MINISTERIQ DA EDUCACAD
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia ¢ Tecnologia de Mato Grosso do Sul

RESOLUCAO COSUP/IFMS N2 36, DE 21 DE OUTUBRO DE 2024

Aprova o Regimento Interno dosCampi do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO DO SUL (IFMS), no uso das atribuigbes que lhe conferem os incisos VIII e XVI, do art. 13, do Estatuto do
IFMS; incisos VIII e XVII, do art. 5°, do Regimento Interno deste Conselho; e tendo em vista o processo
n° 23347.004614.2019-63, apreciado na 502 Reuniéo Ordinaria do Conselho Superior, em 7 de dezembro de 2023,

RESOLVE

Art. 1° Aprovar o o Regimento Interno dos Campi do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso do Sul, conforme documento anexo.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Elaine Borges Monteiro Cassiano
Presidente do Conselho Superior - Cosup/IFMS



REGIMENTO INTERNO DOS CAMPI DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
MATO GROSSO DO SUL
(Aprovado pela RESOLUGAO COSUP/IFMS Ne 36, DE 21 DE OUTUBRO DE 2024)

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O presente Regimento Interno estabelece o conjunto de normas que disciplinam a organiza¢do e o
funcionamento dos campi do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Mato Grosso do Sul - IFMS,
e é parte integrante do Regimento Geral do IFMS.

§ 12 Os campitém por objetivo desenvolver as atividades de ensino, pesquisa e extensdo segundo as
diretrizes, regulamentagGes e normas estabelecidas pelo Conselho Superior, conselhos consultivos e
especializados e pela Reitoria do IFMS.

§ 22 A criagdo e funcionamento dos campisao autorizados pelo Ministério da Educagdo, apds a aprovagdo da
proposta pelo Conselho Superior, conforme disposto no Estatuto do IFMS, e estdo diretamente vinculados a
Reitoria do IFMS.

Art. 22 Os campi possuem a seguinte estrutura basica:

I - Orgdos colegiados, responsaveis por deliberacdes e decisdes relacionadas ao funcionamento académico e
administrativo; e

Il - Unidades Administrativas, responsaveis pelas atividades de apoio a gestdo académica e administrativa.

CAPITULO Il
ORGAOS COLEGIADOS

Art. 32 Os érgaos colegiados dos campisdo érgaos consultivos, normativos ou executivos, cujas atribuigdes sdo
definidas em regimentos proprios.

Paragrafo Unico. Os campido IFMS possuem os seguintes 6rgaos colegiados:
| - Conselhos de Campi, que tém como fungdo assessorar a gestdo académica e administrativa dos campi;
Il - Colegiados de Cursos Superiores e Pés-Graduacgdo, Cursos Técnicos ou Eixo dos Cursos Técnicos; e

Il - Nucleos Docentes Estruturantes (NDE).

Segao |
Conselhos de Campi

Art. 42 Os Conselhos de Campisdo drgdos consultivos que tém a finalidade de colaborar com o
aperfeicoamento da gestdo do respectivo campus, em seus aspectos administrativos e pedagogicos, no ambito
de sua competéncia, integrado por membros titulares e suplentes, nomeados por portaria da Reitoria apds
processo de consulta.

Paragrafo Unico. As normas para a elei¢do dos representantes dos Conselhos de Campi, bem como as
atribuicbes e competéncias, serdo dispostas em regimento préprio.

Segdo Il
Colegiados de Cursos Superiores, de Cursos Técnicos ou Eixos de Cursos Técnicos e Cursos de Pds-Graduagdo

Art. 52 O Colegiado de Curso é 6rgao consultivo, normativo, de planejamento académico e executivo, para os
assuntos de politica de ensino, pesquisa e extensao em conformidade com as diretrizes da instituicdo, que sera
constituido para cada um dos cursos superiores e de pds-graduagdo, cursos técnicos ou eixos de cursos técnicos
ofertados nos campi do IFMS.

Paragrafo Unico. As normas para a eleigdo dos representantes dos Colegiados dos Cursos, bem como as
atribui¢Ges e competéncias, estdo dispostas em regimento préprio.

Secgao lll
Nucleos Docentes Estruturantes

Art. 62 Os Nucleos Docentes Estruturantes (NDE) sdo responsaveis por atuar no processo de concepgio,
implantagdo, consolidagdo e continua avaliagdo do Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) dos cursos técnicos do



IFMS, assegurando a qualidade e a atualizagdo dos curriculos.

Paragrafo Unico. As normas para a elei¢cdo dos representantes dos NDE, bem como as atribuicGes e
competéncias, estdo dispostas em regulamento préprio.

CAPITULO Il
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Art. 72 Os campido IFMS sdo classificados em duas categorias de unidades:
| - Campus da Capital, localizado na cidade de Campo Grande; e
Il - Campi do Interior, localizados nos demais municipios de atuagdo do IFMS.

§ 12 Os campi podem ser classificados, ainda, como Campus Agricola de acordo com suas caracteristicas e
areas de atuagdo.

§ 22 Os Polos de Educagdo a Distancia sdo vinculados aos campi que atuam nos municipios pertencentes a sua
area de abrangéncia.

Secdo |

Campus da Capital
Art. 82 A estrutura organizacional do Campus da Capital compreende:
| - Diregdo-Geral (Dirge):
a) Gabinete (Gabin);
b) Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (Cogep);
c) Servico de Tecnologia da Informacdo e Suporte Técnico (Serti);
d) Subcomissdo Permanente de Pessoal Docente (SCPPD);

e) Subcomissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacgdo
(SCIS/PCCTAE);

f) Subcomissdo Propria de Avaliagdo (CPA);

g) Nucleo de Gestdo Administrativa e Educacional (Nuged);

h) Nucleo de Estudos e Pesquisas Afro-Brasileiras e Indigenas (Neabi);

i) Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas (Napne); e
j) Nucleos especificos;

Il - Diretoria de Ensino (Diren):

a) Auxiliar da Diretoria de Ensino (Adien);

b) Coordenagées dos Cursos de Eixo Tecnoldgico;

c) Coordenacgdes dos Cursos Superiores;

d) Coordenagdo de Gestdo Académica (Cogea);

e) Coordenacdo de Educacdo a Distancia (Coead);

f) Biblioteca; e

g) Equipe Pedagogica;

Il - Diretoria de Pesquisa, Extensdo e RelagGes Institucionais (Direr):

a) Aucxiliar da Diretoria de Pesquisa, Extensdo e RelagGes Institucionais (Adipe);
b) Coordenacgdo de Pesquisa e Inovagao (Copei);

c) Coordenacdo de Extensdo e Relagdes Institucionais (Coeri); e

d) Coordenagdo dos Cursos de Pés-Graduagdo;

IV - Diretoria de Administracdo e Desenvolvimento Institucional (Dirad):

a) Auxiliar da Diretoria de Administragdo e Desenvolvimento Institucional (Adira);
b) Coordenacdo de Administracdo da Sede (Coads);

c) Coordenacgdo de Planejamento e Or¢amento (Copor); e

d) Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimonio (Coalp).

Paragrafo Unico. Os nucleos e subcomissdes citados no inciso | deste artigo sdao entendidos como assessoria da
Direcdo-Geral, compostos por servidores lotados em diferentes setores da organizagdo institucional.



Secao ll

Campus do Interior
Art. 92 A estrutura organizacional do Campus do Interior compreende:
| - Diregdo-Geral (Dirge):
a) Gabinete (Gabin);
b) Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (Cogep);
c) Coordenacdo de Gestdo da Producgdo (Coges), nos campi agricolas;
d) Servigo de Tecnologia da Informacao e Suporte Técnico (Serti);
e) Subcomissdo Permanente de Pessoal Docente (SCPPD);

f) Subcomissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo
(SCIS/PCCTAE);

g) Subcomissdo Prépria de Avaliagdo (CPA);

h) Ndcleo de Gestdo Administrativa e Educacional (Nuged);

i) Nucleo de Estudos e Pesquisas Afro-Brasileiras e Indigenas (Neabi);
j) Ntcleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas (Napne); e
k) Nucleos especificos;

Il - Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Diren):

a) Auxiliar da Diretoria (Adepe);

b) Coordenagbes dos Cursos de Eixo Tecnoldgico;

c) Coordenagdes dos Cursos Superiores;

d) Coordenagdo de Gestdo Académica (Cogea);

e) Coordenacdo de Pesquisa e Inovac¢do (Copei);

f) Coordenacgdo de Extensdo e RelagGes Institucionais (Coeri);

g) Coordenacdo de Educacdo a Distancia (Coead);

h) Coordenacdo dos Cursos de Pés-Graduagdo;

i) Biblioteca; e

j) Equipe Pedagogica;

Il - Diretoria de Administragdo e Desenvolvimento Institucional (Dirad):
a) Coordenacdo de Planejamento e Orgamento;

b) Coordenagdo de Administra¢do da Sede;

c) Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimonio; e

d) Coordenagdo de Materiais (Comat);

IV - Diretoria de Gestdo de Moradia Estudantil (Digem), nos campi que dispdem de moradia com regime de
internato pleno:

a) Coordenacgdo de Moradia Estudantil (Comor).

Paragrafo uUnico. Os nucleos e subcomissdes citados no inciso | deste artigo sdo entendidos como assessoria da
Diregao-Geral, compostos por servidores lotados em diferentes setores da organizagdo institucional.

CAPI{TULO IV
DIRECAO-GERAL (DIRGE)

Art. 10. A Dire¢do-Geral de campus é o 6rgdo executivo responsavel pela administragao, coordenacgdo e
supervisdo de todas as atividades do campus.

Paragrafo Unico. Os Diretores-Gerais sio nomeados pelo(a) Reitor(a) para mandato de 4 (quatro) anos,
permitida uma recondugdo, apds processo de consulta a comunidade do respectivo campus, conforme as
normas estabelecidas na legislagao vigente.

Art. 11. A Direcdo-Geral do campus tem as seguintes atribui¢des comuns:

| - acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo dos planos, programas e projetos do campus, propondo,
com base na avaliagdo de resultados, a ado¢do de providéncias relativas a reformulacdo dos mesmos;

Il - demonstrar os indicadores de desempenho e qualidade das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e
gestao do campus, com o apoio da Direcdo de Administracdo e Planejamento;



Il - coletar, nos demais setores do campus, informagdes relacionadas ao Plano de Metas do Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI e ao Relatdrio de Gestdo, bem como outras informagdes relacionadas aos
indicadores institucionais do campus,

IV - cumprir e fazer cumprir as leis e normas das decisdes dos colegiados superiores, das disposi¢gdes do
estatuto, do regimento geral, regimento do campus, regulamentos internos e dos 6rgdos da administragdo
superior do IFMS;

V - fazer a gestdo do campus, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional, garantindo uma
gestdo democratica e participativa;

VI - participar no planejamento estratégico anual da instituicdo, promovendo a construgdo coletiva, seu
monitoramento dentro dos prazos previstos e cumprimento das metas estabelecidas no Plano de Anual
Especifico - PAE do campus;

VIl - cumprir as diretrizes de atuagao institucional e as decisdes superiores;
VIII - decidir sobre os casos submetidos a sua apreciagdo, no ambito do campus;
IX - exercer a representacgdo legal do campus,

X - planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa, extensdo e administracdao do
campus, em articulagdo com as pro-reitorias;

XI - sugerir a¢Ges visando colaborar com o plano de desenvolvimento de tecnologia da informagdo do Comité
Gestor de Tecnologia da Informagao do IFMS;

XIl - encaminhar a Pré-Reitoria de Ensino a proposta do calenddrio académico do campus para analise, consulta
ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e, posteriormente, aprovagao no Conselho Superior, érgao
deliberativo;

XIII - articular e firmar acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos com entidades publicas e
privadas, que envolvam o campus, na esfera de sua competéncia, desde que aprovados pela procuradoria
federal junto ao IFMS;

XIV - submeter a Reitoria propostas de convénios, contratos, acordos e ajustes, dos quais o respectivo campus
seja parte interessada;

XV - acompanhar a expedicdo e o recebimento de correspondéncias oficiais do campus;

XVI - coordenar a diretriz de comunicagdo social e informagdo do campus, em consonancia com as orientagées
da Assessoria de Comunicagao Social do IFMS;

XVII - assinar certificados, diplomas, histdricos e outros documentos de registro escolar, parciais e/ou finais dos
estudantes, salvo quando delegado a outro setor;

XVIII - planejar, coordenar, supervisionar e executar, no ambito de sua competéncia, acdes relativas aos
recursos humanos, servigos gerais, tecnologia da informagdo, material e patrimonio e contabilidade do campus,
bem como cumprir a legislagdo e normas pertinentes;

XIX - solicitar a Reitoria a nomeacdo, designagdo, exoneragao e dispensa de servidores no exercicio de fungdes
gratificadas, fungdes comissionadas de coordenacgdo de curso e cargos de direcdo;

XX - planejar as a¢des administrativas e pedagdgicas, de forma que as mesmas sejam realizadas em
conformidade com a Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, Lei Orgamentaria Anual - LOA, (verificar a vigéncia,
documento atualizado) e Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI;

XXI - planejar e apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orcamentaria com a discriminagdo prevista para o
campus, conforme distribuicdo orgamentaria do 6rgao;

XXII - exercer a fun¢do de ordenador de despesas do respectivo campus;

XXIII - atuar na pratica de todos os atos necessarios a fiel execugdo dos créditos orgamentarios e recursos
financeiros que forem disponibilizados pela Pré-Reitoria de Administragdo ao campus;

XXIV - controlar a execugdo orgamentaria e financeira no ambito das despesas do respectivo campus,

XXV - encaminhar solicitacdo de abertura de processo administrativo sancionador de licitagdes e contratos no
ambito do campus para a Pré-Reitoria de Administra¢do;

XXVI - expedir portarias por delegagdo referentes a constituicdo de comissGes, designagdo de servidor para se
responsabilizar por carga patrimonial e substituicdo interina da chefia;

XXVII - expedir portaria de constituicdo de comissGes para atuarem em tomadas de contas, inventarios fisicos e
financeiros, avaliagdes e alienagbes de bens materiais permanentes ou de consumo e controle de estoque;

XXVIII - indicar servidores para atuagdo como fiscais de contratos administrativos e patrimoniais;

XXIX - autorizar, se necessario, a emissao, reforgo, anulagao e o cancelamento de notas de empenho,
respeitando os limites orgamentdrios disponiveis;

XXX - autorizar o pagamento de despesas correntes e de capital, respeitando os limites financeiros disponiveis;

XXXI - acompanhar, dentro de sua competéncia, contratos e convénios, bem como suas alteragées por meio de
termos aditivos;



XXXII - autorizar a concessdo e o pagamento de diarias, o fornecimento de passagens aéreas e terrestres em
viagens a servigo em todo territério nacional, no ambito do campus, respeitando os limites e dispositivos
definidos pela legislagdo federal e regulamentos internos;

XXXIII - indicar e responder solidariamente com o Ordenador de Despesas da unidade executante pela
concessdo de suprimento de fundos a servidores da sua unidade e pela aprovac¢do da prestacdo de contas,
responsabilizando-se pelas despesas realizadas pelos supridos propostos, respeitando os limites e dispositivos
definidos pela legislacdo federal e regulamentos internos;

XXXIV - autorizar a realizagdo de procedimentos licitatdrios para aquisicdo de bens e contratagdo de servigos
oriundos de demanda local ndo atendida por contratagdo centralizada, respeitando os limites e dispositivos
definidos pela legislagao federal e regulamentos internos;

XXXV - autorizar a realizag¢do de procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo para aquisicdo de bens
e contratagdo de servigos oriundos de demanda local ndo atendida por contratagao centralizada, respeitados os
limites e dispositivos definidos pela legislagdo federal e regulamentos internos;

XXXVI - homologar, revogar e anular procedimentos licitatérios nas suas diversas modalidades, bem como
ratificar contratagOes e aquisicdes por dispensa e inexigibilidade de licitagdo, oriundos de demanda local ndo
atendida por contratagdo centralizada;

XXXVII - assinar certificados, atestados de capacidade técnica e declaragdes referentes ao recebimento de itens
ou prestacdo de servigos no ambito do campus;

XXXVIII - indicar servidores para compor comissao especifica para deliberar sobre doagdo, alienagdo,
transferéncia e desfazimento de bens méveis patrimoniais, bem como do controle de estoque de bens de
consumo, observada a legislagdo vigente;

XXXIX - elaborar e acompanhar a execugdo do plano anual especifico do campus, em consonancia com as
diretorias e coordenagdes, a partir das diretrizes estabelecidas no plano de desenvolvimento institucional;

XL - estabelecer regras de cardter operacional, em consonancia com a politica institucional e regulamentos
internos, visando ao bom funcionamento do campus;

XLI - exercer o poder disciplinar no ambito do campus;

XLII - analisar e homologar a folha de frequéncia dos servidores que estdo sob a sua subordinagdo direta, bem
como participar do processo de Avaliacdo de Desempenho desses servidores; e

XLIII - desenvolver outras atribuigGes inerentes ao cargo executivo, ndo previstas neste regimento, mas de
interesse da Administracao.

Paragrafo Unico. Os Diretores-Gerais dos campirespondem solidariamente com o(a) Reitor(a) por seus atos de
gestdo, no limite da delegagdo.

Secao |
Gabinete da Dire¢do-Geral (Gabin)

Art. 12. O Gabinete da Dire¢do-Geral é responsavel por organizar, assistir, assessorar e coordenar as atividades
de competéncia da Dire¢do-Geral.

Art. 13. A Chefia de Gabinete da Direcdo-Geral compete:

| - assistir o(a) Diretor(a)-Geral em suas representagdes politica e social;

Il - emitir, revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos da Dire¢dao-Geral;
Il - incumbir-se do preparo e despacho de expediente e documentos oficiais;

IV - coordenar a triagem de correspondéncias recebidas pela Dire¢do-Geral;

V - divulgar, no ambito do campus, as determinagdes da Dire¢do-Geral;

VI - dar suporte a realiza¢do de eventos no campus,

VII - instruir processos e outros documentos solicitados ao Gabinete;

VIII - estabelecer contatos e coletar dados necessarios as atividades da Dire¢ao-Geral;

IX - encarregar-se do recebimento, classificacdo, registro e arquivo dos processos, expedientes e
correspondéncias da Dire¢do-Geral;

X - receber e atender ao publico, prestando informagGes gerais e providenciando os encaminhamentos
necessarios;

XI - organizar e manter atualizados os arquivos referentes a correspondéncia e aos atos oficiais;

XIl - elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias e demais atos para fins de assinatura da
Direcdo-Geral;

XIlI - providenciar as a¢gdes administrativas necessarias as viagens do(a) Diretor(a)-Geral;



XIV - gerenciar informacdes, auxiliar na execuc¢do de tarefas administrativas e em reunides de interesse da
Diregao-Geral;

XV - efetuar reservas de veiculos oficiais a servico da Dire¢do-Geral;

XVI - organizar e manter atualizado o cadastro de personalidades com quem a Diregao-Geral deva manter
correspondéncia de cortesia;

XVII - coordenar, apoiar e supervisionar os trabalhos da Comissao de Cerimonial e Eventos;

XVIII - acompanhar a agenda de compromissos da Dire¢do-Geral e responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos
da Direcdo-Geral, com o apoio e assessoramento da Comissdo de Cerimonial e Eventos Local, a fim de apoiar a
Chefia de Gabinete da Reitoria, quando essas atividades forem demandadas pela Reitoria;

XIX - subsidiar os recursos midiaticos nas atividades do campus; e

XX - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administragdo quando for
solicitado/designado.

Secao ll
Coordenagdo de Gestdo de Pessoas (Cogep)
Art. 14. A Coordenagdo de Gestdo de Pessoas é o setor responsavel por planejar, coordenar, dirigir e
supervisionar a execucdo de atividades relacionadas a politicas de gestdo de pessoas, conforme a legislagdo

vigente, subordinada diretamente a Diregdo-Geral do campus e atuando em conjunto com a Diretoria de
Governanca de Pessoal para garantir a uniformidade das praticas institucionais.

Art. 15. Compete a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas:

| - acompanhar, orientar e aplicar a legislagdo e normas referentes a gestdo de pessoas;

Il - acompanhar os processos de admissdo, cessao, remocao, redistribuicdo, vacancia, exoneragao e colaboragdo
técnica, orientados pela Diretoria de Governanga de Pessoal;

Ill - acompanhar e executar alteragdes nos planos de carreira dos servidores;

IV - analisar, instruir, emitir pareceres e acompanhar processos de interesse do servidor, sendo eles: Avaliagdo
de Desempenho, Afastamento para Capacitacdo, Estagio Probatério, ProgressGes, Promogoes, Retribuicdo por
Titulagdo, Incentivo a Qualificagdo, entre outros, de acordo com a legislagdo vigente;

V - receber e acompanhar processos de averbacdo, aposentadoria, pensdo, licenga para tratar de assuntos de
interesse particular, afastamento do pais, afastamento para atividades politicas, alteragdo da jornada de
trabalho e compensacdo de convocagdo para justica eleitoral;

VI - controlar e acompanhar programas de concessdo de auxilio transporte, auxilio pré-escolar, saude
suplementar, auxilio alimentacdo e adicional noturno, dentre outros;

VII - organizar e manter registros atualizados sobre as atividades funcionais dos servidores, alteracdo de
fungdes, pedido de substituigdes, férias e afastamentos, dentre outros;

VIII - articular com as comissOes responsaveis os processos de progressao funcional e promogdo de servidores
docentes;

IX - coordenar a aplicagdo das avaliagdes de desempenho e de estagio probatorio;

X - orientar, em articulagdo com os demais segmentos e conforme o calendario académico, a proposta de
programacdo de férias e emitir avisos referentes a esse descanso;

XI - supervisionar o sistema de registro de frequéncia dos servidores, apontando possiveis inconsisténcias e
encaminhar ao setor correspondente para as devidas providéncias;

Xl - informar a Diretoria de Governanga de Pessoal inconsisténcias na folha de pagamento apontadas pelo
servidor;

X1l - instruir processos de solicitagdo de pagamento de adicional noturno, periculosidade e insalubridade;

XIV - participar da elaboragao, acompanhar, orientar e executar a programacgao anual de treinamento e
desenvolvimento dos servidores;

XV - organizar e divulgar a legislacdo atualizada e jurisprudéncias referentes a assuntos de gestdo de pessoas;
XVI - executar as agOes estabelecidas no programa de ambientagdo de novos servidores;

XVII - acompanhar as atividades de admissdo e cadastro dos servidores nos sistemas de informagdo existentes;
XVIII - manter organizada e atualizada a pasta funcional dos servidores;

XIX - atualizar o quadro de lotagao;

XX - informar faltas e atrasos dos servidores conforme encaminhamento das chefias imediatas de acordo com a



legislagdo vigente;
XXI - orientar, organizar e acompanhar a execug¢do do Plano de Desenvolvimento de Pessoal;

XXIl - analisar e homologar a folha de frequéncia dos servidores que estdo sob a sua subordinagdo direta, bem
como participar do processo de Avaliagao de Desempenho desses servidores; e

XXIIl - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administragdo quando
solicitado/designado.

Secao lll

Coordenacdo de Gestdo da Produgdo (Campus Agricola)

Art. 16. A Coordenagdo de Gestdao da Produgdo (Coges), subordinada a Dire¢do-Geral dos campiagricolas, é
responsavel pelo planejamento, coordenagdo e acompanhamento das agdes que envolvem a produgdo agricola
e animal, atuando em articulagdo com as areas de ensino, pesquisa e extensao para garantir o desenvolvimento
sustentavel e a eficiéncia produtiva nos diferentes segmentos.

Art. 17. Compete a Coordenagdo de Gestdo da Produgdo (Coges):
| - desenvolver a gestao estratégica dos setores produtivos nos diferentes segmentos agronémicos, zootécnicos
e laboratoriais;

Il - apoiar o desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensdo relacionadas as praticas nos setores
de produgdes agropecuarias;

Il - apresentar anualmente a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo o planejamento de ocupa¢do mensal das
areas de producdo para atender as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

IV - articular-se com a Diretoria de Administracdo (Dirad) no planejamento de compras, benfeitorias, maquinas,
implementos, equipamentos e estruturas dos setores de produgdo agricola do campus;

V - responsabilizar-se, a partir dos projetos de produgdo, por auxiliar no atendimento das demandas internas de
alimentos, em articulagdo com os setores relacionados;

VI - planejar a producgdo e fornecimento de alimentos para os animais da instituicdo e desenvolver estratégias
para garantir seu bem-estar;

VII - zelar pelas benfeitorias, maquinas, implementos, equipamentos e estruturas dos setores produtivos da
instituicao;

VIII - propor e desenvolver melhorias técnicas e economicamente vidveis para as atividades de producdo de
cada setor, respeitando as boas praticas agronémicas, zootécnicas e laboratoriais;

IX - criar mecanismos de articulagdo permanente entre ensino, pesquisa e extensdo, acompanhando a execu¢do
de projetos e programas pedagdgicos produtivos;

X - articular-se com a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo por meio dos Planos de Ensino das disciplinas e
do Plano Individual de Trabalho dos docentes para programar as atividades pedagdgicas praticas de campo e
laboratoriais;

Xl - acompanhar e/ou supervisionar as atividades desenvolvidas durante visitas técnicas, estagios e atividades
de ensino, pesquisa e extensao;

XIl - acompanhar a distribuicdo de tarefas dos trabalhadores terceirizados envolvidos nos setores produtivos;

X1l - solicitar e subsidiar os processos de aquisicdo de equipamentos, insumos e instrumentos necessarios ao
desenvolvimento das a¢des nas unidades produtivas;

XIV - manter organizada a documentac¢do da coordenacdo conforme a legislagdo pertinente;

XV - auxiliar na elaboragao e execuc¢do do Plano Anual Especifico do campus nas questdes relacionadas a
produgdo, em conformidade com as diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

XVI - planejar e acompanhar a restauragao e manutenc¢do das areas de reserva legal e de preservagao
permanente;

XVII - emitir ou organizar a documentac¢do necessdria para pareceres técnicos relacionados as unidades
produtivas;

XVIII - analisar e homologar a folha de frequéncia dos servidores sob sua subordinac¢do direta e participar do
processo de Avaliagdo de Desempenho desses servidores; e

XIX - assessorar e auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administra¢gao quando solicitado ou
designado.

Segdo IV



Servico de Tecnologia da Informacdo e Suporte Técnico (Serti)

Art. 18. O Servigo de Tecnologia da Informagdo e Suporte Técnico tem por objetivo criar e manter condigdes
para o funcionamento das atividades ligadas a Tecnologia da Informacdo no campus, a fim de dar suporte as
atividades de ensino, pesquisa, extensdo, bem como aos setores administrativos.

Paragrafo Unico. A Serti responde diretamente a Direcdo-Geral em atuagdo sistémica com a Diretoria de Gestao
de Tecnologia da Informagéo - Dirti.

Art. 19. Ao Servigo de Tecnologia da Informagdo e Suporte Técnico compete:

| - participar do planejamento, implementar e manter todas as atividades de interesse comum relacionadas a
area de Tecnologia da Informagao;

Il - atuar na manutengdo de sistemas de informacdo, redes de dados, suporte ao usudrio e manutengao dos
equipamentos de informatica;

Il - monitorar e disponibilizar os recursos computacionais adequados para o desempenho e funcionamento da
unidade, incluindo a instalagao de equipamentos e programas computacionais;

IV - dar suporte a implantacdo de projetos de melhoria de infraestrutura e sistemas relativos a informatizagao
do campus,

V - zelar pelo cumprimento de politicas, procedimentos e normas institucionais de Tecnologia e Seguranca da
Informagdo e Comunicagdo;

VI - contribuir com o suporte tecnolégico nos eventos institucionais; e

VIl - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administracio quando for
solicitado/designado.

Secao V
Subcomissdo Permanente de Pessoal Docente (SCPPD)

Art. 20. A Subcomissdao Permanente de Pessoal Docente - SCPPD, presente em todos os campi do IFMS, tem
como finalidade prestar assessoramento ao dirigente local na formulagdo e/ou acompanhamento da execuc¢io
da politica de pessoal docente.

Paragrafo uUnico. A Subcomissdo Permanente de Pessoal Docente é parte integrante da Comissdo Permanente
de Pessoal Docente (CPPD) do IFMS, cujas competéncias, composi¢do e funcionamento sdo definidos em
regimento proprio.

Secao VI

Subcomissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo
(SCIS/PCCTAE)

Art. 21. A Subcomissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo, presente em todos os campido IFMS, tem a finalidade de acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a
implementacdo do plano de carreira no ambito do IFMS.

Paragrafo unico. A SCIS nos campié parte integrante da Comissdo Interna de Supervisdo (CIS) do IFMS, cujas
competéncias, composicdo e funcionamento sdo definidos em regimento préprio.

Segdo VI

Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA)

Art. 22. A Comissao Propria de Avaliagdao, presente em cada campus por meio de uma comissao local, é
responsavel pela condugdo dos processos de avaliagdao internos da instituicdao, cujas competéncias, composi¢ao
e funcionamento estdo definidos em regulamento préprio.

CAPITULO VI
NUCLEOS ESPECIALIZADOS

Segao |



Nucleo de Gestdo Administrativa e Educacional (Nuged)

Art. 23. O Nucleo de Gestdo Administrativa e Educacional (Nuged) é responsavel por assessoria técnica
especializada do campus e tem como objetivo implementar a¢cdes que promovam o desenvolvimento escolar e
institucional com eficiéncia, eficacia e efetividade, visando a permanéncia e éxito dos estudantes, tanto na
dimensdo socioeconémica, quanto na dimensdo psicopedagdgica e de saude, considerando sua diversidade,
identidades, interesses e necessidades, na perspectiva inclusiva e democratica.

§ 12 O Nuged é formado por equipe multidisciplinar que podera ser composta por:
| - Assistente Social;

Il - Enfermeiro(a);

Il - Pedagogo(a);

IV - Psicologo(a);

V - Técnico(a) em Assuntos Educacionais; e

VI - Tradutor(a) e Intérprete de Libras.

§ 22 As atribuigOes pertinentes ao funcionamento do Nuged constardo em regulamento préprio.

Secdo Il
Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas (Napne)

Art. 24. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas (Napne) é um setor
de natureza consultiva e executiva e caracteriza-se como equipe multidisciplinar permanente e multicampi,
com a finalidade de possibilitar e garantir o acesso e permanéncia do estudante com necessidades educacionais
especificas no IFMS, junto das trajetérias formativas ofertadas pela instituicdo, por meio das areas de ensino,
pesquisa e extensao, realizando orientagdes, estudos e relacionando outras instituigdes educacionais de
diferentes niveis e redes de ensino e entidades para pessoas com deficiéncia.

§ 12 A Coordenacgdo-Geral do Nucleo estd subordinada, diretamente, a Pré-Reitoria de Extensdo; as
Coordenacdes dos Napnes, no ambito dos campi do IFMS, estdo subordinadas as Dire¢Ges-Gerais; e a Equipe
Interdisciplinar e os membros estdao subordinados, diretamente, as CoordenagGes dos Napnes nos camp..

§ 22 As atribuicOes e o funcionamento do Napne estdo dispostos em regulamento proprio.

Segao lll
Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (Neabi)

Art. 25. O Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (Neabi) tem por finalidade estimular e promover
acles de ensino, pesquisa e extensdo orientadas a tematica das identidades e rela¢des etnicorraciais,
especialmente, quanto as populagdes afrodescendentes e indigenas, no ambito da instituicdo e em suas
relaces com a comunidade externa.

Paragrafo Unico. As atribui¢Oes pertinentes ao funcionamento do Neabi estdo dispostas em regulamento
préprio.

Art. 26. Os campipoderdo instituir, em sua estrutura organizacional, nucleos especificos de acordo com sua
vocacdo, desde que a sua regulamentacdo seja aprovada pelo Conselho Superior do IFMS.

Paragrafo Unico. Os nucleos citados no caput deste artigo referem-se a nicleos que compdem a estrutura
organizacional.

CAPITULO VII
DIRETORIAS FINALISTICAS

Secgao |
Diretoria de Ensino (Campus da Capital)

Art. 27. A Diretoria de Ensino tem por atribui¢do planejar, coordenar, fomentar, acompanhar, executar e
avaliar as ag0es de ensino desenvolvidas no Campus da Capital.



Art. 28. Compete a Diretoria de Ensino:
| - orientar e acompanhar os trabalhos das coordenagdes e dos servidores diretamente vinculados a diretoria;
Il - orientar e acompanhar os trabalhos dos servidores da Biblioteca diretamente vinculados a diretoria;

Il - participar do planejamento, implantagdo e avaliagdo das agGes e politicas de ensino, pesquisa e extensdo,
em consonancia com as diretrizes das proé-reitorias;

IV - zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas relacionados aos cursos oferecidos no campus;

V - prestar orientagdo e apoio as coordenagdes na execugdo dos regulamentos, normas, processos de abertura,
avaliagao, reconhecimento e renovagao de reconhecimento dos cursos;

VI - assegurar o cumprimento das diretrizes, regulamentos e normas de ensino, pesquisa e extensdo;

VII - participar da elaboragdo do calendario académico do campus, de acordo com orientagdes da Pro-Reitoria
de Ensino e legislagdo vigente;

VIII - orientar e acompanhar a distribuigao de aulas e atividades de ensino dos docentes dos cursos que atuardo
nos diferentes niveis e modalidades de ensino;

IX - estimular e dar suporte a realizagao de eventos relacionados ao ensino, pesquisa e extensao;

X - acompanhar ou executar as a¢des relacionadas as sangGes disciplinares aos estudantes, podendo aplicar
sang¢des ou solicitar a instaura¢do de Processo Disciplinar a Diregao-Geral, conforme disposto no Regulamento
Disciplinar do Estudante;

XI - colaborar com a reformulagdao de normas e procedimentos da Pré-Reitoria de Ensino, propondo alteragées
qguando necessario;

XIl - orientar e supervisionar o desenvolvimento dos projetos pedagdgicos dos cursos, em consonancia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional e com a legislagdo vigente;

XIlI - colaborar com a execuc¢do de programas de capacitagdo, em consonancia com as politicas para a formagao
e qualificagdo continuada dos servidores;

XIV - fomentar e acompanhar convénios nas areas de ensino;

XV - auxiliar na elaboragdo e execugdo do Plano Anual Especifico do campus, nos assuntos relacionados ao
ensino e a gestdo académica, em consonancia com as coordenagdes a partir das diretrizes estabelecidas no
Plano de Desenvolvimento Institucional;

XVI - conduzir e subsidiar os processos seletivos para ingresso nos cursos em parceria com a Pro-Reitoria de
Ensino;

XVII - gerenciar os processos de matricula e certificagdo de estudantes;

XVIII - atuar na elaboragdo de editais e normas do campus, destinados as atividades de ensino, pesquisa e
extensao;

XIX - dar ampla divulga¢do e prestar orientagao e apoio na execugdo de regulamentos, normas e
encaminhamento de processos ligados ao Ensino;

XX - promover a avaliagdo e monitoramento das a¢des educacionais, projetos e programas, no ambito do
campus;

XXI - definir, em parceria com os colegiados de curso, o nimero de vagas e turno para os processos seletivos,
em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional;

XXII - organizar as informagdes, visando a divulgagdo interna e externa dos cursos;
XXIIl - atuar em outras ag¢Ges sistémicas quando solicitadas pelas pré-reitorias e/ou Dire¢do-Geral;

XXIV - analisar e homologar a folha frequéncia dos servidores que estdo sob a sua chefia, bem como participar
do processo de Avaliagdo de Desempenho desses servidores;

XXV - orientar e acompanhar os trabalhos da equipe pedagdgica do campus em assuntos vinculados a sua
diretoria; e

XXVI - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa e extensdo quando for solicitado/designado.

Art. 29. Ao Auxiliar da Diretoria de Ensino compete:
| - prestar suporte administrativo as atividades da Diretoria de Ensino;

Il - redigir atos administrativos, documentos e comunicag¢0es oficiais no ambito da Diretoria de Ensino, bem
como arquiva-los adequadamente;

Il - receber, distribuir e acompanhar a tramitagdo de processos e documentos, bem como encaminhar os atos
administrativos assinados pelo(a) Diretor(a) de Ensino para devida publicidade;

IV - coordenar e acompanhar as atividades dos assistentes de alunos;

V - analisar e homologar a folha frequéncia dos servidores ligados a Adien, bem como participar do processo de



Avaliagdo de Desempenho desses servidores;
VI - coordenar os processos de monitoria, seguindo as atribui¢cdes definidas em regulamento e editais proprios;
VII - acompanhar e divulgar a agenda de compromissos do(a) Diretor(a) de Ensino;

VIII - elaborar pauta e redigir ata de reunides da Diretoria de Ensino, bem como organizar e providenciar
material de apoio necessario;

IX - gerir e organizar os sistemas de gestdao de documentos, controle e acompanhamento de processos, didrias
e passagens, requisicdo de materiais e outros que lhe forem atribuidos;

X - receber, distribuir e monitorar a tramitacdo de correspondéncias oficiais, postais e eletronicas da Diretoria
de Ensino;

XI - prestar apoio no planejamento e organizagdo dos eventos da Diretoria de Ensino;
XIl - prestar atendimento a comunidade interna e externa;
XIlI - coordenar e acompanhar a ambientagdo dos estudantes ingressantes; e

XIV - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administracdo quando for
solicitado/designado.

Art. 30. As bibliotecas dos campido IFMS sdao subordinadas a diretoria responsavel pelo ensino do campus, e
serdo regidas de forma sistémica conforme o Regimento Interno das Bibliotecas do IFMS e em consonancia com
as diretrizes estabelecidas pelo IFMS e drgados de classe que regem a profissao.

Secao Il
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Campus do Interior)

Art. 31. A Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo tem por atribui¢do planejar, coordenar, fomentar,
acompanhar, executar e avaliar as a¢Ges de ensino, pesquisa e extensao desenvolvidas nos Campi do Interior.

Art. 32. Compete a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo:

| - orientar e acompanhar os trabalhos das coordenagdes e dos servidores diretamente vinculados a diretoria;
Il - orientar e acompanhar os trabalhos dos servidores da Biblioteca diretamente vinculados a diretoria;

Il - coordenar, acompanhar, subsidiar o trabalho da equipe pedagdgica;

IV - participar do planejamento, implantagdo e avaliagdo das a¢des e politicas de ensino, pesquisa e extensao,
em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelas pro-reitorias;

V - zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas relacionados aos cursos oferecidos no campus;

VI - prestar orientagdo e apoio as coordenagles na execugdao dos regulamentos, normas, processos de
abertura, avaliagdao, reconhecimento e renovagao de reconhecimento dos cursos;

VII - assegurar o cumprimento das diretrizes, regulamentos e normas de ensino, pesquisa e extensdo;
VIII - elaborar o calendario académico do campus, de acordo com a legislagdo vigente;

IX - orientar e acompanhar a distribuicdo de aulas e atividades de ensino, pesquisa e extensdo dos docentes dos
cursos que atuardo nos diferentes niveis e modalidades de ensino;

X - estimular e dar suporte a realizacdo de eventos relacionados ao ensino, pesquisa e extens3do;

Xl - acompanhar ou executar as agoes relacionadas as sangdes disciplinares aos estudantes, podendo aplicar
sangdes ou solicitar a instauragdo de Processo Disciplinar a Diregdo-Geral, conforme disposto no Regulamento
Disciplinar do Estudante;

XIl - colaborar com a reformulagdo de normas e procedimentos das Pré-reitorias de Ensino, Extensdo e de
Pesquisa e Inovagdo, propondo altera¢gdes quando necessario;

XIlI - orientar o desenvolvimento e supervisionar a implementagdo dos projetos pedagdgicos dos cursos, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com a legislagao vigente;

XIV - colaborar com a execugdo de programas de capacitagdo, em consonancia com as politicas para a formagao
e qualificagcdo continuada dos servidores;

XV - fomentar e acompanhar convénios nas areas de ensino, pesquisa e extensdo;

XVI - auxiliar na elaboragao e execuc¢do do Plano Anual Especifico do campus, nos assuntos relacionados ao
ensino, pesquisa, extensdo e gestdo académica, em consondncia com as coordenagdes, a partir das diretrizes
estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional;



XVII - conduzir e subsidiar os processos seletivos para ingresso nos cursos em parceria com Pro-Reitoria de
Ensino;

XVIII - gerenciar os processos de matricula e certificagdo de estudantes;

XIX - atuar na elaboragdo de editais e normas do campus, destinados as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo;

XX - dar ampla divulgagdo e prestar orienta¢do e apoio na execu¢dao de regulamentos, normas e
encaminhamento de processos ligados ao ensino, pesquisa e extensao;

XXI - promover a avaliagdo e monitoramento das a¢Oes educacionais, projetos e programas, no ambito do
campus;

XXII - definir, em parceria com os colegiados de curso, o nimero de vagas e turno para os processos seletivos,
em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional;

XXIII - organizar as informagdes, visando a divulgagdo interna e externa dos cursos;

XXIV - participar no planejamento da distribuicdo da carga horaria dos docentes, do espaco fisico e dos recursos
materiais, em conjunto com os coordenadores de cursos;

XXV - atuar em outras agGes sistémicas quando solicitadas pelas pré-reitorias e/ou Dire¢do-Geral;

XXVI - analisar e propor a criagao e adequacgdo de projetos pedagdgicos de cursos, com base no Plano de
Desenvolvimento Institucional;

XXVII - analisar e homologar a folha de frequéncia dos servidores que estdo sob a sua subordinagdo direta, bem
como participar do processo de avaliagdo de desempenho desses servidores; e

XXVIII - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensido e administracido quando for
solicitado/designado.

Art. 33. Ao Auxiliar da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdao compete:
| - prestar suporte administrativo e pedagdgico as atividades da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

Il - redigir atos administrativos, documentos e comunicagées oficiais no ambito da Diretoria de Ensino, Pesquisa
e Extensdo, bem como arquiva-los adequadamente;

Il - receber, distribuir e acompanhar a tramitacdo de processos e documentos, bem como encaminhar os atos
administrativos assinados pelo(a) Diretor(a) de Ensino, Pesquisa e Extensdo para devida publicidade;

IV - coordenar as atividades dos Assistentes de Alunos;
V - controlar e divulgar a agenda de compromissos da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

VI - elaborar pauta e redigir ata de reunides da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo, bem como organizar e
providenciar material de apoio necessario;

VII - gerir e organizar os sistemas de gestdo de documentos, controle e acompanhamento de processos, diarias
e passagens, requisicdo de materiais e outros que Ihe forem atribuidos;

VIII - receber, distribuir e monitorar a tramitacdo de correspondéncias oficiais, postais e eletrénicas da
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao;

IX - prestar apoio no planejamento e organizacdo dos eventos da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao;
X - manter canal de comunicagdo com equipe pedagdgica e coordenagdes de ensino;
XI - prestar atendimento a comunidade interna e externa;

XIl - analisar e homologar a folha de frequéncia dos servidores que estdo sob a sua subordinagdo direta, bem
como participar do processo de avaliagdo de desempenho desses servidores; e

XlIl - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administracio quando for
solicitado/designado.

Secgao lll
Coordenagdes de Cursos

Art. 34. As Coordenagdes dos Cursos Técnicos ou Eixos Tecnolégicos sao responsdveis pelo planejamento,
coordenagdo geral, avaliagdo e acompanhamento das agdes que envolvem os cursos técnicos de nivel médio.

Art. 35. As Coordenagdes dos Cursos de Graduacgdo e Pés-Graduagdo sao responsaveis pelo planejamento,
coordenagdo geral, avaliagdo e acompanhamento das agdes que envolvem os cursos superiores de graduagdo e
pos-graduacao.



Art. 36. Compete aos coordenadores dos cursos:

| - coordenar a elaboragdo, execugdo e atualizagdes dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos sob sua
responsabilidade, em consonancia com o Nucleo Docente Estruturante, Plano de Desenvolvimento Institucional
e legislagao pertinente;

Il - assessorar na elaboragdo de projetos, programas e organiza¢do do calendario das atividades de ensino nos
cursos sob sua responsabilidade;

Il - acompanhar a entrega dos planos de ensino, diarios de classe;
IV - manter atualizada a documentagdo dos cursos sob sua competéncia;

V - atuar, juntamente com a Comissdo Local de Acompanhamento das A¢Bes de Permanéncia e Exito do
campus, na execucdo do Programa de Permanéncia e Exito dos Estudantes do IFMS;

VI - participar das acGes de integracdo escola-familia;

VIl - estimular a participa¢do dos pais/responsaveis dos estudantes menores de idade quanto as atividades do
ensino, participando de reunides, prestando esclarecimentos e convidando-os quando necessario;

VIl - fazer levantamentos e manter estatisticas atualizadas dos dados académicos e curriculares;
IX - acompanhar os processos de matricula, transferéncia, recepgdo de estudantes e requerimentos;

X - organizar os processos de convalida¢do e exame de suficiéncia, juntamente com as respectivas comissdes,
Caso seja necessario;

Xl - acompanhar os processos de estagios e monitorias, seguindo as atribui¢cdes definidas nos regulamentos
dessas modalidades;

XIl - analisar e homologar a folha frequéncia dos servidores que estdo sob a sua coordenagdo, bem como
participar do processo de avaliacdo de desempenho desses servidores;

Xl - autorizar e dar ciéncia aos pedidos de troca e substituicdo de aulas dos docentes;

XIV - organizar reuniGes com os docentes do curso e representantes de turmas, utilizando-se dos registros
necessarios (memdria de reunido, ata, entre outros);

XV - coordenar os trabalhos dos Colegiados de Curso e Nucleo Docente Estruturante, seguindo regulamentacgdo
especifica;

XVI - realizar a mediagdo das informag0es entre as diregGes e os docentes que fazem parte da sua coordenagdo;
XVII - participar do processo de ingresso de estudantes;

XVIII - elaborar, em conjunto com a diretoria responsavel pelo ensino do campus, e Dire¢do-Geral, proposta
sobre o niumero de vagas para ingresso;

XIX - acompanhar e controlar a execu¢do, avaliagdo e aprimoramento curricular;

XX - organizar a rotina do curso para participacdo em atividades cientificas, tecnolégicas, culturais e
desportivas;

XXI - participar no planejamento da distribui¢do da carga hordria dos docentes, do espaco fisico e dos recursos
materiais, em conjunto com os demais coordenadores e a diretoria responsavel pelo ensino do campus;

XXII - apoiar as atividades de pesquisa, extensdo e estagio no ambito de seu curso;
XXIII - efetuar o acompanhamento pedagdgico e disciplinar dos estudantes;

XXIV - acompanhar os processos de avaliagdes institucionais, atuando, quando necessario, como responsavel
pelo levantamento de informagdes e organizag¢do dos processos de avaliagao do seu curso;

XXV - supervisionar, acompanhar e zelar pelo cumprimento dos itens constantes nos Projetos Pedagdgicos de
Cursos sob sua coordenac¢do, bem como apresentar as necessidades de infraestrutura fisicas e de pessoal;

XXVI - prestar informag8es necessarias para realizacdo dos censos da educagdo bdsica ou da educagdo superior;
XXVII - participar no planejamento, execuc¢do e avaliagdo dos conselhos pedagdgicos e de reunides de avaliagao;

XXVIII - planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades realizadas nos laboratdrios,
responsabilizando-se pelos mesmos;

XXIX - propor normas, orientagdes, métodos e estratégias de trabalho que visem ao aprimoramento das
atividades desenvolvidas;

XXX - analisar e aprovar Planos Individuais de Trabalho e relatdrios de atividades docente;

XXXI - participar na elaboragdo de relatérios e planejamentos necessdrios para o acompanhamento e avaliagdo
das atividades do curso; e

XXXII - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administracdo quando for
solicitado/designado.



Secao IV
Coordenacdo de Gestdo Académica (Cogea)

Art. 37. A Coordenagdo de Gestdo Académica é responsavel pela orientagdo, planejamento, supervisdo e
execucdo dos registros académicos dos cursos ofertados pelo campus.

Paragrafo unico. A Central de Relacionamento (Cerel) estd vinculada a Coordenagdo de Gestdo Académica,
responsavel pela operacionalizagdo dos registros académicos e do atendimento a comunidade escolar.

Art. 38. Compete a Coordenagdo de Gestdo Académica:

| - acompanhar, coordenar e supervisionar as atividades do Registro Académico, de acordo com
regulamentacdo e legislagdo especifica;

Il - auxiliar e aprimorar os procedimentos para a emissao de documentos académicos relativos ao ensino,
juntamente com as diretorias, coordenacgdes e outros setores;

Il - acompanhar a execug¢do do calenddrio académico;

IV - colaborar, conforme regulamentagdo propria, nos processos de diplomacdo e colacdo de grau dos cursos do
campus,

V - cadastrar os horarios de aulas no sistema académico;
VI - auxiliar as demais coordenagdes no que for de sua competéncia;

VII - analisar e homologar a folha frequéncia dos servidores que estdo sob a sua coordenagdo, bem como
participar do processo de avaliagdo de desempenho desses servidores; e

VIII - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administragdo quando for
solicitado/designado.

Art. 39. Compete a Central de Relacionamento:
| - efetuar os registros académicos;
Il - realizar os processos de matricula e rematricula dos estudantes;

Il - emitir e receber os formularios de requerimento de histérico escolar, exame de suficiéncia, convalida¢do de
unidades curriculares ou médulos, regime domiciliar, trancamento de matricula, reingresso, cancelamento de
matriculas, transferéncia interna, afastamento, segunda chamada de atividade de avalia¢do ou trabalho,
revisdo de notas, entre outros e encaminha-los, quando necessario, para a coordenagdo de curso equivalente
para providéncias;

IV - emitir e entregar o boletim de notas parciais e finais;

V - manter atualizada a base de dados dos sistemas;

VI - manter em seus arquivos atas de cola¢do de grau e lista dos formandos;

VII - organizar e manter atualizado o cadastro de alunos;

VIII - preparar diplomas e certificados de conclusdo de cursos, bem como promover seu registro;

IX - emitir e registrar certificados e declaragdes de atividades extracurriculares de ensino, pesquisa e extens3do;
e

X - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administra¢do quando for
solicitado/designado.

Segao V
Equipe Pedagdgica

Art. 40. A Equipe Pedagdgica, vinculada a Diren, é composta por Pedagogos e Técnicos em Assuntos
Educacionais, desempenha atribui¢Ges didaticas, pedagdgicas e administrativas, dentre elas:

| - organizar, juntamente com as Coordenacgdes e a Dire¢do de Ensino, a semana de planejamento pedagdgico;
Il - colaborar na elaborag¢do do calendario letivo;

Il - e orientar o trabalho docente, no ambito didatico-pedagdgico, visando a permanéncia e ao éxito estudantil;
IV - participar da ambienta¢do dos novos docentes juntamente com coordenadores, Diren e Cogep;

V - contribuir com os Colegiados de Curso na andlise dos Planos de Ensino;



VI - participar de reunides do Conselho Pedagdgico;
VII - orientar o processo de sele¢do de livros e materiais didaticos, junto aos coordenadores e professores;

VIII - analisar os resultados da Avaliagdo do Docente pelo Discente repassados, individualmente, aos
professores;

IX - promover, juntamente com as coordenacdes e Diren, reunides de pais ou responsaveis;

X - atuar, em conjunto com o Nuged, no atendimento ao estudante nas questdes que se relacionam ao
processo de ensino e aprendizagem, visando a permanéncia e ao éxito;

X! - contribuir para a implantacdo e monitoramento do Programa de Permanéncia e Exito;

XIl - contribuir para a elaboragdo, execugdo e revisdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso, no tocante as
questbes pedagodgicas;

X1l - assessorar o Napne e o Neabi, quando solicitado; e

XIV - assessorar as atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo, quando solicitado, dentre outras atribui¢cdes
pertinentes e/ou necessarias.

Segao VI
Coordenagdo de Pesquisa e Inovagdo (Copei)

Art. 41. A Coordenacdo de Pesquisa e Inovagdo é responsavel pelo planejamento, coordenagao, fomento e
acompanhamento das atividades de pesquisa, inovagdo, empreendedorismo, difusdo de conhecimentos
cientificos e tecnoldgicos, sendo desenvolvidas em articulagdo com a pesquisa e a extensdo.

Paragrafo unico. As Copeis, no ambito dos Campido Interior do IFMS, estdo subordinadas as Diretorias de
Ensino, Pesquisa e Extensao. No Campus da Capital, sdo subordinadas a Diretoria de Pesquisa, Extensdo e
Relagdes Institucionais.

Art. 42. Compete a Coordenacdo de Pesquisa e Inovagdo:

| - atuar no planejamento estratégico e operacional do campus, com vistas a definicdo das prioridades na area
de pesquisa, inovagdao e empreendedorismo;

Il - manter relagdes de intercambio com as instituigdes responsaveis pelas politicas de fomento a pesquisa e
captacdo de recursos, para o desenvolvimento nas diversas areas de conhecimento;

Il - promover e supervisionar a divulgagdo, junto as comunidades interna e externa, dos resultados obtidos
pelas pesquisas;

IV - monitorar a participacdo de pesquisadores do campus em programas de pesquisas, envolvendo
intercdmbio e/ou cooperagdo técnica com outras instituicdes;

V - promover o diagndstico sistematico e continuado, visando a avaliagdo quantitativa e qualitativa da pesquisa
e inovagdo, no ambito do campus,

VI - auxiliar na elaboragdo do planejamento e das metas da Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pés-Graduagado
do IFMS;

VII - participar na elaboragao e operacionalizagdo dos editais para selegao de projetos e estudantes a serem
apoiados pelas politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de pesquisas;

VIII - auxiliar na realizagdo de eventos de divulgagdo cientifica desenvolvidos no campus e no dmbito do IFMS;
IX - emitir certificados e declaragdes dos projetos de pesquisa devidamente registrados na Copei do campus;

X - organizar e manter atualizado o cadastro das agdes e da produgdo de pesquisa do campus nos sistemas
institucionais para esses fins;

XI - auxiliar a implanta¢do e manutengdo de grupos de pesquisas;

Xll - acompanhar os trabalhos da Incubadora Mista e Social de Empresas (TecnolF), do Nucleo de Inovagao
Tecnoldgica (NIT) e do IFMAKER no ambito do campus;

XIlI - implementar a politica institucional de inovagdo e protegdo das criag0es, licenciamento e outras formas de
transferéncia de tecnologia;

XVI - acompanhar a tramitacdo dos pedidos e a manutencdo dos titulos de propriedade intelectual da
instituigao;

XVII - estimular e apoiar as iniciativas institucionais para a forma¢do empreendedora e de protegdo a
propriedade intelectual relativa as demandas socioecondmicas locais e regionais;

XVIII - acompanhar a indicagdo/substitui¢do de bolsistas vinculados a projetos de pesquisa e inovagido do IFMS
e respectivos processos de pagamentos das bolsas;



XIX - analisar e homologar a folha frequéncia dos servidores que estdo sob a sua subordinacdo, bem como
participar do processo de Avaliagdo de Desempenho desses servidores;

XX - executar outras fungdes que, por sua natureza, sejam-lhe afins ou lhe tenham sido atribuidas pela diretoria
responsavel pela pesquisa do campus e/ou Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduagdo; e

XXI - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administracdo quando for
solicitado/designado.

Segdo VI
Coordenacdo de Extensdo e Relagbes Institucionais (Coeri)

Art. 43. A Coordenagdo de Extensdo e RelagGes Institucionais é responsdavel por coordenar, estimular,
aperfeigoar e harmonizar as atividades de extensdo e cultura desenvolvidas pelo campus, visando a integragao
do IFMS com a sociedade, por meio de programas, projetos, cursos, parcerias, servicos e eventos, de maneira
continua e sustentavel e exerce, ainda, atividades relacionadas aos estagios.

Paragrafo unico. A Coeri, no ambito dos Campi do Interior do IFMS, esta subordinada a Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensao e, no Campus da Capital, estd subordinada a Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Relagbes
Institucionais.

Art. 44. Compete a Coordenagdo de Extensao e Rela¢des Institucionais:

| - atuar no planejamento estratégico e operacional do campus, com vistas a definicdo das prioridades na area
de extensdo e relagdes institucionais;

Il - estimular a interagdo do campus com a comunidade externa;

Il - acompanhar e auxiliar a divulgagao, junto as comunidades interna e externa, dos resultados obtidos a partir
das atividades de extens3o;

IV - estimular e acompanhar a participacdo de extensionistas do campus nas atividades de extensao;

V - promover o diagnodstico sistematico e permanente, visando a avaliagdo quantitativa e qualitativa da
extensdao no ambito do campus;

VI - assistir as agdes de acompanhamento dos egressos dos cursos oferecidos pelo campus, seguindo o
Programa de Acompanhamento de Egressos do IFMS;

VII - coordenar o processo de prospecgdo, divulgacdo, selecdo, acompanhamento e realizagdo de estagios;
VIII - prospectar parceiros em potencial para celebrar acordos de cooperacgao;

IX - participar na elaboragao e operacionalizagdo dos editais para selegao de projetos e estudantes a serem
apoiados pelas politicas institucionais de extensao;

X - emitir certificados e declaragGes de atividades de extensdo devidamente registrados na Coeri do campus;,
XI - organizar e manter atualizado o cadastro das a¢Oes e da produc¢do de extensdao do campus;

XlI - acompanhar a indicagdo/substitui¢do de bolsistas vinculados a projetos de extensdo do IFMS e respectivos
processos de pagamentos das bolsas;

XlIl - promover a articulagdo da extensdo, do ensino e da pesquisa, visando a integracdo campus/sociedade e a
formacgdo académica;

XIV - promover a integragdo com outros campi e entidades visando ao desenvolvimento de politicas de
extensdo e a cooperagdo interinstitucional e multicampi;

XV - executar e desenvolver outras atividades da mesma natureza, definidas pela diretoria responsavel pela
extensdo e estagios do campus e/ou Pro-Reitoria de Extensdo;

XVI - analisar e homologar a folha frequéncia dos servidores que estdo sob a sua subordina¢do, bem como
participar do processo de Avaliagdo de Desempenho dos desses servidores; e

XVII - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensio e administra¢do quando for
solicitado/designado.

Secgao VI
Coordenagdo de Educagdo a Distancia (Coead)

Art. 45. A Coordenacdo de Educacgdo a Distancia, subordinada a Diren, é responsavel pelo planejamento,
coordenagdo geral, avaliagdo e acompanhamento das agdes que envolvam os cursos na modalidade a distancia.



Art. 46. Compete a Coordenacdo de Educacgdo a Distancia:

| - supervisionar e acompanhar os processos de ensino relativos a modalidade em todos os niveis educacionais,
em parceria com as demais coordenacgdes e diretoria responsavel pelo ensino do campus;

Il - assistir as Pré-Reitorias de Ensino, Pesquisa e Extensdo, ao Centro de Referéncia em Tecnologias
Educacionais e Educacdo a Distancia e a diretoria responsavel pelo ensino do campus em assuntos educacionais
dos cursos na modalidade Educagdo a Distancia;

Il - observar a aplicagdo das diretrizes e regulamentos dos cursos EaD, fazendo os devidos apontamentos,
quando da identificagdo de descumprimentos, a Diren;

IV - fomentar a interagdo e articulagdo interinstitucionais em conjunto com a Coordenacgdo de Extensdo do
campus para a execugdo de projetos em EaD;

V - incentivar a realizagdo de eventos cientificos relacionados a modalidade apresentando solicitagGes
pertinentes aos demais setores do campus;

VI - contribuir na consolidagdo da cultura da modalidade EaD no IFMS;

VII - colaborar com o planejamento das atividades e distribui¢do da carga horaria dos professores
mediadores/tutores;

VIIl - orientar o professor mediador/tutor de polo na realizacio das atividades;
IX - acompanhar a realizagdo das atividades previstas no calendario académico;

X - supervisionar e orientar as atividades realizadas no Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem — AVEA-
Moodle e no Sistema Académico;

Xl - acompanhar e auxiliar a Coordenagao de Gestdao Académica nos assuntos referentes a modalidade EaD;

XIl - acompanhar e auxiliar os processos de matricula, registro de desempenho, emissdo de certificados,
diplomas e outros documentos oficiais relativos aos estudantes dos cursos oferecidos na modalidade EaD em
conjunto com a Coordenagdo de Gestdo Académica;

XIlI - oferecer suporte pedagdgico, em conjunto com a Equipe Pedagdgica do campus e do Centro de Referéncia
em Tecnologias Educacionais e Educacio a Distancia, aos professores mediadores/tutores;

XIV - solicitar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao desempenho das atividades do setor;

XV - planejar, acompanhar e participar das a¢Ges para novas ofertas de cursos na modalidade a distancia, a
cada periodo letivo;

XVI - assessorar e acompanhar as diregées do campus e Coordenagdo de Extensdo e RelagGes Institucionais no
atendimento aos representantes e na celebracdo de convénios e acordos de cooperagdao com 0s municipios e
instituicOes da area de abrangéncia do campus;

XVII - apoiar as a¢des de divulgacdo de assuntos ligados a Educagdo a Distancia para a comunidade interna e
externa;

XVIII - analisar e homologar a folha frequéncia dos servidores que estdo sob a sua subordina¢do, bem como
participar do processo de avaliagao de desempenho desses servidores;

XIX - auxiliar na elaboracgédo e execucdo do Plano Anual Especifico do campus, nos assuntos relacionados a
Educagdo a Distancia, a partir das diretrizes estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional; e

XX - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administragdo quando for
solicitado/designado.

Secdo IX
Diretoria de Pesquisa, Extensdo e RelagGes Institucionais (Campus da Capital)

Art. 47. A Diretoria de Pesquisa, Extensdao e Relagdes Institucionais tem por atribuicdo planejar, coordenar,
fomentar, acompanhar, executar e avaliar as acGes de extensdo, pesquisa, inovagdo, empreendedorismo, pds-
graduacdo e relagbes institucionais desenvolvidas no Campus da Capital.

Art. 48. Compete a Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Relagdes Institucionais:
| - orientar e acompanhar os trabalhos das coordenacgdes e dos servidores diretamente vinculados a diretoria;

Il - participar do planejamento, implantagdo e avaliagdo das agGes e politicas de pesquisa, extensdo e relagdes
institucionais, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelas pré-reitorias;

Il - zelar pelo cumprimento das diretrizes, regulamentos e normas relacionados a pesquisa, extensdo e
relagdes institucionais;

IV - prestar orientagdo e apoio na execugdo dos regulamentos, normas e processos de abertura e avaliagdo dos
cursos de pds-graduacao;

V - orientar e acompanhar a distribuigdo de atividades dos docentes relacionados a pesquisa e extens3do;



VI - estimular a realiza¢do e participacdo em processos seletivos de projetos e eventos relacionados a pesquisa,
extensdo e poés-graduagdo;

VIl - fomentar a participacdo de pesquisadores do campus em programas de pesquisas, envolvendo intercdmbio
e/ou cooperagdo técnica com outras instituicdes;

VIII - propor a reformulagdo de normas e procedimentos as Pré-Reitorias de Extensdo e de Pesquisa, Inovagdo e
Pés-Graduagdo, quando necessario;

IX - orientar e supervisionar o desenvolvimento dos cursos vinculados a essa diretoria, em consonancia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional e com a legislagao vigente;

X - acompanhar e propor a¢des relacionadas a politica institucional de inovagdo, propriedade intelectual e
transferéncia de tecnologia em conjunto com o Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica no ambito do campus;

XI - incentivar a participacdo nos programas de incubagdo e empreendedorismo inovador;

XIl - fomentar e acompanhar convénios e acordos de cooperagdo técnica nas areas de ensino, pesquisa e
extensao;

Xl - auxiliar na elaboragdo e execu¢do do Plano Anual Especifico do campus, nos assuntos relacionados a
pesquisa, extensdo, pds-graduacdo e relagdes institucionais, em consonancia com as coordenagdes a partir das
diretrizes estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional;

XIV - acompanhar os processos seletivos para ingresso, processos de matricula e certificagdo nos cursos
relacionados a esta diretoria;

XV - atuar na elaboragdo de editais e normas do campus, destinados as atividades de pesquisa, extensdo e pos-
graduacdo;

XVI - organizar as informagGes, visando a divulgagdo interna e externa das agdes de pesquisa, extensdo e cursos
relacionados a essa diretoria;

XVII - acompanhar as atividades realizadas nos laboratdrios de ensino, pesquisa e extensdo de seu campus,

XVIII - executar outras fungdes que, por sua natureza, sejam-lhe afins ou lhe tenham sido atribuidas pela
Direcdo-Geral, Pro-Reitorias de Extensdo e Pesquisa, Inovagdo e Pos-Graduagdo; e

XIX - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensido e administra¢io quando for
solicitado/designado.

Art. 49. Ao Aucxiliar da Diretoria de Pesquisa, Extensdo e RelagGes Institucionais compete:
| - prestar suporte administrativo as atividades da Diretoria de Pesquisa, Extensdo e RelagGes Institucionais;

Il - auxiliar no planejamento, implantacdo e avaliacdo das a¢Oes e politicas de pesquisa, extensado e relagdes
institucionais, em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelas pro-reitorias;

Il - zelar pelo cumprimento das diretrizes, regulamentos e normas relacionados a pesquisa, extensdo e
relagBes institucionais;

IV - auxiliar na proposicdo e na reformulagdo de normas e procedimentos as Pré-Reitorias de Extensdo e de
Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduagdo, quando necessario;

V - receber, distribuir e acompanhar a tramitagdo de processos, bem como documentos assinados pela
Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Relagdes Institucionais para devida publicidade;

VI - acompanhar e divulgar a agenda de compromissos da Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Relagbes
Institucionais;

VII - elaborar pauta e redigir ata de reunides da Diretoria de Pesquisa, Extensdo e RelagGes Institucionais, bem
como organizar e providenciar material de apoio necessario;

VIII - receber, distribuir e monitorar a tramitacdo de correspondéncias oficiais, postais e eletronicas da
Diretoria de Pesquisa, Extensao e Relagdes Institucionais;

IX - prestar apoio no planejamento e organizagdo dos eventos da Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Relagbes
Institucionais;

X - prestar atendimento a comunidade interna e externa;

Xl - fomentar e acompanhar convénios e acordos de cooperagdo técnica nas areas de ensino, pesquisa e
extensao;

XIl - executar outras fungdes que, por sua natureza, sejam-lhe afins ou lhe tenham sido atribuidas pela Diretoria
de Pesquisa, Extensdo e Relagdes Institucionais; e

XlIl - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administra¢io quando for
solicitado/designado.



Secao X
Diretoria de Administragdo e Desenvolvimento Institucional (Dirad)

Art. 50. A Diretoria de Administracdo e Desenvolvimento Institucional é responsavel por coordenar, planejar,
supervisionar, fomentar, executar e acompanhar a gestdo orcamentaria e financeira, além de atividades
relativas a administracdo de materiais, bens moveis e imdveis e servigos gerais do campus.

Art. 51. A Diretoria de Administragdo e Desenvolvimento Institucional é composta por:
| - Coordenagdo de Planejamento e Orgamento;

Il - Coordenagdo de Administragdo da Sede;

Il - Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimonio;

IV - Coordenacgdo de Materiais (Comat); e

V - Auxiliar da Diretoria de Administracdo (Campus da Capital).

Art. 52. Compete a Diretoria de Administragdo e Desenvolvimento Institucional:

| - apoiar a Diregdao-Geral e a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional nos assuntos relacionados ao
planejamento, fomento e acompanhamento das politicas e diretrizes pertinentes as areas de Gestdo do
Conhecimento, Planejamento Organizacional e Infraestrutura Fisica, contribuindo para a articulagdo,
descentralizagdo e melhoria da gestdo, tornando os processos de tomada de decisdo mais efetivos;

Il - levantar as demandas sociais e institucionais do campus e sua area de abrangéncia, assim como sua relagdo
com o planejamento organizacional estratégico do IFMS, de modo a identificar potencialidade para subsidiar o
desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao;

Il - manter atualizadas as informacgGes e os procedimentos do campus, sobre os assuntos relacionados ao
desenvolvimento institucional, disponibilizando-os quando solicitado, na forma de conhecimento institucional
local;

IV - apoiar e fiscalizar o planejamento e a implantacdo do Plano Diretor de Infraestrutura do IFMS no campus,

V - atuar como principal apoio técnico e operacional do campus na elaboragdo do Plano Anual Especifico - PAE e
no preenchimento do Relatdrio Anual Especifico - RAE, na divulgacdo das técnicas, orientagGes, procedimentos
e metodologias a serem aplicadas;

VI - intermediar as atividades relacionadas as obras de manutengao nas dependéncias do campus, em parceria
com a Coordenagdo de Administragdo da Sede e Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

VII - auxiliar os setores do campus na elaboragdo dos mapas de processos e na identificacdo dos riscos
relacionados aos mesmos;

VIII - supervisionar as atividades de gestdo das informacgdes institucionais do campus, na area de sua
competéncia, fomentando e supervisionando processos, informagdes e procedimentos institucionais, e
disponibilizando-os na forma de conhecimento tatico e estratégico, conforme o caso;

IX - coordenar, planejar e implementar as agGes relativas a gestdo do conhecimento com a finalidade de
fortalecimento da identidade institucional do campus;

X - planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades inerentes a administragdo,
zelando pelo cumprimento das leis e normas administrativas;

XI - sistematizar as informagdes administrativas;
X1l - auxiliar na elaboragdo do planejamento orgamentario anual do campus, junto com a Dire¢do-Geral;
XIlI - responder pela gestdo financeira do campus em subsidio ao(a) ordenador(a) de despesas;

XIV - acompanhar as a¢Ges de controle e seguranga dos bens patrimoniais, materiais de consumo e
equipamentos a disposi¢ao da unidade;

XV - auxiliar na elaboragdo de planos de trabalhos para captagdo de recursos, visando ao atendimento de
projetos especificos do campus;

XVI - realizar a prestagdo de contas anual do campus, junto com a Dire¢do-Geral;

XVII - propor e supervisionar as a¢des voltadas a economicidade e a eficacia administrativa no ambito do
campus;

XVIII - acompanhar e auxiliar na execucdo orgamentdria dos programas, projetos, contratos e convénios
firmados, bem como as respectivas prestagdes de contas;

XIX - apoiar as a¢des de planejamento e execuc¢do do Plano Diretor de Infraestrutura do campus;

XX - auxiliar na elaboragdo e execugdo do Plano Anual Especifico do campus, nos assuntos relacionados a
administracdo orgamentaria, financeira e patrimonial, a partir das diretrizes estabelecidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional;



XXI - acompanhar e auxiliar a realizacdo dos processos licitatdrios institucionais e aqueles inerentes ao campus,
atuando conjuntamente com a Prd-Reitoria de Administragdo e suas diretorias;

XXII - subsidiar as coordenagdes e direcées no planejamento e realiza¢do de eventos institucionais;

XXIII - apoiar a Diregdo-Geral e a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional nos assuntos relacionados ao
planejamento, fomento e acompanhamento das politicas e diretrizes pertinentes as dreas de Gestdo do
Conhecimento, Planejamento Organizacional e Infraestrutura Fisica; e

XXIV - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administragdo quando for
solicitado/designado.

Art. 53. Compete ao(a) Auxiliar da Diretoria de Administracdo e Desenvolvimento Institucional (Campus da
Capital):

| - auxiliar a Diretoria na producdo de relatérios;

Il - auxiliar na produgdo de respostas de formuldrios, levantamento de dados, pesquisas de mercado e outros
servigos correlatos;

Il - controlar prazos de atendimento da Diretoria;
IV - elaborar minuta de pareceres, despachos, oficios e outros documentos da Diretoria;
V - manter dados atualizados nos sistemas de controle da administragao;

VI - acompanhar processos de penalidade encaminhados ao setor de sangGes administrativas ou ao Nucleo de
Apoio a Correicao - Nurei da Reitoria do IFMS;

VII - auxiliar na gestdo e fiscalizagdo dos contratos, quando couber, acompanhando os termos contratuais
inerentes ao campus, tanto no que diz respeito a prestacdo dos servigos ou entrega dos bens, quanto as
condigdes de regularidade da empresa;

VIII - esclarecer as duvidas dos fiscais da administragdo, prepostos ou representantes das empresas
contratadas, direcionando-as, quando for o caso, aos setores competentes;

IX - analisar, juntamente com os fiscais, a forma de execugdao mais adequada ao contrato e remeté-las, por
escrito, a respectiva diretoria, a fim de subsidia-la com informagGes para as préximas contratagoes;

X - subsidiar a Diretoria de Administragdo na solicitacdo de aquisicdes e contrata¢des pertinentes as demandas
dos setores do campus e auxiliar na instrucdo dos processos;

XI - avaliar, quando solicitado, e em conjunto com o Gestor de Contrato, o Fiscal Administrativo e o Fiscal
Técnico, quando for o caso, prestagdo dos servigos e as empresas e emitir pareceres;

XIl - auxiliar a Coads e a Coalp no acompanhamento do publico externo em vistorias para efeitos de orgamentos
e entrega de encomendas;

X1l - colaborar com comissdes/portarias cujo escopo esteja relacionado a area administrativa;

XIV - gerenciar processos eletrénicos da Diretoria de Administragdo no Sistema Unificado de Administragdo
Publica - Suap;

XV - controlar emissdo de Token no dmbito do campus;

XVI - auxiliar as coordenagdes e dire¢des no planejamento e desenvolvimento de atividades do campus,
eventos institucionais e outros; e

XVII - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administragdo quando for
solicitado/designado.

Segdo Xl
Coordenacdo de Planejamento e Orcamento (Copor)

Art. 54. A Coordenagdo de Planejamento e Orgamento é responsavel pelas atividades relacionadas ao
planejamento orgamentario, gestdao do conhecimento, acompanhamento do plano diretor e outras atividades
relacionadas a infraestrutura do campus.

Art. 55. Compete a Coordenagdo de Planejamento e Orgamento:

| - auxiliar na elaboragdo da matriz de contratacdes, Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes, e no
planejamento orgamentdrio, de acordo com o Quadro de Detalhamento de Despesas (QDD);

Il - realizar a execuc¢do orcamentaria e financeira de didrias, passagens, bolsas, auxilios, e outras despesas nao
abrangidas pela Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, além da execugdo orgamentdria e financeira de
demandas locais ndo atendidas por contratacdo centralizada;



Il - emitir notas de empenho, cancelar quando necessario, e realizar reforco de empenho em contratos
continuados, a pedido da Dire¢do de Administragdo e com autorizagao da Dire¢dao-Geral do campus;

IV - informar a Diretoria de Administragdo, sempre que necessario, sobre a necessidade de descentralizagdes de
créditos orgamentarios para garantir os compromissos financeiros do campus,

V - consultar a regularidade das condicGes de habilitacdo das empresas necessarias para efetivar empenhos,
liquidagOes e pagamentos, conforme a legislagcdo vigente;

VI - registrar liquidagdes e realizar pagamentos das despesas, conforme a legislacdo aplicavel;

VII - efetivar e acompanhar toda a execugdo financeira e contabil do campus no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (Siafi) ou outro sistema que o substitua, mantendo os registros
atualizados, conforme a legislagdo vigente;

VIII - elaborar e encaminhar a Diretoria de Administragdo relatérios mensais de movimentagdes financeiras, e
sempre que necessario;

IX - acompanhar e manter a regularidade das certiddes do campus; e

X - assessorar e auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensao e administragao, quando solicitado
ou designado.

Secgao Xl
Coordenagdo de Administragdo da Sede (Coads)

Art. 56. A Coordenac¢do de Administracdo da Sede é responsdvel pelos servigos de protocolo, transporte,
seguranga, limpeza, manutengdo e conservagdo do campus.

Art. 57. Compete a Coordenac¢do de Administra¢do da Sede:
| - acompanhar e apoiar os estudos preliminares de infraestrutura e manuten¢do do campus;
Il - acompanhar os procedimentos de fiscalizagdo das obras de melhorias da infraestrutura fisica do campus;

Il - zelar pela manutencgdo e conservagdo de bens méveis e imoveis naquilo que for de competéncia da
Coordenacdo de Administracdo da Sede;

IV - realizar vistorias periddicas dos bens patrimoniais com vistas a manutengdo e conservagao predial interna,
externa, incluindo as instalagGes hidraulicas e elétricas;

V - providenciar local adequado para a guarda de todo material e instrumental necessarios para a prestagdo de
servicos terceirizados de manutengao do campus;

VI - planejar e acompanhar a manutengdo das areas de jardinagem do campus, exceto nos campi agricolas,
onde a atribuicdo é exercida pela Coordenacdo de Gestdo da Produgdo;

VII - comunicar a Diretoria de Administragdo e Desenvolvimento Institucional as ocorréncias extraordinarias
relacionadas ao patrimoénio e materiais;

VIII - zelar pela guarda, controle de uso, abastecimento, regularizagdo documental e manutenc¢do dos veiculos
oficiais de responsabilidade do campus, de acordo com o Regulamento para Uso de Veiculos Oficiais;

IX - gerenciar e agendar as demandas de solicitagdes do campus para os deslocamentos locais e viagens com os
veiculos oficiais;

X - controlar e gerir o servi¢o de abastecimento de combustiveis dos veiculos do IFMS, elaborando relatérios,
analises de consumo e desempenho de cada veiculo;

Xl - acompanhar as escalas do pessoal de servigos gerais terceirizados;

XIl - coordenar a execugdo das atividades relacionadas ao acesso, recepgao e encaminhamento do publico,
controlando a entrada e saida de pessoas, materiais e veiculos do campus;

XIlI - subsidiar as coordenagdes e diregdes no planejamento e realizagdo de eventos institucionais;
XIV - apoiar e acompanhar a fiscalizagdo de obras e/ou reformas realizadas no campus;

XV - orientar os setores quanto a manutengdo de bens méveis e imoveis, bem como planejar e solicitar a
manutencdo dos bens naquilo que for de competéncia da Coads;

XVI - analisar e homologar a folha frequéncia dos servidores que estdo sob a sua coordenagdo, bem como
participar do processo de Avaliacdo de Desempenho desses servidores; e

XVII - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administragdo quando for
solicitado/designado.

Paragrafo Unico. As atribuigOes de planejar, acompanhar, coordenar e controlar servigos terceirizados e
contratos em geral ndo afastam a responsabilidade dos fiscais especialmente designados para esse fim.



Secao Xl
Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio (Coalp)

Art. 58. A Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimoénio é responsavel pela gestdo e controle do patriménio e do
almoxarifado do campus.

Art. 59. Compete a Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimonio:

| - exercer as atividades de controle interno do almoxarifado realizando o inventario periddico e procedimentos
de desfazimento de materiais ociosos ou inserviveis, de acordo com o Regulamento do Almoxarifado;

Il - organizar e acompanhar o recebimento e distribuicdo de material de consumo e permanente;

Il - solicitar a realizagdo de procedimentos administrativos em caso de desaparecimento de materiais de
consumo e permanente;

IV - executar o registro dos materiais permanentes, incorporando-os ao patriménio, controlando a localizagdo,
responsabilidade e a movimentagao desses materiais, conforme o Regulamento de Patrimonio e legislacdo
vigente;

V - executar os processos de empréstimo, cessao, doagdo, permuta, aliena¢do, avaliagdo e baixa de materiais e
equipamentos permanentes;

VI - receber, cadastrar, classificar, armazenar devidamente e controlar as quantidades dos materiais adquiridos
e em estoque;

VII - manter servigo de prevengdo, manutengao e conservagdo dos bens permanentes méveis, incluindo-se
todos os equipamentos eletroeletronicos, excetuando-se os de informatica;

VIII - providenciar e acompanhar a manuteng¢do dos materiais permanentes, equipamentos e mobilidrios juntos
aos setores do campus,

IX - manter atualizados os registros de entradas e saidas de materiais;

X - inserir e atualizar os dados do sistema informatizado de almoxarifado e patriménio;
Xl - manter os materiais de consumo organizados no almoxarifado;

XIl - controlar a movimentagdo de bens patrimoniais entre os setores;

X1l - auxiliar e acompanhar o trabalho das comissGes de inventdario; e

XIV - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administracdo quando for
solicitado/designado.

Segdo XIV
Coordenacdo de Materiais (Comat)

Art. 60. A Coordenagdo de Materiais é responsavel pela formalizagdo das compras, contratos, convénios e
licitagdes do campus.

Art. 61. Compete a Coordenagdo de Materiais:
| - coordenar e acompanhar a execugdo dos processos licitatdrios no ambito do campus;
Il - instruir os interessados sobre a documentag¢do necessaria a inscricdo no cadastro de fornecedores;

Il - auxiliar na elaboragdo da matriz de contratagdes, planejamento e gerenciamento de contratagdes e outros
instrumentos relacionados;

IV - processar os pedidos de compra de material e contratagdo de servigos, orientando e promovendo o correto
tratamento administrativo com base no ordenamento juridico vigente;

V - elaborar e executar todas as modalidades de licitagdo, de acordo com o ordenamento juridico;
VI - promover a divulgag¢do de atos relativos a licitagOes;

VIl - proceder com o langamento dos itens de compras e/ou servigos e dos contratos nos sistemas federais de
administragdo;

VIII - coordenar as atividades relativas a fiscalizagdo e gestdo de contrato; e

IX - executar outras fungbes que, por sua natureza, sejam-lhe afins ou Ilhe tenham sido atribuidas pela Diretoria
de Administragdo e/ou Dire¢do-Geral.



Segao XV
Diretoria de Gestdo de Moradia Estudantil (Digem)

Art. 62. A Diretoria de Gestdo de Moradia Estudantil é responsavel por planejar, supervisionar, fomentar e
acompanhar a gestdo de agdes relativas a Moradia Estudantil nos campi que dispéem de moradia com regime
de internato pleno.

Art. 63. Compete a Diretoria de Gestdo de Moradia Estudantil:
| - zelar pelo cumprimento do Regulamento da Moradia Estudantil;

Il - articular com os profissionais da assisténcia social, pedagogia e da salde a¢des voltadas ao atendimento dos
estudantes residentes;

Il - elaborar e tramitar minuta do Edital do Programa de Moradia Estudantil;

IV - propor, em articulagdo com a Coordenacgdo de Moradia Estudantil, a realizagdo de eventos sociais, culturais
e desportivos aos estudantes residentes;

V - realizar estudos para identificar e aumentar a contribuicdo da Moradia Estudantil na permanéncia e éxito do
estudante;

VI - realizar levantamento da quantidade de vagas a serem ofertadas na Moradia Estudantil, anualmente;
VII - realizar reunides de recepg¢dao com os responsaveis pelos estudantes residentes ingressantes;

VIIl - acompanhar o rendimento escolar dos estudantes residentes juntamente com a Coordenag¢do de Moradia
Estudantil;

IX - acompanhar e realizar as demandas referentes a gestdo e fiscalizagdo de contratos relacionados a Moradia
Estudantil;

X - gerenciar o consumo mensal das refei¢oes pelos estudantes residentes;
XI - gerenciar e fiscalizar a Cantina Escolar e Refeitério Académico do campus;

XIl - solicitar e subsidiar os processos de aquisi¢es de equipamentos, insumos e materiais visando a
manutencdo e melhorias na Moradia Estudantil;

XMl - auxiliar na elaboragdo e execugdo do Plano Anual Especifico do campus, nos assuntos relacionados a
Moradia Estudantil, a partir das diretrizes estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional; e

XIV - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensdo e administracdo quando for
solicitado/designado.

Segao XVI
Coordenacdo de Moradia Estudantil (Comor)

Art. 64. A Coordenacgdo de Moradia Estudantil é responsavel por acompanhar, executar e operacionalizar as
acoes relativas a Moradia Estudantil nos camp/i que dispdem de moradia com regime de internato pleno.

Art. 65. Compete a Coordenac¢ido de Moradia Estudantil:

| - colaborar com as atividades da Diretoria de Gestdo de Moradia Estudantil;

Il - observar e fazer cumprir o Regulamento da Moradia Estudantil;

Il - participar na elaboragdo da minuta do Edital do Programa de Moradia Estudantil;

IV - propor a Diretoria de Gestao de Moradia Estudantil projetos e eventos, visando a integra¢dao e o bem-estar
dos estudantes residentes;

V - propor a Diretoria de Gestao de Moradia Estudantil agdes de melhoria para Moradia Estudantil;

VI - acompanhar, em conjunto com a Diretoria de Gestdo de Moradia Estudantil, o desempenho académico dos
estudantes residentes;

VII - langar, organizar e arquivar documentos dos estudantes residentes;

VIII - organizar e executar a logistica e controle das refeicdes dos estudantes residentes;
IX - organizar e supervisionar a execugdo das escalas de limpeza das moradias estudantis;
X - organizar e acompanhar a lotagdo das vagas para os novos ingressantes na moradia;

XI - providenciar transporte aos estudantes residentes em eventos e sdbados letivos;



XII - receber as sugestdes/reclamacdes dos estudantes residentes e repassar a Diretoria de Gestdo de Moradia
Estudantil, nos casos em que ndo for possivel a prépria coordenacgado resolver; e

XIIl - assessorar/auxiliar atividades inerentes ao ensino, pesquisa, extensio e administragido quando for
solicitado/designado.

CAPITULO VIII
DISPOSICBES GERAIS

Art. 66. A estrutura estabelecida neste regimento devera ser implementada nos campi/, de acordo com as
demandas, condig¢des fisicas, orgamentarias e de pessoal para a sua implantagdo.

Art. 67. Os casos omissos neste Regimento devem ser dirimidos pelo Conselho Superior do IFMS.

Art. 68. Este Regimento Interno entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Documento assinado eletronicamente por:
= Elaine Borges Monteiro Cassiano, REITOR(A) - CD1 - IFMS, em 21/10/2024 17:13:04.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 21/10/2024. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifms.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

Codigo Verificador: 483593
Codigo de Autenticagdo: 76a27d1d18




	Documento assinado eletronicamente por:

