MINUTA DO REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS SAO VICENTE - Novembro de
2022.

TiTULO |
DA INSTITUIGAO
CAPITULO |
DA NATUREZA

Art. 1° O Campus Sao Vicente, criado em 1943, pelo Decreto 5.409, compde o Instituto
Federal de Educacédo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT), que foi criado nos
termos da Lei n. 11.892, de 29 de dezembro de 2008, vinculado ao Ministério da
Educacdo, sendo detentor de autonomia administrativa, patrimonial, financeira,
didatico-pedagdgica e disciplinar.

Paragrafo Unico: O Campus Sao Vicente é uma instituicdo de ensino apta a oferecer
educacgao superior, basica e profissional, sendo pluricurricular, especializada na oferta de
educacéao profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com base na
conjugacgao de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos com sua pratica pedagdgica.

Art. 2°. O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - Campus
Sao Vicente, tem o seu domicilio situado na Rodovia BR-364, Km 329, s/n, na cidade de
Cuiaba - MT

§ 1°: O Campus Sao Vicente possui dois Centros de Referéncia que sédo unidades
administrativas que se destinam a oferta de cursos de educagao profissional e
tecnolégica, nas modalidades presencial e/ou a distdncia, com o objetivo de expandir o
atendimento as demandas por formacéao profissional em todo o territério de abrangéncia
do campus:

I- Centro de Referéncia de Campo Verde tem seu funcionamento na Rua lzidoro Luiz
Gentilin, 585 - Bairro Belvedere, na cidade de Campo Verde - MT;

Il - Centro de Referéncia de Jaciara tem seu funcionamento na Avenida Zé de Bia, n° 976,
Jardim Aeroporto Il, na cidade de Jaciara-MT

§ 2°: No caso de mudanga de endereco do Campus, as alteragdes serao formalizadas
por meio de portaria expedida pelo reitor do IFMT.

Art. 3° O Campus Sé&o Vicente é regido pela Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, pela legislagédo federal pertinente e pelos instrumentos normativos internos, sendo
observadas a competéncia legal e a seguinte ordem hierarquica das normas internas:

| — Estatuto do IFMT;
Il - Regimento Geral do IFMT;

[l - Resolugdes do Conselho Superior do IFMT;



IV — Atos dos demais conselhos do IFMT, da Reitoria e do Campus;

V - Regimento Interno do Campus.

CAPITULO Il
DA MISSAO, PRINCIPIOS, FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 4° E missdo do IFMT Campus S3o Vicente educar para a vida e para o trabalho.

Art. 5° O Campus Sao Vicente, em sua atuacdo, observa os seguintes principios
norteadores:

| - compromisso com a justiga social, equidade, cidadania, ética, preservacdo do meio
ambiente, transparéncia, publicidade e gestdo democratica;

II - verticalizacdo do ensino e sua integragdo com a pesquisa € a extensao;

[l - eficacia nas respostas de formagao profissional, difusdo do conhecimento cientifico e
tecnologico e suporte aos arranjos produtivos educacionais, locais, sociais e culturais;

IV - inclusdo de pessoas com deficiéncias e com necessidades educacionais especiais; e

V - natureza publica e gratuita do ensino regular, sob a responsabilidade da Administragao
Publica Federal.

Art. 6° O IFMT- Campus Séo Vicente tem as seguintes finalidades e caracteristicas:

| — ofertar educagédo profissional e tecnologica em todos os seus niveis e modalidades,
formando e qualificando cidadaos com vistas a atuacéo profissional nos diversos setores
da economia, com énfase no desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional;

Il — desenvolver a educagao profissional e tecnolégica como processo educativo e
investigativo de geracao e adaptacao de solugdes técnicas e tecnoldgicas as demandas
sociais e peculiaridades locais e regionais;

[l — promover a integragao e a verticalizagao da educacao basica a educacao profissional
e educagao superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e o0s
recursos de gestao;

IV — orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacdo e fortalecimento dos
arranjos produtivos, educacionais, locais, sociais e culturais, identificados com base no
mapeamento das potencialidades de desenvolvimento socioecondmico e cultural no
ambito de atuacao do IFMT;

V — constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em geral, e de
ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento de espirito critico,
voltado a investigagao empirica;

VI — qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias nas
instituicdes publicas de ensino, oferecendo capacitagao técnica e atualizagdo pedagogica
aos docentes das redes publicas de ensino;

VII — desenvolver programas de extensao e de divulgagéao cientifica e tecnoldgica;



VIIl — realizar e estimular a pesquisa aplicada, a produg¢ao cultural, o empreendedorismo,
0 associativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico; e

IX — promover a produgao cientifica, o desenvolvimento tecnoldgico e a transferéncia de
tecnologias sociais, notadamente as voltadas a conservagao do meio ambiente.

Art. 7° O IFMT — Campus Sao Vicente tem os seguintes objetivos:

| - ministrar educacao profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de
cursos integrados, para os concluintes do ensino fundamental e para o publico da
educacgao de jovens e adultos;

Il - ministrar cursos de formacéo inicial e continuada em todos os niveis e modalidades,
objetivando a capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializagdo e a atualizagédo de
profissionais nas areas da educagao, ciéncia e tecnologia;

[Il - realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solug¢des técnicas e
tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a sociedade;

IV - desenvolver atividades de extensao de acordo com os principios e as finalidades da
educacdo profissional e tecnologica, em articulagio com o mundo do trabalho e os
segmentos sociais, com énfase na producdo, no desenvolvimento e na difusdo de
conhecimentos cientificos e tecnologicos;

V - estimular e apoiar processos educativos que levem a geragao de trabalho e renda e a
emancipag¢ao do cidaddo na perspectiva do desenvolvimento socioecondémico local e
regional; e

VI - ministrar em nivel de educagao superior:

a) cursos superiores de tecnologia visando a formacéao de profissionais para os diferentes
setores da economia;

b) cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formagao pedagogica, com
vistas a formacdo de professores para a educagao basica, sobretudo nas areas de
ciéncias, e para a educacao profissional;

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

d) cursos de pos-graduacgao lato sensu de aperfeicoamento e especializagdo, visando a
formagao de especialistas nas diferentes areas do conhecimento; e

e) cursos de pos-graduagao stricto sensu (mestrado e doutorado) que contribuam para
promover o estabelecimento de bases sdlidas em educacédo, ciéncia e tecnologia, com
vistas ao processo de geracao e inovagcao de conhecimentos educacionais, cientificos e
tecnologicos.



TiTuLo i
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 8° A estrutura organizacional do Campus Sao Vicente compreende:
| - érgédos executivos:

a) Direcéo-geral:

b) Diretoria de Gabinete, Planejamento e Desenvolvimento Institucional:

1. Coordenagao de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
2. Coordenagao Geral de Gestao de Pessoas

3. Coordenagao do Gabinete

4. Coordenagao de Tecnologia da Informagao

5. Setor de Comunicacao

c) Diretoria de Administragédo e Planejamento:

1. Departamento de Contabilidade e Financas

1.1- Coordenacgao de Contratos e Convénios;

1.2. Coordenacéao de Execucao Orgcamentaria e Financeira

1.3. Coordenacao de Almoxarifado

1.4. Coordenacao de Patrimédnio

1.5. Setor de Contabilidade.

2. Departamento de Servigos Gerais

2.1. Coordenacao de Transporte e Vigilancia

2.2. Coordenagao de Manutencgao e Logistica.

3. Coordenacgao do Restaurante

4.Coordenacao de Compras e Licitagao

d) A Diretoria da Fazenda-Escola compreende:

1. Coordenagao de Produgao Agropecuaria;

2. Coordenacéo de Integracdo Fazenda e Educacéao Profissional,
3. Setor dos Laboratdrios de Ensino, Pesquisa, Extensao e Produgéo.
e) Diretoria de Educagéao Profissional

1. Departamento de Ensino da Sede;

1.1. Coordenacgdes de Curso

1.2. Coordenacgao de Atendimento aos Estudantes da Sede

2. Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Campo Verde
2.1. Coordenacdes de Curso

2.2. Coordenagao de Atendimento aos Estudantes da Sede



3. Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Jaciara
3.1. Coordenacgdes de Curso

3.2. Coordenacgéao de Atendimento aos Estudantes da Sede

4. Departamento de Pesquisa, Pos-graduacao e Inovagao;

4.1. Coordenacao de Apoio a Pesquisa

4.2. Coordenacgao de Pés-graduagao

5. Departamento de Extenséo

5.1. Coordenagéao de Estagio e Emprego

5.2. Coordenagao de Apoio a Extensao

6. Departamento de Vivéncia Estudantil

6.1. Coordenacao de Residéncia Estudantil dos cursos técnicos
6.2. Coordenacgao de Residéncia Estudantil dos cursos superiores.
7. Coordenagéo Pedagogica

8. Coordenacéao de Registros Escolares

9. Coordenacéo de Bibliotecas

10. Coordenacgao de Laboratorios

11. Coordenacgao de Apoio ao Ensino.

Il - 6rgdos de apoio a gestéo:

a) Comissao Propria de Avaliagao

b) Representacao de relagdes internacionais

c) Comissao Local Permanente de Assisténcia Estudantil (CLPAE)
d) Nucleo Permanente de Pessoal Docente (NPPD)

e) Comisséo Interna de Supervisao (CIS)

f) Comissé&o Disciplinar Discente

g) Nucleo Docente Estruturante (NDE)

h) Colegiado de curso

i) Conselhos de classe

j) Nucleo de Educagéao a Distancia (NeaD)

k) Nucleo de Qualidade de Vida

|) Comissdo Permanente de Permanéncia e Exito dos Estudantes.
m) Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEX)

n) Conselho de Etica de Uso Animal - CEUA



Art. 9°. Os 6rgao de apoio criados para apoiar as atividades administrativas e académicas
tém seus regimentos internos elaborados em suas proprias instancias e aprovados pelo
Diretor-geral por meio de publicagdo de portarias, respeitadas as disposi¢gdes da
legislacéo federal aplicavel, do Estatuto do IFMT e deste Regimento Geral.

CAPITULO |
DIRECAO-GERAL

Art. 10. O diretor-geral é a autoridade superior do Campus, competindo-lhe a supervisao
dos programas de ensino, pesquisa e extensao e a gestao das atividades administrativas,
dentro dos limites estatutarios e regimentais e das delegagdes do reitor.

Paragrafo unico: O Diretor Geral sera substituido, nas suas auséncias e impedimentos por
servidor por ele indicado e nomeado pelo Reitor.

Art. 11. Compete ao diretor-geral:
I- administrar e representar o Campus dentro dos limites estatutarios e regimentais;

Il - cumprir as delegacdes atribuidas pelo reitor, em consonancia com os principios, as
finalidades e os objetivos do IFMT;

[l - superintender todos os servigos e programas de ensino, pesquisa e extensao do
Campus;

IV - organizar e coordenar as atividades de planejamento anual do Campus;

V - apresentar a Reitoria, em conjunto com o Campus sede quando for o caso, e
publicizar a sua comunidade, anualmente, a proposta orcamentaria com a discriminagao
da receita e da despesa prevista para o seu Campus;

VI - acompanhar, supervisionar e avaliar a execug¢ao de planos, programas e projetos do
Campus, propondo, com base na avaliagdo de resultados, a adog¢do de providéncias
relativas a reformulacao desses;

VII - executar a organizagéo de legislagdo e normas, recursos humanos, servigos gerais,
material, patrimdnio e contabilidade do Campus;

VIII - coordenar a Politica de Comunicagao Social e informagao do Campus;
IX - divulgar internamente as informagdes relevantes para o funcionamento do Campus;

X - apresentar anualmente a Reitoria relatorio consubstanciado das atividades do
Campus;

Xl - encaminhar as informagdes do Campus para composicao do Relatério de Gestao e
da Prestacao de Contas do IFMT;

XII - assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor, das disposi¢cdes do Estatuto do
IFMT, do Regimento Geral, bem como dos regulamentos, das diretrizes e das normas



emanadas dos orgaos do IFMT, zelando pelo bom desempenho das atividades do
Campus e pela imagem da instituigao;

XIII - zelar pelo patrimdnio e pela conservagado e melhoria da area fisica do Campus;

XIV - controlar a expedicdo e o recebimento da correspondéncia oficial no ambito do
Campus;

XV - propor ao reitor a nomeagao e exoneragao dos dirigentes para o exercicio de cargos
de direcado e das fungdes gratificadas, no ambito do Campus e nos limites da delegacao
pelo reitor;

XVI - articular a celebracdo de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos com entidades publicas e privadas;

XVII - submeter ao reitor proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes, cuja
abrangéncia exceda sua esfera de competéncia;

XVIIl - promover, em articulagdo com a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, o continuo
aperfeicoamento dos servidores do Campus;

XIX - exercer, no ambito do Campus, o poder disciplinar, na forma prevista neste
Regimento Geral e na legislagao vigente;

XX - deliberar sobre a participagdo de servidores em eventos e em reunides fora do
Campus;

XXI - acompanhar as informagdes estatisticas do Campus;

XXIl - zelar pela qualidade, pela regularidade e pelo cumprimento de prazos na
alimentagao dos dados do Campus nos sistemas de informag¢ao do MEC;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as decisées do Conselho Superior;
XXIV - prestar assisténcia a Reitoria em assuntos pertinentes ao Campus;

XXV - desenvolver outras atividades inerentes a fungédo executiva de diretor--geral ou que
Ihe forem atribuidas.

CAPITULO Il
DIRETORIA DE GABINETE, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 12. A Diretoria de Gabinete, Planejamento e Desenvolvimento Institucional (DGPD) &
o 6rgado responsavel por assistir, coordenar, organizar, fomentar e articular as agodes
administrativas e politicas do diretor e pela articulagdo direta entre a diregdo-geral e
outras instituicdbes no que tange as politicas institucionais, metas, agbes e aos
compromissos estabelecidos no ambito do IFMT.

Art. 13. A Diretoria de Gabinete, Planejamento e Desenvolvimento Institucional
compreende:



I- Coordenacéao de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
II- Coordenacgao Geral de Gestdo de Pessoas

[lI- Coordenacgao do Gabinete

IV- Coordenacao de Tecnologia da Informacao

V- Setor de Comunicacéao

Art. 14. A Diretoria de Gabinete, Planejamento e Desenvolvimento Institucional compete:

I- Auxiliar o diretor-geral na implementacao das politicas pedagdgicas e administrativas do
Campus;

[I- Supervisionar e assessorar a realizagao de eventos institucionais do campus;
lll- Assessorar o diretor-geral do campus na aplicagdo das normatizagdes e deliberagoes;

V- Participar da coordenacgao das atividades relacionadas ao planejamento do campus;
supervisionar a elaboragao do relatério de gestdo do campus;

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

VI- Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da assessoria;

VIl-. Prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a direcdo-geral;

VIII- Monitorar indicadores de funcionamento do campus como ferramenta de gestao
estratégica;

IX - Propor e acompanhar a implantagao de projetos de melhoria nas areas de atuagao da
Instituicao;

X- Constituir grupos de trabalho de elaboracdo e desenvolvimento de projetos
institucionais;

Xl- Buscar a realizacao de termos de cooperacao técnica entre o IFMT Campus Sao
Vicente e outras instituicoes;

XlI- Produzir relatorios anuais de projetos institucionais implantados, em desenvolvimento
e/ou finalizados;

XIllI- coordenar e orientar as atividades de expediente e protocolo do Gabinete do Diretor
Geral;

XIV- organizar a agenda do Diretor-geral;

XV- planejar, coordenar e acompanhar a operacionalizagdo de politicas de relagcbes
externas, conforme diretrizes estabelecidas pelo IFMT e pelo campus;

XVI- prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor-geral em sua representagao politica,
Social e administrativa e incumbir-se do preparo e despacho do expediente

XVII- zelar pelo cumprimento da legislagcado vigente, do estatuto, do regimento geral e
demais regulamentos internos e normas do Campus

XVIII- propor ao Diretor Geral o plano de capacitagdo dos servidores lotados na Diretoria
de Gabinete;



XIV- promover a articulagao entre os servidores da Diretoria de Gabinete;

XV- Executar outras atribuigdes, a partir de delegagéo do diretor-geral do campus.

Art. 15. A Coordenacdo de Planejamento e Desenvolvimento Institucional compete:

I- Auxiliar o Diretor de Gabinete, Planejamento e Desenvolvimento Institucional na
implementacéo das politicas pedagdgicas e administrativas do Campus;

lI- Propor e acompanhar a implantagao de projetos de melhoria nas areas de atuagao da
Instituicao;

[lI- Viabilizar a participacédo de professores e alunos na elaboragcdo e consolidagado de
projetos institucionais de curto, médio e longo prazo;

IV- Propor a constituicdo de grupos de trabalho para a elaboragdo e desenvolvimento de
projetos institucionais;

V- Atuar junto aos gestores do campus no tocante ao desenvolvimento de parcerias,
projetos de pesquisa e de extensao, e de cooperacao técnica;

VI- Formatar termos de acordo de cooperacao entre o IFMT Campus Sao Vicente e outras
instituigdes;

VII- Produzir relatérios anuais de projetos institucionais implantados, em desenvolvimento
e/ou finalizados;

VIlI- Realizar outras atividades afins e correlatas.

Art. 16. A Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas compete:

I- Acompanhar atividades referentes aos processos de recrutamento e selegao,
capacitacdo, qualificagcdo, progressdo saude e qualidade de vida dos servidores no
campus;

[I- Desenvolver agdes que potencializem as relagdes humanas e profissionais dos
servidores do campus;

lll- 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 selegao para contratacdo de
professores substituto/temporario;

V- Prestar servicos de esclarecimento, de apoio e de orientacdo aos servidores, no que
diz respeito as questdes funcionais, da carreira e sobre a legislagao de pessoal,

VI- Programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas a
administracao de recursos humanos do campus;

VII- Promover a articulacdo das atividades da Coordenagao com a Pro-reitoria de Gestao
Pessoas;

VIII- Emitir parecer em processos ou matérias referentes a pessoal, no ambito da sua
competéncia;



IX- Apresentar relatorio anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas pela
Coordenacao;

X- Analisar e acompanhar os processos referentes as solicitagcbes de licenga para
capacitacao dos servidores;

Xl- Elaborar e acompanhar os processos de progressdao de pessoal por mérito,
qualificacao e/ou capacitacao;

Xll- Elaborar anualmente em articulagdo com os demais 6rgaos do campus a
programacao de férias e emitir documentos pertinentes;

Xlll- Acompanhar as atividades das comissdes designadas para a avaliagdo do estagio
probatorio de acordo com a a legislagao 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;

XVI- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Diregao Geral
e/ou pela Pro-reitoria de Gestao de Pessoas do IFMT.

Art. 17. A Coordenacdo do Gabinete compete:
I- Planejar, organizar, coordenar e controlar servigos da secretaria do Gabinete;
II- Preparar e controlar correspondéncia oficial da Diregdo-geral;

[lI- Receber documentagdo, diligenciando os encaminhamentos necessarios e/ou
preparando-a para despacho;

V- Executar os trabalhos de digitagdo do Diretor-geral,

V- Acompanhar os processos de solicitagdo de diarias e passagens dos servidores do
campus no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), para posterior
aprovacao do Diretor-geral;

VI- Recepcionar visitantes;

V- Organizar as cerimOnias oficiais gerenciadas pela Diretoria do Gabinete e da
Direcao-geral;

VI- Presidir a comissdo de cerimonial;

VII- Encarregar-se das normas de ocupagao e utilizagdo dos quartos da dire¢do no Centro
de Formacao Permanente — CEP;

VIII- Organizar junto com a Diretoria de Educacdo Profissional as solenidades de
Formatura e Colagao de Grau;

IX- Realizar atendimento ao publico interno e externo em assuntos de sua competéncia;

X- Realizar a triagem, quanto as prioridades e prazos, da documentagao recebida pela
recepgao, correios ou meios eletrénicos;
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XlI- Coordenar as atividades de tramitagao, registro, guarda, arquivamento e concluséo de
documentos;

XlI- Verificar, revisar, responder, encaminhar e controlar a documentacao referente a
correspondéncia eletronica no ambito do Gabinete;

Xlll- Despachar com o Diretor, quando necessario, os documentos recebidos pelo
Gabinete;

XIV- Opinar, estudar e auxiliar na elaboracao de oficios, memorandos, despachos e outros
documentos de expediente do gabinete;

XV- Realizar pesquisas das informagdes correlatas aos expedientes recebidos, primando
por sua precisao e pertinéncia, para subsidiar a resposta ou o devido encaminhamento;

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

XVII- Providenciar e autorizar, no SUAP, a solicitacdo de reposicdo de material de
expediente do Gabinete;

XVIII- Requisitar, via SUAP, veiculo oficial e motorista, quando solicitado/autorizado pelo
Diretor-geral ou pelo Diretor de Gabinete;

XIX- Secretariar, quando necessario, as reunides presididas pelo Diretor-geral ou Diretor
de Gabinete;

XX- Organizar e providenciar o material de apoio as reunides quando solicitado pelo
Diretor ou Diretoria de Gabinete;

XXI- Acompanhar o tramite da documentagdo pertinente ao Gabinete com prazo
determinado para resposta;

XXII- Supervisionar os eventos da Direcdo Geral e prestar suporte a realizagao de
eventos no campus;

XXIII- Assessorar as reunides da Direcao Geral e providenciar seus encaminhamentos;
XXIV- revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;
XXV- convocar pessoas e providenciar locais para reunides;

XXVI- Propor agbes que resultem em melhoria do servigo prestado ao publico pelo
Gabinete;

XXVII- Desempenhar outras atribui¢des delegadas pelo Diretor e/ou Diretor de Gabinete.

Art. 18. A Coordenacao de Tecnologia da Informagdo compete:
I- Participar na elaboracéo, execugao do plano diretor de tecnologia da informacao (PDTI);
[I- Fazer cumprir a politica de padronizagao de softwares;

[ll- Estabelecer e fazer cumprir a metodologia de vistoria, zeladoria e auditoria, visando ao
uso correto dos equipamentos de informatica;
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IV- Elaborar, com a coordenacéo geral 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 divulgacédo das técnicas de sistematizagdo e processamento de dados,
objetivando lograr melhor comunicagéo e fluxo das informacgdes;

VI- Participar de comissao 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 informagao;
X- Participar, quando requerido, do comité gestor de seguranga da informacgao;

XI- Criar e executar as normas de utilizagado de recursos de tecnologia da informag¢ao no
ambito da unidade;

XlI- Estabelecer/fiscalizar o plano de capacitacdo profissional, conforme area de
atuacaol/interesse da instituicao;

Xlll- Levantar a necessidade de recursos de Tl para atendimento das demandas do
Campus;

XIV- Providenciar a aquisigao de recursos de Tl para o Campus;

XV- Prestar atendimento, apoio, orientagdo e esclarecimento de duvidas a usuarios na
utilizacao de recursos de TI;

XVI- Realizar o Planejamento de Tl do Campus;

XVIl- Administrar e manter a infraestrutura de Tl do Campus, incluindo a gestdo de
licencas de software;

XVIII- Instalar, configurar e manter os recursos de Tl de Area de Trabalho;

XIX- Prever a necessidade de insumos para a operagcao da infraestrutura de Tl do
Campus, e registrar os incidentes;

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

XXI- Desenvolver atividades de Tl em consonancia com as diretrizes, normas e politicas
de Tl emanadas do CTI e orientacdes da DGTI;

XXII- Registrar as atividades desenvolvidas pela Coordenagao de TI;

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

Art. 19. Ao Setor de Comunicagao compete:

I- Receber e avaliar os pedidos para divulgacao de informagdes e matérias jornalisticas
enviados pela Gabinete do Diretor-geral, pelas Diretorias do Campus e por demais
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setores da instituicdo, justificando e sugerindo outras estratégias e agbes aos
demandantes quando da negagao da execugao do pedido;

[I- Assessorar os dirigentes do IFMT S&o Vicente no relacionamento com a imprensa e
nos assuntos a ela correlatos;

[lI- Estreitar o relacionamento com os profissionais € meios de comunicacgao, articulando
as acdes de divulgacao do IFMT Sao Vicente, visando ao fortalecimento da imagem
institucional perante a sociedade;

IV- Articular-se com a Comunicagado Social de outros 6rgaos publicos para divulgacao
institucional em seus veiculos, seguindo orientagdes da politica de comunicagao do
governo federal;

V- Coletar e dar forma jornalistica as informagdes de interesse publico produzidas pelo
campus para efeito de divulgagao através de plurais meios de comunicacgao;

VI- Planejar, coordenar, desenvolver, orientar e acompanhar, em conjunto com a
Direcao-geral, o desenvolvimento de campanhas publicitarias institucionais;

VII- Cobrir e divulgar as agdes e participagdes do IFMT em eventos oficiais.

VIII- Coordenar e/ou criar, produzir, executar e divulgar conteudos para as midias sociais
e canais de comunicacgao oficiais da campus;

IX- Promover a coordenacgao e a articulagcdo da comunicagao entre o Campus e e 6rgaos
externos;

X- Organizar e publicar o Boletim Interno mensal;
XlI- Prover e manter atualizado o site institucional;

XlI- Planejar, coordenar, implementar e avaliar agbes de comunicagdo para difundir
programacgdes, fatos, eventos e as informagdes das atividades de ensino, pesquisa,
extensao e gestdao do campus;

Xlll- Coordenar, supervisionar, orientar, planejar, analisar e/ou executar atividades
inerentes as areas da Comunicac¢ao Social ou equivalente, a exemplo de Jornalismo;
XIV- Representar o campus nos foruns especificos da area;

XV- Realizar outras atribuigdes correlatas lhe forem determinadas pela Direcao-geral e
Diretoria de Gabinete.

CAPITULO Il
DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTO

Art. 20. A Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP) é o setor responsavel por
planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades de
administracao, planejamento, infraestrutura, gestdo or¢camentaria, financeira, contabil e
patrimonial do Campus, devendo observar as orientagées expedidas pela Dire¢gao Geral.
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Art. 21. A Diretoria de Administragao e Planejamento compreende:

|- Departamento de Contabilidade e Finangas
II- Departamento de Servigos Gerais

[ll- Coordenacgao de Restaurante

IV- Coordenacio de Compras e Licitagcao

Art. 22. A Diretoria do Departamento de Administracdo e Planejamento compete:

I- Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as acgdes relacionadas ao orgamento,
financas, contabilidade, almoxarifado, patriménio, transporte, seguranca, licitagdes,
contratos e demais atividades de apoio administrativo, em conjunto com as coordenagdes
a ele vinculados, para manutencéao e funcionamento do Campus, observando a legislacao
vigente e as diretrizes estabelecidas pela Diregcao-geral;

[I- Propor normas sobre os trabalhos e fung¢des relacionadas ao or¢gamento, finangas,
contabilidade, almoxarifado, patriménio, transporte, segurancga, licitagées, contratos e
demais atividades de apoio administrativo do Campus;

[lI- Apurar e mensurar os indicadores de sua competéncia previstos no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

IV- coordenar a elaboracdo e a discussao da proposta orcamentaria do Campus, em
conjunto com a Direcdo-geral e a Diretoria de Educagdo Profissional (DEP), para
promover o orcamento participativo na comunidade escolar;

V- Assessorar a Diregdo-geral na elaboragcdo de projetos para captagcdo de recursos
externos;

VI- Elaborar, coordenar e controlar a execugdo dos programas e acOes da Lei
Orcamentaria Anual (LOA), em conformidade com Lei de Diretrizes Orgamentaria (LDO) e
com o Plano Plurianual (PPA), consignados a matriz orgamentaria do Campus;

VII- Coordenar e controlar os saldos de empenhos do exercicio e de restos a pagar
(processados e nao processados) para fins de manutencdo de niveis aceitaveis e
conforme orientagdes expedidas pela PROAD;

VIll- Propor a alocagao, reprogramacao e suplementagdo de créditos orcamentarios,
conforme orientagdes da Diregdo-geral, para garantir o funcionamento do Campus, nos
periodos de alteragdes orcamentarias informados pela PROAD;

IX- sugerir para a Diregao-geral, membros para constituigdo de comissdes para atuarem
em licitacbes, tomada de contas, inventario de almoxarifado e de patrimonio, recebimento
e aceitacao de bens, avaliagdes e alienagdes de bens, pregoeiros e os componentes da
equipe de apoio, na forma da legislagao vigente;

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

XlI- Coordenar a elaboragcdo do Plano Anual de Contratagbes (PAC), nos termos dos
normativos vigentes;
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XlI- Planejar, acompanhar e coordenar os processos de aquisigdes, licitagbes e
contratacoes;

XIlI- Executar os processos licitatorios que foram delegados para seu Campus na politica
de Compras Compartilhadas do IFMT;

XIV- zelar pelo cumprimento do cronograma de execucao das Compras Compartilhadas
do IFMT;

XV- Zelar pela regularidade na execugao dos processos de aquisi¢ao de materiais, bens,
servigos e obras do Campus;

XVI- Orientar e supervisionar a distribuicado de materiais e bens adquiridos pelo Campus;

XVIIl- Manifestar com parecer sobre a oportunidade e conveniéncia de prorrogagéao de
vigéncia e/ou aditamento de objeto contratual com base nas informag¢des da equipe de
fiscalizagédo e gestdo de execugédo contratual, na forma da legislagao pertinente;

XVIll- Desempenhar a atividade de Gestor Financeiro do Campus;

XIX- Dar ordem de pagamento, determinando que a despesa seja paga, apods o ateste
dos fiscais e a instrucdo do processo de pagamento pela Coordenagdo de Contratos e
Convénios;

XX- Acompanhar o registro das conformidades de Registro de Gestdo e Contabil no
Sistema de Administragdo Financeira (SIAFI);

XXI- Supervisionar e coordenar a movimentagdo, 0 uso, a guarda, a manutengao e
emissao dos controles de veiculos oficiais, em estrita observancia a legislacao vigente;

XXII- Atender aos questionamentos e recomendagdes dos o6rgédos de controle interno e
externo, em assuntos pertinentes ao DAP, em conjunto com suas coordenagoes
vinculadas;

XVIII- Analisar as observagdes e recomendacdes dos pareceres/cotas emanados pela
Procuradoria Juridica Federal junto ao IFMT;

XIX- Analisar e emitir parecer técnico sobre questionamentos e prestar informacdes
pertinentes a area de competéncia, nos termos da legislacéo aplicavel a matéria;

XX- Estabelecer a ordem de priorizagdo de pagamento entre as categorias contratuais,
conforme a legislagao vigente que regulamenta a ordem cronologica de pagamento das
obrigagdes relativas ao fornecimento de bens, locagdes, realizagdo de obras e prestacao
de servigos, conforme legislac&o vigente;

XXI- Fomentar o desenvolvimento da cultura de compartiihamento de conhecimentos, de
informacodes e de praticas de gestdo do conhecimento, entre os servidores da DAP;

XXII- Coordenar, supervisionar € monitorar as coordenacoes e setores ligados ao DAP;

XXIll- Definir, em conjunto com a Diregao-geral, as necessidades de admissao de
servidores para o DAP;
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XXIV- ldentificar as necessidades de capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores das
areas de atuacédo do DAP para fins de contribuir com o desenvolvimento de politicas de
capacitacao do IFMT;

XXV- Acompanhar e aferir, em conjunto com a DG e a DEN, as capacitagbes de
servidores do Campus para o controle da meta fisica da agdo or¢camentaria especifica
para esse fim;

XXVI- Fazer reunides periddicas com os coordenadores e servidores do DAP, objetivando
a melhoria e desempenho dos trabalhos;

XXVII- prestar informagdes para a elaboracao do Relatério de Gestao e da Prestagao de
Contas do IFMT;

XXVIII- Orientar a comunidade interna e externa, no tocante as agcbes que estdo sob a
responsabilidade do DAP;

XXIV- 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);

XXX- Prestar informagbes para a Reitoria quando necessario alimentar o modulo
“‘Monitoramento de obras” do Sistema Integrado de Monitoramento Execug¢ao e Controle
(SIMEC);

XXXI- Prestar informagdes quando necessario para alimentar os modulos “Termo de
Execucdo Descentralizada”, “Emendas Parlamentares”, “Rede Federal” e outros do
SIMEC;

XXXII- Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam inerentes as areas de
atuagao do DAP ou lhe tenham sido atribuidas pela Diregao-geral.

Art. 23. O Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF) compreende:
I- Coordenacao de Execug¢ao Orcamentaria e Financeira;

II- Coordenacgao de Contratos e Convénios;

[lI- Coordenagéo de Almoxarifado

IV- Coordenacéao de Patrimonio

V- Setor de Contabilidade.Coordenagao de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Art. 24. Ao Departamento de Contabilidade e Financas compete:
I-Acompanhar, realizar e supervisionar os langamentos contabeis;

[I- Supervisionar a execugdo orgcamentaria, financeira e os langcamentos contabeis
realizados na Instituicao;

[lI- Efetuar a analise e o registro de conformidade contabil da Instituicao;
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IV- Prestar esclarecimentos aos érgéos de controle, processos administrativos e questdes
pertinentes a area;

V- Supervisionar, controlar e normatizar os servicos do almoxarifado e patrimonio,
contratos e convénios;

VI- Elaborar os processos de prestacao de contas, a aplicagao de recursos financeiros de
convénios, descentralizagcdes de créditos e outros, captados e aplicados pela Instituicéo;

VIl- Acompanhar a arrecadagao propria;

VIII- Controlar e executar os repasses financeiros em conformidade com as liquidagoes
realizadas e dotagdes orgamentarias consignadas;

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

X- Efetuar o registro contabil, segundo o plano estabelecido pela administragao superior;

XI- Executar a programacdo orgamentaria e financeira do Campus conforme os
compromissos e recursos disponibilizados;

XlI- Zelar pela regularidade das contas do Campus;
Xlll- Analisar e consolidar as demonstragcdes contabeis;
XIV- Atender a comunidade quanto ao pagamento de taxas e demais cobrancgas.

XV- Realizar outras ag¢des proprias do setor ou que Ihe sejam designadas pela Chefia do
DAP ou pela Diregao-geral.

Art. 25. A Coordenacdo de Execucéo Orcamentaria e Financeira (CEOF) compete:
|. acompanhar a execugao orgamentaria, financeira e contabil;

[I. analisar e realizar os repasses financeiros das descentralizagcbes de créditos,
convénios e termos de cooperacao;

lll. realizar as atividades de empenho, liquidacdo e pagamento de pessoas fisicas e
juridicas;
IV. executar as agdes de planejamento, coordenando a execugdo do orgamento e
financeiro;

V. verificar a devida instrucdo do processo no ato do recebimento para apropriacéo das
despesas;

VI. executar a despesa, respeitando a ordem cronolégica de pagamento estabelecida pela
Chefia do DAP conforme a legislagao;

VII. realizar os procedimentos relativos a execucgao financeira do cartdo de pagamento do
governo federal / Suprimento de Fundos;

VIIl. acompanhar e orientar os supridos na prestagao de contas do cartdo de pagamento
do governo federal ou suprimento de fundos;
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IX. realizar a reclassificagdo das despesas do cartdo de pagamento do governo federal /
suprimento de fundos, conforme a prestacado de contas apresentada pelo suprido;

X. realizar outras ag¢des proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia do
DAP.

Art. 26. Das atividades da emissdo de empenho:

l. verificar e seguir o detalhamento orgcamentario conforme o despacho emitido pelo chefia
do DAP para executar o empenho tais como o PTRES, ND, UGR, PI, modalidade de
licitagao, 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 informacdes detalhadas no campo observacao;

[ll. emitir e imprimir a nota de empenho e anexar no processo;

IV. tramitar o processo no sistema eletrbnico de gestdo de protocolo/processo para o
responsavel pela Conformidade de Registro de Gestao.

Art. 27. Das atividades de liquidagao e pagamento de pessoa fisica;

|. analisar a solicitagdo de pagamento;

. verificar a existéncia da autorizagdo de pagamento da Chefia do DCF;

[ll. alimentar o sistema e/ou planilha eletrénica com a ordem cronoldgica de pagamento;

IV. proceder as liquidagbes e os pagamentos respeitando a ordem cronoldgica de
pagamento;

V. acompanhar o recebimento de recursos financeiros;

VI. realizar os pagamentos de acordo com as liberagdes financeiras vinculadas as
liquidagbes correspondentes;

VII. registrar no processo, os documentos habeis gerados no sistema SIAFI tais como RP,
OP, OB, entre outros;

VIII. tramitar o processo no sistema eletrénico de gestdo de protocolo/processo para o
responsavel pela Conformidade de Registro de Gestao;

IX. monitorar e regularizar a devolugéo de ordens bancarias;
X. encaminhar via e-mail, as ordens bancarias de pagamento (OB-P) para o solicitante;
XI. manter comunicagao com o solicitante dos pagamentos quando necessario;

XIl. acompanhar saldos de restos a pagar relativos a pessoa fisica informando e
alinhando com a Chefia do DCF.

Art. 28. Das atividades de liquidagao e pagamento de pessoa juridica;
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I. verificar a existéncia dos atestes e pareceres da comissdo de fiscalizagdo (gestor de
execugao de contratos, fiscalizacdo administrativa e fiscalizagédo técnica) ou solicitante do
servigo/produto, conforme fluxo de processos adotado para a atividade;

. verificar a existéncia do ateste do recebimento do material pelo almoxarifado;

[ll. verificar a informagao para retencéo do depdsito em conta vinculada, quando se tratar
de servicos 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 habeis gerados no sistema SIAFI, tais como NP,
GP, DR e outros;

VI. alimentar o sistema e/ou planilha eletrénica com a ordem cronoldgica de pagamento;

VII. proceder as liquidagdes e os pagamentos respeitando a ordem cronoldgica de
pagamento;

VIIl. acompanhar o recebimento de recursos financeiros no SIAFI;

IX. realizar os pagamentos de acordo com as liberagdes financeiras vinculadas as
liquidacdes correspondentes;

X. consultar a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhistas com a emissao das
respectivas emitir as certiddes;

XI. Consultar se o contratado esta enquadrado no Simples Nacional,

Xll. Proceder com a retenc¢ao do valor da Conta Vinculada, quando cabivel, observado o
destaque na nota por parte da CCONV;

XIIl. registrar no processo os documentos habeis gerados no sistema SIAFI, tais como
OP, OB, DAREF, entre outros;

XIV. tramitar o processo no sistema eletrénico de gestdo de protocolo/processo para o
responsavel pela Conformidade de Registro de Gestéao;

XV. Monitorar e regularizar a devolucao de OBs;

XVI. acompanhar saldos de restos a pagar relativos a pessoa juridica informando e
alinhando com a Chefia do DCF.

Art. 29. A Coordenacdo de Contratos e Convénios compete:

I- elaborar os contratos referentes aos processos de aquisicoes de materiais, servigos e
contratagao de obras, a partir das minutas constantes no instrumento convocatorio;

[I- auxiliar na fase interna da contratacéo, subsidiando o setor responsavel e elaborando
minutas de contratos e alteracdes contratuais;

[ll- efetuar a publicagdo dos instrumentos contratuais, bem como registrar o cronograma
dos contratos no Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais (SIASG) ou em
outro sistema eletrénico de gestdo de contratos do Governo Federal,;
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V- adotar as providéncias necessarias para a convocacido 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 prestagao de garantia e promover seu controle;

VII- fazer analise de custos dos contratos e pesquisa de mercado para possiveis
renovagoes, apresentando os resultados ao DAP;

VIll- opinar sobre a oportunidade e conveniéncia de prorrogagao de vigéncia, aditamento
de objeto contratual, repactuagdo, com base nas informag¢des da equipe de fiscalizagao,
responsavel pelo acompanhamento do contrato e na legislagéo pertinente;

IX- avaliar os contratos, quando do seu término, propondo a Diregdo-geral do Campus
formas alternativas de redugao de gastos;

X- propor ao DCF, considerando os parametros da contratacdo, a aplicacdo de
penalidades aos fornecedores e prestadores de servigos inadimplentes, com base nos
registros das ocorréncias comunicadas pela equipe de fiscalizagao;

XI- zelar para que o principio do contraditorio e da ampla defesa seja respeitado, quando
da aplicagdo de sanc¢des, rescisao contratual ou outra situagdo que possa gerar prejuizo
ao contratado;

XlI- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a DAP e o DCF na reviséo e
implantagdo de normas e procedimentos relativos as atividades de gestao e fiscalizagao
contratual no Campus;

XllI- 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, € mediante autorizagao da Chefia de DCF;

XV- subsidiar a acao dos fiscais de contratos;

XVI- realizar outras agdes proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia do
DCF e/ou pela DAP.

Art. 30. Das atividades de coordenar os contratos:

I- atuar como Gestor de Execugao de Contratos e Gestor de Execucao de Convénios, na
forma da legislagao e normativos internos;

[I- promover reunido inicial juntamente com a equipe de fiscalizagdo, 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;
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[ll- acompanhar e coordenar as atividades dos fiscais que receberam definitivamente o
servico (ato que concretiza o ateste), apds analise dos relatorios apresentados pela
fiscalizagéo 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 regularizagdo das faltas e/ou
defeitos observados na execucéo dos contratos;

V- manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica,
observando, juntamente com a equipe de fiscalizagcéo, para que o valor do contrato ndo
seja ultrapassado;

VI- verificar se a equipe de fiscalizagdo mensura: os resultados produzidos, a um custo
razoavel, se as metas e objetivos estdo sendo alcangados e se os usuarios estao
satisfeitos com os servicos que lhes sao prestados, considerando os parametros da
contratacgao;

VII- instruir o processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais
documentos comprobatérios da prestagdo dos servicos e encaminhar para o setor
competente para pagamento, apos ateste da fiscalizagdo, de acordo com as previsdes
pactuadas, bem como providenciar procedimentos para glosa, cobranga de multas e
execucao de garantias;

VIll- encaminhar a documentacdo para a formalizacdo dos procedimentos relativos a
repactuacgao, alteragao, reequilibrio, prorrogagao, eventual aplicagéo de sangdes, extingao
dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas
avengadas e a solugao de problemas relativos ao objeto;

IX- acompanhar e gerir as contas vinculadas criadas para os contratos de terceirizagao de
mao de obra;

X- efetuar o destaque na nota fiscal da prestacédo de servico de méo de obra terceirizada
o valor retido para depdsito na conta vinculada;

XlI- gerar no site do Banco do Brasil S/A a guia de depédsito em garantia da conta
vinculada, quando cabivel,

XlI- desempenhar outras funcdes inerentes a Gestdo de Execucdo dos Contratos, na
forma da legislagao vigente.

Art. 31. Das atividades de aplicacdes de penalidades:

I. analisar e instruir os processos de aplicacdo de penalidades a licitantes, fornecedores
de materiais e prestadores de obras e servigos contratadas, quando inadimplentes, apos
autorizacao da autoridade competente;

Il. notificar as empresas da abertura de processos, conceder acesso e zelar pelos autos;

. realizar oitiva de testemunhas e diligéncias, conforme o caso;
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IV. notificar a empresa para se manifestar acerca do conjunto probatdério consolidado;

V. elaborar e submeter a autorizagdo competente relatorio circunstanciado com a proposta
de decisao;

VI. notificar as empresas das decisdes, informando os prazos legais para defesa prévia;
VII. analisar as defesas prévias e emitir relatorio;

VIIl. encaminhar para analise juridica os autos do processo para controle da legalidade do
procedimento adotado;

IX. elaborar ato de aplicagcao de penalidade;

X. notificar as empresas dos prazos recursais;

Xl. analisar os recursos e submeté-los a autoridade competente para decisao final;
XII. registrar as penalidades no SICAF, apds devida autorizagao;

XlIl. publicar as sangdes nos casos demandados pela lei;

XIV. emitir, de acordo com as orientagbes do Contador Responsavel pela UG do Campus,
a Guia de Recolhimento da Unido (GRU), nos casos de penalidade pecuniaria;

XV. enviar guias de recolhimento as empresas para pagamento;

XVI. encaminhar os autos a PROJUR para analise, parecer e instru¢cbes para devido
registro em divida ativa e cobranga judicial; e

XVIl. acompanhar todos os prazos legais;

XVIIl. desempenhar outras fungdes inerentes a aplicagdo de penalidades, na forma da
legislag&o vigente.

Art. 32. A Coordenacgéo de Almoxarifado compete:

I- planejar as agdes de cada exercicio, tendo em vista as diretrizes contidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional;

[I- implementar as ag¢des do setor, seguindo as orientagdes da chefia imediata e as
normas vigentes que regulam a matéria;

lll- atender aos 6rgaos de controle interno e externo, no tocante as agdes que estao sob a
responsabilidade do setor;

IV- orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acbes que estdo sob a
responsabilidade desse setor;

V- informar-se sobre toda a legislagao e normativas internas relacionadas a administragcao
publica, manté-las a disposicdo dos publicos interno e externo e esclarecer os
interessados a respeito delas;

VI- coordenar a elaboracdo e a execugédo do plano de trabalho da Coordenagao de
Almoxarifado ;
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VII- elaborar projetos basicos e termos de referéncias para aquisicdo de materiais
essenciais de uso rotineiro, visando a complementagcdo 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 atuagao;

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 documentacdo 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 especificacbes
de compras, conforme legislagao aplicavel e normativos internos;

XlI- receber as notas fiscais/faturas de aquisicdes de materiais e providenciar o ateste;

XllI- encaminhar documentagdo para pagamento, quando do adimplemento, de acordo
com as previsdes pactuadas, bem como providenciar procedimentos para glosa, cobranga
de multas e execugao de garantias;

XIV- registrar a entrada e saida de materiais no sistema de controle adotado pelo IFMT,
visando a gest&o 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;

XVII- elaborar mensalmente relatérios 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 instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da organizagéo e
do funcionamento da Instituicio;

XXI- alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor, adotados
pelo IFMT e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;

XXIl- apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXIII- planejar e subsidiar os processos de aquisi¢des necessarios ao desempenho das
atividades do setor;

XIV- fornecer os materiais em estoque de acordo com as requisicoes devidamente
autorizadas;

XXV- cadastrar os itens de estoque, quando ndo constar no sistema eletrénico de gestao
de almoxarifado;

23



XXVI- registrar a entrada e saida dos materiais no sistema eletrénico de gestdo de
almoxarifado;

XXVII- registrar o resultado do Inventario no sistema eletrbnico de gestdo de
almoxarifado;

XXVIII- manter a organizagao dos itens no almoxarifado;

XXIX- emitir e encaminhar ao Contador Responsavel pela UG do Campus, apds registro
nos sistemas eletrénicos de controles de almoxarifado, o RMA, dentro dos prazos
estabelecidos nas normas e legislagao vigentes;

XXX- realizar outras agdes proprias do setor ou que |he sejam designadas pela Chefia
Imediata.

Art. 33. A Coordenacao de Patriménio compete:
I- emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os termos de responsabilidades;
[I- controlar os termos de garantia dos equipamentos, maquinas e outros bens adquiridos;

[lI- incorporar os bens mdveis ao patrimdnio, fixar as plaquetas de identificagao e distribuir
com os devidos termos de responsabilidade;

IV- distribuir os bens adquiridos ao setor solicitante;

V- efetuar o registro de transferéncia no sistema eletrénico de gestdo de patriménio os
bens adquiridos para o setor requisitante;

VI- recolher e disponibilizar os bens ociosos entre os setores;

VII- realizar inventarios periddicos proprios para conciliagao fisico e contabil, para além
daqueles realizados por comissdes de inventario de que trata o artigo anterior;

VIII- realizar registro dos imoveis da instituicdo no SPIUnet, ou outro sistema que vier
substitui-lo;

IX- manter atualizada a documentacao e cadastro dos bens imoveis;

X- receber e 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 reavaliagao registros e reavaliagdes dos bens imoveis e
demais procedimentos no sistema SPIUnet, ou outro que vier substitui-lo, mantendo-o
sempre atualizado;

Xll- encaminhar ao Contador Responsavel pela UG do Campus, apos registro nos
sistemas eletrbnicos de controles de patriménio, o RMB, dentro dos prazos estabelecidos
nas normas e legislagao vigentes;

Xlll- desempenhar outras fungbes inerentes a gestdo de patrimdénio, na forma da
legislac&o vigente.

XIV- planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em consonéancia com este
Regimento, as a¢des de cada exercicio, tendo em vista as diretrizes contidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional;
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XV- implementar as acdes do setor, seguindo as orientagbes da chefia imediata e as
normas vigentes que regulam a matéria;

XVI- atender aos 6rgaos de controle interno e externo, no tocante as agdes que estao sob
a responsabilidade do setor;

XVII- orientar a comunidade interna e externa, no tocante as a¢des que estdo sob a
responsabilidade desse setor;

XVIll- informar-se sobre toda a legislagdo e normativas internas relacionadas a
administragao publica, manté-las a disposi¢ao dos publicos interno e externo e esclarecer
os interessados a respeito delas;

XIX- coordenar a elaboragdo e a execugao do plano de trabalho da Coordenacédo de
Patrimbnio;

XX- classificar, registrar e 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 localizagdo e movimentagdo de material permanente, equipamentos,
mobiliarios e semoventes;

XXIlI- manter em arquivo os termos de garantia dos equipamentos e bens adquiridos;

XXIV- instruir, registrar e acompanhar os processos de cessido, doagdo, permuta,
alienacao, avaliacdo e baixa de materiais e bens permanentes do campus;

XXV- responsabilizar-se pelos processos de desaparecimento e extravios de materiais,
conforme legislagao 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
legislacéo aplicavel,

XXVII- receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso, propondo e
providenciando a alienagao ou desfazimento;

XXVIII- subsidiar as Comissdes Permanente de Desfazimento e de Inventario Anual com
informagdes 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 instdncias administrativas medidas de aperfeicoamento da organizagao 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- realizar outras agdes préprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia
Imediata.

Art. 34. Ao Setor de Contabilidade da Unidade Gestora (UG) do Campus compete:
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I- registrar a conformidade contabil conforme o cronograma da atividade estabelecida pela
Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e disponivel no SIAFI;

lI- Propor a Chefia do DCF e a Direcdo Geral, em caso de restricbes contabeis, solugdes
para sanar as divergéncias detectadas, com base em estudos técnicos;

[ll- acompanhar a conformidade de registro de gestdo 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
Servico 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;

VIl- acompanhar, realizar e supervisionar os lancamentos contabeis realizados pelos
operadores do sistema SIAFI,

VIII- analisar o balancete contabil e garantir que as contas contabeis reflitam
adequadamente a realidade financeira, patrimonial e orcamentaria;

IX- acessar o sistema SIAFI rotineiramente e realizar a leitura dos comunicas;

X- acompanhar e analisar a consisténcia dos balangos, balancetes, auditores contabeis e
demais demonstracdes contabeis no SIAFI;

Xl- consultar o relatério de desequilibrio de equacao de auditor, através da transagao
“CONDESAUD?” e regularizar as equacoes e restricdes apresentadas;

Xll- prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico ao ordenador de despesas e
responsavel pelos atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

XIll- acompanhar, alimentar e gerir os sistemas de informag¢des previdenciarias dos
prestadores de servigos 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 a CPALM para evidenciagao correta da
depreciagcédo e amortizagdo no sistema eletrénico de gestao patrimonial;

XV- efetuar o langamento das depreciagées e amortizagdo do imobilizado e intangiveis,
conforme os dados fornecidos pelo sistema eletrénico de gestao patrimonial;

XVI- conciliar o Relatério de Movimentacéao de Bens Moveis (RMB) fornecido pela CPALM
com o razao do imobilizado do SIAFI;

XVIIl- analisar e prestar assessoria técnica as Coordenagdes de Almoxarifado e
Patrimonio para evidenciagao correta das contas de almoxarifado no SIAFI e no sistema
eletrénico de gestao de almoxarifado;

XVIlI- efetuar o langamento do consumo de almoxarifado com base no Relatério Mensal
de Almoxarifado - RMA fornecido pela Coordenag¢ao de Almoxarifado;
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XIX- acompanhar e regularizar os lancamentos do Sistema de Gerenciamento dos
Iméveis de Uso Especial da Unido (SPIUnet), ou outro que vier substitui-lo, com o SIAFI;

XX- analisar e registrar os langamentos de avaliagdo e/ou reavaliagdo de bens moveis;

XXI- realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestao orgcamentaria, financeira
e patrimonial da instituicao;

XXIl- elaborar e enviar as declaragbes de obrigagdes acessoOrias aos 0rgaos
fiscalizadores, tal como a Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e
outras que vierem ser exigidas;

XXIll- elaborar e inserir as Notas Explicativas trimestrais no SIAFI;

XXIV- realizar o calculo do Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico
(PASEP) e envio a chefia do DAP para autorizagdo da execugdo orgamentaria e
financeira, para fins do seu recolhimento;

XXV- auxiliar os gestores na prestagdo de contas de recursos oriundos de transferéncias
orcamentarias entre 6érgaos, como os Termos de Execucéo Descentralizadas (TEDs);

XXVI- acompanhar e orientar a regularizagdo das Ordens Bancarias (OB) canceladas e
devolucao de Guia de Recolhimento da Unido (GRU);

XXVII- Realizar a abertura junto ao Banco do Brasil S/A ou com a Caixa Econémica
Federal de identificador de transferéncia em caso depédsito em conta judicial, para os
casos que a legislacao vigente exigir;

XXVIII- acompanhar e regularizar as pendéncias para emissao das certiddes negativas
junto a Receita Federal, Estadual, Municipal, Previdenciaria e alvaras do Campus;

XXIX- desempenhar outras fungdes 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
competéncia.

Art. 35. O Departamento de Servigos Gerais (DSG) compreende a :
I- Coordenacéao de Transporte e Vigilancia

[I- Coordenacao de Manutencgao e Logistica.

Art. 36. Ao Departamento de Servigos Gerais e Finangas compete:
I- Zelar pela limpeza e conservagao do ambiente do campus;

lI- Orientar e coordenar o servico de Portaria e Recepg¢ao do campus;
[lI- Supervisionar o uso de veiculos institucionais;

IV- Supervisionar o servigo de vigilancia diaria noturna;

V- Supervisionar manutencéao predial do campus;

VI- Supervisionar a captacéo, tratamento, distribuigdo e manuteng¢ao do sistema de agua;
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VII- Supervisionar a manutengao elétrica da unidade;
VIII- Supervisionar a manuteng¢ao das vias internas da unidade.

IX- elaborar, em conjunto com o DAP, DG e DEN o Plano de Manutengdo Predial
Preventiva e Corretiva do Campus para distribuicao e acompanhamento da execucao das
atividades especificas para o bom funcionamento das atividades;

X- elaborar, em articulagdo com os demais segmentos, a previsao anual para a aquisigao
de materiais, equipamentos e servigos;

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

Xll- padronizar especificagdes; informar demandas para outros Campus para
gerenciamento de aquisigcdes mediante SRP (Sistema de Registro de Pregos);

XIllI- fornecer, quando solicitado, dados para a elaboragdo de or¢camentos de gastos com
aquisicdes;
XIV- receber e registrar as solicitagbes de servigos encaminhados ao setor;

XV- especificar e solicitar a compra ao almoxarifado, dos materiais necessarios a
reposicao, para a realizagao da manutengao do imovel;

XVI- acompanhar e fiscalizar contratos celebrados pela instituicio com terceiros,
relacionados com a manuteng¢ao do imoével,

XVIIl- acompanhar e fiscalizar o cumprimento de contratos celebrados pela instituicido com
terceiros, relacionados a manutencao de materiais e equipamentos;

XVIlI- realizar outras acgdes que |Ihe sejam designadas pela Diretoria do DAP e/ou
Diretor-geral, no ambito da suas competéncias.

Art. 37. A Coordenagao de Transporte e Vigilancia compete:

I- Responsabilizar-se pelo controle e execug¢ao do uso de veiculos institucionais;
II- Responsabilizar-se pelo servigo de vigilancia diaria e noturna;

[lI- Controlar e supervisionar o abastecimento de veiculos.

IV- Responsabilizar-se pelo controle e supervisio da manutengcdo de veiculos
institucionais;

V- assessorar e supervisionar a execucao das atividades de abastecimento, conservacéo,
manutencéao e utilizagado dos veiculos oficiais;

VI- manter atualizado o cadastro de veiculos;
VII- preparar e acompanhar os processos de alienagao e aquisicdo de novos veiculos;

VIII- supervisionar a movimentacdo da frota do Campus, bem como proceder a sua
guarda;

IX- responsabilizar-se pela limpeza e manutencao da frota de veiculos da Institui¢ao;

X- acompanhar os contratos de manutengéo e seguros dos veiculos da instituigao;
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XlI- coordenar as atividades que objetivam garantir a seguranga das pessoas e dos bens
da instituicao;

XlI- desenvolver agbes que tenham por objetivos o controle sobre o fluxo de pessoas e
veiculos nas dependéncias internas da instituicao;

XllI- manter atualizados e em condi¢cdes de consulta, todos os documentos referentes a
sua area de atuacgao;

XIV- monitorar a ocorréncia de infragdes 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 e motoristas;

XVII- executar outras fungdes que, por sua natureza, Ihe estejam inerentes ou Ihe tenham
sido atribuidas pela chefia de Departamento de Servigcos Gerais.

Art. 38. A Coordenacdo de Manutengéo e Logistica compete:

I- acompanhar e coordenar as atividades relacionadas aos servigcos de limpeza e
conservagao, obras, instalagdes hidrossanitarias e elétricas e urbanizagao;

II- coordenar, controlar, acompanhar e avaliar a execugao de obras e servigos na forma de
legislacao pertinente, juntamente com a fiscalizagao contratual;

[lI- propor medidas que visem a racionalizagdo dos trabalhos afetos a unidade que
coordena;

IV- coordenar e executar as atividades da area de manutengdo do imovel, com o objetivo
de atender as solicitagdes das diversas areas da instituicao;

V- fiscalizar a realizagdo de quaisquer atividades de manutencdo do imovel,
responsabilizando-se pela qualidade dos servicos;

VI- coordenar e supervisionar as atividades de manutengcdo de materiais e equipamentos
da instituicao;

VII- executar as acgbes, necessarias a manutencado de eficiente programacgao visual e
sinalizagao das dependéncias da Instituicao;

VIll- manter em boas condicdes de uso e funcionamento as instalagdes elétricas,
hidraulicas e de esgoto da instituigdo, propondo melhorias sempre que se fizer
necessario;

IX- executar as atividades da area de manutengado elétrica, hidraulica e esgoto do
Campus, para consecugao dos objetivos institucionais;

X- fiscalizar a execucdo de manutencdo de servigos terceirizados referentes a
manutencgao elétrica, hidraulica e esgoto do Campus, bem como de obras, sempre que
necessario;

XlI- executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam inerentes ou Ihe tenham
sido atribuidas pela chefia do Departamento de Servigcos Gerais.
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Art. 39. A Coordenacédo de Compras e Licitagdes, ligada a Diretoria de Administragdo e
Planejamento, é a responsavel por acompanhar, coordenar e executar todas as fases dos
processos licitatorios de aquisi¢des e contratagdes, a qual compete:

I- participar da execugao do PAC, gerenciando o cronograma das licitacbes e das
contratagdes;

[I- inserir, mediante coordenacédo da DAP, o PAC no sistema eletrénico, nos termos dos
normativos vigentes;

Ill- receber as solicitagdes de compras emitidas pelos requisitantes, a verificagdo de sua
conformidade com as politicas de compras e definicdo da modalidade que sera utilizada
para o atendimento;

IV- verificar, preliminarmente, se os autos estdo instruidos com toda a documentagao
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 contratagées da DAP e PROAD,;

VI- executar as licitagdes que Ihe forem atribuidas de acordo com a politica de Compras
Compartilhadas do IFMT,

VII- orientar e supervisionar os setores requisitantes, quando da elaboracédo de projetos
basicos, termos de referéncias e demais documentos exigidos pela legislagao vigente,
para aquisicdo de materiais e contratacao de servigos;

VIlI- realizar pesquisas de precos de mercado nas aquisicbes de materiais e contratagao
de servigos, para a composi¢ao de processos licitatorios;

IX- elaborar e padronizar as minutas dos editais, contratos, termos aditivos e instrumentos
congéneres, em consonancia com as diretrizes e modelos elaborados pela Controladoria
Geral da Uniao (CGU);

X- auxiliar o Pregoeiro e a Comissédo Permanente de Licitacdo (CPL) na analise e
emissao de parecer acerca de impugnagdes, esclarecimentos e recursos interpostos,
relativos as licitagoes;

Xl- acompanhar o andamento e tramitacdo dos pedidos de aquisicao/contratacao através
de Atas de Registro de Precos do IFMT;

XlI- autorizar os pedidos de adesdo a Atas de Registro de Pregos de outros 6rgéaos,
considerando os quantitativos permitidos na forma da legislac&o vigente;

XIllI- elaborar pedidos de empenho referentes as contratagdes, conforme demanda dos
setores requisitantes;

XIV- atender os fornecedores na prestacao de informacdes sobre licitagoes;

XV- alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor, adotados
pelo IFMT e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;
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XVI- sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeigoamento da organizagao e
do funcionamento da Instituicio;

XVIIl- prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a DAP na reviséo e
implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢des
no Campus;

XVIII- criar mecanismos de controle visando melhor qualidade no desenvolvimento do
processo, maximizando 0s recursos;

XIX- analisar as observacgdes e recomendacgdes dos Pareceres emanados pelas unidades
competentes, diretamente subordinadas ao IFMT;

XX- manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e acompanhamento
dos processos licitatorios, dispensas e inexigibilidade de licitagao;

XXI- orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que estdo sob a
responsabilidade desse setor;

XXII- propor consultas técnicas a Procuradoria Juridica, relacionadas aos processos de
licitacdo e de contratacao direta;

XXIll- submeter a aprovagdo da Diretoria de Administragcdo e Planejamento e da
Direcdo-geral as propostas de aquisicdbes de bens e contratagdes de servigos por
dispensa ou inexigibilidade de processo licitatorio;

XXIV- realizar outras agdes proprias do setor ou que Ihe sejam designadas pela Diretoria
da DAP.

Art. 40. Ao Pregoeiro compete:

I- elaborar as minutas de edital, de contrato e de ata de registro de pregos, bem como
notas técnicas visando a instrugdo para analise juridica;

[I- gerenciar as licitagdes nos sistemas de informagao do Governo Federal,
llI- dar a devida publicidade aos editais e documentos das licitagdes;

IV- auxiliar o pregoeiro e as comissdes nas respostas aos questionamentos e
impugnacdes de editais;

V- gerenciar os procedimentos administrativos inerentes ao registro de pregos, conforme o
Decreto n.° 7.892, de 23 de janeiro de 2013;

VI- propor abertura de processos de aplicagao de penalidades a licitantes quando da
pratica de ato descrito no art. 28 do Decreto n° 5.450, de 2005, ou qualquer outro previsto
em lei;

VII- realizar cotagao eletrénica;

VIlI- orientar as areas demandantes na pesquisa de precos dos procedimentos licitatorios,
nos termos da legislacéo vigente;

IX- observar e indicar a Chefia da DAP se o principio basico de controle interno para a
segregacao de fungdes foi atendido nos processos de licitagdo, com base na legislagéo
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vigente, isto €, se houve a separagdo para os servidores que exerceram / exercerao as
atribuicbes de: a) atividades da fase interna da licitagdo (planejamento de contratagdo); b)
atividades da fase externa da licitagao; c) atividades de fiscalizagao.

X- desempenhar outras fungdes inerentes a conducédo dos processos de licitacdo, na
forma da legislagao vigente.

Art. 40. A Coordenacdo do Restaurante, vinculada & Diretoria de Administragdo e
Planejamento, compete:

I- Gerenciar o Restaurante do Campus, desde limpeza e higienizagao até execugodes e
formacéao de cardapios;

II- Responsavel pela aquisicdo e preparo distribuicdo e alimentacido na unidade;

lll- Fiscalizar armazenamento dos géneros alimenticio e dos locais e materiais
necessarios ao seu preparo.

IV- Controlar a qualidade de géneros e produtos alimenticios;
V- Supervisionar Inspecdes sanitarias relativas a alimentos.

VI- Controlar produtos produzidos no campus que, utilizados para Restaurante do
Campus;

VII- Definir politicas para priorizar o uso da produc¢ao interna do campus no Restaurante;
VIlI- Controlar o consumo de refeicdes do Restaurante.

IX- Auxiliar no processo de planejamento, orientagdo, supervisdo e avaliagdo para
implementar Politica Nacional de Alimentacdo e Nutricdo, visando a melhoria das
condigdes nutricionais dos alunos da unidade;

X- Fomentar e participar de atividades intersetoriais para o planejamento e
implementacdo da politica e de planos, programas, projetos e atividades de seguranca
alimentar e nutricional;

CAPITULO IV
DIRETORIA DA FAZENDA-ESCOLA

Art. 41. A Diretoria da Fazenda-Escola (DIFE) & o setor responsavel por planejar,
superintender, coordenar, fomentar, implantar, acompanhar e fazer a manutengao das
atividades, instalacbes e equipamentos da Fazenda Escola, nas areas agricola,
zootécnica e de agroindustria, as quais dao suporte as atividades pedagogicas de Ensino,
Pesquisa e Extensao.

Art. 42. A Diretoria da Fazenda-Escola compreende:
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|- Coordenagéo de Produgéo Agropecuaria;
[I- Coordenacéo de Integracdo Fazenda e Educagéo Profissional,

[lI- Setor dos Laboratdrios de Ensino, Pesquisa, Extensao e Producéo.

Art. 43. A Diretoria da Fazenda-escola compete:

I- Planejar e executar politicas institucionais para producédo agropecuaria e agroindustrial
no campus;

[I- Fomentar e viabilizar atividades de produc¢éo agropecuaria e agroindustrial no campus,
bem como atividades de ensino e pesquisa correlatas;

lll- Planejar e executar a aquisicdo de material permanente e de consumo e servigos para
a manutengao das atividades do departamento;

IV- Disciplinar e organizar o uso dos espacgos da Diretoria e da Fazenda-escola;
V- Supervisionar as atividades da coordenacao de produgao agropecuaria;

VI- Controlar produgdo e destinar os produtos gerados nos setores de laboratérios de
ensino, pesquisa, extensao e produgao (zootecnia, agricola e agroindustria);

VII- Planejar atividades e introdugao de tecnologias nos setores de produgao (zootecnia,
agropecuaria e agroindustria) visando manutengédo e aprimoramento da producéo e das
atividades pedagdgicas nos mesmos;

VIII- Dar suporte a realizagdo de atividades pedagdgicas e pesquisas e extensado nos
setores de produgéo (zootecnia, agropecuaria e agroindustria);

IX- Gerenciar os Rebanhos (pequeno, médio e grande porte) da instituicao;
X- Controlar indices Zootécnicos dos rebanhos e estabelecer metas;

Xl- Zelar pela organizagdo dos laboratorios de ensino, pesquisa, extensdo e produgao
(zootecnia, agropecuaria e agroindustria);

XlI- Organizar e supervisionar as atividades dos servidores, colaboradores terceirizados e
estagiarios ligados a Diretoria da Fazenda-escola;

Xlll- Controlar entradas e saidas de insumos, animais, ferramentas, materiais diversos e
produtos beneficiados oriundos dos laboratérios de ensino, pesquisa, extensdo e
producao (zootecnia, agropecuaria e agroindustria);

XIV- Gerenciar as culturas (anuais e permanentes) estabelecidas na instituicao;

XV- Estabelecer metas de producéo das culturas existentes e planejar a implantagéo de
outras de interesse da instituicao;

XVI- Fazer a manutencao da infraestrutura dos laboratoérios de ensino, pesquisa, extensao
e produgao (zootecnia, agropecuaria e agroindustria);

XVIl- Gerenciar o uso dos laboratérios de ensino, pesquisa, extensdo e producao de
agroindustria da instituigao;

XVIll- Gerenciar o uso de tratores, maquinas e implementos da instituicao.
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XIX- Planejar em conjunto com a Diretoria de Educagéo Profissional, as atividades anuais
de acordo com os componentes curriculares previstos nos projetos pedagogicos dos
Cursos.

XX- planejar e solicitar a aquisigdo de bens, materiais e servigos;
XXI- atender as requisi¢cdes de materiais das coordenacoes;

XXIl- elaborar, mensalmente, relatério de movimentacdo de estoque e realizar a
conciliagdo com os produtos disponiveis para solicitagdo de compra;

XXIII- auxiliar os setores solicitantes a realizarem pesquisas de pre¢os de mercado nas
aquisicdes de materiais e contratacado de servigcos para a composi¢ao de processos
licitatorios;
XXIV- elaborar anualmente o planejamento de aquisi¢ao de bens, servicos e materiais de
consumo;

XV- gerenciar o complexo de laboratérios que trabalham com produtos de origem vegetal,
animal e de agroindustrializacdo destinados ao atendimento das necessidades do
campus;

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

XVII- organizar e controlar o acesso as areas das unidade educativas de producgao, a fim
de conciliar oportunidade de ensino e seguranca para o processo produtivo;

XVIII- atuar junto a administragcédo, visando garantir boas condigcdes de manutencao as
instalagdes fisicas, bens moveis e semoventes dos laboratérios de ensino, pesquisa,
extensao e produgao;

XIX- elaborar o plano anual de agbes desenvolvidas e avaliar os resultados obtidos na
realizacdo de projetos e atividades agricolas, da pecuaria e agroindustria nos prazos
estabelecidos pelo campus;

XX- supervisionar o uso dos Equipamentos de Protecao Individual (EPI's) de sua area de
atuacao;

XXI- destinar adequadamente o excedente de produtos dos laboratérios onde haja
producao, seja para utilizagdo em outras atividades académicas, consumo interno ou para
a comercializacao

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

Art. 44. A Coordenacéo de Producdo Agropecudria compete:

I- Executar as politicas institucionais para produgdo agropecuaria e agroindustrial
definidas pela Diretoria da Fazenda-escola e demais instancias superiores;

lI- Participar do planejamento e execugao das aquisi¢des de material permanente e de
consumo e servigos para a manutencao das atividades de produgao agropecuaria;
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[ll- Fazer cumprir as regras de disciplina e organizagdo do uso dos espacgos da Diretoria
da Fazenda-escola;

IV- Auxiliar o controle da produgéo e a destinagdo dos produtos gerados nos laboratorios
de ensino, pesquisa, extenséo e produgao (zootecnia, agropecuaria e agroindustria);

V- Dar suporte a realizagado de atividades pedagogicas e pesquisas nos laboratorios de
ensino, pesquisa, extensao e produgao (zootecnia, agropecuaria e agroindustria);

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

VII- Zelar pela organizagao dos laboratorios de ensino, pesquisa, extensao e produgao
(zootecnia, agropecuaria e agroindustria);

VIll- Auxiliar o acompanhamento das atividades dos servidores, colaboradores
terceirizados e estagiarios ligados a Diretoria da Fazenda-escola;

IX- Auxiliar o controle de entradas e saidas de insumos, animais, ferramentas, materiais
diversos e produtos beneficiados oriundos dos laboratérios de ensino, pesquisa, extensao
e produgdo (zootecnia, agropecuaria e agroindustria);

X- Contribuir com a manutencio da infraestrutura dos laboratérios de ensino, pesquisa,
extensdo e produgao (zootecnia, agropecuaria e agroindustria).

Art. 45. A Coordenacéo de Integragdo Fazenda e Educacéo Profissional compete:

I- Fazer a interligagdo entre a Diretoria da Fazenda-escola e a Diretoria de Educagao
Profissional para o planejamento e execugao das aulas praticas, projetos de pesquisa e
atividades de extensao nos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensao e Producgao;

[I- Promover agdes que garantam a articulagao das atividades da produgdo com o ensino,
a pesquisa e a extensao;

[ll- Prever materiais e servicos necessarios a execucao das atividades praticas nos
Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensao e Producao;

IV- Dialogar com a Comisséo de Etica no Uso Animal (CEUA) quando da realizacéo das
aulas praticas, pesquisas e atividades de extensdo que envolvem o uso animal;

V- Planejar junto ao Diretoria da Fazenda-escola o agendamento de atividades com os
docentes e técnicos-administrativos que necessitam do suporte da Diretoria da
Fazenda-escola;

VI- Reunir semestralmente os docentes para o planejamento das atividades praticas nos
Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Produgao para o cumprimento dos planos
de ensino.

VII- Avaliar a execugao da previsao de realizagao das atividades praticas nos Laboratorios
de Ensino, Pesquisa, Extensao e Produgao

VIII- Propor para a Diretoria de Educagao Profissional, formas de melhoria das atividades
praticas;
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IX- Desempenhar outras atribuigdes delegadas pelo Diretor da Fazenda-escola.

Art. 46. Os setores dos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Produgao -
LEPEP-, ligados a Diretoria da Fazenda-escola, Os Laboratérios de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Producgéo - LEPEP séo locais destinados ao desenvolvimento de atividades
de ensino, pesquisa, extensdo e producdo, por meio da pratica profissional das areas
agricola, zootécnica e de agroindustria.

Art. 47. Aos setores dos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensdao e Produgao
compete:

I- Propiciar espago de aplicagédo e constru¢ao do conhecimento adquirido no itinerario
formativo do discente.

[I- Conceder ao discente a oportunidade de vivenciar as atividades praticas do cotidiano;

I1I- Diversificar e ampliar o aprendizado pratico dos discentes;

IV- Desenvolver atividades de pesquisa e extensdo mediante a vinculagdo a projetos
aprovados pela Diretoria da Fazenda-escola em consonancia com os Departamentos de
Pesquisa e/ou Extenséo;

IV- Poder gerar produtos e/ou servigos, mediante cultivo, criagdo, processamento ou
elaboragcdo de qualquer natureza, os quais, primeiramente serdo destinados ao
atendimento das necessidades internas da instituicdo e o excedente podera atender a
comunidade externa,;

IV- Prestar servico a comunidade académica e externa relacionados ao ensino, a
pesquisa e a extensao.

§1°: cada laboratério tera um servidor responsavel cuja fungcao sera responsabilizar-se
pelo patriménio ali existente e organizar, dirigir e coordenar as atividades do setor,
nomeado mediante portaria.

§2°: Os Laboratdrios de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Producéo, ligados a Diretoria da
Fazenda-escola terao regulamentagao propria.

Art. 48. Aos Responsaveis pelos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensédo e Producao
compete:

I- zelar pelo uso adequado do ambiente e do patrimbnio do laboratério, realizando a
separacao e colaborando com a destinacdo dos residuos do laboratério de acordo com
suas especificidades;

Il - zelar pela seguranca das atividades praticas desenvolvidas no laboratério e pela
seguranga do local em corresponsabilidade com o servigo de vigilancia terceirizada;

[l - ser responsavel pela infraestrutura, materiais, equipamentos e ferramentas da
unidade, devendo prever e indicar necessidades de manutencdo, bem como autorizar a
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movimentacdo e saida de qualquer item - para fins de manuten¢ao, empréstimo, doacao
para outros setores internos, entre outros;

IV - zelar pelo uso responsavel de energia, agua e quaisquer outros insumos no
laboratdrio, evitando o desperdicio;

V - elaborar e manter registro dos materiais, equipamentos e ferramentas existentes no
setor;

VI - Elaborar relatério mensal das atividades realizadas no processo de ensino, pesquisa,
extensao e produgao;

VII- apresentar para a Diretoria da Fazenda-escola lista com especificagdo técnica de
itens para aquisicao bem como planejamento de contratagdo de servicos e manutengéo;

VIll- apresentar anualmente o planejamento de atividades a serem desenvolvidas no
Laboratério, com estimativas de custos;

IX - preparar o Laboratdrio para as atividades académicas de ensino, pesquisa e extensao
programadas, através da disponibilizacdo de areas, insumos, materiais, equipamentos,
bem como suporte técnico necessario para o desenvolvimento das atividades, conforme
orientagdo do planejamento de aulas praticas;

X- Promover e apoiar o desenvolvimento de projetos de pesquisa e extensao relacionados
ao Laboratorio;

Xl- auxiliar no processo de compras de materiais para o laboratério ao qual € responsavel,
especificando, quantificando, orgando, conferindo o recebimento.

CAPITULO V
DIRETORIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL

Art. 49. A Diretoria de Educacéao Profissional é o 6rgao executivo que planeja, fomenta,
coordena, superintende e acompanha as atividades pedagogicas e as atividades de
ensino, pesquisa, extensdo, assisténcia estudantil em conjunto com a Diregao-geral.

Art. 50. A Diretoria de Educacéo Profissional compreende:

|. Departamento de Ensino da Sede;

a). Coordenagdes de Curso

b) Coordenacao de Atendimento aos Estudantes da Sede.

II. Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Campo Verde
a). Coordenacgbes de Curso

b) Coordenacao de Atendimento aos Estudantes da Sede

[ll. Departamento de Ensino do Centro de Referéncia de Jaciara
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a) Coordenacgdes de Curso

b) Coordenacao de Atendimento aos Estudantes da Sede

IV. Departamento de Pesquisa, Pds-graduacao e Inovagao;

a) Coordenacao de Apoio a Pesquisa

b) Coordenacgao de Pés-graduagao

V. Departamento de Extensao

a) Coordenacéao de Estagio e Emprego

b) Coordenacao de Apoio a Extenséo

VI. Departamento de Vivéncia Estudantil

a) Coordenacao de Residéncia Estudantil dos cursos técnicos
b) Coordenacgao de Residéncia Estudantil dos cursos superiores.
c) Coordenagao de Saude Escolar.

VI. Coordenagao Pedagdgica

VII. Coordenagédo de Registros Escolares

VIII. Coordenacao de Bibliotecas

IX. Coordenacao de Laboratérios

X. Coordenagao de Apoio ao Ensino.

XI. Coordenacgao de Assisténcia Estudantil e Inclusédo

Paragrafo unico: Os Departamentos de Ensino possuem a mesma estrutura
organizacional.

Art. 51. A Diretoria de Educacdo Profissional compete:

I- Dirigir, supervisionar e avaliar as atividades de ensino, pesquisa e extensao a fim de
assegurar a eficiéncia no processo formativo;

[I- Implementar procedimentos didatico/pedagdgicos voltados a melhoria do ensino;
[lI- 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 orientagdo ao corpo docente e técnicos
administrativos do ensino;

VIl- Propor e demandar atividades e organizacdo da secretaria de registro escolar,
bibliotecas e laboratodrios;

VIII- Supervisionar as atividades do Departamento de Vivéncia Estudantil;
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IX- Propor diretrizes, coordenar a atuacdo e padronizar os procedimentos dos
Departamentos de Ensino, do Departamento de Pesquisa, Pds-graduagao e Inovacéo e
do Departamento de Extensdo do campus;

X- Planejar e dirigir reunides pedagogicas estabelecidas em calendario;
Xl- Planejar o calendario académico do campus;

Xll- Manter e arquivar documentos pertinentes ao corpo docente e ao ensino e
disponibiliza-los quando necessario;

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

XIV- Implementar agcdes de capacitacdo necessarias ao aprimoramento dos servidores,
visando as atividades de ensino;

XV- Estabelecer metas de desempenho académico;
XVI- Instituir mecanismos de avaliacdo do ensino;
XVII- Elaborar processos de aquisicao de materiais pedagdgicos e/ou servigos;

XVIII- Dirigir e coordenar as agdes de educacéao inclusiva e de atendimento as pessoas
com necessidades especificas;

XIX- Homologar, registrar e acompanhar a execugdo dos Planos de Individual de
Trabalho, bem como dos Relatérios Individuais de Trabalho dos docentes;

XX- Garantir a publicidade dos Planos de Individual de Trabalho dos docentes;

XXI- Assegurar o cumprimento de aulas, dias letivos e outras atividades estabelecidas;
XXII- Propor coordenadores de cursos em consonancia com a Diregcao-Geral;

XXIII- Propor a composigao de comissoes internas;

XXIV- Participar ou presidir comissdes relacionadas com a Diretoria de Ensino;

XXV- Elaborar e propor editais internos relativos a Diretoria de Ensino;

XXVI- Coordenar a elaboragéo de documentos e relatérios técnico-pedagdgicos;
XXVII- Supervisionar o cumprimento do Regulamento Didatico do IFMT;

XXVIII- Participar da elaboragdo de regulamentos para as atividades de ensino;

XXIX- Articular as atividades de ensino a pesquisa e extensao;

XXX- Participar de eventos de capacitacao referentes a gestdo e desenvolvimento
institucional;

XXXI- Assessorar nos processos de avaliagao institucional,

XXXII- Gerir as atividades dos setores/coordenacdes/departamentos subordinados a
Diretoria de Educacéo Profissional;

XXXIII- Fazer cumprir as normas disciplinares no ambito das suas competéncias;
XXXIV- Delegar competéncias nos limites de sua atuacéo;

XXXV- Participar da solenidade de Colagao de Grau;
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XXXVI- Supervisionar os processos de avaliacdo e reconhecimento de cursos;

XXXVII- Atender aos questionamentos e recomendagdes dos érgéos de controle interno e
externo, em assuntos pertinentes ao Diretor de Educag&o Profissional, em conjunto com
suas coordenacdes vinculadas;

XXXIV- Analisar e emitir parecer técnico sobre questionamentos e prestar informacdes
pertinentes a area de competéncia, nos termos da legislacdo aplicavel a matéria;

XXXV- Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo que |he forem determinadas
pela Diregao Geral.

Art. 52. Os Departamento de Ensino da Sede, do Centro de Referéncia de Campo Verde
e do Centro de Referéncia de Jaciara compreende:

I- A Coordenagao de Atendimento aos Estudantes.
II- As Coordenacdes de Curso Técnico

[lI- As Coordenagdes de Curso Superior

Art. 53. Aos Departamentos de Ensino compete:

I- Supervisionar e avaliar as atividades de ensino a fim de assegurar a eficiéncia no
processo formativo nos cursos da sede do Campus;

[I- Articular com os outros chefes de Departamento de Ensino, a implementacao
procedimentos didatico/pedagogicos voltados a melhoria do ensino;

[lI- Participar do Colegiado da Diretoria de Educagéao Profissional,

IV- Propor melhorias para o desenvolvimento do processo formativo, a partir do
acompanhamento de desempenho de docentes e discentes da sede ou dos Centros de
Referéncia do campus;

V- Participar da elaboragao de regulamentos para as atividades de ensino;
VI- Zelar pela qualidade do ensino;

VIl- Propor e desenvolver atividades de orientacdo ao corpo docente e técnicos
administrativos do ensino, em consonancia com a Diretoria de Educacéao Profissional,

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 aquisicdo de materiais pedagdgicos e/ou servigos;
XlI- Compor comissdes de elaboragao e atualizagao de PPCs;

XIlI- Participar da distribuicdo semestral/anual de encargos docentes.
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XIV- Orientar os docentes na elaboragao dos Planos Individuais de Trabalho dos docentes
-PIT

XV- Acompanhar a execugao dos Planos de Individual de Trabalho dos docentes;

XVI- Avaliar os PITs;

XVIIl- Organizar visitas/aulas técnicas no campus quando solicitadas por outras
instituigdes;

XVIII- Realizar avaliagao docente e dos técnicos administrativos da educacéo vinculados

ao departamento;

XIX- Avaliar, junto com a Diretoria de Educacdo Profissional, a necessidade de
contratacao de docentes;

XX- Proporcionar a realizacdo de aulas praticas necessarias ao desenvolvimento dos
Cursos;

XXI- Implantar e coordenar projetos de ensino: programa de nivelamento (técnico e
graduagdo), preparatorio para ENEM e nas diversas olimpiadas (matematica, fisica,
quimica e outras);

XXII- Organizar eventos cientificos e culturais dos cursos;
XXIlI- Acompanhar os processos disciplinares e avaliar seus resultados;

XXIV- Organizar reunido de pais, conselhos de classe e recepcao de estudantes
ingressantes dos cursos;

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

XXVI- Participar de eventos de capacitagdo referentes a gestdo e desenvolvimento
institucional;

XXVII- Realizar reunides com os coordenadores de curso;
XXIX- Orientar os docentes quanto aos procedimentos para a reposi¢ao de aulas;
XXX- Acompanhar e supervisionar a coordenacao de atendimento ao estudante;

XXXI- Participar da organizagcdo dos processos de divulgacao dos processos seletivos
para os cursos do IFMT

XXXII- Assessorar e acompanhar o trabalho das coordenagdes de curso da unidade de
ensino;

XXXIII- Supervisionar o cumprimento do Regulamento Didatico do IFMT;

XXXIV- Gerir as atividades dos setores e coordenacgdes 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 atuacgao;
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XXXVII- Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo que Ihe forem determinadas
pela Diretoria de Educacéo Profissional.

Art. 54. As Coordenacdes de Atendimento aos Estudantes - CAE- compete:

I- Acompanhar os estudantes no processo formativo realizando atividades de orientagao
educacional;

lI- Elaborar, coordenar e executar planos, programas e projetos de orientagao educacional
e promogao social.

[1l- Monitorar a participacao de estudantes em atividades de ensino no campus;
IV- Desenvolver atividades permanentes de acompanhamento ao estudante;

V- Encaminhar os estudantes aos setores responsaveis para tratar de assuntos de
interesse escolar;

VI- Acompanhar e orientar os estudantes no processo de adaptacdo as atividades
escolares e de vivéncia;

V- Propor melhorias no desempenho académico, buscando minimizar a evasao e a
retengao escolar;

VI- Orientar os estudantes sobre as atitudes e os comportamentos adequados ao
processo de formacao;

VII- Registrar e produzir relatérios sobre as atitudes e os comportamentos dos estudantes
no espaco escolar;

VIII- Adotar a medidas que visem o cumprimento do regulamento disciplinares discente da
instituicao;

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

X- Desenvolver projetos multidisciplinares de atendimento ao estudante, envolvendo
outros profissionais do campus;

XlI- Participar de reunides pedagogicas e de conselho de classe;

XlI- Informar pais e responsaveis sobre a regularidade dos estudantes nas atividades
escolares;

XIlI- Acolher os alunos ingressantes, viabilizando a sua integragado no espago académico;

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

XV- Coordenar as questdes disciplinares dos discentes;

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

XVII- Promover a melhoria de qualidade de vida dos alunos do campus, a partir de agoes,
prioritariamente, preventivas e educativas
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XVIll- Acompanhar alunos com dificuldades de relagéo interpessoal, de aprendizagem,
situacoes de estresse e depressao

XIX- Participar de féruns e atividades institucionais, apresentando variaveis e informacdes
técnicas, com vistas a ampliar o foco de analise do processo ensino-aprendizagem;

XX- ldentificar e orientar estudantes que estejam em risco nutricional, psicolégico ou
social;

Art. 55. As Coordenacdes de Curso compete, segundo o Regulamento Didatico do IFMT
no art. 153:

I- Representar o curso em atos publicos e nas relagcdes com outras instituicbes
académicas, profissionais ou cientificas;

[I- acompanhar os processos de regulagao, supervisao e avaliagdo dos cursos, se for o
caso;

[lI- providenciar o cadastramento do curso junto aos o6rgdos ou conselhos de
regulamentacao profissional, se for o caso;

IV- inscrever estudantes nos Exames Nacionais de Desempenho de Estudantes (Enade),
observando-se os ciclos avaliativos dos cursos;

V- prestar informacdes referentes aos processos regulatorios do curso;
VI- apresentar agdes que visem a melhoria do curso;

VII- avaliar o curso, em conjunto com os docentes, com o colegiado de curso e o Nucleo
Docente Estruturante;

VIlI- verificar, periodicamente, as instalacdes fisicas que comportam seu curso, zelando
pela conservacdo dos bens e das instalacbes a disposicdo dos cursos/areas de
conhecimento;

IX- indicar e solicitar aquisigdo de materiais pedagdgicos, livros, assinaturas de periodicos
e outros;

X- publicizar todas as informacodes relativas ao curso e aos docentes que nele atuam;
Xl- zelar pelo cumprimento do regimento disciplinar;

Xll- manter organizados, em conjunto com a secretaria escolar, os diarios de classe e
todos os registros de informagdes académicas dos estudantes e docentes dos cursos;

XllI- acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas;

XIV- orientar e supervisionar atividades complementares desenvolvidas pelos estudantes;
XV- acompanhar a execugédo de monitorias;

XVI- auxiliar e acompanhar o bom andamento dos estagios curriculares supervisionados;

XVII- acompanhar a elaboracdo e a execugao de projetos de extensdo académica,
visando a sua curricularizagao;
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XVIll- coordenar a elaboragdo, execugdo e reformulacdo de Projetos Pedagdgicos de
Curso;

XIX- observar as demandas do mundo do trabalho, promovendo atualizagdes curriculares
gue contemplem as tendéncias e oportunidades;

XX- acompanhar, em conjunto com a equipe multiprofissional, o desempenho académico
de docentes e estudantes, zelando pela promogao de um ambiente inclusivo;

XXI- acompanhar os profissionais de apoio que atendem aos alunos com necessidades
especificas;

XXII- realizar o planejamento académico-pedagodgico do curso, promovendo a integragao
de suas atividades com outros cursos;

XXIll- acompanhar e contribuir para os Planos de Permanéncia e Exito dos campi;

XXIV- acompanhar os processos de avaliagdo e propor, junto com a equipe pedagogica,
acgdes para superar dificuldades no processo de ensino aprendizagem;

XXV- comunicar ao Departamento de Ensino a falta de docentes, para efeito de reposigao
de aula;

XXVI- supervisionar e coordenar o funcionamento do curso, participando da distribuicao
de aulas, supervisionando a elaboragao e sistematizagdo dos planos de ensino e demais
atividades académicas e gerenciais aos docentes, em consonancia com o Departamento
de Ensino;

XXVI- promover reunides periodicas, devidamente registradas em atas, para discutir
assuntos pertinentes a seu curso/area de conhecimento;

XXVIII- acompanhar e assessorar os estudantes do curso em programas de intercambio,
convénios e acordo cultural;

XXIX- participar das reunides do conselho de classe, propondo alternativas para a
melhoria do processo educacional.

Paragrafo unico: As coordenagdes de curso serdo exercidas por docentes, designados
por portarias e que terdo a funcdo de exercer atividades institucionais, académicas e de
gestao.

Art. 56. O Departamento de Pesquisa, Pds-graduacgao e Inovagao compreende:
I- Coordenacéao de Apoio a Pesquisa

[I- Coordenacgéo de Pds-graduagao

Art. 57. Ao Departamento de Pesquisa, Pds-graduacao e Inovagdo compete:

I- Planejar, coordenar e executar, junto a Diregdo-geral e a Diretoria de Educacgao
Profissional, as atividades relacionadas ao gerenciamento dos editais de fomento a
pesquisa lancados pelo IFMT;
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[I- assessorar os coordenadores de projetos de pesquisas do Campus, acompanhar os
projetos e auxiliar os bolsistas (servidores e estudantes) dos programas de incentivo a
pesquisa do IFMT;

lll- participar da elaboracdo dos planejamentos anuais e bianuais da Pro-reitoria de
Pesquisa, Pods-graduacdo e Inovacdo (PROPES), bem como efetuar os relatoérios de
gestao referentes a pesquisa;

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

V- cadastrar, acompanhar e realizar agdes referentes a qualificacdo dos Grupos de
Pesquisa no Diretério de Grupos do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnolodgico (CNPQ);

VI- promover a articulagdo da pesquisa com o ensino e a extenséo;
VII- Promover a elaborar editais internos de fomento e incentivo a pesquisa no campus;

VIIl- Realizar e apoiar eventos cientificos, tecnolégicos e de inovagdo (palestras,
seminarios, jornadas cientificas etc.);

IX- Incentivar e acompanhar a iniciagao cientifica no campus;

X- Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisa de livre-iniciativa no campus.

XlI- Revisar, organizar, documentar e propor a publicagao dos procedimentos relacionados
a area;

X- Incentivar a capacitagado e a formagao continuada e promover a articulagao entre os
servidores do Departamento e todos os pesquisadores do campus;

XI- Participar do Colegiado da Diretoria de Ensino;

Xll- Presidir o Conselho Permanente de avaliacdo para concessao de auxilio financeiro
para participacdo em eventos de capacitagao.

XIlI- Articular, fomentar, operacionalizar e avaliar os cursos de Pds -graduacédo lato e
stricto sensu, em acordo com as politicas e diretrizes institucionais do IFMT;

XIV- Prospectar oportunidades para oferta propria ou em conjunto com outras instituicbes
de cursos lato e stricto sensu;

XV- representar o Campus nos féruns especificos da area;

XVI- Executar outras fungdes que, por sua natureza Ihe estejam inerentes ou Ihe tenham
sido atribuidas pela Diretoria de Educacéao Profissional e pela Diregao Geral.

Art. 58. A Coordenacéo de Apoio & Pesquisa compete:

I- Auxiliar os bolsistas de iniciacao cientifica na implementacdo de suas bolsas de
pesquisas junto as instituicdes de fomento, como CNPq e Fapemat;

[I- Auxiliar os (as) coordenadores (as) de projeto na implementagdo dos projetos de
pesquisa;
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[lI- Acompanhar o desenvolvimento dos projetos de pesquisa internos e externos
vinculados ao IFMT;

IV- Promover a elaboracdo de editais internos de fomento e incentivo a pesquisa no
campus;

V- Divulgar e acompanhar os editais de projetos de pesquisa da PROPES;
VI- Divulgar e acompanhar os editais de projetos de pesquisa internos;

VII- Orientar os coordenadores de projetos e estudantes bolsistas quanto ao
preenchimento das atividades no Mddulo Pesquisa do SUAP;

VIII- Solicitar e receber os relatérios mensais dos projetos;

IX- Promover, incentivar, dar suporte e realizar a divulgagdo da produgéo cientifica e
tecnolégica do campus;

X- Articular agdes de pesquisa junto as atividades de ensino, extensdo, departamento de
producao e outros departamentos;

Xl- Realizar o acompanhamento, monitoramento e conducdo da Revista Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do IFMT Campus Sao Vicente;

XlI- Executar outras fungbes que, por sua natureza Ihe estejam inerentes ou lhe tenham
sido atribuidas pela chefia do Departamento de Pesquisa, Pés-graduacao e Inovacao..

Art. 59. A Coordenacéo de Pds-graduacdo compete:
I- Coordenar os cursos de pds-graduacao existes no campus;

lI- Articular, fomentar, operacionalizar e avaliar os cursos de Pds -graduacéo lato e stricto
sensu, em acordo com as politicas e diretrizes institucionais do IFMT;

[ll- Prospectar oportunidades para oferta prépria ou em conjunto com outras instituicdes
de cursos lato e stricto sensu;

IV- Executar outras fungdes que, por sua natureza lhe estejam inerentes ou lhe tenham
sido atribuidas pela chefia do Departamento de Pesquisa, Pés-graduacgao e Inovagao.

Art. 60. O Departamento de Extensdo compreende:
I- Coordenacgéao de Estagio e Emprego

II- Coordenagéao de Apoio a Extensao

Art. 61. Ao Departamento de Extensao compete:
I- Planejar, organizar, controlar e articular as atividades de extensao,

[I- Gerir os canais de relacionamento da extensdo no ambito do campus, garantindo a
publicizacio e a oportunidade de participacdo da comunidade nas agdes extensionistas;
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[lI- Propor acompanhar e supervisionar programas, projetos tecnoldgicos, sociais,
culturais, artisticos e esportivos, cursos de formacao inicial continuada — FIC/extenséo,
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, os programas e as politicas institucionais relacionadas as a¢des de Extensao;

V- Elaborar e publicizar painel anual de gestdo do setor de extenséo;

VI- Realizar em conjunto com a Direcdo Geral e a Diretoria de Educacao Profissional,
articulagbes com a comunidade externa com vistas ao suporte técnico, captacido de
recursos e o desenvolvimento de atividades extensionistas;

VII- registrar e emitir certificacdo de participagdo, organizacdo e coordenagao de
programas e projetos de extensdo, bem como certificados dos cursos FIC/extensao
observadas as regulamentagdes especificas;

VIllI- Apoiar a iniciativa de implantacdo, acompanhar e supervisionar as agoes das
Empresas Juniores;

IX- Articular, supervisionar, orientar e avaliar programas, projetos e outras agdes de
extensao;

X- Supervisionar os processos e gerir as politicas de acompanhamento dos egressos no
ambito do Campus, conjuntamente com os Coordenadores de Cursos;

XI- supervisionar os processos e gerir as politicas de estagios no ambito do Campus,
conjuntamente com os Coordenadores de Cursos;

Xll- Apoiar e supervisionar as atividades do Nucleo da Incubadora de empresas do IFMT,
no ambito do Campus;

Xlll- 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 acdes de producgao artistica e cultural
do Campus;

XV- Propor, incentivar e supervisionar atividades desportivas extensionistas do Campus;

XVI- Monitorar, acompanhar e supervisionar programas e projetos de extenséo via SUAP
e outros sistemas e instrumentos.

XVII- Propor, elaborar e gerir editais proprios de fomento a extensdao no ambito do
campus;

XVIII- Zelar pelo cumprimento dos objetivos e metas das agdes de extenséo;

XIX- Orientar procedimentos administrativos de prestagado de contas e notificar servidores
e estudantes inadimplentes com programas e projetos extensionistas;

XX- Incentivar, promover, apoiar e supervisionar a produgao bibliografica extensionista;
XXI- Elaborar e dispor relatorio anual de gestdo do setor de extensdo do campus;

XXII- Representar o campus nos foruns especificos da area,;
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XXIIl- Atuar no estudo diagndstico 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. 62. A Coordenacao de Estagio e Emprego compete:
I- Elaborar as propostas de convénios para fins de estagio;

[I- Promover atividades de informacédo e orientacdo quanto ao processo de Estagio
curricular obrigatério e Estagio nao obrigatério;

[ll- Elaborar calendario para realizagdo de estagios, especificando os pré-requisitos e as
datas para os procedimentos;

IV- Divulgar, periodicamente, 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 celebragao do Termo de Compromisso de Estagio
entre a entidade concedente e o estagiario;

VIIl. Expedir certificados e/ou declarag¢des de atividades promovidas pela Coordenacéo de
Estagio e Emprego;

IX- Anular, de oficio, o Termo de Compromisso de Estagio quando o estagio ndo obedecer
as normas estabelecidas no regulamento;

X- Acompanhar e monitorar o preenchimento das atividades de estagio no Modulo Estagio
no SUAP;

XI- Avaliar as instalagcdes da parte concedente do estagio e sua adequacao a formacao
cultural e profissional do estudante

XlI- Divulgar as oportunidades de estagio;

Xlll- 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 documentagéo necessaria a efetivagéo do estagio;

XVI- Entregar ao estagiario a Pasta de Estagio, contendo Ficha de Avaliacédo do
Supervisor e do Estagiario e Fichas de Registro das Atividades Semanais de Estagio.

XVII- Divulgar e organizar as Bancas de Defesa de Estagio obrigatorias;

XVIII- Emitir certificados ao professor/orientador de estagio e aos membros das bancas de
defesa;

XIX- Orientar os alunos quanto ao preenchimento do Médulo Estagio no SUAP.

XX- Realizar agbes de acompanhamento e atualizagao cadastral de egressos;
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XXI- Realizar o atendimento nos Centros de Referéncia.

XXII- Executar outras fungdes que, por sua natureza lhe estejam inerentes ou lhe tenham
sido atribuidas pela chefia do Departamento de Extensédo e pela Diretoria de Educagao
Profissional do Campus.

Art. 63. A Coordenacéo de Apoio & Extenséo compete:

I- Divulgar e acompanhar os editais de projetos de extensao da Proé-reitoria de Extensao;
[I- Divulgar e acompanhar os editais de projetos de extensao internos;

[lI- Acompanhar e monitorar a execugéo dos projetos internos e externos;

V- Orientar os coordenadores de projetos e estudantes bolsistas quanto ao
preenchimento das atividades no Modulo Extensao do SUAP;

V- Solicitar e receber os relatérios mensais dos projetos;

VI- Solicitar o pagamento das bolsas aos coordenadores extensionistas e dos estudantes
bolsistas;

VII- Divulgar as ag¢des dos projetos de extensao a comunidade interna e externa;

VIlI- Auxiliar na divulgagao e inscrigao dos cursos em parcerias com outras instituigdes;
IX- Solicitar a emissao de certificados e declaragdes de participagdo em cursos e projetos;
X- Realizar o atendimento nos Centros de Referéncia.

XI- Executar outras fungbes 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. 64. O Departamento de Vivéncia Estudantil compreende:
I- Coordenacao de Residéncia Estudantil do ensino técnico.
II- Coordenacgédo de Residéncia Estudantil do ensino superior.

[lI- Coordenagao de Saude Escolar.

Art. 65. Ao Departamento de Vivéncia Estudantil compete:
I- Planejar e fiscalizar as atividades realizadas no setor a cada ano letivo;

[I- Aplicar e fiscalizar as normas, procedimentos, direitos e deveres dos alunos para
ocupagao, conservagao e manutencao das residéncias estudantis;

lll- Planejar, organizar e fiscalizar eventos de cunho cultural, esportivo, associativismo e
de orientagdo educacional aos estudantes no campus, em conjunto com os
coordenadores das residéncias estudantis e deferimento da Diregc&do-geral;

IV- Planejar, fiscalizar e executar a selegéo e o ingresso dos estudantes nas residéncias
estudantis, observando os critérios estabelecidos;
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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, instalacbes e equipamentos, bem como a sua manutengao e
conservagao, cooperando e zelando pela manutengéo 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, do Regimento Disciplinar
Discente e da Legislacao pertinente;

VIlI- Avaliar e viabilizar a execu¢do de monitoria de alunos de graduagao para atividades
no Departamento;

IX- Zelar pela guarda e conservagao dos materiais € equipamentos que lhe forem
confiados.

X- Planejar atividades desportivas, culturais, artes e de orientagao no ambiente escolar;
XI- Acompanhar e orientar estudantes em atividades esportivas e culturais externas;
Xll- Planejar eventos esportivos interclasse de diversas modalidades;

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

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

XV- Avaliar e viabilizar a execugdo de monitoria de alunos para atividades nesta
coordenacao;

XVI- Administrar e executar servigos pertinentes as atividades de cultura, artes, esportes
e lazer;

XVIIl- Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas
pela Diretoria de Educacgao Profissional e a Direcéo-geral.

Art. 66. A Coordenacgdo de Residéncia Estudantil do ensino técnico compete:

I- Propor diretrizes, coordenar e padronizar os procedimentos da Coordenacado de
Residéncia Estudantil dos ensino técnico;

II- Estabelecer politicas para atendimento ao discente em regime de internato pleno;

[lI- Dar suporte para que os ambientes utilizados pelos estudantes residentes
proporcionem o bem-estar coletivo e favoregam a convivéncia segura, saudavel, pacifica
e harmonica,;

IV- Planejar e organizar a distribuicdo dos discentes nas residéncias estudantis dos
estudantes dos cursos técnicos, em consonancia com o Departamento de Vivéncia
Estudantil;

V-. Receber as demandas de atendimentos dos discentes dos cursos técnicos residentes
nas moradias estudantis;
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VI- Zelar pela manutengao da ordem, da higiene e da limpeza nas residéncias estudantis
dos estudantes dos cursos técnicos e vestiarios estudantis;

VIl- Em consonancia com o Departamento de Vivéncia Estudantil, zelar pelo cumprimento
do Regimento Interno, do Regimento de convivéncia na Moradia Estudantil, das normas e
das instrugdes relacionados aos discentes;

VIll- Zelar pela saude e pela seguranga dos discentes residentes, em articulagdo com os
seus responsaveis.

IX- Contribuir com a formagao integral do discente sob sua responsabilidade;

X- Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos que |lhe forem
confiados;

XI- Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo que Ihe forem determinadas pela
chefia do Departamento de Vivéncia Estudantil e pela Diretoria de Educacgao Profissional.

Art. 67. A Coordenacdo de Residéncia Estudantil do ensino superior compete:

I- Propor diretrizes, coordenar e padronizar os procedimentos da Coordenacado de
Residéncia Estudantil ensino superior;

[I- Estabelecer politicas para atendimento ao discente em regime de internato pleno;

[lI- Dar suporte para que os ambientes utilizados pelos estudantes residentes
proporcionem o bem-estar coletivo e favoregam a convivéncia segura, saudavel, pacifica
e harmonica;

IV- Planejar e organizar a distribuicdo dos discentes nas residéncias estudantis dos
estudantes dos cursos superiores, em consonancia com o Departamento de Vivéncia
Estudantil;

V-. Receber as demandas de atendimentos dos discentes dos cursos superiores
residentes nas moradias estudantis;

VI- Zelar pela manutengao da ordem, da higiene e da limpeza nas residéncias estudantis
dos estudantes dos cursos superiores;

VIl- Em consonancia com o Departamento de Vivéncia Estudantil, zelar pelo cumprimento
do Regimento Interno, do Regimento de convivéncia na Moradia Estudantil, das normas e
das instrugdes relacionados aos discentes;

VIIl- Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos que |he forem
confiados;

IX- Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo que Ihe forem determinadas pela
chefia do Departamento de Vivéncia Estudantil e pela Diretoria de Educagéao Profissional.

Art. 68. A Coordenacgdo de Saude Escolar compete:

I- Planejar e implementar medidas de prevengao de doengas;

lI- Prestar assisténcia aos estudantes quando houver as intercorréncias de saude;
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[lI- Orientar equipe interdisciplinar, pais e alunos em relacdo a questdes de cuidados de
saude;

V- Acompanhar o estudante no hospital ou na consulta médica quando necessario;
V- Administrar medicamentos com receita médica;

VI- Supervisionar as condicbes de higiene no ambito das residéncias estudantis e nas
dependéncias onde os estudantes permanecem;

VII- Prever medicacdo e material de consumos necessarios a prestagao da assisténcia a
saude e fazer controle de estoque;

VIII- Desenvolver e planejar atividades de educagdo em saude;

IX- Orientar os estudantes sobre o acesso as politicas publicas de saude disponiveis nos
municipios mais préximos do Campus de Séo Vicente;

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

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

XlI- Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela
chefia do Departamento de Vivéncia Estudantil e pela Diretoria de Educacéao Profissional.

Art. 69. A Coordenacédo Pedagodgica, vinculada a Diretoria de Educagdo Profissional,
compete:

I- Orientar o trabalho pedagdgico nas dimensdes atitudinal e procedimental;
[I- Supervisionar o cumprimento do Regulamento Didatico do IFMT,
[lI- Acompanhar e orientar os professores quanto aos procedimentos pedagdgicos;

IV- Acompanhar as agbes académicas dos docentes com o objetivo de garantir a
qualidade do ensino;

V- Analisar e orientar os procedimentos de acompanhamento e de avaliagdo dos
processos de ensino aprendizagem,;

VI- Supervisionar o desempenho dos estudantes com o objetivo de estimular
estrategicamente a concretizagdo das competéncias académicas previstas nas Diretrizes
Curriculares e/ou nos Projetos Pedagoégicos dos Cursos;

VII- Elaborar pareceres e relatérios no ambito de sua competéncia;

VIlI- Orientar os docentes quanto aos procedimentos para a reposicédo de aulas;

IX- Supervisionar o cumprimento dos dias letivos definidos em Calendarios do campus;
prestar assessoramento em assuntos da area de supervisao pedagogica;

X- Coordenar o processo de articulagdo, de discussao e de aplicabilidade do curriculo
junto a comunidade educativa;
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XlI- Participar da sistematizagdo e divulgacdo de informagdes sobre o curriculo para a
comunidade interna e externa;

Xll- Analisar o rendimento escolar/académico visando a reducdo de indices retencéo e
evasao;

XlllI-  Participar de comissdées de elaboragdo de PPC e demais documentos
didatico-pedagogicos;

XIV- Realizar pesquisas sobre a pratica educacional, gerando informacdes técnicas na
area de supervisao pedagdgica;

XV- Orientar os procedimentos relativos a dependéncia nos cursos técnicos de nivel
médio;

XVI- Zelar pelo cumprimento do Plano de Ensino;

XVII- Organizar os procedimentos para adaptacgao curricular, quando necessario;

XIX- Participar de processos seletivos para contratacdo de professores;

XX- Participar da elaboragao de editais internos dos cursos;

XXI- Participar de reunides pedagdgicas e Conselhos de Classe;

XXII- Analisar os resultados das avaliagbes nos Conselhos de Classe e propor agoes
interventivas;

XXIll- Realizar atendimento aos docentes e discentes em assuntos da supervisao
pedagodgica;

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 pedagdgica;
XXVI- Colaborar na elaboragao dos planos de gestao de cursos;

XXVII- Participar da avaliacdo dos Planos Individuais de Trabalhos (PIT) e os Relatérios
Individuais de Trabalho (RIT) dos docentes;

XXVIII- Assessorar as coordenagdes de cursos em assuntos pedagogicos;

XXIX- Realizar outras ag¢des préprias do setor ou que Ihe sejam designadas pela Chefia
Imediata.

Art. 70. A Coordenacdo de Registros Escolares, vinculada & Diretoria de Educacéo
Profissional, e responsavel pela orientagcdo, planejamento, supervisdo e execucédo dos
registros escolares dos cursos técnicos, de graduacao e pos-graduagao, compete:

I- Coordenar as atividades do Registro Escolares, de acordo com o regulamento do
mesmo;

lI- Planejar e programar a realizagéo de registros e controles académicos;
[lI- Supervisionar as atividades dos servidores do Registro Académico;

IV- Planejar as atividades do setor com o Diretoria de Educagéo Profissional;
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V- Auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos e a emissdo de documentos
académicos relativos ao ensino, com a Diregédo-geral, Departamentos e outros setores;

VI- Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrugbes e indicagbes sobre a
matéria de sua competéncia;

VII- Participar na elaboragéo do calendario académico;

VIII- Coordenar os processos documentais referentes a Colacdo de Grau dos cursos
superiores de graduagao do campus;

IX- Desenvolver juntamente com a Diretoria de Ensino a interpretacao de legislagéao e
normas;

X- acompanhar, avaliar e propor medidas para adequacdo do sistema académico as
exigéncias governamentais;

XI- Assinar documentos expedidos pelo Registro Escolar no ambito de sua competéncia;

Xll- Coordenar e supervisionar a documentagcdo dos estudantes nos cursos e
componentes curriculares oferecidos pelo campus;

XIlI- Supervisionar a vida académica e arquivo de documentos pessoais dos estudantes;
manter controle e registro de curriculos e ofertas de componentes curriculares;

XIV- Supervisionar e conferir a expedicado de documentos, de registro e expedigdo de
diploma;

XV- Gerenciar e controlar os registros de todas as atividades académicas das se¢des sob
sua responsabilidade;

XVI- Supervisionar e organizar a sistematica de guarda dos documentos vitalicios dos
estudantes;

XVII- Controlar os processos de conclusio e certificagdo do curso;
XVIII- Auxiliar na conferéncia de informacdes académicas enderecadas a outros 6rgaos;

XIX- Manter o controle dos registros escolares da educagdo a distancia sob
responsabilidade do campus;

XX- Prestar assessoria aos demais setores do campus em matéria de sua competéncia;
XXI- Representar o campus no Férum de Registros Académicos do Instituto;

XXII- Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas
pela Diretoria de Educacao Profissional e pela Diregao-geral.

Art. 71. A Coordenacéo de Bibliotecas, vinculada & Diretoria de Educagdo Profissional,
compete:

I- Planejar, organizar e desenvolver os servigos da Biblioteca;
[I- Supervisionar os servigos técnicos e de apoio da Biblioteca;

llI- Zelar pela guarda, manutencéo e conservagao das instalagdes fisicas, equipamentos,
materiais e acervo;
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IV- Assegurar que a Biblioteca alcance sua missao, objetivos, valores e metas, como
facilitadora da pesquisa e do uso da informacgao;

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 servicos,
sempre respeitando o Plano de Desenvolvimento Institucional;

VII- Coordenar a politica de atualizagao do acervo, priorizando a bibliografia constante
nos planos dos cursos superiores e técnicos;

VIll- Acompanhar a elaboragao e atualizagdo dos planos dos cursos superiores e técnicos
no que tange a bibliografia sugerida nas ementas;

IX- Preparar a Biblioteca para receber as Comissdes do Sistema Nacional de Avaliagao
do Ensino Superior — SINAES do Ministério da Educacéo;

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

XlI- Elaborar o plano anual de trabalho e encaminha-lo a Direcdo de Educacéo Profissional
do Campus;

Xll- Garantir a participagdo da Biblioteca nas ag¢des pedagogicas promovidas pelo
Campus;

Xlll- Planejar, executar e avaliar semestralmente o servigo 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 encaminha-lo a
Coordenacao de Patriménio, a Direcdo de Educacéao Profissional do Campus;

XVI- Apresentar anualmente a Direcdo de Educacio Profissional do Campus, relatério
circunstanciado das atividades desenvolvidas pela Biblioteca;

XVII- Reunir e organizar os documentos gerados pela Biblioteca;

XVIII- Promover e manter intercambio de prestagao de servigos e permuta com as demais
Bibliotecas Associadas;

XIX- Planejar, organizar e desenvolver os servigos das Bibliotecas dos Centros de
Referéncia do Campus;

XX- Submeter, anualmente, as instancias superiores competentes o planejamento global
das Bibliotecas, bem como a sua proposta orgcamentaria;

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

XXIlI- Acompanhar todo o processo de compra relativo a equipamentos, materiais e
acervo da Biblioteca;

XXIlI- Submeter a apreciacdo da Diretoria de Educagao Profissional do Campus a
instrucdo de processos e expedientes;
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XXIV- Proceder a distribuicdo quantitativa dos conceitos avaliatorios, para os
setores/servigcos, com vistas a avaliagao de desempenho dos servidores e funcionarios;

XXV- Criar e executar projetos de integragao da Biblioteca com a comunidade em que se
insere.

XXVI- Promover atividades culturais e de incentivo a leitura e a pesquisa;

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

XXVIII- Propor a Diretoria de Educagao Profissional, a contratagdo ou dispensa de
pessoal técnico-administrativo;

XXIX- Representar a Biblioteca, interna e externamente, no ambito das suas atribuigoes;
XXX- Cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes regimentais e demais normas pertinentes;

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

XXXII- Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas
pela Diretoria de Educacgao Profissional e pela Diregao-geral.

Art. 72. A Coordenacg3o de Laboratérios, vinculada a Diretoria de Educagdo Profissional,
compete:

I- Planejar, programar e coordenar as atividades dos laboratérios, assim como organizar
as reservas dos laboratérios;

lI- Solicitar aos professores os roteiros de aulas praticas;
[ll- Realizar relatorios semestrais das atividades desenvolvidas;

IV- Providenciar que sejam feitos os reparos necessarios da dependéncia fisica dos
laboratdrios, tais como: energia, agua, esgoto e gases;

VI- Planejar a demanda de materiais e reagentes, controlando seu uso e descarte;

VII- Providenciar orientacdo de conduta e riscos para a equipe de limpeza responsavel
pela higiene dos laboratérios, bem como bolsistas e estagiarios;

VIII- Supervisionar os laboratérios da Sede e dos Centros de Referéncia;
IX- Participar da elaboragéo de regulamentos para uso de laboratorios.

XX- Desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo que lhe forem determinadas pela
Diretoria de Educacgéo Profissional e pela Diregcdo-geral.

Art. 73. A Coordenacdo de Apoio ao Ensino compete:
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I- Planejar, organizar, coordenar e controlar servicos de apoio da Diretoria de Educagao
Profissional,

[I- preparar e controlar correspondéncia oficial da Direcdo da Diretoria de Educacao
Profissional,

[ll- Assistir a Diretoria de Educagédo Profissional no seu relacionamento institucional e
administrativo;

IV- Coordenar e orientar as atividades de expediente e protocolo da Diretoria de
Educacao Profissional;

V- Supervisionar e prestar suporte a realizagdo de eventos vinculados a Diregcdo de
Educacgao Profissional no campus;

VI- Assessorar as reunidoes da Direcado de Educacdo Profissional e providenciar seus
encaminhamentos;

VII- Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

VIll- Prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor de Educacdo Profissional e
incumbir-se do preparo e despacho do expediente;

IX- Convocar pessoas e providenciar locais para reunides;

X- Receber documentacdo, diligenciando os encaminhamentos necessarios e/ou
preparando-a para despacho;

Xl- Acompanhar os processos de solicitagao de diarias e transporte dos servidores ligado
a Diretoria de Educacgao Profissional para posterior aprovagao do Diretor Geral;

Xll- Encarregar-se das normas de ocupacgao e utilizagao dos quartos da direcdo de Ensino
no Centro de Formacao Permanente — CEP.

XllI- Organizar junto com o Gabinete da Direcédo-geral, as solenidades de Formatura e
Colacéao de Grau;

XIV- Realizar atendimento ao publico interno e externo em assuntos de sua competéncia;

XV- Realizar a triagem, quanto as prioridades e prazos, da documentagao recebida pela
recepgao, correios ou meios eletrénicos;

XVI- Coordenar as atividades de tramitagao, registro, guarda, arquivamento e conclusao
de documentos;

XVIIl- Opinar, estudar e auxiliar na elaboracdo de oficios, memorandos, despachos e
outros documentos de expediente do gabinete;

XVIll- Realizar pesquisas das informagbes correlatas aos expedientes recebidos,
primando por sua precisdo e pertinéncia, para subsidiar a resposta ou o devido
encaminhamento;

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

XX- Providenciar e autorizar, no SUAP, a solicitacdo de reposicdo de material de
expediente da Diretoria de Educacao Profissional;
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XXI- Requisitar, via SUAP, veiculo oficial e motorista, quando solicitado/autorizado pelo
Diretoria de Educacéo Profissional;

XXIl- Acompanhar e manter atualizada a legislagdo e normativos pertinentes a area de
atuagao;

XXIll- Organizar e providenciar o material de apoio as reunides quando solicitado pelo
Diretoria de Educacéo Profissional;

XXIV- Acompanhar o tramite da documentacao pertinente a Diretoria de Ensino com
prazo determinado para resposta;

XXV- Desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo que |lhe forem determinadas
pela Diretoria de Educacao Profissional e pela Diregao-geral.

Art. 74. A Coordenagdo de Assisténcia Estudantil e Inclusdo, vinculada & Diretoria de
Educacao Profissional, é responsavel pela gestdo das politicas institucionais: Assisténcia
Ampliada, Alimentacdo Escolar, Educagado Inclusiva, Ac¢des Afirmativas e Género &
Diversidades e a ela compete:

I- Coordenar a gestdo da Politica de Assisténcia Estudantil, inclusdo e diversidades, no
Campus;

[I- Colaborar com o planejamento e acompanhar a execugdo orcamentaria das politicas
de assisténcia assisténcia estudanti em articulacgio com o Departamento de
Administracao e Direcao-geral,

[lI- Executar a Politica de Educacao Inclusiva do Estudante com Deficiéncia no IFMT;

IV- Monitorar o Programa de Bolsa Permanéncia do Ministério da Educacédo — MEC no
ambito local do IFMT;

V- Monitorar a execugdo do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar — PNAE no
ambito local do IFMT;

VI- Promover a inclusdo, pedagdgica e comunicacional de pessoas com deficiéncia,
autistas, LGBTQIA+, indigenas, quilombolas, imigrantes, ribeirinhas e refugiadas;

VII- Promover a politica de valorizacdo das diversidades, especialmente nos temas da
relagbes étnico-raciais, equidade de género, politicas para as mulheres e populagéo
LGBTQIA+;

VIIl- Assegurar a gestdao democratica da politica de Assisténcia Estudantil por meio das
seguintes instancias: Forum Local de Assisténcia Estudanti e Comissdo Local
Permanente de Assisténcia Estudantil - CLPAE;

IX- Encaminhar proposigcbes do Férum Local Permanente de Assisténcia Estudantil,
Inclusdo e Diversidades para a Comissao Central de Assisténcia Estudantil, Inclusdo e
Diversidades quanto a normativas e regulamentos — para apreciagao;

X- Produzir dados para as agdes de monitoramento e avaliagdo dos programas, projetos e
acoes;
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XlI- Apoiar a criagdo e manutencdo do movimento estudantil, incentivando a participagao
dos Grémios e dos Centros Académicos nos programas, projetos e agdes da assisténcia
estudantil, incluséo e diversidades;

Xll- Promover a interlocucdo com instituicdes publicas, privadas, entidades da sociedade
civil organizada e movimentos sociais quanto aos temas da assisténcia estudantil,
inclusdo, diversidades, politicas de juventude e direitos humanos;

XIllI- Representar o Campus nos féruns e camaras que tratem dos temas da assisténcia
estudantil, inclusdo, diversidades, politicas de juventude e direitos humanos

CAPITULO VI
ORGAOS E SETORES DE APOIO

Art. 75. A Comissao Prépria de Avaliagdo (CPA), em conformidade com a legislagéo, é
responsavel pelo planejamento e desenvolvimento do processo de autoavaliagao
institucional.

§ 1° Os integrantes da Comiss&o Propria de Avaliacdo tém mandato eletivo de trés anos,
podendo os membros se re-candidatarem por igual periodo.

§ 2° As Comissbes Locais, com membros eleitos por seus pares, devem ser compostas
por, no minimo:

| - um representante docente e respectivo suplente;

Il - um representante técnico-administrativo para grupos de até 40 (quarenta) técnicos em
educacao e seu respectivo suplente;

[Il - um representante discente do ensino superior, maior de 18 anos, para grupos de até
600 (seiscentos) alunos assim como seu respectivo suplente;

IV - um representante da sociedade civil organizada e respectivo suplente.

Art. 76. Aos representantes de relagdes internacionais, que objetiva promover,
amplamente, a insercdo da ideia e da pratica de internacionalizagado na instituicdo, por
meio da cooperagdo e do intercambio cientifico, tecnoldgico, cultural e académico,
compete:

| - fomentar a cooperagéo internacional cientifica, tecnoldgica, cultural e académica no
Campus, apoiando, em especial, discentes, docentes e técnicos administrativos;

Il - divulgar e promover a conscientizagdo da importancia das atividades de cooperagao
internacional;

[l - elaborar, propor e coordenar atividades de cooperagao internacional;

IV - veicular a comunidade interna informacdes a respeito da importancia da cooperagao
internacional e de oportunidades académicas nacionais e internacionais;
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V - receber, avaliar e encaminhar a demanda externa de propostas de cooperagao
internacional em suas diversas modalidades;

VI - recepcionar e apoiar visitas de docentes, discentes, especialistas, técnicos
estrangeiros e delegagdes de organizagdes internacionais;

VII - executar outras fungdes que Ihe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 77. A Comissédo Local Permanente de Assisténcia Estudantil, 6rgdo de assessoria da
Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo no Campus, de carater consultivo e
propositivo sobre matéria da Politica de Assisténcia Estudantil do IFMT e que auxilia a
gestdo no planejamento de orgamento, implementacdo, revisdo dos regulamentos e
orientagdes ao Campus, compete:

I- Assessorar a Coordenagao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo na execucido dos
editais dos processos seletivos para os auxilios estudantis e resposta aos recursos
impetrados contra edital;

II- Representar o Campus nas Camaras Setoriais das Politicas de Assisténcia Ampliada,
Alimentacao Escolar, Educacgao Inclusiva, A¢des Afirmativas e Género e Diversidades;

[ll- Propor melhorias para a execugado dos programas, projetos e agcdes de assisténcia
estudantil;

IV- Propor projetos as entidades estudantis para promog¢ao da formagao politica do corpo
discente;

V- Assessorar a Coordenacdao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo na elaboracao,
coordenacgao e acompanhamento dos editais dos processos seletivos para os auxilios
estudantis e responder aos recursos impetrados contra edital;

VI- Dar publicidade a todos os atos referentes aos processos seletivos.
Paragrafo unico: A CLPAE tem a seguinte composigao:

I- todos os membros da equipe multiprofissional do Campus: assistentes sociais,
psicologos, pedagogos, técnicos em assuntos educacionais, nutricionistas, tradutores
intérpretes de LIBRAS, assistentes de alunos, enfermeiros e outros servidores que sejam
designados pelo Campus para o atendimento educacional especializado;

lI- pelo menos 1 (um) representante do segmento técnico-administrativo, designado pelo
Campus;

[ll- pelo menos 1 (um) representante do segmento docente, preferencialmente das
Ciéncias Humanas e Sociais, Linguagens e Artes, designado pelo Campu;

IV- pelo menos 2 (dois) representantes do segmento estudantil e seus suplentes: 1 (um)
da educacgao basica e 1 (um) do ensino superior, eleitos de forma transparente, publica e
democratica entre os pares, com a participacdo das entidades estudantis (quando
houver).
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Art. 78. Ao Nucleo Permanente de Pessoal Docente compete:

| - apreciar e dar parecer nos assuntos concernentes: a) a alteragdo de regime de
trabalho; b) a avaliagdo de desenvolvimento para progresséao funcional; c) a solicitagéo de
afastamento de docentes para capacitacdo, aperfeicoamento e qualificacdo; d) a
contratacao e admissao de professores efetivos e substitutos;

Il - desenvolver estudos, analises e propostas que permitam fornecer subsidios para a
fixagdo, aperfeicoamento e modificagdo da politica de pessoal docente e de seus
instrumentos;

[l - participar das deliberagbes sobre alocagido de vagas docentes;

IV - prestar assessoramento referente a liberagdo de professores para programas de
cooperagao em outras instituigdes universitarias

Paragrafo unico: O NPPD é constituido por 2 (dois) membros docentes eleitos pelos
seus pares e 1 (um) representante da Coordenacgdo-Geral de Gestdo de Pessoas do
Campus e possui regimento proéprio.

Art. 79. A Comissao Interna de Superviséo (CIS) compete:

| - avaliar, anualmente, as propostas de lotagédo da instituicdo, conforme o inciso | do § 1°
do art. 24 da Lei 11.091/2005;

Il - acompanhar o processo de identificagdo do ambiente organizacional do IFMT proposto
pela area de pessoal, bem como os cargos que o integram;

Il - examinar os casos omissos referentes ao Plano de Carreira e encaminha-los a
Comissao Nacional de Superviséao;

IV - propor a Comissdo Nacional de Supervisdo (CNS) as alteragbes necessarias ao
Plano de Carreira dos Cargos Teécnico-Administrativos em Educagao (PCCTAE), para o
seu aprimoramento.

Paragrafo unico: 1 (um) técnico administrativo do Campus, eleito por seus pares, em
conformidade com a Portaria MEC 2.519/2005.

Art. 80. A Comiss&o Disciplinar Discente compete autuar documentos, ouvir pessoas,
colher subsidios que entender necessarios, apresentar relatérios e parecer,
encaminhando os autos do processo a autoridade que a mandou instaurar o processo..

Paragrafo unico: no minimo de 03 (trés) servidores efetivos do campus e 02 (dois)
suplentes, nomeada pela Diregdo Geral do campus, via portaria.Sua composi¢cao e
atribui¢cdes estao constantes no Regulamento Disciplinar Discente do IFMT.

Art. 81. O Nucleo Docente Estruturante (NDE), obrigatério para os cursos de graduacéo,
€ 0 orgao consultivo, constituido por um grupo permanente de docentes, responsavel pela
concepgao, consolidacdo, acompanhamento e continua atualizacdo do PPC, tendo por
finalidade a revitalizagdo dos cursos e ao NDE compete:

| - acompanhar a consolidacao do Projeto Pedagogico do Curso (PPC);
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Il - contribuir para o fortalecimento do perfil profissional do egresso do curso;

lIl zelar pela integragdo curricular entre as diferentes atividades de ensino constantes no
curriculo;

IV - observar o cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para os respectivos
Cursos;

V - indicar formas de articulagé&o entre o ensino de graduacéo, a extensao, a pesquisa e a
pds-graduacao;

VI — recomendar formas de incentivo para o desenvolvimento de linhas de pesquisa e
extensdo, de acordo com as necessidades da graduacéo e as exigéncias do mercado de
trabalho e afinadas com as politicas publicas relativas a area de conhecimento do curso.

Paragrafo unico: O NDE é composto por pelo menos 5 professores pertencentes ao
corpo docente do curso, tendo o coordenador de curso como integrante; que tenham pelo
menos 60% de seus membros com titulagdo académica obtida em programas de
posgraduagao stricto sensu; ter todos os membros em regime de trabalho de tempo
parcial ou integral, porém ao menos 20% em tempo integral; e assegurar estratégia de
renovagao parcial dos integrantes do NDE, de modo a garantir continuidade no processo
de acompanhamento do curso.

Art. 82. O Colegiado de curso é o 6rgdo administrativo, consultivo e de supervisdo
responsavel por coordenar e fixar diretrizes e orientacbes didaticas para o respectivo
Curso ou programa, visando garantir sua qualidade didatico-pedagdgica.

Paragrafo unico. O colegiado de curso sera constituido por: presidente, que sera o
coordenador de curso; representantes do corpo docente em efetivo exercicio;
representantes do corpo de estudantes do curso; e representantes do corpo técnico,
designado pela Diregcédo de Ensino/Chefia de Departamento

Art. 83. Os Conselhos de classe sao 6rgaos colegiados, de natureza consultiva e
deliberativa em assuntos didatico-pedagdgicos, de acompanhamento e de avaliagao de
desempenho académico dos estudantes dos cursos técnicos de nivel médio e como
finalidade deliberar, analisar e avaliar as ag¢des educacionais e indicar alternativas e
estratégias, apresentando plano de acdo e atendimento aos estudantes e buscando
garantir a efetivagdo do processo de ensino e aprendizagem.

Paragrafo unico: O conselho de classe € composto por todos os professores da turma,
pela Diregao-geral e/ou de Educacao Profissional, por equipes multiprofissionais e pela
coordenacao de curso e compete ao coordenador de curso presidir o conselho de classe.

Art. 84. Os Nucleos de Educacéao a Distancia - NEaD - sdo unidades de gestéo e suporte,
vinculadas a Diregcao de Educacgao Profissional, com objetivo de acompanhar e executar
as acdes de Educacdo a Distdncia no ambito do seu respectivo Campus e que se
articulam com o CREaD.

Art. 85. Ao NEaD compete:
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I- Planejar, propor, acompanhar, executar e avaliar as a¢gbes de Educagédo a Distancia
desenvolvida no Campus, em consonancia com as Politicas de Educacéao a Distancia;

lI- Participar da elaboragé&o dos Projetos Pedagdgicos de Cursos que sejam ofertados na
modalidade EaD ou com componentes curriculares EaD;

[lI- Participar de reunides junto ao CREaD, para acompanhamento das agdes de EaD no
Campus;

IV- Dar suporte aos professores, alunos e técnicos administrativos no planejamento e
execucao das acgoes e cursos EaD;

V-. Elaborar o Plano de Agao anual do NEaD, de acordo com os Programas Institucionais
de Educacao a Distancia do CREaD;

VI- Outras atribui¢des atribuidas pela Direcdo-geral e/ou pelo Diretoria de Educagao
Profissional.

Paragrafo unico: O NEaD devera ser composto por pelo menos 3 (trés) servidores
efetivos lotados no Campus, de areas de conhecimento distintas.

Art. 86. O Nucleo de Qualidade de Vida objetiva colocar em pratica as agdes constantes
do Planejamento Anual do Programa de Qualidade de Vida do IFMT, respeitando as
particularidades de seu campus, sendo suas principais atribuicoes:

I- fomentar nos servidores, através de acdes educativas, uma reflexdo sobre qualidade de
vida num sentido geral e no ambiente de trabalho;

[I- fomentar nos servidores a ado¢ao de um estilo de vida saudavel,
[ll- promover acdes que contribuam com a prevencgao de doencgas e promogao de saude;

V- avaliar condutas de risco e condicbes de trabalho que interferem na saude dos
servidores;

V- promover agdes que busquem a valorizagdo dos servidores, aumentando a autoestima
e a integragao.

Paragrafo unico: O Nucleo de Qualidade de Vida sera composto pelos servidores
lotados na Coordenagdo de Gestdao de Pessoas, ou das areas de psicologia, servigo
social, educagao fisica ou outros que tenham interesse em trabalhar com projetos de
qualidade de vida.

Art. 87. A Comissdo Permanente de Permanéncia e Exito dos Estudantes s&o instancias
de acompanhamento, consultivas e propositivas no que diz respeito a permanéncia e
éxito dos estudantes do IFMT em seus cursos e a ela compete:

- Elaborar ou atualizar o Plano de Permanéncia e Exito do campus;

[I- Levantar e acompanhar periodicamente os indices de evasao, conclusao e retencao
nos cursos do campus;

[lI- Conhecer os indicadores publicados na Plataforma Nilo Peganha relativos ao campus;
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V- Levantar e analisar os fatores que levam a permanéncia e éxito e os fatores que levam
a retencao e evasao;

V- Dar publicidade ao Plano de Permanéncia e Exito do campus e os indices evasio,
conclusao e retengao nos cursos do campus, com vistas a sensibilizacdo da comunidade
académica frente a situagao de evasao e retengao, suas causas e consequéncias

VI- Assessorar a equipe do ensino quanto as causas e consequéncias da evasao e
retencéao;

VII- Propor e/ou executar e monitorar agdes e projetos que visem minimizar a evasao e a
retencdo.

Paragrafo Gnico: A Comissdo Permanente de Permanéncia e Exito compde-se, no
minimo, pelos seguintes membros: todos os membros da equipe multiprofissional; 1 (um)
representante da Diretoria de Educacdo Profissional; 1 (um) representante da
Departamento de Pesquisa; 1 (um) representante do Departamento de Extensdo; 1 (um)
representante docente de cada tipo de curso (técnico integrado, técnico subsequente,
técnico concomitante, graduagcédo em tecnologia, graduagdo em licenciatura, graduagao
em bacharelado, especializagdo) do campus; 1 (um) representante discente de cada tipo
de curso (técnico integrado, técnico subsequente, técnico concomitante, graduagédo em
tecnologia, graduagdo em licenciatura, graduagdo em bacharelado, especializacéo) e a
presidéncia da comissao sera escolhida entre os membros da mesma.

Art. 88. O Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEX) € um 6rgao de consulta,
deliberagéo e de supervisdo das atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus,
respeitando as normas vigentes e a ele compete:

I- Analisar e aprovar, em casos excepcionais, o limite diferenciado da carga horaria em
relacdo a estabelecida na Tabela 1 do Regulamento de Atividades Docentes (RAD)
vigente;

[I- Analisar e aprovar, em casos excepcionais, limite diferenciado da quantidade de
turmas e componentes curriculares em que o docente podera atuar, conforme
estabelecido no Regulamento de Atividades Docentes (RAD) vigente;

[lI- Homologar os Planos Individuais de Trabalho (PITs) conforme Regulamento de
Atividades Docentes vigente;

IV- Deliberar sobre Planos de Trabalho Individual e distribuicdo de encargos de ensino,
pesquisa e extensado dos docentes, quando necessario;

V- Emitir parecer em processos que digam respeito ao ensino, a pesquisa e a extensao,
guando necessario;

VI- Apreciar, quando solicitado e/ou se fizer necessario, apds avaliagao da coordenagao
pedagdgica ou equivalente, processos sobre questbes de ordem didatico-pedagdgica e
administrativa no ambito do ensino, pesquisa e extensao;

VII- Participar da elaboragédo do planejamento estratégico, alinhado ao PDI, no ambito do
Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus, de forma articulada, buscando a exceléncia na
educacao publica e gratuita;
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VIIl- Discutir e deliberar sobre os casos omissos no ambito do Ensino, Pesquisa e
Extensdo do Campus , quando devidamente apresentados e justificados pelos
responsaveis pelo Ensino, a Pesquisa e a Extensao.

Paragrafo unico: O CEPEC é composto pela Diretoria de Educacao Profissional, que
preside o colegiado, pelas Chefias dos Departamentos de Ensino, pela Chefia do
Departamento de Pesquisa, Pdés-graduagao e Inovacgao, pela Chefia do Departamento de
Extensdo, pelo representante do Nucleo Permanente de Pessoal Docente
(NPPD);representante dos coordenadores de curso e representante da Equipe
Pedagdgica.

Art. 89. A Comissdo Etica no Uso de Animais para Ensino e Pesquisa (CEUA) é um
orgao deliberativo e de assessoramento da Diregao-geral do Campus Sao Vicente, em
matérias normativas e consultivas, nas questdes inerentes a utilizagdo de animais para o
ensino e a pesquisa no IFMT Sao Vicente. Tem por finalidade cumprir e fazer cumprir, no
ambito do IFMT Campus Sao Vicente e nos limites de suas atribuigdes, 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 resolu¢des normativas do CONCEA (Conselho Nacional de Controle de
Experimentacdo Animal. Sua composigcédo e atribuicdes estdo constantes em regimento
proprio.

TiTULO 1lI

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 90. Os casos omissos devem ser dirimidos pelo Conselho Superior.

Art. 91. Este Regimento Interno entra em vigor a partir da data da sua publicagéo.
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