processos de desaparecimento e extravios de materiais, conforme
legislacdo e normas internas;

XXVI. auxiliar no levantamento dos bens patrimoniais nas diversas areas do campus, fazendo o
inventario analitico e fisico de todos os bens lotados no mesmo, conforme legisla¢do aplicavel;

XXVIL. receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso, propondo e
providenciando a alienag@o ou desfazimento;
XXVIIL. subsidiar as Comissdes Permanente de Desfazimento ¢ de Inventario Anual com

informacgdes sobre os materiais envolvidos;

XXIX. responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o setor;

XXX. representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

XXXI. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da organizagdo e do
funcionamento da Instituicao;

XXXII. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor, adotados
pelo IFMT e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;

XXXIII. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXXIV. realizar outras ac¢des proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia
Imediata.

Da Coordenac¢ao de Almoxarifado

Art. 102° A Coordenagdo de Almoxarifado, vinculada ao Departamento de Contabilidade e
Finangas, € o setor responsavel por exercer o planejamento, organizagdo, coordenagdo e controle
dos materiais de consumo do campus, ao qual compete:

L. planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em consonancia com este
Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo em vista as diretrizes contidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional;

L. implementar as agdes do setor, seguindo as orientacdes da chefia imediata e as normas
vigentes que regulam a matéria;

111 atender aos oOrgdos de controle interno e externo, no tocante as ac¢des que estdo sob a
responsabilidade do setor;

IV. orientar a comunidade interna e externa, no tocante as ag¢des que estdo sob a
responsabilidade desse setor;

V. informar-se sobre toda a legislacdo e normativas internas relacionadas a administragdo

publica, manté-las a disposi¢do dos publicos interno e externo e esclarecer os interessados a
respeito delas;

VI. coordenar a elaboracdo e a execugdo do plano de trabalho da Coordenagdo de
Almoxarifado ;

VII.  elaborar projetos basicos e termos de referéncias para aquisicdo de materiais essenciais de
uso rotineiro, visando a complementagao do estoque para atender as unidades do campus;

VIII.  auxiliar no controle de saldo das atas de registro de pregos daqueles materiais e servigos
relacionados a area de atuacao;

IX. acompanhar as autorizagdes de fornecimento de bens emitidas em favor do campus,
efetuando as medidas de cobranca de entregas atrasadas ou em desacordo com o pedido, bem como
realizar a juntada de documentacgdo para encaminhamento para punicao de empresas, quando for o
caso;

X. informar ao setor requisitante quando da chegada de material;

XI. conferir, inspecionar, receber e armazenar material adquirido, face as especificagdes de
compras, conforme legislagao aplicavel e normativos internos;
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XIl.  receber as notas fiscais/faturas de aquisi¢des de materiais e providenciar o ateste;

XIII.  encaminhar documentacdo para pagamento, quando do adimplemento, de acordo com as
previsdes pactuadas, bem como providenciar procedimentos para glosa, cobranga de multas e
execucao de garantias;

XIV.  registrar a entrada e saida de materiais no sistema de controle adotado pelo IFMT, visando a
gestdo unificada, mantendo esses registros atualizados;

XV.  controlar os estoques de materiais de consumo, com vistas a prevenir faltas e excessos,
detectando e informando quando houver demanda superior ou inferior ao estoque de materiais;

XVI.  manter relacdo atualizada dos materiais em estoque para conhecimento dos interessados;
XVIL. elaborar mensalmente relatorios de movimentagao de materiais em almoxarifado;

XVIII. responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o setor;

XIX. representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

XX.  sugerir as instdncias administrativas medidas de aperfeicoamento da organizagdo e do
funcionamento da Instituicao;

XXI. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor, adotados pelo
IFMT e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;

XXII. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de atividades desenvolvidas pelo
setor;

XXIII. planejar e subsidiar os processos de aquisi¢des necessarios ao desempenho das atividades
do setor;

XXIV. fornecer os materiais em estoque de acordo com as requisi¢cdes devidamente autorizadas;
XXV. cadastrar os itens de estoque, quando ndo constar no sistema eletronico de gestdo de
almoxarifado;

XXVI registrar a entrada e saida dos materiais no sistema eletronico de gestdo de almoxarifado;
XXVIL registrar o resultado do Inventério no sistema eletronico de gestdo de almoxarifado;

XXVIIL manter a organizacao dos itens no almoxarifado;

XXIX. emitir ¢ encaminhar ao Contador Responsavel pela UG do Campus, ap6s registro nos
sistemas eletronicos de controles de almoxarifado, o RMA, dentro dos prazos estabelecidos nas
normas ¢ legislagdo vigentes;

XXX. realizar outras agdes proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia Imediata.

Responsavel pela Contabilidade da unidade gestora (UG) do Campus

Art. 103° Compete ao Responsavel pela Contabilidade da Unidade Gestora (UG) do Campus:

L. registrar a conformidade contébil conforme o cronograma da atividade estabelecida pela
Secretéria do Tesouro Nacional (STN) e disponivel no SIAFI;

II. Propor a Chefia do DCF e a Dire¢do Geral, em caso de restrigdes contabeis, solu¢des para
sanar as divergéncias detectadas, com base em estudos técnicos;

1. acompanhar a conformidade de registro de gestao efetuado pelo responsavel de
Conformidade de Registro de Gestao;

IV. registrar a conformidade de operadores da UG do Campus no SIAFI;

V. fornecer e gerenciar a troca de senhas de usuarios e cadastradores do SIAFI, Rede do
Servigo Federal de Processamento de Dados e Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de
Repasse (SICONV) da UG do Campus;

VI.  supervisionar e acompanhar as atividades relacionadas ao Sistema Federal de Contabilidade
e ao Sistema de Custos do Governo Federal,

VII. acompanhar, realizar e supervisionar os langamentos contabeis realizados pelos operadores
do sistema SIAFI;
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VIII. analisar o balancete contabil e garantir que as contas contabeis reflitam adequadamente a
realidade financeira, patrimonial e or¢amentaria;

IX. acessar o sistema SIAFI rotineiramente e realizar a leitura dos comunicas;

X. acompanhar e analisar a consisténcia dos balangos, balancetes, auditores contdbeis e demais
demonstragdes contabeis no SIAFI;

XI.  consultar o relatorio de desequilibrio de equacao de auditor, através da transacao

“CONDESAUD?” e regularizar as equacdes e restricdes apresentadas;

XII.  prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnico ao ordenador de despesas e responsdvel pelos
atos e fatos da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial;

XIII. acompanhar, alimentar e gerir os sistemas de informacgdes previdenciarias dos prestadores
de servicos pessoas fisicas no Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social (SEFIP), ou outro que vier substitui-lo;

XIV. analisar e prestar assessoria técnica a8 CPALM para evidenciagdo correta da depreciacao e
amortizacdo no sistema eletronico de gestdo patrimonial;

XV. efetuar o langamento das depreciagdes e amortizacdo do imobilizado e intangiveis,
conforme os dados fornecidos pelo sistema eletronico de gestdo patrimonial;

XVI. conciliar o Relatério de Movimentagao de Bens Moveis (RMB) fornecido pela CPALM com
o razao do imobilizado do SIAFI;

XVII. analisar e prestar assessoria técnica as Coordenagdes de Almoxarifado e Patrimdnio para
evidenciacdo correta das contas de almoxarifado no SIAFI e no sistema eletronico de gestdo de
almoxarifado;

XVIII. efetuar o lancamento do consumo de almoxarifado com base no Relatorio Mensal de
Almoxarifado - RMA fornecido pela Coordenagdo de Almoxarifado;

XIX. acompanhar e regularizar os langamentos do Sistema de Gerenciamento dos Imoveis de Uso
Especial da Unido (SPIUnet), ou outro que vier substitui-lo, com o SIAFI;

XX. analisar e registrar os langamentos de avaliacdo e/ou reavaliagdo de bens moveis;

XXI. realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da institui¢do;

XXII. elaborar e enviar as declaragdes de obrigagdes acessorias aos orgaos fiscalizadores, tal como
a Declara¢cdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e outras que vierem ser exigidas;
XXIII. elaborar e inserir as Notas Explicativas trimestrais no SIAFI;

XXIV. realizar o calculo do Programa de Formacao do Patrimonio do Servidor Publico (PASEP) e
envio a chefia do DAP para autorizagdo da execu¢do orcamentaria e financeira, para fins do seu
recolhimento;

XXV. auxiliar os gestores na prestacdo de contas de recursos oriundos de transferéncias
or¢amentdrias entre 6rgaos, como os Termos de Execucao Descentralizadas (TEDs);

XXVI. acompanhar e orientar a regularizacdo das Ordens Bancarias (OB) canceladas e devolugao
de Guia de Recolhimento da Unido (GRU);

XXVIL. Realizar a abertura junto ao Banco do Brasil S/A ou com a Caixa Econdmica Federal
de identificador de transferéncia em caso deposito em conta judicial, para os casos que a legislagao
vigente exigir;

XXVIIL. acompanhar e regularizar as pendéncias para emissao das certiddes negativas junto a
Receita Federal, Estadual, Municipal, Previdenciaria e alvaras do Campus;

XXIX. desempenhar outras func¢des inerentes ao Contador responsavel pela UG, na forma da
legislagao vigente.

XXX. realizar outras agdes lhe sejam designadas pela Chefia do DCF, no ambito da sua
competéncias.
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§ 1°. O Responsavel pela Contabilidade da Unidade Gestora (UG) do Campus devera ser designado
por portaria da DG, tendo como requisitos basico a habilitagdo de Contador ou Técnico em
Contabilidade e registro no conselho profissional da classe contabil.

§ 2°. Quando ndo houver um servidor no quadro do Campus com os requisitos do § 1° deste artigo
para atuar como Responsavel pela Contabilidade da UG do Campus, cabera ao Chefe do DAP
observar o regimento interno e as normas complementares a cerca da matéria.

Subsecio 11
Departamento de Servigos Gerais

Art. 104° O Departamento de Servigos Gerais, ligado a Diretoria de Administracdo e
Planejamento, ¢ composto pela Coordenacdo de Transporte e Vigilancia e Coordenagdao de
Manutencao e Logistica.

Art. 105° Ao Chefe de Servicos Gerais compete:

L. Zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente do campus;

II. Orientar e coordenar o servigo de Portaria e Recep¢ao do campus;

1. Supervisionar o uso de veiculos institucionais;

IV. Supervisionar o servigo de vigilancia diaria noturna;

V. Supervisionar manuteng¢ao predial do campus;

VL Supervisionar a captagdo, tratamento, distribuicdo e manuten¢do do sistema de agua;

VII.  Supervisionar a manutencao elétrica da unidade;

VIII. Supervisionar a manuteng@o das vias internas da unidade.

IX. elaborar, em conjunto com o DAP, DG e DEN o Plano de Manuten¢do Predial Preventiva e
Corretiva do Campus para distribui¢do e acompanhamento da execugdo das atividades especificas
para o bom funcionamento das atividades;

X. elaborar, em articulagdo com os demais segmentos, a previsdo anual para a aquisi¢ao de
materiais, equipamentos € Servigos;

XI.  zelar pela correta utilizagdo e controle do material de consumo e permanente da sua
Unidade;

XII.  padronizar especificagdes; informar demandas para outros Campus para gerenciamento de
aquisi¢coes mediante SRP (Sistema de Registro de Pregos);

XIII. fornecer, quando solicitado, dados para a elaboracdo de orcamentos de gastos com
aquisigoes;

XIV. receber e registrar as solicitagdes de servicos encaminhados ao setor;

XV.  especificar e solicitar a compra ao almoxarifado, dos materiais necessarios a reposi¢ao, para
a realizagdo da manutengdo do imével;

XVI. acompanhar e fiscalizar contratos celebrados pela instituigdo com terceiros, relacionados
com a manutengao do imovel;

XVII. acompanhar e fiscalizar o cumprimento de contratos celebrados pela instituicdo com
terceiros, relacionados a manuten¢ao de materiais e equipamentos;

XVIIL. realizar outras acdes lhe sejam designadas pela Diretoria do DAP e/ou Diretor Geral, no
ambito da sua competéncias.

Da Coordenagio de Transporte e Vigilincia

Art. 106° A coordenagdo de Transporte e Vigilancia compete:
L. Responsavel pelo controle e execucao do uso de veiculos institucionais;
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II. Responsavel pelo servigo de vigilancia diaria e noturna;

II1. Controle e supervisdo do abastecimento de veiculos.

IV. Responsabilizar pelo controle e supervisdao da manutencao de veiculos institucionais;

V. assessorar e supervisionar a execucdo das atividades de abastecimento, conservacao,
manutenc¢ao e utilizagdo dos veiculos oficiais;

VI manter atualizado o cadastro de veiculos;

VII.  preparar e acompanhar os processos de alienagao e aquisi¢ao de novos veiculos;

VIII. supervisionar a movimentacao da frota do Campus, bem como proceder a sua guarda;

IX.  responsabilizar-se pela limpeza e manutengdo da frota de veiculos da Institui¢ao;

X. acompanhar os contratos de manutencao e seguros dos veiculos da institui¢ao;

XI.  coordenar as atividades que objetivam garantir a seguranga das pessoas ¢ dos bens da
instituicao;

XII.  desenvolver a¢des que tenham por objetivos o controle sobre o fluxo de pessoas e veiculos
nas dependéncias internas da institui¢do, inclusive nas Unidades Educativas de Producao;

XIII. manter atualizados e em condi¢des de consulta, todos os documentos referentes a sua area
de atuacao;

XIV. monitorar a ocorréncia de infracdes e sinistros dos veiculos, identificando o responsavel e
comunicando a instancia superior;

XV.  emitir pareceres no ambito do setor;

XVI. elaborar escalas de trabalho de vigilantes, motoristas.

XVII. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam inerentes ou lhe tenham sido
atribuidas pela chefia de Departamento de Servigos Gerais.

Da Coordenacao de Logistica e Manutencio

Art. 107° A Coordenagdo de Logistica e Manutengdo ¢ o setor responsavel por gerenciar,
supervisionar, acompanhar, dirigir ¢ orientar a execu¢do das atividades de obras e instalagoes,
administracdo e manutencao predial, a qual compete:

L. acompanhar e coordenar as atividades relacionadas aos servi¢os de limpeza e conservacgao,
obras, instalacOes hidrossanitarias e elétricas ¢ urbanizacgao;

II. coordenar, controlar, acompanhar e avaliar a execucdo de obras e servicos na forma de
legislacdo pertinente, juntamente com a fiscalizacdo contratual,

III.  propor medidas que visem a racionalizagao dos trabalhos afetos a unidade que coordena;

IV. coordenar e executar as atividades da area de manuten¢do do imovel, com o objetivo de
atender as solicitagOes das diversas areas da instituicao;

V. fiscalizar a realizacdo de quaisquer atividades de manutenc¢do do imdvel, responsabilizando-
se pela qualidade dos servigos;

VI.  coordenar e supervisionar as atividades de manutencdo de materiais e equipamentos da
institui¢ao;

VII. executar as acdes, necessdrias 2 manutencao de eficiente programacao visual e sinalizacio
das dependéncias da Instituicao;

VIII. manter em boas condi¢des de uso ¢ funcionamento as instalagdes elétricas, hidraulicas ¢ de
esgoto da instituicao, propondo melhorias sempre que se fizer necessario;

IX.  executar as atividades da 4rea de manutengao elétrica, hidraulica e esgoto do Campus, para
consecucao dos objetivos institucionais;

X. fiscalizar a execucao de manutencao de servigos terceirizados referentes a manutengao
elétrica, hidraulica e esgoto do Campus, bem como de obras, sempre que necessario;

XI.  executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam inerentes ou lhe tenham sido
atribuidas pela chefia do Departamento de Servigos Gerais.
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Subseciao 111
Da Coordenacio de Compras e Licitacdes (CCL)

Art. 108° A Coordenacdo de Compras e Licitagdes ¢ a responsavel por acompanhar, coordenar e
executar todas as fases dos processos licitatorios de aquisi¢des e contratacdes, & qual compete:

L. participar da execucao do PAC, gerenciando o cronograma das licitagdes e das contratacdes;
IL. inserir, mediante coordenacdo da DAP, o PAC no sistema eletronico, nos termos dos
normativos vigentes;

III.  receber as solicitagdes de compras emitidas pelos requisitantes, a verificagdo de sua

conformidade com as politicas de compras e defini¢do da modalidade que sera utilizada para o
atendimento;

IV. verificar, preliminarmente, se os autos estdo instruidos com toda a documentagdo pertinente
e necessaria ao andamento dos processos;
V. acompanhar o andamento dos procedimentos preliminares necessarios Nos processos

licitatorios, dispensas e inexigibilidade de licitagdo, em consonancia com as diretrizes e
planejamento de contratagdes da DAP e PROAD;

VI.  executar as licitacdes que lhe forem atribuidas de acordo com a politica de Compras
Compartilhadas do IFMT;

VII.  orientar e supervisionar os setores requisitantes, quando da elaboragdo de projetos basicos,
termos de referéncias e demais documentos exigidos pela legislacdo vigente, para aquisi¢do de
materiais e contratacao de servigos;

VIII. realizar pesquisas de pregos de mercado nas aquisicdes de materiais e contratagdo de
servigos, para a composicao de processos licitatdrios;

IX. elaborar e padronizar as minutas dos editais, contratos, termos aditivos e instrumentos
congéneres, em consonancia com as diretrizes ¢ modelos elaborados pela Controladoria Geral da
Unido (CGU);

X. auxiliar o Pregoeiro e a Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL) na anélise e emissdo de
parecer acerca de impugnagdes, esclarecimentos e recursos interpostos, relativos as licitagdes;
XI.  acompanhar o andamento e tramita¢do dos pedidos de aquisicdo/contratagcdo através de Atas

de Registro de Precos do IFMT;

XII.  autorizar os pedidos de adesdo a Atas de Registro de Precos de outros 6rgdos, considerando
0s quantitativos permitidos na forma da legislagdo vigente;

XIII. elaborar pedidos de empenho referentes as contratagcdes, conforme demanda dos setores
requisitantes;

XIV. atender os fornecedores na prestacdao de informagdes sobre licitacdes;

XV. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor, adotados pelo
IFMT e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;

XVI. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da organizagdo e do
funcionamento da Instituicao;

XVII. prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a DAP na revisdo e implantacio de
normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢des no Campus;

XVIIIL. criar mecanismos de controle visando melhor qualidade no desenvolvimento do processo,
maximizando 0s recursos;

XIX. analisar as observacdes e recomendacdes dos Pareceres emanados pelas unidades
competentes, diretamente subordinadas ao [FMT;

XX. manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e acompanhamento dos
processos licitatorios, dispensas e inexigibilidade de licitagao;
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XXI. orientar a comunidade interna e externa, no tocante as agdes que estdo sob a
responsabilidade desse setor;

XXII. propor consultas técnicas a Procuradoria Juridica, relacionadas aos processos de licitagdo e
de contratagao direta;

XXIII. submeter a aprovagao da Diretoria da DAP e da DG as propostas de aquisi¢des de bens e
contratacdes de servigos por dispensa ou inexigibilidade de processo licitatorio;

XXIV. realizar outras agdes proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Diretoria da DAP.

Art. 109° A Comissdo Permanente de Licitagio e ao Pregoeiro compete:

L. elaborar as minutas de edital, de contrato e de ata de registro de precos, bem como notas
técnicas visando a instrugdo para analise juridica;

II. gerenciar as licitagdes nos sistemas de informacao do Governo Federal;

1. dar a devida publicidade aos editais e documentos das licitagdes;

IV. auxiliar o pregoeiro e as comissdes nas respostas aos questionamentos e impugnagdes de
editais;

V. gerenciar os procedimentos administrativos inerentes ao registro de precos, conforme o
Decreto n.° 7.892, de 23 de janeiro de 2013;

VI.  propor abertura de processos de aplicacdo de penalidades a licitantes quando da préatica de

ato descrito no art. 28 do Decreto n°® 5.450, de 2005, ou qualquer outro previsto em lei;

VII. realizar cotacao eletronica;

VIII. orientar as areas demandantes na pesquisa de precos dos procedimentos licitatorios, nos
termos da legislag¢do vigente;

IX.  observar e indicar a CCL e a Chefia da DAP se o principio basico de controle interno para a
segregacdo de funcdes foi atendido nos processos de licitacdo, com base na legislagcdo vigente, isto
¢, se houve a separacdo para os servidores que exerceram / exercerdo as atribuicdes de: a)
atividades da fase interna da licitacdo (planejamento de contratagdo);

b) atividades da fase externa da licitagao;

¢) atividades de fiscalizagao.

X. desempenhar outras fungdes inerentes a condugdo dos processos de licitagdo, na forma da
legislacdo vigente.

§ 1°. A CPL serd composta por, no minimo, 3 (trés) servidores, designados por portaria da DG,
publicada no Didrio Oficial da Unido - DOU;

§ 2° por critérios técnicos da CCL, em conjunto com a Chefia da DAP, podera ser solicitada a DG, a
qualquer tempo, a designagdo por portaria para constitui¢do de comissao especial de licitacdo para
processar e julgar um certame especifico;

§ 3° as licitagcdes na modalidade pregdo serdo processadas e julgadas por pregoeiro, auxiliado por
uma equipe de apoio, todos designados por portaria da DG, na forma da legislagdo vigente.

Subsecao IV
Da Coordenaciao do Restaurante

Art. 110° A Coordenagdo do Restaurante, vinculada a Diretoria de Administragcdo e Planejamento,
compete:

L. Gerenciar o Restaurante do Campus, desde limpeza e higienizacao até execucdes €
formacao de cardapios;

II. Responsavel pela aquisi¢do e preparo distribui¢ao e alimentacao na unidade;

III.  Fiscalizar armazenamento dos géneros alimenticio e dos locais e materiais necessarios ao
seu preparo.
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IV. Controlar a qualidade de géneros e produtos alimenticios;

V. Supervisionar Inspecdes sanitdrias relativas a alimentos.

VI.  Controlar produtos produzidos no campus que, utilizados para Restaurante do Campus;
VII.  Definir politicas para priorizar o uso da produ¢do interna do campus no Restaurante;

VIII. Controlar o consumo de refeicdes do Restaurante.

IX.  Auxiliar no processo de planejamento, orientacdo, supervisdo e avaliagdo para implementar
Politica Nacional de Alimentagdo ¢ Nutri¢do, visando a melhoria das condigdes nutricionais dos
alunos da unidade;

X. Fomentar e participar de atividades intersetoriais para o planejamento ¢ implementacao da
politica e de planos, programas, projetos e atividades de seguranca alimentar e nutricional;
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