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REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO FEDERAL GOIANO

TITULO |
DO REGIMENTO, DAS FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 1° O presente Regimento Interno disciplina a organizagdo, as competéncias e o
funcionamento das instancias deliberativas, consultivas, administrativas e académicas do Campus
Rio Verde do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Goiano (IF Goiano), com o

objetivo de complementar e normatizar as disposicOes estatutarias.

Art. 2° O Campus Rio Verde é integrante do IF Goiano com sede e foro no municipio de
Rio Verde, Estado de Goias, localizado na Rodovia Sul Goiana, km 01, Zona Rural - CEP 75.901-
970, Caixa Postal 66. E uma instituicio de educacdo superior, basica e profissional,
pluricurricular, com proposta orcamentaria anual identificada, exceto no que diz respeito a pessoal,
encargos sociais e beneficios aos servidores e tem por finalidade formar e qualificar profissionais no
ambito da educacdo profissional e tecnoldgica, nos diferentes niveis e modalidades de ensino para
os diversos setores da economia, bem como realizar pesquisa, extensdo e promover 0
desenvolvimento tecnoldgico de novos processos, produtos e servigos, em estreita articulagdo com

0s setores produtivos.

Art. 3° O Campus Rio Verde foi autorizado a funcionar pela Portaria n. 4/2009, publicada
no D.O.U. em 07 de janeiro de 2009, tendo sido declarada sua regularidade de funcionamento pela
Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que Institui a Rede Federal de Educacdo Profissional,

Cientifica e Tecnoldgica e cria os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia.

Art. 4° O Campus Rio Verde tem por finalidades e caracteristicas:
|. ofertar Educacdo Profissional e Tecnolédgica (EPT), em todos os seus niveis e modalidades,
formando e qualificando cidaddos com vistas na atuagdo profissional nos diversos setores da
economia, levando em conta o avanco do conhecimento e a incorpora¢do crescente de novos
métodos e processos de producdo e distribuicdo de bens e servicos;
I1. desenvolver a EPT como processo educativo e investigativo de geracéo e adaptacdo de solugdes
técnicas e tecnologicas as demandas sociais e peculiaridades regionais;
I1l. promover a integracdo e a verticaliza¢do da educagéo basica a educacgéo profissional e educagdo
superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e 0s recursos de gestao;
IV. orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacdo e fortalecimento dos arranjos
produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no mapeamento das potencialidades de

desenvolvimento socioeconémico e cultural no &mbito de atuagdo do IF Goiano;
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REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO FEDERAL GOIANO

V. qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias nas instituicdes
publicas de ensino, oferecendo capacitacdo técnica e atualizacdo pedagdgica aos docentes das redes
publicas de ensino;

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

VII. articular o ensino, a pesquisa e a extensdo nos seus processos pedagogicos;

VIII. desenvolver programas de extensdo e de divulgacao cientifica e tecnoldgica;

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

X. promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias sociais, notadamente

as voltadas a preservacdo do meio ambiente.

Art. 5° Observadas as finalidades e as caracteristicas definidas no artigo anterior, 0 Campus
Rio Verde tem por objetivo:
I. ministrar cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores, objetivando a capacitacdo, o
aperfeicoamento, a especializacdo e a atualizacdo de profissionais, em todos os niveis de
escolaridade, nas areas da educacao profissional e tecnoldgica;
Il. ministrar educagdo profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de cursos
integrados, para 0s concluintes do ensino fundamental e para o publico da educacdo de jovens e
adultos;
I11. ministrar em nivel de educac&o superior:
a) cursos de graduacdo de tecnologia visando a formacao de profissionais para os diferentes setores
da economiga;
b) cursos de licenciatura e programas especiais de formacdo pedagdgica para a educacgdo
profissional;
c) cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacdo de profissionais para os diferentes
setores da economia e areas do conhecimento;
d) cursos de po6s-graduacdo lato sensu de aperfeicoamento e especializacao, visando a formacéo de
especialistas nas diferentes areas do conhecimento;
e) cursos de pos-graduacéo stricto sensu de mestrado e doutorado que contribuam para promover o
estabelecimento de bases solidas em educacdo, ciéncia e tecnologia, com vistas ao processo de
geracdo e inovacao tecnoldgica.
IV. realizar pesquisa aplicada, estimulando o desenvolvimento de solugdes técnicas e tecnoldgicas,

estendendo seus beneficios a comunidade;
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V. desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios e finalidades da educacdo
profissional e tecnologica, em articulagdo com o mundo do trabalho e os segmentos sociais, e com
énfase na producao, desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos;

V1. estimular a producéo cultural, o empreendedorismo, o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;
VII. estimular e apoiar processos educativos que levem a geracdo de trabalho e renda e a
emancipacao do cidadao na perspectiva do desenvolvimento socioeconémico local e regional,

VIII. ofertar educacéo a distancia em todos os niveis de ensino nos termos da legislacdo em vigor,
de acordo com o Art. 80 da Lei 9394/96 (LDB).

Art. 6° O Campus Rio Verde é dotado de autonomia administrativa, patrimonial, financeira,
didatica e disciplinar, no limite interposto pela sua vinculacdo ao IF Goiano e pela legislacéo

vigente.

Paragrafo Unico. O Campus Rio Verde esta submetido a supervisio da Reitoria, ambos vinculados

a Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educacao.

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

TITULO 11
DA ORGANIZACAO

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

Paragrafo Unico. A estrutura administrativa do Campus Rio Verde sera composta por:

I. Orgéos de Apoio

1. Conselho Técnico-Consultivo

2. Comisséo Permanente de Pessoal Docente - CPPD
3. Subcomissédo Propria de Avaliacéo
4

Nucleo de Sustentabilidade e Gestdo Ambiental
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I1. Orgéos Executivos
1. Direcao Geral
1.1. Coordenacéo de Gabinete
1.1.1. Ndcleo de Secretaria de Gabinete
1.1.2. Ndcleo de Protocolo
1.1.3. Nucleo de Comunicacédo Social e Eventos
1.2. Diretoria de Ensino
1.2.1. Secretaria da Diretoria de Ensino
1.2.2. Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas -
NAPNE
1.2.3. Nucleo de Dados e Informacdes de Ensino
1.2.4. Geréncia de Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio
1.2.4.1. Unidade de Apoio ao Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio
1.2.4.2. Coordenacao de Cursos de Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio (n)
1.2.4.3. Coordenacéo de Registros Escolares de Ensino Profissional Técnico de Nivel
Médio
1.2.4.4. Nucleo de Apoio Pedagdgico de Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio
1.2.5. Geréncia de Ensino de Graduagéo
1.2.5.1. Coordenacéo de Cursos de Ensino de Graduacéo (n)
1.2.5.2.  Unidade de Registros Escolares de Ensino de Graduacgéo
1.2.5.3. Ndcleo de Apoio Pedagdgico de Ensino de Graduagdo
1.2.6. Coordenacdo de Educacdo a Distancia
1.2.6.1. Coordenacdo de Cursos de Educacéo a Distancia (n)
1.2.7. Unidade de Acervos Bibliograficos e Multimeios
1.2.7.1.  Ndcleo de Referéncia e Catalogagdo
1.2.7.2.  Nucleo de Atendimento e Empréstimos
1.3. Diretoria de Administracdo e Planejamento
1.3.1. Secretaria da Diretoria de Administracdo e Planejamento
1.3.2. Geréncia de Administracéo e Financas
1.3.2.1. Coordenacéo de Almoxarifado
1.3.2.1.1. Nucleo de Fornecimento e Recebimento de Materiais
1.3.2.2.  Secdo de Patrimonio
1.3.2.2.1. Nucleo de Manutencédo e Conferéncia de Material
1.3.2.3.  Nducleo de Contabilidade e Prestacéo de Contas

1.3.2.4. Nucleo de Contratos e Convénios
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1.3.2.5. Coordenagdo de Compras e Licitagdes
1.3.25.1. Divisédo de Elaboracdo de Editais e SRP
1.3.2.5.2. Divisdo de Cadastro e SICAF
1.3.25.3. Nucleo de Dispensa de Licitacdo
1.3.2.6. Coordenacdo de Execucdo Orcamentéria e Financeira
1.3.2.6.1. Nucleo de Importacgdo e Licitacdo Internacional
1.3.2.7. Coordenacéo de Apoio Administrativo e Pesquisa de Preco
1.3.3. Geréncia de Gestéo de Pessoas
1.3.3.1.  Ndcleo de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoal
1.3.3.2.  Divisdo de Cadastro, Lotacdo e Pagamento
1.3.3.3.  Nducleo de Movimentacédo, Pensdes e Aposentadoria
1.3.3.4.  Nducleo de Beneficios e Qualidade de Vida
1.3.4. Geréncia de Tecnologia da Informagéo
1.3.4.1.  Unidade de Infraestrutura e Suporte ao Usuario
1.3.4.2.  Ndcleo de Infraestrutura de Redes de Banco de Dados
1.3.4.3. Nducleo de Desenvolvimento e Suporte a Solucdes de Software

1.3.5. Coordenacdo de Infraestrutura

1.35.1 Unidade de Jardinagem

1.35.2 Unidade de Transportes

1.3.5.3 Unidade de Controle e Manutencéo de Frota
1354 Setor Elétrico

1355 Setor de Manutencdo Hidraulica e Esgoto
1.3.5.6 Setor de Vigilancia

1.3.5.7 Nucleo de Projetos e Obras

1.4. Diretoria de P6s-Graduacéo, Pesquisa e Inovacao
1.4.1. Secretaria da Diretoria de P6s-Graduacéo, Pesquisa e Inovacao
1.4.2. Coordenacdo de Pesquisa e Inovacao
1.4.2.1. Unidade de Periddicos Cientificos (n)
1.4.2.2.  Nucleo do Programa de Iniciacdo Cientifica
1.4.2.3. Nducleo de Laboratorios de Pesquisa
1.4.2.4.  Secdo Técnica de Importacdo de Bens para Pesquisa
1.4.2.5. Ndcleo de Inovacao e Propriedade Intelectual
1.4.3. Coordenacéo de Pds-Graduacao
1.4.3.1. Secretaria da Geréncia de Pds-Graduacao
1.4.3.2.  Unidade de Cursos de Pos-Graduacéo (n)
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1.4.3.3.  Ndcleo de Registros Escolares de Pos-Graduacao

1.4.4. Geréncia de Laboratorios Educativos de Producao

1.44.1.1. Setor de Laboratério Educativo de Mecanizagdo Agricola
1.44.1.2. Setor de Laboratorio Educativo de Olericultura

1.44.1.3. Nucleo de Laboratdrio Educativo de Culturas Anuais
1.4.4.1.4. Nucleo de Laboratorio de Fruticultura

1.4.4.15. Nucleo de Laboratdrio Educativo de Producdo Agroindustrial
1.4.4.1.6. Setor de Laboratdrio Educativo de Pequenos Animais
1.4.4.1.7. Setor de Laboratorio Educativo de Médios Animais
1.44.1.8. Setor de Laboratorio Educativo de Grandes Animais
1.5. Diretoria de Extenséo
1.5.1. Secretaria da Geréncia de Extensdo
1.5.2. Geréncia de Assisténcia Estudantil
1.5.2.1. Ndcleo de Alimentacdo e Nutricdo
1.5.2.2.  Nducleo de Atencédo a Saude
1.5.2.3.  Secdo de Residéncia Estudantil
1.5.2.4.  Nducleo de Assuntos Disciplinares Estudantis
1.5.2.5. Coordenacéo de Cultura, Esporte e Lazer
1.5.3. Geréncia de Extensdo
1.5.3.1. Ndacleo de Apoio a Acles da Extensao
1.5.3.2.  Ndcleo de Estéagios
1.5.3.3. Divisdo de Acompanhamento de Egressos e Empregos

1.5.3.4. Coordenacéo de Projetos e Cursos de Extensdo

CAPITULO |
DOS ORGAOS DE APOIO
Secéo |

Do Conselho Técnico-Consultivo

Art. 9° O Conselho Técnico-Consultivo, érgdo colegiado do cdmpus, objetiva subsidiar a
direcdo-geral com informagGes oriundas da sociedade civil organizada, sobre assuntos relativos ao
ensino, a pesquisa e a extensao, para 0 bom desempenho da gestdo; bem como acompanhar e avaliar

as metas estabelecidas pela direcdo do campus.
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Paragrafo Unico. O Conselho Técnico-Consultivo reunir-se-a, ordinariamente, uma vez por
trimestre e, extraordinariamente, quando convocado pela direcdo-geral do campus ou por dois

tercos de seus membros.

Secao Il

Da Comissdo Permanente de Pessoal Docente

Art. 10 A Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) é o 6rgdo representativo dos
docentes e devera assessorar a Direcdo Geral e o setor de Gestdo de Pessoas em assuntos referentes
a Progressdo Funcional por tempo de servico e por titulacdo, bem como devera coordenar as
atividades referentes aos afastamentos para realizacdo de pos-graduacdo lato sensu e stricto sensu,

além de outros constantes em seu Regulamento Interno.

Secao 111
Da Subcomissao Propria de Avaliacdo

Art. 11 A Subcomissdo Propria de Avaliacdo (SPA) do Campus Rio Verde tem por
finalidade apoiar a Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) do IF Goiano na implementacdo do
processo de autoavaliagdo institucional, na sistematizacdo e na prestagdo das informacdes
solicitadas pela Comissdo Nacional de Avaliagdo da Educacdo Superior (CONAES). Sua

composicao, competéncias e funcionamento estdo definidos em Regimento préprio.

Secéo 1V

Do Nucleo de Sustentabilidade e Gestdo Ambiental

Art. 12 O Nucleo de Sustentabilidade e Gestdo Ambiental do Campus Rio Verde tem por
finalidade formular e coordenar a implantacdo das Politicas Ambientais do campus em consonancia
com as legislacbes ambientais vigentes. Para tanto, pautar-se-4 no principio da sustentabilidade
socioambiental, tornando-o valor fundamental para a comunidade escolar. Sua composicéao,

competéncias e funcionamento estéo definidos em Regimento proprio.
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CAPITULO Il
DOS ORGAOS EXECUTIVOS
Secéo |

Da Direcéo Geral

Art. 13 A Direcdo Geral € o 6rgdo executivo que administra, coordena e superintende todas
as atividades do campus. Serd exercida pelo Diretor Geral e assessorada pela Reitoria, 0rgaos

colegiado e de apoio do campus.

Parégrafo unico. O Diretor Geral do campus responde solidariamente ao Reitor por seus atos de

gestdo, no limite da delegacéo.

Art. 14 O Preenchimento e a vacancia do cargo de Diretor-Geral dar-se-&o nos termos da
Lei N° 11.892/2008, Lei N° 12.772/2012 e do decreto N° 6.986/2009 e da legislacdo vigente.

Art. 15 A Direcéo Geral compete:
. elaborar plano anual de gestdo do campus;
I1. exercer a representacao legal do campus;
I1l. planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa, extensdo e
administracdo do campus;
IV. fornecer a Reitoria subsidios para a elaboragdo da proposta orcamentaria anual do IF Goiano;
V. propor, acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo dos planos, programas e projetos do
campus;
VI. apresentar, anualmente, a Reitoria, relatorio consubstanciado das atividades do campus, para
subsidiar o relatério de gestéo;
VII. cumprir e fazer cumprir as legislacGes pertinentes;
VIII. cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes do Estatuto, do Regimento Geral, deste Regimento
Interno, de regulamentos internos e decisdes dos colegiados superiores e dos 6rgdos da
administracdo superior do IF Goiano;
IX. indicar ao Reitor a nomeacdo e exoneracdo dos dirigentes do campus, para o exercicio de
Cargos de Direcao;
X. designar e dispensar os ocupantes de funces gratificadas; e

XI. desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que Ihe sejam atribuidas pelo Reitor.

10
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Paragrafo Unico. O Diretor Geral sera substituido em suas auséncias, impedimentos e suspeicio
por um dos Diretores de area, indicado pelo Diretor Geral e/ou designado pelo Reitor. O substituto

do Diretor Geral, também, executara a funcdo de ordenador de despesas.

Secao Il

Da Coordenacéo de Gabinete

Art. 16 A Coordenacdo de Gabinete é composta por: Nicleo de Secretaria de Gabinete,

Nucleo de Protocolo e Nucleo de Comunicacao Social e Eventos.

Art. 17 Ao Chefe de Gabinete compete:
. assistir o Diretor Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;
I1. supervisionar os trabalhos das assessorias técnicas especializadas;
I11. coordenar o protocolo oficial do campus;
IV. incumbir-se do preparo e despacho do expediente do cdmpus, bem como da documentacao
submetida ao campus, preparando-a para assinatura do Diretor Geral ou diligenciando os
encaminhamentos necessarios;
V. organizar a agenda do Diretor Geral;
VI. organizar a participacdo do Diretor Geral em eventos internos e externos, bem como sua
representacdo quando houver seu impedimento, conjuntamente com o Nucleo de Comunicagdo
Social e Eventos;
VI1. manter organizado o conjunto normativo do campus;
VIII. manter atualizada a correspondéncia postal e eletrénica do Diretor Geral;
IX. recepcionar as visitas ao Diretor Geral;
X. expedir orientagdes, no &mbito de suas atribuicOes, esclarecendo pontos pertinentes constantes
na legislacdo e em outros documentos normativos aprovados pelo Conselho Superior, para
adequacOes necessarias a implantacdo na realidade institucional do IF Goiano; e

XI. desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Diretor Geral.

Do Nucleo de Secretaria de Gabinete

Art. 18 Compete ao Nucleo de Secretaria de Gabinete:

I. proceder a recepcéo da clientela que se destina ao Nucleo de Gabinete e a Dire¢ao Geral;

11
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Il. estabelecer os contatos entre a Direcdo-Geral e os demais setores da Instituicdo, quando se
fizerem necessarios;

I1l. proceder a triagem de distribuicdo de correspondéncia dirigida ao Nucleo de Gabinete e a
Direcédo Geral,

IV. fazer arquivamento dos documentos do Nucleo de Gabinete e da Direcao Geral;

V. fazer a digitacdo e conferéncia dos documentos do Nucleo de Gabinete e da Direcao Geral,

VI. elaborar a redacdo oficial do Nucleo de Gabinete e da Direcdo Geral;

VII. manter atualizado e controlar o registro de documentacéo do Nucleo de Gabinete e da Direcéo
Geral;

VIII. desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo Nucleo de

Gabinete.

Do Nucleo de Protocolo

Art. 19 Compete ao Nucleo de Protocolo:
I. formalizar os processos, servigos de registro de atos administrativos, seguindo todos os tramites
legais;
Il. encaminhar, ao setor responsavel, toda a correspondéncia recebida, de acordo com seu
andamento;
I11. registrar as faturas em nome da instituicéo;
IV. controlar o fluxo de correspondéncias do campus;
V. autenticar documentos;
VI. controlar numeracao de contrato;
VII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins delegadas pelo Nucleo de Gabinete.

Do Nucleo de Comunicacéo Social e Eventos

Art. 20 Compete ao Nucleo de Comunicacao Social e Eventos:
. editorar as publica¢des produzidas e executar a assessoria jornalistica do campus;
Il. elaborar e divulgar informativos sobre os temas internos em conjunto com os demais setores do
campus;
I11. manter atualizada a pagina Web do campus;

12
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IV. planejar, organizar e divulgar os eventos do campus, bem como preparar a infraestrutura
necessaria para a realizagdo desses, em conjunto com os demais setores;

V. promover a permanente divulgacdo das agdes institucionais por meio das variadas formas de
midia em sintonia com a Assessoria de Comunicacao Social e Eventos da Reitoria,;

V1. estabelecer o contato entre as midias radiofénicas/televisivas e o cAmpus;

VII. produzir e administrar as informacdes para as redes sociais oficiais do campus;

VIII. supervisionar a afixacdo de cartazes e folderes nos murais existentes no campus;

IX. realizar o registro fotogréafico de atividades/eventos socioculturais do campus;

X. supervisionar a publicidade do cAmpus nos veiculos externos;

XI. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins delegadas pelo Chefe de Gabinete pelo
Nucleo de Gabinete do Campus e da Coordenacdo Geral de Comunicacdo Social e Eventos da

Reitoria.

Secao 111

Da Diretoria de Ensino

Art. 21 A Diretoria de Ensino é composta pela: Secretaria da Diretoria de Ensino, NAPNE,
Nucleo de Dados e Informacdes de Ensino, Geréncia de Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio, Geréncia de Ensino de Graduacdo, Coordenacdo de Educacdo a Distancia e Unidade de

Acervos Bibliogréficos e Multimeios.

Art. 22 Compete a Diretoria de Ensino:
. estabelecer as politicas de ensino em consonancia com a Pro-Reitoria de Ensino;
I1. estabelecer diretrizes para a cria¢do, reformulacdo e extingdo de cursos;
I11. analisar e propor a criacdo e adequacdo de projetos pedagogicos de cursos, com base no Projeto
Pedagogico Institucional e no Plano de Desenvolvimento Institucional;
IV. apresentar a Direcdo-Geral o planejamento e o relatdrio anual das atividades desenvolvidas pela
sua Diretoria;
V. participar das reunides de Dire¢do no cdmpus e de representacdo na Reitoria;
V1. propor a formulagéo/reformulagdo de normas e procedimentos a Pro-reitoria de Ensino;
VI1. coordenar a elaboracéo de editais e normas destinados as atividades de ensino;
VIII. prestar orientacdo na execugdo de regulamentos e normas;
IX. elaborar, juntamente com as Diretorias de Pesquisa e Extens&o, o Calendario Académico;
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X. supervisionar o desenvolvimento dos projetos pedagdgicos dos cursos, em consonancia com as
legislacBes pertinentes;

XI. promover a avaliacdo das a¢bes educacionais do campus;

XI1. indicar a composicdo de bancas para selecdo de docentes, juntamente com a Diretoria de
Pesquisa e Pos-Graduacéo;

XI11. acompanhar o funcionamento dos cursos;

XIV. apresentar subsidios técnicos a Direcdo-Geral, juntamente com a Diretoria de Pés-Graduacéo,
Pesquisa e Inovacao, em prol da contratacdo de pessoal docente;

XV. participar da elaboracéo de proposta orgamentaria relacionada as atividades de ensino;

XVI. atuar na articulagdo entre a pesquisa e a extenséo;

XVII. articular politicas de ensino nos diversos niveis e modalidade;

XVIII. planejar junto a Geréncias de Ensino, pesquisas que sejam de relevancia para a Instituicéo,
comunidade e discentes;

XIX. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins delegadas pela Direcdo-Geral do Campus

e Pré-Reitoria de Ensino.

Da Secretaria da Diretoria de Ensino

Art. 23 Compete a Secretaria da Diretoria de Ensino:
. assessorar a Diretoria de Ensino nas atividades administrativas e académicas;
Il. elaborar atas, oficios, memorandos, certificados, atestados, declaracdes, e-mails e outros
documentos oficiais;
I11. receber pessoas, telefonemas, fax e mensagens eletronicas, bem como prestar informacdes e
orientacGes a alunos, técnicos administrativos, docentes e ao publico em geral;
IV. manter atualizado os arquivos, documentos, legislacdo e normas relacionadas com as atividades
do setor;
V. receber, registrar e controlar a distribui¢do de processos, correspondéncias e documentos;
VI. elaborar e entregar os certificados referentes as atividades de ensino;
VII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins delegadas pela Diretoria de Ensino.
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Do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas

Art. 24 Ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
— NAPNE compete:
I. contribuir na implementacdo de politicas de acesso, permanéncia e conclusdo com éxito dos
alunos com necessidades especificas;
I1. realizar levantamento das areas no ambito do cdmpus com problemas de acessibilidade e estudo
das possiveis adaptacgoes;
I1l. promover o atendimento da comunidade académica com necessidades especificas (deficiéncia,
superdotacéo/altas habilidades e transtornos globais do desenvolvimento) no campus;
IV. coordenar a elaboracdo e revisdo de documentos visando a insercdo de questbes relativas a
inclusdo na educacdo profissional e tecnoldgica, em ambito interno ou externo do campus;
V. promover eventos que envolvam a sensibilizacdo e formacgdo de servidores para as praticas
inclusivas em ambito institucional.
VI. articular os diversos setores da instituicdo nas diversas atividades relativas a inclusdo, definindo
prioridades, uso e desenvolvimento de tecnologia assistiva, além de material didatico-pedagdgico a
ser utilizado nas préticas educativas;
VII. estimular a pratica da pesquisa em assuntos relacionados a Educacéao Profissional Tecnoldgica
inclusiva, preferencialmente por meio de parcerias;
VIII. auxiliar, com o apoio da Diretoria de Ensino e demais setores, a adequacdo curricular,
conforme programas definidos;

IX. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins delegadas pela Diretoria de Ensino.

Do Nducleo de Dados e Informagdes de Ensino

Art. 25 O Nducleo de Dados e Informacgdes de Ensino é coordenado por um Colaborador
Institucional do cdmpus, que devera ser o interlocutor e responsavel pelas informacdes do campus,
junto ao Procurador Institucional da Reitoria do IF Goainao, conforme art. 40 da Portaria MEC n°
46, de 10 de janeiro de 2005.

Art. 26 Compete ao Ndcleo e Informag6es de Ensino:
. incluir e manter atualizado os dados dos cursos e discentes do campus junto ao Sistema Nacional
de Informagdes da Educacéo Profissional e Tecnologica (SISTEC).

I1. preencher, anualmente, o Censo da Educacdo Superior e 0 Educacenso do campus;
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I1l. manter atualizado os dados cadastrais de todos os coordenadores de cursos de graduagéo e
dirigentes do cdmpus junto ao Procurador Institucional da Reitoria;

IV. iniciar, incluir as informacg6es e acompanhar o0s processos de autorizacéo e reconhecimento dos
cursos de graduacdo do campus, bem como acompanhar a tramitacdo de renovacdo de
reconhecimento desses cursos no e-MEC,;

V. incluir os dados e acompanhar o processo do Sistema de Selecdo Unificada (SISU) e o Exame
Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE) do campus;

VI. desempenhar outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Procurador Institucional da

Reitoria, pelo Diretor-Geral do cdmpus e pelo Diretor de Ensino do campus.

Da Geréncia de Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio

Art. 27 A Geréncia de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio é composta pela:
Unidade de Apoio ao Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio, Coordenacdo de Cursos de
Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio (n), Coordenacdo de Registros Escolares de Ensino
Profissional Técnico de Nivel Médio, Nucleo de Apoio Pedagdgico de Ensino Profissional Técnico
de Nivel Médio.

Art. 28 A Geréncia de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio compete:
I. coordenar e supervisionar o funcionamento dos cursos técnicos de nivel médio, conforme
regulamentacéo institucional;
I1. subsidiar a Diretoria de Ensino na distribuicdo das disciplinas dos cursos técnicos de nivel médio
do campus;
I11. solicitar a aquisicdo e manutencdo de material didatico/pedagdgico e equipamentos, referentes
aos cursos técnicos de nivel médio do campus;
IV. colaborar com a Diretoria de Ensino, com informacdes sobre 0s cursos e os alunos;
V. apoiar os professores na realizacdo de visitas técnicas e demais eventos técnicos e pedagogicos;
VI. avaliar as atividades de ensino, juntamente com 0s coordenadores de curso, objetivando
melhorar a aprendizagem e minimizar a evasao e a reprovacao de alunos;
VII. participar dos processos referentes as transferéncias, adaptacdo curricular, dependéncia,
aproveitamento de competéncias e habilidades/disciplinas e reformulagdes curriculares;
VIII. atender, coletiva e individualmente, os alunos dos cursos sob sua responsabilidade;
IX. programar reunides com os professores dos cursos sob sua responsabilidade, para avaliacdo de

desempenho dos alunos;
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X. propor melhorias e sanar problemas relativos a qualidade dos cursos técnicos de nivel médio do
campus;

XI. participar da elaboracdo de eventos cientifico e pedagogico, em consonancia com as demais
Diretorias;

XII. participar da elaboragdo da proposta orcamentéria anual, planejamento e relatérios final da
Diretoria de Ensino;

XI1I. gerenciar, junto com as Coordenacdes de Curso sob sua responsabilidade, a aquisi¢do de
acervo bibliogréfico;

XIV. coordenar e publicar, semestralmente, os horarios dos cursos técnicos de nivel médio do
campus;

XV. auxiliar a administracdo da instituicdo nas decisbes de contratacdo de docentes e técnicos
administrativos, conforme necessidades do curso;

XVI. coordenar a elaboracdo de projetos institucionais para fomento as atividades de ensino;

XVII. subsidiar e acompanhar as avalia¢des interna e externa dos cursos técnicos de nivel médio do
campus;

XVIII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Diretoria de Ensino.

Da Unidade de Apoio ao Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio

Art. 29 Compete a Unidade de Apoio ao Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio:
. elaborar programa de acdo para sistematica atualizacdo dos docentes;
I1. acompanhar os coordenadores dos cursos na construcao/atualizacao dos projetos pedagdgicos;
I11. acompanhar os professores quanto aos procedimentos pedagdgicos;
IV. acompanhar as acOes académicas dos docentes com o objetivo de garantir a qualidade do
ensino;
V. propor a oferta de cursos, treinamentos, semindrios, assim como a selecdo de material de apoio
as diversas necessidades académicas dos docentes e discentes;
VI. analisar os instrumentos de avaliacdo, aplicadas as unidades curriculares dos diferentes cursos
previstos nos planos de ensino;
VII. avaliar o desempenho docente por meio de mecanismos ou de instrumentos variados como
observac0es, registro de participacdo em eventos e congressos, publicacdo de artigos, planos de
aula, requerimento de alunos, e/ou por meio dos resultados obtidos na avaliagéo institucional;
VIII. analisar e encaminhar as demandas docentes e discentes a Diretoria de Ensino, relacionadas a

questdes pedagogicas;
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IX. supervisionar os comportamentos discentes com o objetivo de estimular estrategicamente a
concretizacdo das competéncias académicas previstas nas Diretrizes Curriculares e/ou nos Projetos
Pedagogicos dos Cursos;

X. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Geréncia de Educacéo

Profissional Técnica de Nivel Médio.

Da Coordenacao de Cursos de Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio (n)

Art. 30 Compete & Coordenagéo de Cursos de Ensino Médio e Técnico:
I. supervisionar o funcionamento do curso, de acordo com o Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) e 0
Regulamento dos Cursos Profissionais Técnico de Nivel Médio do IF Goiano;
I1. elaborar, coletivamente, o Projeto Pedagdgico do Curso, conforme as Diretrizes Curriculares
Nacionais;
II1. manter permanente articulagdo com os professores das disciplinas dos cursos, estimulando a
interdisciplinaridade curricular;
IV. integrar, convocar e presidir o Conselho de Curso;
V. cumprir e fazer cumprir as decisdes, bem como as resolugdes e normas emanadas das instancias
superiores;
VI. organizar a oferta de disciplinas, em periodo letivo, juntamente com a Geréncia de Educacéo
Profissional Técnica de Nivel Médio;
VII. orientar, acompanhar e avaliar a elaboragdo e atualizacdo dos Planos de Ensino de cada
discipling;
VI1I. manter atualizada toda a documentacdo do curso;
IX. acompanhar o processo de matricula dos alunos;
X. supervisionar o cumprimento da matriz curricular e dos contetdos programaticos das disciplinas
do curso, durante o ano letivo;
XI. homologar e sancionar as decisdes do Conselho de Curso, emitindo os atos que se fizerem
necessarios;
XI1. avaliar o desempenho docente dos cursos sob sua responsabilidade, propondo melhorias e
inovacoes;
XII1. elaborar a proposta de aquisi¢cdo de material didatico-pedagdgico e equipamentos necessarios
ao desenvolvimento das atividades dos cursos;
XIV. indicar obras necessarias para o desenvolvimento das atividades académicas dos cursos, ao
setor de biblioteca;
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XV. subsidiar e acompanhar as avalia¢Oes interna e externa do curso;

XVI. acompanhar a frequéncia dos docentes e a substituicdo de professores em caso de auséncia do
titular da disciplina;

XVII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Geréncia de Educagéo
Profissional Técnico de Nivel Médio.

Da Coordenacao de Registros Escolares de Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio

Art. 31 A Coordenacdo de Registros Escolares de Ensino Profissional Técnico de Nivel
Médio compete:
I. atender ao corpo discente dos cursos profissionais técnico de nivel medio, em todas as
modalidades ofertadas pelo campus;
I1. proceder a efetivacdo das inscri¢bes, matriculas e transferéncia dos cursos;
I11. responsabilizar-se pela guarda, sigilo e atualizacdo dos arquivos pertinentes a secretaria;
IV. elaborar e manter atualizadas as estatisticas sobre a da vida académica dos discentes;
V. assinar diplomas e certificados, bem como abrir e encerrar os termos referentes a todos os atos
académicos;
VI. montar processos para registro de diplomas;
VII. organizar e emitir dados necessarios para relatérios de acompanhamento;
VI11. emitir documentos solicitados por meio de requerimento préprio;
IX. manter organizada a documentag&o dos ex-alunos;
X. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Geréncia de Educacédo

Profissional Técnico de Nivel Médio.

Do Nucleo de Apoio Pedagogico de Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio

Art. 32 Ao Nucleo de Apoio Pedagogico de Ensino Profissional Técnico de Nivel Médio
compete:
. elaborar programa de acdo para sistematica atualizacdo dos docentes;
I1. acompanhar os coordenadores dos cursos na construcdo/atualizacéo dos projetos pedagdgicos;
I11. acompanhar os professores quanto aos procedimentos pedagdgicos;
IV. acompanhar as acGes académicas dos docentes com o0 objetivo de garantir a qualidade do

ensino;
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V. propor a oferta de cursos, treinamentos, seminarios, assim como a selecdo de material de apoio
as diversas necessidades académicas dos docentes e discentes;

VI. analisar os instrumentos de avaliacdo, aplicadas as unidades curriculares dos diferentes cursos
previstos nos planos de ensino;

VII. avaliar o desempenho docente por meio de mecanismos ou de instrumentos variados como
observac0es, registro de participacdo em eventos e congressos, publicacdo de artigos, planos de
aula, requerimento de alunos, e/ou por meio dos resultados obtidos na avaliagdo institucional;

VIII. analisar e encaminhar as demandas docentes e discentes a Geréncia de Educacdo Profissional
Técnico de Nivel Médio, relacionadas a questdes pedagdgicas;

IX. supervisionar os comportamentos discentes com o objetivo de estimular estrategicamente a
concretizacdo das competéncias académicas previstas nas Diretrizes Curriculares e/ou nos Projetos
Pedagogicos dos Cursos;

X. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Geréncia de Educacao

Profissional Técnico de Nivel Médio.

Da Geréncia de Ensino de Graduacéo

Art. 33 A Geréncia de Ensino de Graduagdo € composta por: Coordenacdo de Cursos de
Ensino de Graduacdo (n), Unidade de Registros Escolares de Ensino de Graduacdo, Nucleo de

Apoio Pedagdgico de Ensino de Graduacao.

Art. 34 A Geréncia de Ensino de Graduagdo compete:
I. supervisionar o funcionamento dos cursos do campus, de acordo com cada Projeto Pedagdgico de
Curso (PPC) e o0 Regulamento dos Cursos de Graduacédo do IF Goiano;
I1. elaborar programa de ac&do para sistematica atualizacdo dos docentes;
I11. acompanhar os coordenadores dos cursos na construcao/atualizacdo dos projetos pedagdgicos;
IV. acompanhar os professores quanto aos procedimentos pedagogicos;
V. acompanhar as agdes académicas dos docentes com o objetivo de garantir a qualidade do ensino;
VI. propor a oferta de cursos, treinamentos, seminarios, assim como a sele¢do de material de apoio
as diversas necessidades académicas dos docentes e discentes;
VII. analisar os instrumentos de avaliacdo, aplicadas as unidades curriculares dos diferentes cursos

previstos nos planos de ensino;
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VIII. avaliar o desempenho docente por meio de mecanismos ou de instrumentos variados como
observac0es, registro de participacdo em eventos e congressos, publicacdo de artigos, planos de
aula, requerimento de alunos, e/ou por meio dos resultados obtidos na avaliacdo institucional;

IX. analisar e encaminhar as demandas docentes e discentes a Diretoria de Ensino, relacionadas a
questdes pedagdgicas;

X. supervisionar 0s comportamentos discentes com 0 objetivo de estimular estrategicamente a
concretizacdo das competéncias académicas previstas nas Diretrizes Curriculares e/ou nos Projetos
Pedagogicos dos Cursos;

XI. subsidiar e acompanhar as avaliagdes interna e externa dos cursos;

XI1. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Diretoria de Ensino.

Da Coordenagéo de Cursos de Ensino de Graduagéo (n)

Art. 35 A Coordenacéo de Cursos de Ensino de Graduac&o (n) compete:
I. supervisionar o funcionamento do curso, de acordo com o Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) e 0
Regulamento dos Cursos de Graduagéo do IF Goiano;
Il. elaborar, coletivamente, o Projeto Pedagdgico do Curso, conforme as Diretrizes Curriculares
Nacionais;
I1l. manter permanente articulagcdo com os professores das disciplinas dos cursos, estimulando a
interdisciplinaridade curricular;
IV. convocar e presidir o Colegiado de Curso, bem como homologar e sancionar as suas decisoes;
V. cumprir e fazer cumprir as decisdes, bem como as resolu¢fes e normas emanadas das instancias
superiores;
VI. organizar a oferta de disciplinas, em periodo letivo, juntamente com a Geréncia de Ensino de
Graduacao;
VII. orientar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e atualizacdo dos Planos de Ensino de cada
disciplina;
VIII. responsabilizar-se pelo controle do cumprimento das ementas das disciplinas do curso;
IX. manter atualizada toda a documentacéo do curso;
X. acompanhar o processo de matricula dos alunos;
XI. supervisionar o cumprimento do contetido programatico das disciplinas do curso, durante 0 ano
letivo;

XI1. avaliar o desempenho docente, propondo melhorias e inovacoes;
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XII1. elaborar a proposta de aquisi¢cdo de material didatico-pedagdgico e equipamentos necessarios
ao desenvolvimento das atividades dos cursos;

XIV. subsidiar e acompanhar as avaliagdes interna e externa do curso;

XV. acompanhar a frequéncia dos docentes e a substituicdo de professores em caso de auséncia do
titular da disciplina;

XVI. representar 0 curso em atos publicos e nas relaces com outras instituicbes académicas,
profissionais ou cientificas;

XVII. propor atividades e eventos extracurriculares;

XVIII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Geréncia de Ensino de

Graduacao.

Da Unidade de Registros Escolares de Ensino de Graduagédo

Art. 36 Compete a Unidade de Registros Escolares de Ensino de Graduacéo:
1. manter organizada e atualizada a documentacéo dos alunos e egressos;
I1. gerenciar a renovacao, trancamento e cancelamento de matriculas,
II1. emitir historicos escolares e declarages aos alunos e egressos;
IV. organizar turmas e seus respectivos diarios de classe;
V. confeccionar diplomas e montar processos para a obtencao do registro dos diplomas;
VI. receber e arquivar documentos dos alunos;
VII. encaminhar requerimentos para deferimentos;
VIII. divulgar resultados bimestrais, finais e relaces de dependéncia;
IX. divulgar extrato do diario;
X. receber os Trabalhos de Curso e encaminha-los a Unidade de Acervos Bibliograficos e
Multimeios para arquivamento;
XI. fornecer, quando solicitadas, informac6es sobre os alunos aos demais departamentos e a outras
Instituicdes;
XI1. elaborar edital de proficiéncia;
XI1l. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Geréncia de Ensino de

Graduacao.
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Do Nucleo de Apoio Pedagdgico de Ensino de Graduacéo

Art. 37 Ao Nucleo de Apoio Pedagdgico de Ensino de Graduacdo compete:
. elaborar programa de acdo para sistematica atualizacdo dos docentes;
I1. acompanhar os coordenadores dos cursos na construcao/atualizacéo dos projetos pedagdgicos;
I11. acompanhar os professores quanto aos procedimentos pedagdgicos;
IV. acompanhar as acGes académicas dos docentes com o objetivo de garantir a qualidade do
ensino;
V. propor a oferta de cursos, treinamentos, seminarios, assim como a selecdo de material de apoio
as diversas necessidades académicas dos docentes e discentes;
VI. analisar os instrumentos de avaliacdo, aplicadas as unidades curriculares dos diferentes cursos
previstos nos planos de ensino;
VII. avaliar o desempenho docente por meio de mecanismos ou de instrumentos variados como
observac0es, registro de participacdo em eventos e congressos, publicacdo de artigos, planos de
aula, requerimento de alunos, e/ou por meio dos resultados obtidos na avaliacdo institucional;
VIII. analisar e encaminhar a Geréncia de Ensino de Graduacdo as demandas docentes e discentes
relacionadas a questdes pedagdgicas;
IX. supervisionar 0os comportamentos discentes com o0 objetivo de estimular estrategicamente a
concretizacdo das competéncias académicas previstas nas Diretrizes Curriculares e/ou nos Projetos
Pedagogicos dos Cursos;
X. sugerir medidas académicas para diferentes setores institucionais que possam otimizar a relacao
pedagogica ou os resultados positivos da educacao;
XI. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Geréncia de Ensino de

Graduacdo.

Da Coordenacao de Educacéo a Distancia

Art. 38 A Coordenacgdo de Educacdo a Distancia é composta pela: Coordenacdo de Cursos

Educacdo a Distancia (n).

Art. 39 A Coordenacéo de Educacio a Distancia compete:
I. exercer as atividades tipicas de coordenacao geral do Programa do campus;
I1. coordenar a elaboracdo do projeto politico-pedagdgico dos cursos a distancia;

I11. coordenar as atividades dos cursos a distancia ofertados pelo campus;
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IV. realizar o planejamento das atividades de selecdo e capacitacdo dos profissionais envolvidos no
Programa;

V. realizar o planejamento e desenvolvimento, em conjunto com os coordenadores de curso a
distancia, dos processos seletivos de alunos;

VI. receber e avaliar os relatorios de desenvolvimento dos cursos elaborados pelos coordenadores
de curso a distancia e coordenadores de polo;

VII. acompanhar a aplicagdo financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento e a oferta
dos cursos a distancia;

VI1I. realizar e acompanhar o cadastramento de bolsistas dos cursos a distancia no campus;

IX. solicitar o pagamento mensal dos bolsistas dos cursos a distancia;

X. acompanhar o registro académico dos alunos matriculados nos cursos a distancia;

XI. apresentar a documentacdo necessaria para a certificacdo dos tutores;

XI1. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Diretoria de Educagéo a

Distancia da Reitoria e pela Diretoria de Ensino do campus.

Da Coordenagéo de Cursos de Educacéo a Distancia (n)

Art. 40 A Coordenacéo de Curso na modalidade a Distancia compete:
I. supervisionar o funcionamento do curso a distancia, de acordo com regulamentacéo institucional
e via programa de educacéo a distancia nacional;
I1. coordenar e acompanhar o curso a distancia do campus;
I11. realizar a gestdo académica das turmas;
IV. coordenar a elaboracao do projeto do curso a distancia;
V. realizar o planejamento e desenvolvimento, em conjunto com a Coordenagdo de Ensino a
Distancia, dos processos seletivos de alunos;
VI. realizar o planejamento e o desenvolvimento das atividades de selecdo e capacitacdo dos
profissionais envolvidos no Programa;
VII. acompanhar e supervisionar as atividades dos tutores, professores, coordenador de tutoria e
coordenadores de polo;
VIII. acompanhar e supervisionar o registro académico dos alunos matriculados no curso a
distancia;
IX. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Coordenacdo de Educacao

a Distancia do campus.
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Da Unidade de Acervos Bibliogréaficos e Multimeios

Art. 41 A Unidade de Acervos Bibliogréaficos e Multimeios sera composta pelas seguintes

estruturas: Nucleo de Referéncia e Catalogacdo e Nucleo de Atendimento e Empréstimos.

Art. 42 A Unidade de Acervos Bibliograficos e Multimeios compete:
I. controlar o uso e manter a guarda dos recursos de multimidia;
I1. responsabilizar-se pela montagem e desmontagem dos equipamentos audiovisuais, por ocasiao
dos eventos;
I11. fornecer apoio logistico para realizacéo de eventos;
IV. informar a necessidade de manutencdo dos equipamentos, quando for o caso;

V. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Diretoria de Ensino.

Do Nucleo de Referéncia e Catalogacao

Art. 43 Compete ao Ndcleo de Referéncia e Catalogacao:
I. coordenar os servigos de preservagdo, encadernacdo e restauracdo de material bibliogréfico;
I1. cooperar com bases de dados locais;
I11. organizar e coordenar o servi¢co de processamento técnico do material bibliogréafico;
IV. responsabilizar-se pelas atividades de incorporagdo e inventario do acervo;
V. estabelecer critérios para permuta, descarte e/ou remanejamento de material bibliogréafico;
VI. manter intercdmbio com bibliotecas e centros de documentacdo de outras instituicdes para o
desenvolvimento e enriquecimento do acervo da biblioteca, visando a racionalizacdo de recursos;
VII. elaborar programas de treinamento de usuério para acesso as bases de dados, Internet e acervo
local;
VII1I. dar suporte a selecdo de material bibliogréfico a ser adquirido;
IX. avaliar fontes de informacé&o bibliografica;
X. gerenciar e otimizar o uso de banco de dados disponiveis;
XI. orientar a execucgdo de pesquisas bibliogréaficas;
XII - coordenar e orientar a organizacao de material bibliografico;
XI1I. elaborar relatérios sobre consultas bibliograficas;
XIV. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Coordenacéo de Acervo

Bibliogréaficos e Multimeios.
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Do Nucleo de Atendimento e Empréstimos

Art. 44 Ao Nucleo de Atendimento e Empréstimo compete:
I. zelar pela guarda, manutencdo e conservagdo das instalagdes fisicas, equipamentos, materiais e
acervo da Biblioteca;
I1. efetuar e orientar o empréstimo e a devolucéo de acervo;
[11. orientar e dar suporte ao usuario no uso dos computadores;
IV. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Unidade de Acervos

Bibliogréaficos e Multimeios.

Secéo IV
Da Diretoria de Administracédo e Planejamento

Art. 45 A Diretoria de Administracdo e Planejamento é composta pelos seguintes 6rgaos:
Secretaria da Diretoria de Administracdo e Planejamento; Geréncia de Administracdo e Financas;
Geréncia de Gestdo de Pessoas; Geréncia de Tecnologia da Informacdo e Coordenacdo de

Infraestrutura.

Art. 46 A Diretoria de Administragdo e Planejamento compete:
I. coordenar o planejamento e a execucgéo de suas atividades, bem como elaborar as diretrizes gerais
e a descentralizacdo orcamentaria em funcdo dos planos, projetos e programas governamentais;
I. coordenar, acompanhar e controlar a execu¢do dos Programas e acbes da Lei Orcamentaria
Anual (LOA) e dos Planos Plurianuais (PPAs) do Governo Federal em nivel do campus;
I1l. acompanhar a execucdo dos programas, projetos e convénios firmados e supervisionados,
verificando as respectivas prestacOes de contas;
IV. elaborar projetos e planos de trabalhos para obtencdo de recursos orgcamentarios e financeiros;
V. aprovar processos de tomada de contas, inventarios de bens moveis e imoveis, e de alienagoes;
V1. apresentar ao Diretor Geral o relatério anual das atividades desenvolvidas pela Diretoria;
VII. emitir atos normativos no seu respectivo ambito;
VIII. indicar, quando solicitado, nomes dos servidores para nomeagao aos cargos de sua Diretoria;
IX. autorizar e controlar as despesas no &mbito do orcamento de sua Diretoria;
X. propor ao Diretor Geral a alocagéo de recursos financeiros, materiais e recursos humanos para
cumprimento dos objetivos do campus;

XI. coordenar a elaboracdo da prestacéo de contas do Diretor Geral;
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XI1. difundir a cultura do planejamento institucional,

XI1I. coordenar as atividades de contabilizacdo e escrituragdo do patriménio, do or¢camento e das
operacdes econdmico-financeiras;

XIV. planejar, orientar, acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas pelas unidades
administrativas a ela subordinadas;

XV. planejar e coordenar as acGes administrativas relacionadas aos servicos gerais, bem como a
manutencdo e conservacdo dos bens madveis e imoveis;

XVI. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Diretoria Geral do

campus.

Da Secretaria da Diretoria de Administracédo e Planejamento

Art. 47 A Secretaria da Diretoria de Administracio e Planejamento compete:
I. assessorar a Diretoria de Administracdo e Planejamento nas atividades administrativas e
académicas;
Il. elaborar atas, oficios, memorandos, certificados, atestados, declaracdes, e-mails e outros
documentos oficiais;
I11. receber pessoas, telefonemas, fax e mensagens eletrdnicas, bem como prestar informacdes e
orientacdes a alunos, docentes e ao publico em geral;
IV. manter a atualizagdo de arquivos, documentos, legislacdo e normas, relacionadas com as
atividades do setor;
V. receber, registrar e controlar a distribui¢do de processos, correspondéncias e documentos;
V1. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Diretoria de Administracao

e Planejamento.

Da Geréncia de Administracdo e Financas

Art. 48 A Geréncia de Administracdo e Finangas é composta pela seguinte estrutura:
Coordenagdo de Almoxarifado, Nucleo de Recebimento e Fornecimento de Materiais, Se¢do de
Patrimonio, Nucleo de Manutencdo e Conferéncia de Material, Nucleo de Contabilidade e Prestacéo
de Contas, Nucleo de Contratos e Convénios, Coordenacdo de Compras e Licitagfes, Divisdo de
Elaboracdo de Editais e SRP, Divisdo de Cadastros e SICAF, Nucleo de Dispensa de Licitagéo,
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Coordenacdo de Execucdo Orgamentdria e Financeira, Nucleo de Importacdo e Licitacdo

Internacional, Coordenacdo de Apoio Administrativo e Pesquisa de Preco.

Art. 49 Compete a Geréncia de Administracéo e Finangas:
I. supervisionar, coordenar e auxiliar a execugdo das atividades relacionadas a aquisi¢do, controle,
guarda, distribuicdo e alienacao de material;
Il. coordenar e orientar a execucdo das atividades relativas a expedicdo, recebimento, registro,
distribuicdo, movimentacdo, arquivo de processos e documentos e divulgacdo de atos
administrativos;
I1l. coordenar e orientar a execucdo das atividades relativas a comunicacdo telefonica interna e
externa;
IV. planejar e controlar a aplicacdo dos saldos orcamentarios;
V. emitir relatério e demonstrativo de receitas realizadas e despesas executadas;
V1. emitir atestados de capacidade técnica e ordem de servico para empresas fornecedoras;
VII. fazer a mediacgéo entre os fornecedores e todas as coordenagdes do campus;
VIII. emitir mapas de produtos quimicos controlados a serem encaminhados a Delegacia de Policia
Federal e ao Exército;
IX. fazer relatérios de desempenho funcional;
X. gerenciar as atividades desenvolvidas pelas coordenadorias e unidades: patriménio,
contabilidade, compras e licitagdes, gestdo de processos, execucdo orcamentaria e financeira e
coordenacdo de apoio administrativo e pesquisa de preco;
XI. avaliar, em conjunto com a Diretoria da Administragcdo e Planejamento, os resultados obtidos
dos programas e projetos;
XIl. coordenar, orientar e acompanhar as atividades inerentes as unidades administrativas
vinculadas direta ou indiretamente ao Departamento;
XII1. instaurar processo para renovagao ou extingdo de contratos e convénios de natureza financeira;
XIV. receber propostas para formalizacdo de convénios de natureza financeira ou contratos;
XV. elaborar minutas de acordo com as normas institucionais;
XVI. receber Relatorios sobre o acompanhamento dos contratos ou convénios de natureza
financeira e realizar controle sobre a execu¢do dos mesmos;
XVII. acompanhar o fiel cumprimento das clausulas contratuais com base nas informagdes do fiscal
responsavel pelo acompanhamento do contrato;
XVIII. opinar sobre a oportunidade e conveniéncia de prorrogacao de vigéncia e/ou aditamento de
objeto contratual com base nas informacGes do fiscal responsavel pelo acompanhamento do

contrato e na legislagéo pertinente;
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XIX. comunicar a Diretoria de Administracdo e Planejamento as irregularidades constatadas pelas
partes na execugdo dos contratos;

XX. verificar, preliminarmente, se 0s autos estdo instruidos com toda a documentacgédo pertinente e
necessaria ao andamento dos processos;

XXI. certificar-se se constam dos processos de renovagdo e/ou prorrogacdo de contratos, as
informacdes proferidas pelos analistas indicados;

XXII. Comunicar a Diretoria de Administracao e Planejamento as irregularidades constatadas pelas
partes na execugdo dos contratos;

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

XXIII. propor medidas que visem a racionaliza¢do dos trabalhos afetos & unidade que coordena;
XXI1V. coordenar e controlar o pessoal administrativo que trabalha sob sua superviséo;

XXV. acompanhar e articular as atividades das coordenadorias vinculadas;

XXVI. autorizar as requisicdes de saidas de veiculos;

XXVII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Diretoria de

Administracdo e Planejamento.

Da Coordenacao de Almoxarifado

Art. 50 A Coordenacdo de Almoxarifado é formada pelo: Nucleo de Recebimento e

Fornecimento de Materiais.

Art. 51 A Coordenaco de Almoxarifado compete:
I. executar e controlar as atividades relacionadas a recebimento, registro, guarda e distribuicdo de
materiais;
I1. examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de empenho, podendo,
quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados (comissao
de recebimento);
[11. controlar os registros de entrada e saida de material sob sua guarda;
IV. conferir os documentos de entrada de material e encaminhar as notas fiscais para a coordenacéao
de execucdo orcamentaria e financeira;
V. arquivar os pedidos de material, notas de empenho e copia das notas fiscais;
VI. atender as requisi¢Oes de materiais das coordenacoes;

VII. controlar o estoque de material, com vistas a prevenir faltas ou excessos;
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VIII. elaborar, mensalmente, relatério de movimentacdo de estoque e realizar a conciliagdo com 0s
saldos contabeis no Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI);

IX. organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a seguranca dos
materiais em estoque;

X. fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

XI. contatar as empresas sobre entrega de materiais em atraso;

XI1. gerenciar o consumo e a atualizacdo do estoque;

XI1I. realizar o inventario anual do material em estoque e consolidar com os saldos contabeis no
SIAFI,

XIV. realizar o registro dos materiais e equipamentos da Instituicéo;

XV. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de

Administracdo e Financas.

Do Nucleo de Recebimento e Fornecimento de Materiais

Art. 52 Ao Nucleo de Recebimento e Fornecimento de Materiais compete:
. receber as requisi¢cdes de material de consumo e permanente, fazendo o devido atendimento nas
solicitacbes de compras;
Il. executar as atividades da &rea de recebimento, controle e distribuicdo dos materiais e
equipamentos, visando dotar de meios materiais as diversas unidades da Institui¢&o;
I11. receber e armazenar, devidamente classificado e codificado, o material adquirido;
IV. receber os produtos oriundos das Unidades Educativas e de Producéo, proceder sua conferéncia
e registros necessarios e efetuar sua distribuicdo de acordo com sua finalidade, acompanhados de
Nota de Fornecimento Extra-Orcamentaria;
V. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Administragéo

e Financas.

Da Sec¢do de Patrimonio

Art. 53 A Secdo de Patriménio é formada pelo: Nucleo de Manutencdo e Conferéncia de

Material.

Art. 54 A Secéo de Patrimonio compete:
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I. realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle da
distribuicé&o;

I1. promover a avaliacdo, a reavaliacdo e o registro de toda e qualquer cessdo, alienacao, permuta ou
baixa de material permanente ou equipamentos;

I11. controlar a movimentacao de material permanente e de equipamentos nos diversos setores;

IV. realizar vistorias periddicas em materiais e equipamentos, com vistas a manutencdo e
recuperacgdo necessaria, e a atualizacdo dos registros;

V. manter em arquivos, termos de responsabilidade por materiais e equipamentos;

V1. elaborar inventarios dos bens patrimoniais;

VII. realizar levantamento mensal das incorporagdes de materiais permanentes, juntamente com o
Nucleo de Contabilidade e Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira;

VIII. solicitar a Diretoria Geral autorizacdo para baixa de materiais permanentes ou por motivo de
doacéo ou alienacéo;

IX. controlar a entrada e saida de materiais permanentes na Instituicdo;

X. comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

XI. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Administracao

e Finangas.

Do Nucleo de Manutencéo e Conferéncia de Material

Art. 55 Ao Nucleo de Manutencdo e Conferéncia de Material compete:
I. executar o procedimento guanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;
I1. estabelecer uma rotina de controle de retirada e devolucdo dos equipamentos e materiais de cada
area da instituicao.
I1l. efetuar a remocdo dos materiais e equipamentos das diversas areas da instituicdo, que
necessitam de manutencao;
IV. efetuar o levantamento dos bens sempre que solicitados;
V. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Administracdo

e Finangas.

Do Nucleo de Contabilidade e Prestacdo de Contas

Art. 56 Ao Nucleo de Contabilidade e Prestacdo de Contas compete:
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I. coordenar e executar os trabalhos e fun¢fes da administragdo contéabil do cAmpus;

I1. analisar as demonstracdes e contas contabeis e proceder a regularizacdo das inconsisténcias dos
registros;

I11. solicitar remanejamentos e transposi¢cdes orcamentarias;

IV. elaborar e disponibilizar relatérios para controle dos recursos orgamentéarios de repasses
recebidos/descentralizactes de créditos;

V. controlar, registrar, arquivar e apresentar prestacdo de contas de convénios,
repasses/descentralizacdes de créditos;

VI. controlar e registrar no SIAFI a prestacdo de contas dos suprimentos de fundos;

VII. obter e atualizar documentos de regularidade fiscal, junto aos érgdos publicos;

VIII. realizar manutencdo do Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial da Unido
(SPIV);

IX. realizar a conformidade contabil;

X. conferir, diariamente, a exatiddo dos documentos que instruem 0s processos de pagamento, 0S
empenhos e notas fiscais;

XI. conferir os resumos mensais do Almoxarifado e Patrimonio, fazendo os lancamentos
necessarios;

XII. levantar dados estatisticos e elaborar quadros de natureza contabil com informacdes gerenciais;
XIIl. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de

Administracdo e Financas.

Do Nucleo de Contratos e Convénios

Art. 57 Ao Nucleo de Contratos e Convénios compete:
I. elaborar os contratos, referentes aos processos de aquisi¢cOes de materiais, servigos e contratacao
de obras;
Il. controlar e registrar os contratos no Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
(SIASG);
I1l. acompanhar a execucdo dos processos de aquisicdo de materiais, servi¢os e contratacdo de
obras;
IV. fiscalizar a documentacao dos contratos firmados pelo campus;
V. controlar e acompanhar os contratos e seus cronogramas fisicos e financeiros e garantias
contratuais;

V1. orientar todos os fiscais de contratos quanto ao acompanhamento e a expedicdo de relatorio;
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VII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de

Administracdo e Finangas.

Da Coordenacéo de Compras e Licitagdes

Art. 58 A Coordenacdo de Compras e Licitacbes € composta pela seguinte estrutura:

Divisdo de Cadastro e SICAF e Nucleo de Dispensa de Licitacao.

Art. 59 A Coordenagdo de Compras e Licitagdes compete:
. orientar e realizar os procedimentos necessarios para aquisicdo de materiais, contratacdo de obras
e servicos, na forma da legislacdo vigente;
I1. auxiliar os setores solicitantes a realizarem pesquisas de precos de mercado nas aquisicdes de
materiais e contratacdo de servicos para a composicao de processos licitatérios;
I11. formalizar, no protocolo, os processos de aquisicdo de materiais, contratacao de obras e servigos
a licitar;
IV. elaborar os editais dos procedimentos licitatorios;
V. realizar o registro dos materiais, contratacdo de obras e servigos no Sistema COMPRASNET;
VI. orientar o cadastramento e habilitacdo parcial de fornecedores no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF);
VII. realizar publicages de editais;
VIII. prestar informagfes solicitadas pelos fornecedores no tocante as aquisicdes de materiais,
contratacdo de obras e servicos durante a realizacdo do certame;
IX. manter contatos com fornecedores no intuito de promover celeridade no andamento do
Processo;
X. incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, por meio de pesquisa e analise
de mercado;
XI. realizar compra de passagens aéreas, junto a empresa credenciada e auxiliar os solicitantes na
prestacdo de contas no Sistema de Concessdo de Diéarias e Passagens (SCDP);
XIl. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de,

Administracédo e Financas.
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Da Divisdo de Cadastro e SICAF

Art. 60 A Divisdo de Cadastro e SICAF:
I. cadastrar e habilitar parcialmente pessoas fisicas ou juridicas, interessadas em se relacionarem
comercialmente com qualquer 6rgao/entidade da Administracdo Direta, Autarquica e fundacional,
como fornecimento de bens e servicos, inclusive de obras e publicidade, alienacdes e locacbes , no
ambito do SISG e com as demais unidades componentes da Administracdo Federal que,
eventualmente, venham aderir e integrar o SICAF, adotando seus procedimentos;
I1. promover a alteragdo dos dados cadastrais e linhas de fornecimento de materiais e servigos, no
interesse do fornecedor, mediante Recibo de Solicitagéo de Servigo;
I11. efetuar e atualizar o cadastro de fornecedores de produtos e servicgos através do SICAF quando
solicitado pelo interessado;
IV. fornecer extratos ao fornecedor interessado, quando solicitado;
V. promover a renovagao dos documentos comprobatérios de quitagdo com INSS, FGTS e com a
Fazenda Federal (Secretaria da Receita Federal e Divida Ativa da Unido) até a data de seus
vencimentos respectivos;
VI. promover a renovacdo dos documentos especificos de renovacdo da Habilitagdo Parcial
mediante Recibo de Solicitacdo de Servico, até a data de seus vencimentos respectivos;
VII. manter arquivada a documentacao referente aos cadastros e renovacdes efetuados;
VIII. atualizar o cadastro do Campus Rio Verde no SICAF, quando solicitado.
IX. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Coordenacéo de Execucéo

Orcamentéria e Financeira.

Do Nucleo de Dispensa de Licitacdo

Art. 61 Ao Nucleo de Dispensa de Licitacdo compete:
I. realizar os procedimentos necessarios para aquisicdes de materiais, contratacdo de obras e
servigos, na forma da legislacdo vigente, para contratagcdes diretas ou com dispensa de licitacéo;
I1. normalizar, no protocolo, 0s processos de aquisi¢do de materiais, contratacdo de obras e servicos
por dispensa de licitacao;
I11. realizar o registro dos materiais, contratacdo de obras e servi¢os no Sistema COMPRASNET
IV. realizar publicagdes de editais;
V. prestar informagfes solicitadas pelos fornecedores no tocante as aquisicdes de materiais,

contratacao de obras e servicos durante a realizacdo do certame;
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VI. manter contatos com fornecedores no intuito de promover celeridade no andamento do

processo;
VII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Coordenacdo de Execucéo

Orcamentéria e Financeira.

Da Coordenacéo de Execucdo Orcamentéria e Financeira

Art. 62 Compbe a Coordenacdo de Execucdo Orcamentéria e Financeira o Nucleo de

Pagamento.

Art. 63 A Coordenagio de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:
I. coordenar, orientar e supervisionar 0s servigos de arrecadagdo provenientes dos servigos
prestados a terceiros;
I1. classificar despesas e emitir empenhos;
I11. proceder a prestacdo de contas dos responsaveis por valores da Instituicéo;
IV. proceder controles orcamentérios e financeiros;
V. realizar a manutencdo do sistema SIAFI;
VI. fazer relatorios de desempenho funcional;
VII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de

Administracdo e Financas.

Do Nucleo de Pagamento

Art. 64 Ao Nucleo de Pagamento compete:
| . elaborar quadros demonstrativos de variacao da receita e despesa;
I1. emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e pagamento de diarias através do SCDP;
I11. enviar relatorios de movimentacéo e de conformidade contabil e financeira;
IV. executar a operacionalizacdo dos sistemas SIAFI e outros, observada a legislagéo vigente;
V. proceder a liquidacdo de despesas e efetuar pagamentos, bem como a anélise de pendéncias e
cancelamentos, assim como executar as suas regularizacoes;

VI. manter os documentos devidamente arquivados;
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VII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Coordenacéo de Execucao

Orcamentaria.

Da Coordenacédo de Apoio Administrativo e Pesquisa de Preco

Art. 65 A Coordenagdo de Apoio Administrativo e Pesquisa de Preco compete:
I. prestar assessoramento a Diretoria de Administracdo e Planejamento no processo de elaboracédo
da programacéo de compras;
Il. atender as diversas partes dentro do cAmpus, bem como o instituto, no sentido de orientar,
coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares, especialmente
em relacdo a aquisicdo de materiais ou equipamentos;
I1l. aglutinar demandas de materiais e equipamentos do campus; padronizar especificacoes;
informar demandas para outros campus para gerenciamento de aquisi¢des mediante SRP (Sistema
de Registro de Precos);
IV. fazer registros e pesquisas em bancos de dados eletrdnicos e de outras entidades das quais
houver acesso autorizado;
V. fornecer, quando solicitado, dados para a elaboracdo de orgamentos de gastos com aquisicoes;
V1. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Administracao

e Financas.

Da Geréncia de Gestao de Pessoas

Art. 66 A Geréncia de Gestdo de Pessoas conta com um Nuicleo de Capacitacdo e
Desenvolvimento de Pessoal; Divisdo de Cadastro, Lotacdo e Pagamento; Ndcleo de
Movimentacdo, Pensdes e Aposentadoria e Nucleo de Beneficios e Qualidade de Vida.

Art. 67 A Geréncia de Gestdo de Pessoas compete:
I. gerenciar as a¢des de desenvolvimento de recursos humanos, promovendo atividades facilitadoras
do crescimento profissional e humano dos servidores;
I1. desenvolver agbes que potencializem as relagbes humanas e profissionais dos servidores do

campus;
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I1l. executar programas de capacitacdo em concordancia com as necessidades pré-estabelecidas
pelas diretorias do campus;

IV. subsidiar a Comissdo Permanente de Concurso Publico do IF Goiano;

V. realizar os processos de selecdo para contratacdo de professores substituto/temporario;

VI. prestar servigcos de esclarecimento, de apoio e de orientacdo aos servidores, no que diz respeito
as questdes funcionais e trabalhistas;

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

VIII. promover a articulagdo das atividades das coordenagdes vinculadas a Geréncia de Recursos
Humanos;

IX. emitir parecer em processos ou materias referentes a pessoal;

X. apresentar relatorio anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

XI1. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Diretoria de Administracéo

e Planejamento.

Do Nucleo de Capacitacéo e Desenvolvimento de Pessoal

Art. 68 Ao Nucleo de Capacitacdo e Desenvolvimento compete:
. realizar levantamento das necessidades de capacitacdo de servidores para a elaboracdo do Plano
Anual de Capacitacao;
Il. realizar contato e pagamento de diarias e passagens para instrutores, palestrantes, empresas e
instituicGes objetivando a realizacdo de capacitacao;
I11. elaborar o Relatério de Execucdo do Plano Anual de Capacitacéo;
IV. orientar e acompanhar os servidores nas agdes de capacitagéo;
V. orientar os servidores quanto ao andamento da carreira;
VI. analisar os processos referentes as solicitagdes de licenca para capacitacdo dos servidores;
VII. elaborar e acompanhar os processos de progressdo de pessoal administrativo por mérito,
qualificacdo e/ou capacitacgao;
VIII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Gestdo de

Pessoas.
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Da Diviséo de Cadastro e Lotacao

Art. 69 A Divisdo de Cadastro e Lotaco:
I. manter atualizadas as informacdes referentes ao cadastro e lotagdo dos servidores no sistema de
recursos humanos;
I1. elaborar e controlar a folha de pagamento;
I11. administrar processos de progressao, exoneracao, rescisao, incorporacao de fungéo e exercicios
anteriores;
IV. elaborar e emitir declaracGes, certiddes e relatorios diversos;
V. controlar e manter consignatérias diversas em folha de pagamento;
VI. cadastrar e controlar beneficiarios para fins de auxilio pré-escolar e deducdo de imposto de
renda;
VII. realizar cadastro e controle de férias;
V1. elaborar contrato de professor substituto;
IX. atualizar contrato, prorrogacao, suspensao e dispensa;
X. manter atualizadas as tabelas de vencimento, funcdes gratificadas e cargos de direcéo;
XI. convocar pessoal habilitado em concurso publico para posse no respectivo cargo/ funcao;
XI11. manipular o Sistema Integrado de Cadastro de AcGes Judiciais (SICAJ), Mddulo de Exercicios
Anteriores, Modulo de Acéo Judicial;
XI1I. alimentar o sistema pertinente no médulo de adicional noturno, adicional de insalubridade/
periculosidade;
XIV. extrair documentos financeiros de servidores ativos, aposentados e pensionistas;
XV. atender ao publico;
XV1. elaborar termos de posse e exercicio de candidatos aprovados em concurso publico;
XVII. realizar inclusdo, exclusdo e atualizagdo funcional dos servidores no Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE);
XVIII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Gestao de

Pessoas.

Do Nucleo de Movimentagdo, Pensbes e Aposentadoria

Art. 70 Ao Nucleo de Movimentagéo, Pensfes e Aposentadoria compete:
I. manter atualizadas as informacdes referentes a aposentadoria e pensdes nos sistemas de recursos

humanos;
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Il. atender a solicitacdo de informacdes sobre a situacdo funcional dos servidores aposentados e
pensionistas;

I11. controlar licencas e afastamentos diversos;

IV. controlar o andamento dos processos e documentos de pessoal;

V. controlar a publicagdo dos atos administrativos no Diario Oficial da Unido (DOU) e Boletim de
Servicos;

V. elaborar e distribuir o Boletim de Servico;

VII. realizar levantamento de tempo de servico para fins de aposentadoria, afastamento para pés-
graduacéo, penséo e incorporagdo de quintos;

VIII. atualizar relatorios e informagcfes sobre admissdo e evasdao de servidores, cessdo,
disponibilidade, lotacdo provisoria, licenca para acompanhar o cénjuge e demais afastamentos;

IX. guardar e conservar dossiés funcionais, portarias e documentos;

X. controlar e informar as vagas disponiveis para selecdo e nomeacao dos servidores;

XI. elaborar e distribuir portarias em geral, tais como: nomeagdo, contratacdo/rescisao,
aposentadoria, designacdo, dispensa de funcbes, alteracdo de regime de trabalho,
insalubridade/periculosidade, licenca para interesse particular, pensdo, reducdo de jornada de
trabalho, vacancia por ébito etc.;

XI1. controlar a frequéncia mensal dos servidores lotados no campus;

XI1I. realizar procedimentos para redistribuicdo de servidores docentes e administrativos, de acordo
com a legislacéo vigente;

XIV. atender ao publico;

XV. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Gestdo de

Pessoas.

Do Nucleo de Beneficios e Qualidade de Vida

Art. 71 Ao Nucleo de Beneficios e Qualidade de Vida compete:
I. propor e acompanhar politicas que assegurem a melhoria da qualidade de vida e satde do servidor
ativo e aposentado;
I1. propor programas de atendimento, orientagcdo e acompanhamento biopsicossocial do servidor;
I11. realizar intercambios com outras instituicGes para estudos, pesquisas e encaminhamentos, em
caso de tratamentos especificos;
IV. planejar atividades educacionais e programas de prevencao das doencas ocupacionais;

V. implementar e manter atualizado o banco de dados relativo a saude do servidor;
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VI. propor projetos e agcOes que contribuam para a qualidade de vida dos servidores ativos,
aposentados e familiares;
VII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Gestdo de

Pessoas.

Da Geréncia de Tecnologia da Informacao

Art. 72 A Geréncia de Tecnologia da Informacdo é formada pela seguinte estrutura:
Unidade de Infraestrutura e Suporte ao Usuério; Nucleo de Infraestrutura de Redes de Banco de

Dados; Nucleo de Desenvolvimento e Suporte a SolucGes de Software.

Art. 73 A Geréncia de Tecnologia da Informag&o compete:
. participar na elaboragéo e execugdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo (PDTI);
I1. fazer cumprir a politica de padronizacdo de softwares;
I11. estabelecer e fazer cumprir a metodologia de vistoria, zeladoria e auditoria, visando ao uso
correto dos equipamentos de informatica;
IV. elaborar, juntamente com o Departamento de Gestdo de Pessoas; empresa terceirizada e/ou
setores competentes, treinamento especifico para os usuarios de softwares criados ou a serem
criados/adquiridos;
V. promover a divulgacdo das técnicas de sistematizacdo e processamento de dados, objetivando
lograr melhor comunicacéo e fluxo das informacgdes;
VI. participar de comissdo de recebimento de materiais, quando houver equipamentos ou
suprimentos relativos a area;
VII. manter estatistica dos servigos prestados;
VII1. especificar os equipamentos a serem adquiridos;
IX. participar como membro efetivo do Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo;
X. participar, quando requerido, do comité Gestor de Seguranca da Informacao;
XI. criar e executar as normas de utilizagio de recursos de Tecnologia da Informag&o no Ambito da
Unidade;
XI1. estabelecer/fiscalizar o plano de capacitacdo profissional, conforme &rea de atuacdo/interesse
da Instituicéo;
XIIl. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Diretoria de

Administracéo e Planejamento.
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Da Unidade de Infraestrutura e Suporte ao Usuario

Art. 74 A Unidade de Infraestrutura e Suporte ao Usuario compete:
I. oferecer manutencdo e suporte técnico no hardware e software utilizado/criado, mantendo
estatistica de atendimento;
I1. elaborar e manter atualizado cadastro de instalacdo e manutencdo de equipamentos;
I11. manter atualizado cadastro de licencas de softwares instalados;
IV. elaborar e manter controle de qualidade dos servicos, de acordo com os procedimentos técnicos
confeccionados pelo Setor de Infraestrutura e Suporte ao Usuario;
V. organizar e manter atualizada a biblioteca de manuais técnicos dos equipamentos de informatica;
VI. controlar o atendimento técnico de empresas contratadas para a manutencao de hardware;
VII. proceder, sempre que solicitado, a substitui¢do ou instalacdo de equipamentos de informatica,
obedecendo as normas e especificacfes técnicas fornecidas pelo fabricante;
VIII. definir e adotar procedimentos, analisar as falhas de hardware e software e sugerir
alternativas de solucéo;
IX. subsidiar a tomada de decisdo do Gerente de Tecnologia da Informacao, por meio de relatérios e
pareceres técnicos;
X. descrever itens de consumo e permanentes e
XI. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designados pela Geréncia de Tecnologia da

Informacéo.

Do Nucleo de Infraestrutura de Redes de Banco de Dados

Art. 75 Ao Nucleo de Infraestrutura de Redes de Banco de Dados compete:
I. oferecer manutencdo e suporte técnico em hardware e software utilizado/criado, mantendo
estatistica de atendimento;
I1. elaborar e manter atualizado cadastro de instalacdo e manutencdo de equipamentos;
I11. manter atualizado cadastro de licengas de softwares instalados;
IV. elaborar e manter controle de qualidade dos servicos, de acordo com 0s procedimentos técnicos
confeccionados pelo Setor de Infraestrutura e Suporte ao Usuario;
V. organizar e manter atualizada a biblioteca de manuais técnicos dos equipamentos de informatica;
VI. controlar o atendimento técnico de empresas contratadas para a manutencao de hardware;
VII. proceder, sempre que solicitado, a substituicdo ou instalacdo de equipamentos de informatica,

obedecendo as normas e especificacfes técnicas fornecidas pelo fabricante;
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VIII. definir e adotar procedimentos, analisar as falhas de hardware e software e sugerir
alternativas de solucéo;

IX. subsidiar a tomada de decisdo do Gerente de Tecnologia da Informacéo, por meio de relatérios e
pareceres técnicos;

X. descrever itens de consumo e permanentes e

XI1. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Tecnologia da

Informacao.

Do Nucleo de Desenvolvimento e Suporte a Solucgdes de Software

Art. 76 Ao Nucleo de Desenvolvimento e Suporte a Solugdes de Software compete:
I. coordenar as atividades referentes a projeto, analise, desenvolvimento, criacdo e treinamento de
sistemas, de acordo com as diretrizes, normas e prioridades estabelecidas pela Geréncia de
Tecnologia da Informacao;
I1. elaborar e manter atualizados cadastro e documentacao dos sistemas desenvolvidos;
I11. acompanhar o desenvolvimento, a criagdo e o treinamento dos softwares no ambito do campus;
IV. informar aos usuérios responsaveis pelos sistemas desenvolvidos, por meio de comunicados,
todas as alteracdes que impliquem mudancas de procedimentos;
V. estabelecer cronograma de desenvolvimento com o usuario;
VI. subsidiar a tomada de decisdo da Geréncia de Tecnologia da Informacdo, por meio de relatorios
e pareceres técnicos;
VII. manter o site da Unidade atualizado;
V1. descrever itens para aquisi¢do da coordenacdo;
IX. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Tecnologia da
Informagéo.

Da Coordenacao de Infraestrutura

Art. 77 A Coordenacdo de Infraestrutura é composta pela Unidade de Jardinagem, Unidade
de Transporte, Unidade de Controle e Manutengdo da Frota, Setor Elétrico, Setor de Manutencéo

Hidraulica e Esgoto e Setor de Vigilancia.

Art. 78 A Coordenacdo de Infraestrutura compete:
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I. acompanhar e coordenar as atividades relacionadas aos servicos de vigilancia, portaria, limpeza e
conservacao, obras, oficina, transporte, instalacfes hidrossanitarias e elétricas e urbanizacéo;

I1. coordenar, controlar, acompanhar e avaliar a execucao de obras e servi¢os na forma de legislacéao
pertinente;

I11. elaborar, em articulagdo com o0s demais segmentos, a previsdo anual para a aquisicdo de
materiais, equipamentos e servicos;

IV. propor medidas que visem a racionalizacéo dos trabalhos afetos a unidade que coordena;

V. coordenar e controlar o pessoal administrativo que trabalha sob sua superviséo;

V1. zelar pela correta utilizagio e controle do material de consumo e permanente da sua Unidade;
VII. coordenar e executar as atividades da area de manutencéo do imovel, com o objetivo de atender
as solicitacdes das diversas areas da instituicéo;

V1. desenvolver politicas de prevencdo objetivando a otimizagdo da infraestrutura da instituicao;
IX. especificar e solicitar a compra ao almoxarifado, dos materiais necessarios a reposi¢do, para a
realizacdo da manutengdo do imdvel;

X. fiscalizar a realizacdo de quaisquer atividades de manutencdo do imdvel, responsabilizando-se
pela qualidade dos servicos;

XI. inspecionar constantemente toda a infraestrutura da instituicdo, com o objetivo de promover 0s
reparos corretivos ou preventivos que se fizerem necessarios;

XI1. manter em boas condi¢6es de uso e funcionamento as instalacoes fisicas da instituicao;

XI11. acompanhar e fiscalizar contratos celebrados pela instituicdo com terceiros, relacionados com
a manutencdo do imdvel;

XIV. coordenar e supervisionar as atividades de manutencdo de materiais e equipamentos da
instituicao;

XV. acompanhar e fiscalizar o cumprimento de contratos celebrados pela instituicdo com terceiros,
relacionados a manutencao de materiais e equipamentos;

XVI. executar acBes necessarias a manutencdo de materiais e equipamentos da instituicdo, bem
como demais bens moveis;

XVII. executar as acOes, necessarias a manutencdo de eficiente programacao visual e sinalizacdo
das dependéncias da Instituicéo;

XVIII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Diretoria de

Administracéo e Planejamento.
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Da Unidade de Jardinagem

Art. 79 A Unidade de Jardinagem compete:

I. realizar atividades de ajardinamento, poda, reflorestamento e rocagem das areas do Campus Rio
Verde;

I1. propor melhorias sempre que necessario;

I11. executar a coleta de lixo das dependéncias externas do Campus Rio Verde;

IV. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Coordenacdo de

Infraestrutura.

Da Unidade de Transportes

Art. 80 A Unidade de Transportes compete:
I. assessorar e supervisionar a execugdo das atividades de abastecimento, conservagdo, manutencao
e utilizacdo dos veiculos oficiais;
Il. supervisionar e fiscalizar a aplicacdo das normas relativas a utilizacdo, manutencdo e
conservacao de veiculos, bem como dos dispositivos e normas legais de transito;
I11. promover o registro e relicenciamento dos veiculos;
IV. levantar orcamento de danos, solicitar exames e laudos periciais de acidentes de transito que
envolvam veiculos do campus;
V. controlar os custos de manutencdo e reparos dos veiculos, elaborando demonstrativos das
despesas correspondentes;
V1. manter atualizado o cadastro de veiculos;
VII. preparar e acompanhar os processos de alienacao e aquisi¢do de novos veiculos;
VIII. supervisionar a movimentacdo da frota do campus, bem como proceder a sua guarda;
IX. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Infraestrutura.

Da Unidade de Controle e Manutencéo de Frota

Art. 81 A Unidade de Controle e Manutencéo de Frota compete:

I. responsabilizar-se pela limpeza e manutencédo da frota de veiculos da Instituig&o;
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I1. acompanhar os contratos de manutencgdo e seguros dos veiculos da instituigdo;

I11. propor a execucdo de servigos de manutencao preventiva e corretiva nos veiculos;

IV. responsabilizar pelo abastecimento, lubrificacédo e lavagens dos veiculos, registrando o consumo
de combustiveis, lubrificantes e demais despesas;

V. controlar a movimentacdo da frota do campus, bem como proceder a sua guarda;

VI. manter os veiculos limpos, abastecidos e em perfeitas condi¢des para 0 pronto uso;

VII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de

Infraestrutura.

Do Setor Elétrico

Art. 82 Ao Setor Elétrico compete:
I. executar as atividades da area de manutencdo elétrica do Campus Rio Verde, para consecucao dos

objetivos institucionais;

Il. manter em boas condi¢gdes de uso e funcionamento as instalacdes elétricas da instituicéo,
propondo melhorias sempre que se fizer necessario;

I11. fiscalizar a execucdo de manutencdo de servicos terceirizados referentes a manutencéo elétrica
do cdmpus, bem como de obras, sempre que necessario;

IV. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Infraestrutura.

Do Setor de Manutencdo Hidraulica e Esgoto

Art. 83 Ao Setor de Manutencdo Hidraulica e Esgoto compete:

l. executar as atividades da area de manutencdo Hidraulica e Esgoto do Campus Rio Verde, para

consecucao dos objetivos institucionais;
Il. manter em boas condi¢Ges de uso e funcionamento as instalaces hidraulicas e de esgoto,

propondo melhorias sempre que se fizer necessario;
I11. fiscalizar a execucdo de servicos de terceirizados referentes a manutencdo hidraulica e de

esgotos, bem como de obras, sempre que necessario;

IV. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Infraestrutura.
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Do Setor de Vigilancia

Art. 84 Ao Setor de Vigilancia compete:
I. supervisionar e coordenar as atividades da area de vigilancia, para consecu¢do dos objetivos
institucionais;
I1. coordenar os servicos de vigilancia realizados pelos servidores da instituicdo, ou terceirizados,
legalmente contratados;
I1l. coordenar as atividades que objetivam garantir a seguranca das pessoas e dos bens da
instituicao;
IV. fazer levantamentos das necessidades de servicos que objetivam otimizar a seguranca da
instituicao;
V. desenvolver a¢bes que tenham por objetivos o controle sobre o fluxo de pessoas e veiculos nas
dependéncias internas da instituicdo, inclusive nas Unidades Educativas de Producéo;
VI. elaborar a escala dos vigilantes da instituicdo, em comum acordo com a Coordenacdo de
Servicos de Apoio, preservando o interesse institucional;
VII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de

Infraestrutura.

Secédo V
Da Diretoria de P6s-Graduacéo, Pesquisa e Inovagéo

Art. 85 A Diretoria de P6s-Graduacdo, Pesquisa e Inovacdo € composta pelos seguintes
6rgdos: Secretaria da Diretoria de Pés-Graduacdo, Pesquisa e Inovacdo, Coordenacao de Pesquisa e
Inovacgdo, Coordenacdo de Pds-Graduacdo e Geréncia de Laboratdrios Educativos de Producéo.

Art. 86 A Diretoria de P6s-Graduaco, Pesquisa e Inovacao compete:
. estabelecer politicas para a p6s-graduacdo, pesquisa e inova¢do no campus;
I1. coordenar o planejamento e a execucgéo de todas as atividades referentes a pesquisa;
I11. participar das reunides de Dire¢do no cAmpus e de representacao na reitoria;
IV. participar das reunides da Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo, Pesquisa e Inovagéo;
V. definir, jJuntamente com a Diretoria de Ensino, os perfis de vagas para docentes no campus;

VI. zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais de pesquisa;
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VII. assessorar a elaboracdo de projetos de curso de pos-graduacdo, visando sua autorizagdo e
recomendacéo junto aos 6rgdos competentes;

VIII. submeter, a Direcdo Geral, propostas de alteracdo ou implantacdo de cursos e programas de
po6s-graduacdo lato e stricto sensu, presenciais e/ou a distancia;

IX. estabelecer diretrizes para a criacao de cursos de pds-graduacao;

X. acompanhar o funcionamento dos cursos de pos-graduacao;

XI. instituir sistematica de acompanhamento e avaliacdo permanente da pesquisa desenvolvida no
campus;

XII. estabelecer politica para concessdo de bolsas para discentes nas diferentes modalidades de
pesquisa (PIBIC, PIBITI, mestrado, doutorado, pds-doutorado);

XI11. estabelecer politicas de apoio a participacdo de estudantes em eventos cientificos;

XIV. ampliar as condicGes de infraestrutura e suporte a atividade de pesquisa;

XV. fazer-se representar perante os 6rgdos de pesquisa internos e externos ao campus;

XVI. participar da elaboracdo de proposta orcamentaria relacionada as atividades de pesquisa e pds-
graduacéo;

XVII. atuar na articulacéo entre a pesquisa, 0 ensino e a extensao;

XVIII. articular o ensino de pds-graduacao e a pesquisa;

XIX. estabelecer politica de apoio a Inovagdo Tecnoldgica;

XX. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Direcdo Geral.

Da Secretaria da Diretoria de Pds-Graduacao, Pesquisa e Inovacao

Art. 87 A Secretaria da Diretoria de Pds-Graduac&o, Pesquisa e Inovacio compete:
I. assessorar a Diretoria de Pds-Graduacgdo, Pesquisa e Inovacdo nas atividades administrativas e
académicas;
Il. elaborar atas, oficios, memorandos, certificados, atestados, declaracdes, e-mails e outros
documentos oficiais;
I11. receber pessoas, telefonemas, fax e mensagens eletronicas, prestar informacdes e orientagdes a
alunos, docentes e ao publico em geral;
IV. manter a atualizacdo de arquivos, documentos, legislacdo e normas relacionadas com as
atividades do setor;
V. receber, registrar e controlar a distribuicdo de processos, correspondéncias e documentos;

VI. elaborar e entregar os certificados referentes as atividades de pesquisa.
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VIIl. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Diretoria de Pds-

Graduacao, Pesquisa e Inovacao.

Da Coordenacao de Pesquisa e Inovagao

Art. 88 A Coordenacdo de Pesquisa e Inovacao é formada pelos seguintes 6rgdos: Unidade
de Periodicos Cientificos, Nucleo de Programas de Iniciacdo Cientifica, Nucleo de Laboratorios de
Pesquisa, Sec¢do Técnica de Importacdo de Bens para Pesquisa e Nucleo de Inovacdo e Propriedade
Intelectual.

Art. 89 A Coordenacéo de Pesquisa e Inovacio compete:
. estabelecer parcerias e convénios para o desenvolvimento de pesquisa, pés-graduacédo e inovacao;
I1. apoiar a publicagdo de artigos em revistas e periddicos cientificos;
I11. assessorar e estimular a submissdo de propostas e projetos de pesquisa para captacdo de recurso
externo;
IV. apoiar a formac&o e a consolidagdo de grupos de pesquisa, por meio de programas integrados as
linhas de pesquisa;
V. planejar e executar a ampliacdo de recursos institucionais para a pesquisa e das cotas de bolsas
para 0 mesmo fim;
VI. atrair recursos humanos para atuagao em pesquisa no campus;
VII. identificar e estabelecer linhas de pesquisa para as varias areas de conhecimento, articuladas
com 0 ensino e a extensao;
VIII. administrar as solicitacdes de compra de material para o desenvolvimento dos projetos de
pesquisa;
IX. divulgar eventos e editais relativos a pesquisa e pds-graduacao;
X. zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecdo das criacdes,
licenciamento, inovacdo e outras formas de transferéncia de tecnologia;
Xl. articular, junto a Geréncia de Producdo, a instalacdo de experimentos fora da area experimental;
XIl. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Diretoria de P&s-

Graduacdo, Pesquisa e Inovacao.
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Da Unidade de Periddicos Cientificos

Art. 90 Compete a Unidade de Periodicos Cientificos.
I. administrar a redagdo do periodico, elaborar e divulgar, juntamente com os Conselheiros, a
politica editorial;
Il. manter atualizado o quadro de membros do Conselho Editorial e de revisores ad hoc do
periddico;
I11. dar ampla divulgacdo as edi¢des do periddico junto a comunidade cientifica;
IV. estabelecer relacionamento com outros editores cientificos na area do periodico que edita;
V. promover melhorias continuas nas condi¢des de publicacdo do periddico;
VI. proceder a chamada de artigos para o periodico que coordena;
VII. receber, apreciar, enviar aos avaliadores pares e decidir quanto a publicacdo dos artigos
submetidos a Revista pelo sistema SEER (Sistema Eletrénico de Editoracdo de Revistas);
VII11. conhecer e se aprofundar nos passos do sistema SEER no que se refere ao servigo editorial;
IX estabelecer o planejamento grafico do periddico, em consonancia as disposi¢fes da producao
gréafica do IFGoiano;
X. manter atualizada a publicac@o do periddico, de acordo com a politica de periodicidade adotada.
XI. definir e executar acdes e estratégias, junto com o Editores Associados, para a indexagdo do
periddico em bases de dados nacionais e internacionais e no Qualis CAPES;
XI1. definir e executar acbes e estratégias, junto com o Editores Associados, para a captacdo de
recursos junto a agéncias publicas de fomento para financiamento das atividades do periddico.
XI11. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Coordenacéo de Pesquisa

e Inovacao.

Do Nducleo do Programa de Iniciagdo Cientifica

Art. 91 Ao Nucleo do Programa de Iniciacdo Cientifica compete:
I. coordenar todas as atividades relativas ao Programa Institucional de Bolsas de Iniciacéo
Cientifica (PIBIC);
I1. zelar pela qualidade técnico-cientifica do programa PIBIC no campus;
I11. elaborar editais para a selecdo de projetos de pesquisa e concessdo de bolsas de Iniciacdo
Cientifica;
IV. avaliar projetos, planos de trabalho, relatorios parciais e finais do PIBIC;

V. administrar as solicitagdes para pagamento de bolsas do PIBIC;
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VI. acompanhar o cumprimento, por parte dos orientadores e alunos (voluntarios e bolsistas), das
diretrizes e critérios estabelecidos nos editais;

VII. coordenar o Comité Institucional de Pesquisa;

VIII. coordenar a organizacdo de eventos de Iniciacdo Cientifica;

IX. elaborar e encaminhar os relatérios do PIBIC as agéncias e 6rgdos de fomento;

X. realizar formacéo continuada para alunos e servidores envolvidos no PIBIC;

XI. coordenar a avaliacdo interna e externa do PIBIC;

XI1. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Geréncia de Pesquisa e

Inovacao.

Do Nucleo de Laboratorios de Pesquisa

Art. 92 Ao Nucleo de Laboratdrios de Pesquisa compete:
I. levantar, mensalmente, as demandas de todos os laboratorios do cdmpus no que concerne a
reformas e consertos de equipamentos;
Il. elaborar e alimentar planilha individual de laboratério, incluindo equipamentos, ambiente e
material de consumo, no sentido de encaminhar solicitacdo de manutencao e aquisicdo de materiais
de consumo;
I11. levantar sugestfes dos coordenadores dos laboratorios e encaminha-las a Geréncia de Pesquisa e
Inovacao;
IV. participar do levantamento de demandas dos respectivos laboratérios e da confeccdo do
planejamento anual or¢camentario e financeiro;
V. observar e sugerir medidas de seguranca do uso dos laboratorios com vistas a prevencdo de
acidentes, de preservacao do patrimonio e controle de localizacdo de equipamentos e mobiliario;
VI. receber, mensalmente, lista de produtos quimicos controlados pelo Exército e Policia Federal,
utilizados nos respectivos laboratorios e encaminhar os laudos a Diretoria de P06s-Graduacao,
Pesquisa e Inovacdo.
VII. desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins, designadas pela Coordenacdo de Pesquisa

e Inovagéo.

Da Sec¢do Técnica de Importacdo de Bens para Pesquisa

Art. 93 A Secdo Técnica de Importacdo 