BOLETIM DE SERVIGOS - RTR - 01/11/2023 ATE 30/11/2023

-
SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Resolugdo 132/2023 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, de 28 de novembro de 2023

O PRESIDENTE SUBSTITUTO EM EXERCICIO DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pela Portaria IFMT
n. 854, de 28 de abril de 2021, e considerando o Processo 23192.001287.2022-02 e a decisdo da 612 Reunido Ordinaria

deste Conselho, realizada no dia 24 de novembro de 2023;

RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Regimento Interno do Instituto Federal de Educac¢do, Ciéncia e Tecnologia de Mato

Grosso, Campus Campo Novo do Parecis, conforme anexo.

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

Cristovam Albano da Silva Junior
Presidente substituto do Conselho Superior

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
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TiTULO |
DA INSTITUIGAO
Capitulo |

Da Natureza

Art. 1°. O Campus Campo Novo do Parecis, foi instituido através da Portaria n° 4, de
06 de janeiro de 2009, do Ministério da Educagao, publicada no Diario Oficial da Unido
(DOU) em 07 de janeiro de 2009, segdo 1, pagina 130. Compde o Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT), que foi criado nos termos da Lei n.
11.892, de 29 de dezembro de 2008, vinculado ao Ministério da Educacéo, sendo detentor
de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagdgica e disciplinar.

Paragrafo Unico. O Campus Campo Novo do Parecis é uma instituicdo de ensino apta a
oferecer educacao superior, basica e profissional, sendo pluricurricular, especializada na
oferta de educagéao profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com
base na conjugacéo de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos com sua pratica pedagogica.

Art. 2°. O Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso -
Campus Campo Novo do Parecis, tem o seu domicilio situado na Rodovia MT 235, Km 12,
Zona Rural, na cidade de Campo Novo do Parecis - MT.

Art. 3°. O Campus Campo Novo do Parecis é regido pela Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, pela legislagdo federal pertinente e pelos instrumentos normativos
internos, sendo observadas a competéncia legal e a seguinte ordem hierarquica das normas
internas:

| - Estatuto do IFMT;

Il - Regimento Geral do IFMT;

lIl - Resolugdes do Conselho Superior do IFMT;

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

V - Regimento Interno do Campus.

Capitulo Il

Da Missao, Principios, Finalidades e Objetivos

Art. 4°. E missdo do IFMT- Campus Campo Novo do Parecis “Educar para a vida e
para o trabalho”.
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Art. 5°. O Campus Campo Novo do Parecis, em sua atuacao, observa os seguintes
principios norteadores:

| - compromisso com a justica social, equidade, cidadania, ética, preservagao do
meio ambiente, transparéncia, publicidade e gestdo democrética;

Il - verticalizagdo do ensino e sua integragdo com a pesquisa e a extensao;

lll - eficacia nas respostas de formacao profissional, difusdo do conhecimento
cientifico e tecnoldgico e suporte aos arranjos produtivos educacionais, locais, sociais e
culturais;

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

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

Art. 6°. O Campus Campo Novo do Parecis tem as seguintes finalidades e
caracteristicas:

| - ofertar educagao profissional e tecnolégica em todos os seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas a atuagado profissional nos
diversos setores da economia, com énfase no desenvolvimento socioeconémico local,
regional e nacional;

Il - desenvolver a educacéao profissional e tecnoldgica como processo educativo e
investigativo de geragdo e adaptacdo de solugdes técnicas e tecnoldgicas as demandas
sociais e peculiaridades locais e regionais;

Il - promover a integragcdo e a verticalizacdo da educacédo basica a educacao
profissional e educacgao superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e
0s recursos de gestéo;

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

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

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

VII - desenvolver programas de extensdo e de divulgacao cientifica e tecnologica;

VIII - realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producdao cultural, o
empreendedorismo, o associativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

Comisséo do Regimento Interno do IFMT Campus Campo Novo do Parecis
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IX - promover a producgao cientifica, o desenvolvimento tecnolégico e a transferéncia
de tecnologias sociais, notadamente as voltadas a conservagcéo do meio ambiente.

Art. 7°. O IFMT — Campus Campo Novo do Parecis tem os seguintes objetivos:

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

Il - ministrar cursos de formacdo inicial e continuada em todos o0s niveis e
modalidades, objetivando a capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializacdo e a
atualizagao de profissionais nas areas da educagao, ciéncia e tecnologia;

Il - realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solugdes
técnicas e tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a sociedade;

IV - desenvolver atividades de extensao de acordo com os principios e as finalidades
da educacgao profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o mundo do trabalho e os
segmentos sociais, com énfase na produgcdo, no desenvolvimento e na difusdo de
conhecimentos cientificos e tecnoldgicos;

V - estimular e apoiar processos educativos que levem a geragdo de trabalho e
renda e a emancipagao do cidadao na perspectiva do desenvolvimento socioeconémico
local e regional; e

VI - ministrar em nivel de educacgao superior:

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

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

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

d) cursos de pos-graduacdo lato sensu de aperfeicoamento e especializagao,
visando a formacgéao de especialistas nas diferentes areas do conhecimento; e

e) cursos de pos-graduagao stricto sensu (mestrado e doutorado) que contribuam
para promover o estabelecimento de bases sdlidas em educacgao, ciéncia e tecnologia, com
vistas ao processo de geragdo e inovacao de conhecimentos educacionais, cientificos e
tecnoldgicos.
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TiTULO Il

DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 8°. O IFMT - Campus Campo Novo do Parecis tera a seguinte estrutura basica
organizacional:

1. Direcao-Geral
a. Orgaos de apoio e comissdes da Diregéo-Geral
i. Comissao Propria de Avaliagao
i.  Nucleo Permanente de Pessoal Docente
iii. Comissao Interna de Supervisao
b. Setor de Conformidade de Gestao
2. Coordenacao de Gestao de Pessoas
a. Orgaos de apoio e comissdes da Coordenacéo de Gestdo de Pessoas
i. Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho
3. Gabinete da Dire¢ao Geral
a. Setor de Comunicacgao Social
4. Departamento de Ensino
a. Coordenacgédo de Assisténcia Estudantil e Inclusédo
i. Coordenacao de Alimentacao Escolar

ii. Dos 6rgaos de apoio e comissbes da Coordenacdao de Assisténcia
Estudantil e Inclusao

1. Comissio Local Permanente de Assisténcia Estudantil

2. Comissdo Permanente de Permanéncia e Exito dos
Estudantes

b. Coordenacao Pedagdgica
i. Coordenacao de Secretaria Académica
i. Setor de Biblioteca
ii.  Setor de Laboratorios

c. Coordenacao de Pesquisa e Inovacao
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d. Coordenacao de Extensao e Estagio

a. Orgaos de apoio e comissdes da Coordenagdo de Extens&o e Estagio
1. Nucleo Incubador de Empresas

e. Coordenacéao de Produgao
f. Coordenacoes de Curso
g. Orgaos de apoio e comissdes das Coordenacdes de Curso
i.  Nucleos Docentes Estruturantes
ii. Colegiados de Curso
iii.  Conselhos de Classe
h. Orgaos de apoio e comissdes do Departamento de Ensino
i.  Comissao Disciplinar Discente
i. Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extens&o
iii.  Nucleo de Humanidades
iv.  Nucleo de Relagdes Internacionais
v.  Nucleo de Educacéo a Distancia
vi. Comissao Permanente de Heteroidentificacido
5. Departamento de Administragdo e Planejamento
a. Coordenacgao de Compras
b. Coordenacéo de Logistica e Manutencgao
c. Coordenacao de Execucao Orcamentaria e Financeira
d. Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio
e. Coordenacao de Contratos e Convénios

i. Dos 6rgaos de apoio e comissdes da Coordenacdo de Contratos e
Convénios

1. Nucleo de Fomento a Parcerias e Cooperagdes Técnicas
f. Setor de Contabilidade

g. Setor de Tecnologia da Informagao
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Capitulo Il

Da Direcao-Geral

Art. 9°. O Diretor-geral é a autoridade superior do Campus, competindo-lhe a
supervisdo dos programas de ensino, pesquisa e extensdo e a gestdo das atividades
administrativas, dentro dos limites estatutarios e regimentais e das delegac¢des do Reitor.

§ 1°. As atribuicbes e competéncias do Diretor-Geral estao elencadas no art. 155 do
Regimento Geral do IFMT, aprovado pela Resolugéo n° 70/2022.

§ 2° A competéncia para celebragdo de contratos, acordos, convénios e outros
instrumentos congéneres sera exercida mediante ato de delegagcdo do Reitor do IFMT,
desde que previamente atendidos os requisitos dos artigos 11 e 12 do Decreto-Lei n.°
200/1967, os artigos 1° a 6° do Decreto n.° 83.937/1979 e c/c os artigos 11 a 14 da Lei n.°
9.784/19909.

Secao |
Dos é6rgaos de apoio e comissodes da Direcao-Geral

Subseciao | - Da Comissao Propria de Avaliagao

Art. 10. O processo de autoavaliagao institucional € planejado e desenvolvido pela
Comissao Propria de Avaliagao (CPA), em conformidade com o Regimento Geral do IFMT,
aprovado pela Resolugdo CONSUP n.° 70/2022.

§ 1°. Os integrantes da Comisséo Prépria de Avaliacao tém mandato eletivo de trés
anos, podendo os membros se recandidatarem por igual periodo.

§ 2° As Comissbes Locais, com membros eleitos por seus pares, devem ser
compostas por, no minimo:

| - um representante docente para grupos de até 80 (oitenta) docentes e respectivo
suplente;

I - um representante técnico-administrativo para grupos de até 40 (quarenta)
técnicos em educacio e seu respectivo suplente;

lIl - um representante discente do ensino superior, maior de 18 anos, para grupos de
até 600 (seiscentos) alunos nos Campi com cursos de graduagdo, assim como seu
respectivo suplente;

IV - um representante da sociedade civil organizada e respectivo suplente.
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Subsecao Il - Do Niucleo Permanente de Pessoal Docente

Art. 11. O Nucleo Permanente de Pessoal Docente (NPPD) é o 6rgao que subsidia a
formulagdo,o acompanhamento e a execucgao da politica de pessoal docente, observada a
legislacao pertinente, no ambito do Campus.

Art. 12. Compete ao NPPD, como representagao da CPPD nos Campi:
| - apreciar e dar parecer nos assuntos concernentes:

a) a alteracao de regime de trabalho;

b) a avaliagao de desenvolvimento para progressao funcional;

c) a solicitacdo de afastamento de docentes para capacitacado, aperfeicoamento e
qualificacao;

d) a contratagao e admissao de professores efetivos e substitutos;

Il - desenvolver estudos, analises e propostas que permitam fornecer subsidios para
a fixagdo, aperfeicoamento e modificacdo da politica de pessoal docente e de seus
instrumentos;

Il - participar das deliberagbes sobre alocagao de vagas docentes;

IV - prestar assessoramento referente a liberacao de professores para programas de
cooperacao em outras instituicbes universitarias.

Art. 13. O NPPD é constituido por:

| - 2 (dois) membros docentes eleitos pelos seus pares, para os Campi e Campi
Avangados com até 100 servidores docentes; ou

Il - 3 (trés) membros docentes eleitos pelos seus pares, para os Campi com mais de
100 servidores docentes; e

lll - 1 (um) representante da Coordenagao-Geral de Gestao de Pessoas do Campus
ou Campus Avancgado.

Paragrafo unico. O mandato maximo dos membros é de 2 (dois) anos, permitida uma
reconducao ao cargo.

Subsecao lll - Da Comissao Interna de Supervisao (CIS)

Art. 14. A Comissao Interna de Supervisdo (CIS) do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacao (PCCTAE), criada nos termos da Lei 11.091/2005, é
composta por servidores integrantes do Plano de Carreira e tem por finalidade acompanhar,
orientar, fiscalizar e avaliar a sua implementagdo no ambito do Instituto Federal de Mato
Grosso.

Art. 15. A Comisséo Interna de Supervisao tem por atribui¢des:

Comisséo do Regimento Interno do IFMT Campus Campo Novo do Parecis
Diregdo Geral Campus Campo Novo Do Parecis <dg.cnp@ifmt.edu.br>



https://suap.ifmt.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/419042/
mailto:dg.cnp@ifmt.edu.br

REGIMENTO INTERNO ==l

IFMT CAMPUS CAMPO NOVO DO PARECIS -=' !\ANSTlTUTO FEDERAL Campus o pareci

Anexo a Resolugdo Consup n° 132, de 28 de novembro de 2023. ato Grosso ampo Novo do Parecis
12

| - avaliar, anualmente, as propostas de lotacio da instituicdo, conforme o inciso | do
§ 1° do art. 24 da Lei 11.091/2005;

Il - acompanhar o processo de identificagdo do ambiente organizacional do IFMT
proposto pela area de pessoal, bem como os cargos que o integram;

[l - examinar os casos omissos referentes ao Plano de Carreira e encaminha-los a
Comissao Nacional de Supervisao;

IV - propor a Comissao Nacional de Supervisdo (CNS) as alteragdes necessarias ao
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo (PCCTAE), para o seu
aprimoramento.

Paragrafo unico. A CIS é composta por 1 (um) técnico administrativo de cada
Campus e Campus Avancgado, eleitos por seus pares, em conformidade com a Portaria
MEC 2.519/2005.

Secaol ll

Do Setor de Conformidade de Gestao

Art. 16. O setor de conformidade consiste na certificacdo dos atos e fatos de
execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema integrado de
administracao financeira do governo federal (SIAFI), e na certificacao de documentos habeis
que comprovem as operacoes realizadas e transformadas, automaticamente, em registros
contabeis definitivos no SIAFI, propiciando maior seguranca a gestdo e ao ordenador de
despesas.

Paragrafo unico. O representante do setor de conformidade de gestdo sera
designado pela diregao-geral através de Portaria especifica.

Capitulo IV

Da Coordenacgao de Gestao de Pessoas

Art. 17. A Coordenacdo de Gestao de Pessoas é o 6rgao responsavel pela gestao
de pessoas do Campus e sera subordinada a Diregao-Geral.

Art. 18. A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do Campus compete:

| - receber, conferir, tramitar, instruir e acompanhar os processos administrativos
gerados pelos servidores do Campus, no que tange a area de pessoal, para posterior
encaminhamento a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas do IFMT, quando for o caso;

Il - acompanhar, orientar e organizar informacdes referentes a frequéncia dos
servidores do Campus;
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lll - acompanhar e orientar os processos de licengas/afastamentos dos servidores do
campus;

IV - orientar os servidores no campus, bem como esclarecer duvidas e/ou
questionamentos referentes as carreiras de Docentes e Técnico-Administrativos em
Educacéo;

V - operacionalizar o programa de avaliacdo de desempenho dos servidores e
gerenciar as progressoes funcionais;

VI - promover e acompanhar o programa de avaliacdo de estagio probatoério dos
servidores, a partir das politicas e normatiza¢des definidas pelo IFMT;

VIl - avaliar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas do IFMT, as
acdes de atencao a saude e a seguranga no trabalho;

VIII - acompanhar, manter relatorios atualizados, relativos a estatistica de pessoal;

IX - proceder, em conjunto com o Departamento de Ensino, levantamentos sobre a
necessidade de professores efetivos, substitutos e/ou temporarios;

X - colaborar na execugao dos processos seletivos simplificados para contratagédo de
professor temporario/substituto;

XI - acompanhar, em articulagdo com as demais Coordenacgdes, a programacao de
férias dos servidores do campus, registrando no sistema SIAPE quando necessario;

Xl - supervisionar a execugao local dos programas de treinamento, capacitacéo e
qualidade de vida dos servidores;

XIII - elaborar e publicar, quando se fizer necessario, os editais para processos
seletivos simplificados para contratagdo de estagiarios, na modalidade de estagio n&o
obrigatdrio e remunerado, bem como coordenar o processo de selecao;

XIV - auxiliar a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas no levantamento das
necessidades de capacitagado dos servidores do campus;

XV - apoiar e colaborar com a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas na elaboracao do
Plano de Desenvolvimento de Pessoas do IFMT;

XVI - prestar apoio a Proé-reitoria de Gestdo de Pessoas, auxiliando na inclusdo de
documentos nas pastas funcionais digitais do servidores do campus, no Assentamento
Funcional Digital - AFD;

XVII - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas;

XVIIl - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educacdo que atua na Coordenacéo, cientificando o
servidor;
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XIX - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.
Secao |
Dos 6rgaos de apoio e comissdes da Coordenacao de Gestao de Pessoas

Subsecao | - Do Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho (NQVT)

Art. 19. Ao Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho (NQVT) compete colocar em
pratica as agbes constantes do Planejamento Anual do Programa de Qualidade de Vida do
IFMT, respeitando as particularidades de seu campus, sendo suas principais atribuicoes:

I- fomentar nos servidores, através de acbes educativas, uma reflexdo sobre
qualidade de vida num sentido geral e no ambiente de trabalho;

II- fomentar nos servidores a adogcao de um estilo de vida saudavel;

lll- promover agdes que contribuam com a prevencédo de doengas e promogéo de
saude;

IV- avaliar condutas de risco e condi¢des de trabalho que interferem na saude dos
servidores;

V- promover acbes que busquem a valorizacdo dos servidores, aumentando a
autoestima e a integracéo.

Art. 20. O Nucleo de Qualidade de Vida no Trabalho sera composto por servidores
lotados na Coordenagdo Geral de Gestdo de Pessoas, das areas de psicologia, servigco
social, educagao fisica e/ou outros que tenham interesse em trabalhar com projetos de
qualidade de vida.

Capitulo V

Do Gabinete da Diregcao-Geral

Art. 21. O Gabinete da Diregcao-Geral é responsavel por organizar, assistir e
coordenar as atividades administrativas da Diregao Geral.

Art. 22. Ao Gabinete da Diregao-Geral compete:

| - proporcionar assisténcia e assessoramento, diretos e imediatos, ao diretor-geral
no desempenho de suas funcdes e no seu relacionamento institucional administrativo;

Il - coordenar os contatos com todos os niveis da administragdo e com o publico em
geral;

Il - organizar e controlar a agenda diaria do diretor-geral, providenciando as
condi¢cdes necessarias a sua execugao;
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IV - elaborar e/ou revisar os documentos a serem expedidos pelo diretor-geral;

V - analisar, previamente, para fins de instrucao preliminar, o expediente enderecado
ao diretor-geral,;

VI - receber, analisar e distribuir as documentacdes e os processos submetidos a
consideracao do diretor-geral, auxiliando na expedi¢cao de despachos interlocutérios;

VIl - realizar a analise prévia dos documentos, preparando-os para assinatura e
providenciando os encaminhamentos necessarios;

VIII - administrar os espacos fisicos e a infraestrutura utilizada pelo Gabinete, assim
como o patriménio sob sua responsabilidade;

IX - elaborar e acompanhar a execugao do planejamento orgcamentario e financeiro
dos recursos destinados as acées do Gabinete;

X — Orientar e acompanhar o cerimonial em eventos do campus;

XI - colaborar na elaboracao do Relatério de Gestao e na Prestagdao de Contas Anual
do IFMT, no que diz respeito as informagdes do campus;

XII - orientar e informar o publico interno e o externo quanto aos assuntos de sua
competéncia;

XIII - revisar, organizar, documentar e arquivar os documentos relacionados a sua
area de atuacao;

XIV - coordenar as atividades de secretaria do Gabinete;

XV - coordenar as atividades de comunicacao social do Gabinete;

XVI - coordenar a articulagao politica e social do Diretor-Geral,

XVII - coordenar o protocolo oficial da Dire¢cao-Geral;

XVIII - apoiar a chefia de gabinete da reitoria em atividades demandadas ao campus;

XIX - elaborar e manter atualizado o manual de rotinas e procedimentos pertinente
ao setor,

XX - propor medidas relacionadas a recursos humanos e materiais indispensaveis ao
funcionamento do setor;

XXI - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas;

XXII - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educacdo que atua na Coordenacdo, cientificando o
servidor;

XXIII - receber e orientar o publico externo quanto ao protocolo de documentos; e
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XXIV - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido
atribuidas.
Secédo | - Do Setor de Comunicagao Social

Art. 23. O Setor de Comunicagao Social é responsavel pelas agcbes de comunicagao
institucional, relagbes publicas, publicidade e propaganda.

Art. 24. Compete ao Setor de Comunicagéo Social do campus:
| - executar a Politica de Comunicacéo Institucional;
Il - zelar pela imagem institucional do IFMT;

lll - zelar pelo uso correto da marca do IFMT, em conformidade com o Manual de
Uso da Marca;

IV - planejar, implementar e coordenar as atividades relacionadas a comunicagao
institucional do IFMT;

V - planejar e executar as agdes de jornalismo, publicidade e propaganda e
relagdes publicas;

VI - receber e avaliar os pedidos para divulgacdo de informacbes e matérias
jornalisticas enviados pelo Gabinete do Diretor, pelas Departamentos, Coordenagdes e por
demais setores da instituicdo, justificando e sugerindo outras estratégias e ag¢des aos
demandantes quando da negacgao da execucéo do pedido;

VIl - gerir as redes sociais oficiais do campus;

VIII - receber e avaliar os pedidos para divulgagdo de informagbes e matérias
jornalisticas recebidas através das redes sociais.

IX - estreitar o relacionamento com os profissionais e meios de comunicacgao,
articulando as acgbes de divulgacdo do IFMT, visando ao fortalecimento da imagem
institucional perante a sociedade;

X - articular-se com a Comunicagdo Social de outros 6rgaos publicos para
divulgagao institucional em seus veiculos, seguindo orientagdes da politica de comunicagao
do governo federal;

XI - planejar, coordenar, desenvolver, orientar e acompanhar, em conjunto com a
DECOM, o desenvolvimento de campanhas publicitarias institucionais;

XlI - coordenar o cerimonial dos eventos do Campus;

Xl - propor e acompanhar programas de capacitacdo dos profissionais de
comunicacao;

XIV - cobrir e divulgar as agdes e participacdes do IFMT em eventos oficiais;
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XV - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas;

XVI - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educacéo que atua no setor; e

XVIl - executar outras fungdes que |he sejam inerentes ou |Ihe tenham sido
atribuidas.

Capitulo VI

Do Departamento de Ensino

Art. 25. O Departamento de Ensino é responsavel por planejar, superintender,
coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e as politicas de ensino, articuladas a
pesquisa e a extensao.

Art. 26. Ao Departamento de Ensino compete:

| - realizar consultas e propor a criagdo e/ou a reformulacdo de normas e
procedimentos as Pro-Reitorias de Ensino, de Extensao e de Pesquisa e Inovacao;

Il - zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas relacionadas as atividades
de ensino, pesquisa e extensio;

Il - orientar e supervisionar, em conjunto com a coordenacdo pedagdgica, O
desenvolvimento dos projetos pedagdgicos dos cursos Técnicos, de Graduagdo e de
Pdés-Graduacdo, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o
Projeto Pedagadgico Institucional e promover as atualizagdes sempre que forem necessarias;

IV - analisar e propor a criagdo e adequacao dos Projetos Pedagdgicos de Curso,
em consonancia com a Coordenagdo Pedagdgica, com base no Projeto Pedagdgico
Institucional e no Plano de Desenvolvimento Institucional;

V — orientar, conjuntamente com a Coordenacgado Pedagdgica, as Coordenagdes de
Cursos, na execuc¢do dos regulamentos, normas, encaminhamento dos processos de
reconhecimento, renovagdo de reconhecimento dos cursos e avaliagdo, bem como
orienta-los sobre o seu desenvolvimento;

VI - promover, no dmbito do campus, a efetiva articulagdo entre ensino, pesquisa e
extensao;

VII - fomentar a elaboracdo e o desenvolvimento de Projetos Multidisciplinares e
Interdisciplinares;

VIII - proporcionar visibilidade as atividades e projetos de ensino, pesquisa e
extensao desenvolvidos pelo campus;
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IX - supervisionar a elaborag¢ao dos horarios dos professores dos cursos e das areas
que atuarao nos diferentes niveis e modalidades de ensino;

X - articular as atividades da Coordenacgéo de Assisténcia Estudantil e Incluséo e de
outros organismos semelhantes;

Xl - coordenar a elaboracdo de editais e normas do campus, decorrentes das
atividades de ensino, pesquisa e extensao;

XII - analisar, em conjunto com a coordenagao pedagdgica e as coordenacdes de
cursos de Ensino Técnico, de Graduacao e Pés Graduagao, diante do PDI e PPC’s dos
Cursos, os resultados das avaliacdes de desempenho dos estudantes visando ao éxito do
corpo discente;

Xl - organizar em conjunto com a coordenagdo pedagdgica a elaboragdo do
calendario letivo para posterior aprovacgao e divulgacao pela Dire¢ao Geral,

XIV - participar da organizacdo dos processos seletivos simplificados para
contratacao de professores temporarios e substitutos;

XV - promover eventos e encontros pedagdgicos entre os servidores;

XVI - elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos pertinente
a Diregao;

XVIl — encaminhar o calendario académico a Pro-Reitoria de Ensino no prazo
solicitado;

XVIII - organizar a atribuicdo de aulas juntamente com os Coordenadores de Cursos
e com o corpo docente, de acordo com a normatizagdo advinda da PROEN;

XIX - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas;

XX - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada servidor
técnico-administrativo em educagao que atue no departamento;

XXI - propor instrumentos e acompanhar a Comissao Propria de Autoavaliagao da
Instituigao;

XXII - coordenar com a equipe pedagdégica a formagao continuada dos docentes;

XXIIl - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos processos seletivos
e vestibulares para admisséo aos cursos técnicos de nivel médio e de graduagao do IFMT
Campus Campo Novo do Parecis;

XXIV - participar da elaboracao dos termos de cooperacdo, convénio e/ou parcerias
que envolvam as atividades de ensino;
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XXV - organizar o processo de escolha do Livro Didatico;
XXVI - organizar o processo de Monitoria;

XXVII - atender e realizar as impressdes de materiais didaticos e avaliativos de todos
0S Cursos;

XXVIII - operacionalizar os projetos de ensino;

XXIX - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou |lhe tenham sido
atribuidas.

Art. 27. Para exercer o cargo de Chefe do Departamento de Ensino, o servidor
devera possuir formagao de nivel superior, ao menos dois anos de exercicio no campus e
preencher pelo menos um dos seguintes requisitos:

| - experiéncia minima de dois anos em cargo ou fung¢ao de gestao; ou
Il - formacao em gestao publica; ou

Il - doutorado; ou

IV - estar no ultimo nivel da carreira.

Paragrafo Unico. Caso nenhum servidor atenda os requisitos descritos no Art.
anterior e/ou o servidor indicado nao aceite assumir o cargo, o Diretor-Geral podera indicar
qualquer outro servidor efetivo.

Secao |

Da Coordenacgao de Assisténcia Estudantil e Inclusao

Art. 28. A Coordenacdo de Assisténcia Estudantil e Inclusdao tem por objetivo
executar e monitorar as politicas de assisténcia estudantil no Campus Campo Novo do
Parecis, para democratizar as condigcbes de permanéncia, articuladas ao acesso e a
conclusdo de cursos pelos estudantes, promovendo a inclusdo, a valorizagdo das
diversidades, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao e a cultura universal
dos direitos humanos.

Art. 29. Compete a Coordenacgao de Assisténcia Estudantil e Incluséo:

| - coordenar a gestdo da Politica de Assisténcia Estudantil, inclusdo e
diversidades, no Campus Campo Novo do Parecis;

Il - planejar e acompanhar a execugdo orgamentaria das politicas de assisténcia
estudantil em articulagdo com o Departamento de Administracéo e Diregcao Geral;

Il - executar a Politica de Educacdo Inclusiva do Estudante com Deficiéncia no
IFMT,
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IV - monitorar o Programa de Bolsa Permanéncia do Ministério da Educacdo — MEC
no ambito local do IFMT;

V - monitorar a execu¢do do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar — PNAE
no ambito local do IFMT:;

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

VIl - promover a politica de valorizagao das diversidades, especialmente nos temas
da relagbes étnico-raciais, equidade de género, politicas para as mulheres e populagao
LGBTQIA+;

VIII - assegurar a gestdo democratica da politica de Assisténcia Estudantil por meio
das seguintes instancias:

a) Foérum Local de Assisténcia Estudantil;
b) Comissdo Local Permanente de Assisténcia Estudantil - CLPAE;

IX - encaminhar proposi¢cdes do Forum Local Permanente de Assisténcia Estudantil,
Inclusdo e Diversidades para a Comissao Central de Assisténcia Estudantil, Inclusdo e
Diversidades quanto a normativas e regulamentos — para apreciagao;

X - produzir dados para as agdes de monitoramento e avaliagdo dos programas,
projetos e agbes;

Xl - apoiar a criagdo e manutencdo do movimento estudantil, incentivando a
participacao dos Grémios e dos Centros Académicos nos programas, projetos e ag¢des da
assisténcia estudantil, inclusao e diversidades;

XII - promover a interlocugdo com instituicbes publicas, privadas, entidades da
sociedade civil organizada e movimentos sociais quanto aos temas da assisténcia
estudantil, inclusdo, diversidades, politicas de juventude e direitos humanos;

XII - representar o Campus nos foéruns e camaras que tratem dos temas da
assisténcia estudantil, inclusdo, diversidades, politicas de juventude e direitos humanos;

XIV - executar os editais de auxilios estudantis; e

XV - elaborar junto aos servidores requisitantes os processo de concessao de ajuda
de custo aos estudantes para participacdo em eventos.

Subsecido | - Da Coordenagao de Alimentagao Escolar

Art. 30. A Coordenacao de Alimentagdo Escolar tem por objetivo atender os
discentes matriculados do Campus Campo Novo do Parecis, visando a producédo de
refeicbes dentro dos padrdes nutricionais que garantam qualidade, higiene, equilibrio e
balanceamento.
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Art. 31. Compete a Coordenacao de Alimentagao Escolar:

| - instruir os colaboradores terceirizados do setor sobre as preparagdes e
procedimentos operacionais do dia;

Il - adaptar o cardapio diario e semanal de acordo com os alimentos disponibilizados
pela produgdo do campus e sobras limpas;

lll - supervisionar as atividades de preparo e distribuicdo das refeigdes conforme
requisitos higiénico-sanitarios, em conformidade com a legislagcao e normativas vigentes;

IV - realizar analise sensorial das refeigbes;

V - verificar a aceitabilidade das refei¢des servidas no dia;

VI - tabular os dados do quantitativo de refeicdes servidas no dia;
VII - conferir os insumos da producgao de refei¢cdes periodicamente;

VIl - atender aos estudantes regularmente matriculados. Em casos especiais tais
como: eventos promovidos e apoiados pelo IFMT, estudantes em viagem cultural, e casos
outrossim apreciados pela Direcédo do IFMT,

IX - receber, conferir e atestar qualidade e notas fiscais de produtos utilizados nas
preparagbes da alimentacdo escolar conforme requisitos higiénico-sanitarios, em
conformidade com a legislagdo e normativas vigentes;

X - conferir estoques de produtos e insumos da Coordenacido de Alimentacio
Escolar;

Xl - preparo e envio de ordem de fornecimento de produtos para suprir as
necessidades da Coordenacao de Alimentacao Escolar aos fornecedores;

Xl - participar do controle de empenhos relacionados a Coordenagido de
Alimentacgao Escolar;

Xl - realizar os requerimentos de empenho de produtos licitados para atender as
atividades do setor;

XIV - elaborar o cardapio referente as refeicbes do setor: lanche da manha, almoco,
merenda;

XV - elaborar a escala de limpeza do ambiente de Alimentagao Escolar e respectivos
colaboradores responsaveis pela atividade;

XVI - repassar a equipe e analisar o balango mensal das atividades do setor;

XVIlI - participar da elaboracdo de documentos para viabilizacdo da Chamada
Publica, com vistas ao atendimento pelo preconizado pelo Programa Nacional de
Alimentagéo Escolar;

XVIIl - atender os alunos com necessidades alimentares especiais e respectivo
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acolhimento nutricional com a familia;

XIX - estabelecer contato com representante da Empaer dentro do municipio, a fim
de aprimorar o planejamento de producdo e demanda para os pequenos produtores da
regiao;

XX - participar da elaboragdo (tais como termo de referéncia, documento de
formalizacdo de demanda, mapa de apuragdo de risco e orgamentos) para aquisicdo dos
produtos e prestacao de servigcos para a Coordenagao de Alimentacao Escolar;

XXI - revisar do Manual de Boas Praticas em manipulagao de Alimentos;
XXII - revisar os Procedimentos Operacionais Padronizados (POPs);

XXIII - elaborar o calendario de manutengbes preventivas dos equipamentos do
setor;

XXIV - revisar o estoque institucional dos produtos solicitados pela Coordenacgéao de
Alimentacao Escolar e que nio tiveram saida;

XXV - organizar junto aos coordenadores dos cursos técnicos do atendimento da
alimentacdo escolar de acordo com o calendario pedagdgico, atividades extracurriculares
conforme numero de discentes matriculados; e

XXVI - revisar o regulamento da Coordenacao de Alimentagao Escolar;

XXVII - solicitar servicos de dedetizagdo e analise de agua, conforme padrdes
higiénico-sanitarios;

Subsecao Il - Dos 6rgaos de apoio e comissdes da Coordenacao de Assisténcia
Estudantil e Inclusao

a. Da Comissao Local Permanente de Assisténcia Estudantil

Art. 32. A Comissado Local Permanente de Assisténcia Estudantil (CLPAE) é um
6rgdo de assessoria da Coordenagao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo, de carater
consultivo e propositivo sobre matéria da Politica de Assisténcia Estudantil do IFMT e que
auxilia a gestdo no planejamento de orgamento, implementagao, revisdo dos regulamentos
e orientacoes.

Art. 33. Sao atribuicdes da Comissao Local Permanente de Assisténcia Estudantil:

| - assessorar a Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo na execucéo dos
editais dos processos seletivos para os auxilios estudantis e resposta aos recursos
impetrados contra edital;

Il - representar o campus nas Camaras Setoriais das Politicas de Assisténcia
Ampliada, Alimentacdo Escolar, Educacgado Inclusiva, Ac¢bes Afirmativas e Género e
Diversidades;

Il - propor melhorias para a execugdo dos programas, projetos e agbes de
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assisténcia estudantil;

IV - propor projetos as entidades estudantis para promogao da formagao politica do
corpo discente;

V - assessorar a Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo na elaboracéo,
coordenacdo e acompanhamento dos editais dos processos seletivos para os auxilios
estudantis e responder aos recursos impetrados contra edital; e

VI - dar publicidade a todos os atos referentes aos processos seletivos.

Art. 34. A Comissdo Local Permanente de Assisténcia Estudantil tem a seguinte
composigao:

| - todos os membros da equipe multiprofissional do campus: assistentes sociais,
psicologos, pedagogos, técnicos em assuntos educacionais, nutricionistas, tradutores
intérpretes de LIBRAS, assistentes de alunos, enfermeiros e outros servidores que sejam
designados pelo Campus para o atendimento educacional especializado;

Il - pelo menos 1 (um) representante do segmento técnico-administrativo, designado
pelo campus;

lll - pelo menos 1 (um) representante do segmento docente, preferencialmente das
Ciéncias Humanas e Sociais, Linguagens e Artes, designado pelo campus;

IV - pelo menos 2 (dois) representantes do segmento estudantil e seus suplentes: 1
(um) da educacéo basica e 1 (um) do ensino superior, eleitos de forma transparente, publica
e democratica entre os pares, com a participacado das entidades estudantis (quando houver)
com o apoio da CLPAE, garantindo ampla divulgacéo.

Paragrafo unico. A portaria da Diregcao-Geral para designagdo da CLPAE deve ser
atualizada anualmente, indicando os membros e descrevendo sua representacdo na
comissao.

b. Da Comissio Permanente de Permanéncia e Exito dos Estudantes

Art. 35. As Comissbes Permanentes de Permanéncia e Exito dos Estudantes do
IFMT sao instancias de acompanhamento, consultivas e propositivas no que diz respeito a
permanéncia e éxito dos estudantes do campus em seus cursos.

Art. 36. Sao atribuicdes da Comissdo Permanente de Permanéncia e Exito dos
Estudantes no campus:

| - elaborar ou atualizar o Plano de Permanéncia e Exito do campus;

Il - levantar e acompanhar periodicamente os indices de evasdo, conclusao e
retencédo nos cursos do campus;

lll - conhecer os indicadores publicados na Plataforma Nilo Pecanha relativos ao
campus;

IV - levantar e analisar os fatores que levam a permanéncia e éxito e os fatores que
levam a retengao e evasao;
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V - dar publicidade ao Plano de Permanéncia e Exito do campus e os indices de
evasdo, conclusdao e retencdo nos cursos do campus, com vistas a sensibilizacdo da
comunidade académica frente a situagcdo de evasao e retengdo, suas causas €
consequéncias;

VI - assessorar a equipe do ensino quanto as causas e consequéncias da evasao e
retencao; e

VII - propor e/ou executar e monitorar acées e projetos que visem minimizar a
evasao e a retencéo.

Art. 37. A Comissdo Permanente de Permanéncia e Exito sera composta por, no
minimo, 0s seguintes membros:

| - todos os membros da equipe multiprofissional;

Il - um representante da Diretoria/Coordenacao de Ensino;

Il - um representante da Diretoria/Coordenagado de Pesquisa;
IV - um representante da Diretoria/Coordenacéao de Extensao;

V - um representante docente de cada tipo de curso (técnico integrado, técnico
subsequente, técnico concomitante, graduacdo em tecnologia, graduagao em licenciatura,
graduacao em bacharelado, especializagao).

Paragrafo Unico. A presidéncia da comisséo sera escolhida entre os membros da
mesma.

Secaolll

Da Coordenacgao Pedagégica

Art. 38. A Coordenacao Pedagogica, em colaboracdo com as coordenacgdes de
curso, de pesquisa, extensao e de Assisténcia Estudantil e Inclusdo, e em consonancia com
o Departamento de Ensino, assegurara a regularidade das praticas educativas por meio da
supervisao e orientagdo, promovendo na comunidade escolar a pratica educativas inclusivas
e inovadoras e garantindo a qualidade do ensino, da permanéncia e o sucesso dos
estudantes nos diferentes niveis, etapas e modalidades de ensino ofertada no Campus.

Art. 39. A Coordenagdo Pedagdgica compete:

| - elaborar e coordenar programas de formagéo continuada para atualizagdo dos
docentes e Técnico-administrativos em Educacéao ligados ao departamento de ensino;

Il - promover, acompanhar e participar da elaboracdo de normativas internas
referentes as atividades de ensino;
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lll - planejar, acompanhar, e avaliar as agdes e atividades académicas dos docentes
com o objetivo de garantir a qualidade do ensino e implementagcdo dos processos
educacionais;

IV - propor e incentivar a oferta de cursos, treinamentos, seminarios, assim como a
selecdo de material de apoio as diversas necessidades académicas dos docentes e
discentes;

V - acompanhar o trabalho docente por meio de mecanismos ou de instrumentos
variados, como planos de aula, plano de ensino, projetos de ensino, sistema integrado de
registro diario de aulas, requerimento de estudantes, e por meio dos resultados obtidos na
avaliacao institucional local.

VI - analisar e encaminhar as demandas docentes e discentes, relacionadas a
questbes pedagogicas ao Departamento de Ensino, quando necessario;

VIl - supervisionar o rendimento discente com o objetivo de estimular
estrategicamente a concretizagdo das competéncias académicas previstas nas Diretrizes
Curriculares e nos Projetos Pedagodgicos dos Cursos, contribuindo para o desenvolvimento
do processo da aprendizagem escolar e recuperagao dos alunos com menor rendimento;

VIII - atualizar-se em relacao a Legislagao de Ensino;

IX - participar dos Conselhos de Classe, oferecendo sugestbes aos problemas
identificados;

X - presidir conselhos de classe na auséncia ou impedimento do coordenador de
curso correspondente;

XI - prestar apoio didatico-pedagogico aos coordenadores e docentes, no sentido de
aprimorar e desenvolver as atividades docentes e discentes, acompanhando e
supervisionando a execugao do projeto pedagogico dos cursos;

XII' - desenvolver avaliagdo inicial e periddica, de carater diagnéstico e
socioecondmico, dos discentes ingressantes, em colaboragcdo com a Coordenacgdo de
Assisténcia Estudantil e Inclusdo, com intuito de fomentar estratégias e praticas educativas
significativas, em conformidade com o perfil egresso esperado.

Xl - elaborar manuais de orientacdo para docentes e discentes, em colaboracao
com as coordenagodes de cursos, e implanta-los apds validacao junto aos coordenadores e
Colegiados;

XIV - informar e orientar alunos e professores sobre o regimento interno do campus,
regulamento didatico do IFMT, projetos pedagdgicos de cursos do campus, regulamentos
especificos de curso, direitos e deveres, sistemas de avaliagado e regime disciplinar;

XV - cooperar e assessorar docentes no planejamento didatico-pedagogico de
atividades de ensino e/ou projetos de ensino, quando necessario.
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XVI - realizar acompanhamento pedagdgico, individual ou em grupo, dos alunos,
desenvolvendo métodos de estudo que facilitem ao processo de ensino-aprendizagem em
conjunto com a coordenagdo de Assisténcia Estudantil e Inclusao;

XVIl - analisar os resultados de desempenho dos alunos no Exame Nacional do
Ensino Médio (ENEM) e do Exame Nacional de Cursos (ENADE) e em outros testes e
exames assemelhados, de forma a fornecer subsidios aos coordenadores de cursos e
contribuir para a qualificacao das escolas;

XVIIl - monitorar o desempenho académico dos alunos, através de sistema
especifico, analisando resultados de forma a subsidiar decisées e correcdes por parte dos
professores e coordenagdes dos cursos;

XIX - acompanhar o cumprimento do calendario anual dos cursos, em conjunto com
as coordenacgdes de cursos, observando os prazos estabelecidos e recomendar a reposigao
de aulas, quando couber;

XX - participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao, bem como de programa
de treinamento, quando convocado;

XXI - promover integragao entre familia, escola e comunidade em parceria com as
coordenacodes de cursos e coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusao.

XXII - acompanhar, monitorar e propor acdes de combate a evasao e repeténcia dos
alunos nos diversos cursos ofertados pela instituicao;

XXIII - auxiliar no cadastro de egressos, visando o acompanhamento nos processos
de adequacgoes e/ou alteracdes nos PPCs e nos cursos oferecidos;

XXIV - participar da organizagdo dos eventos de ensino, pesquisa e extensao do
campus;

XXV - organizar, acompanhar e atualizar os encargos didaticos docentes em
conjunto com Departamento de Ensino;

XXVI - realizar a tomada de diarios ou entrega de posse, conforme deferimento da
Chefia de Departamento de Ensino, mediante justificativa plausivel;

XXVII - langar no sistema académico o calendario/ horario das aulas;

XXVIII - assessorar no processo de selecao dos livros didaticos;

XXIX - orientar e atender as demandas do setor da biblioteca;

XXX - orientar, acompanhar e atender as demandas da Secretaria Académica,;
XXXI - orientar, acompanhar e articular as demandas do setor do NEAD.
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XXXII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Chefia
de Departamento de Ensino.

Subsecido | - Da Coordenacao de Secretaria Académica

Art. 40. A Coordenacgéo de Secretaria Académica € o 6rgdo executivo responsavel
por planejar, coordenar e acompanhar a implementacdo das atividades e politicas de
registro e controle académico no &mbito do IFMT - Campus Campo Novo do Parecis.

Art. 41. A Coordenacdo de Secretaria Académica compete:

| - efetuar todos os registros escolares relativos ao corpo discente;

Il - preparar e informar processos relativos ao corpo discente;

lll - entregar nos prazos determinados os resultados finais para os discentes;
IV - organizar e manter sob sua guarda dossiés individuais de alunos;

V - efetuar a matricula de alunos, assim como rematriculas e cancelamentos;

VI - organizar as listas e ensalamento de turmas para elaboragéo do diario de classe
em conjunto com a Coordenacao Pedagodgica;

VIl - manter atualizados os levantamentos e informagdes sobre desempenho escolar;
VIII - manter estatistica atualizada de dados relativos ao corpo discente;

IX - emitir e registrar histéricos escolares, certiddes, certificados e diplomas de
discentes, conforme solicitacdes, de acordo com a legislagéo vigente;

X - arquivar documentos conforme as fases corrente, intermediario e permanente;

XI - efetuar os registros nos sistemas académicos e outros sistemas de controle do
MEC;

Xll - lavrar atas de colagao de grau;

Xl - elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos pertinente
a Coordenacao;

XIV - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas;

XV - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
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Subsecio Il - Do Setor de Biblioteca

Art. 42. A biblioteca é a unidade informacional de assessoramento responsavel pelo
provimento de informagbes necessarias ao desenvolvimento dos programas de ensino,
pesquisa e extensao do campus, sendo ligada a Coordenacao Pedagdgica.

Art. 43. Compete ao setor da biblioteca:

| - reunir, organizar, conservar, disseminar, divulgar e manter atualizado o acervo
bibliografico e audiovisual de apoio pedagdgico, cientifico e cultural e que integram os
programas académicos em todos os niveis de ensino, bem como para pesquisa e extensao;

Il - reunir, organizar, conservar, disseminar e divulgar a produgao técnica, cientifica e
cultural do campus;

lll - permitir o acesso a informacao sobre o acervo bibliografico e producao técnica,
cientifica e cultural do campus de forma atualizada e qualificada a comunidade interna e
externa.

IV - receber a doacgao de livros e periddicos a biblioteca;
V - realizar a catalogagao das publicagoes;
VI - coordenar os servigos de empréstimos dos livros;

VII - receber, organizar e encaminhar para a Coordenagao Pedagdgica as demandas
de ampliacédo do acervo bibliografico;

VIIl - encaminhar a Chefia de Gabinete do campus, sempre que necessario
informacoes referentes a sua competéncia para a atualizagdao, no portal do campus na
internet;

IX - executar agdes que explicitem a comunidade escolar o valor da biblioteca para o
campus como também o respeito pelo acervo como registro do conhecimento desenvolvido
pela humanidade;

X - manter o intercAmbio e cooperagao com instituicdbes congéneres;

XI - auxiliar os registros de direitos autorais de obras bibliograficas, produzidas no
ambito do campus;

XII - propor, em conjunto com o Departamento de Ensino e Coordenagéo
Pedagodgica, o regulamento da biblioteca e/ou alteragdes do regulamento, encaminhando
para aprovagao da Diregcao-Geral.

Xl - manter atualizados os sistemas de informacao da biblioteca;

XIV - repassar informagoes a Secretaria Académica para certificagdo, quando for o
caso;
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XV - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas;

XVI - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educacao que atue no setor.
Subsecio lll - Do Setor de Laboratérios

Art. 44. Os laboratdrios sdo, essencialmente, ambiente de aprendizagem, providos
de diversos equipamentos, devidamente organizados e acessiveis, para serem utilizados
pelos servidores e discentes do IFMT campus Campo Novo do Parecis e estardo vinculados
a Coordenacao Pedagdgica.

Art. 45. Compete ao Setor de Laboratorios:

| - possibilitar o desenvolvimento das aulas praticas das disciplinas ofertadas em
todos os cursos;

Il - planejar, juntamente com o corpo docente e as coordenag¢des de curso, O
fornecimento de equipamentos e materiais necessarios as atividades desenvolvidas nos
ambientes dos laboratorios;

lll - elaborar, juntamente com o corpo docente e as coordenagbes de curso, o
regulamento de uso dos laboratérios;

IV - auxiliar na preparagdo de materiais e solugbes para aulas praticas e
conservacao dos equipamentos;

V - realizar ou orientar coleta, analise e registro de material;
VI - assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

VII - proceder &8 montagem de experimentos, reunindo equipamentos e material de
consumo a serem utilizados em aulas praticas;

VIII - desfazimento dos equipamentos quebrados/inutilizados;

IX - aquisicdo de materiais de limpeza, reagentes, vidrarias e equipamentos.
Secao lll

Da Coordenacao de Pesquisa e Inovagao

Art. 46. A Coordenacao de Pesquisa é responsavel pela consolidacio de atividades
de pesquisa que constitui um processo educativo, visando a solugdo de problemas
socioecondmicos, cientificos e tecnolégicos.

Art. 47. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos para

a investigagao, a produgéo, o empreendedorismo e a difusdo de conhecimentos culturais,
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artisticos, cientificos e tecnolégicos, sendo desenvolvidas em articulagdo com o ensino, ao
longo de toda a formacgao profissional.

Art. 48. A Coordenacdo de Pesquisa compete:

| - Acompanhar as agdes previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional, nos
planos de agdo e nos projetos e programas vinculados a pesquisa, bem como atuar no
planejamento estratégico e operacional do campus, definindo as prioridades na area de
pesquisa;

Il - coordenar Programas de Iniciagdo Cientifica, no dmbito do Campus, incluindo
acompanhamento dos bolsistas, organizacdo e manutengdo do arquivo de iniciacédo
cientifica;

lll - fomentar, registrar e acompanhar a criagdo e a consolidacao de grupos de
pesquisa no IFMT - campus Campo Novo do Parecis;

IV - fomentar, registrar, orientar, acompanhar e avaliar a execugéo dos projetos de
pesquisa;

V - propor ag¢des visando a cooperacgao cientifica e tecnoldgica entre IFMT - campus
Campo Novo do Parecis e demais instituicdes publicas e privadas;

VI - executar a politica de pesquisa aprovada pelo Conselho Superior do IFMT;

VII - informar aos servidores e discentes sobre calendarios das agéncias de fomento,
trabalhos publicados, pesquisas em andamento e outros assuntos de interesse académico
cientifico;

VIIlI - promover a integragcéo funcional das agdes dos diversos 6rgaos e setores do
Campus, relacionados a pesquisa e a producéo cientifica;

IX - organizar, coordenar e/ou apoiar a realizacdo de encontros, seminarios e
jornadas, relacionados a iniciagao cientifica;

X - publicar, quando se fizer necessario, os editais para selecido de bolsistas e
projetos a serem apoiados pelas politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de
pesquisas;

Xl - promover agcbes com vistas a captacao de recursos para o financiamento de
projetos junto a entidades e organizagdes publicas e privadas;

XII - promover a realizagdo da Jornada Cientifica Integrada juntamente a
coordenacéao de extensdo, Departamento de Ensino e Direcdo Geral,

XIII - zelar pela integracédo das ag¢des de pesquisa as necessidades académicas;

XIV - promover a divulgacao de projetos de pesquisa junto as comunidades interna e
externa;
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XV - planejar, dirigir, controlar, avaliar e executar as politicas internas da Instituigao
ligadas a prestacao de servigos e a interagdo com a comunidade, em interface com as
Diretorias e demais Coordenacoes;

XVI - planejar e acompanhar a prestacdo de servicos de assisténcia técnica e
consultoria em assuntos especializados de areas afins as habilitagbes mantidas pela
Instituicio;

XVII - repassar informacgdes a Secretaria Académica, quando for o caso;
XVIII - Fazer relatérios anuais de execugao das atividades;

XIX - Elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos pertinente
a Coordenagao;

XX - Elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas;

XXI - Elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educagcdo que atue na respectiva Coordenacao,
cientificando o servidor;

XXII- Acompanhar o processo de aquisicdo e utilizagdo de produtos (reagentes)
utilizados na pesquisa que séo controlados pela Policia Federal e/ou exército;

XXIIl- Acompanhar e avaliar as atividades dos servidores afastados para
capacitagdo em cursos de pés-graduagao;

XXIV - Participar da elaboragcado do termos de cooperagao, convénio e/ou parcerias
que envolvam atividades de pesquisa e inovacéo;

XXV - Executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou |Ihe tenham sido
atribuidas.

Secgao IV

Da Coordenagao de Extensao e Estagio

Art. 49. A Coordenacdo de Extensdo e Estagio é responsavel pela consolidagédo de
atividades de extensdo que constituem um processo educativo, visando a solugdo de
problemas socioeconémicos, cientificos e tecnoldgicos.

Art. 50. As atividades de extensdo tém como objetivo formar recursos humanos para
a investigagdo, a produgéo, o empreendedorismo e a difusdo de conhecimentos culturais,
artisticos, cientificos e tecnolégicos, sendo desenvolvidas em articulagdo com o ensino, ao
longo de toda a formagao profissional.

Art. 51. A Coordenacdo de Extensao e Estagio compete:
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| - acompanhar as agdes previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional, nos
planos de agido e nos projetos e programas vinculados a extensao, bem como atuar no
planejamento estratégico e operacional do campus, definindo as prioridades na area de
extensao;

Il - coordenar Programas de Extensdo, no ambito do Campus, incluindo
acompanhamento dos bolsistas, organizagdo e manutencéo dos arquivos;

lll - fomentar, registrar, orientar, acompanhar e avaliar a execug¢ao dos projetos de
extensao;

IV - propor agdes visando a cooperagao cientifica e tecnolégica entre IFMT - campus
Campo Novo do Parecis e demais instituicbes publicas e privadas;

V - executar a politica de extenséo aprovada pelo Conselho Superior do IFMT;

VI - informar aos servidores e discentes sobre calendarios das agéncias de fomento,
trabalhos publicados, projetos de extensdo em andamento e outros assuntos de interesse
académico cientifico;

VII - promover a integracao funcional das agdes dos diversos 6rgaos e setores do
Campus, relacionados a extensao e a producao cientifica;

VIII - organizar, coordenar e/ou apoiar a realizagcdo de encontros, seminarios e
jornadas, relacionados a extenséo;

IX - publicar, quando se fizer necessario, os editais para selegdo de bolsistas e
projetos a serem apoiados pelas politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de
extensao;

X - promover agdes com vistas a captagdo de recursos para o financiamento de
projetos junto a entidades e organizag¢des publicas e privadas;

XI - promover a realizagdo da Jornada Cientifica Integrada, juntamente a
coordenacéo de Pesquisa, Departamento de Ensino e Diregao-Geral;

XII - zelar pela integracéo das ag¢des de extensao as necessidades académicas;

XllI- promover a divulgagao de projetos extensdo junto as comunidades interna e
externa;

XIV - planejar, dirigir, controlar, avaliar e executar as politicas internas da Instituicédo
ligadas a prestacao de servigos e a interagdo com a comunidade, em interface com as
Diretorias e demais Coordenacbes;

XV - executar atividades que visem acompanhar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas sobre demanda qualitativa e acompanhamento de egressos, visando a
adequacdo de cursos oferecidos pela Instituicdo ao setor produtivo e aos avancos
tecnoldgicos;
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XVI - propor cursos basicos (Formacao Inicial e/ou continuada) com base em
levantamento das necessidades junto ao mercado de trabalho e a comunidade;

XVII - repassar informagdes a Secretaria Académica para certificagdo, quando for o
caso;

XVIIl - planejar e acompanhar a prestagdo de servicos de assisténcia técnica e
consultoria em assuntos especializados de areas afins as habilitagbes mantidas pela
Instituigao;

XIX - promover encontros com empresas e profissionais;

XX - participar da elaboracao do termos de cooperagao, convénio e/ou parcerias que
envolvam atividades de extenséo;

XXI - orientar na elaboragao dos PPCs dos cursos FIC;
XXII - fazer relatérios anuais de execucao das atividades;

XXIIl - atender e orientar a comunidade escolar com relagdo ao estagio obrigatério e
estagio extracurricular;

XXIV - operacionalizar os processos para a realizagdo dos estagios e
aproveitamento de estagio, obrigatério ou extracurricular de todos os cursos do campus;

XXV - acompanhar os prazos dos estagios e, sempre que solicitado, proceder os
encaminhamentos de prorrogacao, finalizacao e/ou rescisao;

XXVI - fazer o langamento no sistema académico dos estagios e aproveitamento de
estagio, obrigatdrio ou extracurricular de todos os cursos do campus;

XXVII - expedir as declaracbes de realizacdo de estagio para discentes e
orientadores;
XXVIII - elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos

pertinente a Coordenacéo;

XXIX - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas;

XXX - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educagdo que atue na respectiva Coordenacéo,
cientificando o servidor;

XXXI - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido
atribuidas.
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Subsecido | - Dos 6rgaos de apoio e comissdes da Coordenacao de Extensao e
Estagio

a. Do Niucleo Incubador de Empresas

Art. 52. O Nucleo Incubador de Empresas do campus é vinculado a Ativa Incubadora
de Empresas do IFMT, que tem por missao difundir a cultura empreendedora no ambito do
IFMT, fomentando e apoiando a geragcao de empreendimentos de Economia Criativa e de
Economia Solidaria, desenvolvendo e ofertando ao mercado, produtos e servigos
competitivos e diferenciados com cooperagao de instituicbes parceiras.

Art. 53. No IFMT - Campus Campo Novo do Parecis, as ag¢des do Nucleo séo
realizadas por meio da Geréncia Local e do Conselho Gestor, cujas atribuigdes estado
estabelecidas nos arts. 21 e 28 da Resolugao n.° 084/2017.

Secao V

Da Coordenacéao de Produgéo

Art. 54. A Coordenacgao de produgao é responsavel pelo gerenciamento da produgao
vegetal e animal do campus visando atender aos objetivos didaticos pedagdgicos, de
pesquisa e extensio articulando-se com o Departamento de Ensino e apoiar, no que tange a
sua area, ao Departamento de Administracao e Planejamento, respeitando preceitos de
sustentabilidade e bem estar animal.

Art. 55. Compete a Coordenacao de Producgéo:

| - requisitar, conferir e distribuir, em articulacdo com o Departamento de
Administracdo e Planejamento, materiais de consumo e permanentes necessarios para o
desenvolvimento das atividades das coordenacdes de producao;

Il - levantar os potenciais parceiros para desenvolvimento de convénios com a
Instituigdo visando a consolidagéo do setor produtivo do campus;

lIl - orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execug¢ao de projetos produtivos, em
todas as suas etapas, objetivando articulagdo permanente com o processo
ensino-aprendizagem;

IV - elaborar pareceres, relatérios e outros instrumentos para subsidiar as tomadas
de decisbes, junto ao Departamento de Administragdo e Planejamento;

V - planejar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar os processos de produgao,
comercializagdo de excedentes e de execugdo dos termos de convénio, parcerias e
cooperagoes técnicas;

Comisséo do Regimento Interno do IFMT Campus Campo Novo do Parecis
Diregdo Geral Campus Campo Novo Do Parecis <dg.cnp@ifmt.edu.br>



https://suap.ifmt.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/419042/
mailto:dg.cnp@ifmt.edu.br

REGIMENTO INTERNO ==l

IFMT CAMPUS CAMPO NOVO DO PARECIS -=' !\ANSTlTUTO FEDERAL Campus o pareci

Anexo a Resolugdo Consup n° 132, de 28 de novembro de 2023. ato Grosso ampo Novo do Parecis
35

VI - viabilizar as atividades pedagdgicas, de pesquisa e extensao a serem realizadas
nos laboratérios de campo;

VII - distribuir e encaminhar os bolsistas e estagiarios entre os setores produtivos,
em articulagdo com o Departamento de Ensino;

VIII - planejar, acompanhar, avaliar e manter atualizadas, em articulagdo com o
Departamento de Administracdo e Planejamento, as atividades, obrigatérias ou nado, de
manejo alimentar e sanitario dos animais, pertencentes ou sob a responsabilidade do
Campus, em conformidade com a legislacdo vigente e com os padrbes de criagao
preconizados em Agricultura, Pecuaria e Agroindustrializagao;

IX - elaborar e monitorar programas profilaticos, higiénicos e sanitarios da produgao
vegetal e animal;

X - elaborar projetos relacionados a producao agropecuaria e agroindustrial, como
também a reestruturacdo e modificagdo de projetos anteriores;

Xl - requerer junto ao Departamento de Administragdo e Planejamento a
manutencdo preventiva e corretiva em todos os equipamentos, instalacdes fisicas e demais
instrumentos de trabalhos relacionados com a producéo;

XII - requisitar, conferir e distribuir os materiais e equipamentos de protegcao
individual destinados aos servidores e discentes do setor produtivo;

Xl - desenvolver acgdes de sustentabilidade utilizando residuos e dejetos
provenientes dos setores de produgao;

XIV - avaliar custos de produgao e planejar aquisicao de animais de produc¢ao;

XV - zelar pelos equipamentos, instalagdes fisicas e demais instrumentos de
trabalho relacionados ao setor, bem como pela protecdo individual dos servidores e
discentes sob a responsabilidade do setor;

XVI - agir em consonancia com as normas, leis e politicas que regulamentam a
atividade agricola e pecuaria;

XVII - estimular a implantagéo de sistemas de irrigagcdo e drenagem;
XVIII - promover o manejo integrado de pragas, doengas e plantas espontaneas;

XIX - planejar, organizar e acompanhar a colheita e a pés-colheita das principais
culturas;

XX - avaliar custos de produgao;

XXI - promover a produgdo, o armazenamento, o processamento e distribuicdo dos
produtos agricolas;
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XXII - planejar, realizar e monitorar a conservagao de forragem;

XXl - prestar contas das atividades de custeio do setor produtivo sempre que
solicitado.

XXV - elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos pertinente
a Coordenacao;

XXV - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas;

XXVI - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educacdo que atue na Coordenacéo, cientificando o
servidor;

XXVII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas.

Secgao VI

Das Coordenag¢oes de Curso

Art. 56. Conforme Regulamento Didatico do IFMT, as coordenagdes de curso serdo
exercidas por docentes, designados por portarias e terdo a funcdo de exercer atividades
institucionais, académicas e de gestao.

Art. 57. Sao atribuicdes dos coordenadores de curso:

| - representar o curso em atos publicos e nas relagdes com outras instituicoes
académicas, profissionais ou cientificas;

Il - acompanhar os processos de regulacao, supervisdo e avaliagdo dos cursos, se
for o caso;

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

IV - prestar informacgdes referentes aos processos regulatérios do curso;
V - apresentar agdes que visem a melhoria do curso;

VI - avaliar o curso, em conjunto com os docentes, com o0 colegiado de curso e o
Nucleo Docente Estruturante;

VII - indicar e solicitar aquisicdo de materiais pedagdgicos, livros, assinaturas de
periédicos e outros;
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VIII - publicizar todas as informagdes relativas ao curso e aos docentes que nele
atuam;

IX - zelar pelo cumprimento do regimento disciplinar;

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

Xl - acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas;

Xl - orientar e supervisionar atividades complementares desenvolvidas pelos
estudantes;
XIlI - auxiliar e acompanhar o bom andamento dos estagios curriculares

supervisionados;

XIV - acompanhar a elaboracédo e a execugao de projetos de extensdo académica,
visando a sua curricularizagao;

XV - coordenar a elaboracao, execugao e reformulagao de Projetos Pedagogicos de
Curso;

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

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

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

XIX - realizar o planejamento académico-pedagdgico do curso, promovendo a
integracdo de suas atividades com outros cursos;

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

XXI - acompanhar os processos de avaliagdo e propor, junto com a equipe
pedagodgica, agdes para superar dificuldades no processo de ensino aprendizagem;

XXII - comunicar a coordenagao pedagodgica a falta de docentes, para efeito de
reposicao de aula;

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

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

XXV - presidir as reunides do conselho de classe, propondo alternativas para a
melhoria do processo educacional.
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XXVI - analisar os pedidos e organizar a agenda de trocas de aulas, reposigcdes e
anteposicoes.

XXVII - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou |lhe tenham sido
atribuidas.

Subseciao | - Dos 6rgaos de apoio e comissoes das Coordenagoes de Curso

a. Dos Nucleos Docentes Estruturantes

Art. 58. O Nucleo Docente Estruturante (NDE), obrigatério para os cursos de
graduacao, é o orgao consultivo, constituido por um grupo permanente de docentes,
responsavel pela concepgado, consolidacdo, acompanhamento e continua atualizacdo do
PPC, tendo por finalidade a revitalizagdo dos cursos.

Art. 59. Sao atribuicdes do Nucleo Docente Estruturante, entre outras:
| - acompanhar a consolida¢ao do Projeto Pedagoégico do Curso (PPC);
Il - contribuir para o fortalecimento do perfil profissional do egresso do curso;

Il - zelar pela integragdo curricular entre as diferentes atividades de ensino
constantes no curriculo;

IV - observar o cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para os
respectivos cursos;

V - indicar formas de articulagdo entre o ensino de graduagao, a extensdo, a
pesquisa e a pos-graduacgao;

VI - recomendar formas de incentivo para o desenvolvimento de linhas de pesquisa e
extensdo, de acordo com as necessidades da graduagado e as exigéncias do mercado de
trabalho e afinadas com as politicas publicas relativas a area de conhecimento do curso.

Art. 60. O campus devera constituir, organizar e zelar pelo funcionamento dos
Nucleos Docentes Estruturantes de seus cursos, sendo atendidos, no minimo, os seguintes
critérios:

| - ser constituido por pelo menos 5 professores pertencentes ao corpo docente do
curso, tendo o coordenador de curso como integrante;

Il - ter pelo menos 60% de seus membros com titulagdo académica obtida em
programas de posgraduacéo stricto sensu;

Il - ter todos os membros em regime de trabalho de tempo parcial ou integral, porém
ao menos 20% em tempo integral;
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IV - assegurar estratégia de renovacgao parcial dos integrantes do NDE, de modo a
garantir continuidade no processo de acompanhamento do curso.

Paragrafo unico. A critério do campus, os cursos da Educagao Profissional Técnica
de Nivel Médio do IFMT também podem constituir os seus NDEs.

b. Dos Colegiados de Curso

Art. 61. O Colegiado de curso é o 6érgdo administrativo, consultivo e de supervisao
responsavel por coordenar e fixar diretrizes e orientagbes didaticas para o respectivo curso
ou programa, visando garantir sua qualidade didatico-pedagdgica, cujas atribuicbes e
composigao estdo definidas no Regulamento Didatico do Instituto Federal De Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, aprovado pela Resolugdo CONSUP n.° 81/2020.

c. Dos Conselhos de Classe

Art. 62. Os Conselhos de classe sao 6rgaos colegiados, de natureza consultiva e
deliberativa em assuntos didatico-pedagogicos, de acompanhamento e de avaliagdo de
desempenho académico dos estudantes dos cursos técnicos de nivel médio.

Art. 63. Os conselhos de classe terao como finalidade deliberar, analisar e avaliar as
agdes educacionais e indicar alternativas e estratégias, apresentando plano de acgéo e
atendimento aos estudantes e buscando garantir a efetivacdo do processo de ensino e
aprendizagem.

Art. 64. Os conselhos de classe sdo compostos por todos os professores da turma,
pela Direcdo Geral/Direcao de Ensino, por equipes multiprofissionais e pela coordenacao de
Curso.

§1°. Todos os membros do conselho de classe possuem direito a voz e voto.

§2°. Os estudantes representantes de turma poderado participar dos conselhos de
classe sempre que convidados e/ou houver questdes que envolvam as turmas por eles
representadas.

§3°. Compete ao coordenador de curso presidir o conselho de classe.
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Secao Vi
Dos 6rgaos de apoio e comissoes do Departamento de Ensino

Subseciao | - Da Comissao Disciplinar Discente - CDD

Art. 65. A Comissdo Disciplinar Discente compete autuar documentos, ouvir
pessoas, colher subsidios que entender necessarios, apresentar relatérios e pareceres,
encaminhando os autos do processo a autoridade que a mandou instaurar.

Art. 66. A Comisséao Disciplinar Discente sera nomeada pela Diregdo-Geral, através
de portaria, para um mandato de 2 (dois) anos, permitida a recondugdo, e sera composta
pelo numero minimo de 03 (trés) servidores efetivos do Campus e 02 (dois) suplentes.

Paragrafo Unico. A critério da Diregdo-Geral do campus, poderdo integrar a
Comissao Disciplinar representantes da comunidade escolar.
Subsecao Il - Do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao

Art. 67. O Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus - CEPEC é um
6rgdo de consulta, deliberagdo e de supervisdo das atividades de Ensino, Pesquisa e
Extensao do Campus, respeitando as normas vigentes.

Art. 68. O Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdao do Campus compde-se, no
minimo, pelos seguintes membros:

| - Diretor de Ensino/Chefe departamento de Ensino;

Il - Diretor/Chefe departamento/Coordenador ou responsavel de Pesquisa;
Il - Diretor/Chefe departamento/Coordenador ou responsavel de Extensao;
IV - Representante do Nucleo Permanente de Pessoal Docente (NPPD);

V - Chefes de Departamentos relacionados ao ensino ou Coordenadores dos
Cursos;

VI - Representante(s) da Equipe Pedagdgica.
§ 1° O presidente sera preferencialmente o Chefe de departamento de ensino;

§ 2° Recomenda-se, sempre que possivel e necessario, incluir na composicao deste
colegiado um representante do Departamento/Diretoria de Administragdo e Planejamento,
um representante da Gestdo de Pessoas e um representante do Nucleo de Educacéo a
Distancia (NEaD);

Art. 69. Compete ao Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdao do Campus -
CEPEC:
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| - Analisar e aprovar, em casos excepcionais, o limite diferenciado da carga horaria
em relacdo a estabelecida na Tabela 1 do Regulamento de Atividades Docentes (RAD)
vigente;

Il - Analisar e aprovar, em casos excepcionais, limite diferenciado da quantidade de
turmas e componentes curriculares em que o docente podera atuar, conforme estabelecido
no Regulamento de Atividades Docentes (RAD) vigente;

Il - Homologar os Planos Individuais de Trabalho (PITs) conforme Regulamento de
Atividades Docentes vigente;

IV - Deliberar sobre Planos de Trabalho Individual e distribuicdo de encargos de
ensino, pesquisa e extensao dos docentes, quando necessario;

V - Emitir parecer em processos que digam respeito ao ensino, a pesquisa e a
extensdo, quando necessario;

VI - Apreciar, quando solicitado e/ou se fizer necessario, apdés avaliacdo da
coordenagcdo pedagdgica ou equivalente, processos sobre questdbes de ordem
didatico-pedagdgica e administrativa no ambito do ensino, pesquisa e extensao;

VII - Participar da elaboragdo do planejamento estratégico, alinhado ao PDI, no
ambito do Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus, de forma articulada, buscando a
exceléncia na educacgao publica e gratuita;

VIII - Os casos omissos no ambito do Ensino, Pesquisa e Extensao do Campus,
quando devidamente apresentados e justificados, poderdo ser discutidos e deliberados
neste colegiado, respeitando-se os demais regulamentos e instancias do IFMT.

Subsecgio lll - Do Nicleo de Humanidades

Art. 70. O Nucleo de Humanidades do IFMT - Campus Campo Novo do Parecis tem
Regulamento préprio aprovado: Estatuto Interno do Nucleo de Humanidades CNP-IFMT,
Regimento N° 1/2021 - CNP-DEN/CNP-DG/CCNP/RTR/IFMT, de 18 de agosto de 2021. O
Nucleo tem por objetivo, entre outros:

| - congregar os pesquisadores da area de humanidades e afins;
Il - subsidiar discussao acerca das tematicas ligadas a essa area de conhecimento;

lll - atuar na difusdo e promocao de estudos e pesquisas e agdes extensionistas
relacionadas as tematicas nas quais o Nucleo se propde em diversas areas e concepgdes
tedricas do conhecimento;

IV - fomentar a transversalidade entre ensino, pesquisa e extensao, incluindo acdes
de formacao continuada;

Comisséo do Regimento Interno do IFMT Campus Campo Novo do Parecis
Diregdo Geral Campus Campo Novo Do Parecis <dg.cnp@ifmt.edu.br>



https://suap.ifmt.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/419042/
mailto:dg.cnp@ifmt.edu.br

REGIMENTO INTERNO ==l

IFMT CAMPUS CAMPO NOVO DO PARECIS -=' !\ANSTlTUTO FEDERAL Campus o pareci

Anexo a Resolugdo Consup n°® 132, de 28 de novembro de 2023. ato Grosso ampo Novo do Parecis
42

V - propor momentos de formacdo para os/as servidores/servidoras do Campus
conforme demanda, por meio de articulagdo com outros setores, Nucleos e/ou Grupos de
Pesquisa internos ou externos ao IFMT;

VI - apoiar as atividades propostas pelos/pelas servidores/servidoras e pela
comunidade no que se refere as finalidades do Nucleo.

Art. 71. O Nucleo de Humanidades do IFMT - Campus Campo Novo do Parecis sera
composto por:

| - Membros natos — Docentes efetivos e/ou temporarios das areas de Ciéncias
Humanas e Sociais lotados no Campus Campo Novo do Parecis;

Il - Membros voluntarios — Servidores docentes e/ou técnicos administrativos em
educacao lotados no Campus Campo Novo do Parecis que manifestem formalmente o
interesse de compor o Nucleo;

Il - Membros transitérios — Integrantes oriundos do préprio IFMT ou de outras
instituicdes, bem como da comunidade em geral que integrem o Nucleo para o
desenvolvimento de uma acao/projeto especifico e/ou por um periodo de tempo
determinado. A caracterizacdo desta modalidade de participagdo se dara mediante a
composicao da equipe de trabalho apresentada no formulario de planejamento da atividade
a ser desenvolvida.

Paragrafo Unico. A participagdo dos docentes das areas de Ciéncias Humanas e
Sociais lotados no IFMT - Campus Campo Novo do Parecis ndo é obrigatdria, sendo,
entretanto, vedada a utilizagdo do nome do Nucleo de Humanidades do IFMT - Campus
Campo Novo do Parecis por docentes que eventualmente se abstenham de compor o
coletivo mediante a participacdo nas reunides, discussdes e deliberagdes conduzidas pelo

grupo.

Subsecao IV - Do Nucleo de Relagdes Internacionais

Art. 72. O Nucleo de Relagdes Internacionais do campus tem por objetivo promover,
amplamente, a inser¢ao da ideia e da pratica de internacionalizac&o na instituicdo, por meio
da cooperacdo e do intercAmbio cientifico, tecnoldgico, cultural e académico e esta
diretamente ligado a Diretoria Sistémica de Relacdes Internacionais da Reitoria.

Art. 73. Compete aos representantes de relagdes internacionais no Campus:

| - fomentar a cooperagao internacional cientifica, tecnoldgica, cultural e académica
no Campus, apoiando, em especial, discentes, docentes e técnicos administrativos;

Il - divulgar e promover a conscientizacdo da importancia das atividades de
cooperacao internacional;

Il - elaborar, propor e coordenar atividades de cooperagao internacional;
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IV - veicular a comunidade interna informacbes a respeito da importancia da
cooperacao internacional e de oportunidades académicas nacionais e internacionais;

V - receber, avaliar e encaminhar a demanda externa de propostas de cooperacgao
internacional em suas diversas modalidades;

VI - recepcionar e apoiar visitas de docentes, discentes, especialistas, técnicos
estrangeiros e delegacdes de organizagdes internacionais;

VII - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Paragrafo unico. O(s) Representante(s) de Relagdes Internacionais sera designado
pela Direcao-Geral do Campus.
Subsecgdo V - Do Niucleo de Educacgao a Distancia - NEaD

Art. 74. O Nucleo de Educagao a Distancia - NEaD ¢é unidade de gestado e suporte,
vinculada ao Departamento de Ensino do Campus, com objetivo de acompanhar e executar
as acdes de Educacéo a Distancia no ambito do Campus e que se articulam com o CREaD.

Art. 75. O NEaD tem como atribuigdes:

| - Planejar, propor, acompanhar, executar e avaliar as ag¢des de Educagdo a
Distancia desenvolvidas no Campus, em consonancia com as Politicas de Educacgao a
Distancia;

Il - Participar da elaboragcdo dos Projetos Pedagodgicos de Cursos que sejam
ofertados na modalidade EaD ou com componentes curriculares EaD;

lll - Participar de reunibes junto ao CREaD, para acompanhamento das acbes de
EaD no campus;

IV - Dar suporte aos professores, alunos e técnicos administrativos no planejamento
e execucao das acgdes e cursos EaD;

V - Elaborar o Plano de Ac&o anual do NEaD, de acordo com os Programas
Institucionais de Educacao a Distancia do CREaD;

Art. 76. O NEaD devera ser composto por pelo menos 3 (trés) servidores efetivos
lotados no Campus,de areas de conhecimento distintas, designados pela Diregdo-Geral.

Art. 77. O NEaD é responsavel por elaborar seu regulamento interno, que deve ser
submetido a Diregao Geral para aprovacao.
Subsecao VI - Da Comissao Permanente de Heteroidentificagao

Art. 78. A Comissdo Permanente de Heteroidentificacdo segue as orientagbes
especificadas na Resolugcdo CONSEPE n. 22/2021 e Resolucdo CONSUP 22/2021 e suas
alteracoes.
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Art. 79. Compete a Comissdo Permanente de Heteroidentificagido do campus:

| - analisar os candidatos inscritos nos processos seletivos, considerando o conjunto
de caracteristicas fenotipicas;

Il - emitir pareceres de DEFERIMENTO ou INDEFERIMENTO da autodeclaragao dos
candidatos autodeclarados negros;

Il - receber denuncias de fraude nos processos seletivos;
IV - registrar as denuncias no sistema Fala.BR para a Ouvidoria do IFMT.

Art. 80. A Comissao Permanente de Heteroidentificagao devera, obrigatoriamente,
ser constituida, no campus, mediante selecdo de membros por chamada publica da
Diretoria de Politicas de Ingresso e Selecoes.

Paragrafo unico. A designacdo dos membros desta Comissdo, apds selecdo por
chamada publica, ocorrera por meio de portaria expedida pela Diregdo-Geral;

Capitulo VII

Do Departamento de Administragao e Planejamento

Art. 81. O Departamento de Administracdo e Planejamento (DAP) é o érgao
executivo responsavel por coordenar e executar, no dmbito do Campus, os processos de
planejamento, orcamento, racionalizacdo de custos e registro dos atos financeiros,
contabeis e patrimoniais, promovendo seu desenvolvimento organizacional,

Art. 82. Sao atribuicdes do Departamento de Administragdo e Planejamento:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas por seu
Departamento;

Il - apoiar as politicas institucionais, com vistas a auxiliar a execugdo da gestéo
estratégica integrada dos planos estratégico e operacionais do Campus;

lll - elaborar o plano de gestdo do Campus alinhado com o PDI - Plano de
Desenvolvimento Institucional e encaminhar para analise e aprovacdo do Ordenador de
Despesas;

IV - elaborar a proposta orcamentaria anual do Campus e consolidar a proposta
orcamentaria, incentivando a participacdo da comunidade do Instituto;

V - coordenar, supervisionar, acompanhar e monitorar a execug¢ao das acgdes das
areas de licitacdo, compras, contratos, orgamento, finangas, patriménio, contabilidade,
logistica e manutencgao e tecnologia da informacao;

VI - acompanhar, incentivar e supervisionar a implementacéo de politicas e diretrizes
voltadas a eficiéncia e a eficacia administrativa no Campus;
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VII - representar o Instituto nos foros especificos da area, quando necessario;

VIII — participar da elaboragdo, em conjunto com os setores ligados ao departamento
e demais setores do Campus, o Relatério de Gestao do Campus;

IX - acompanhar a execugao dos projetos/servicos de manutengéo de infraestrutura
e instalagdes do Campus;

X - elaborar e dar os devidos encaminhamentos a prestagcéo de contas anual do
Campus;

XI - controlar os repasses orcamentarios e financeiros, em conformidade com a
proposta orgcamentaria;

Xl - acompanhar a inscri¢do e os cancelamentos de restos a pagar;

Xl - acompanhar e solicitar remanejamentos ou cancelamentos das dotagdes
orcamentarias;

XIV - planejar e acompanhar as metas fisicas previstas na Lei Orgamentaria Anual;

XV - aprovar e atestar a dotagdo orcamentaria nos processos de aquisigdes
conduzidos pelo Campus;

XVI - planejar, acompanhar e solicitar remanejamentos e/ou créditos adicionais,
relativos aos créditos oriundos da arrecadagao propria;

XVII - planejar e/ou orientar e acompanhar o Planejamento Anual de Contratacdes.

XVIII - prestar esclarecimentos aos o6rgdos de controle em matéria de sua
competéncia;

XIX - elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos pertinente
ao Departamento;

XX - elaborar e/ou aprovar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educagao que atua no Departamento;

XXI - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas; e

XXIlI - executar outras fungdes que |he sejam inerentes ou |Ihe tenham sido
atribuidas.

Art. 83. Para exercer o cargo de Chefe do Departamento de Administracéo e
Planejamento, o servidor devera possuir formagao de nivel superior, a0 menos dois anos de
exercicio no campus e preencher pelo menos um dos seguintes requisitos:

| - experiéncia minima de dois anos em cargo ou fungdo de gestéo; ou

Il - formacdo em Administracdo, Administracao Publica ou areas afins; ou
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Il - doutorado; ou
IV - estar no ultimo nivel da carreira.

Paragrafo Unico. Caso nenhum servidor atenda os requisitos descritos acima e/ou o
servidor indicado ndo aceite assumir o cargo, a Diregdo Geral podera indicar qualquer outro
servidor efetivo.

Secéo |

Da Coordenac¢ao de Compras

Art. 84. A Coordenagdo de Compras € responsavel pela realizagdo dos
procedimentos licitatérios do Campus com vistas as aquisicdes de bens e contratacdes de
servicos em gerais e de obras de engenharia, conduzindo, gerenciando e controlando todas
as fases dos certames licitatorios.

Art. 85. Compete a Coordenacao de Compras:

| - Receber, tramitar, instruir, organizar e controlar os processos administrativos de
aquisi¢cdes de bens, de servigos e de obras, na forma da legislacao vigente, no que tange a
area de compras;

Il - informar sobre eventuais IRPs (Intencdo de Registro de Precos) aos setores
responsaveis e, manifestar participacdo em atas de Registro de Precos dos Campi do IFMT
e de outros 6rgéos;

lll - Realizar Intencdo de Registro de Precos (IRPs) das licitagdes do campus e
proceder a administragao destas;

IV - gerenciar pregdes eletrdnicos do campus;
V - proceder com as adesdes a Atas de Registro de Precos;

VI -realizar a aquisicao dos materiais, bens, servigos e obras, através de contratagao
direta (dispensas e inexigibilidades);

VII - compor as comissdes de licitacdes e compras do Campus;

VIlIl- realizar, em conjunto com os setores requisitantes, pesquisas de pregco de
mercado para composicao de processos licitatorios e de contratacbes diretas;

IX - orientar os setores requisitantes e as comissdes de planejamento de
contratagdes, designadas por portarias, na elaboragdo de documentos de planejamento das
aquisicdes e contratacdes, inclusive com relacéo a legislagdo em vigor;

X - elaborar, em conjunto com os setores requisitantes, os termos de referéncias dos
processos licitatorios e das contratagdes diretas;

Xl - Elaborar minutas dos editais.
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XlI - revisar, organizar, documentar e publicizar licitacbes e compras no sitio do IFMT
e demais locais, conforme legislacéo vigente e participar na divulgagdo em outros meios de
comunicagao como a radio municipal para pregdes e chamadas publicas.

XIII - Promover a publicagdo no DOU de dispensas (quando cabivel), inexigibilidades
(quando cabivel), pregbes (SRP ou nao), concorréncias, pregdes RDC, tomadas de prego,
chamadas publicas e convite;

XIV - Cadastrar, adequar e consolidar as demandas de compras do Plano de
Contratagdes Anual (PCA / PGC) do Campus e elaborar o calendario anual de contratacoes;

XV - atender os fornecedores na prestacdo de informacbes sobre licitacbes e
compras diretas;

XVI - assessorar as chefias sobre o melhor caminho/procedimento para aquisigao
dos bens desejados;

XVII - incentivar a participagdo da comunidade local nos processos de licitagdo do
Campus.

XVIII - realizar servigos externos referentes ao setor;

XIX- elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos pertinentes
ao setor;

XX - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada servidor
técnico-administrativo em educacéo que atua na Coordenacao;

XXI - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribui¢cdes do setor e metas a serem atingidas;

XXII - executar outras fungdes que |he sejam inerentes ou Ihe tenham sido
atribuidas.

Secaolll

Da Coordenacao de Logistica e Manutencao

Art. 86. A Coordenacdo de Logistica e Manutengdo é responsavel por prover,
coordenar, controlar e dirigir as atividades de transporte, manutengdo de bens moéveis e
iméveis, movimentagcdo de bens, conservacdo e limpeza; orientar e supervisionar as
atividades relacionadas com a guarda e jardinagem, bem como conservagdo dos recursos
alocados a sua area de competéncia; prestar suporte as demais unidades do Campus, nas
areas de sua competéncia.

Art. 87. Compete a Coordenagéao de Logistica e Manutencgao:
| - Planejar, executar, acompanhar e fiscalizar os servigos de infraestrutura

operacional, transportes, seguranga, limpeza, movimentacgao e distribuicdo de materiais;
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Il - coordenar e supervisionar a execugdo dos servicos de obras e manutengao de
bens modveis, imdveis e veiculos, no ambito do campus;

[l - manter atualizada a documentagao dos veiculos;
IV - executar, controlar e supervisionar as atividades referentes ao transporte;

V - controlar os custos de manutencdo e reparos dos veiculos, elaborando
demonstrativos das despesas correspondentes;

VI - controlar a escala mensal e de viagens dos motoristas;
VIl - organizar e controlar a liberagéo de veiculos;

VIIl - controlar e apresentar relatério de uso de combustiveis e realizagdo de
manutengdes dos veiculos;

IX - solicitar exames e laudos periciais de acidentes de transito que envolvam
veiculos desta Instituicao;

X - manter os veiculos limpos, abastecidos e em perfeitas condigdes para o pronto
uso;

XI - cuidar da qualidade da agua potavel, bem como da manuten¢do dos pogos
artesianos;

XII - cuidar da manutencgao do esgoto sanitario e pluvial;

XIlI - coordenar a inspegdo peridédica de instalagdes hidraulicas e elétricas,
equipamentos e dispositivos de seguranga contra incéndios e promover medidas
necessarias a sua instalacdo, manutencéo e reparos, bem como promover manutengao e
conservacao das edificagdes da Instituicao;

XIV - solicitar a aquisicdo de materiais e/ou a execucao de servigos de terceiros
necessarios para manutencido e conservacido de moveis, equipamentos, instalacdes
hidraulicas, elétricas, prediais e de telefonia;

XV - identificar necessidades de obras e instalacdes de interesse da Instituigao;

XVI — participar da elaboragao de projetos basicos e orgamentarios de obras e
servicos de engenharia, transportes e manutencdo bem como relatérios, no ambito do
campus;

XVIlI — participar da elaboragdo e acompanhar a execugdo do Plano Diretor de
infraestrutura do campus ou documento similar;

XVIII - elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos pertinente
a Coordenacao;

XIX - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educacao que atua na Coordenacao;
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XX - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas; e

XXI — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou Ihe tenham
sido atribuidas.

Secaol lll

Da Coordenagao de Execucao Financeira e Orgamentaria

Art. 88. A Coordenacgao de Execucgao Financeira e Orgamentaria é responsavel por
coordenar, fomentar e acompanhar a execugao financeira da instituicao.

Art. 89. Compete a Coordenacao de Execucgao Financeira e Orgcamentaria:

| - Coordenar e executar os trabalhos e fungbes da administracado financeira do
campus;

Il - proceder a liquidagao das despesas e 0os pagamentos de notas fiscais e faturas;

Il - realizacdo dos tramites para pagamentos de diarias pelo Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens;

IV - promover o pagamento de bolsas e auxilios financeiros;

V - proceder a emissao de ordens bancarias e outros documentos correlatos;

VI - proceder o recolhimento das retengdes DARF, GPS, ISS e Conta Vinculada;
VIl - conferir o pagamento das GRU e entregar os tickets alimentacéo;

VIII - atualizar planilha de Ordem Cronolégica de Pagamento dos Fornecedores
desta Unidade disponibilizada no Site do IFMT;

IX - realizar empenhos quando solicitados;
X - atender solicitagao dos 6rgaos fiscalizadores;

Xl - elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos pertinente a
Coordenacao;

XII - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada servidor
técnico-administrativo em educacao que atua na Coordenacgao;

XIII - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas; e

XIV - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.

XV - Realizar mensalmente a conformidade de registro de operadores dos sistemas
utilizados no Campus Campo Novo do Parecis.
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Secgao IV

Da Coordenacao de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 90. A Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimbnio & responsavel pelo
planejamento, organizacdo e normatizacdo das atividades relacionadas as areas de
Almoxarifado e Patriménio, atuando em conjunto com as demais unidades administrativas,
bem como promovendo agées com as demais unidades da instituicio.

Art. 91. Compete a Coordenacgao de Almoxarifado e Patriménio:

| - examinar, conferir, receber e aceitar o material adquirido de acordo com a nota de
empenho ou documento equivalente, podendo, quando for o caso solicitar exames dos
setores técnicos requisitantes ou especializados e solicitar o atesto do solicitante na nota
fiscal,

Il - comunicar ao setor interessado quando da chegada do material;

lIl - atender as requisicoes de materiais de almoxarifado;

IV - controlar o estoque de material, com vistas a prevenir faltas ou excessos;
V - elaborar mensalmente relatério de movimentacao do estoque;

VI - contatar com as empresas, para envio de ordem de fornecimento, em conjunto
com o setor demandante quando houver especificidades;

VII - realizar o registro de entrada dos materiais, em sistema especifico da
Instituigao;

VIII - manter em boas condi¢des de funcionamento e uso os equipamentos, materiais
enquanto estiver no estoque e instalacées;

IX - criar formularios, prazos, normas e procedimentos internos visando organizar e
otimizar o trabalho do Almoxarifado, baseado em legislacbes da administracdo publica
federal e em experiéncias de outras instituicbes publicas, mediante autorizagao do Diretor
Geral;

X - comunicar e distribuir os bens moéveis e equipamentos em parceria com a
Coordenagéo de Logistica e Manutengéo;

XI - realizar o registro dos bens permanentes da Instituicdo e controlar a numeragao
de tombamento deste;

XII - prestar assisténcia a comissdo nomeada para realizar o inventario anual dos
bens e material em estoque e para tomada de contas, no fim do exercicio;

XIII - registrar toda e qualquer cessdo, alienagdo, permuta ou baixa de material
permanente ou equipamentos, desde que previamente autorizados pela Dire¢ao Geral;

XIV - controlar a movimentagao de material permanente e de equipamentos;
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XV - manter em arquivos termos de responsabilidade por materiais e equipamentos;
XVI - controlar a entrada e saida de materiais permanentes na Institui¢ao;

XVII - elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos pertinente
a Coordenagao;

XVIIl - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educacao que atua na Coordenacao;

XIX - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas; e

XX - executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Secao V

Da Coordenacgao de Contratos e Convénios

Art. 92. A Coordenacado de Contratos e Convénios é responsavel pela elaboracéo,
execugao, analise, acompanhamento e controle dos contratos administrativos e convénios
firmados pelo Campus, com vistas a aquisicao de bens, contratagcao de servigos em geral e
obras de engenharia, promovendo a gestao desses contratos e coordenando a fiscalizagédo
dos mesmos. Tem também a missdo de apoiar docentes, pesquisadores e extensionistas
em processos que envolvam o desenvolvimento de projetos de pesquisa, ensino e
extensdo a partir de convénios e parcerias interinstitucionais.

Art. 93. Compete a Coordenagao de Contratos e Convénios:

| - elaborar minutas de contratos e convénios e demais instrumentos de parcerias
para submissao a Procuradoria Juridica;

Il - adotar as providéncias com vistas a formalizagdo de contratos e convénios,
elaborando os respectivos instrumentos, encaminhando-os para assinatura das partes;

lIl - acompanhar e registrar a execugao dos contratos e convénios;

IV - assessorar e supervisionar a execugao de contratos, termos aditivos e outras
publicacbes, bem como notificar os setores interessados quanto ao prazo de vencimento de
contrato;

V - providenciar a elaboracéo e publicagado dos extratos de contratos e convénios e
seus aditivos;

VI - emitir relatorios de acompanhamento da execugéo dos contratos e convénios;
VIl - realizar servigcos externos referentes ao setor;

VIII - solicitacdo de abertura e acompanhar a movimentagao das contas vinculadas
aos contratos;
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IX - gerir e orientar os fiscais no acompanhamento e na fiscalizacdo da execucgao
dos contratos de acordo com as regras previstas para Fiscalizagdo dos Contratos de
Terceirizagao;

X - acompanhar os registros apontados pelos fiscais dos contratos administrativos;

Xl - acompanhar os registros de admisséo e demisséo dos colaboradores vinculados
a servicos terceirizados com dedicagao exclusiva de mao de obra;

Xl - processar os pedidos de reajuste, repactuacdo e reequilibrio
econdmico-financeiro, verificando os pressupostos e documentos necessarios;

XIII - proceder a abertura e o gerenciamento de Processos Administrativos de
Apuracgao de Irregularidades relacionadas a contratos vigentes;

XIV - orientar na elaboragao da prestacéo de contas de convénios;

XV - orientar os setores na elaboragcao de termos de cooperagbes técnicas e
parcerias.

XVI - coordenar e supervisionar a gestdo e a fiscalizagcdo de instrumentos
contratuais, convénios, cooperagdes técnicas e parcerias firmados pelo Campus;

XVII - revisar, organizar, documentar e publicizar contratos no sitio do IFMT e demais
locais, conforme legislacao vigente;

XVIll - elaborar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos
pertinentes ao setor;

XIX - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educacao que atua na Coordenacao;

XX - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e metas a serem atingidas; e

XXI - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.
XXI - executar outras fungbes que |he sejam inerentes, conforme Decreto n.

11.246/2022.

Subseciao | - Dos drgaos de apoio e comissoes da Coordenagao de Contratos e
Convénios

a. Do Nucleo de Fomento a Parcerias e Cooperagoes Técnicas

Art. 94. O Nuacleo de Fomento a Parcerias e Cooperagdes Técnicas tem como
objetivo estabelecer parcerias entre a administracdo publica e organizagbes da sociedade
civil, ou uma parceria Publico-Privada, em regime de mutua cooperagao para a consecugao
de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a execugao de atividades ou de

Comisséo do Regimento Interno do IFMT Campus Campo Novo do Parecis
Diregdo Geral Campus Campo Novo Do Parecis <dg.cnp@ifmt.edu.br>



https://suap.ifmt.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/419042/
mailto:dg.cnp@ifmt.edu.br

REGIMENTO INTERNO ==l

IFMT CAMPUS CAMPO NOVO DO PARECIS -=' !\ANSTlTUTO FEDERAL Campus o pareci

Anexo a Resolugdo Consup n°® 132, de 28 de novembro de 2023. ato Grosso ampo Novo do Parecis
53

projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de
colaboracgao, de fomento ou em acordos de cooperacgao.

Art. 95. As atribuicbes do Nucleo de Fomento a Parcerias e Cooperagdes Técnicas

| - assessorar o diretor nos assuntos pertinentes a articulagédo e interlocugdo com
orgaos, entidades e organizagdes publicas e privadas, visando a captagéo de recursos para
financiamento de projetos de interesse institucional;

Il - promover, assessorar e intermediar a captacdo de recursos junto com os
servidores do IFMT;

lll - estudar e propor convénios e parcerias visando ao atendimento das demandas
do IFMT,

IV - promover, apresentar e acompanhar projetos, acordos de cooperacéao, termos de
parceria e convénios voltados para infraestrutura;

V - coordenar as atividades relacionadas a fundacgdes de apoio.

Paragrafo unico. O Nucleo de Fomento a Parcerias e Cooperagbes Técnicas sera
composto por no minimo 01 servidor lotado no Departamento de Ensino e 01 servidor lotado
do Departamento de Administragéo e Planejamento.

Secao VI

Do Setor de Contabilidade

Art. 96. O Setor de Contabilidade é responsavel por registrar, analisar, controlar e
evidenciar os atos e fatos de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial.

Art. 97. Compete ao Setor de Contabilidade:

| - Andlise dos registros contabeis, tratamento e de controle das operagdes relativas
a administracdo orgamentaria, financeira e patrimonial da Unido, com vistas a elaboracao de
demonstragdes contabeis, balancetes e relatérios contabeis;

Il - realizar a tomada de contas dos ordenadores de despesa e demais responsaveis
por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra
irregularidade que resulte dano ao erario;

lll - realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e responsaveis por bens
publicos, a vista dos principios e normas contabeis aplicadas ao setor publico, conforme
legislacao vigente;

IV - analise do registro de conformidade de gestdo efetuada pelo ordenador de
despesa ou pessoa por ele designada;
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V - acompanhar e supervisionar a execucdo orgcamentaria, financeira e patrimonial
bem como os langamentos contabeis realizados na unidade gestora do campus;

VI - prestar informagbes quando solicitadas pela Direcdo Geral e/ou Departamento
de Administracao e Planejamento do Campus Campo Novo do Parecis, relativas a sua area
de atuacéo;

VII - apoiar o Departamento de Contabilidade da Reitoria no sistema de gestdo do
Sistema de Administracado Financeira, Orgcamentaria, Contabil e Patrimonial;

VIII - elaborar e propor normas e/ou manuais relativos aos procedimentos da sua
area de atuacéo;

IX - acompanhar a regularidade das certiddes tributarias e previdenciarias junto ao
orgaos governamentais;

X - prestar apoio e/ou assessoria junto aos Departamentos de Administragao ou
Ensino ou coordenacgdes administrativas em assuntos relativos a sua area de atuacao;

Xl - implantar o modelo de mensuragao de custos da Pro-Reitoria de Administragao
do IFMT,

XII - supervisionar a gestdo do patriménio méveis e iméveis e do almoxarifado do
campus Campo Novo do Parecis;

Xl - realizar analise e conciliagao das contas contabeis;
XIV - atender solicitagdo dos 6érgéos fiscalizadores;

XV - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada servidor
técnico-administrativo em educacgao que atua no Setor;

XVI - elaborar e atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as
atribuicdes do setor e as metas a serem atingidas; e

XVII — executar outras fungcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham
sido atribuidas.

Secao Vi

Do Setor de Tecnologia da Informagao

Art. 98. O Setor de Tecnologia da Informacgao, vinculado ao Departamento de
Administracdo e Planejamento tem como finalidade criar e manter em condigbes de
funcionamento, as atividades ligadas a tecnologia da informac&do e comunicagao no campus,
bem como desenvolver servicos e prover suporte especializado ao ensino, pesquisa,
extensdo e administracdo, visando o desenvolvimento de suas atividades laborais.

Art. 99. Compete ao Setor de Tecnologia da Informacao:
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| — Implementar politicas, diretrizes e normativas da area de tecnologia da
informacéao do IFMT;

Il - prover suporte tecnolégico na area de seguranga da informacgao;

[Il - executar o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo (PDTIC) do Campus;
IV - monitorar metas fisicas e indicadores da sua area de atuacgao;

V - prestar apoio e assessoria em assuntos relativos a Tecnologia da Informagao;

VI - identificar novas necessidades quanto a tecnologia da informacdo e
comunicagdo e planejar o desenvolvimento de projetos para o atendimento destas, em
consonancia com o PDTIC;

VII - incentivar a inovagdo em tecnologias digitais por meio de aplicacées das TICs
aos processos didatico-pedagogicos;

VIII - manter intercAmbio com instituicdes congéneres, e com 6rgaos de informatica
das demais institui¢des;

IX - responsabilizar-se pelo dimensionamento, contratagdo, manutengcdo e
acompanhamento da fiscalizacdo dos servigos de rede logica e Internet do campus;

X - apoiar a gestao de sistemas de informagdo, redes de dados, suporte ao
usuario € manutencao dos equipamentos de informatica;

XlI - apoiar a gestao dos recursos computacionais adequados para o desempenho e
funcionamento dos laboratérios de tecnologia, incluindo a instalacdo de equipamentos e
programas computacionais;

Xl - manter um arquivo de todos os programas utilizados no campus,
evitando a instalacido de cépias nao autorizadas;

Xl - identificar e Vviabilizar, juntamente com a Coordenacédo de Gestédo de
Pessoas, a necessidade de cursos de atualizacdo e/ou capacitagdo em informatica
dos servidores técnico-administrativos;

XIV - elaborar e atualizar anualmente o Plano Individual de Trabalho de cada
servidor técnico-administrativo em educacao que atua no Setor;

XV - atualizar anualmente o Plano Gerencial de forma que contemple as atribuicoes
do setor e as metas a serem atingidas; e

XVI — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham
sido atribuidas.
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Apéndice | - Organograma Geral

B e

Frame 3
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Apéndice lll - Organograma Dire¢ao de Administragcao e Planejamento
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Apéndice IV - Organograma Departamento de Ensino
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I=I INSTITUTO FEDERAL | campus

Campo Novo do Parecis

Mato Grosso

Apéndice V - Planejamento e Distribuicao de Fung¢oes Gratificadas

Unidade

1. Direcao Geral

1.1 Gabinete do Diretor Geral

1.2 Coordenacéao de Gestao de
Pessoas

2. Departamento de Ensino

2.1 Coordenacao de Assisténcia

Estudantil e Inclusdo

2.1.1 Coordenacao de
Alimentacgao Escolar

2.2 Coordenacéao de Pesquisa

2.3 Coordenacéao de Extensao e

Estagio

2.4 Coordenacao de Produgao

Qtd.

01

01

01

01

01

01

01

01

01

Denominagao

Diretor Geral

Chefe de Gabinete

Coordenador de
Gestao de Pessoas

Chefe de
Departamento de
Ensino

Coordenador de
Assisténcia Estudantil
e Inclusao

Coordenador de
Alimentagao Escolar

Coordenador de
Pesquisa

Coordenador de
Extensao e Estagio

Coordenador de
Producéao

Cargo ou
Funcgao
Comissionada
(CD/FG/FCC)

CD-02

FG-01

FG-02

CD-04

FG-01

FG-04

FG-02

FG-02

FG-02
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2.5 Coordenacgao Pedagdgica

2.5.1 Coordenacéao da Secretaria
Académica

2.6 Coordenacodes de Curso

3. Departamento de
Administracao e Planejamento

3.1 Coordenacao de Execugao
Orgamentaria e Financeira

3.2 Coordenacgéao de Almoxarifado
e Patriménio

3.3 Coordenacao de Compras

3.4 Coordenagao Contratos e
Convénios

3.5 Coordenagao de Logistica e
Manutencao

01

01

01

01

01

01

01

01

onn
[ ] ]
I=I INSTITUTO FEDERAL

Mato Grosso

Coordenador
Pedagogico

Coordenador de
Secretaria
Académica

*k*k

Chefe do
Departamento de
Administracao e

Planejamento

Coordenador de
Execugao
Orcamentaria e
Financeira

Coordenador de
Almoxarifado e
Patriménio

Coordenador de
Compras

Coordenador de
Contratos e
Convénios

Coordenador de
Logistica e
Manutencao

Campus
Campo Novo do Parecis

61

FG-01

FG-02

FCC

CD-04

FG-02

FG-02

FG-01

FG-02

FG-01
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