SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MEC — SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Resolugdo 6/2024 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, de 23 de fevereiro de 2024

Aprovar o] Regimento Interno do
IFMT, Campus Juina.

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 23195.000982.2022-19, art.
18 do Regimento Interno do CONSUP aprovado pela Resolug¢do Consup 130.2022 e a decisdo da 632
Reunido Extraordinaria deste Conselho, realizada no dia 20 de fevereiro de 2024;

RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Regimento Interno do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia

de Mato Grosso, Campus Juina, conforme anexo.

Art. 22 Esta resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Cuiaba, 23 de fevereiro de 2024.

Cristovam Albano da Silva Junior
Presidente substituto do Conselho Superior
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
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TITULO |
DA INSTITUIGAO

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno apresenta, de forma estruturada e
sistematica, as descricbes sumarias e as competéncias das unidades
organizacionais pertencentes a estrutura institucional do Campus Juina, do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, nos planos
administrativo, didatico-pedagdgico e disciplinar, com o objetivo de complementar e

normatizar as disposi¢oes estatutarias.

CAPIiTULO Il
DA NATUREZA

Art. 2° O Campus Juina compde o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso (IFMT), nos termos da Lei n.° 11.892, de 29 de
dezembro de 2008 e autorizado a funcionar pela Portaria MEC n.° 119, de 29 de
janeiro de 2010, publicada no Diario Oficial da Uniao de 01 de fevereiro de 2010,
sendo detentor de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-
pedagodgica e disciplinar.

Paragrafo unico. O Campus Juina € uma instituicdo de ensino apta a
oferecer educagdao superior, basica e profissional, sendo pluricurricular,
especializada na oferta de educacdo profissional e tecnologica nas diferentes
modalidades de ensino, com base na conjugacdo de conhecimentos técnicos e

tecnolégicos com sua pratica pedagogica.

CAPITULO 1l
DA MISSAO, PRINCIPIOS, FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 3° E missdo do IFMT- Campus Juina educar para a vida e para o
trabalho.
Art. 4° O Campus Juina, em sua atuacgéo, observa os seguintes principios

norteadores:



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

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

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

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

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

Art. 5° O IFMT - Campus Juina tem as seguintes finalidades e caracteristicas:

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

Il - desenvolver a educacdo profissional e tecnolégica como processo
educativo e investigativo de geracdo e adaptagdo de solugdes técnicas e
tecnologicas as demandas sociais e peculiaridades locais e regionais;

Il - possibilitar a integragdo e a verticalizagdo da educagao basica a
educacao profissional e educagao superior, otimizando a infraestrutura fisica, os
quadros de pessoal e os recursos de gestao;

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

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

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

VIl - desenvolver programas de extensdo e de divulgacado cientifica e

tecnologica;



VIIl - realizar e estimular a pesquisa aplicada, a produgado cultural, o
empreendedorismo, o associativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnologico; e

IX - viabilizar a produgéo cientifica, o desenvolvimento tecnolégico e a
transferéncia de tecnologias sociais, notadamente as voltadas a conservagdo do
meio ambiente.

Art. 6° O IFMT - Campus Juina tem os seguintes objetivos:

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

Il - ministrar cursos de formacao inicial e continuada em todos os niveis e
modalidades, objetivando a capacitagdo, o aperfeicoamento, a especializagédo e a
atualizagao de profissionais nas areas da educacgao, ciéncia e tecnologia;

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

IV - desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios e as
finalidades da educagao profissional e tecnolégica em articulagdo com o mundo do
trabalho e os segmentos sociais, com énfase na produgao, no desenvolvimento e na
difusdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos;

V - estimular e apoiar processos educativos que levem a geragao de trabalho
e renda e a emancipagdo do cidadao na perspectiva do desenvolvimento
socioecondmico local e regional; e

VI - ministrar em nivel de educagao superior:

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

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

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

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

e) cursos de pos-graduacédo stricto sensu (mestrado e doutorado) que

contribuam para promover o estabelecimento de bases solidas em educacéo, ciéncia



e tecnologia, com vistas ao processo de geragdo e inovagao de conhecimentos

educacionais, cientificos e tecnoldgicos.

CAPITULO IV
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° O Campus Juina sera dirigido por um Diretor-Geral escolhido nos
termos do art. 29 da Resolugdo n.° 27, de 4 de abril de 2022, cuja estrutura

organizacao basica compreende:

| - Diregao-Geral (DG):

a) Gabinete da Diregao-Geral,

b) Coordenacgao Geral de Gestao de Pessoas;
c) Coordenacédo de Pesquisa e P6s-Graduagéo;
d) Coordenacéao de Extensao;

e) Coordenacgao de Estagio e Emprego;

f) Setor de Comunicagao Social; e

g) Setor de Tecnologia da Informacao.

Il - Departamento de Ensino;

a) Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusao;

b) Coordenagao de Registro Escolar;

c) Coordenagéao de Producéo;

d) Coordenagdes de Cursos Técnicos Integrados ao Nivel Médio e Cursos
Superiores;

e) Coordenacédo de Atendimento ao Estudante - CAE;

f) Setor Pedagdgico;

g) Setor de Assisténcia ao Aluno;

h) Setor de Atencao Biopsicossocial,

i) Setor de Assisténcia ao Departamento de Ensino e as Coordenagdes de
Cursos Técnicos;

j) Setor de Biblioteca;

k) Setor de Laboratdrios;

I) Setor de Residéncia Estudantil;

m) Nucleo de Educacgao a Distancia - NEaD;



[l - Departamento de Administragdo e Planejamento;
a) Coordenacéo de Licitagdo e Compras;

b) Coordenacao de Execucdo Orcamentaria e Financas;

d

e) Coordenacéao de Contratos e Convénios;

)

c) Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio;
) Coordenagao de Manutengao e Logistica;
)

f) Setor de Restaurante Estudantil;

Secao |

Da Diregao-Geral

Art. 8° A Diregao-Geral é o 6rgéo executivo responsavel pela gestdo das
atividades do Campus e administrado pelo diretor-geral.

§ 1° As atribuicdes e competéncias do Diretor-Geral estédo elencadas no art.
155 do Regimento Geral do IFMT.

§ 2° A competéncia para celebragdo de contratos, acordos, convénios e
outros instrumentos congéneres sera exercida mediante ato de delegacdo 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.° 9.784/1999.

Subsecao |

Do Gabinete do Diretor-Geral

Art. 9° O Gabinete da Direcdo Geral é a unidade organizacional responsavel
por assistir, coordenar, organizar, fomentar e articular as a¢gdes administrativas e
politicas da Direcao-Geral.

Art. 10. Compete ao Gabinete da Diregcéao Geral:

| - proporcionar assisténcia e assessoramento, diretos e imediatos ao Diretor-
Geral no desempenho de suas fungdes e no seu relacionamento institucional
administrativo;

Il - coordenar os contatos com todos os niveis da Administracdo e com o

publico em geral,



Il - organizar e controlar a agenda da Direcdo-Geral, providenciando as
condi¢cdes necessarias a sua execucao;

IV - elaborar e/ou revisar os documentos a serem expedidos pela Direcéo-
Geral;

V - analisar, previamente, para fins de instrucdo preliminar, o expediente
enderecado a Direcao-Geral;

VI - receber, analisar e distribuir as documentacbes e o0s processos
submetidos a consideragao da Diregao-Geral,

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 - colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestdo e na Prestacdo de
Contas Anual do Campus;

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

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

XII - coordenar as atividades da secretaria de gabinete;

XIII - coordenar o protocolo oficial da Diregao-Geral;

XIV - Publicizar a agenda da Diregao-Geral; e

XV - executar outras fungbes que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido

atribuidas pela Diregao-Geral.

Subsecao ll

Da Coordenacao Geral de Gestao de Pessoas

Art. 11. A Coordenacgao Geral de Gestao de Pessoas (CGGP) é responsavel
pela orientacdo e acompanhamento das demandas do Campus relacionadas a
gestdo de pessoas, em consonancia com a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(Propessoas).

Art. 12. Compete a Coordenagao Geral de Gestao de Pessoas:

| - gerir, orientar, organizar e executar agoes e atividades relativas a gestao

de pessoal no IFMT Campus Juina;



Il - efetuar os registros funcionais e atualizagdo cadastral dos servidores em
banco de dados;

Il - realizar atividades inerentes as avaliagbes de desempenho para
progressao de mérito e de estagio probatério dos servidores;

IV - realizar a analise inicial dos processos eletrénicos no Sistema Unificado
de Administracado Publica (SUAP) referentes a area de Gestado de Pessoas;

V - realizar as tramitagdes necessarias nos processos eletronicos no SUAP,
bem como elaborar os despachos e encaminhamentos, conforme a normativa
especifica de cada processo;

VI - planejar, coordenar e executar os processos de contratagcdo de
professores substitutos e estagiarios;

VIl - acompanhar e gerir contratos, prorrogagdes e rescisdes dos servidores
contratados;

VIII - participar, organizar e viabilizar agdes de estimulo a saude e qualidade
de vida dos servidores;

IX - acompanhar os processos de licengas, afastamentos, pericias médicas e
exames médicos periddicos dos servidores do Campus;

X - acompanhar as inclusdes e alteragdes de informacdes nos terminais de
ponto biométrico, pela analise do sistema de informacdo de gerenciamento do
registro eletrénico de ponto no SUAP, atuando também como multiplicador na
utilizagdo do sistema;

Xl - acompanhar as atividades relativas a capacitacdo dos servidores no
Campus conforme o plano anual de capacitagao;

Xl - acompanhar o levantamento das necessidades de capacitagdo dos
servidores;

XIlI - gerenciar as atividades de desenvolvimento funcional dos servidores,
bem como orienta-los quanto ao desenvolvimento na carreira;

XIV - analisar e acompanhar os processos referentes as licengas para
capacitagao dos servidores;

XV - gerir, acompanhar, realizar interrupg¢ao e alteracdo das programacodes de
férias dos servidores em articulagdo com os demais departamentos do Campus;

XVI - acompanhar e executar os editais de afastamento para capacitagao;

XVIl - atualizar no SUAP as estruturas organizacionais de acordo com as

normas regulamentares;



XVIIl - acompanhar o controle de frequéncia dos servidores e elaborar
relatérios a serem encaminhados a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(Propessoas);

XIX - gerenciar os assentamentos funcionais, alimentar e manter atualizado o
Assentamento Funcional Digital (AFD) junto ao Sistema de Gestdo de Pessoas
(SIGEPE);

XX - gerenciar o arquivamento dos processos da area de gestdo de pessoas
no Campus, com a destinagdo dos documentos aos setores competentes;

XXI - acompanhar o desenvolvimento de programas e executar agdes de
assisténcia, prevencao e promocdo da saude e de melhoria das condigdes de
trabalho;

XXIl - acompanhar o Programa de Gestdo por Resultados - PGR, se
implantado no Campus, fornecendo informacbes e suporte a Comissdo de
monitoramento.

XXIII - elaborar projetos e relatérios necessarios para o bom funcionamento
da gestao de pessoas do Campus;

XXIV - assessorar o diretor-geral e os chefes de departamento nos assuntos
pertinentes a gestdo de pessoas; e

XXV - executar outras fungdes que Ihe sejam inerentes ou Ihe tenham sido

atribuidas.

Subsecao lli
Da Coordenacao de Pesquisa e Pos-Graduacgao

Art. 13. A Coordenacido de Pesquisa e Pds-Graduagao € responsavel pelo
planejamento, coordenagao e supervisdo da execugao de atividades de pesquisa,
inovagao tecnoldgica e pds-graduacéo.

Art. 14. Compete a coordenacao de Pesquisa e Pds-Graduacao:

| - estabelecer parcerias e convénios para o desenvolvimento de pesquisa,
inovagao e pds-graduacgao;

Il - apoiar a publicacéo de artigos em revistas e periddicos cientificos;

Il - assessorar e estimular a submissdo de propostas e projetos de pesquisa
para captacao de recurso externo;

IV - apoiar a formagao e a consolidagao de grupos de pesquisa, por meio de

programas integrados as linhas de pesquisa;



V - planejar e executar a ampliacdo de recursos institucionais para a pesquisa
e das cotas de bolsas para o mesmo fim;

VI - atrair recursos humanos para atuagao em pesquisa no Campus;

VII - identificar e estabelecer linhas de pesquisa para as varias areas de
conhecimento, articuladas com o ensino e a extensao;

VIII - proporcionar, coordenar, acompanhar, divulgar eventos e editais
relativos a pesquisa, a inovagao e a pos-graduagao;

IX - zelar pela manutencéo da politica institucional de estimulo a protecao das
criagdes, ao licenciamento, a inovagdo e outras formas de transferéncia de
tecnologia;

X - articular, junto a Coordenagao de Producéo, a instalacdo de experimentos
dentro e fora da area experimental do Campus;

XlI - elaborar editais e normas do Campus decorrentes das atividades de
pesquisa, inovagao e pos-graduagao;

Xl - elaborar atas, oficios, certificados, atestados, declaracbes, e-mails e
outros documentos oficiais referentes as atividades de pesquisa, inovagao e pos-
graduacao;

XIII - elaborar e entregar os certificados referentes as atividades de pesquisa
e inovacao; e

XIV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins a pesquisa, a

inovagao e a pos-graduacao.

Subsecao IV

Da Coordenagao de Extensao

Art. 15. A Coordenagdo de Extensdo é responsavel pelo planejamento,
execucao, coordenacgao e supervisao da politica e do desenvolvimento das a¢des de
extensao.

Art. 16. Compete a Coordenagao de Extensao:

| - executar a politica de extensdo do IFMT, observando a vocagao
extensionista do Campus Juina com a sociedade;

Il - propiciar a articulagdo e a indissociabilidade entre Ensino, Pesquisa,
Extensao e outras atividades desenvolvidas no Campus ou em outros segmentos da

sociedade;



Il - propor, coordenar e acompanhar convénios com entidades que
desenvolvam atividades de extensao;

IV - fomentar, coordenar e supervisionar a execucao das agdes de extensao;

V - elaborar editais e normas do Campus, decorrentes das atividades de
extensao;

VI - coordenar as pesquisas periodicas dos egressos de todos 0s cursos
ofertados pelo Campus;

VII - estimular a interagcdo do Campus com a sociedade;

VIII - estimular e apoiar as iniciativas institucionais para a formacao
empreendedora, bem como as atividades de empreendedorismo e economia
solidaria do Campus;

IX - fomentar a realizac&do de cursos de formacéo inicial e continuada;

X - coordenar e acompanhar a promogao de eventos artisticos, culturais,
sociais e desportivos no Campus;

Xl - apoiar a interagcao das areas académicas da instituicdo com o mundo do
trabalho por meio de visitas técnicas, aulas praticas e participagdo em eventos que
envolvam atividades extensionistas;

XII - desenvolver e supervisionar a divulgagéo junto as comunidades internas
e externas, das agdes de extensio e dos resultados obtidos por meio dos projetos e
servicos de extensao; e

XIII - cadastrar no Sistema Nacional de Informacgées da Educagao Profissional
e Tecnologica (SISTEC) os discentes pertencentes aos cursos de extensao

ofertados pelo Campus.

Subsegao V

Da Coordenacao de Estagio e Emprego

Art. 17. A Coordenacao de Estagio e Empregos é responsavel por planejar,
coordenar, supervisionar e executar as atividades de estagio em conformidade com
a legislagao nacional para atividades de estagio profissionalizante.

Art. 18. Compete a Coordenacao de Estagio e Empregos:

| - buscar por oportunidades de estagio junto a entidades concedentes e

divulga-las junto aos estudantes;



Il - manter atualizado o cadastramento dos estudantes aptos ao estagio e das
entidades concedentes;

lll - encaminhar as entidades concedentes os alunos/candidatos as vagas de
estagio, auxiliando-os na elaboragcdo da documentagao necessaria a efetivacéo do
estagio;

IV - efetuar reunides com os estagiarios para informa-los e orienta-los quanto
ao processo de estagio supervisionado;

V - certificar a legalidade do processo de estagio supervisionado;

VI - atuar como interveniente no ato de celebragdo do Termo de
Compromisso de Estagio, firmado entre a entidade concedente e o estagiario; e

VII — emitir certificado de Orientacédo de estagio aos Professores Orientadores

de Estagio.

Subsecgao VI

Do Setor de Comunicagao Social

Art. 19. O Setor de Comunicagado Social € responsavel pelo planejamento e
pela execucao da Politica de Comunicagcdo do Campus, coordenando as agdes de
comunicacao institucional.

Art. 20. Compete ao Setor de Comunicacgao Social:

| - planejar e executar as agbes de comunicagao, edicdo e divulgacdo do
Campus em consonancia com as diretrizes do Ministério da Educagdo e do
Departamento de Comunicagéo Social - DECOM/Reitoria;

Il - elaborar matérias referentes ao Campus;

Il - atualizar o Portal do Campus;

IV - registrar as reunides e eventos institucionais do Campus;

V - gerenciar as redes sociais institucionais;

VI - relacionar com os meios de comunicacao externos; e

VIl - executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade

associada ao ambiente organizacional.

Subsecao VI

Do Setor de Tecnologia da Informagao



Art. 21. O Setor de Tecnologia da Informacgao é responsavel por prover os
servigos de tecnologia da informagé&o aos usuarios do Campus e pelas atividades
inerentes a gestdo, governanga e seguranga da informagdo e comunicagéo
conforme legislagao vigente.

Art. 22. Compete ao setor de Tecnologia da Informacao:

| - fazer a gestdo de Tecnologia da Informagdo do Campus, conforme
diretrizes do Plano Diretor de Tecnologia da Informagédo (PDTI) e do Plano de
Seguranca da Informacgao (POSIC);

Il - estruturar os processos no que se refere a gestdo da informacéao e da
tecnologia, no ambito do Campus;

lll - planejar, prover e manter a infraestrutura adequada aos usuarios de
sistemas de informacao;

IV - analisar, desenvolver e implantar projetos de sistemas de informacéo;

V - zelar pela integridade e seguranga dos dados institucionais armazenados;

VI - prover treinamento e suporte técnico aos usuarios de recursos de

Tecnologia da Informacgao.

CAPITULO V
DOS DEPARTAMENTOS
Secgao |

Do Departamento de Administragao e Planejamento

Art. 23. O Departamento de Administracdo e de Planejamento (DAP) é
responsavel por planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as
atividades e politicas de administracdo, planejamento, infraestrutura, gestédo
orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial no ambito do Campus.

Art. 24. Compete ao Departamento de Administragao e de Planejamento:

| - elaborar as diretrizes gerais e a descentralizagao orcamentaria do Campus
em funcao dos planos, projetos e programas governamentais;

Il - coordenar e orientar as atividades de planejamento e administragdo do
Campus, bem como a execugao orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial;

[l - acompanhar e controlar a execugao dos programas, projetos, contratos e

convénios firmados, assim como elaborar as respectivas prestacdes de contas;



IV - planejar e coordenar as agdes administrativas relacionadas aos servigos
gerais, como também a manutengdo e conservagao dos bens moveis e imoveis do
Campus;

V - planejar e coordenar as agdes administrativas relacionadas as areas de
manutencao, compras, materiais e patriménios do Campus;

VI - planejar e coordenar o desenvolvimento fisico e de modernizagdo do
Campus;

VII - disponibilizar os dados a comissao responsavel, no Campus, pela
elaboracao do Relatério de Gestao do IFMT;

VIl - coordenar a emissao de atestados de capacidade técnica;

IX - apoiar a Pré-reitoria de Administracdo do IFMT em atividades
demandadas pela Reitoria; e

X - responsabilizar-se pelas atividades de Gestdo Administrativa e de

Orgamento, Contabilidade e Finangas.

Subsecao |

Da Coordenacao de Licitagao e Compras

Art. 25. A Coordenacgao de Licitacdo e Compras € responsavel por elaborar
editais, coordenar, supervisionar e revisar procedimentos licitatérios, auxiliar na
orientacdo das especificagdes de materiais e servicos a serem licitados e pela
aquisicao de bens e servigos no mercado interno e externo.

Art. 26. Compete a Coordenacao de Licitacbes e Compras:

| - planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades inerentes
aos processos licitatorios e compras;

Il - iniciar os processos licitatérios quando solicitados pela chefia, bem como a
gestdo e elaboracédo de todos os documentos necessarios para realizagdo da
contratagdo em conjunto com a equipe designada;

lll - elaborar e gerenciar o recebimento, a analise e o julgamento de todos os
documentos e procedimentos relativos as licitacbes, bem como encaminhar aos
demandantes responsaveis caso necessario;

IV - efetuar, quando julgar necessario, diligéncia destinada a esclarecer ou

complementar a instrugéo dos processos licitatérios ou de compras;



V - encaminhar os processos licitatérios conclusos para deliberacdo da
autoridade competente quanto a homologagéao e adjudicagdo do objeto da licitagao;

VI - providenciar o saneamento de processos licitatérios decorrentes das
diligéncias realizadas por comissdao especial responsavel pela analise de cada
processo antes de sua homologacao;

VIl - realizar compras por meio de processos de adesado, dispensa e
inexigibilidade, bem como gerenciar e elaborar todos os documentos necessarios
para realizacdo das aquisigbes ou contratagcbes em conjunto com a equipe
designada;

VIII - acompanhar e elaborar os documentos em conjunto com a equipe
designada e encaminhar os documentos necessarios para a participagdo de
Intengao de Registro de Precgos - IRP;

IX - realizar empenhos das contratacdes e aquisigdes, bem como encaminhar
ao almoxarifado ou ao setor requisitante;

X - manter atualizadas planilhas referentes a gestao de aquisigoes;

Xl - realizar a gestédo das atas de registro de precos;

Xl - encaminhar os processos conclusos para setor de contabilidade ou
contratos quando for o caso;

Xlll - receber as solicitacdes de aquisicoes dos servidores do IFMT - Campus
Juina, assim como arquiva-las e dar ciéncia a chefia imediata; e

XIV - gerenciar e executar em conjunto com os demandantes o
preenchimento do sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagbes -

PGC e encaminhar para analise e providéncia da Direcao-Geral do Campus.

Subsecao ll

Da Coordenacao de Execucao Orcamentaria e Financeira

Art. 27. A Coordenacéo de Execugao Orgcamentaria e Finangas é responsavel
pelas atividades de orgcamento, contabilidade e financas, coordenacédo e execugao
dos trabalhos e fungdes da administracdo orcamentaria, contabil e financeira do
Campus.

Art. 28. Compete a Coordenacgao de Execugao Orgamentaria e Financeira:

| - realizar liquidacdo e pagamento de notas fiscais, auxilios e ajudas de custo

e outros pagamentos que venham ser realizados pelo Campus;



Il - analisar demonstragdes contabeis, conforme o plano estabelecido pela
administragao superior;

Il - realizar transferéncias internas de recursos previamente autorizados;

IV - subsidiar solicitagdes de remanejamentos orgamentarios;

V - realizar relatério mensal de depreciagao e almoxarifado;

VI - controlar o recebimento financeiro, via sistema, de Guia de Recolhimento
da Unido (GRUs) emitidas pelo IFMT - Campus Juina;

VII - entregar ficha para alimentacéo dos servidores conforme comprovagéao
de pagamento das GRUs;

VIII - elaboragdo e disponibilizacdo de relatérios para controle dos recursos
orcamentarios e financeiros recebidos através de descentralizacdes;

IX - controle, registro, arquivo e apreciacao da prestacdo de contas de
convénios e repasses; e

X - apropriacdo, controle e apreciagdo da prestacdo de contas de auxilios

financeiros a estudantes, concedidos pelo Campus.

Subsecao lli

Da Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio

Art. 29. A Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio & responsavel por
coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas ao controle, guarda,
distribuicdo e alienacdo de material do almoxarifado, bem como dos registros e
documentacio dos bens patrimoniais.

Art. 30. A Coordenacéo de Almoxarifado e Patriménio compete:

| - coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas ao controle,
guarda, distribuicdo e alienagao de material,

Il - controlar e atualizar de forma permanente os registros e a documentagao
dos bens méveis e iméveis do Campus;

[l - auxiliar na elaboragao do inventario anual dos bens moéveis e imoveis do
Campus;

IV - conciliar, em conjunto com os setores pertinentes, os registros dos
langamentos e saldos patrimoniais e fisicos do Campus;

V - controlar o recebimento, registro, guarda e distribuicdo de materiais de

consumo e permanente;



VI - encaminhar os empenhos e ordem de fornecimento aos fornecedores
contratados, controlando prazos de entrega, bem como efetuar as cobrancgas
devidas e tomar as medidas necessarias em caso de atraso ou falta da entrega dos
materiais e prestagdes de servigos;

VIl - acompanhar as atividades das comissdes de inventario anual dos bens
moveis e imoveis, de exame e averiguagcdo, de avaliagdo e reavaliagdo e de
recebimento de bens permanentes do Campus;

VIII - efetuar o langamento dos bens permanentes em planilha e realizar a
depreciacdo mensalmente; e

IX - emitir o Relatorio Mensal do Almoxarifado (RMA).

Subsecao IV

Da Coordenagao de Manutengao e Logistica

Art. 31. A Coordenagao de Manutencgao e Logistica do Campus é responsavel
pela manutengao e conservagao da infraestrutura fisica do Campus.

Art. 32. Compete a Coordenagao de Manutencgao e Logistica:

| - realizar a manutencdo de prédios, maquinas e equipamentos, bem como
pela conservagao e adequacao de todos os ambientes do Campus, excetuam-se os
equipamentos didaticos dos cursos, que tém a manutengao sob responsabilidade da
coordenacgao de curso;

Il - acompanhar a execucao dos servicos de manutengao e conservacao dos
bens méveis e imdveis;

lll - planejar e solicitar a aquisicdo de material de consumo e de material
permanente, necessarios as atividades de manutencdo do Campus;

IV - autorizar e controlar o trabalho das empresas prestadoras de servigos
necessarios as atividades de manutencao do Campus;

V - acompanhar e subsidiar os projetos de arquitetura, engenharia ou
complementares; e

VI - acompanhar e organizar os colaboradores terceirizados junto a execugéo

dos servigcos prestados no Campus.



Subsegao V

Da Coordenacgao de Contratos e Convénios

Art. 33. A Coordenacdao de Contratos e Convénios € responsavel pela
celebragdo e acompanhamento dos contratos, atas de registro de precos, convénios
e instrumentos congéneres, auxiliando os gestores e sendo responsavel pela analise
e conducdo dos procedimentos de celebracdo de aditivos e apostilas aos
instrumentos, entre outras atividades pertinentes.

Art. 34. Compete a Coordenagao de Contratos e Convénios:

| - diligenciar junto a Fiscalizagdo e a Comissado de Recebimento para que os
recebimentos de bens e servigos contratados se processem dentro dos prazos legais
previstos, efetuando o controle sobre os contratos administrativos e certificando-se
de que estao sendo cumpridas todas as clausulas nele pactuadas;

Il - manter atualizado o banco de dados dos contratos administrativos
firmados, de modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento;

lll - controlar, analisar e executar as atividades referentes a administracéo de
contratos, instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogagao, a repactuacéao, a
revisdo, ao reajuste de preg¢o, ao acréscimo e a supressdo por meio de termos
aditivos ou apostilamentos;

IV - acompanhar a correlagdo entre o objeto do contrato e os valores
pactuados, a fim de que se mantenha o equilibrio econémico-financeiro da relagao
contratual;

V - emitir manifestacao sobre contratos, bem como em seus aditamentos;

VI - publicar na imprensa oficial os extratos dos contratos;

VIl - elaborar as minutas contratuais, alteragdes contratuais e outros termos
para submisséo a analise juridica;

VIII - providenciar a assinatura dos contratos;

IX - realizar o controle das garantias apresentadas pelas contratadas;

X - emitir o atestado de capacidade técnica, com base nas informagdes dos
fiscais do contrato e demais informacdes registradas nos controles internos;

Xl - acompanhar o cumprimento das disposi¢cdes contratuais e propor a
adogao de providéncias legais que se fizerem necessarias ao Diretor ou Chefe de
Administracdo e Planejamento da Unidade Gestora (UG), na hipdtese de

inadimplemento, baseadas nas informagdes dos fiscais do contrato;



XII - solicitar a chefia imediata a emissao da portaria de designacao do fiscal e
do seu suplente ou da Comissao de Fiscalizagao;

Xl - disponibilizar aos fiscais e aos integrantes das Comissdes de
Fiscalizagdo ou de Recebimento, na forma fisica ou digital, uma cépia do contrato,
do edital e de seus anexos, ordem de servico e outros documentos que forem
necessarios a perfeita execugcdo e acompanhamento das atividades;

XIV - instruir processo de aplicagao de sancgoes;

XV - buscar com antecedéncia minima de 1 (um) més da data de término do
contrato, junto ao fiscal e a area demandante, informacdes a respeito da
conveniéncia de se prorrogar ou ndo a prestagcéo dos servigos;

XVI - executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade
designada pela Administragao da UG;

XVII - elaborar as minutas de convénios, acordos e instrumentos congéneres,
bem como seus termos aditivos e correlatos;

XVIII - efetuar a publicacdo dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres e seus termos aditivos, bem como demais registros necessarios nos
sistemas de uso institucional;

XIX - acompanhar, supervisionar e orientar a execugdo dos convénios,
acordos e instrumentos congéneres firmados pelo Campus, nos termos das normas
vigentes;

XX - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica,
administrativa e setorial; acompanhar os registros realizados pelos fiscais do
contrato das ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas
adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia;

XXI - acompanhar a manutencao das condi¢cdes de habilitacido do contratado,
para fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de
riscos eventuais;

XXIl - emitir documento comprobatério da avaliagcdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢gdes assumidas
pelo contratado, com mencg&o ao seu desempenho na execucgéo contratual, baseado

em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades



aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obriga¢gdes
conforme disposto em regulamento;

XXIII - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais; e

XXIV - tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacéo para fins de aplicacdo de sancgdes, a ser conduzido pela comissao
de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor

competente para tal, conforme o caso.

Subsecgao VI

Do Setor de Restaurante Estudantil

Art. 35. O setor do Restaurante Estudantil € responsavel pelo fornecimento
de alimentacdo aos alunos do ensino basico da instituicho, bem como por
programar, elaborar e avaliar os cardapios e supervisionar as atividades para
preparagao dos mesmos.

Art. 36. Compete ao Setor de Restaurante Estudantil:

| - participar do processo de licitagdo para aquisicao de géneros alimenticios e
equipamentos para o restaurante, no que se refere a parte técnica (especificagoes,
quantitativos entre outros);

Il - programar, elaborar e avaliar os cardapios;

Il - planejar, orientar e supervisionar as atividades de compra,
armazenamento, producao e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos
produtos, observadas as boas praticas higiénicas e sanitarias;

IV - planejar e supervisionar a execugao da adequacao de instalagdes fisicas,
equipamentos e utensilios;

V - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagcdo de
ambientes, equipamentos e utensilios;

VI - avaliar e atualizar os procedimentos operacionais padronizados, sempre
que necessario;

VII - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo
e distribuicao de refeicoes/preparagdes culinarias;

VIII - efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

IX - colaborar com as autoridades de fiscalizagao profissional e/ou sanitaria;



X - controlar o estoque de géneros alimenticios e produtos de limpeza;

Xl - fiscalizar, mediante portaria, a prestacdo de servigos da empresa
terceirizada que atua no restaurante;

XII - fiscalizar, mediante portaria, as empresas que fornecem produtos
(géneros alimenticios, equipamento e materiais de limpeza) para o restaurante;

XIII - atuar no Programa Nacional de Alimentag&o Escolar (PNAE);

XIV - incentivar a compra de alimentos provenientes da agricultura familiar
para alimentagao escolar;

XV - realizar diagndstico do perfil nutricional da clientela atendida;

XVI - realizar controle de sobras e do desperdicio de alimentos;

XVII - identificar e atender estudantes com restricbes alimentares;

XVIII - orientar e supervisionar o estagiario do restaurante; e

XIX - assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Secao Il

Do Departamento de Ensino

Art. 37. O departamento de Ensino é responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar, desenvolver, acompanhar e avaliar a execucdo das politicas de
Ensino no ambito do Campus, promovendo agdes que garantam a articulagéo entre
0 ensino, a pesquisa e a extensao.

Art. 38. Compete ao Departamento de Ensino:

| - assessorar a Direcdo-Geral nas questdes relativas a Politica de Ensino e
Aprendizagem,;

Il - propiciar agdes que garantam articulacdo entre o Ensino, a Pesquisa e a
Extensao;

[ll - criar condigbes para o aprimoramento do processo educativo e estimular
experiéncias com essa finalidade;

IV - propor diretrizes e alteragcbes para a politica de ensino-aprendizagem e
de assisténcia estudantil, mediante consulta prévia a comunidade do Campus;

V - propor atividades referentes ao Ensino Técnico Integrado ao Ensino
Médio, Curso Técnico de Nivel Médio na Modalidade de Jovens e Adultos, Ensino

Técnico Subsequente e Ensino Superior;



VI — acompanhar a articulacdo entre a educacao profissional e as diferentes
formas e estratégias de educacéo;

VIl — realizar estudo da viabilidade para a criagdo de novos cursos técnicos e
superiores, bem como a ampliagdo de vagas dos cursos ja existentes, atendendo a
demanda e ao Plano de Desenvolvimento Institucional;

VIII — elaborar a proposta pedagdgica e organizagao didatico-curricular do
Campus, observada a legislagdo e normas vigentes;

IX — estruturar e executar atividades curriculares e extracurriculares em
articulacdo com as demais Diretorias;

X — desenvolver e acompanhar atividades voltadas a inclusdo social e de
pessoas com necessidades especiais, vinculadas ao Ensino Técnico e Ensino
Superior, atendendo a legislagao vigente;

Xl - possibilitar e estimular a participagcdo dos estudantes em eventos,
encontros e congressos estudantis, cientificos, culturais, artisticos e desportivos,
contribuindo para formacéo histérico-critica dos estudantes;

XII - articular com o Departamento de Administracdo e Planejamento (DAP)
com vista ao desenvolvimento eficiente das atividades de ensino-aprendizagem;

Xl - acompanhar e avaliar os cursos e propor agdes e estratégias para a
implantacao, reformulacao e desativagao de cursos;

XIV - definir e delegar atribuicbes com relagdo a implantagdo de acbes e
atividades pedagogicas;

XV - zelar pelo cumprimento das determinagbes contidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e no Projeto Politico Pedagdgico Institucional
(PPPI);

XVI - coordenar foruns para discussao de questdes referentes a educacgao;

XVIlI - acompanhar e apoiar a sistematica de avaliacdo docente, além de
analisar os resultados para adocido de medidas e providéncias cabiveis;

XVIII - discutir, refletir e analisar os indices de evasao e repeténcia, com os
coordenadores de curso e Setor Pedagdgico, com vistas a criacdo de estratégias e
alternativas para sua superagao;

XIX - assessorar os 6rgaos colegiados nas deliberagdes sobre as politicas de
ensino;

XX - fomentar a criacdo de modelos didaticos e de gestdo nas diversas

modalidades e niveis de cursos ofertados;



XXI - formular diagnésticos dos problemas da instituicado na area de ensino;

XXIl - coordenar e planejar o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI) e o
Planejamento de Desenvolvimento Institucional (PDI) no Campus;

XXIII - executar as acbes descritas no PPI e PDI;

XXIV - submeter as instancias democraticas do Campus (NPPD e outros) e
da Reitoria (Camaras, CPPD, CONSEP, CIS e outros) os documentos e
regulamentos pertinentes ao desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e
extensado do Campus;

XXV - emitir atestados e certificados relativos a atividades de seu ambito; e

XXVI - executar outras atividades de mesma natureza e nivel de

complexidade associada ao ambiente organizacional.

Subsecao |

Da Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusao

Art. 39. A Coordenacgéao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo tem por objetivo
executar e monitorar as politicas de assisténcia estudantil no Campus Juina para
democratizar as condi¢des de permanéncia, articuladas ao acesso e a concluséo de
cursos pelos estudantes, promovendo a inclusdo, a valorizagao das diversidades, a
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo e a cultura universal dos
direitos humanos.

Art. 40. Compete a Coordenagao de Assisténcia Estudantil e Inclusao:

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

Il - planejar e acompanhar a execugdo or¢camentaria das politicas de
assisténcia estudantil em articulagdo com o Departamento de Administracéo e
Direcao-Geral,

lll - executar a Politica de Educacgao Inclusiva do Estudante com Deficiéncia
no IFMT;

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

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



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

VIl - viabilizar a politica de valorizagdo das diversidades, especialmente nos
temas das relagdes étnico-raciais, equidade de género, politicas para as mulheres e
populacdo LGBTQIA+;

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

a) Férum Local de Assisténcia Estudantil;

b) Comissao Local Permanente de Assisténcia Estudantil — CLPAE;

IX - encaminhar proposicbes do Férum Local Permanente de Assisténcia
Estudantil, Inclusdo e Diversidades para a Comissdo Central de Assisténcia
Estudantil, Inclusdo e Diversidades quanto a normativas e regulamentos — para
apreciagao;

X - produzir dados para as agdoes de monitoramento e avaliacdo dos
programas, projetos e acoes;

Xl - apoiar a criagdo e manutencdo do movimento estudantil, incentivando a
participacdo dos Grémios e dos Centros Académicos nos programas, projetos e
acdes da assisténcia estudantil, incluséo e diversidades;

Xl - suscitar a interlocugao com instituigdes publicas, privadas, entidades da
sociedade civil organizada e movimentos sociais quanto aos temas da assisténcia
estudantil, inclusao, diversidades, politicas de juventude e direitos humanos; e

Xl - representar o Campus nos foruns e camaras que tratem dos temas da
assisténcia estudantil, inclusdo, diversidades, politicas de juventude e direitos

humanos.

Subsecao ll

Da Coordenacao de Registro Escolar

Art. 41. A Coordenacdo de Registro Escolar (CRE) esta subordinada a
Direcdo de Ensino do Campus, sob a supervisdao do Departamento Académico da

Reitoria.



Art. 42. A CRE ¢é responsavel pelo controle, verificagdo, manutencéo,
cadastramento, registro e arquivamento da documentagcado académica do estudante,
desde seu ingresso até a conclusao do curso e/ou expedigédo do diploma.

Art. 43. A Coordenacao de Registro Escolar compete:

| - elaborar o planejamento anual das atividades inerentes a CRE,
especificando as atribuicdes de cada servidor do setor;

Il - manter atualizado um arquivo com toda a legislagdo educacional
pertinente;

Il - cumprir e fazer cumprir a legislacao do ensino, bem como as normas e
instrugdes vigentes;

IV - responder pelo expediente e por todos os servigos relativos a CRE;

V - orientar e acompanhar a execucgao das tarefas auxiliares, de acordo com
as atribuigdes aprovadas pela Diretoria de Ensino;

VI - subscrever os documentos académicos dos estudantes ou outros
exigidos pelas normas em vigor;

VIl - atender estudantes, servidores e publico em geral, prestando-lhes
informacdes e esclarecimentos referentes aos diversos servicos relativos a
Secretaria, a legislagdo do ensino e aos cursos e servigos mantidos;

VIII - manter em ordem e atualizados todos os documentos e registros
referentes as atividades escolares do estudante;

IX - efetuar as matriculas e os desligamentos dos estudantes;

X - efetivar a transferéncia de estudantes;

XI - emitir diplomas, certificados e outros documentos referentes aos cursos
ofertados pelo Campus, exceto os de participagdo em cursos e eventos promovidos
por outros departamentos;

XII - encaminhar, quando necessario, os diplomas para registro no setor
competente;

XIII - conferir a documentacgao e os registros dos estudantes e, se necessario,
solicitar a regularizagao;

XIV - lavrar atas da colagao de grau;

XV - proceder a leitura da ata na ceriménia da colagéo de grau;

XVI - providenciar a ata de resultados finais dos rendimentos escolares dos

estudantes;



XVIl - assinar com o Diretor-Geral ou a quem ele delegar, os Diplomas,
Certificados e Historicos;

XVIII - assinar todos os documentos emitidos;

XIX - exercer outras atribuicbes de sua competéncia ou que lhe sejam
delegadas pelas instancias superiores;

XX - cooperar com outros setores da Instituicado disponibilizando informacdes
académicas pertinentes para fins de gestdo e tomada de decisdes; e

XXI - alimentar e atualizar os sistemas do Ministério da Educacéao
(Educacenso, Nilo Pecanha e SISTEC).

Subsecao lli

Da Coordenagao de Produgao

Art. 44. As atividades da Coordenacgao de Produgdo compreendem:

| - planejar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com o Departamento de
Ensino e Diregcao-geral as atividades agricolas e de manejo alimentar e sanitario dos
animais pertencentes ou sob a responsabilidade do Campus;

Il - elaborar projetos relacionados a producdo zootécnica, agricola, entre
outros, como também a reestruturagdo e modificagao de projetos anteriores;

lIl - sugerir aquisi¢des, conferir e distribuir, em articulagdo com a Diregao-
Geral, o Departamento de Administragcdo e Planejamento e o Departamento de
Ensino, materiais permanentes e de consumo, como: ragdo, medicamentos e outros
relacionados com as atividades de produg¢ao animal;

IV - zelar pelos equipamentos, instalagdes fisicas e demais instrumentos de
trabalho relacionados aos ambientes de produc¢ao animal, agricola e vegetal,

V - providenciar a manutengdo preventiva e corretiva em todos os
equipamentos, instalacdes fisicas e demais instrumentos de trabalho relacionados
com a produgéo;

VI - zelar pela protecao individual dos trabalhadores sob a responsabilidade
do setor;

VII - executar e desenvolver outras atividades da mesma natureza, definidas

pelo setor produtivo;



VIII - elaborar projetos de unidades de processamento e beneficiamento da
producdo agricola, como também a reestruturagdo e modificagdo de projetos
anteriores;

IX - preparar, conservar e armazenar matéria-prima e produtos
agroindustriais;

X - elaborar, aplicar e monitorar programas profilaticos, higiénicos e sanitarios
na producao animal e vegetal do setor;

Xl - projetar e aplicar inovagdes nos processos de montagem, monitoramento
e gestdo de empreendimentos do setor produtivo;

XII - elaborar projetos de unidades de processamento de alimentos, como
também a reestruturagdo e modificagéo de projetos anteriores;

Xl - realizar atividades de tecnologia em processamento de produtos de
origem vegetal e animal, inclusive analise, melhoramento e desenvolvimento; e

XIV - desenvolver reaproveitamento de produtos alimenticios.

Subsecao IV
Das Coordenagdes de Cursos Técnicos Integrados ao Nivel Médio e Cursos

Superiores

Art. 45. As Coordenacdes de Curso sao responsaveis pela gestdo académica
do curso. Suas atividades envolvem funcbes pedagodgicas, administrativas e
institucionais, garantindo assim o funcionamento e o desenvolvimento do curso.

Art. 46. As Coordenagdes de Cursos (CDC) desenvolvem suas agdes de
forma articulada com o Departamento de Ensino, a Coordenagao de Atendimento ao
Estudante (CAE) e o Setor Pedagdgico (SEP).

Art. 47. As Coordenagdes de Cursos (CDC) tém a finalidade de acompanhar,
assessorar o corpo docente e discente no processo de ensino e aprendizagem e
zelar pela correta execugao da politica educacional visando melhorias na qualidade
da educacéao promovida pelo IFMT - Campus Juina.

Paragrafo unico. As Coordenacgdes de Cursos (CDC) serdo formadas pelos
coordenadores de Cursos Técnicos e coordenadores de Cursos Superiores.

Art. 48. Sao atribuicdes das Coordenacgdes de Curso (CDC):

| - atender ao publico interno e externo a instituicdo, sempre que necessario;



Il - acompanhar e prestar informacdes sobre os processos de regulacao,
supervisido e avaliacdo dos cursos;

Il - prestar, quando solicitado, informacgdes referentes ao curso aos discentes,
pais e publico em geral;

IV - propor e coordenar a execugao, atualizagdo e divulgacao dos Projetos
Pedagogicos de Cursos;

V - apresentar acdes que visem a melhoria do curso;

VI - acompanhar e auxiliar no desenvolvimento das atividades curriculares
dos diversos niveis, formas, graus e modalidades da Educacao Profissional Técnica
e Tecnologica;

VII - presidir as atividades do Conselho de Classe e coordenar as agdes
visando sanar os problemas pedagogicos constatados;

VIII - convocar os discentes que terao direito a prova final;

IX - corrigir os Diarios de Classe;

X - mediar a revisao de qualquer avaliacdo quando nao houver acordo entre
docente e discente;

Xl - receber e encaminhar solicitacbes de segunda chamada de avaliagao;

XII - providenciar junto aos docentes responsaveis pelos componentes
curriculares, o cumprimento do regime de exercicio domiciliar;

Xl - participar da elaboragao do horario de aula dos cursos técnicos, quando
necessario, e elaborar os horarios de aula dos cursos superiores;

XIV - articular agdes educativas em parceria com os demais setores e
servicos do Campus;

XV - possibilitar a construgdo de um ambiente democratico e participativo,
incentivando a producédo do conhecimento por parte da comunidade escolar;

XVI - elaborar, assessorar, supervisionar, analisar e executar agdes no
processo de ensino e aprendizagem, criando ou modificando processos educativos
em articulagdo com os demais componentes do sistema educacional, para
proporcionar educagao integral aos estudantes;

XVIlI - articular diferentes alternativas e metodologias de ensino e
aprendizagem com o Departamento de Ensino, o CAE, o SEP e os docentes,
buscando construir e definir metodologias de trabalho, estratégias de avaliacéo e
recuperacao, projetos interdisciplinares e projetos de praticas profissionais

integradas, observando o cumprimento de normas legais;



XVIII - auxiliar, organizar e possibilitar diferentes atividades envolvendo
estudantes e docentes;

XIX - incentivar, orientar e oportunizar o Ensino Integrado;

XX - trabalhar de forma coletiva, a fim de facilitar o processo comunicativo
entre a comunidade escolar;

XXI - auxiliar no planejamento de a¢des educativas para sanar problemas que
venham a surgir no processo académico;

XXIlI - inscrever os discentes no Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes (ENADE) e no Censo Escolar do Ensino Superior, observando-se o ciclo
avaliativo do curso;

XXIII - atuar na finalizagdo do ano/semestre letivo de modo que os resultados
finais sejam publicados, garantindo assim a conclusao do ano letivo dos discentes;

XXIV - manusear as ferramentas disponiveis no sistema académico, quando
de sua competéncia;

XXV - orientar os docentes ingressantes na instituicdo quanto ao acesso e
alimentagcdo dos dados no sistema académico em conjunto com o Nucleo de
Educacao a Distancia (NEaD) na plataforma AVA Moodle;

XXVI - aprovar os Planos de Ensino em consonancia com o Projeto
Pedagogico do Curso;

XXVII - supervisionar o cumprimento dos dias letivos e as cargas horarias dos
componentes curriculares para garantir o cumprimento da legislagao vigente;

XXVIII - presidir as atividades do Colegiado de Curso;

XXIX - presidir as atividades do processo de validagao de conhecimentos e
experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios; e

XXX - desempenhar as demais fungdes previstas no Regulamento Didatico do
IFMT.

Subsecgao V

Da Coordenagao de Atendimento ao Estudante — CAE

Art. 49. A Coordenacgao de Atendimento ao Estudante (CAE) desenvolve suas
acgdbes de forma articulada com o Departamento de Ensino (DEN) e as

Coordenacoes de Cursos (CDC).



Art. 50. A Coordenacao de Atendimento ao Estudante tem a finalidade de
assessorar o Departamento de Ensino (DEN) e as Coordenacgdes de Cursos (CDC)
no acolhimento do estudante em suas expectativas e necessidades psicossociais,
socioecondmicas, de integragcdo, de convivéncia e de sociabilidade, desenvolvendo
acdes de apoio que contribuam no processo formativo e de permanéncia, visando
melhorias na qualidade da educagao promovida pelo IFMT - Campus Juina.

Art. 51. A Coordenacao de Atendimento ao Estudante é formada por uma
equipe multiprofissional constituida por servidores técnicos do Setor Pedagdgico;
Setor de Assisténcia ao Aluno e Setor de Atencao Biopsicossocial.

Paragrafo unico. Os pedagogos e os técnicos em assuntos educacionais
atuarao no limite de suas atribuicdes no CAE, pois, a prioridade de atuagido sera no
Setor Pedagdgico.

Art. 52. Sao atribuicdes da Coordenacao de Atendimento ao Estudante:

| - zelar pelo bom funcionamento das atividades de atendimento aos
estudantes;

Il - articular agdes relativas ao desenvolvimento de campanhas educacionais,
psicossociais e pedagogicas em prol da cidadania e da inclusdo social dos
estudantes;

Il - articular o atendimento ao estudante junto ao psicélogo, a assistente
social, aos pedagogos, a enfermeira e aos coordenadores;

IV - manter atualizada a documentacao do CAE;

V - apoiar e/ou participar das atividades extraclasses tais como palestras,
seminarios, simpoésios e cursos, dentro das atribuicdes dos membros;

VI - realizar estudos e pesquisas, visando a organizagao das atividades
curriculares e propostas educacionais democraticas, acompanhando as mudancas
na legislacéo e regulamentos relacionados ao ensino;

VII - planejar e acompanhar os Conselhos de Classe;

VIII - auxiliar os estudantes com dificuldades de aprendizagem, no limite das
atribuicdes dos membros da equipe, promovendo condigdes necessarias ao pleno
desenvolvimento do seu potencial;

IX - acompanhar e implementar estratégias para minimizar os problemas de
baixo rendimento, evasdo escolar e reprovagdo em parceria com o Setor

Pedagadgico e as Coordenagdes de Cursos - CDC;



X - auxiliar no desenvolvimento das atividades curriculares dos diversos
niveis, formas, graus e modalidades da Educagédo Profissional Técnica e
Tecnoldgica;

X| - articular agdes educativas junto aos demais setores e servigos do
Campus;

Xl - proporcionar a construgdo de um ambiente democratico e participativo,
incentivando a producao do conhecimento por parte da comunidade escolar;

Xl - elaborar, assessorar, supervisionar, analisar e executar ag¢des no
processo de ensino e aprendizagem, criando ou modificando processos educativos
em articulagdo com os demais componentes do sistema educacional, para
proporcionar educacgao integral aos estudantes;

XIV - auxiliar, organizar e possibilitar diferentes atividades envolvendo
estudantes e docentes;

XV - incentivar, orientar e oportunizar o Ensino Integrado; e

XVI - trabalhar de forma coletiva, a fim de facilitar o processo comunicativo

entre a comunidade escolar.

Subsecgao VI
Do Setor Pedagégico

Art. 53. O Setor Pedagogico tem a finalidade de acompanhar e assessorar o
corpo docente e discente nos processos de ensino e aprendizagem e zelar pela
correta execugao da politica educacional no IFMT - Campus Juina.

Art. 54. O Setor Pedagodgico (SEP) desenvolve suas agdes de forma
articulada com o Departamento de Ensino, a Coordenacdo de Atendimento ao
Estudante (CAE) e as Coordenacdes de Cursos (CDC).

Paragrafo unico. O Setor Pedagogico sera formado pelos seguintes
profissionais: pedagogos e técnicos em assuntos educacionais.

Art. 55. Os pedagogos e os técnicos em assuntos educacionais pertencentes
ao Setor Pedagdgico também atuardo, no limite das atribuicdes de seus cargos, na
Coordenacéo de Atendimento ao Estudante (CAE).

Art. 56. Sao atribui¢cdes do Setor Pedagdgico:

| - atender ao publico interno e externo a instituicéo;

Il - elaborar o Calendario Académico;



Il - elaborar os horarios de aulas de cada ano letivo dos cursos técnicos;

IV - orientar os docentes ingressantes na instituigho quanto ao
desenvolvimento da Proposta Pedagogica do IFMT - Campus Juina;

V - realizar estudos e pesquisas, visando a organizagao das atividades
curriculares e propostas educacionais democraticas, acompanhando os
regulamentos em vigor e as mudancas nas legislagdes relacionadas ao ensino;

VI - analisar sistematicamente, em conjunto com as Coordenagdes de Cursos
(CDC) e o corpo docente, os dados quantitativos e qualitativos referentes ao
rendimento e a movimentacdo escolar dos estudantes como transferéncias,
cancelamentos e trancamentos;

VIl - auxiliar os coordenadores de cursos na correcdo dos Planos de Ensino
em consonancia com o Projeto Pedagdgico do Curso;

VIII - solicitar a aquisicao de livros didaticos e periddicos na area pedagdgica;

IX - acompanhar o desempenho escolar dos estudantes promovendo
condi¢cdes necessarias ao pleno desenvolvimento do seu potencial;

X - incentivar a implementagcdo de mudangas que propiciem a melhoria do
nivel de aprendizado dos discentes;

XI - acompanhar e implementar estratégias para sanar os problemas de baixo
rendimento, evasao escolar e reprovacdo em parceria com o CAE e as
coordenacgdes de cursos;

Xl - acompanhar, orientar e auxiliar nas discussdes para elaboragédo e
revisdo dos Projetos Pedagogicos dos Cursos;

XIII - planejar e acompanhar os Conselhos de Classe;

XIV - participar dos processos de sele¢ao de docentes substitutos;

XV - articular agdes educativas em parceria com os demais setores e servigos
do Campus;

XVI - proporcionar a construcdo de um ambiente democratico e participativo,
incentivando a producéo do conhecimento por parte da comunidade escolar;

XVII - elaborar, assessorar, analisar e executar agdes nos processos de
ensino e aprendizagem, criando ou modificando processos educativos em
articulagdo com os demais componentes do sistema educacional, para proporcionar
educacao integral aos estudantes;

XVIIlI - articular diferentes alternativas e metodologias de ensino e

aprendizagem com o Departamento de Ensino, a CAE, a CDC e os docentes,



buscando construir e definir metodologias de trabalho, estratégias de avaliacéo e
recuperacao, projetos interdisciplinares e projetos de praticas profissionais
integradas, observando o cumprimento de normas legais;

XIX - trabalhar de forma coletiva a fim de facilitar o processo comunicativo
entre a comunidade escolar;

XX - auxiliar no planejamento de agbes educativas para sanar problemas que
venham a surgir no processo académico;

XXI - desenvolver agdes de estimulo, apoio, formagao e qualificagdo do corpo
docente no campo didatico-pedagdgico;

XXIl - acompanhar e assessorar o desenvolvimento de mecanismos de
integracao dos estudantes com as atividades profissionais relacionadas com o curso;
e

XXl - participar de reunides com as instancias necessarias para buscar
alternativas para as fragilidades detectadas no decorrer dos processos de ensino e

aprendizagem.

Subsecgao Vi

Do Setor de Assisténcia ao Aluno

Art. 57. O Setor de Assisténcia ao Aluno tem a finalidade de acompanhar,
assistir e orientar o corpo discente no aspecto de disciplina, lazer, seguranga, saude,
pontualidade e higiene dentro das dependéncias escolares.

Art. 58. O Setor de Assisténcia ao Aluno (SAA) esta ligado a Coordenacgao de
Atendimento ao Estudante (CAE) e desenvolve suas agdes de forma articulada com
o Departamento de Ensino, o Setor Pedagdgico (SEP), o Setor de Atencgao
Biopsicossocial (SAB) e as Coordenagdes de Cursos (CDC).

Paragrafo unico. O Setor de Assisténcia ao Aluno sera formado pelos
servidores ocupantes do cargo de Assistente de Aluno;

Art. 59. Sao atribuicdes do Setor de Assisténcia ao Aluno:

| - atender o publico interno e externo a institui¢ao;

Il - zelar pelo bem-estar fisico, psicoldgico e social dos estudantes dentro da
instituicdo, bem como do patriménio e conservagao do ambiente escolar;

lll - observar o cumprimento do Regimento Disciplinar Discente, em especial,

as normas de conduta por parte dos estudantes;



IV - colaborar no desenvolvimento das atividades pedagdgicas no limite das
atribui¢cdes do setor;

V - receber, orientar e/ou acompanhar pais/responsaveis e visitantes no
acesso as dependéncias do bloco de ensino;

VI - entrar em contato e ser contactado via telefone institucional, quando
necessario, esclarecer duvidas e repassar informacoes;

VIl - acolher estudantes e respectivas demandas dando encaminhamento a
servidores e setores responsaveis; e

VIl - auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo no limite das

atribui¢cdes do setor.

Subsecao VIl

Do Setor de Atencao Biopsicossocial

Art. 60. O Setor de Atencgao Biopsicossocial desenvolve os trabalhos com os
discentes considerando os aspectos biologicos, psicoldégicos e sociais que
influenciam suas vidas, dentro e fora da instituicdo. Este setor compreende o ser
humano como um ser global e entende a saude como um estado completo de bem-
estar fisico, mental e social do ser humano e como uma questao coletiva.

Paragrafo unico. O Setor de Atencéao Biopsicossocial do IFMT Campus Juina
pode ser composto por uma equipe com o0s seguintes profissionais: assistente social,
enfermeira, intérprete em LIBRAS, psicologa e nutricionista.

Art. 61. Compete ao Setor de Atencao Biopsicossocial todas as atribuicoes de

todos os servidores que podem compor essa equipe.

Subsecgao IX
Do Setor de Assisténcia ao Departamento de Ensino e as Coordenag¢oes de

Cursos Técnicos

Art. 62. O Setor de Assisténcia ao Departamento de Ensino e as
Coordenacdes de Cursos Técnicos tém como finalidade auxiliar no funcionamento e
desempenho das atividades das Coordenagbes de Cursos Técnicos e do

Departamento de Ensino.



Paragrafo unico. O Setor de Assisténcia ao Departamento de Ensino e as
Coordenacdes de Cursos Técnicos sera formado por um técnico-administrativo
educacional.

Art. 63. Compete ao Setor de Assisténcia ao Departamento de Ensino e as
Coordenacoes de Cursos Técnicos:

| - atender ao publico interno e externo a instituicdo e encaminhar para
atendimento dos coordenadores de curso e/ou de servidores de outros setores;

Il - auxiliar na elaboragao do horario de aula dos cursos técnicos de cada ano
letivo;

lIl - langar as trocas de aulas, agendar as reposi¢oes e aulas de reforgo, bem
como, controlar os horarios de aulas das turmas e dos docentes;

IV - enviar semanalmente, para os e-mails das turmas e dos servidores, o
horario de aula dos cursos técnicos;

V - elaborar e controlar protocolos de recebimento e encaminhamento de
documentos de responsabilidade do setor;

VI - comunicar aos responsaveis pela alimentagao e pelo transporte escolar
as demandas existentes para o bom funcionamento das atividades letivas, bem
como, acompanha-las, quando de sua competéncia;

VII - preencher planilha para avaliagdo docente, com quantidade de aulas,
turmas e componentes curriculares no periodo a ser avaliado;

VIII - langar em planilha o controle de presenca dos servidores nas reunides
realizadas; e

IX - realizar outras atividades quando solicitadas pelo Departamento de

Ensino, desde que compativeis com as atividades do setor.

Subsecgao X
Do Setor de Biblioteca

Art. 64. A Biblioteca do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia
de Mato Grosso - Campus Juina tem por finalidade oferecer suporte informacional a
comunidade académica diante de suas demandas, embasada no ensino, pesquisa e
extensdo, objetivando reunir, organizar e disseminar informagdes, visando atender
as necessidades informacionais de consultas, estudos e pesquisas da comunidade

interna e externa.



Art. 65. As atividades da Biblioteca compreendem:

| - fazer valer por meio da gestéo participativa o regulamento da biblioteca;

Il - viabilizagdo e administracido do acesso a informagao para a comunidade
académica;

[l - implementagdo e acompanhamento dos procedimentos administrativos da
biblioteca;

IV - desenvolvimento de acgdes referentes a manutencdo e a melhoria da
infraestrutura, do acervo e das condigdes de acesso e pesquisa no ambito da
biblioteca;

V - contemplar as atividades bibliotecarias de catalogagao, classificacao e
disseminacao de informacdes;

VI - realizar projetos de incentivo a cultura e a difusdo cultural no meio
académico;

VII - zelar pelo bom desenvolvimento da unidade de informagéo conforme as
atividades previstas no plano de desenvolvimento institucional da biblioteca;

VIl - realizar atividades administrativas inerentes a selecdo, cotacao,
aquisicao, permuta e doagao, conforme a politica da instituicao; e

IX - participar de comissdes instituidas pela Biblioteca com fins de

desenvolvimento de projetos.

Subsecao XI

Do Setor de Laboratoérios

Art. 66. Os laboratorios sdo espacos destinados ao desenvolvimento de
atividades praticas ligadas ao ensino, pesquisa e extensao.

Art. 67. As atribuicdes e normas para uso e permanéncia nos Laboratérios
serao regulamentadas através de Portaria expedida pela direcao-geral.

Art. 68. As atribui¢cdes do Setor de laboratérios sao:

| - estabelecer uma ordenacgao e rotina em relacdo ao material de alta
periculosidade;

Il - providenciar o Manual de seguranga e politicas de uso especifico dos
Laboratérios, sendo esse divulgado para toda a comunidade do IFMT - Campus

Juina;



Il - providenciar, quando necessario, treinamento adequado para bolsistas,
estagiarios e novos servidores nos laboratorios;

IV - emitir relatérios, quando necessario, a Direcao-Geral e ao Departamento
de Ensino sobre a situag¢ao dos laboratérios;

V - agendar as reservas dos laboratérios para os professores ministrarem
aulas e visitagdes em formularios especificos;

VI - solicitar dos professores roteiros das aulas praticas;

VIl - manter atualizada a relagdo de materiais dos laboratérios e estoque do
almoxarifado, fazendo a solicitacdo de compra e termos de referéncia para o
Departamento de Ensino e DAP;

VIII - acompanhar as atividades de natureza administrativas relacionadas aos
recursos, solicitagdo, planejamento de materiais e equipamentos, mediante
demanda preestabelecida pelos professores, pesquisadores e técnicos dentro da
capacidade orcamentaria do Campus para o bom desempenho das atividades
laboratoriais;

IX - supervisionar e orientar no cumprimento das normas estabelecidas pelo
Manual de Normas de Segurancga; e

X - responsabilizar-se pela manutengdo dos equipamentos de seguranga,
reagentes controlados, estoques de reagentes e gases, computadores e demais

equipamentos.

CAPITULO VI
DOS ORGAOS COLEGIADOS E COMISSOES PERMANENTES
Secao |

Da Comissao Propria de Avaliagao

Art. 69. A Comissao Proépria de Avaliagdo (CPA) é responsavel por planejar e
desenvolver o processo de autoavaliagao institucional.

§ 1° Os integrantes da Comissao Prépria de Avaliagao tém mandato eletivo
de trés anos, podendo os membros se candidatarem por igual periodo.

§ 2° A Comisséo Propria de Avaliagdo, 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;



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

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

IV - um representante da sociedade civil organizada e respectivo suplente.

§ 3° No caso de vacancia, a substituicdo deve respeitar o segmento
representado, até a integralizacdo do mandato vigente. A substituicdo deve ser
realizada por aclamacgao entre os pares do segmento (docente, discente e técnico),
mediante convocacgao da Diregdo-Geral no prazo maximo de 30 (trinta) dias. Caso o
segmento a ser substituido seja a sociedade civil, compete a Direcdo-Geral proceder
a nova indicacao.

Art. 70. O processo de autoavaliagao institucional é planejado e desenvolvido
pela Comissdo Prépria de Avaliagdao (CPA), em conformidade com a legislagcéo
vigente, tendo composi¢ao, organizagdo, competéncias e normas de funcionamento
definidas em regulamento proprio.

Paragrafo unico. A CPA atua com autonomia, no ambito de sua competéncia
legal, em relagdo aos conselhos e aos demais 6rgédos colegiados existentes na
instituicdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas na Lei do Sistema Nacional de
Avaliacdo da Educacgao Superior (Sinaes).

Secaol ll

Da Representacao de relagoes internacionais

Art. 71. A Representagao de relagdes internacionais é responsavel por tratar
de atividades na area de relagdes internacionais do Campus.

Art. 72. Compete a Representacéo de relagdes internacionais:

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

Il - divulgar e suscitar a conscientizagdo da importéancia das atividades de
cooperacao internacional,

Il - elaborar, propor e coordenar atividades de cooperagao internacional;

IV — veicular, a comunidade interna, informacdes 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
cooperacao internacional em suas diversas modalidades;

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

VII - executar outras fungdes que |he sejam inerentes ou lhe tenham sido

atribuidas.

Secao lll

Da Comissao Local Permanente de Assisténcia Estudantil

Art. 73. A Comissao Local Permanente de Assisténcia Estudantil (CLPAE) é
um o6rgao de assessoria da Coordenacado de Assisténcia Estudantil e Inclusdo no
Campus, de carater consultivo e propositivo sobre matéria da Politica de Assisténcia
Estudantil e que auxilia a gestdo no planejamento de orgamento, implementagéo e
revisdo dos regulamentos.

Art. 74. Compete a Comissao Local Permanente de Assisténcia Estudantil:

| - assessorar a Coordenagdo de Assisténcia Estudantil e Inclusdo na
elaboragdo do planejamento do orgamento da Assisténcia Estudantil para a
discussao no Forum Local e proposic¢ao a Direcao-Geral;

Il - assessorar a Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo na
execucao 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, Alimentagao Escolar, Educacgao Inclusiva, A¢des Afirmativas de Género e
Diversidades;

IV - propor melhorias para a execugado dos programas, projetos e agdes de
assisténcia estudantil;

V - propor projetos junto as entidades estudantis para promogao da formacgéao
politica do corpo discente; e

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

Art. 75. A CLPAE sera composta por:

| - todos os membros da equipe multiprofissional do Campus: assistentes
sociais, psicélogos, 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;

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

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

Paragrafo unico. A portaria da Diregcao-Geral do Campus para designacao
da CLPAE deve ser atualizada anualmente, indicando os membros e descrevendo

sua representacao na comissao, bem como qual deles ira presidi-la.

Secgao IV

Do Nucleo Permanente de Pessoal Docente

Art. 76. O Nucleo Permanente de Pessoal Docente (NPPD) subsidia, no
ambito do Campus, a formulagdo, o acompanhamento e a resolugao da politica de
pessoal docente, observando a legislacdo pertinente. E composto por docentes
eleitos por seus pares.

Art. 77. Compete ao NPPD, como representacdo da CPPD no Campus:

| - apreciar e dar parecer nos assuntos concernentes:

a) a alteragao de regime de trabalho;

b) a avaliagdo de desenvolvimento para progressao funcional;

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

d) a contratagdo e admisséo de professores efetivos e substitutos;

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

Il - participar das deliberagdes sobre alocacdo de vagas docentes; e



IV - prestar assessoramento referente a liberacdo de professores para
programas de cooperagao em outras instituigdes universitarias.

Art. 78. O NPPD sera constituido por:

| - 2 (dois) membros docentes eleitos pelos seus pares, com até 100 (cem)
servidores docentes; ou

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

Il - 1 (um) representante da Coordenacao-Geral de Gestdo de Pessoas do
Campus;

Paragrafo unico. O mandato maximo dos membros é de 2 (dois) anos,

permitida uma reconducgao, para os membros eleitos.

Secao V

Da Comissao Interna de Supervisao

Art. 79. A Comissao Interna de Supervisdo (CIS) é responsavel por
acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a implementacao do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-administrativos em Educagdo (PCCTAE) no ambito do Instituto
Federal de Mato Grosso.

Art. 80. Compete a CIS:

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

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

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

IV - propor a Comissdo Nacional de Supervisdo (CNS) as alteragdes
necessarias ao Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educagao
(PCCTAE) para o seu aprimoramento.

Art. 81. A CIS é composta por 1 (um) técnico administrativo da Reitoria e 1
(um) técnico administrativo de cada Campus e Campus Avangado, eleitos por seus
pares, em conformidade com a Portaria MEC 2.519/2005.

§ 1° A Comisséo Interna de Supervisao (CIS) é regida por regimento proprio,

aprovado pelo Conselho Superior do IFMT (Consup).



Secgao VI

Da Comissao Disciplinar Discente

Art. 82. A Comissdo Disciplinar Discente é a instadncia que apura a
responsabilidade dos estudantes em decorréncia de faltas disciplinares praticadas
na vida académica.

Art. 83. Compete a Comissdo Disciplinar Discente conduzir o processo
disciplinar discente, 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. 84. A Comissao Disciplinar Discente sera composta de pelo menos 03
(trés) servidores efetivos do Campus e 02 (dois) suplentes, todos designados pela
Direcao-Geral.

Art. 85. O presidente da Comisséo Disciplinar Discente sera indicado pela

Direcdo-Geral no ato da designagéao de seus membros.

Secao VII

Do Nucleo Docente Estruturante

Art. 86. O Nucleo Docente Estruturante (NDE) é o 6rgao consultivo,
constituido por um grupo permanente de docentes, responsavel pela concepcao,
consolidagédo, acompanhamento e continua atualizagdo do PPC, tendo por finalidade
a revitalizagao dos cursos.

Art. 87. Compete ao Nucleo Docente Estruturante, entre outras atribui¢des:

| - acompanhar a consolidacao do Projeto Pedagogico do Curso (PPC);

II - contribuir para o fortalecimento do perfil profissional do egresso do curso;

lll - zelar pela integracao 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 graduagéo, a extenséo, a
pesquisa e a pos-graduagao; e

VI - recomendar formas de incentivo para o desenvolvimento de linhas de

pesquisa e extensdo de acordo com as necessidades da graduagao e as exigéncias



do mercado de trabalho e afinadas com as politicas publicas relativas a area de
conhecimento do curso.

Art. 88. O NDE sera constituido por:

| - pelo menos 5 (cinco) professores pertencentes ao corpo docente do curso,
tendo o coordenador de curso como integrante;

Il - ter pelo menos 60% (sessenta por cento) de seus membros com titulagao
académica obtida em programas de pos-graduagao stricto sensu;

Il - ter todos os membros em regime de trabalho de tempo parcial ou integral,
porém ao menos 20% (vinte por cento) em tempo integral; e

IV - proporcionar estratégia de renovagéao parcial dos integrantes do NDE, de
modo a garantir continuidade no processo de acompanhamento do curso.

Paragrafo unico. Os cursos da Educagado Profissional Técnica de Nivel
Médio do IFMT também podem constituir os seus NDEs.

Art. 89. As formas de atuacao e orientagdes de funcionamento do NDE serao

disciplinadas no regimento proprio.

Secao VI

Do Colegiado de curso

Art. 90. O Colegiado de curso € o 6rgao administrativo, consultivo e normativo
de supervisdo responsavel por coordenar e fixar diretrizes e orientacdes didaticas
para o respectivo curso ou programa, visando garantir sua qualidade didatico-
pedagogica.

Paragrafo unico. Na eventual necessidade de deliberagédo, o colegiado de
curso devera realiza-la de forma limitada e tdo somente para aquelas atividades
internas do préprio colegiado ou para atividades especificas delegadas por atos
normativos hierarquicamente superiores.

Art. 91. Nos campi do IFMT, devera ter apenas um colegiado para cada curso
existente.

Art. 92. As competéncias e seu funcionamento serdo definidos e disciplinados
pelo Regulamento Didatico do IFMT e por documento especifico elaborado pelo
Campus.

Art. 93. O Colegiado de curso sera constituido por:

| - presidente, que sera o coordenador de curso;



Il - representantes do corpo docente em efetivo exercicio;
Il - representantes do corpo de estudantes do curso; e
IV - representantes do corpo técnico, designado pela Diregdo de

Ensino/Chefia de Departamento.

Secao IX

Dos Conselhos de classe

Art. 94. O Conselho de classe € um 6rgao colegiado, de natureza consultiva
em assuntos didatico-pedagogicos, de acompanhamento e de avaliagdo de
desempenho académico dos estudantes dos cursos técnicos de nivel médio.

Paragrafo unico. O conselho de classe tera como finalidade analisar e
avaliar as a¢des educacionais, indicar alternativas e estratégias, apresentando plano
de acado e atendimento aos estudantes, buscando a efetivacdo do processo de
ensino e aprendizagem.

Art. 95. O conselho de classe sera composto por todos os professores da
turma, Direcdo de Ensino, por membros da equipe multiprofissional pela
coordenacao de curso e quando necessario pela Direcao-Geral.

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

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

§ 3° Compete ao coordenador de curso presidir o conselho de classe.

Secao X

Do Nucleo de Educagao a Distancia

Art. 96. O Nucleo de Educacao a Distancia (NEaD) € uma unidade de gestao
e suporte, vinculada ao Departamento de Ensino do Campus, com objetivo de
acompanhar e executar as a¢des de Educacao a Distancia que se articulam com o
CREaD.

Art. 97. Compete ao NEaD:

| - Planejar, propor, acompanhar, executar e avaliar as a¢gdes de Educacéo a
Distancia desenvolvidas no Campus, em consonancia com as Politicas de Educacao

a Distancia;



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

Il - Participar de reunides junto ao Centro de Referéncia em Educagdo a
Distancia (CREaD) para acompanhamento das a¢des de EaD no Campus;

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

V - Elaborar o Plano de A¢ao anual do NEaD de acordo com os Programas
Institucionais de Educacao a Distancia do CREaD; e

VI - Outras atribuicdes estabelecidas em regulamento proprio do Campus.

Secgao Xl
Do Nucleo de Qualidade de Vida

Art. 98. O Nucleo de Qualidade de Vida é responsavel por desenvolver acoes
que busquem a mudanca de comportamentos de risco a saude e a adogao de
habitos saudaveis entre os servidores.

Art. 99. Compete ao Nucleo de Qualidade de Vida colocar em pratica as
acdes constantes do Planejamento Anual do Programa de Qualidade de Vida do
IFMT, respeitando as particularidades do Campus, sendo suas principais atribui¢des:

| - fomentar nos servidores, através de agdes educativas, uma reflexao sobre
qualidade de vida num sentido geral e no ambiente de trabalho;

Il - fomentar nos servidores a adog¢ao de um estilo de vida saudavel;

Il - desenvolver acdes que contribuam com a prevencdo de doencas e
promogao de saude;

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

V - desenvolver acbdes que busquem a valorizagdo dos servidores,
aumentando a autoestima e a integragao.

Art. 100. O Nucleo de Qualidade de Vida sera composto por servidores
lotados na Coordenagao de Gestao de Pessoas, ou das areas de psicologia, servigo
social, educacéo fisica ou outros que tenham interesse em trabalhar com projetos de

qualidade de vida.



Paragrafo unico. Os membros do Nucleo de Qualidade de Vida serao
designados por meio de portaria da Direcdo-Geral, com a indicagdo de quem devera

presidi-lo.

Secao Xli

Da Comissio Permanente de Permanéncia e Exito dos Estudantes

Art. 101. A Comissdo Permanente de Permanéncia e Exito dos Estudantes é
uma instancia de acompanhamento, consultiva e propositiva no que diz respeito a
permanéncia e éxito dos estudantes do Campus.

Art. 102. Compete & Comissdo Permanente de Permanéncia e Exito dos
Estudantes:

| - elaborar o Plano Estratégico Institucional de Acdes de Permanéncia e Exito
dos Estudantes do Campus Juina;

Il - levantar e acompanhar periodicamente os indices de evasé&o, conclusao e

retencédo nos cursos do Campus;

lll - conhecer os indicadores publicados na Plataforma Nilo Peganha relativos

ao Campus;

IV - levantar e analisar os fatores que levam a permanéncia e éxito e os

fatores que levam a retencgao e evasao;

V - dar publicidade ao Plano de Permanéncia e Exito do Campus e os indices

de evasao, conclusdo e retengdo nos cursos do Campus, com vistas a

sensibilizagdo da comunidade académica frente a situagdo de evasao e

retencdo, suas causas e consequéncias; e

VI - propor e/ou executar e monitorar agdes e projetos que visem minimizar a

evasao e a retencéo.

Art. 103. A Comissdo Permanente de Permanéncia e Exito compde-se, no

minimo, pelos seguintes membros:

| - todos os membros da equipe multiprofissional;

Il - um representante da Diretoria de Ensino;

[l - um representante da Coordenacao de Pesquisa;

IV - um representante da Coordenacgao de Extenséo;

V - um representante docente de cada tipo de curso (técnico integrado,
técnico subsequente, técnico concomitante, graduagcdo em tecnologia, graduacgao

em licenciatura, graduagdo em bacharelado e especializagao);



VI - um representante discente de cada tipo de curso (técnico integrado,
técnico subsequente, técnico concomitante, graduagcdo em tecnologia, graduagao
em licenciatura, graduagao em bacharelado e especializagao); e

VIl - a presidéncia da comissao sera escolhida entre os membros da mesma.

Secao Xlll

Do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao

Art. 104. O Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdao do Campus (CEPEC)
€ um orgao de consulta e de supervisdao das atividades de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do Campus, respeitando as normas vigentes.

Art. 105. O CEPEC compde-se, no minimo, pelos seguintes membros:

| - chefe do Departamento de Ensino;

Il - coordenador de Pesquisa;

[Il - coordenador de Extenséo;

IV - representante do Nucleo Permanente de Pessoal Docente (NPPD);

V - coordenadores dos Cursos; e

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 composi¢ao
deste colegiado um representante do Departamento de Administragdo e
Planejamento, um representante da Gestdo de Pessoas e um representante do
Nucleo de Educagéo a Distancia (NEaD);

Art. 106. Compete ao Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo do
Campus:

| - analisar e aprovar, em casos excepcionais, o limite diferenciado da carga
horaria em relagé&o a estabelecida na Tabela 1 (um) 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 (RAD) 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 se referem ao ensino, a pesquisa e a
extensao, quando necessario;

VI - apreciar, quando solicitado e/ou se fizer necessario, apdés avaliagdo da
coordenagao pedagodgica ou equivalente, processos sobre questbes de ordem
didatico-pedagogica e administrativa no ambito do ensino, pesquisa e extensao;

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

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

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 107. Os conselhos e colegiados criados para apoiar as atividades
administrativas e académicas tém seus regimentos internos elaborados em suas
préprias instancias e aprovados pela Diregao-Geral, respeitadas as disposi¢coes da
legislacdo federal aplicavel, do Estatuto do IFMT, do Regimento Geral do IFMT e
deste Regimento Interno.

Art. 108. A plena implementacdo da estrutura administrativa do IFMT -
Campus Juina ocorre a medida da disponibilizacdo de fung¢des gratificadas ao IFMT
por parte do Ministério da Educacédo e/ou Ministério da Economia (ou Ministério
equivalente).

Art. 109. Os casos omissos devem ser dirimidos pela Diregcao-Geral, em
primeira instancia, e em segunda pelo Conselho Superior do IFMT.

Art. 110. Esta Resolucdo entra em vigor 30 (trinta) dias apds a data de sua

publicagao.
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