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

Resolugdo 112/2025 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, de 3 de dezembro de 2025

Dispde sobre o Regimento da Reitoria do Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
(IFMT).

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais conferidas
pela Portaria IFMT n2 1.163, de 21 de maio de 2024, publicada no Diario Oficial da Unido em 22
de maio de 2024, o art. 18 do Regimento Interno do CONSUP, aprovado pela Resolucdo
Consup n? 130, de 2022, o Processo 23188.002699.2023-00 e a decisdo da 702 Reunido
Ordinaria deste Conselho, realizada em 26 de novembro de 2025;

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado o Regimento da Reitoria do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT), na forma do Anexo a esta Resolugio.

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

Cuiaba, 3 de dezembro de 2025.

Gilcélio Luiz Peres
Presidente do Conselho Superior em Substituicdo Legal
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Anexo a Resolugdo Consup n2 112, de 3 de dezembro de 2025

REGIMENTO DA REITORIA DO IFMT
CAPITULO - |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este Regimento apresenta, de forma estruturada e sistematica, as descricdes sumarias e as
competéncias das unidades organizacionais pertencentes a estrutura institucional da Reitoria do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, com o objetivo de
complementar e normatizar as disposicoes estatutarias e regimentais.

Art. 22 As competéncias do reitor estdo definidas no Estatuto do IFMT aprovado pela Resolugdo n?
27, de 4 de Abril de 2022 e no Regimento Geral do IFMT aprovado pela Resolucdao n? 70, de 8 de
Agosto de 2022.

Art. 32 As competéncias gerais dos principais conselhos, dos colegiados, dos comités, das comissdes
e dos féruns estdo previstas nos seus préprios regimentos e no Regimento Geral do IFMT.

CAPITULO - Il
DA REITORIA

Art. 42 A Reitoria é a unidade executiva do IFMT, cabendo-lhe a administracdo, a coordenacdo e a

supervisdo de todas as atividades da Autarquia.

Art. 52 A estrutura organizacional da Reitoria compreende:

| - unidades de assisténcia direta e imediata ao Reitor do IFMT:
a) Gabinete do Reitor:
1. Chefia de Gabinete;

2. Secretaria dos Colegiados (Colégio de Dirigentes (Codir); Conselho Superior (Consup) e
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Consepe);

3. Secretaria do Gabinete (SG);
b) Diretoria-Executiva:
1. Departamento de Comunicacdo Social (Decom):

1.1. Coordenacao-Geral de Comunicacao;



2. Corregedoria (Correg);
2.1 Coordenacdo de Apoio a Corregedoria;
3. Ouvidoria;
Il - unidades especificas e singulares:

a) Pro-Reitoria de Ensino (Proen):
1. Diretoria de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio;
2. Diretoria de Graduacao; e
3. Diretoria de Politicas de Ingresso e Selecdes:
3.1. Coordenacdo de Politicas de Ingresso; e
3.2. Coordenacao de Logistica e Processamento;
4. Departamento de Supervisdo e Acompanhamento da Avaliacdo da Educacédo;
5. Coordenacdo de Suporte ao Registro e Sistemas Académicos; e
6. Coordenacdo de Bibliotecas e Periddicos;

b) Pré-Reitoria de Extensdo (Proex):
1. Secretaria da Pré-Reitoria de Extensdo;
2. Diretoria de Relag¢des Interinstitucionais e Comunitdrias Populares; e
3. Departamento de Cultura, Desporto e Lazer;

c) Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacgdo (Propes):
1. Secretaria da Prd-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacgao;
2. Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagao:
2.1. Coordenacdo de Pesquisa; e
2.2. Setor de Pés-Graduacao;

d) Pré-Reitoria de Administracdo (Proad):
1. Diretoria de Administracdo (DAdm):
1.1. Coordenacdo-Geral de Compras:
1.1.1. Coordenacao de Procedimentos de Pesquisa de Precos;
1.2. Coordenacdo de Contratos e Convénios;
2. Diretoria de Infraestrutura (DInfra);
2.1. Coordenacao da Prefeitura da Reitoria:
2.1.1. Coordenacdo de Apoio a Prefeitura da Reitoria;
3. Diretoria de Orcamento (DORC);
3.1. Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF):
3.1.1. Coordenacdo-Geral de Execucdao Orcamentaria e Financeira;

3.1.2. Coordenacdo de Compras e Registro de Passagens;



3.1.3. Setor de Almoxarifado e Patrimonio;
e) Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Propessoas):
1. Diretoria de Gestdo e Governanca de Pessoas (DGGP):
1.1. Departamento de Administracdo de Pessoas (Dapes):
1.1.1. Coordenacdo de Administracdo de Pessoal (Capes);
1.1.2. Coordenacdo de Pagamento (Copag); e
1.1.3. Coordenacdo de Registro e Cadastro de Pessoal (CRCP);
1.2. Coordenacdo de Apoio, Legislacdo e Normas (CALN); e
1.3. Coordenacdo de Saude, Seguranca e Qualidade de Vida do Servidor (CQVT):

1.3.1. Coordenacdo de Apoio ao Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor

(CASIASS);

1.1.

2.1.

2. Coordenacdo de Admissdo e Gestdao de Contratos Temporarios (CAGCT);
3. Coordenagdo de Arquivo (CARQ); e
4. Escola de Formagao (Esfor);
f) Diretoria Sistémica de Inovac¢do Tecnolégica e Empreendedorismo (DSITE):
1. Escritério de Egressos e Relagdo com o Mundo do Trabalho;
g) Diretoria Sistémica de Planejamento e Relacdes Estratégicas (DSPRE):

1. Escritério de Gerenciamento de Processos (EGP); e
2. Escritorio de Captacao de Recursos (ECR);
h) Diretoria Sistémica de Tecnologia da Informacdo (DSTI):

Coordenacao de Sistemas:

Coordenacao de Assuntos Estratégicos do Portal Institucional;

Coordenacao de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao:

Coordenacdo de Atendimento ao Usuario;

Setor de Seguranca da Informacao:
3.1. Setor de Administracao de Banco de Dados;
3.2. Setor de Governanca de Tl; e
3.3. Setor de Contratacbes de TI;
i) Diretoria Sistémica de Assisténcia Estudantil, Inclusdo e Diversidades (DSAEstudantil):
1. Coordenacdo de Assisténcia Estudantil e Inclusao;
j) Escritorio de Relagdes Internacionais (ESRI):
1. Coordenacdo Executiva de Relagdes Internacionais (CERI); e
2. Setor de Parcerias Internacionais (SPI);

k) Auditoria Interna (Audin); e



[) Procuradoria Federal Junto ao IFMT / PROJUR:
1. Departamento de Gestdo e Apoio Técnico (DAGT);
lll-  unidade vinculada:

a) Centro de Referéncia em Educag¢do a Distancia (CREaD):

1. Coordenacdo de Registro e Emissdo de Diplomas do Centro de Referéncia de Educacdo a
Distancia (CREaD).

CAPITULO - Il
DAS UNIDADES DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO REITOR DO IFMT

Secao |
Do Gabinete do Reitor
Art. 62 O Gabinete do Reitor, dirigido por um chefe, é a unidade organizacional responsavel por
assistir, coordenar, organizar, fomentar e articular as agdes administrativas e politicas do reitor.

Art. 72 Compete ao Gabinete do Reitor:

| -prestar assisténcia e assessoramento, direto e imediato, ao reitor 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;

Ill-  organizar e controlar a agenda didria do reitor, providenciando as condi¢des necessarias a
sua execucao;

IV- elaborar e revisar os documentos a serem expedidos pelo reitor;

V- analisar, previamente, para fins de instrucdo preliminar, o expediente enderecado ao reitor;

VI- receber, analisar e distribuir as documentacées e os processos submetidos a consideracao
do reitor;
VIl - realizar a andlise prévia dos documentos, preparando-os para assinatura e providenciando

0s encaminhamentos necessarios;

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

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

X - colaborar na elaboracao do Relatério de Gestdo e na Prestacao de Contas Anual do IFMT;

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

XIl - revisar, organizar, documentar e arquivar os documentos relacionados a sua drea de
atuacao;
XIll - acompanhar e monitorar a execuc¢do do planejamento anual das unidades da Reitoria;



XIV -  coordenar as atividades da secretaria do Gabinete;

XV - coordenar as atividades de assessoria de comunicacdo do Gabinete;

XVI-  coordenar a articulacdo politica e social do reitor;
XVIl - coordenar o protocolo oficial da Reitoria; e
XVIII - executar outras funcdes que Ihe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas pelo reitor.

Art. 82 Compete a Secretaria dos Colegiados Superiores (Consup, Consepe e Codir):

|- organizar os documentos e a logistica de assessoramento dos colegiados: Codir, Consup e
Consepe;

Il - administrar a sala de reunido dos colegiados;
Il - elaborar relatério resumido das reunides;
IV- preparar o expediente para os despachos da presidéncia;

V- transmitir os avisos de convoca¢les do respectivo colegiados aos seus membros, quando
autorizado pelo presidente;

VI- manter, a seu cargo, toda a documentacao do respectivo colegiados;

VIl - encaminhar pedidos de informagcdes ou efetuar diligéncias, quando requeridas nos
processos;

VIIl - organizar, para a aprovagao do presidente, a Ordem do Dia para as reunides do respectivo
colegiados;

IX- publicar relatério resumido das reunides, relacionando as pautas tratadas, as decisGes
votadas, indicando os assuntos aprovados e os reprovados, os processos distribuidos e os nomes
dos relatores;

X - cumprir, observar e realizar as atividades estabelecidas nos regimentos internos especificos
de cada colegiado;

XI-  executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou que lhe tenham sido atribuidas.
Art. 92 Compete a Secretaria do Gabinete:
|- dar suporte as demandas administrativas do setor;

Il - organizar os processos de movimentagdo de servidores no ambito da Administragdo Publica
Federal;

IIl-  emitir os procedimentos de emissdo de portarias de dispensa/designa¢do Fun¢do Gratificada
(FG) e Fungdo Comissionada de Coordenacdo de Curso (FCC); exonera¢do/nomeacdo, Cargo de
Direcdo (CD)dos campi e da Reitoria, de portarias de comissoes.

IV- executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 10. Compete a Assessoria Geral do Gabinete:

|- prestar assisténcia e assessoramento, direto e imediato, ao reitor, a chefia do Gabinete e
aos demais setores que integram o Gabinete do Reitor, no desempenho de suas funcées;

Il - assessorar na elaboracdo e na revisdo dos documentos a serem expedidos pelo Gabinete do
Reitor;



Il - assessorar na andlise prévia, para fins de instrucdo preliminar, dos expedientes enderecados
ao reitor, a chefia do Gabinete e aos demais setores que integram o Gabinete do Reitor;

IV- assessorar o chefe do Gabinete na realizacdo da andlise prévia dos documentos e processos,
preparando-os para assinatura e providenciando os encaminhamentos necessarios;

V- assessorar o chefe do Gabinete na elaboracdo do Relatdrio de Gestdo e na Prestacdo de
Contas Anual do IFMT;

VI-  emitir e providenciar a publicacdo, mensalmente e sempre que solicitado, do Boletim de
Servico da Reitoria;

VIl - prestar assessoramento nos registros de diarias e passagens pelo Sistema de Concessado de
Didrias e Passagens (SCDP) para os afastamentos que ocorrerem pelo Gabinete do Reitor;

VIl -  monitorar e atender as solicitacdes e recomendacdes expedidas pelo Sistema de Controle
Interno da Controladoria-Geral da Unido (e-AUD);

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

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

Xl - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas pela chefia
do Gabinete.

Art. 11. A Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (CPad), vinculada hierarquicamente ao Gabinete do Reitor,
tem a finalidade de subsidiar a gestdao documental do IFMT, e suas competéncias estdo descritas em
seu regimento préprio.

Art. 12. A Comissdo Permanente de Permanéncia e Exito dos Estudantes do IFMT (CPPE), vinculada
hierarquicamente ao Gabinete do Reitor, é uma instancia que presta auxilio o ensino nas questdes
relacionadas a permanéncia dos estudantes e que tem como objetivo desenvolver a¢cdes em
conjunto com Comissdes de Permanéncia e Exito dos campi para prevencdo da evasdo escolar. A
composicao desta comissdo esta descrita na Portaria IFMT 2.815, de 12 de novembro de 2023.

Secao Il
Da Diretoria-Executiva
Art. 13. A Diretoria-Executiva é a unidade responsavel pela articulacao direta entre a Reitoria, os
campi e os campi avancados no que tange as politicas institucionais, as metas, as acoes e aos
compromissos estabelecidos no ambito do IFMT.

Art. 14. Compete a Diretoria-Executiva:
|- assessorar o reitor em sua representacdo politica, administrativa e social;
Il- coordenar o relacionamento entre a Reitoria e as outras unidades do IFMT;
lll-  promover a articulacdo entre os campi e os campi avancados do IFMT;
IV- acompanhar a execuc¢do da Politica de Comunicacdo do IFMT;

V- acompanhar as atividades da Unidade de Gestdo da Integridade do IFMT;



VI-  promover e acompanhar a politica institucional de gestao de riscos;

VIl- acompanhar a execucdao do planejamento orcamentdrio e financeiro dos recursos
destinados as acdes da Diretoria; e

VIIl - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.

Art. 15. O Departamento de Comunicacdo Social é a unidade responsavel pelo planejamento e pela
execucao da Politica de Comunicacdo do IFMT, coordenando as a¢des de comunicacdo institucional
e orientando as areas de assessoria de imprensa, relacdes publicas, publicidade e propaganda,
programacao visual e diagramacdo dos campi e campi avancados da Instituicdo.

Art. 16. Compete ao Decom:

|- coordenar a politica de comunicagdo institucional em articulacdo com as unidades da
Reitoria, dos campi e campi avanc¢ados do IFMT;

Il - zelar pelaimagem institucional do IFMT;
lll-  coordenar aelaboragao e acompanhar a execug¢ao do Plano Anual de Comunicagdo do IFMT;
IV-  zelar pelo uso correto da marca do IFMT, em conformidade com o Manual de Uso da Marca;

V- planejar, implementar e coordenar as atividades relacionadas a comunicacdo institucional
do IFMT;

VI-  planejar, articular e alinhar com os campi e campi avangados, quando vidvel, as a¢bes de
jornalismo, publicidade e propaganda e relagGes publicas;

VIl - receber e avaliar os pedidos para divulgacdo de informacdes e de matérias jornalisticas
enviados pelo Gabinete do Reitor, pelas pro-reitorias, pelas diretorias, pelos campi e campi
avancados e por demais setores da Instituicao, justificando e sugerindo outras estratégias e acdes
aos demandantes quando da negac¢ao da execuc¢ao do pedido;

VIl - Estreitar o relacionamento com os profissionais da area de comunica¢ao e com os veiculos
de midia, articulando ag¢des de divulgacdo do IFMT, com vistas ao fortalecimento da imagem
institucional perante a sociedade.

IX-

X - articular-se com a comunicacdo social de outros drgdos publicos para divulgacao
institucional em seus veiculos, seguindo orientacdes da politica de comunicacdo do governo federal;

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

XIl - coordenar o cerimonial dos eventos da Reitoria e orientar as equipes de cerimonial dos
campi e campi avancados quanto a padronizacao da atividade;

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

XIV -  elaborar manuais de procedimentos e servicos de comunica¢do, que devem ser apreciados
e aprovados pelo Consup;

XV - cobrir e divulgar as acdes e as participacdes do IFMT em eventos oficiais; e
XVI-  executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.

Art. 17. Compete a Coordenacdo Geral de Comunicagdo:



I- auxiliar na implementacdo da politica de comunicacgao institucional, seguindo as diretrizes
do Decom;

II- auxiliar na organizacdo e na execucdo de eventos institucionais;
lll-  atuar na padronizacdo dos cerimoniais, conforme orientacdes do Decom;

IV-  realizar tarefas administrativas relacionadas a comunicacdo, como gestdo de arquivos,
controle de documentos e outras atividades de apoio ao Decom; e

V- executar outras funcdes que lhe sejam atribuidas pelo chefia do Decom ou que sejam
inerentes a sua area de atuacao.

Art. 18. A Procuradoria Federal Especializada junto ao IFMT é um 6rgao de execucdo da
Procuradoria-Geral Federal (PGF), responsavel pela representacdo judicial e extrajudicial e pelas
atividades de consultoria, execucdo e assessoramento juridico, observada a legislacdo pertinente,
conforme orientagdao normativa da Advocacia-Geral da Unido.

§ 12 A Procuradoria Federal Especializada conta com um Departamento de Gestao e Apoio
Técnico, responsavel por assessoria técnica e apoio administrativo.

§ 22 As competéncias da Procuradoria Federal Especializada junto ao IFMT e do Departamento
de Gestdo e Apoio Técnico sdo aquelas estabelecidas, respectivamente, nos arts. 123 a 126 da
Resolu¢do Consup/IFMT 70, de 08 de agosto de 2022.

Art. 19. A Corregedoria é a unidade competente pelo planejamento, pela direcao, pela orientacao,
pela supervisao, pela avaliagao, pelo aprimoramento, pela condugao e pelo controle das atividades
de correicdao no ambito do IFMT, em especial pela apuracdo de ilicitos administrativos praticados
por servidores publicos, bem como pelas a¢des de responsabilizacgdo administrativa de pessoas
juridicas, na forma da Lei 12.846 de 12 de agosto de 2013 e do Decreto 11.129 de 11 de julho de
2022.

§ 12 A Corregedoria conta com uma Coordenac¢ao de Apoio Técnico e Administrativo.

§ 22 As competéncias da Corregedoria sao aquelas estabelecidas no art. 128 da Resolugao 70,
de 2022, Consup/IFMT.

Art. 20. A Ouvidoria é um servico disponibilizado pelo IFMT que tem por finalidade dar os devidos
encaminhamentos, no ambito institucional, a denuncias, reclamacdes, informacdes, elogios,
solicitacdes e sugestdes referentes aos servicos prestados pela Instituicdo.

Pardgrafo Unico. As competéncias da Ouvidoria sdo aquelas estabelecidas no art. 130 da
Resolucdo 70, de 2022, Consup/IFMT.

Art. 21. O Servico de Informacdo ao Cidadao (SIC), responsavel pelo atendimento e pela orientacado
aos cidaddos (publico interno e publico externo) no que se refere ao acesso a informacgao no ambito
do IFMT, tem a sua organizacdo e o seu funcionamento definidos pela Lei de Acesso a Informacdo
(LAI) - Lei 12.527 de 18 de novembro de 2011, pela Lei 13.709 de 14 de agosto de 2018, pelo Decreto
7.724 de 16 de maio de 2012 e por demais leis e normas vigentes.

Paragrafo Unico. As competéncias do SIC sdo aquelas estabelecidas no art. 133 da Resolucgdo 70,
de 2022, Consup/IFMT.

Art. 22. A Auditoria Interna (Audin) do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso é uma unidade de assessoramento a Alta Administracdo, estando vinculada diretamente ao
Consup, que tem como objetivo fortalecer e assessorar a gestdao, bem como racionalizar as a¢des
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do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido,
respeitada a legislacdo vigente.

Pardgrafo Unico. As competéncias da Auditoria Interna sdo aquelas estabelecidas no art. 120
da Resolugdo 70, de 2022, Consup/IFMT.

CAPITULO - IV

DAS UNIDADES ESPECIFICAS E SINGULARES

Segao |
Das Pro-Reitorias

Art. 23. As proé-reitorias, definidas no Estatuto do IFMT, tém as seguintes atribuicGes basicas,
levando em consideragdo suas areas especificas:
|- assessorar a Instituicdo quanto a politica de atua¢do em atividades educacionais;

Il- formular diagndsticos e apontamentos sobre as possiveis solu¢cdes de problemas da
Instituicao; e

lll- elaborar e executar politicas de atuagdao em suas areas especificas.

Subsecao |
Da Pro-Reitoria de Ensino

Art. 24. A Pré-Reitoria de Ensino é a unidade executiva responsavel por planejar, fomentar,
coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades pedagdgicas e as politicas de ensino em suas
diferentes modalidades.

Art. 25. Compete a Proen:

| - executar as politicas e diretrizes educacionais definidas pela legislacao vigente, pelo Consup e
pelos demais conselhos;

Il - orientar os campi e os campi avangados quanto ao cumprimento do Plano Nacional de
Educacdo (PNE), do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), do Projeto Pedagodgico
Institucional (PPI), do Regulamento Didatico e das demais legislacGes educacionais;

lll - assessorar a gestdao dos campi e dos campi avancados quanto a abertura, adequacdo e
encerramento de cursos, considerando o PDI e o PPI;

IV -atuar no planejamento estratégico e operacional do IFMT, visando a definicdo das prioridades
na area de ensino dos campi e dos campi avangados;

V -propor e acompanhar a implementacdo de politicas, de diretrizes e de regulamentacdes
voltadas ao desenvolvimento da educacao;

VI - garantir o processo de desenvolvimento de politicas, de identidade curricular e de agbes
pedagdgicas do IFMT;



VIl -promover e estimular a avaliagdo continua do PPI;

VIII -orientar e coordenar a elaboragdo e a reformulagdo dos Projetos Pedagdgicos de Cursos ( PPCs)
técnicos de nivel médio e de graduacao, previstos no PDI;

IX -dar suporte a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas na politica de gestdo e capacitacdo de pessoas;

X -coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos processos seletivos e aos vestibulares,
destinados, respectivamente, a admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de
graduacdo do IFMT;

Xl -propor a definicdo de critérios para os processos seletivos e os vestibulares, destinados,
respectivamente, a admissao aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de graduagao do IFMT;

XIl -orientar os campi e os campi avancados em relacdo a definicdo de politicas disciplinares aos
discentes;

XIll -promover a interlocugdao com as demais proé-reitorias, com os 6rgaos publicos e privados, bem
como com entidades da sociedade civil organizada, a fim de estimular o desenvolvimento do
ensino, da pesquisa e da extensao;

XIV -acompanhar os processos de avaliagdo, de supervisao e de regulagao dos cursos;

XV -coordenar e acompanhar os processos de implanta¢ao do Sistema Integrado de Bibliotecas;
XVI -apoiar a Escola de Formacgao (Esfor);
XVII - propor convénios com instituicdes e entidades que desenvolvam atividades de ensino;

XVIII - propor, em conjunto com o Comité de Ensino, o calendario de referéncia, no ambito do
ensino, e submeté-lo ao Codir para apreciag¢ao;

XIX -orientar a elaborag¢do dos calenddrios académicos dos campi e dos campi avangados, emitindo
parecer para submissao ao Codir para apreciacao;

XX -articular, com as demais pro-reitorias, a¢des interdisciplinares e integradoras, visando ao
desenvolvimento do ensino;

XXI -zelar pelo patrimoénio da Pré-Reitoria de Ensino;

XXII -subsidiar e acompanhar, quando solicitados, os processos judiciais relacionados ao ensino;
XXIII - zelar pela qualidade do ensino;
XXIV -orientar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades académicas em geral;

XXV -elaborar e apresentar relatério anual de atividades para composi¢cdo do Relatério de Gestdo do
IFMT;

XXVI -gerenciar o Sistema de Gestdo Académica do IFMT;

XXVII -participar da elaboracdo de critérios para selecdo de servidores em concursos, para as
atividades académicas e processos seletivos simplificados de docentes;

XXVIII -orientar e supervisionar as atividades dos setores da Proen;
XXIX -planejar e acompanhar a execucdo orcamentaria da Proen;
XXX -estabelecer e monitorar as metas e os indicadores da sua area de atuacao;

XXXI -criar manuais de procedimentos operacionais das atividades dos setores da Proen;
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XXXII - publicizar as agdes inerentes ao ensino;
XXXIII - criar e implementar politica de mobilidade académica, inclusive internacional;
XXXIV -coordenar o Comité de Ensino (CEN);

XXXV -colaborar com o Departamento de Comunicacdo Social na execucdo de programas de
publicizacdo das atividades de ensino;

XXXVI -acompanhar a execucdo do planejamento orcamentdrio e financeiro dos recursos destinados
as acdes da Proen;

XXXVII -criar politicas especificas, com o intuito de estimular a pratica de projetos de ensino;

XXXVIII -coordenar a articulacdo entre a Pré-Reitoria de Extensdo e a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-
graduacdo para desenvolver programas, projetos e acdes voltados a curricularizacdo da extensdo e
da pesquisa nos cursos ofertados pelo IFMT; e

XXXIX -executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 26. A Diretoria de Educac¢do Profissional Técnica de Nivel Médio, unidade responsavel pela
orientacdo e pela supervisao dos campi e dos campi avangados, tem a finalidade planejar, articular
e coordenar as politicas, a¢Oes e as atividades voltadas a oferta e ao desenvolvimento dos cursos
técnicos de nivel médio no ambito do IFMT.

Art. 27. Compete a Diretoria de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

|- planejar, com os campi e os campi avancados, a¢cdes para o desenvolvimento das politicas e
diretrizes do ensino técnico de nivel médio do IFMT;

Il-  propor agdes para o desenvolvimento dos processos de ensino-aprendizagem nos campi e
nos campi avangados;

lll-  propor politicas para a formacao inicial e continuada dos docentes;
IV-  assessorar nos processos de avaliagdo institucional;

V- acompanhar a execugdo das metas de ensino estabelecidas pelos campi e pelos campi
avancgados no PDI;

VI-  orientar e supervisionar as atividades dos setores que estejam sob a sua subordinagao e
responsabilidade;

VIl - orientar, avaliar e emitir parecer quanto a elaboracdo e a reformulacdo dos PPCs dos cursos;
VIl - emitir pareceres sobre as matérias de sua responsabilidade;

IX-  apresentar proposta orcamentaria a Proen e acompanhar a sua execugao;

X - elaborar e apresentar, sempre que solicitado, o relatdrio de atividades para composicdo do

relatério anual da Pré-Reitoria de Ensino;

XI-  acompanhar os tramites de processos internos relacionados as atividades de ensino técnico
de nivel médio;

XIl-  coordenar as reunides relativas ao ensino técnico de nivel médio;

Xlll-  planejar, com as demais diretorias e os demais departamentos, as acées envolvendo o
ensino técnico de nivel médio;
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XIV-  acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos relacionados ao ensino técnico de
nivel médio;

XV - criar politica especifica de educacdo de jovens e adultos (EJA), com vistas ao ensino técnico
profissionalizante;
XVI-  gerir programas de acompanhamento de rendimento escolar e avaliagdo de competéncias;
XVIl - desenvolver acdes interdisciplinares, em conjunto com as demais proé-reitorias, visando ao

fortalecimento das relagdes entre ensino, pesquisa e extensao;

XVIIl - atuar, com o Departamento de Comunicacdo Social, na ampla divulgacdo dos cursos técnicos
de nivel médio e suas acdes; e

XIX-  executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.

Art. 28. A Diretoria de Graduacdo, unidade responsdvel pela orientacdo e pela supervisdao dos campi
e dos campi avancados, tem a finalidade de planejar, articular e coordenar as politicas, a¢cdes e as
atividades voltadas a oferta e ao desenvolvimento dos cursos de graduac¢do do IFMT.

Art. 29. Compete a Diretoria de Graduacgao:

|- planejar, com os campi e os campi avancados, acdes para o desenvolvimento das politicas e
das diretrizes do ensino de graduacdo do IFMT;

Il-  criar politica para abertura e acompanhamento de novos cursos;

lll-  propor agdes para o desenvolvimento dos processos de ensino-aprendizagem nos campi e
nos campi avangados;

IV-  propor politicas para a formacao inicial e continuada dos docentes;
V- assessorar nos processos de avaliagdo institucional;
VI- acompanhar a execu¢do das metas de ensino estabelecidas pelos campi e pelos campi

avancgados no PDI;

VIl - orientar e supervisionar as atividades dos setores que estejam sob sua subordinacao e
responsabilidade;

VIl - orientar, avaliar e emitir parecer quanto a elaborac¢ao e a reformula¢do dos PPCs dos cursos
superiores de graduacao;

IX-  emitir pareceres sobre as matérias de sua responsabilidade;
X-  apresentar proposta orcamentaria a Proen e acompanhar a sua execugao;
Xl -  elaborar e apresentar, sempre que solicitado, o relatdrio de atividades para composi¢do do

relatério anual da Pré-Reitoria de Ensino;

XIl-  acompanhar os tramites de processos internos relacionados as atividades de ensino de
graduacdo;

Xl - coordenar as reunides relativas ao ensino de graduacao;

XIV-  planejar, em conjunto com as demais diretorias e os demais departamentos, as acées

envolvendo o ensino de graduacdo;

XV - acompanhar o desenvolvimento de programas e projetos relacionados ao ensino de
graduacdo;
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XVI-  desenvolver acdes interdisciplinares, em conjunto com as pro-reitorias, visando ao
fortalecimento das relagdes entre ensino, pesquisa e extensao;

XVII - publicizar, no site da Instituicdo, anualmente, os conceitos obtidos pelos cursos superiores de
graduacdo e o indice Geral de Cursos (IGC), ambos determinados pelos érgdos de avaliacdo
competentes;

XVIII - atuar, com o Departamento de Comunica¢do Social, na ampla divulgacdo dos cursos de
graduacdo e suas acoes; e

XIX - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou |lhe tenham sido atribuidas.

Art. 30. A Diretoria de Politicas de Ingresso e Selecdes é a unidade da Proen responsavel pela
orientacdo, pelo planejamento e pela coordenacdo das acbes e das atividades relacionadas a
processos seletivos, a vestibulares e a concursos publicos do IFMT e a concursos publicos de érgaos
externos.

Art. 31. Compete a Diretoria de Politicas de Ingresso e Sele¢des (DPIS):

|- elaborar mecanismos para o desenvolvimento das politicas e das diretrizes de ingresso do
IFMT;

Il - propor, em conjunto com as demais unidades administrativas da Reitoria, procedimentos e
normas para os processos de ingresso;

lll- programar e coordenar o calenddrio anual dos processos de ingresso;

IV-  confirmar o quadro de vagas, turnos e as resolu¢des dos cursos ofertados pelos campi e
pelos campi avangados, em consonancia com o PDI e os PPCs;

V-  elaborar os editais de ingresso de discentes;

VI-  organizar, coordenar e executar concursos publicos do IFMT e concursos publicos de érgaos
externos;
VIl - coordenar a elaboragao e a organizagao das provas;
VIIl - informar ao Departamento de Comunicagado Social os eventos referentes aos processos de

ingresso e garantir ampla divulgacao;

IX- orientar os campi e os campi avancados quanto a organizacdo e a aplicacdo de
procedimentos de selec¢do;

X - promover e supervisionar, em conjunto com o Decom, a divulgacdo dos resultados dos
processos de ingresso;

Xl - propor e acompanhar acdes para o desenvolvimento e a execucdo do sistema de gestdo de
processo seletivo em conjunto com a DSTI;

XIl - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos de sua competéncia;

XIll -  elaborar e apresentar, sempre que solicitado, o relatério de atividades para composicdo do
relatério anual da Pré-Reitoria de Ensino;

XIV -  emitir pareceres e manifestacdo acerca das matérias de sua responsabilidade;

XV - auxiliar nos procedimentos acerca da heteroidentificagdo em processos de ingresso de
discentes oriundos das politicas afirmativas;
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XVI-  organizar e coordenar os processos de heteroidentificacdo em concursos publicos realizados
pelo IFMT; e

XVII - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 32. Compete a Coordenacdo de Politicas de Ingresso:

|- acompanhar o planejamento das atividades administrativas do setor no que tange as datas
de publicacdo, ndo permitindo que nenhuma etapa dos processos ocorra fora dos prazos
planejados;

Il- planejar, anualmente, as necessidades de materiais de coordenagao;
Il - incluir, distribuir e publicar nos sistemas os recursos de cada processo seletivo ou concurso;

IV- elaborar relatérios e planilhas de custos de cada processo de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela DPIS;

V- acompanhar a revisdo de manuais, de guias, de protocolos, de programas, de critérios
avaliativos e formularios relativos a cada processo junto com a DPIS;

VI -  zelar pela garantia do sigilo em cada processo seletivo ou concurso publico;

VIl - colaborar na edicdo de normas e condi¢Bes inerentes aos processos seletivos (vestibulares
e concursos), pesquisando informagdes em outros setores, drgaos e instituicdes;

VIIl - coordenar a recepgao da expedicdao e do arquivamento de documentos e correspondéncias;

IX- zelar pelo uso adequado e pela manutengao dos equipamentos e dos materiais permanentes
do setor;

X- coordenar e organizar os dados para processamento dos resultados de cada processo
seletivo;

XI-  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao ambiente
organizacional;

XIl - organizar e manter atualizados os arquivos eletronicos e fisicos do setor;
XIll - atender ao publico e organizar compromissos em relacao as publicagdes;
XIV - controlar fluxo de processos e documentacgdes;

XV - atender, por meio de recebimento de demandas presenciais, eletrénicas ou telefénicas, bem
como orientar e esclarecer duvidas sobre assuntos relacionados aos processos seletivos e
concursos publicos organizados e executados pela DPIS na auséncia do diretor;

XVI- acompanhar e supervisionar a elaboracdo de documentos a serem publicados nas paginas
do IFMT, revisando-os antes da publicacdo;

XVIl - acompanhar as paginas do IFMT, verificando constantemente instabilidades, em conjunto
com o diretor;

XVIII - subsidiar o setor com relatdrios de informacdes dos sistemas para tomada de decisdes
guanto as estratégias a serem realizadas;

XIX -  subsidiar o setor com relatdrios de informacdes dos sistemas para o relatério de gestdo dos
campi e da Reitoria;
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XX - zelar pela transparéncia dos critérios e dos procedimentos utilizados no desenvolvimento
dos processos seletivos, vestibulares e concursos publicos em conjunto com a DPIS;

XXI-  programar procedimentos de otimizagao dos recursos fisicos, materiais, financeiros e
humanos, no que couber, relacionados aos certames;

XXIl - manter a pagina eletronica da Diretoria de Politicas de Ingresso atualizada, com as
informacdes dos processos seletivos, vestibulares e concursos publicos;

XXIIl - desenvolver e coordenar outras atividades como: lancamentos, processamento e avaliacao
dos resultados de editais e todas as suas etapas nos sistemas de acompanhamento, processamento
e divulgacao; e

XXIV - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 33. Compete a Coordenacdo de Logistica e Processamento:
|- planejar as atividades anuais administrativas da coordenacao;

Il-  planejar e executar as atividades inerentes aos certames dos processos seletivos e concursos
publicos, com a transparéncia e o sigilo necessarios;

[ll-  encaminhar as demandas referentes as licitacdes, pagamentos e viabilizacdo de meios
logisticos necessarios aos certames;

V- realizar pedidos de materiais de consumo, bem como o recebimento, o controle e a
distribuicdo dos materiais necessarios aos processos seletivos e concursos;

V-  planejar a selecdo e a distribuicao das equipes envolvidas no processo de logistica;

VI-  credenciar escolas e locais para realizacdo das provas, bem como a conferéncia in loco das

condigdes fisicas dos estabelecimentos;

VIl - conferir credenciais dos fiscais internos e externos para atuarem nos processos seletivos de
concursos publicos;

VIIl-  conferir os documentos dos fiscais internos e externos para atuarem nos processos seletivos
de concursos publicos;

IX-  elaborar as planilhas de pagamento dos colaboradores internos e externos dos processos
seletivos e concursos;

X-  reunir documentacdes necessarias e elaborar planilhas referentes a pagamentos
extemporaneos e em multiplicidade para o ressarcimento de taxas de inscricdo dos processos
seletivos e concursos publicos, quando ocorrerem;

Xl -  planejar, em conjunto com a DPIS, a logistica dos locais de aplicacdo das provas dos
certames;

Xll -  prestar informacoes referentes ao pagamento dos colaboradores;
Xl - elaborar, em conjunto com a DPIS, as instrucées aos colaboradores dos certames no que

tange aos processos de pagamento e valores;

XIV-  implementar procedimentos de otimizacdo dos recursos fisicos, materiais, financeiros e
humanos na 4rea de logistica que envolvam os processos seletivos e concursos publicos;

XV -  zelar pela transparéncia dos critérios e procedimentos logisticos utilizados no
desenvolvimento dos processos seletivos, vestibulares e concursos publicos;
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XVI-  realizar andlise das solicitagdes de atendimentos referentes aos certames;

XVIl - desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgdo, no que tange aos processos
seletivos e concursos, vinculadas a lancamentos, processamento e avaliacdo dos resultados de
editais e todas as suas etapas nos sistemas de acompanhamento, processamento e divulgacao; e

XVIIl - executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas.

Art. 34. O Departamento de Supervisao e Acompanhamento da Avalia¢cdo da Educacdo é a unidade
responsdvel por coordenar os processos de supervisdo e orientacdo da avaliacdo de educacao,
cursos, programas e projetos educacionais, pelo monitoramento dos sistemas de informacdes
académicas do IFMT e por gerenciar e acompanhar os indicadores académicos institucionais.

Art. 35. Compete ao Departamento de Supervisdo e Acompanhamento da Avaliacdo da Educacdo:

|- gerenciar o preenchimento das informagdes académicas nos sistemas de acompanhamento
e supervisdo de cursos e instituicdes do Ministério da Educacao;

Il - atualizar-se acerca das normas e diretrizes do Ministério da Educagdo e suas unidades no
qgue diz respeito a funcdo do pesquisador institucional, como forma de assessorar decisdes,
apontando mudangas necessarias para o atendimento das novas diretrizes;

lll- interpretar mudancas no sistema educativo, dando suporte as atividades académicas e
administrativas do IFMT;

IV-  atuar como multiplicador das diretrizes do Ministério da Educagdo em todas as instancias do
IFMT;

V- atuar, de forma permanente, juntamente com a DSTI, com o objetivo de sistematizar
informagdes e manter um banco de dados atualizado que dé suporte ao desenvolvimento das
atividades inerentes ao pesquisador institucional;

VI- assessorar as diretorias, os departamentos e as coordenagdes quanto aos aspectos legais
relativos a regularizacdao da oferta dos cursos e as informacgdes académicas registradas nos sistemas
do MEC;

VIl - assessorar as diretorias, os departamentos e as coordenag¢des da Proen nos processos de
recredenciamento institucional, nas modalidades presencial e a distancia;

VIIl - assessorar as diretorias, os departamentos e as coordenagdes nos processos de autorizagao,
reconhecimento e renovacgao dos cursos superiores, nas modalidades presencial e a distancia;

IX- manter atualizados os sistemas de informacdo cadastral do IFMT e de seus cursos a partir
das informacdes enviadas pelas pro-reitorias, diretorias, departamentos e coordenacdes;

X - subsidiar e acompanhar os processos de autoavaliacdo e de avaliacdo externa dos discentes,
dos cursos e da Instituicdo;

Xl - assessorar a gestdo nas ac¢des institucionais, visando garantir o padrao de qualidade nos
termos da legislacdo, no ambito do Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (Sinaes);

XIl - emitir relatorios analiticos sobre a evolugdo dos indicadores académicos da Instituicdo; e
XIll - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.

Art. 36. Compete a Coordenacdo de Suporte ao Registro e Sistemas Académicos:
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|- realizar a emissdo e o registro de diplomas de graduacdo e pds-graduacdo (stricto sensu),
garantindo a conformidade com as normativas institucionais e legais, bem como emitir e registrar
certificados académicos, assegurando sua autenticidade e rastreabilidade.

Il - coletar assinaturas digitais de documentos relacionados ao Diploma Digital, a partir de
certificados digitais;

lll- administrar e atualizar as informagdes do Catdlogo Digital, garantindo a consisténcia dos
dados;

IV-  emitir relatérios de registro de diploma para publicagcdo no Didrio Oficial da Unido (DOU) e
na pagina da Proen;

V- importar os resultados dos candidatos e gerenciar as configura¢des para a certificacdo do
Exame Nacional para Certificagdo de Competéncias de Jovens e Adultos (Encceja) ;

VI- elaborar e revisar manuais de procedimentos das secretarias dos campi, incluindo emissao
e registro de diplomas e certificagdo do ENCCEJA;

VIl - oferecer suporte técnico as secretarias académicas dos campi e demais usudrios do Suap —
Maodulo Ensino e Q-Académico;

VIIl - receber, avaliar e encaminhar chamados relacionados ao Suap — Moddulo Ensino,
identificando necessidades de ajuste e aprimoramento;

IX- monitoramento de Atualizacées do SUAP: acompanhar as atualizacGes sistémicas do Suap,
realizando testes de validacdo das alteracdes implementadas;

X - capacitar a equipe da Proen e das secretarias académicas para o uso do Mddulo Ensino e
demais funcionalidades do Suap;

Xl -  dialogar com a DSTI para aprimorar processos e desenvolver melhorias no Mdédulo Ensino;

XIl - gerenciar as permissdoes de acesso e func¢des dentro do Mddulo Ensino, garantindo
seguranca e conformidade;
XIll - cadastrar e atualizar os seguintes dados académicos:

a) estrutura de cursos, cursos e matrizes curriculares;

b) atos normativos dos cursos;

c) configuracdo e suporte ao cadastro do Enade e da colacdo de grau;

d) cadastro e ajustes de informacdées de alunos;

e) cadastro e atualizacdo de calendarios académicos;

f) configuracdo de turmas e didrios académicos;

g) cadastro de tipos de atividades complementares;
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h) modelos de diplomas e certificados;
i) livros de registros académicos; e

j) configuracdo do ENCCEJA;

XIV -  realizar a transferéncia de informacbes entre o sistema de selecdo (SGC) e o Suap,
garantindo a integridade dos dados;
XV - auxiliar a DPIS na gestdo do sistema Seletivo SGC utilizado para processos seletivos;
XVI-  Extracdo de Relatdrios: gerar relatérios gerenciais e académicos para andlise e tomada de
decisdo;

XVIlI - dialogar com a DSTI e a DPIS para a execuc¢do e o aprimoramento do processo de matricula
Web;

XVIIl - desenvolver e atualizar tutoriais e materiais de orientagao sobre procedimentos no Suap;
XIX-  promover treinamentos e capacitacdes periddicas para os servidores das secretarias

académicas;

XX - monitorar e alimentar sistemas governamentais para cadastramento de informacgdes dos
discentes, incluindo o Programa Pé-de-Meia;

XXI-  atualizar documentos e informacgdes do setor na pagina da Proen, garantindo transparéncia
e acessibilidade;

XXIl - coletar e analisar dados sobre demandas recebidas (planilhas de processos eletrénicos e
chamados atendidos via Suap) para elaboracdo de relatérios de desempenho;

XXl - atuar como membro permanente da Comissdao Permanente das Secretarias Académicas do
IFMT, contribuindo para a padronizacao e melhoria dos processos académicos;

XXIV - monitorar o sistema SISTEC para identificar possiveis inconsisténcias, notificando os campi
guando necessario, em parceria com o Departamento de Supervisdo e Acompanhamento da
Avaliacdo da Educacdo; e

XXV - monitorar a plataforma Nilo Peganha para identificar possiveis inconsisténcias, notificando
0s campi quando necessdario, em parceria com o Departamento de Supervisdo e Acompanhamento
da Avaliagao da Educagao.

Art. 37. Compete a Coordenagao de Bibliotecas e Periddicos:

| - administrar, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades necessarias ao
funcionamento adequado das bibliotecas dos campi do IFMT;

Il - desenvolver planos, programas e projetos relativos as dreas de atuacdo comuns as bibliotecas
do IFMT;

Il - propor politicas biblioteconémicas com base em discussdes técnicas;
IV - gerenciar politicas referentes aos servicos e produtos de informacdes das bibliotecas do IFMT,;
V - propor a¢Ges de capacitacdo para quadro de servidores das bibliotecas;

VI — elaborar e celebrar convénios ou parcerias com 6érgaos de fomento, visando a captacao de
recursos para as bibliotecas do IFMT;
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VIl - integrar-se a sistemas nacionais e internacionais de informacdo, visando ao acesso, ao
compartilhamento e a divulgacdo da producdo técnico-cientifica gerada pelo IFMT,;

VIII - promover a integracdo e o intercdmbio entre as bibliotecas dos campi do IFMT;
IX - incentivar e sugerir atividades de divulgacdo e de marketing das bibliotecas;
X - propor e implementar a criagdo de comissdes de estudos e trabalhos tematicos;

Xl - estabelecer uma Politica de Formacdo e Desenvolvimento de Colec¢bes da Biblioteca, criando
critérios bem definidos para os processos de selecdo, aquisicdo, avaliacdo, desbastamento e
descarte do acervo;

Xl - coordenar a aplicagao da Politica de Formagao e Desenvolvimento de Colegdes da Biblioteca de
forma participativa com a comunidade institucional;

Xl - manter a articulacdo com os demais segmentos institucionais;

XIll - elaborar e encaminhar a Pré-Reitoria de Ensino o planejamento orgamentdrio das agdes
previstas no planejamento anual das bibliotecas;

XIV - elaborar, sugerir e acompanhar o processo de compra integrada de titulos, obras e materiais
diversos;

XV - elaborar, sugerir e acompanhar o processo de aquisicdo de assinaturas de bibliotecas digitais,
bem como periddicos eletrénicos;

XVI —dar suporte e subsidiar treinamentos quanto ao repositdério institucional do IFMT;

XVII - dar suporte e solicitar atualizacdo, sempre que necessario, ao sistema de gerenciamento de
acervo para garantir a eficiéncia e a qualidade dos servicos prestados;

XVIII — organizar, convocar e presidir as reunides do Férum das Bibliotecas do IFMT;
XIX - elaborar relatérios anuais das atividades das bibliotecas do IFMT;

XX - elaborar calendario de agdes integradas e individuais dos campi, bem como colaborar na
divulgacao desse;

XXI - coordenar o desenvolvimento da colecdo de periddicos e materiais ndo convencionais (videos,
CDs, mapas, entre outros);

XXII - desenvolver agdes educativas, campanhas e eventos relacionados as atividades da biblioteca;

XXIII - coletar, analisar e apresentar a comunidade académica dados estatisticos das atividades
desenvolvidas nas bibliotecas do IFMT através de relatorios;

XXIV - garantir que os acervos e servigos das bibliotecas atendam a requisitos de acessibilidade,
promovendo inclusdo para pessoas com deficiéncia;

XXV - apoiar iniciativas de Ciéncia Aberta, como a publicacdo em acesso aberto e o gerenciamento
de dados de pesquisa;

XXVI - desenvolver programas de capacitacdo para estudantes e docentes, abordando habilidades
de busca, avaliacdo e uso ético da informacéo; e

XXVII - implementar solugGes tecnoldgicas, como sistemas de inteligéncia artificial para gestdo de
acervos e atendimento automatizado ao publico.
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Subsecao
Da Pré-Reitoria de Extensdo
Art. 38. A Pré-Reitoria de Extensdo é a unidade executiva que planeja, superintende, coordena,
fomenta e acompanha as acdes e politicas de extensdo do IFMT.

Art. 39. Compete a Proex:

| - Participar do desenvolvimento continuo de acdes de integracdo entre o IFMT e os diversos
setores da sociedade, apoiando iniciativas nas dreas de produtos e processos tecnoldgicos, servicos
e assessorias especializadas, eventos, projetos sociais, visitas técnicas, formacdo inicial e
continuada, bem como atividades culturais, artisticas e esportivas;

Il - atuar no planejamento estratégico do IFMT, a fim de definir as prioridades nas dreas de extensao
e cultura dos campi e campi avangados;

Il - propor e acompanhar a execuc¢do do orcamento especifico e dos recursos previstos no PDI para
o desenvolvimento das acdes de extensao;

IV - articular o desenvolvimento da extensdao como espaco privilegiado para a democratiza¢ao dos
conhecimentos populares, cientificos e tecnolégicos;

V - atender as dreas de competéncia do IFMT e atuar em programas de acesso especial e em agdes
governamentais;

VI - promover o planejamento, a articulacdo e a prospec¢do de oportunidades de fomento as
atividades de extens3do;

VIl - oportunizar a participagdao da comunidade externa em projetos de extensao;

VIII - estimular e articular a participacdao dos campi e campi avangados em programas e nucleos de
promocgao de inclusdo social;

IX - estabelecer mecanismos para o controle das atividades de extensao desenvolvidas no ambito
do IFMT;

X - publicizar os resultados dos projetos e servicos de extensao e cultura desenvolvidos pelo IFMT;

Xl - estimular a interacdo entre o IFMT e os arranjos produtivos, culturais, arranjos sociais e arranjos
artisticos locais;

XIl - promover reunides com dirigentes de extensdo dos campi e campi avancados, para
compartilhamento de experiéncias, capacitacdo, proposicao e elaboracdo de politicas de extensao;

Xl - representar o IFMT nos féruns da area de extensao;

XIV - colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestdo Anual do IFMT, juntamente com as demais
unidades administrativas da Reitoria;

XV - estabelecer e monitorar metas fisicas e indicadores da sua area de atuacao;

XVI - compor comissdes para elaboracdo de instrumentos normativos das acdes de extensdo e
cultura, para submissdo aos érgaos colegiados;

XVIl - organizar processo eletivo de representantes da extensdo para composicdo de camaras e
conselhos, quando solicitado;
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XVIII - elaborar e acompanhar a execu¢ao do planejamento orgcamentario e financeiro dos recursos
destinados as acdes de extensdo, cultura e desporto no ambito da Proex;

XIX - elaborar, em conjunto com a Propessoas, planejamento de formacdo e qualificacdo
profissional do quadro de servidores da Proex;

XX - promover programas de formacdo e capacitacdo nas dreas de sua atuacdo; e
XXI - executar outras func¢des que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 40. Compete a Secretaria da Prd-Reitoria de Extensao:

I- dar suporte as demandas administrativas do setor;

II- assessorar a elaboracdo de minutas de documentos decorrentes de demandas da extensao,
deliberadas pelo pré-reitoreitoria;

lll- coordenar as atividades internas pertinentes a Secretaria da Pré-Reitoria;

IV- organizar a agenda didria do proé-reitor e providenciar as condi¢gdes necessarias a sua
execugao;

V- organizar reunides de interesse da Proex;

VI-  manter em ordem os arquivos internos da Proex;
VIl-  coordenar o envio e a recepgao de processos e documentacgao oficial da Proex;
VIII-  controlar a triagem de documentos e processos na Proex;

IX- compilar, elaborar e manter atualizado o banco de dados dos eventos, agdes, processos e
servicos da Proex;

X- atualizar as publiciza¢des dos expedientes da Proex;

Xl- apoiar as demandas administrativas da Diretoria de Rela¢des Interinstitucionais, Populares
e Comunitdrias e do Departamento de Cultura, Desporto e Lazer, com suporte as demandas que
envolvam encaminhamento de documentos, agenda de eventos, publicizacdo e controle das
atividades de extens3do;

XllI-  zelar pela adequada disponibilizagdo, na pagina oficial da Proex e em outros meios definidos
pela Pré-Reitoria, dos processos concluidos, em andamento ou planejados;

XIllI-  subsidiar, quando necessario, o pro-reitor com informacoes e procedimentos necessarios a
realizacdo das suas atribuicdes subscritas; e

XIV-  executar outras funcdes que lhe estejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 41. Compete a Diretoria de Relac¢Ges Interinstitucionais e Comunitdrias Populares:

| - promover e planejar agdes de extensdao, mediante a integragao entre o Instituto Federal de Mato
Grosso e outros setores da sociedade;

Il - propor, em consonancia com a Pro-Reitoria de Ensino, diretrizes para o acompanhamento de
egressos da Instituicdo;

lll - prestar orientacBes e apoiar as acdes das Coordenacdes de Extensdo dos campi e campi
avangados do IFMT;
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IV - atuar na elaboracdo de diretrizes e politicas de estdgio curricular obrigatério, nos termos do
Regulamento Didatico e dos projetos pedagdgicos de cursos, em conjunto com a Pro-Reitoria de
Ensino;

V - criar manuais de procedimentos operacionais, objetivando certificacdo, reconhecimento e
execucdo de projetos de livre iniciativa;

VI - prospectar areas, perfis e competéncias para o desenvolvimento de acGes de extensao;

VIl - promover, acompanhar e gerenciar os convénios e outras parcerias para execucao das politicas
extensionistas no ambito do Instituto Federal de Mato Grosso;

VIl - apoiar a elaboracdo e a submissdo de projetos a editais internos e de drgdos externos de
fomento, para o desenvolvimento de acdes de extensdo da Instituicdo;

IX - compilar o registro das agdes e monitorar o cumprimento das metas fisicas e dos indicadores
das atividades de extensdao dos campi e campi avangados do IFMT;

X - atuar em programas especiais de Reconhecimento de Saberes e Competéncias, bem como na
qualificagdo profissional, em parceria com Municipios, Estados e a Unido;

XI - contribuir na elaboracdo e aplicacdo da politica institucional de cursos de formacao inicial
e continuada;

XIl - apoiar, orientar e acompanhar a elaboragao de projetos e a participagdao em editais de
orgaos de fomento;

X1l - auxiliar na captacdo de fomento externo para o desenvolvimento de atividades e projetos
de extensao;

XIV - subsidiar o Departamento de Comunicacdo Social na publicizacdao das atividades de
extensdo, por intermédio dos canais de comunicac¢ao local, regional e nacional;

XV - desenvolver programas, projetos e eventos extensionistas;

XVI - compilar o registro das acdes e monitorar o cumprimento das metas fisicas e dos
indicadores das atividades de extensdo no IFMT;

XVII - promover e apoiar a¢des de inclusdo pela extensao;

XVIII - atuar, em conjunto com as demais pro-reitorias, os campi e campi avancados, na criacdo
de politicas que promovam a extensdo no IFMT; e

XIX - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 42. Compete ao Departamento de Cultura, Desporto e Lazer:

|- promover agdes de apoio e de incentivo cultural extensionista, quando vinculado e
associado aos segmentos da sociedade local, regional ou nacional;

Il- colaborar com o Decom na publicizacdo das atividades culturais e desportivas, por
intermédio dos canais de comunicacao local, regional e nacional;

lll- desenvolver projetos, programas e eventos culturais, desportivos e de lazer;

IV- compilar oregistro das aces e monitorar o cumprimento das metas fisicas e dos indicadores
das atividades desportivas, culturais e de lazer no IFMT;

V- articular e estabelecer parcerias para a execucdo das politicas de cultura e desporto do IFMT;
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VI- apoiar a elaboracdo e a submissdo de projetos culturais e desportivos a editais internos e de
6rgaos externos de fomento;

VIl -  planejar, implantar e acompanhar a Politica de Cultura, Desporto e Lazer do IFMT;

VIl - elaborar manuais de procedimentos e promover orientagbes necessarias ao
desenvolvimento cultural e desportivo;

IX- promover e apoiar acdes de inclusdo pela cultura, desporto e lazer;

X - atuar, em conjunto com as demais proé-reitorias, na criacdo de politicas que promovam a
cultura, o desporto e o lazer;

Xl - estimular, coordenar e acompanhar a participacdo do IFMT em programas institucionais de
cultura, desporto e lazer;

XIl - apoiar a elaboracdo e a submissao de projetos de acdo comunitdria a editais internos e de
orgaos externos de fomento ao desenvolvimento de a¢des de extensdo da Instituicdo;

Xl - mapear dreas, perfis e competéncias, para o desenvolvimento de a¢des de extensao, cultura,
desporto e lazer; e

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

Subsecao Il
Da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao

Art. 43. A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo é o 6rgao executivo que planeja, superintende,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e as politicas de pesquisa e ensino de pds-graduacao
da Instituicdo, em consonancia com as proé-reitorias afins, com os principios, objetivos e missdo
desta Instituicdo e com as leis que regem o sistema educacional, especificamente a Rede Federal de
Educacao Profissional e Tecnoldgica.

Art. 44. A Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao possui em sua estrutura a Diretoria de Pesquisa
e Pos-Graduacao.

Art. 45. Compete a Propes:

| - atuar no planejamento estratégico e operacional do IFMT, com o propdsito de definir as
prioridades nas areas de pesquisa e de pds-graduacdo;

Il - atuar, em articulacdo com a Propessoas, na elaboracdo e na execucdo do plano de capacitacao
de servidores do IFMT em programas de pds-graduacao;

lll - propor politicas, diretrizes e regulamentacdes relativas as atividades de pesquisa e de pds-
graduacdo, desenvolvidas no ambito do IFMT;

IV - executar politicas e diretrizes relativas as atividades de pesquisa e de pds-graduacao, definidas
pelo Consepe e pelo Consup;

V - promover agoes de difusdo cientifica em sua area de influéncia, através de grupos de pesquisas
institucionais;
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VI - elaborar, publicar e supervisionar editais para selecdo de bolsistas e projetos a serem apoiados
pelas politicas institucionais de incentivo a realizacdo de pesquisas e de pds-graduacao
desenvolvidas pelo IFMT;

VIl - fomentar a divulgagdo do conhecimento cientifico em periddicos de circulagdao nacional e
internacional;

VIl - orientar e apoiar os campi e os campi avancados na elaboracdo ou atualizacdo das normas e
dos regulamentos relativos as atividades de pesquisa e de pds-graduacao;

IX - atuar na articulacdo entre pesquisa, pds-graduacdo, inovacao, ensino e extensao;

X - promover, em conjunto com o Decom, a publicacdo de materiais bibliograficos, visando a difusao
da producdo intelectual do IFMT, através da edicdo de livros, anais de eventos, revistas institucionais
e periddicos cientificos;

Xl - analisar a adequacao dos programas de pds-graduacao e pesquisa e suas atualiza¢des acerca
do PPI, do PDI e da legislacdao pertinente;

XIl - orientar, coordenar e avaliar as atividades académicas de pds-graduacao;

Xl - coordenar e acompanhar os processos de avaliagdo de programas de pds-graduacao e de
pesquisa, propondo abertura e desativagao;

XIV - zelar pelo cumprimento das normas e dos regulamentos relacionados aos cursos de poés-
graduacao e das atividades de pesquisa;

XV - propor e submeter para aprovacdao o calenddrio académico dos programas de pds-
graduagao;

XVI - assessorar os colegiados dos cursos de pds-graduacao;
XVII - orientar e acompanhar as ag¢des relativas a pesquisa aplicada e de pds-graduacao;

XVIII - promover, em articulacdao com as pré-reitorias e diretorias, a interlocugdo com entidades
e organizagdes publicas e privadas, visando a captacao de recursos para o financiamento de projetos
de pesquisa e pds-graduacgao;

XIX - propor e analisar convénios com entidades que desenvolvam atividades de pds-graduagao
e de pesquisa;

XX - propor, anualmente, a matriz orcamentaria necessaria para a implementacdo das politicas
da Pro-Reitoria;

XXI - manter intercdmbio com instituicGes responsaveis pelas politicas de fomento a pesquisa e
de poés-graduacao;

XXII - promover, em conjunto com os campi e os campi avancados, a socializacdo dos resultados
das atividades de pesquisa e pds-graduacao;

XXIII - viabilizar e promover orientacOes para discentes, docentes e técnicos administrativos do
IFMT, no processo de buscas e consultas a bancos e bases de dados nacionais e internacionais;

XXIV - fomentar e supervisionar a participacdo de pesquisadores da Instituicdo em programas
de pesquisa e capacitacdo que envolvam intercdmbio ou cooperacgdo técnica entre instituicoes
publicas e privadas;

XXV - articular as acGes de pesquisa ao ensino e a extensdo;

24



XXVI - assessorar na consolidacdo dos grupos de pesquisa em todos os campi e campi
avancados;

XXVII - representar o IFMT nos foruns especificos da area;

XXVIII - apresentar a Reitoria o relatério das atividades realizadas no exercicio para composicao
do Relatério de Gestdo do IFMT;

XXIX - estabelecer e monitorar as metas fisicas e os indicadores da sua area de atuacao;

XXX - acompanhar a execucdo do planejamento orcamentdrio e financeiro dos recursos
destinados as acdes da Pré-Reitoria;

XXXI - zelar pelo cumprimento de prazos, pela qualidade e regularidade na alimentacdao dos
dados solicitados pela Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes);

XXXII - promover a integracao das atividades de pesquisa e de pds-graduacdo; e
XXXIII - executar outras fungdes que |he sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.
Art. 46. Compete a Secretaria da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao:
|- darsuporte as demandas administrativas do setor;
Il-  coordenar o envio e a recepcao de processos e documentacdo oficial da Propes;
[Il-  realizar a triagem de documentos, processos e e-mails da Pré-reitora;

IV-  assessorar a Propes no planejamento e execugdo de reunides, encontros e elaboragao de
documentos e relatdrios necessarios;

V-  apoiar demandas referentes a assuntos de ética em pesquisa;

VI-  garantir a perfeita publicizacdo de documentos, processos e a¢des na pagina oficial da
Propes, bem como em outros canais e meios de divulgacdo, conforme interesse da Pré-Reitoria;

VIl-  coordenar, em articulagdo com a Propessoas, processos de retribuicdo por titulacao,
afastamentos para capacitacdo e acompanhamento de servidores afastados;

VIII - zelar pelo cumprimento dos objetivos, normas e regulamentos relacionados a atividades e
as politicas de pesquisa e ensino de pds-graduac¢ao da Instituicao; e

IX-  executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas.
Art. 47. Compete a Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacao:

|- assessorar o pro-reitor na aplicacdo, avaliacdo e atualizacdo das diretrizes e dos
regulamentos das atividades de pesquisa e de pds-graduacao;

II- auxiliar no planejamento da proposta orcamentdria das atividades de pesquisa e de pds-
graduacdo;

lll-  coordenar a criacdo de projetos institucionais referentes as atividades de pesquisa e de pds-
graduacdo;

IV-  supervisionar os programas institucionais de difusdo cientifica, formacdo, consolidacdo e
apoio a pesquisa e ao intercambio em ciéncias;

V- articular parcerias e estabelecer intercambios com instituicGes que fomentam pesquisa e
pos-graduacdo;
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VI-  acompanhar o desenvolvimento de projetos de pesquisa acordados com entidades publicas
e privadas;

VIl - incentivar a criacdo e manutencdo dos grupos de pesquisa em todos os campi e campi
avancados;
VIII - orientar e apoiar os campi e os campi avancados na execucdao das normas e dos

regulamentos relativos as atividades de pesquisa e pds-graduacao;

IX-  coordenar os programas de bolsas institucionais e de agéncias de fomento relacionados a
pesquisa e a pdés-graduacao;

X - zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais relativos a
pesquisa e a pdés-graduacao;

Xl -  fomentar a realizacdo de eventos académico-cientificos para divulgacdo das pesquisas
realizadas no IFMT;

Xl - divulgar eventos e editais relativos a pesquisa e a pds-graduacao;

Xl - efetuar a coleta sistematica de dados, visando a avaliagdo quantitativa e qualitativa das

atividades de pesquisa e de pds-graduacao do IFMT;

XIV-  estabelecer e monitorar metas fisicas e indicadores relacionados a pesquisa e pds-
graduacdo, formulando diagnésticos;

XV - apresentar os resultados dos indicadores e das atividades desenvolvidas pela pesquisa e de
pds-graduacao durante o exercicio para compor o Relatdério de Gestdao do IFMT,;

XVI-  acompanhar o tramite de processos internos relacionados as atividades de pesquisa e de
pds-graduacao;

XVII - emitir pareceres sobre assuntos relativos a pesquisa e de pds-graduacao;
XVIIl - promover a integracao das atividades de pesquisa, pds-graduacao e de inovacgao;
XIX-  divulgar, interna e externamente, os resultados obtidos pelas pesquisas desenvolvidas no
IFMT;
XX - acompanhar a execucdo das politicas de pds-graduacgao institucionais;
XXl - planejar, acompanhar e avaliar os resultados de a¢des envolvendo cursos e programas de

pos-graduacdo lato sensu e stricto sensu no IFMT;

XXIl - assessorar os campi e os campi avancados na criacdo, no desenvolvimento e na avaliacao
dos cursos e programas de pds-graduacao;

XXIIl - coordenar os programas de bolsas institucionais direcionadas a discentes de pds-graduacao;
XXIV - incentivar a participagao de servidores e discentes em encontros, congressos e seminarios;
XXV - propor, planejar, implementar e gerenciar, em articulagdo com a Propessoas, programas e

projetos voltados ao desenvolvimento e a capacitacdo de servidores do IFMT em nivel de pds-
graduacdo;

XXVI-  participar da elaboracdo de editais e regulamentos para atividades de ensino de pds-
graduacdo, desenvolvimento e capacitacao de servidores do IFMT,;

XXVII - coordenar reunides relativas a pesquisa e pds-graduacdo convocadas pela Propes; e
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XXVIIl - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas.
Art. 48. Compete a Coordenacdo de Pesquisa:
|- assessora a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacgao nos assuntos referentes a pesquisa;
Il-  acompanhar as atividades de pesquisa;

Il - auxiliar na coordenacdo de programas de iniciacdo cientifica e tecnoldgica;

IV-  organizar e manter atualizado o cadastro de pesquisas, de inovacdo e de pesquisadores do
IFMT;

V-  coordenar a avaliacdo dos projetos de pesquisa submetidos aos editais;

VI-  coordenar e gerir as chamadas publicas para a concessdo de bolsas de iniciacdo cientifica e

tecnolégica vinculadas as agéncias de fomento e ao IFMT;

VIl - auxiliar a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo na interlocucdo com entidades e
organizagdes publicas e privadas, visando a captacao de recursos para o financiamento de projetos
de pesquisa e de pds-graduacgao;

VIII -  organizar e divulgar a producdo cientifica dos pesquisadores do IFMT;

IX-  estimular a producdo da pesquisa e inovagdo tecnoldgica em todos os niveis de ensino e
areas do conhecimento;

X - apoiar a realizacdo de eventos cientificos relacionados a pesquisa;

Xl -  acompanhar o desenvolvimento de projetos de pesquisa acordados com entidades publicas
e privadas;
Xll - orientar e apoiar os campi na execucdo dos regulamentos e das normas no ambito das

atividades de pesquisa;

Xlll - zelar pelo cumprimento dos objetivos, dos programas e dos regulamentos institucionais
relativos a pesquisa; e

XIV - executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas.
Art. 49. Compete ao Setor de Pds-Graduagao:
| - assessorar a Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo nos assuntos referentes a pds-graduagao;

Il - apoiar o planejamento, o acompanhamento e a avaliagdo dos resultados de a¢des envolvendo
cursos e programas de pos-graduacdo lato sensu e stricto sensu no IFMT;

Il - organizar e manter atualizados dados referentes aos programas de pds-graduacao lato sensu e
stricto sensu do IFMT;

IV - promover a divulgacdo de a¢Oes referentes aos programas de pds-graduacdo lato sensu e stricto
sensu do IFMT;

V - orientar a criagdo, a execucdo e a extingdo de cursos lato sensu;
VI - zelar pelo acompanhamento de egressos dos cursos lato sensu;

VIl - dar suporte a andlise quanto a adequacdo dos programas de pds-graduacao stricto sensu e suas
atualizacGes acerca do PPI, do PDI e da legislacdo pertinente;
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VIl - acompanhar os processos de avaliacdo de programas de pds-graduacao stricto sensu, podendo
recomendar abertura e desativacao;

IX - assessorar os colegiados dos cursos de pds-graduacao stricto sensu na qualidade e regularidade
da alimentacdo dos dados solicitados pela Capes;

X - assessorar os colegiados dos cursos na elaboracao de planejamento estratégico direcionado ao
aprimoramento dos indicadores dos programas de pds-graduacao stricto sensu;

Xl - zelar pela atualizacdo e cumprimento dos objetivos, das normas e dos regulamentos
institucionais relativos a pds-graduacao lato sensu e stricto sensu; e

XIl - executar outras funcoes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.

Subsecao IV
Da Pro-Reitoria de Administragao

Art. 50. A Pré-Reitoria de Administracdo é a unidade executiva responsdvel por coordenar e
executar, no ambito do IFMT, os processos de planejamento, orcamento, sistema de informacdes,
racionalizagdo de custos e registro dos atos financeiros, contdbeis e patrimoniais, promovendo
desenvolvimento organizacional.

Art. 50. Compete a Proad:

|- planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas por suas diretorias e
unidades organizacionais vinculadas;

Il - apoiar as politicas institucionais, com vistas a auxiliar na execucao dos planos estratégicos e
operacionais do IFMT;

Il- elaborar a proposta orcamentaria anual da Reitoria;

lll- consolidar a proposta orcamentdaria do IFMT em conjunto com os campi e campi avancados,
incentivando a participacdo da comunidade da Instituicdo;

IV- coordenar, supervisionar, acompanhar e monitorar a execucao das acdes das dareas de
licitacdo, compras, contratos, orcamento, financas, patrimonio e contabilidade do IFMT;

V- coordenar o cumprimento do regulamento em vigor de licitacdes de execuc¢ao distribuida
em todos os processos licitatérios na modalidade pregdo do IFMT;

VI- analisar previamente os planos de trabalho relativos a descentralizagdes de convénios,
termos de execugdo descentralizada e outros, bem como registrar e acompanhar as prestacoes de
contas no sistema;

VIl - acompanhar, incentivar e supervisionar a implementacao de politicas e diretrizes voltadas a
eficiéncia e a eficacia administrativa no IFMT,;

VIl - regulamentar os procedimentos de licitagdo, compras, contratos, orcamento, financas,
patriménio e contabilidade do IFMT;

IX-  representar o IFMT nos foros especificos da area, quando necessario;
X - consolidar o modelo de mensuragdo de informacgdes de custos no IFMT;

Xl -  executar e administrar os projetos e servigos de manutencao de infraestrutura e instalacdes
da Reitoria;
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XIl -  colaborar na elaboracao do Relatério de Gestdo e na Prestacao de Contas Anual do IFMT; e
XIll - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 51. Compete a Diretoria de Administragao:

|- planejar, coordenar e supervisionar a distribuicdo, a e definicdo dos objetos e o cronograma
das licitacdes em rede, que sdo executadas de forma distribuida por todos os campi e campi
avancados do IFMT e da Reitoria;

Il - planejar, coordenar e supervisionar a elaboracdo do Plano Anual de Contratac¢des (PAC) da
Reitoria e de todos os campi e campi avanc¢ados do IFMT;

Ill- coordenar, acompanhar e executar as licitagdes, as compras, os contratos, os acordos e
convénios da Reitoria;

IV - assessorar a gestdo dos campi e campi avancados, quando da elaboracao de processos de
licitagOes, compras e contratos em suas unidades;

V - supervisionar o mapeamento, a modelagem e a uniformizacao dos processos de licitacdes,
compras e contratos do IFMT;

VI- coordenar os trabalhos das comissdes de licitagdes, compras, contratos, acordos e convénios
da Reitoria;

VIl -  manter a articulagdo com os setores da Reitoria e com outros érgaos publicos, a fim de
aprimorar e promover as boas praticas de licitagdes, compras, contratos, acordos e convénios no
IFMT;

VIIl - promover reunides com os servidores que atuam nas atividades de licitagdes, compras,
contratos, acordos e convénios dos campi e campi avancados, para melhoria continua dos
procedimentos; e

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

Art. 51. Compete a Coordenac¢do Geral de Compras:
|- supervisionar, acompanhar e executar os processos de licitacdes e compras da Reitoria;
Il - elaborar normas e orienta¢®es para uniformizar e organizar as atividades de licitacOes;

Ill- revisar, organizar, documentar e publicizar as licitacGes e as compras no sitio eletronico do
IFMT e outros meios oficiais, conforme legislacdo vigente;

IV- prestar apoio aos campi e campi avancados em assuntos relativos a licitacdes e processos de
compras;

V- orientar e auxiliar as unidades administrativas da Reitoria e orientar os campi na elaboracao
do Plano Anual de Contratacao;

VI - elaborar o PAC da Reitoria;

VIl - orientar e auxiliar as unidades administrativas da Reitoria e orientar os campi na elaboracao
dos processos de aquisicao;

VIIl - orientar e auxiliar as unidades administrativas da Reitoria e orientar os campi na realizacao
de pesquisas de precos, conforme legislacdo vigente, para formalizacdo dos processos
administrativos;
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IX- elaborar os processos de aquisicdo da Reitoria, consolidando as demandas registradas no
PAC e coordenando os estudos técnicos das comissdes compostas por servidores das unidades
administrativas da Reitoria;

X- operar as licitacdbes e dispensas eletronicas da Reitoria, via sistema eletronico
institucionalizado pelo governo federal, conforme legislacdo vigente e previamente autorizadas
pela Diretoria de Administracdo, pela Proad e pelo reitor (ordenador de despesas);

XlI- processar as contratacdes diretas de inexigibilidade da Reitoria, via sistema eletronico
institucionalizado pelo governo federal, conforme legislacdo vigente e previamente autorizadas
pela Diretoria de Administracdo, pela Proad e pelo reitor (ordenador de despesas);

XIl - realizar a solicitacdo de autorizacdo de adesdo ao drgdo gerenciador, por meio do Sistema
Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG), para dar seguimento aos processos de
aquisicOes e servigos da Reitoria, quando aplicavel, bem como orientar, apoiar ou intermediar o
pedido de autorizacao de adesdo pelo o fornecedor, conforme necessidade;

Xl - conferir documentagdes de regularizacdes fiscais, trabalhistas, previdencidrias e outras
certiddes pertinentes para a licitagao, conforme legislacao;

XIV - solicitar a emissao de notas de empenho, de acordo com a demanda dos solicitantes da
Reitoria;

XV - elaborar relatérios ou planilhas de acompanhamento referentes a execuc¢do dos pedidos de
cada setor da Reitoria;

XVI-  assessorar os campi quanto a elaboracdo de editais de licitagdes e minutas de contratos das
aquisicoes e contratagdes;

XVII - solicitar parecer técnico do solicitante ou da area técnica competente;

XVIII - julgar e aceitar a proposta vencedora do certame com base no parecer técnico do solicitante;
XIX - adjudicar resultado do certame gerenciado pela Reitoria;
XX - encaminhar certame gerenciado pela Reitoria ao Gabinete do Reitor para a homologacao;
XXI-  divulgar e publicar os atos relativos as licitagdes gerenciadas pela Reitoria;

XXl - responder, encaminhar e acompanhar questionamentos, impugnacdes e recursos
referentes aos processos licitatorios gerenciados pela Reitoria;

XXl - propor a aplicagdo de multas e outras penalidades aos licitantes de servigos e material,
guando couber;

XXIV - adequar e fazer cumprir os procedimentos administrativos na forma indicada nos pareceres
e decisOes juridicas, garantindo a aplicabilidade dos principios legais da administracdo publica;

XXV - elaborar e divulgar o catdlogo de material e estabelecer os padrdes de especificacdo e
nomenclatura;

XXVI-  zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais, no dmbito
de sua coordenacdo; e

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

Art. 52. Compete a Coordenacdo de Procedimentos de Pesquisa de Precos:
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|- analisar, instruir e acompanhar os procedimentos de pesquisa de precos realizados no
ambito da Reitoria, conforme legislacdo vigente;

Il - instruir e auxiliar a Coordenacao Geral de Compras nos procedimentos da fase interna das
aquisicoes e contratacdes da Reitoria do IFMT;

Il - auxiliar na elaboracao de relatérios ou planilhas de pesquisa de precos no ambito da Reitoria
e prestar apoio aos campi do IFMT;

IV - prestar suporte a Proad, a Diretoria de Administracdo e a Coordenacdo Geral de Compras
referente a legislacdo de licitacdes; e

V- executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 53. Compete a Coordenacdo de Contratos e Convénios:
|- supervisionar, acompanhar e executar os processos de contratos da Reitoria;

Il - elaborar normas e orientagdes para uniformizar e organizar as atividades de contratos da
Reitoria;

Il - elaborar as minutas de contratos e convénios da Reitoria, bem como seus termos aditivos e
correlatos;

IV- acompanhar o cadastro e a atualizacdo dos contratos e convénios nos sistemas de uso
institucional;

V - coordenar e supervisionar a gestdo e a fiscalizagdo de instrumentos contratuais e convénios
firmados pela Reitoria;

VI - revisar, organizar, documentar e publicizar os contratos no sitio do IFMT e demais locais,
conforme legislagdo vigente;

VIl - prestar apoio aos campi e campi avangados em assuntos relativos a contratos e convénios;

VIII - realizar registro de contrato e alteragées (aditivo e apostilamentos) no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI);

IX- executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 54. Compete a Diretoria de Infraestrutura:

|- avaliar e orientar quanto a utilizacdo adequada dos espacos e da infraestrutura da
Instituicao;

Il - apoiar a gestdo da infraestrutura, da sustentabilidade e do desenvolvimento urbano do
IFMT;

Il - coordenar, auxiliar e monitorar as contratacdes de obras e servicos de engenharia;
IV- coordenar e fiscalizar a realizacdo de projetos e obras;
V- coordenar a realizacdo e promover as vistorias, avaliacdes e pericias em imdveis do IFMT;

VI- analisar e emitir parecer sobre projetos de intervencdo (manutencdo e alteracdo) no espaco
fisico e sobre a implantacdo de novas edificagcdes a serem construidas no IFMT;

VIl - preservar e garantir que os critérios de zoneamento e caracteristicas das edificacOes
contidos nos Planos Diretores dos campi do IFMT sejam obedecidos;
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VIIl - gerenciar o banco de projetos e promover a padronizacdo de obras e servicos de
infraestrutura no ambito do IFMT;

IX- promover agdes relacionadas a infraestrutura fisica da Instituigdo, visando a eficiéncia no
consumo de recursos naturais, ao aprimoramento do desempenho ambiental de edificacdes e a
conservacao das areas verdes; e

X - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas.
Art. 55. Compete a Coordenacdo da Prefeitura da Reitoria:

| - supervisionar e metodizar as atividades inerentes aos servicos de limpeza e conservacgao,
portaria, recepcionista, vigilancia e seguranca patrimonial, além da manutencao predial;

Il - providenciar e possibilitar, quando solicitado, servicos de manutencao preventiva, preditiva e
corretiva patrimonial, exceto dos equipamentos de Tl;

[ll - inspecionar as instalagdes da Reitoria, com vistas a manutencdo de todas as condicdes
necessarias e suficientes de higiene, limpeza e segurancga para o seu bom funcionamento;

IV- acompanhar e participar de atividades de preveng¢ao conjuntamente com a equipe de
seguranca do trabalho, contribuindo com informacgdes e indicadores, de maneira a aprimorar e
adequar as instalagdes da Reitoria;

V- realizar estudos e procedimentos inerentes a servigos gerais, objetivando a racionalizacao e
a economia de energia elétrica, agua, produtos e procedimentos;

VI- oficializar, relatando na forma devida e em sistema préprio, ocorréncias verificadas durante
a prestacdo dos servigcos contratados;

VIl - realizar procedimentos inerentes a gestdo de frota (abastecimento, manutencao,
licenciamento e seguro veicular);

VIIl - gerenciar, através do modulo Frota do Suap, os agendamentos de viagens, designando
veiculos e condutores préprios ao atendimento, e providenciar os registros dos deslocamentos,
com vistas a controlar o uso das viaturas oficiais;

IX- gerenciar o contrato de motoristas terceirizados, distribuindo os encargos de viagens e
registrando o pedido de diarias desses motoristas;

X - formalizar e divulgar, de forma articulada a Coordenacdo Geral de Compras, todas as
informacodes e os indicadores necessarios a execuc¢ao de processos de contratacdo de prestacdo de
servicos relacionados a drea de transportes;

XI- promover a padronizacdo, atendendo as exigéncias legais e das unidades de controle
internas e externas, quanto a utilizacdo e identificacdo de veiculos oficiais; e

XIl - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou que lhe tenham sido atribuidas.
Art. 56. Compete a Coordenacdo de Apoio a Prefeitura da Reitoria :

I - auxiliar a Coordenacdo da Prefeitura da Reitoria na supervisdo das atividades inerentes aos
servicos além da manutencdo predial e conservacgdo;

Il - auxiliar a Coordenacdo da Prefeitura da Reitoria a providenciar e possibilitar, quando
solicitado, servicos de manutencdo preventiva, preditiva e corretiva patrimonial, exceto dos
equipamentos de TI;
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Il - auxiliar a Coordenacdo da Prefeitura da Reitoria a acompanhar e participar de atividades de
prevencdo conjuntamente com a equipe de seguranca do trabalho, contribuindo com informacdes
e indicadores, de maneira a aprimorar e adequar as instalacdes da Reitoria;

IV - auxiliar a Coordenacdo da Prefeitura da Reitoria a realizar estudos e procedimentos
inerentes a servicos gerais, objetivando a racionalizacdo e a economia de energia elétrica, dgua,
produtos e procedimentos;

V- auxiliar a Coordenacdo da Prefeitura da Reitoria nos procedimentos relativos a gestdo de
frota;

VI - auxiliar a Coordenacado da Prefeitura da Reitoria na preparac¢do dos instrumentos relativos a
solicitacdes de compras e licitacdes; e

VIl - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou que lhe tenham sido atribuidas.
Art. 57. Compete a Diretoria de Or¢camento:

|- elaborar as diretrizes e a proposta orcamentdria do IFMT em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional, os Planos Diretores, o Plano Plurianual e demais projetos e
programas governamentais;

Il- elaborar e consolidar, com os campi e campi avangados do IFMT, a proposta orcamentaria
anual;

lll- orientar, supervisionar e normatizar os trabalhos e as fun¢bes da administracao
orcamentdria, financeira e de contabilidade;

IV- acompanhar o registro contabil, segundo o plano estabelecido pela Administragdo Superior;

V- acompanhar a execu¢do da programagdo orcamentaria e financeira, conforme os
compromissos e recursos disponibilizados;

VI-  subsidiar a elaboracdo do Relatério de Gestao e da Prestacdo de Contas do IFMT;
VIl - zelar pela regularidade das contas do IFMT;
VIl - fiscalizar e coordenar o acompanhamento dos gastos;

IX- acompanhar e monitorar a execucdao orgamentaria e financeira da Instituicao;

X - controlar os repasses orcamentdrios e financeiros, em conformidade com a proposta
orcamentaria;

Xl - acompanhar a inscrigdo e os cancelamentos de restos a pagar;
XIl- acompanhar e solicitar remanejamentos ou cancelamentos das dota¢Ges orcamentarias;
Xlll - planejar e acompanhar as metas fisicas previstas na Lei Orcamentaria Anual;

XIV- aprovar e atestar a dotacdo orcamentdria nos processos de aquisicdes conduzidos pela
Reitoria;

XV - planejar, acompanhar e solicitar remanejamentos e créditos adicionais, relativos aos
créditos oriundos da arrecadacdo propria;

XVI-  apoiar e assessorar os campi e campi avancados, bem como emitir parecer quanto aos
assuntos relativos a esta Diretoria;

33



XVIl - apoiar e acompanhar a construcdo do modelo de mensuracdo de custos do IFMT, prestando
assessoria aos campi e campi avancados na implementacdo deste, para a utilizacdo dos relatdrios
de custos na tomada de decisao;

XVIII - assessorar a Proad na elaboracdo de politicas institucionais relativas a area de patrimonio
do IFMT;

XIX-  prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle em matéria de sua competéncia;

XX - planejar, coordenar e supervisionar as politicas para normatizar, executar e padronizar os
processos de gestdo patrimonial do IFMT;

XXl - gerenciar o patrimdnio do IFMT, inclusive os imdveis residenciais e funcionais cedidos a
terceiros, incluindo areas, terrenos e benfeitorias;

XXIl - acompanhar e fiscalizar os convénios e acordos com as entidades bancdrias e financeiras
para processamento da folha de pagamento de pessoal;

XXIIl - supervisionar os processos de prestacdo de contas, a aplicagao de recursos financeiros de
convénios, as descentralizagGes de créditos e outros, captados e aplicados pelo IFMT;

XXIV - supervisionar as atividades inerentes a apropriacao da folha de pagamento de pessoal; e
XXV - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas
Art. 58. Compete ao Departamento de Contabilidade e Finangas:

|- acompanhar, realizar e supervisionar os lancamentos contdbeis da Reitoria e, quando
necessario, dos campi e campi avangados;

Il- supervisionar a execu¢do orcamentdria e financeira e os langamentos contdbeis realizados
em cada unidade contabil do IFMT;

Il - efetuar a andlise e o registro de conformidade contdbil da Reitoria e do IFMT, além de
supervisionar a conformidade contabil demais unidades da Institui¢ao;

IV- prestar informagbes, quando solicitadas pelas unidades superiores e drgdaos de controle,
relativas a sua drea de atuacao;

V- elaborar e propor normas e manuais relativos aos procedimentos da sua area de atuacgao;

VI- executar os pagamentos das folhas mensais dos servidores;
VIl - analisar e consolidar as demonstracdes contabeis e notas explicativas;
VIII - elaborar balancos, balancetes e demonstrativos de natureza contabil;

IX- acompanhar as arrecadacdes proprias;

X - controlar e executar os repasses financeiros, em conformidade com as liquidacdes
realizadas;

Xl - manter a regularidade das certidGes tributdrias e previdencidrias da Reitoria, bem como
supervisionar as das demais unidades contabeis do IFMT;

XIl - prestar apoio e assessoria aos campi e campi avangcados em assuntos relativos a sua area de
atuacao;
XIll - revisar, organizar, documentar e publicizar os procedimentos relacionados a sua area;
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XIV - construir e estruturar o modelo de mensuracdo de custos do IFMT e elaborar relatdrios de
custos para subsidiar a tomada de decisdo da administracao;

XV - acompanhar a gestao do patrimdnio e do almoxarifado da Reitoria;

XVI- acompanhar e supervisionar os langamentos contdbeis relativos ao almoxarifado e ao
patriménio, no dmbito da Reitoria do IFMT e, quando necessario, dos campi e campi avancados;

XVII - acompanhar e supervisionar os registros dos imdveis do IFMT nos sistemas de gestao;

XVIII - supervisionar a conformidade de registro de gestdo na Reitoria e nas demais unidades do
IFMT;

XIX-  executar as atividades inerentes a apropriacdo da folha de pagamento de pessoal; e
XX - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 59. Compete a Coordenacdo Geral de Execucdao Orcamentaria e Financeira:

|- acompanhar os saldos orcamentarios e financeiros disponiveis;

Il- supervisionar e executar os processos de execu¢do orcamentaria e financeira da Reitoria e
dos campi avangados vinculados;

lll- apropriar a folha mensal de pagamento de pessoal;

IV- apropriar as despesas gerais da Reitoria e, quando necessario, dos campi avangados
vinculados;

V- realizar o pagamento das despesas gerais da Reitoria e, quando necessario, dos campi
avangados vinculados;

VI- acompanhar e executar a emissdao de empenhos;

VIl -  gerenciar os saldos dos empenhos emitidos durante o exercicio;

VIll - gerenciar a planilha de ordem cronoldgica para o controle dos prazos de pagamento aos
fornecedores;

IX- cuidar da adequada alimentacdo de documentos nos processos de execug¢ao orcamentaria e
financeira no Suap e da execuc¢ao no Siafi;

X - prestar auxilio aos campi sobre procedimentos relacionados a execu¢dao orgamentaria e
financeira, quando solicitado;

XI- prestar informacdes, quando solicitadas pelas unidades superiores e érgdos de controle,
relativas a sua drea de atuacao;

XIl - supervisionar a execu¢do or¢gamentaria e financeira realizada por meio do Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens da Reitoria; e

XIll - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou que Ilhe tenham sido atribuidas.
Art. 60. Compete a Coordenacdo de Compras e Registro de Passagens:

|- realizar o cadastramento, no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP), das
solicitacBes de didrias e passagens dos servidores e colaboradores externos, bem como efetuar,
guando necessario, a pretacdo de contas dos servidores da PROAD.

Il - realizar o pagamento de diarias via sistema SCDP das unidades da Reitoria e campi
avancgados do IFMT;
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lll - fiscalizar os contratos firmados entre a Reitoria do IFMT e as agéncias de viagens para
obtencdo das emissbes de passagens para atendimento das unidades da Reitoria e campi
avancados do IFMT;

IV - auxiliar e cadastrar os usudrios registradores e aprovadores do sistema SCDP no ambito do
IFMT em consonancia com os manuais e legislacdes vigentes;

V- orientar os solicitantes de passagens das unidades da Reitoria e dos campi avancados do
IFMT sobre os procedimentos de compra de passagens com as agéncias de viagens em consonancia
com legislacGes vigentes do SCDP;

VI - cadastrar os empenhos de diarias e passagens no sistema SCDP emitidos através do Siafi da
Unidade de Administragdo de Servigos Gerais (UASG) da Reitoria;

VIl - obter, por meio do sistema SCDP, o relatério com despesas de diarias e passagens das
unidades da Reitoria e dos campi avangados do IFMT;

VIIl - manter atualizado o site da Proad com os normativos do sistema SCDP; e

IX- tramitar, com despachos, os processos de didrias e passagens das unidades da Reitoria e dos
campi avanc¢ados, com as informacdes dos dados de pagamento das didrias executadas pelo Siafi e
SCDP, ao setor de Conformidade de Registro e Gestao.

Art. 61. Compete ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio:

|- acompanhar e auxiliar as atividades relativas a recebimento, conferéncia, guarda,
distribuicao, movimentag¢ao, tombamento, baixa e controle de materiais de consumo, conforme os
procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa 205, de 8 de abril de 1988, e de bens
permanentes, conforme normativas patrimoniais vigentes;

Il- execucdo do recebimento é de responsabilidade do setor demandante, cabendo ao Setor
de Almoxarifado e Patrimbnio prestar suporte técnico e realizar a conferéncia complementar,
guando necessario, especialmente para fins de tombamento e registro patrimonial;

Il - elaborar e manter atualizados os inventarios fisicos de materiais de consumo e bens
permanentes, assegurando sua compatibilidade com os registros contabeis e sistemas
informatizados;

IV - manter atualizados os registros de entrada, saida e estoque de materiais de consumo, bem
como o cadastro de bens permanentes, utilizando os sistemas institucionais: Suap e Sistema
Integrado de Gestdo Patrimonial (Siads);

V- organizar e manter os materiais de consumo estocados em condi¢cdes adequadas de
conservacao, seguranca e acessibilidade, conforme critérios técnicos e os parametros definidos na
Instrucdo Normativa 205, de 8 de abril de 1988;

VI- atender as requisicOes internas de materiais de consumo, promovendo a distribuicdo
conforme disponibilidade de estoque e autorizacdo da chefia imediata;

VIl - realizar o tombamento, a classificacao, o registro contabil e a etiquetagem de todos os bens
permanentes adquiridos pela unidade;

VIIl - acompanhar e registrar toda movimentacao patrimonial (carga, incorporacao, transferéncia,
remanejamento, cessdo, alienacdo, baixa, entre outros) conforme a legislacdo vigente, utilizando o
sistema de patrimonio vigente;
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IX - auxiliar na elaboragdo de processos de desfazimento e destinacdo final de bens inserviveis,
observando os critérios legais de descarte e reaproveitamento;

X - atualizar os estoques e as cargas conforme inventdrios fisicos de materiais e bens
permanentes, garantindo sua compatibilidade com os sistemas de controle eletrénico;

Xl - elaborar e encaminhar ao setor de contabilidade relatdrios periddicos de controle de
almoxarifado e patrimoénio até o quinto dia util de cada més, sendo eles o Relatério de
Movimentacdo de Almoxarifado (RMA) e o Relatério de Movimentacdo de Bens (RMB);

Xl - propor melhorias continuas nos fluxos de controle de materiais e bens, com foco na
transparéncia, economicidade e seguranca patrimonial;

XIll - zelar pela integridade, conservacdo e rastreabilidade dos materiais e bens sob
responsabilidade da unidade; e

XIV - atuar na identificagdo e registro de bens patrimoniais n3ao localizados, promovendo a
notificacdo formal do servidor responsavel.

Subsecao V
Da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Art. 62. A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas é a unidade responsavel pela governanca na area de
gestdao de pessoas do IFMT; pelo planejamento, pela implementacdo, pela execugao e pela
supervisdo das politicas de pessoal do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal (Sipec); e
pelo desenvolvimento e pela formagdo de pessoas.

Art. 63Compete a Propessoas:

I- planejar, coordenar, supervisionar e executar as politicas de gestdo de pessoas em
consonancia com as diretrizes emanadas pelo Sipec;

II- desenvolver a¢des de valorizagdo permanente de pessoal, visando a prestacao de servigos
de exceléncia a comunidade interna e a comunidade externa;

lll-  gerir, planejar, organizar e viabilizar assisténcia a saude para servidores, englobando
programas, projetos e acées de promocao, prevencao, assisténcia e reabilitacdo;

IV-  planejar, estrategicamente, o dimensionamento, a distribuicdo e a adequacdo do quadro de
servidores técnico-administrativos e docentes do IFMT, em consonancia com as propostas e
diretrizes do governo federal;

V-  elaborar projetos e relatérios necessarios ao bom funcionamento da area de gestdo de
pessoas no IFMT;

VI-  gerir, orientar, organizar e executar a¢oes e atividades relativas a gestao de pessoal no IFMT;

VIlI-  propor, elaborar, orientar e acompanhar a aplicacdo da legislacdo interna, da legislacdo
externa e das instrucoes de procedimento relativas aos direitos e deveres dos servidores, de acordo
com as normas vigentes;

VIlI-  representar o IFMT nos féruns especificos da area, quando se fizer necessario;

IX-  assessorar o reitor nos assuntos pertinentes a gestdo de pessoas;
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X-  responder as unidades de controle internas e externas na area de gestao de pessoas;

Xl-  colaborar na elaboracdo do Relatdrio de Gestdo e na Prestacdo de Contas Anual do IFMT;
XllI-  estabelecer e monitorar metas fisicas e indicadores da sua area de atuacao;
Xlll-  subsidiar a elaboracdo de proposta orcamentaria relativa as acdes de gestdo de pessoas;

XIV-  promover, executar e acompanhar as politicas publicas voltadas para a drea de governanca
de pessoas;

XV-  avaliar e recomendar periodicamente o aprimoramento na drea de gestdo de pessoas, em
prol da adoc¢do das melhores praticas de governanca; e

XVI-  executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido
atribuidas.

Art. 64. Compete a Diretoria de Gestdao e Governanca de Pessoas:

I- assessorar a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas no desenvolvimento das politicas de gestao
de pessoas em consonancia com as diretrizes do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal
(Sipec);

II- planejar, gerenciar e viabilizar assisténcia a salde para servidores, bem como programas,
projetos e a¢cdes de promogao, prevengao, assisténcia e reabilitacao;

llI- coordenar, executar e controlar as atividades relativas a provimento, vacancia, cessao,
requisicdao, designagao e dispensa de servidores e manter registro atualizado de fungdes, cargos e
empregos ocupados e vagos;

IV-  gerenciar as atividades de remocdo, de redistribuicdao, de readmissdao, de cooperagao
técnica, de cessao e de requisicao de servidores para 6rgaos e entidades de outros Poderes e esferas
de governos;

V- gerenciar o Banco de Professor EBTT e o quantitativo de lotacdo de técnicos administrativos,
conforme o Decreto 7.311, de 22 de setembro de 2010, e o Decreto 7.312, de 22 de setembro de
2010;

VI-  administrar os recursos financeiros e o patriménio de sua responsabilidade;

VII-  gerenciar a publicacdo de documentos relacionados a sua area de atuacao;

VIll-  gerir, planejar, organizar e supervisionar as despesas com a folha de pagamento de pessoal;
IX- gerenciar e avaliar o programa de recepc¢ao de novos servidores;

X- elaborar e estabelecer politicas e diretrizes, bem como executar e gerenciar programas
voltados a qualidade de vida no trabalho, a prevencado de acidentes laborais e a promocdo da saude
do servidor nos campi e campi avangados

XI-  estabelecer politicas e diretrizes relativas aos exames médicos periddicos dos servidores e
acompanhar sua execucdo, conforme previsto na legislacdo vigente;

Xll-  dialogar e estabelecer metodologias de trabalho com o Subsistema Integrado de Atencdo a
Saude do Servidor (Siass);

Xlll-  estabelecer e monitorar metas fisicas e indicadores da sua area de atuacdo;
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XIV-  estabelecer diretrizes sobre a avaliacdo de desempenho e gerenciar os processos
relacionados a avaliacdo, a progressao funcional e as demais atividades inerentes a gestdo de
pessoas;

XV-  executar as politicas de gestdo de pessoas em consondancia com as diretrizes emanadas pelo
Sipec;

XVI-  prestar apoio e assessoria aos campi e campi avancados em assuntos relativos a sua area de
atuacao;

XVIIl-  revisar, organizar, documentar e publicizar os procedimentos relacionados a sua area; e
XVIlI-  executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 65. Compete ao Departamento de Administracdo de Pessoas:

I- gerenciar e acompanhar a insercao e a atualizacdo dos dados cadastrais dos servidores, dos
estagiarios, dos aposentados, dos pensionistas e de outros tipos de vinculos empregaticios
autorizados pela legislacao vigente;

[I- acompanhar o reembolso das cessiondrias dos servidores cedidos do IFMT;

Ill-  gerenciar e acompanhar as operag¢des de processamento de dados para produgao da folha
de pagamento de pessoal no ambito do IFMT;

IV-  desenvolver medidas para garantir a execugdo das atividades ligadas a 4rea de gestao de
pessoas, de acordo com os principios da administracdo publica;

V- cadastrar e atualizar os sistemas mantidos pelo Sipec, pelo Tribunal de Contas da Unido e
pela Controladoria-Geral da Unido relativos a sua drea de competéncia;

VI-  criar e atualizar, no Siape e demais sistemas, as estruturas organizacionais, de acordo com
as normas regulamentares;

VIl-  analisar e autorizar, no Siape, o pagamento dos valores informados pela Coordenacao de
Pagamento;
VIll-  homologar, mediante justificativa legal, no Siape, os langamentos financeiros executados

pela Coordenac¢ao de Pagamento;

IX-  colaborar com a Diretoria de Gestao e Governanca de Pessoas (DGGP) e com a Propessoas
no atendimento as demandas das unidades de controle internas e externas referentes as atividades
de sua competéncia;

X-  promover aintegracdo com a area de sistemas, de forma a aperfeicoar os sistemas de dados
gue possam dar suporte adequado as decisdes da gestao de Pessoas;

Xl-  garantir a qualidade e a logistica dos fluxos ligados a folha de pagamento do servidor;

Xll-  receber e encaminhar as duvidas dos aposentados e dos pensionistas aos setores
competentes;
Xlll-  estabelecer e monitorar metas fisicas e indicadores da sua area de atuacdo;

XIV-  administrar os recursos financeiros e o patriménio de sua responsabilidade;
XV-  revisar, organizar, documentar e publicizar os procedimentos relacionados a sua area;

XVI-  executar as politicas de gestdo de pessoas, em consondncia com as diretrizes emanadas pelo
Sipec; e
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XVIl-  executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 66. Compete a Coordenagdo de Administragdo de Pessoal (Capes):
|- analisar, instruir e acompanhar processos de:

a) contratacdes de estagidrios e contratacdes regidas pela Lei 8.745, de 9 de dezembro
de 1993;
b) abono de permanéncia, averbacdo de tempo de servico e de contribuicdo,
aposentadoria e pensdo;

II-  efetivar e acompanhar os contratos tempordrios de professores substitutos e os contratos
de estagiarios;

lll-  expedir certiddes de tempo de contribuicdo e de servico a ex-servidores do IFMT;

IV-  cadastrar modifica¢des, inclusGes e exclusdes referentes a concessdes de aposentadoria,

abono de permanéncia e pensao no Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal (Siape) e
Sistema de Gestdo de Pessoas (Sigepe);

V-  cadastrar modificagBes, inclusdes e exclusGes referentes aos registros funcionais dos
estagiarios e dos servidores contratados temporariamente no Sistema Siape e Sigepe;

VI-  organizar, supervisionar e registrar os processos de admissdao, de desligamento, de
aposentadoria e de pensdo no Sistema e-Pessoal do Tribunal de Contas da Unido;
VIl - subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua drea de
atuacao;
VIII - zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
IX- acompanhar as demais atividades atinentes a sua area de atuacgao;
X -  colaborar, quando necessario, com as demais coordenadorias que compdem a Diretoria de

Gestao de Pessoas e a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

Xl -  executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pré-Reitoria de Gestao
de Pessoas;

Xl - atender as auditorias da Controladoria-Geral da Unido e do Tribunal de Contas da Unido no
gue se refere as suas atribuicdes; e

XIll - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 67. Compete a Coordenacdo de Pagamento (Copag);

- realizar inclusdes e exclusGes a serem feitas em folha de pagamento, com a emissdo dos
relatdrios finais para pagamento;

Il-  gerenciar o quadro de funcGes gratificadas e de cargos de direcdo da estrutura do IFMT,
executando, mediante portaria, as devidas designacdes, nomeacdes, dispensas e exoneracgoes;

lll-  promover o pagamento de substituicdo remunerada, quando couber, apds analise da CRCP
e anuéncia da Diretoria de Gestdo de Pessoas;

IV-  fornecer memdria de calculo para o cadastro das acdes judiciais no Sigepe e no Sistema
Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle (Simec);

V-  disponibilizar a Pré-Reitoria de Administracdo informacées referentes a RAIS dos servidores
do IFMT;
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VI-  realizar e acompanhar os cadastros de auxilio-moradia no moédulo especifico do Sistema
Sigepe;

VII - cumprir e fazer cumprir o cronograma de pagamento;
VIIl - instruir os processos de exercicios anteriores, acompanhando-os até que seja efetuado o
pagamento;
IX-  executar mensalmente a folha de pagamento;
X - realizar atendimento aos publicos interno e externo;
Xl - realizar cdlculos referentes a rescisdes, ingressos de servidores, acertos financeiros de

progressoes, incentivos, auxilios e demais beneficios devidos aos servidores;

Xll - realizar acertos financeiros de vacancia, de exoneracao de funcao, de faltas ndo justificadas
e de alteracdo de jornada de trabalho;

Xl - realizar os acertos financeiros de ingresso de novos servidores, de vacancia, de exoneragao,
de rescisdo e de término de contrato CDT, de retribuicdo por titulacdo, de reconhecimento de
saberes e competéncias, de incentivo a qualificacdo, de progressdes funcionais, de descontos
relativos a afastamentos, de alteracdo de jornada de trabalho de servidores efetivos, de abono
permanéncia, de aposentadoria, de pensao e de ressarcimento a salde suplementar;

XIV -  realizar os pagamentos de auxilio-transporte, de auxilio-pré-escolar, de auxilio-natalidade,
de adicional noturno CDT e de Gratificagdao por Encargo de Curso ou Concurso;

XV - analisar e registrar no sistema os processos de prestacdo de contas anual de ressarcimento
a saude;

XVI-  gerarosrelatdrios da fita espelho de servidores e de pensionistas para integracao no sistema
Suap;

XVIl -  expedicdo de contracheques e comprovante anual de rendimentos, conforme requerimento
dos servidores;

XVIII - instruir e acompanhar os processos de ressarcimento ao erario de servidores efetivos e de
substitutos;

XIX-  coordenar, supervisionar e orientar a execugao das atividades relacionadas a area de
producdo da folha de pagamento do IFMT;

XX - registrar os processos de adicional noturno de servidores no Siape;
XXI-  subsidiar a elaboracdo do Relatdrio Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area de
atuacao;
XXIl - zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
XXIIl -  acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua 4rea de atuacao;
XXIV -  realizar o desbloqueio de senha de acesso ao Sigepe de servidores efetivos, de aposentados

e de pensionistas apds a confirmacao de identificacdo do solicitante;
XXV -  proceder aos calculos de processos relacionados a descontos de faltas retroativas;

XXVI-  colaborar, quando necessario, com as demais coordenadorias que compdem a Diretoria de
Gestdo de Pessoas e a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
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XXVII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de Gestdao
de Pessoas; atender as auditorias da Controladoria-Geral da Unido e do Tribunal de Contas da Unido
no que se refere a folha de pagamento.

Art. 68. Compete a Coordenacdo de Registro e Cadastro de Pessoal (CRCP):

|- cadastrar as modificacdes, as inclusdes e as exclusdes referentes aos registros funcionais dos
servidores ativos e dos cargos em comissao;

Il-  cadastrar, no Siape, apds o recebimento da portaria, os processos de remocao interna que
ocorreram por edital ou por pedidos individuais, os processos de cessdo de servidor, bem como os
processos de colaboracao técnica;

lll-  cadastrar, no SIAPE, apds a emissdo da portaria, as redistribuicdes, os incentivos a
qualificacdo e a retribuicdo por titulacdo dos servidores; os processos de vacancia de cargos de
servidores efetivos; bem como os processos de admissao de pessoal (homeagdes);

IV-  cadastrar, no Siape, os afastamentos, exceto os afastamentos referentes a saude do servidor
e de seus dependentes, ou seja, afastamento do pais, afastamento para qualificacdo, licenca-
capacitacdo, doagdo de sangue, servico prestado a Justica Eleitoral, licenga-casamento, licenca-
falecimento de pessoa da familia, licenga gestante, licenca paternidade;

V-  cadastrar, no Siape, o registro de todas as ocorréncias e as concessoes referentes a atuacao
profissional dos servidores desde o ingresso;

VI-  cadastrar, no Siape, todos os atos que gerem beneficios financeiros aos servidores, tais como
beneficios assistenciais, vantagens fixas e outros que sejam publicados por portaria ou boletim
externo;

VIl - cadastrar os dados dos servidores no Siape, Siapecad, Siapenet e em outras bases que
venham a ser desenvolvidas;

VIl -  acompanhar, ao final de cada exercicio, o agendamento de férias dos servidores, bem como
realizar as interrupgdes e os cancelamentos que forem necessarios;

IX-  proceder a alteragOes cadastrais e pessoais solicitadas pelos servidores, como alteracdo de
dados bancdrios, jornada de trabalho, entre outras;

X-  organizar, acompanhar e supervisionar os processos de:

a) avaliacGes de estagio probatdrio dos servidores;

b) avaliacGes de desempenho dos servidores;

c) progressdo para classe titular;

d) retribuicdo por titulacao; e

e) retribuicdo por titulacdo mediante Reconhecimento de Saberes e Competéncias;
XI-  recepcionar e analisar a conformidade dos processos de pagamento de substituicdo;

XIl-  manter atualizados e organizados todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes das
atividades desempenhadas na coordenadoria;

Xl - manter atualizado e organizado o Assentamento Funcional Digital;

XIV-  manter atualizado o quantitativo de servidores no sitio eletronico da Pro-Reitoria de Gestado
de Pessoas;
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XV - acompanhar o controle de frequéncia dos servidores da Reitoria e supervisionar e orientar
sobre o controle de frequéncia dos servidores dos campi;

XVI-  recepcionar, analisar a conformidade legal e registrar os processos de faltas e de adicional
noturno de servidores no Siape;
XVIl - subsidiar a elaboracao do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area de
atuacao;
XVIIl - zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
XIX-  acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuagao;
XX - colaborar, quando necessdrio, com as demais coordenadorias e setores que compdem a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas; e
XXI-  executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pré-Reitoria de Gestao
de Pessoas.

Art. 69. Compete a Coordenacado de Apoio, Legislacdo e Normas (CALN):
|- analisar, instruir e acompanhar processos de:
a) afastamento para pds-graduacao;
b) ajuda de custo;
c) auxilio-funeral;
d) auxilio-moradia;
e) alteracdo de jornada de trabalho (técnicos administrativos em educacgdo);
f) dispensa do servico por trabalhos prestados a justica eleitoral;
g) dispensa para doagdo de sangue;
h) hordrio especial (estudante, portador de deficiéncia e para acompanhar familiar com
deficiéncia);
[) incentivo a qualificagdo;
j) licenga a adotante;
k) licenca a gestante e prorrogacao;
[) licenga para tratar de interesses particulares;
m) licenga para acompanhamento de cénjuge;
n) licenga para atividade politica;
o) licenca para casamento;
p) licenga-prémio;
q) licenga para capacitagao;
r) licenca para mandato eletivo;
s) licenca-paternidade e prorrogacao;
t) licenca por falecimento de pessoa da familia;

u) movimentacdo de pessoal; e
V) progressao por capacitacao.
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Il-  prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e procuradorias federais em processos
administrativos e judiciais, bem como atender as diligéncias da Controladoria-Geral da Unido e
cumprir as exigéncias do Tribunal de Contas da Unido no que se refere a CALN;

lll-  prestar apoio a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas referente a legislacdo de pessoal;

IV- acompanhar e manter atualizado o quadro de reserva de candidatos aprovados e
classificados em concursos publicos;
V- auxiliar nos procedimentos de nomeacdo, posse e recep¢ao de novos servidores;
VI-  subsidiar a elaboracao do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area de
atuacao;
VIl-  acompanhar e manter atualizado o quadro de movimentacao de servidores;
VIII - zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
IX-  acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacao;
X-  colaborar, quando necessario, com as demais coordenadorias que compdem a Diretoria de

Gestdo e Governanca de Pessoas e a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas; e

Xl -  executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pré-Reitoria de Gestao
de Pessoas.

Art. 70. Compete a Coordenacgdo de Saude, Seguranca e Qualidade de Vida do Servidor (CQVT):

|- desenvolver e gerenciar programas de qualidade de vida no trabalho, de prevenc¢ao de
acidentes de trabalho e de promogao primaria a saude do servidor;

Il-  desenvolver iniciativas para o acompanhamento da salude dos servidores em sua atividade
laborativa, promovendo as a¢Ges necessarias para suprimir ou mitigar os fatores de riscos;

lll-  orientar e auxiliar os campi na implantacdo de programas de qualidade de vida no trabalho,
de prevencao de acidentes de trabalho e de prevencgao primaria a saude do servidor;

IV-  registrar as comunicag¢des de acidentes de trabalho e agravos a saude do servidor;

V-  dialogar e estabelecer metodologias de trabalho, oferecendo o suporte necessario para as
atividades do Siass;

VI-  promover acdes de valorizacao e integracao social;
VIl - subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area de
atuacao;
VIl - zelar pelos bens patrimoniais da Reitoria, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;
IX-  oferecer suporte e orientacdes aos campi em atividades atinentes as atribuicbes desta
Coordenacéo;
X -  colaborar, quando necessario, com as demais coordenadorias que compdem a Diretoria de

Gestdo de Pessoas e a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, observadas as competéncias dos eixos
técnicos desta Coordenacdo;

Xl -  estabelecer parcerias com outras instituicdes, sejam elas publicas eprivadas, bem como com
organizacdes comunitarias, para colaborar com as ac¢des relativas a qualidade de vida no trabalho;
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XII - executar outras atividades que |he forem atribuidas pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas,
desde que compativeis com as competéncias dos eixos técnicos desta Coordenacao; e

X -
Art. 71. Compete ao Eixo Técnico de Saude e Seguranca da CQVT:

|- atuar, em carater interdisciplinar, com a equipe do setor, a fim de executar acdes que
possibilitem o cumprimento das diretrizes da drea de saude, seguranca e atengao psicossocial;

Il-  avaliar os ambientes de trabalho do IFMT (Reitoria e os campi) com vistas a identificacdo e
ao controle técnico dos riscos, incluindo a verificacdo dos ambientes, postos e processos de
trabalho, assim como atribui¢cdes do cargo ou funcao;

lll-  executar programas e acOes educativas para a promoc¢ao da saude e da seguranca do
trabalho para servidores do IFMT, trabalhadores terceirizados e estagidrios;

IV-  elaborar laudos de insalubridade e de periculosidade (LTCAT), tanto de ambientes de
trabalho quanto relativos a atividades especificas de servidores;

V- realizar inspeg¢bes de seguranca do trabalho nos diversos locais de trabalho do IFMT;
VI-  executar atividades relativas a avaliacdo e a concessao de adicionais ocupacionais previstos
em lei;

VIl-  propor medidas preventivas e corretivas de seguranga do trabalho;

VIIl-  recomendar a utilizacdo e especificar os equipamentos de protecdo individual (EPI) eos

equipamentos de protec¢do coletiva (EPC);

IX-  coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas de seguranca do trabalho
exigidos pela legislacdo: Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA) e Andlise Ergon6mica
do Trabalho (AET);

X - dar suporte as equipes de Gestao de Pessoas dos campi e Reitoria na elaboragao e emissao
do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP), para fins de aposentadoria;

Xl -  propor a implantacdo da Comissdo Interna de Saude do Servidor Publico (CISSP) nos campi
do IFMT, ofertando suporte orientativo;

Xl - ofertar suporte as equipes de gestdo de pessoas dos campi e da Reitoria na investigacdo e
no registro dos acidentes de trabalho, colaborando com a proposicdo de medidas de correcdo dos
desvios e de prevencdo das ocorréncias;

Xlll-  promover campanhas, treinamentos e palestras sobre saude, seguranca e higiene no
trabalho;
XIV-  propor melhorias nas estruturas fisicas e de materiais existentes nos setores do IFMT

(Reitoria e os campi);

XV -  ofertar assessoria e consultoria na area de salude e seguranca do trabalho para o IFMT,;
XVI-  analisar e instruir processos e outras atividades ligadas a area de saude e seguranca do
trabalho;
XVII - emitir pareceres sobre salde e seguranca do trabalho;
XVIII - dar suporte orientativo sobre saude e seguranca do trabalho ao setor de contrata¢des do

IFMT, em relacdo as empresas terceirizadas; e
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XIX-  promover a realizacdo dos exames médicos ocupacionais dos servidores, previstos na
legislacdo vigente.

Art. 72. Compete ao Eixo Técnico de Atencdo Psicossocial da CQVT:

|- atuar, em carater interdisciplinar, com a equipe do setor, a fim de executar a¢des que
possibilitem o cumprimento das diretrizes da drea da saude, seguranca e atencao psicossocial;

Il-  realizar o levantamento mensal das licencas para tratamento de salde e estabelecer acdes
para os casos recorrentes;

lll-  realizar acompanhamento individualizado ao agente publico quando necessdrio,
respeitando os preceitos éticos dos Conselhos de Servico Social e de Psicologia;

IV-  realizar visitas domiciliares, sempre que necessdrio, a fim de subsidiar acdes visando a
gualidade de vida do servidor;

V-  emitir relatérios, laudos e pareceres a fim de subsidiar agées direcionadas a qualidade de
vida dos servidores;

VI-  desenvolver estudos sociais com o objetivo de propor acdes para a melhoria da qualidade
de vida no trabalho;

VIl-  manter arquivo de informag¢des psicossociais dos servidores atualizado, respeitando os
preceitos de sigilo orientados e normatizados pelo Cédigo de Etica do Servico Social, bem como o
da Psicologia; e

VIl - propor programas e a¢Oes educativas para a promogao da qualidade de vida no trabalho dos
servidores do IFMT, dos trabalhadores terceirizados e dos estagiarios.

Art. 73 Compete a Coordenacgdo de Apoio ao Subsistema Integrado de Atengao a Saude do Servidor
(Casiass):

|- coordenar os trabalhos relativos a Unidade do Subsistema de Atenc¢ao a Saude do Servidor -
Siass do IFMT;

Il-  coordenar a realizagdo dos exames médicos admissionais dos servidores;

lll-  analisar as solicitaces de licenga para tratamento de saude e licenga por motivo de doenga
em pessoa da familia;

IV-  agendar pericias e juntas médicas, inclusive em transito;
V-  atender e orientar os servidores quanto aos procedimentos de pericia e junta médica;
VI-  atender e verificar os sinais vitais dos servidores antes e depois das pericias e juntas médicas

ou quando necessario;

VIl-  acompanhar os servidores afastados em razdo de licenga para tratamento de saude e de
licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

VIl - emitir relatorios referentes a licenca para tratamento de saude e licenca por motivo de
doenca em pessoa da familia, com fins de realizacdo de acompanhamento e acolhimento dos
servidores;

IX-  agendar e acompanhar os atendimentos médicos e odontoldgicos de servidores;

X -  colaborar, quando necessario, com as demais coordenadorias e os demais setores que
compdem a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas; e
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Xl - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pré-Reitoria de Gestao
de Pessoas.

Art. 74. Compete a Coordenacdo de Admissdo e Gestdo de Contratos Temporarios (CAGCT):

|- elaborar e acompanhar os editais de sele¢do para contratacdes tempordrias, regidas pela Lei
8.745, de 9 de dezembro de 1993;

Il-  analisar, instruir e acompanhar os processos das contratacdes temporarias, regidas pela Lei
8.745, de 9 de dezembro de 1993;

lll-  efetivar e acompanhar os contratos tempordrios, os aditivos e as rescisdes;

IV-  cadastrar as modificacdes, as inclusdes e as exclusdes referentes aos registros funcionais dos
servidores contratados temporariamente no Sistema Siape e Sigepe;

V- organizar, supervisionar e registrar os processos de admissdao no Sistema e-Pessoal do
Tribunal de Contas da Uniao;

VI-  acompanhar as demais atividades atinentes a sua area de atuagao;
VIl - colaborar, quando necessdrio, com as demais coordenadorias que compdem a Diretoria de

Gestdo de Pessoas e a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

VIl - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Pré-Reitoria de Gestdo
de Pessoas;

IX - atender as auditorias da Controladoria-Geral da Unido e do Tribunal de Contas da Unido no
gue se refere as suas atribuicdes; e

X-  executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.
Art. 75. Compete a Coordenagdo de Arquivo:

|- registrar, tratar, organizar e arquivar os documentos arquivisticos analdgicos e os nato-
digitais gerados e recebidos diariamente no ambito da Propessoas;

Il-  gerenciar e executar atividades relacionadas ao Processo de Gestdao Documental (atividades
ligadas a higienizacao, classificacdo, avaliacdo, arquivamento, tramitacdo e uso) em referéncia a
documentacao;

lll-  digitalizar e indexar processos e documentos e seus metadados provenientes dos sistemas
informatizados operacionalizados pela Propessoas;

IV- inserir, alterar e excluir arquivos digitais armazenados no Sistema de Gestdo do
Assentamento Funcional Digital (AFD/Sigepe);

V-  organizar, preparar e encaminhar o Assentamento Funcional dos servidores redistribuidos
para os respectivos 6rgdos externos;

VI-  zelar pelo acondicionamento e armazenamento e manter as condicdes de conservacao e
preservacao do acervo documental produzido e acumulado, enquanto estiverem sob sua custédia;

VIl - registrar, atender, dar acesso e controlar consultas e empréstimos de documentos que estdo
sob sua custddia;

VIl - estudar, avaliar e implementar politicas de procedimentos e técnicas de arquivo;
IX-  redigir e emitir atos administrativos que se fagcam necessarios a consecucdo das atividades
do setor;
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X - recepcionar e analisar documentos dos servidores para posse;

Xl -  coordenar e executar atividades administrativas que se fagam necessarias a realizacdo dos
objetivos do SAF;

Xll - contribuir para disseminacdo das boas praticas de gestdao arquivistica a comunidade do
IFMT; e

XIll - executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas pelas instancias
superiores.

Art. 76. A Escola de Formacdo (Esfor) tem como objetivos:

| - Desenvolver, executar e apoiar politicas publicas voltadas para a formacdo geral do
servidor do IFMT;

I - Planejar e executar programas de capacitacdo, projetos educacionais de
desenvolvimento e aperfeicoamento, cursos de formagdao com demandas especificas de
capacitagcdo em consonancia com o estabelecido na Politica Nacional de Desenvolvimento
de Pessoas da Administragdo Publica Federal.

Art. 77. Compete a Esfor:

|- propor e participar da criacdo e do desenvolvimento de politicas de qualificacdo e de
capacitacdo para os servidores;

Il-  elaborar e gerenciar o levantamento das necessidades de capacitagao dos servidores do
IFMT;

lll-  orientar e auxiliar os campi e campi avan¢ados na implantacdao de programas de
desenvolvimento dos servidores, bem como apoia-los nas atividades sob sua responsabilidade;

IV-  desenvolver pesquisas e acdes voltadas para a melhoria da gestdo publica;
V-  executar os programas e os projetos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoa
propostos pelo governo federal;
VI-  elaborar, gerenciar e acompanhar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas do IFMT;
VIl-  promover, elaborar e executar acbes de desenvolvimento destinadas a preparar os

servidores para o exercicio de cargos em comissao e funcdes de confianca;

VIl - atuar, em conjunto com os orgdos superiores, na definicdo, na elaboracdo e na revisdo de
acoes de desenvolvimento de pessoas;

IX- articular acoes e estabelecer parcerias, convénios ou acordos com outras instituicoes
publicas e privadas, voltadas para formacdo, a capacitacdo e o desenvolvimento de pessoas;

X-  planejar a elaboracdo e a oferta de acbes, a fim de atender, de forma prioritaria, as
necessidades mais relevantes de desenvolvimento de competéncias transversais contidas no Plano
de Desenvolvimento de Pessoas do I[FMT,;

Xl -  ofertar, em carater complementar as entidades parceiras, acdes de desenvolvimento, de
forma direta ou por meio de parcerias ou contratacoes;

XIl - revisar, organizar, documentar e publicizar os procedimentos relacionados a sua area;
Xl - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
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Secaol ll
Das Diretorias Sistémicas

Subsecao |
Da Diretoria Sistémica de Inova¢ao Tecnolégica e Empreendedorismo

Art. 78. A Diretoria Sistémica de Inovagao Tecnoldgica e Empreendedorismo (DSITE) é a unidade
responsavel por fomentar a cultura empreendedora e inovadora no IFMT, por meio do
desenvolvimento e da implementacgao de iniciativas voltadas a inovag¢do, ao empreendedorismo, ao
fortalecimento da relagdo com o setor produtivo e a geragao de emprego e renda para a sociedade.

Compete a Dsite:

| - promover a cultura empreendedora e a inovagdo no ambito do IFMT, incentivando a criagao de
solucdes tecnoldgicas e sociais que gerem impacto positivo na sociedade;

Il - coordenar, supervisionar e controlar o registro, o licenciamento, a gestdo das propriedades
intelectuais (Pls) resultados de pesquisas, promovendo o reconhecimento, a valorizacdo e a difusdo
das inovacdes desenvolvidas na Instituicdo;

Il - desenvolver programas e acbes de formacdo em inovacdo, empreendedorismo e propriedade
intelectual, capacitando estudantes, servidores e colaboradores para atuar em ecossistemas de
inovacdo, preferencialmente em conjunto com a Esfor;

IV - articular parcerias estratégicas, de médio e longo prazo, com o setor privado, 6rgdos publicos e
organizacdes sociais, fomentando a cooperacdo para o desenvolvimento de tecnologias e de
solucdes aplicadas as demandas de mercado, geracdo de emprego e renda para a sociedade;

V - incentivar o empreendedorismo, apoiando projetos que busquem solucionar problemas
socioeconOmicos por meio de abordagens inovadoras e sustentdveis;

VI - facilitar o acesso a programas de pré-incubacdo, incubacdo e aceleracdo de negécios,
fornecendo suporte técnico, mentorias e infraestrutura para empreendimentos emergentes;

VIl - integrar o IFMT aos ecossistemas de inovacgao, fortalecendo a colaboragdao com startups, ICT
publica ou privada, entidades de direito privado sem fins lucrativos ou empresas, isoladamente ou
em consodrcio, voltadas para atividades de pesquisa e de reconhecida capacitacao tecnoldgica no
setor, com vistas a realizacdo de atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovagao que envolvam
risco tecnoldgico, para solugdao de problema técnico especifico ou obtenc¢ao de produto, servigo ou
processo inovador;

VIl - fomentar a pesquisa cientifica, aplicada e tecnolégica no ambiente produtivo, o
desenvolvimento experimental, a tecnologia industrial basica e os servicos de apoio técnico,
promovendo a inovacdo, o desenvolvimento tecnoldgico e a transferéncia de conhecimento e de
solucdes inovadoras;

IX - monitorar os indicadores de desempenho de inovacdo e empreendedorismo da Instituicao,
avaliando o impacto das a¢des e propondo melhorias continuas;

X - representar o IFMT em eventos, foruns e redes de inova¢do e empreendedorismo, fortalecendo
a imagem institucional como referéncia no desenvolvimento de solu¢Ges tecnoldgicas e sociais;
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Xl - dar apoio técnico a iniciativas de servidores, de estudantes e de pesquisadores com vinculo
com o IFMT, no desenvolvimento de projetos inovadores e empreendedores, oferecendo
orientagdes e recursos necessdrios para sua implementagao;

XIl - administrar a incubadora de empresas do IFMT, nos termos do seu regimento;

Xl - planejar, implantar e acompanhar a politica de empreendedorismo, inovagdo e incubagao
de empresas;

XIV - orientar e apoiar os trabalhos do Conselho Deliberativo da Geréncia Executiva e dos
ndcleos incubadores da incubadora de empresas do IFMT, nos termos de seu regimento e suas
regulamentacdes especificas;

XV - acompanhar o cumprimento das metas fisicas da incubacdo de empresas e empresas
juniores desenvolvidas nos campi e campi avancados do IFMT;

XVI - orientar os campi e campi avan¢ados na prospecg¢ao de ideias e iniciativas empresariais
entre os discentes do IFMT;

XVII - desenvolver e promover agdes para acompanhamento de egressos e empregabilidade,
geracao de renda e emprego;

XVIIl - promover agdes e iniciativas institucionais para estimular o empreendedorismo, o
fomento a estdgio extracurricular e o emprego;

XIX - elaborar e acompanhar a execu¢dao do planejamento orcamentario e financeiro dos
recursos destinados a Diretoria ou sob a sua responsabilidade;

XX - colaborar na elaborag¢do do Relatério de Gestao Anual do IFMT, juntamente com as demais
unidades administrativas da Reitoria;

XXIl - coordenar as atividades relacionadas ao Nucleo de Inovagao Tecnoldgica (NIT);

XXIII - acompanhar os assuntos administrativos e financeiros relativos a prote¢ao, manutencao
e transferéncia de tecnologia da propriedade intelectual do IFMT;

XXIV - mapear as oportunidades e fomentar as iniciativas que impulsionem a inovacao (a partir
do nivel de maturidade TRL-5) e o empreendedorismo, fortalecendo a integracdao entre ensino,
pesquisa e extensdo para promover um desenvolvimento socioeconOmico sustentdvel;

XXV - coordenar a execucdo da Politica de Inovacdo Tecnoldgica e Empreendedorismo, nos
termos do seu regulamento; e

XXVI- executar outras func¢des que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 79. Compete ao Escritdrio de Egressos e Relacdo com o Mundo do Trabalho:

|-  mapear e acompanhar, em conjunto com os campi, as atividades relacionadas ao estagio
extracurricular e ao acompanhamento dos egressos, visando ao ingresso no mundo do trabalho;

Il-  orientar os campi quanto as atividades de prospeccdo de oportunidades de estagio
extracurricular e emprego e a operacionalizacdo administrativa dessas acoes;

lll-  propor instrumentos de apoio aos estudantes e aos egressos que oferecam divulgacdo de
empresas, agentes de integracdo, consultoria de pessoal, vagas para estagio extracurricular,
emprego, agenciamento de oportunidades como banco de curriculos, observatdrio de
oportunidades e mecanismo de auxilio na realizacdo de pesquisa de mercado;
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IV-  auxiliar a criacdo de banco de dados e o acompanhamento dos dados alimentados pelos
campi referentes ao cadastro dos egressos e das empresas parceiras;

V- sugerir ajustes necessarios aos curriculos dos cursos, a partir de informacdes obtidas nos
diferentes campos de estdgio em que atuam os alunos;

VI - propor instrumentos que promovam acgdes de integracdo entre a Instituicdo, as empresas e
a comunidade, atendendo as demandas da sociedade;

VIl - preparar minutas de convénios com agentes publicos e privados para o fortalecimento das
relacdes empresariais nos campi do IFMT;

VIII - agrupar e sistematizar as informag¢des do mundo do trabalho e da educacdo profissional e
tecnolégica, contemplando estatisticas e analises sobre: politicas e diretrizes de desenvolvimento,
vocacOes e potencialidades locais e regionais, mundo do trabalho e emprego, empreendedores e
cooperativismo, oferta de educagdo, egressos;

IX-  propor, em conjunto com os campi, a implementacdo de metodologia de analise da insergao
dos egressos do IFMT no mercado de trabalho;

X-  apoiar a interacdo das areas académicas da Instituicdo com o mundo do trabalho por meio
de visitas técnicas e gerenciais;

Xl - articular, em conjunto com os campi, a realizacdo de palestras, encontros e semindrios para
alunos pré-finalistas e finalistas, visando a interagdo com o mercado de trabalho;

Xll-  desenvolver agdes institucionais para a formagdao empreendedora e a criagao de
incubadoras de empresas e empresas juniores, visando a formacao e inser¢ao profissional por meio
do empreendedorismo;

Xl - elaborar relatério de gestao das atividades do setor; e
XIV -  executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas
Subsecao Il

Da Diretoria Sistémica de Planejamento e Relagdes Estratégicas

Art. 80. A Diretoria Sistémica de Planejamento e Rela¢Oes Estratégicas (Dspre) é a unidade
executiva com atuacao sistémica responsavel por gerenciar, coordenar e acompanhar as atividades
de planejamento estratégico institucional, por captar recursos e por desenvolver parcerias
estratégicas com entes publicos e privados, visando ao fortalecimento e ao desenvolvimento da
Instituicao.

Art. 81. A Dspre tem por finalidade propor politicas e projetos estratégicos para o desenvolvimento
institucional do IFMT; elaborar, supervisionar e propor altera¢cdes no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) e programas estratégicos; captar e gerenciar os recursos com fomento externo e
atender outras demandas eventuais de interesse institucional.

Art. 82. Para o cumprimento de sua finalidade, a Dspre pode atuar em parceria com drgaos e
entidades da Administracdo Publica direta e indireta, autdrquica ou fundacional de todas as esferas
de poder, bem como com empresas publicas ou privadas e organizacdes com ou sem fins lucrativos,
mediante acordo, convénio e demais ajustes permitidos pela legislacdo vigente.
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Art. 83. Para atendimento das demandas existentes, a Dspre pode propor termos de parceria,
acordos, convénios e demais ajustes por meio de fundacdes de apoio.

Art. 84. Compete a Diretoria Sistémica de Planejamento e Relagbes Estratégicas Dspre :

| - coordenar a elaboracdo e a revisdao do PDI do IFMT, garantindo que todas as a¢des institucionais
estejam alinhadas as metas e aos objetivos estratégicos;

Il - realizar o acompanhamento continuo dos indicadores de desempenho e de metas institucionais,
promovendo revisdes periddicas e acdes de ajuste conforme necessario;

Il - elaborar o Relatdrio de Gestdo Anual e a Prestacao de Contas Anual do IFMT, juntamente com
as demais unidades administrativas da Reitoria;

IV - promover atividades de integracdo e capacitacdo em conjunto com os diversos setores e 0s
campi do IFMT, com o objetivo de alinhar todos os envolvidos ao planejamento estratégico da
Instituicao;

V - desenvolver projetos e elaborar propostas para a captacdo de recursos de fontes externas, tais
como editais publicos, érgdaos governamentais, agéncias de fomento, fundagdes e instituicdes
internacionais;

VI - assessorar o reitor e os diretores-gerais na articulacdo e na comunica¢do com 6rgaos, entidades
e organizagOes publicas e privadas, visando captar recursos para financiar projetos estratégicos de
interesse institucional;

VIl - identificar e prospectar parcerias publico-privadas que estejam em consonancia com os
objetivos institucionais e o interesse publico;

VIII - negociar termos, prazos e obrigacées com parceiros publicos ou privados, buscando condi¢des
vantajosas para o IFMT e gerac¢ao de valor para ambas as partes envolvidas, em conformidade com
os limites e dispositivos legais vigentes;

IX - assegurar que as parcerias sejam desenvolvidas conforme a legislagao vigente e as normas do
IFMT, promovendo transparéncia e boas praticas administrativas;

X - acompanhar a execugao de convénios, de acordos, de parcerias e demais ajustes, realizando a
fiscalizagdo e garantindo o cumprimento dos termos estabelecidos;

Xl - promover agdes de desenvolvimento institucional com vistas a melhoria continua dos
processos e das praticas de governanca, incentivando a inovacdo e a modernizacdo administrativa;

XIl - facilitar a integracdo entre os diferentes setores dos campi, promovendo a troca de
conhecimentos, de praticas e de experiéncias, de forma a construir uma identidade institucional
coesa e alinhada aos principios do IFMT;

XIlI - assegurar que todas as a¢des, os projetos e as parcerias estejam documentados e que as
informacdes sejam disponibilizadas de forma acessivel e transparente para a comunidade
académica e para a sociedade;

XIV - gerir os processos de prestacdo de contas dos projetos financiados com recursos externos,
garantindo o cumprimento das exigéncias dos drgdos financiadores e a credibilidade institucional
do IFMT;

XV - elaborar e acompanhar a execucdo do planejamento orcamentario e financeiro dos
recursos destinados a Dspre, bem como gerir o patrimdnio sob sua responsabilidade;
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XVl — planejar, estrategicamente, em conjunto com o reitor e as proé-reitorias, o
dimensionamento, a distribuicdo e a adequacdo dos investimentos no ambito do IFMT, incluindo a
alocacdo de recursos para atender a demandas eventuais e a projetos de interesse institucional;

XVIl - manter, em conjunto com a Pré-Reitoria de Administracdo, a compatibilidade entre o
Plano Orcamentdrio e Financeiro, os Planos Estratégicos e de Desenvolvimento Institucional, o Plano
Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (PDTIC) e o Plano Estratégico de Tecnologia da
Informacdo (PETI), entre outros;

XVIII - estabelecer e monitorar metas fisicas e indicadores da sua area de atuacao;

XIX - estabelecer metodologias e fluxos de trabalho para padronizacdo de processos e
procedimentos de sua drea de atuacao; e

XX - executar outras funcgoes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 85. Compete ao Escritério de Captacdo de Recursos (ECR):

|- assessorar o reitor nos assuntos pertinentes a articulagdo e a interlocu¢do com orgaos,
entidades e organizagGes publicas e privadas, visando a captagdo de recursos para financiamento
de projetos de interesse institucional;

Il-  promover, assessorar e intermediar a captag¢ao de recursos junto com os diretores dos
campi e dos campi avanc¢ados do IFMT;

[ll-  estudar e propor convénios e parcerias visando ao atendimento das demandas de
infraestrutura do IFMT,;

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

V-  coordenar as atividades relacionadas a fundac¢des de apoio;
VI-  representar o IFMT em eventos especificos de sua area de competéncia; e
VIl - executar outras fung¢des que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas.

Art. 86. Compete ao Escritdrio de Gerenciamento de Processos:

|- atender as demandas de mapeamento e de melhorias de processos de negdcio das unidades
do IFMT;

Il-  elaborar o Relatério de Gestdo Anual e a Prestacdo de Contas Anual do IFMT, juntamente
com as demais unidades administrativas da Reitoria;

- monitorar os indicadores e metas do PDI nas unidades do IFMT, coletar dados, registrar em
sistemas especificos, elaborar relatérios e, quando necessario, propor a¢des corretivas;

IV-  representar o IFMT em eventos especificos de sua drea de competéncia; e

V-  executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
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Subsecao Il
Da Diretoria Sistémica de Tecnologia da Informacgao

Art. 87. A Diretoria Sistémica de Tecnologia da Informac¢do é a unidade executiva com atuacgdo
sistémica responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar projetos e atividades da area de
tecnologia da informacao.

Art. 88. Compete a DSTI:
|- propor politicas e diretrizes da area de tecnologia da informagao no ambito do IFMT;
Il-  normatizar a metodologia de desenvolvimento de sistemas de informacao;

lll-  normatizar e prover sistemas de tecnologia da informagao no IFMT;

IV-  prover suporte tecnoldgico na drea de seguranca da informagdo no IFMT;

V-  representar o IFMT nos féruns especificos da area, quando se fizer necessario;

VI-  colaborar na elaboracdo do Relatdrio de Gestdo e da Prestacdao de Contas Anual do IFMT;
VIl-  coordenar a elaboracdo e a revisdao do Plano Diretor de Tecnologia da Informacado (PDTIC);
VIl - auxiliar o Comité de Tecnologia da Informacdo no monitoramento do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacado (PDTIC);

IX-  administrar os espacos fisicos e a infraestrutura utilizada pela Diretoria, assim como o
patrimbnio sob sua responsabilidade;

X -  estabelecer e monitorar metas fisicas e indicadores da sua drea de atuacao;

Xl - prestar apoio e assessoria aos campi e aos campi avancados em assuntos relativos a
Diretoria;

Xl - identificar novas necessidades do IFMT quanto a tecnologia da informacdo e comunicacdo e

planejar o desenvolvimento de projetos para o atendimento dessas, em consonancia com o PDTIC;

Xlll - incentivar a inovacdo em tecnologias digitais por meio da sua aplicagdo nos processos
didatico-pedagodgicos;

XIV-  manter intercdmbio com as demais instituicdes correlatas, objetivando o desenvolvimento
de projetos com beneficios comuns;

XV - acompanhar a execu¢ao do planejamento or¢camentario e financeiro dos recursos
destinados as acOes da Diretoria;

XVI - revisar, organizar, documentar e publicar os documentos relacionados a sua area; e
XVII - executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 89. A Coordenagao de Sistemas é responsavel por atividades de planejamento, coordenagao,
execucdo e controles relacionados ao desenvolvimento, a aquisicdo, a seguranga, a manutencao
(customizacdo) e ao suporte de sistemas de informacdo e comunicagdo na Instituicao.

Art. 90. Compete a Coordenagao de Sistemas:

|- prestar suporte nos sistemas institucionais apds escalonamento estabelecido pelo primeiro
nivel;
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Il-  desempenhar processo de manutenc¢do, mudanca e atualizacdo de sistemas institucionais e
de sistemas operacionais relacionados;

lll- desempenhar implantacdo de sistemas institucionais;

IV-  gerenciar, atualizar e manter banco de dados dos sistemas institucionais;

V-  gerenciar o acesso aos servidores de data centers com sistemas institucionais;

VI-  gerenciar e manter a disponibilidade e acesso seguro aos sistemas institucionais;

VIl - monitorar backup dos sistemas institucionais;
VIl - gerenciar, atualizar e manter GitLab do IFMT e Continuous Integration;

IX-  administrar a atualizagao de certificados digitais ICP Brasil nos sistemas institucionais;

X - gerenciar a execucdo do planejamento da equipe de sistemas;

Xl -  estabelecer regras sistémicas em conjunto com a area de negdcio para desenvolvimento de

normativas institucionais;

Xll-  implementar metodologia de gestdo de projetos e melhores praticas aos sistemas
institucionais;

Xlll - desenvolver sistemas para cumprimento de demandas institucionais;

XIV-  atuar no planejamento, na coordenagdo, na supervisao, na execug¢ao e no controle de
politicas e normas relativas aos sistemas de informacao;

XV - propor, implementar e manter, no ambito do IFMT, a arquitetura e as solu¢ées em sistemas
de informagdo necessarias a operacdo e ao desenvolvimento institucional, assegurando sua
padroniza¢do e constante atualizagao;

XVI-  elaborar, documentar e manter atualizado o registro das configura¢des, dos cdédigos-fonte e
dos processos de sistemas de informacao;

XVII - estabelecer, manter e identificar necessidades, bem como prover e prestar suporte aos
usuarios dos sistemas de informa¢dao administrados ou supervisionados pela DSTI ou por suas
coordenadorias, assegurando o atendimento as demandas necessdrias a operagao e ao
desenvolvimento da Instituicao;

XVIII-  atuar como integrante técnico das comissOes de planejamento das contratacdes que
envolvam a area de sistemas de informacao e das comissdes de fiscalizacdo de contrato da drea de
sistemas de informacdo no ambito do IFMT;

XIX-  zelar pela seguranca da informacao relativa aos sistemas de informacéo;

XX - assessorar as demais unidades organizacionais sistémicas em assuntos da area de sistemas
de informacao;

XXI-  estabelecer, manter e prover servicos de Tl na area de sistemas de informacao;
XXIl - propor melhorias continuas na prestacdo dos servicos da DSTI;
XXIII - fazer cotacdes de preco e apoiar tecnicamente processos de contratacdes de TI;
XXIV - realizar treinamentos aos usudrios de Tl, guando necessdério; e

XXV - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
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Art. 91. O Setor de Gestdo de Dados é responsavel por administrar o banco de dados e as
ferramentas para gerenciar, instalar, configurar, atualizar e monitorar a seguranca de sistemas
ligados a bancos de dados.

Art. 92. Compete ao Setor de Administragdo de Banco de Dados:

|- construir sistemas de bancos de dados de alta disponibilidade e qualidade dependendo da
funcdo especializada de cada usudrio final;

Il-  projetar e implementar banco de dados de acordo com as necessidades e visualizagdes de
informagdes dos usuarios finais;

lll-  definir usuarios e possibilitar a distribuicdo de dados ao usudrio correto, no formato
adequado e de forma rapida;

IV-  usartécnicas de recuperacdo de transacées de alta velocidade e fazer backup dos dados;
V- minimizar o tempo de inatividade do banco de dados e gerenciar parametros para fornecer
respostas rapidas a consultas;
VI-  fornecer suporte proativo e reativo a gestdao de dados e treinamento a usudrios;
VIl - determinar, aplicar e documentar politicas, procedimentos e padrdes de banco de dados;
VIl - executar testes e avaliagBes regularmente para garantir seguranca e integridade de dados;
IX-  monitorar o desempenho de bancos de dados, implementar alteragdes e aplicar novas

corregdes e versdes quando necessario; e
X-  executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 93. O Setor de Governanca em Tl tem como objetivo implementar praticas, padrdes e
planejamentos estruturados que tém a finalidade de garantir controles efetivos, ampliar os
processos de seguranga, minimizar os riscos, ampliar o desempenho, otimizar a aplicagao de
recursos, reduzir os custos, suportar as melhores decisdes e, por fim, alinhar Tl aos negdcios.

Art. 94. Compete ao Setor de Governanga em Tl:

|- implantar, ofertar suporte e monitorar a governanga de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao (TIC);

Il-  atender as demandas governamentais dos érgdos de controle e fiscalizacdo na drea de
governanca de TIC;

lll-  implantar, avaliar e ofertar suporte ao o gerenciamento de servicos de TIC;

V- promover alinhamento entre TIC e os objetivos estratégicos institucionais;
V- mapear processos, projetos e servicos de TIC;
VI-  definir processos, métodos, métricas, indicadores e padrdes de servicos de TIC;
VIl-  monitorar a execuc¢do do PDTIC e de politicas aprovadas;
VIl -  promover a¢des que visem otimizar a aplicacdo de recursos, reduzir os custos e alinhar as

estratégias de TIC as estratégias de negdcio do IFMT;
IX-  orientar a adequada aplicacdo das instrucdes normativas vigentes;

X-  fazer uso de modelos de melhores praticas gerenciais e de ferramentas aplicdveis em
governanca de TIC;
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XI-  atuar no planejamento e no apoio para a implantagdo, a execug¢do, a coordenagdo, a
supervisdo e o controle de politicas relativas a governanca de TIC;

Xll - estabelecer diretrizes e apoiar a criacdo e a manutencado do portfélio, do catalogo de servicos
e dos processos de TIC;
Xlll - acompanhar e apoiar a gestdo dos projetos e dos contratos de solucdes de TIC;
XIV-  apoiar a gestdo de riscos e seguranca da informacao de TIC;
XV - acompanhar as atividades e a avaliacdo dos resultados da TI;
XVI-  promover e incentivar a inovacao tecnoldgica da area de TIC visando a melhoria da prestacao
dos servicos e da sua gestao;
XVIl -  promover a capacitacdo dos servidores da area de TIC;
XVIII -  atuar como integrante técnico das comissOes de planejamento das contratacdes que
envolvam a drea de governanca de TIC;
XIX - zelar pela seguranca da informacao relativa a governanca de TIC;
XX -  assessorar as demais unidades organizacionais sistémicas em assuntos da area de

governanca de TIC e gerenciamento de servicos de TIC; e
XXl - executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 95. O Setor de ContratagGes de Tl é responsavel por subsidiar a elaboracdo de artefatos para
as aquisicoes de bens e servigos conforme legislacao publicada pelo governo brasileiro.

Art. 96. Compete ao Setor de Contratagdes de TI:
|- elaborar e avaliar documento de oficializacdo de demanda;
Il - auxiliar na elaboracgao de estudo técnico preliminar;

lll-  realizar analise de riscos de aquisi¢ao de Tl;

IV-  elaborar as especificagdes técnicas de termo de referéncia;
V- avaliar tecnicamente as propostas apresentadas na fase de sele¢do do fornecedor;
VI-  fiscalizar contrato;
VIl - auxiliar na andlise de viabilidade de contratacdo (estudo técnico preliminar);
VIl - auxiliar na andlise de riscos;
IX-  auxiliar na elaboracdo de termo de referéncia;
X - auxiliar na elaboracdo de edital e de projeto basico;
XI-  auxiliar na elaboracdo de minuta de contrato; e
Xl - executar outras funcbes que |he sejam inerentes ou |lhe tenham sido atribuidas.

Art. 97. A Coordenacdo de Atendimento ao Usudrio tem como objetivo receber e registrar
requisicoes ou problemas, avaliar sua complexidade técnica, solucionar quando possivel e
encaminhar ao nivel de suporte correspondente.

Art. 98. Compete a Coordenacao de Atendimento ao usuario:
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|- gerenciar a plataforma de e-mail institucional do IFMT e prestar apoio técnico aos setores
em sua utilizacao;

Il-  gerenciar a telefonia institucional da Reitoria e prestar apoio técnico aos setores;
lll-  gerenciar central de servicos para atendimento de demandas de servicos de Tl;

IV-  efetuar o diagndstico, em primeiro nivel, das requisicdes de incidentes e problemas de TI,
para resolvé-los ou encaminhd-los a outras equipes, quando necessario;

V- monitorar, propor melhorias e avaliar o cumprimento dos acordos de niveis de servigo e
gualidade no atendimento aos servigos de Tl;

VI-  criar e manter a base de dados de suporte necessaria a prestacao de servicos de suporte de
tecnologia da informacao;

VIl - elaborar, documentar e manter atualizado o registro das configuracdes e processos de
prestacdo servicos de suporte de tecnologia da informacao;

VIl - zelar pela seguranca da informacao relativa a prestacao de servicos de suporte de tecnologia
da informacgao;

IX-  propor melhorias a serem realizadas nos servigos e nos sistemas da drea de tecnologia da
informacdo, em parceria com as demais unidades organizacionais, com base nas informacgdes de
suporte;

X -  criar videos e manuais para repasse de conhecimento em geral;
XI-  tirar davidas dos usuarios de Tl;
Xl - fazer cotagOes de prego e apoiar tecnicamente processos de contrata¢des de Tl;
X1 - realizar treinamentos aos usudrios de Tl, quando necessario;
XIV -  fazer atividades de instalacao e manutencao de equipamentos de Tl;
XV - fazer atualiza¢bes de hardware e software de Tl;
XVI - prestar suporte em sistemas de Tl;
XVII - realizar manutencao, configuragcao e correcdo na infraestrutura basica de Tl; e
XVIII - executar outras fung¢des que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas.

Art. 99. A Coordenagao de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao desempenha um papel
estratégico na transformacdo digital, permitindo a Instituicdo utilizar novas aplicacbes e recursos
qgue englobam o sistema de hardware, software, recursos e componentes do servigo que suportam
as entregas do negdcio e permitem a execu¢do dos processos de TI.

Art. 100. Compete a Coordenacdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao:
|- gerenciar, monitorar e manter o datacenter e a rede da Reitoria;

Il-  gerenciar e manter vigentes a garantia e o suporte de equipamentos e de softwares do
datacenter e da rede da Reitoria;

lll-  administrar a infraestrutura de redes e comunicac¢do da Reitoria;
IV-  administrar o monitoramento e a manutencao do firewall do datacenter da Reitoria;

V- gerenciar e manter as VPNs do IFMT;
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VI-  gerenciar os equipamentos servidores de autenticacao;

VIl - gerenciar os servicos de infraestrutura da Rede Nacional de Pesquisa (RNP) em parceria com
a Instituicao;
VIl - monitorar o funcionamento e a disponibilidade das aplicacdes;
IX-  gerenciar os contratos de infraestrutura de TIC;
X -  gerenciar a execucdo do planejamento da equipe de infraestrutura;
XI-  atuar no planejamento, na coordenacdo, na supervisdo, na execucdo e no controle de

politicas e normas relativas a infraestrutura de tecnologia da informacao;

Xll-  conceber, implementar e manter, juntamente com as demais unidades organizacionais
sistémicas correlatas, uma arquitetura de infraestrutura de tecnologia da informacado devidamente
padronizada e atualizada, que seja adequada ao desenvolvimento institucional;

Xlll - elaborar, documentar e manter atualizado o registro das configuragdes, dos ambientes e dos
processos de infraestrutura de tecnologia da informacao;

XIV-  atuar como integrante técnico das comissdes de planejamento das contratacGes que
envolvam a drea de infraestrutura de tecnologia da informacgdo e das comissdes de fiscalizagdo de
contrato da 4rea de infraestrutura de tecnologia da informag¢do no ambito institucional;

XV -  implementar e atualizar os processos de governanca de tecnologia da informacao inerentes
a area de infraestrutura de tecnologia da informacao;

XVI-  zelar pela seguranca da informacao relativa a infraestrutura de tecnologia da informacao;

XVII - assessorar as demais unidades organizacionais em assuntos da drea de infraestrutura de
tecnologia da informacao;

XVIIl - estabelecer, prover, manter e administrar servicos na area de infraestrutura de tecnologia
da informacao;

XIX-  propor melhorias continuas na prestacdo dos servicos da DSTI;

XX - instalar, configurar e modificar equipamentos tipo servidores e ativos de rede que compdem
a infraestrutura de tecnologia da informac¢ao no ambito da Reitoria;

XXI-  emitir parecer técnico de projeto de cabeamento estruturado, de analise de projeto e de
infraestrutura de tecnologia da informacao;

XXIl - prestar consultoria técnica em infraestrutura de Tl aos campi;

XXIIl - aplicar solucdo de hiperconvergéncia com entrega de tecnologia e simplicidade no
gerenciamento;

XXIV -  estabelecer geréncia de backup para o cendrio operacional;

XXV - administrar links de internet da Reitoria;

XXVI-  administrar solugcGes em nuvem no ambito do IFMT para fins institucionais;
XXVII - executar outras funcGes que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 101. O setor de Seguranca da Informacdo busca a manutencdo e o emprego de mecanismos
tecnolégicos visando a seguranca dos sistemas, dos dados e dos equipamentos de Tl, com o intuito
de preservar e manter as informacdes institucionais protegidas de ameacas e ataques.
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Art. 102. Compete ao Setor de Seguranca da Informacao:

|- atuar no planejamento, na coordenacdo, na supervisdo, na execucdao e no controle de
politicas e normas relativas a seguranca de tecnologia da informacao;

Il-  acompanhar, responder e implementar as orientacdes do Comité de Seguranca da
Informacdo do IFMT (CSI), do Centro de Atendimento de Incidentes de Seguranca (Cais) da Rede
Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP), do Centro de Estudos, Resposta e Tratamento de Incidentes
de Seguranca no Brasil (Certbr) e de outros mecanismos de seguranca da informacdo
institucionalizados pelo governo federal e 6rgdos internacionais correlatos;

lll-  acompanhar e elaborar propostas de solucdes relativas a incidentes de seguranca;

IV-  elaborar e propor mudancas de normas no ambito da seguranca da informacdo e submeté-
las a apreciacdo do CSI;

V-  fomentar a seguranca de Tl e a seguranga da informag¢ao em parceria com o CSl e a
Coordenadoria-Geral de Governanga de Tecnologia da Informacao;

VI-  elaborar, documentar e manter atualizado o registro das configuragdes e dos processos de
seguranca de TI;

VIl - atuar como fiscal técnico dos contratos de servicos da area de seguranca de TI;

VIII - implementar e atualizar os processos de governanca de tecnologia da informacao inerentes
a drea de seguranca de tecnologia da informacao;

IX-  propor capacitagdo para os usudrios dos recursos e servicos da drea de seguranga de
tecnologia da informacao;

X-  assessorar as demais unidades organizacionais sistémicas em assuntos da area de seguranca
de tecnologia da informacao;

Xl - estabelecer e prover servigos de Tl na drea de seguranca de tecnologia da informacao;

XIl - gerenciar regras de controle de seguranca da informacgao nas solu¢des desse tipo no ambito
dos sistemas institucionais e na Reitoria;

XIll - executar controles de seguranca da informacao de acordo com diretivas nacionais aplicaveis
ao IFMT;

XIV-  propor melhorias em relacdo a prestacdo de servicos da DSTI;

XV -  preparar a infraestrutura institucional para a devida adequacdo relacionada a seguranca da

informacdo e a privacidade com base nos parametros da Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD;

XVI-  implementar o ciclo PDCA (plan-do-check-act) com o objetivo de estabelecer boas praticas
de gestdo de seguranca da informacgdo na Instituicdo com base na ABNT NBR ISO/IEC 27001:2022 e
ABNT NBR ISSO/IEC 27002: 2022; e

XVII - executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas.

Art. 103. A Coordenacdo de Assuntos Estratégicos do Portal Institucional é responsavel pela gestao,
pela supervisdo e pelo desenvolvimento estratégico dos conteldos e das funcionalidades do portal
oficial do IFMT.

Art. 104. Compete a Coordenacdo de Assuntos Estratégicos do Portal Institucional:
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| - planejar, coordenar e implementar acles estratégicas voltadas a atualizacdo, a organizacdo e a
padronizacdo das informacgdes publicadas no portal institucional;

Il - zelar pela integridade, pela acessibilidade, pela usabilidade e pela seguranca das informacdes
disponibilizadas no ambiente digital oficial da Instituicdo;

Il — atuar, de forma articulada com as unidades de comunicacdo, de tecnologia da informacao e
demais setores responsdveis pela producdo e validacdo de contelddo, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes institucionais e das normativas vigentes;
IV — apoiar, tecnicamente, as unidades do IFMT na publicacdo de contelddos no portal institucional
orientando quanto as boas praticas de comunicacao digital e transparéncia publica;

V - promover a andlise e o aprimoramento continuo da navegabilidade e da experiéncia do usuario
no portal institucional; e
VI - propor e coordenar iniciativas que ampliem a visibilidade institucional, com vistas a fortalecer a
identidade, a credibilidade e a transparéncia do IFMT perante a sociedade.

Subsecao IV
Da Diretoria de Assisténcia Estudantil, Inclusdo e Diversidades

Art. 105. A Diretoria de Assisténcia Estudantil, Inclusdo e Diversidades é a unidade executiva com
atuacdo sistémica que tem por objetivo orientar, coordenar e supervisionar a gestao das politicas
de assisténcia ao educando da educacdo profissional, para democratizar as condi¢cbes de
permanéncia, articuladas ao acesso e a conclusdo de cursos pelos discentes, promovendo a inclusao,
a valorizacdo das diversidades, a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo e a cultura
universal dos direitos humanos.

Art. 106. Compete a DSAEstudantil:

|- promover a assisténcia estudantil como direito de cidadania a discentes em situagao de
vulnerabilidade socioecondmica com vistas a permanéncia e a conclusdo de seus cursos;

Il-  promover a inclusdo biopsicossocial, pedagdgica e comunicacional de discentes com
deficiéncia, com transtornos globais do desenvolvimento (TGD), com altas habilidades ou
superdotacdo e com necessidades educacionais especificas;

lll-  promover inclusdo, especialmente quanto as populagdes indigenas, aos quilombolas, aos
imigrantes e refugiados, e promover politicas de valorizacdo das diversidades, como as relacionadas
a equidade de género e as direcionadas as as mulheres e populacao LGBTQIA+;

IV-  promover a¢des de afirmacao da cultura universal dos direitos humanos;

V-  assegurar a gestdao democrdtica das politicas de assisténcia estudantil, inclusdao e
diversidades por meio do Férum Central de Assisténcia Estudantil da Reitoria e dos féruns locais de
assisténcia estudantil dos campi e dos campi avancgados;

VI-  propor, em sintonia com os encaminhamentos do Forum Central de Assisténcia Estudantil,
politicas e regulamentacfes e submeté-las ao Consup para devida deliberagao;

VIl - planejar e acompanhar a execucdo orcamentdria das politicas de assisténcia ao educando da
educacdo profissional em articulagdo com a Pré-Reitoria de Administracdo e com a colaboracdo da
Proen, Proex;
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VIl - coordenar a gestdo da Politica de Assisténcia Estudantil na Reitoria, nos campi e nos campi
avancados do IFMT, supervisionando o planejamento, o monitoramento e a avaliacdo dos
programas, dos projetos e das acdes;

IX-  planejar e monitorar as a¢cdes de permanéncia dos discentes em condicdo de vulnerabilidade
socioeconOmica e as acdes afirmativas, acompanhando e avaliando o desenvolvimento académico
e social dos discentes;

X - acompanhar os programas de permanéncia, de inclusao e de diversidades do Ministério da
Educacdo (MEC);

Xl - assessorar as unidades do IFMT na implantacdo da Politica de Alimentacdo Escolar e na
execucdo do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (Pnae);

Xll - produzir dados e indicadores que subsidiem o monitoramento e a avaliacdo das Politicas de
Assisténcia Estudantil, Inclusdo e Diversidades;

Xl - assegurar a politica de formagdo continuada de servidores e discentes nos temas da
assisténcia estudantil, inclusdo, diversidades e direitos humanos;

XIV-  apoiar a criagdo e a manutencdao dos movimentos estudantis, incentivando a participacao
dos grémios e dos centros académicos nos programas, nos projetos e nas a¢les de assisténcia
estudantil, inclusdo e diversidades;

XV - transmitir as instancias de controle e a Unidade de Gestdo da Integridade (UGI), sempre que
motivadas, as informacdes relativas a gestdo das politicas de assisténcia ao educando da educacgao
profissional;

XVI-  promover a interlocucdo do IFMT com instituicdes publicas, privadas, entidades da
sociedade civil organizada e movimentos sociais quanto aos temas de assisténcia estudantil, de
inclusao, de diversidades, de politicas de juventude e de direitos humanos; e

XVIl - representar o IFMT nos féruns e camaras que tratem de assisténcia estudantil, de inclusao,
de diversidades, de politicas de juventude e de direitos humanos.

Art. 107. A Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusdo tem por objetivo assessorar a Diretoria
de Assisténcia Estudantil, Inclusdao e Diversidades e orientar as Coordenagbes de Assisténcia
Estudantil e Inclusdo dos campi do IFMT quanto a execucdo das politicas institucionais, com vistas a
democratizar as condi¢cbes de permanéncia, articuladas ao acesso e a conclusdo de cursos pelos
estudantes, promovendo a inclusdo, a valorizacdo das diversidades, a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensao e a cultura universal dos direitos humanos.

Art. 108. Compete a Coordenagao de Assisténcia Estudantil e Inclusado:

|- planejar, com as Coordenacdes de Assisténcia Estudantil e Inclusdo dos campi e dos campi
avancados, acOes para o desenvolvimento das politicas e diretrizes de assisténcia estudantil e
inclusdo;

Il-  orientar as Coordenacbes de Assisténcia Estudantil e Inclusdo dos campi e dos campi
avancados do IFMT quanto a execucdo das politicas de assisténcia estudantil e de inclusdo;

lll- acompanhar a execucdo das metas estabelecidas pelos campi e pelos campi avancados no
PDI para as acOes de assisténcia estudantil;

IV-  acompanhar os tramites de processos internos relacionados as atividades de assisténcia
estudantil e inclusdo;
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V-  apoiarasacdes das Coordenacdes de Assisténcia Estudantil e Inclusdo dos campi e dos campi
avangados voltadas a criagdo e a manutengao dos movimentos estudantis, visando a participagdao
dos grémios e dos centros académicos nos programas, nos projetos e nas ac¢des de assisténcia
estudantil e inclusdo; e

VI-  contribuir com a DSAEstudantil na producdo de indicadores que permitam ao IFMT mensurar
a importancia das acdes de assisténcia estudantil para a permanéncia e o éxito dos estudantes na
Instituicao.

Art. 109. A Diretoria Sistémica de Assisténcia Estudantil conta com a assessoria das seguintes
instancias:

|- Comissdao Central Permanente de Assisténcia Estudantil: unidade de assessoria da
DSAEstudantil, de cardter consultivo e propositivo sobre matéria da Politica de Assisténcia
Estudantil do IFMT, que auxilia a Gestao no planejamento de or¢amento, de implementagado e de
revisao dos regulamentos e das orienta¢des direcionadas aos campi; e

Il-  Forum Central de Assisténcia Estudantil: espaco coletivo de carater consultivo, propositivo
e representativo dos segmentos estudantil, docente e técnico-administrativo para discutir e propor
melhorias para assisténcia ampliada, educacdo inclusiva, ages afirmativas, género e diversidades.

Subsecao V
Do Escritério de RelagGes Internacionais (International Office)

Art. 110. O Escritério de Relagdes Internacionais é a unidade executiva com atuacgdo sistémica
responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar os projetos e as atividades da area de
relagdes internacionais.

Paragrafo Unico. Fica autorizada a utilizacdo da denominag¢ao “International Office” como
unidade de representacao internacional do IFMT.

Art. 111. Compete ao ERI:

|-  responder pelos contatos internacionais, pelos acordos de cooperacdo e pelos termos de
parceria internacionais assumidos pelo IFMT, bem como pela representacdo e coopera¢do com
outras instituicoes;

Il-  promover, coordenar e consolidar as politicas de cooperacdo internacional do IFMT como
estratégias de crescimento institucional e de qualificacdo académica;

lll-  estimular o desenvolvimento dos Centros de Idiomas no IFMT,;
IV-  incentivar, estimular e promover o estudo de idiomas no IFMT;

V-  desenvolver agbes em parceria com 6rgdos governamentais e 6rgdos ndao governamentais,
publicos ou privados, que possam fortalecer o processo de internacionalizacdo do IFMT;

VI-  assessorar a Reitoria nas questOes inerentes as politicas e diretrizes da area de relagdes
internacionais;

VII - promover e assessorar, em conjunto com os diversos setores do IFMT, acdes que visem a
intercambios, a estagios internacionais e a cooperacdo internacional com drgdos governamentais,
orgdos ndo governamentais e instituicdes de ensino estrangeiras;
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VIII - supervisionar o processo de aplicacdo de testes de proficiéncia internacionais no IFMT;

IX-  assessorar e dar suporte aos campi e aos campi avancados do IFMT na implementacdo de
acoes referentes a termos de parceria e acordos de cooperacao internacional;

X - manter um banco de dados atualizado com informacdes sobre as instituicdes estrangeiras
com acordos de cooperacao e termos de parceria firmados com o IFMT;

Xl - avaliar, em conjunto com as areas de interesse, propostas de projetos internacionais;
Xl - buscar potenciais instituicdes estrangeiras que tenham interesse em firmar parcerias e

convénios com o IFMT;

Xl - promover a troca de informacdes com instituicdes educacionais estrangeiras e organismos
internacionais;

XIV- e acompanhar projetos, cooperacdes e parcerias internacionais voltados ao ensino, a
pesquisa, a extensdo, a inovacao e ao empreendedorismo;

XV - coordenar projetos internacionais de alocagao de recursos e divulgar a comunidade interna
do IFMT as possibilidades de financiamento externo para projetos de pesquisa e inovagao, para
cursos de capacitagdo e para semindrios;

XVI-  desenvolver e apoiar projetos em parceria com 6rgaos de fomento nacionais e
internacionais, com o intuito de captar recursos financeiros;

XVII - realizar e participar de eventos e semindrios internacionais, incentivando visitas técnicas a
instituicdes estrangeiras;

XVIII - divulgar acomunidade interna as oportunidades académicas e as informacgdes sobre acordos
de cooperacgao, termos de parceria, intercambios, cursos, seminarios, estagios, bolsas de estudos e
programas de instituicdes governamentais e instituicdes nao governamentais estrangeiras;

XIX-  promover, assessorar e intermediar a realizagao de intercambio de docentes, discentes e
técnicos administrativos em instituicdes educacionais estrangeiras, dando-lhes apoio e
intermediando contato com essas institui¢des;

XX - auxiliar docentes, discentes e técnicos administrativos na elaboracdo de acordos de
cooperacao, termos de parceria e planos de trabalhos bilaterais com instituicdes estrangeiras;

XXI-  incentivar docentes, discentes e técnicos administrativos a participar de atividades
internacionais e do desenvolvimento de projetos em conjunto com instituicGes estrangeiras;

XXIl -  apoiar discentes, professores e pesquisadores estrangeiros participantes de programas de
intercdmbio internacional no IFMT;

XXIIl - elaborar e monitorar o planejamento estratégico com metas fisicas e indicadores da sua area
de atuacdo;

XXIV-  coordenar e orientar as atividades locais dos embaixadores nos campi e nos campi
avancgados;
XXV -  elaborar e acompanhar a execug¢do do planejamento orgcamentario e financeiro dos recursos

destinados as acGes desta Diretoria;

XXVI-  colaborar na elaboracdo do Relatdrio de Gestdo e na Prestacdo de Contas Anual do IFMT;
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XXVII - representar o IFMT nos féruns especificos da area de relagdes internacionais, quando se fizer
necessario;

XXVIII - revisar, organizar, documentar e publicar os documentos relacionados a area de relacdes
internacionais; e

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

Art. 112. A ERI conta com pelo menos um representante em cada campus e cada campus avangado,
com o objetivo de promover, amplamente, a insercdo da ideia e da pratica de internacionalizacdo
na Instituicdo, por meio da cooperacdo e do intercambio cientifico, tecnoldgico, cultural e
académico.

Art. 113. Compete aos representantes de rela¢des internacionais nos campi e nos campi avancados:

|-  fomentar a cooperacdo internacional cientifica, tecnoldgica, cultural e académica nos campi
e nos campi avancados do IFMT, apoiando, em especial, discentes, docentes e técnicos
administrativos;

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

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

IV-  veicular a comunidade interna informagbes a respeito da importancia da cooperacdo
internacional e de oportunidades académicas nacionais e internacionais;

V-  receber, avaliar e encaminhar as demandas externas de propostas de cooperagao
internacional em suas diversas modalidades;

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

VIl - executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou |he tenham sido atribuidas.
Art. 114. Compete a Assessoria Executiva:

|- estruturar atividades administrativas do ERI e organizar demais atividades inerentes a
Diretoria;

Il- coordenar a equipe de representantes das unidades educacionais dos campi do IFMT,
mantendo todos informados sobre as acdes desenvolvidas pelo ERI e inseridos em todas as
atividades e nos planejamentos do Escritdrio;

lll-  cuidar da organizacdo dos arquivos e dos materiais em posse do Escritdrio, prezando sempre
pela ordem, pela limpeza, pela manutencdo dos materiais de servico e pelo bom uso dos materiais
de expediente;

IV-  organizar e auxiliar a elaboracdo, a coordenacdo e a logistica de eventos desenvolvidos pelo
ERI;
V-  elaborar documentos oficiais, prestar atendimento presencial e telefénico, cadastrar didrias

e passagens relacionadas ao ERI e elaborar prestacdo de contas e servicos administrativos; e
VI-  executar outras funcGes que lhe sejam inerentes ou Ilhe tenham sido atribuidas.
Art. 115. Compete a Coordenacdo de Idiomas:

|- criar equipes de projetos;
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Il-  realizar reunides para tratar das metas e dos objetivos dos projetos;
lll-  definir a atuacdo da equipe em relacdo as metas;
IV-  capacitar equipes de servidores como aplicadores de testes internacionais;

V-  desenvolver evento e workshop para informar a comunidade sobre as a¢cdes do projeto, que
incluem a aplicacdo dos testes, bolsas, chamadas internacionais, entre outros;

VI-  ofertar minicursos preparatdrios para os testes internacionais;
VIl - aplicar testes internacionais;
VIl - orientar a comunidade sobre os processos de internacionaliza¢do e intercambio;
IX-  orientar a comunidade do IFMT, servidores e alunos, e a comunidade externa sobre as

chamadas do Education USA, dos Jovens Embaixadores, dos programas da AFS, entre outras
organizacoes e programas de mobilidade internacional;

X -  apresentar os relatdrios de trabalhos realizados pela equipe;

XlI-  coordenar a aplicacao de testes internacionais no IFMT, divulgando em seu site oficial e as
unidades educacionais as datas e hordrios, bem como acompanhando os procedimentos posteriores
a aplicacgao;

Xl - executar outras fungdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.
Art. 116. Compete a Assessoria de Parcerias Internacionais:

I- acompanhar as a¢Oes de parceria, acordos, intercambios e cooperac¢do internacional com
governos, instituicdes educacionais e 6rgaos ndo governamentais internacionais no que se refere a
matéria juridica;

[I- prestar assisténcia em processos administrativos submetidos ao Escritério de Relagdes

Internacionais, no que se refere a legislacao vigente em outros paises, especialmente nas areas de
parcerias, acordos de cooperagao e termos de parceria internacional;

lll-  examinar a conformidade dos processos de parcerias, acordos de cooperagao e termos de
parcerias internacionais submetidos ao Escritério de Relagdes Internacionais que serdao
encaminhados a Procuradoria Federal junto ao IFMT;

IV-  emitir parecer ao Escritério de Rela¢Oes Internacionais sobre os aspectos procedimentais
dos processos relacionados a parcerias e acordos de cooperacdo internacional;

V- promover a revisdo, sob o prisma da legalidade, de todas as normas e dos regulamentos do
Escritorio de Relagdes Internacionais;

VI-  acompanhar os processos de parcerias, acordos de cooperacdo e termos de parceria
internacionais, incluindo seus aditivos, sob responsabilidade do Escritorio de Relagdes
Internacionais;

VII-  manifestar o posicionamento do Escritério de RelagGes Internacionais quanto aos aspectos
procedimentais dos processos de afastamento do pais dos servidores do IFMT; e

VIll-  executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou lhe tenham sido atribuidas.

Art. 117. Compete a Coordenacdo de Mobilidade Internacional:
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I-  orientar alunos e servidores que desejam realizar intercdmbio a respeito de como proceder
a fim de iniciar os procedimentos bdsicos para amparar a mobilidade, como, por exemplo, o
preenchimento de formularios;

II- realizar acompanhamento dos intercambistas por meio da utilizacdo de telefone
institucional, redes sociais do ERI, e-mail institucional, entre outros;

lll-  pesquisar valores de moradia para aluguel em Cuiaba, a fim de orientar e apoiar
intercambistas estrangeiros;

IV-  promover ac¢des culturais direcionadas aos intercambistas estrangeiros, de modo que eles
possam conhecer melhor o ambiente em que estdo vivendo;

V- participar e realizar palestras sobre mobilidade académica com o objetivo de informar sobre
a drea internacional para servidores e alunos do Instituto Federal de Mato Grosso;

VI-  adaptar materiais textuais ao padrao institucional do IFMT para a elaborag¢dao de
documentos; e

VII-  executar outras fun¢des que lhe sejam inerentes ou Ihe tenham sido atribuidas.
Art. 118. Compete a Assisténcia de Comunicagao e Estatistica:
I- elaborar e divulgar noticias no site institucional do IFMT;
II-  promover a representagao dos assuntos do ERI;
IlI- providenciar a cobertura jornalistica de atividades e de atos do Escritério;
IV-  criar anuncios para midia impressa e midia eletronica;
V- criar folhetos, mala direta, banners e demais pecas publicitarias;

VI-  sugerir imagens para os textos criados;

VIl-  realizar cobertura de evetos executados pelo ERI;
VIll-  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente;

IX- atualizar o site e as redes sociais do ERI com noticias da area de relagdes internacionais,
avisos de eventos, editais, informagdes sobre testes internacionais, atividades do Centro de Idiomas,
oportunidades internacionais sem financiamento interno e registros fotograficos; e

X-  executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou |lhe tenham sido atribuidas.

CAPITULO - V

DAS UNIDADES VINCULADAS
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Secgao |
Do Centro de Referéncia em Educagao a Distancia

Art. 119. O Centro de Referéncia em Educacdo a Distancia é a unidade administrativa vinculada a
Reitoria, para o desenvolvimento de planos, de programas e de projetos relacionados a educacao
profissional e tecnoldgica, sem qualquer oferta de cursos.

Art. 120. Compete ao CREaD:

|- promover aintegracdo sistémica com os campi e os campi avancados para consolidacdo das
politicas institucionais da educacdo a distancia previstas no PDI vigente;

Il-  desenvolver planos, programas e projetos relacionados a educacao a distancia no ambito do
IFMT;

lll-  desenvolver, coordenar e incentivar agdes de ensino, pesquisa e extensao, em conjunto com
as respectivas pro-reitorias, na modalidade a distancia;

IV-  gerenciar recursos destinados ao ensino a distancia oriundos de projetos, de parcerias
internas e de outros setores (publicos ou privados);

V-  sistematizar normas e competéncias aos envolvidos no ensino a distancia;

VI-  formular propostas, projetos, acoes, atualizacdes e recomendac¢des de conformidade, para
assegurar as condicées de cumprimento das a¢Ges referentes ao ensino a distancia; e

VIl - supervisionar e monitorar o funcionamento e as instalagdes dos polos de educagdo a
distancia, proprios ou conveniados;elaborar mecanismos para o desenvolvimento das politicas e das
diretrizes da educacgao a distancia do IFMT;

|- apoiare articular a oferta de cursos e componentes curriculares a distancia e a utilizacao das
tecnologias educacionais nos cursos ofertados pelas unidades do IFMT;

Il-  apoiar a Instituicdo na criacdao de politicas e procedimentos para abertura de cursos nos
diferentes niveis ha modalidade a distancia no IFMT, considerando o Plano de Desenvolvimento
Institucional e o Projeto Pedagdgico Institucional;

lll-  orientar os departamentos de ensino quanto a aplicacdo dos percentuais de educacdo a
distancia nos cursos presenciais, conforme previsto na legislacdo vigente;

IV-  articular, juntamente com a Esfor, a oferta de formacdo inicial e continuada para os
servidores do IFMT;

V- propor acoes articuladas de cooperacdo com instituicGes locais e instituicdes estrangeiras, a
fim de desenvolver a educacao a distancia;

VI-  propor pactuagdes com os orgaos de fomento e realizar a execucdo dos projetos;

VIl-  fomentar a realizacdo de eventos académico-cientificos relacionados a educacdo a distancia
no IFMT;

VIl - atuar com o Decom na ampla divulgacdo das acOes referentes a educagdo a distancia no
IFMT;
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IX-  executar e coordenar a gestdo financeira e administrativa dos recursos recebidos, oriundos
de programas especificos de cursos ou projetos de educacdo a distancia, bem como realizar a sua
prestagao de conta em conjunto com a Proad;

X - criar, desenvolver e implementar mecanismos de gestdo da inovacdo e propriedade
intelectual;

Xl -  orientar a elaboracdo de atos normativos e atribuicdes correspondentes ao ensino a
distancia;

Xl -  monitorar e orientar o funcionamento e as instalacdes dos polos de educacdo a distancia
conveniados, bem como o acompanhamento da adequacao estrutural;

XIll - monitorar e orientar o funcionamento e as instalagdes dos Nucleos de Educacao a Distancia
(NEaDs) nos campi e nos campi avancados do IFMT;

XIV-  promover a integracdo e a verticalizagdo da inclusdo de pessoas com deficiéncias e
necessidades educacionais especificas;

XV -  apoiar a concretizacdo de termos de contratos, convénios, ajustes e outros instrumentos
legais com érgdos de fomento, instituicdes publicas e instituicdes privadas relacionadas aos projetos
de interesses da Instituicdo no ambito da educac¢do a distancia;

XVI - elaborar e gerenciar minutas de convénio e contratos, termo de permissdo de uso, termo
de cessdo de uso e termo de cooperacdo técnica, em conformidade com a previsado e os requisitos
legais;

XVII - prestar, quando houver solicitacao, informag¢des ao publico interno e ao publico externo e
viabilizar o acesso a informacdo, nos termos da legislacdo vigente;

XVIII - realizar o levantamento de necessidades técnico-profissionais para planejar e executar as
acOes de capacitacdo e desenvolvimento de competéncias dos servidores e dos demais
colaboradores na atuag¢do do ensino a distancia;

XIX-  apoiar, de forma consultiva, as unidades de ensino a distancia quanto a implantagdes e
instalacOes de licengas de softwares e de equipamentos de tecnologia;

XX -  implementar politicas e diretrizes de tecnologia da informacdo para o redesenho, a
racionalizacdo e a otimizacdo de processos, além do desenvolvimento de novos sistemas e do
aumento da eficiéncia operacional;

XXl -  viabilizar a avaliagdo, a revisao e a normatizagdo de todos os materiais com finalidade
didatico-pedagodgica antes de sua publicacdo, para identificar necessidades de ajustes e futura
diagramacao, visando ao seu aperfeicoamento e a padronizacdo dos materiais necessarios para os
cursos a distancia;

XXII - representar o ensino a distancia em todas as instancias do IFMT, em eventos promovidos
pela comunidade interna e pela comunidade externa;

XXIIl - planejar e contratar equipe de multiprofissionais para assessorar e garantir a qualidade de
prestacdo de servicos das unidades do EaD, conforme as necessidades;

XXIV - prestar suporte e apoio aos NEaDs para o desenvolvimento de projetos e para o
planejamento e a execugdo de cursos e disciplinas em EaD;

XXV - definir critérios, desenvolver diretrizes e acompanhar e dar suporte para a composicdo dos
NEaDs dos campi e dos polos; e
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XXVI-  executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou tenham sido atribuidas.
Art. 121. Compete a Diregdo do CREaD:

| - representar o CREaD, em todas as instdncias do IFMT, em eventos promovidos pela
comunidade interna e pela comunidade externa, ou delegar a representacdo a um servidor lotado
no CREaD;

Il-  convocar e presidir as reunides do CREaD;

- manter e preservar a infraestrutura do CREaD;

IV-  deliberar sobre solicitacdes de membros integrantes do CREaD;
V- cumprir e fazer cumprir todas as decisGes legais e as normas emanadas das unidades
competentes oficiais e institucionais relativas a educacao a distancia no ambito do IFMT;
VI-  encaminhar as instancias superiores do IFMT projetos, programas e normativas relacionadas
a educacdo a distancia;
VIl - planejar as necessidades de recursos humanos para o CREaD;
VIIl - planejar e supervisionar as atividades académicas e administrativas do CREaD;
IX-  subsidiar e apoiar as a¢des e as atividades dos setores que compdem o CREaD;
X - elaborar planos de trabalho para os cursos visando a captac¢do de recursos;
Xl - manter contato com a comunidade interna e com a comunidade externa do IFMT, com o

objetivo de divulgar as a¢des do CREaD e estabelecer parcerias e outras formas de cooperagao para
viabilizar projetos em EaD;

Xl - viabilizar cooperacgao técnica, por meio de convénios e parcerias com outras instituicdes de
ensino superior, nacionais ou internacionais, visando ao desenvolvimento e a oferta de atividades
na modalidade a distancia;

Xlll -  fomentar e supervisionar convénios com entidades que oferecam campo de aplicagao para
as atividades de ensino, pesquisa e extensao nos diversos niveis de ensino, bem como outros
convénios propostos pelas coordenagdes de cursos;

XIV-  apresentar, sempre que solicitado, relatérios de gestao as unidades competentes;
XV -  propor, discutir e desenvolver politicas para a modalidade de educacdo a distancia;
XVI-  executar a gestdo administrativa e financeira do CREaD, bem como acompanhar a execucao

e prestacdo de contas de convénios, acordos e contratos pertencentes ao CREaD;
XVII - articular e acompanhar as agcdes entre o IFMT, os polos e parceiros;

XVIII - apoiar, promover e disseminar metodologias e laboratérios visando a producdo de objetos
de aprendizagem e a producdo de aulas;

XIX-  viabilizar a administracdo da infraestrutura de informatica, servidores e plataformas
utilizadas em EAD;

XX -  orientar o desenvolvimento de conteldos e ferramentas especificas para utilizacdo do
ensino a distancia como recurso complementar as disciplinas presenciais;

XXI-  promover seminarios, encontros, jornadas e congressos que propiciem a difusdo de
conhecimento;
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XXII - realizar o planejamento, a orientacdo e a supervisado das atividades de ensino-aprendizagem,
avaliando-as para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo;

XXl - acompanhar a execugao financeira dos recursos destinados ao desenvolvimento e a oferta
de cursos a distancia, bem como sua prestacao de contas;

XXIV - promover a formagado continuada de docentes e técnicos-administrativos na modalidade de
educacdo a distancia, contemplando metodologias e o uso de ferramentas de apoio ao ensino e a
aprendizagem;

XXV - planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades académicas, atividades curriculares
e atividades extracurriculares referentes a educacdo a distancia em todos os niveis de ensino;

XXVI-  acompanhar o desempenho pedagégico dos discentes, utilizando seus resultados para
implementar agdes de ensino;

XXVII - incentivar, assessorar e qualificar o corpo docente para a utilizagao das tecnologias digitais
de informacgdo e comunicagdo como estratégia de ensino;

XXVIII - formar equipe de multiprofissionais para assessorar e garantir a qualidade de prestacdo de
servicos as unidades da EaD;

XXIX - acompanhar e encaminhar relatérios de acompanhamento e avaliagdo dos cursos na
modalidade a distancia;

XXX - apoiar os campi nos processos de criagao, reestruturacao, extingdo, cadastramento e
reconhecimento de cursos na modalidade a distancia;

XXXI -  assessorar e viabilizar melhorias no sistema de internet;

XXXII - supervisionar e acompanhar todas as medidas e procedimentos das unidades de ensino a
distancia, assegurando a¢des permanentes voltadas a diminui¢do da evasao escolar;

XXXIII - encaminhar as instancias superiores do IFMT projetos, programas e normativas relacionados
a educacao a distancia;

XXXIV - viabilizar cooperagao técnica, por meio de convénios e parcerias com outras institui¢cdes de
ensino superior, nacionais ou internacionais, visando ao desenvolvimento e a oferta de atividades
na modalidade a distancia;

XXXV -  planejar e contratar equipe de multiprofissionais para assessorar e garantir a qualidade de
prestacdo de servicos das unidades da EaD, conforme as necessidades;

XXXVI-  elaborar e gerenciar minutas de convénio e contratos, termo de permissao de uso, termo de
cessdo de uso, termo de cooperacdo técnica, em conformidade com a previsdo e os requisitos legais;

XXXVII - viabilizar e implementar politicas de integracdo e a verticalizacdo a inclusdo de pessoas com
deficiéncias e necessidades educacionais especificas;

XXXVII - criar, desenvolver e implementar mecanismos de gestdo da inovacdo e propriedade
intelectual;

XXXIX-  fomentar a realizacdo de eventos académico-cientificos relacionados a educac¢do a distancia
no IFMT;

XL-  definir critérios, desenvolver diretrizes, acompanhar e dar suporte para a composicdo dos
NEaDs dos campi e dos polos;
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XLI - apoiar a concretizacdo de termos de contratos, convénios, ajustes e outros instrumentos
legais com os 6rgdos de fomento, com instituicdes publicas ou privadas relacionadas com os
interesses da Instituicdo no ambito da educacdo a distancia; e

XLIl - executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 122, O Setor de Tecnologias Educacionais desenvolve e apoia as tecnologias que permitem o
estabelecimento de interacdo entre o estudante, o mediador e o conhecimento.

Art. 123. Compete ao Setor de Tecnologias Educacionais:

|- implementar e gerir o ambiente virtual de aprendizagem (AVA) institucional sob orientacado
da gestdo do programa IFMT on-line;

Il-  evoluir modelos de salas de aula virtuais no AVA;
lll-  administrar e implantar solucGes em aplicativos para cursos a distancia;

IV-  criar e propor layout para promover aos usuarios o uso mais facil das tecnologias digitais
educacionais;

V- pesquisar e implantar solucdes em ambiente de aprendizagem com base em aplicativos
computacionais, para auxiliar o processo de ensino-aprendizagem;

VI-  atuar com a DSTI no suporte as acdes do CREaD;

VIl-  coordenar e orientar projetos de desenvolvimento de tecnologias educacionais para a
Educacdo a Distancia no IFMT, incluindo aqueles propostos por professores e estudantes;

VIII - avaliar as ferramentas educacionais em utiliza¢ao pelos cursos;

IX-  planejar, implantar e manter atualizado o portal de Educac¢do a Distancia e demais sites sob
responsabilidade do CREaD;

X -  promover o uso eficaz e estratégico da tecnologia na Instituicao;

XI- acompanhar e dar apoio tecnolégico no desenvolvimento dos cursos na modalidade a
distancia;
XIl - dar suporte aos tutores, aos coordenadores de cursos e aos gestores dos polos de apoio

presencial nas atividades relacionadas a implementacao e a viabilizagdo dos cursos mediados por
tecnologias educacionais e as demais rotinas a elas relacionadas;

Xl - propor, criar e produzir recursos, objetos educacionais, ferramentas e conteddos midiaticos
para utilizacdo didatico-pedagdgica de tecnologias educacionais;

XIV-  auxiliar na capacitacdo da comunidade académica, juntamente com as unidades
competentes, para o uso de tecnologias educacionais;

XV -  estabelecer parcerias com instituicdes ligadas a tecnologia da informacdo, visando ao apoio
tecnolégico e a formacdo de recursos humanos;

XVI-  reduzir a exclusdo social e digital através da promocdo do acesso universal aos recursos
tecnolégicos que a Instituicdo disponibiliza;

XVIl - apoiar, de forma consultiva, as unidades de ensino a distancia quanto a implantacoes e
instalacGes de licencas de softwares e de equipamentos de tecnologia;
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XVIIl - supervisionar e monitorar, em conjunto com a DSTI, o funcionamento e as instalacdes dos
equipamentos utilizados na Educacdo a Distancia, garantindo a seguranca e a gestdo da rede, seja
prépria ou conveniada;

XIX-  executar outras funcdes que lhe sejam inerentes ou tenham sido atribuidas.

Art. 124. O polo de educacdo a distancia, ou polo EaD, é a unidade de ensino vinculada
administrativamente ao IFMT destinada a apoiar a oferta de cursos de educacdo profissional e
tecnoldgica na modalidade a distancia, podendo ser mantida exclusivamente pelo IFMT ou por meio
de parcerias com 6rgaos da Administracao Publica.

Art. 125. O Nucleo de Educacdo a Distancia, ou NEaD, tem como objetivo fomentar a educacao a
distancia e o apoio e o suporte nas atividades remotas, promovendo o desenvolvimento do ensino,
da pesquisa e da extensdo na modalidade a distdncia nos campi em que esta instalado.

Art. 126. As competéncias dos setores elencados no art. 127 estdao descritas em detalhes no
Regimento Interno do CREaD.

§ 12 O Setor de Programas e Projetos elabora, executa e acompanha os programas e os projetos
de formac¢do na modalidade a distancia préprios bem como aqueles organizados com parceiros
externos.

§ 22 O Setor Pedagdgico acompanha as a¢des do CREaD com vistas ao cumprimento do Plano
de Desenvolvimento Institucional e do Projeto Politico-Pedagdgico institucional.

§ 32 O Setor Administrativo realiza a organizacao administrativa e executa e acompanha as
acdes dentro do CREaD.

§ 42 O Setor Financeiro organiza e acompanha a execu¢do orgamentdria dos recursos
financeiros provenientes dos orcamentos vinculados ao CREaD e de instituicdes publicas e privadas.

§ 52 O Setor de Pesquisa e Extensdo organiza e promove as ac¢oes relativas a pesquisa e a
extensdo que envolvem a EaD e as tecnologias digitais da informagao e comunicagao dentro da
Instituicao.

§ 62 O Setor de Audiovisual administra, cria e executa procedimentos necessarios para a
producdo de conteudo audiovisual com finalidades académicas ou institucionais demandadas pelo
CREaD.

§ 72 O Setor de Multimeios centraliza, coordena e executa a producdo de material impresso,
digital, multimidia, de imagem, som e video, administrando as demandas da EaD.

§ 82 O setor de Design Instrucional coordena a equipe responsavel por executar processos de
producdo de salas virtuais, primando pela relacdo harmoniosa de aspectos tecnoldgicos e
pedagdgicos, bem como define as demandas necessarias para a construcao de elementos para tais
meios educacionais.

CAPITULO - VII
DAS DISPOSICC)ES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 127. A implementacdo da estrutura administrativa da Reitoria ocorrerda a medida que forem

disponibilizados cargos de direcdo e funcdes gratificadas ao IFMT pelo Ministério da Educacdo
eministérios competentes a matéria.
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Art. 128. Os regimentos, os regulamentos e as normatizacdes internas que ndo estiverem em
consonancia com o Regimento da Reitoria deverao ser revisados, atualizados e adequados no prazo

de seis meses apds a aprovacao do presente instrumento pelo Consup.
Art. 129. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Consup.

Art. 130. Este Regimento entrard em vigor a partir da data de sua publicacao.

COMISSAO RESPONSAVEL PELA ELABORACAO
(PORTARIA 658 - RTR-SRDA/RTR-CG/RTR-GAB/RTR/IFMT, de 23 de margo de 2023
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Cristovam Albano da Silva Junior - Membro
Diretoria Executiva
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Erineudo de Lima Canuto - Membro
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ANEXO 1

ANEXOS

Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissdao da Reitoria do IFMT

Unidade Qnt Denominagao Cargo ou Fung¢ao Comissionada
(CD/FG/FCC)

Reitoria 1 Reitor CD-01
1.1 Gabinete do Reitor 1 | Chefe de Gabinete CD-03
1.1.1 Secretaria dos Colegiados Superiores (Consup, 1 Secretdrio dos Colegiados FG-02
Consepe e Codir)

1.1.2 Secretaria do Gabinete 1 | Secretario do Gabinete FG-01
1.2 Diretoria-Executiva 1 Diretor-Executivo CD-03
1.2.1 Departamento de Comunicagdo Social 1 Chefe de Departamento CD-04
1.2.1.1 Coordenacgao Geral de Comunicagao 1 | Coordenador FG-04
1.3 Procuradoria Federal Especializada junto ao IFMT 1 Procurador CD-04
1.3.1 Departamento de Gestao e Apoio Técnico 1 Chefe de Departamento CD-04
1.4 Corregedoria 1 Corregedor CD-04
1.4.1 Coordenacdo de Apoio a Corregedoria 1 Coordenador FG-05
1.5 Ouvidoria / Servigo de Informagdo ao Cidaddo 1 | Ouvidor / Autoridade de Monitoramento da FG-01
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Lei de Acesso a Informacao

1.6 Auditoria Interna Auditor Chefe CD-03
1.7 Pré-Reitoria de Ensino Pro-Reitor CD-02
1.7.1 Diretoria de Educagao Profissional Técnica de Ensino Diretor CD-03
Médio

1.7.2 Diretoria de Graduacgao Diretor CD-04
1.7.3. Diretoria de Politicas de Ingresso e Selecbes Diretor CD-03
1.7.3.1 Coordenacdo de Politicas de Ingresso Coordenador FG-01
1.7.3.2 Coordenacdo de Logistica e Processamento Coordenador FG-02
1.7.4 Departamento de Supervisdo e Acompanhamento da Chefe de Departamento CD-04
Avaliacdo de Educacdo

1.7.5 Coordenacdo de Suporte ao Registro e Sistemas Coordenador FG-01
Académicos

1.7.6 Coordenacao de Biblioteca e Periddicos Coordenador FG-01
1.8 Pré-Reitoria de Extensao Pro-Reitor CD-02
1.8.1 Secretaria da Pro-Reitoria de Extensdo Secretario FG-04
1.8.2 Diretoria de Relagdes Interinstitucionais e Diretor CD-03
Comunitarias Populares

1.8.3 Departamento de Cultura, Desporto e Lazer Chefe de Departamento CD-04
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1.9 Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovagao Pro-Reitor CD-02
1.9.1 Assessoria da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pos- Assessor FG-04
Graduacdo e Inovacao

1.9.2 Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagao Diretor CD-03
1.9.2.1 Coordenacao de Iniciagdo Cientifica Coordenador FG-01
1.10 Pré-Reitoria de Administracao Pré-Reitor CD-02
1.10.1 Diretoria de Administragao Diretor CD-03
1.10.1.1 Departamento de LicitacGes e Contratos Chefe de Departamento CD-04
1.10.1.1.1 Coordenacdo Geral de Compras Coordenador FG-01
1.10.1.1.1.1 Coordenacdo de Procedimentos de Pesquisa de Coordenador FG-04
Precos

1.10.1.1.1.1.1 Coordenacdo de Contratos e Convénios Coordenador FG-01
1.10.2. Diretoria de Orcamento Diretor CD-03
1.10.2.1 Departamento de Contabilidade e Finangas Chefe de Departamento CD-04
1.10.2.1.1 Coordenagao Geral de Execugdao Or¢camentaria e Coordenador FG-01
Financeira

1.10.2.1.1.1 Coordenacdo de Compras e Registro de Coordenador FG-04
Passagens

1.10.3. Diretoria de Infraestrutura Diretor CD-03
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1.10.3.1 Coordenacdo da Prefeitura da Reitoria Coordenador FG-01
1.10.3.1.1 Coordenagao de Apoio a Prefeitura da Reitoria Coordenador FG-05
1.11 Pré6-Reitoria de Gestao de Pessoas Pro-Reitor CD-02
1.11.1 Diretoria de Gestao e Governanga de Pessoas Diretor CD-03
1.11.1.1 Departamento de Administracao de Pessoas Chefe de Departamento CD-04
1.11.1.1.1 Coordenacdo de Administracdo de Pessoal Coordenador FG-01
1.11.1.1.2 Coordenacdo de Pagamento Coordenador FG-01
1.11.1.1.3 Coordenacdo de Registro e Cadastro de Pessoal Coordenador FG-01
1.11.1.2 Coordenacdo de Apoio e Legislacdo e Normas Coordenador FG-01
1.11.1.3 Coordenagado de Saude, Seguranca e Qualidade de Coordenador FG-01
Vida do Servidor

1.11.1.3.1 Coordenacgao de Apoio ao Subsistema Integrado Coordenador FG-04
de Atengado a Saude do Servidor

1.11.2 Coordenacgao de Admissao e Gestao de Contratos Coordenador FG-04
Temporarios

1.11.2.1 Coordenacdo de Arquivo Coordenador FG-05
1.11.3 Escola de Formacao Chefe CD-04
1.12 Escritério de Relagdes Internacionais Chefe CD-04
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1.12.1 Coordenacgdo Executiva de Relagcdes Internacionais Coordenador FG-04
1.13. Diretoria Sistémica de Planejamento e Relagdes Diretor CD-03
Estratégicas

1.14. Diretoria Sistémica de Inovagao Tecnoldgica e Diretor CD-04
Empreendedorismo

1.14 Diretoria Sistémica de Tecnologia da Informacgao Diretor CD-03
1.14.1 Coordenacao de Sistemas Coordenador FG-01
1.14.1.1Coordenacdo de Infraestrutura de Tecnologia do Coordenador FG-05
Portal Institucional

1.14.2 Coordenacdo de Infraestrutura de Tecnologia da Coordenador FG-01
Informacdo

1.14.2.1 Coordenacdo de Atendimento ao Usudrio Coordenador FG-04
1.15 Diretoria Sistémica de Assisténcia Estudantil, Inclusdo Diretor CD-03
e Diversidades

1.15.1 Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusao Coordenador FG-01
1.16 Centro de Referéncia em Educacgdo a Distancia Diretor CD-04
1.16.1 Coordenacdo de Registro e Emissao de Diplomas do Coordenador FG-01

Centro de Referéncia de Educacdo a Distancia
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Estrutura Organizacional (Organograma) do IFMT
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Anexo 3: Estrutura Organizacional (Organograma) das Pro-Reitorias do IFMT
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Anexo 4: Estrutura Organizacional (Organograma) das Diretorias Sistémicas do IFMT
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Anexo 5: Centro de Referéncia em Educagao a Distancia (CREaD)

CREaD
Cb4

Coordenacdo
de Registro
FG1

92



Copia de documento digital impresso por Natalia Pavanelli (2277935) em 11 de Dezembro de 2025 as 13:48.

Documento Digitalizado Publico

Resolugdo Consup 112.2025 Disp6e sobre o Regimento da Reitoria do Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso (IFMT)

Resolugao Consup 112.2025 Dispde sobre o Regimento da Reitoria do Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT)

Assinado por: Terezinha Silva
Tipo do Documento: Resolugédo
Situacao: Finalizado
Nivel de Acesso: Publico
Tipo de Conferéncia: Copia Simples

Assunto:

Documento assinado eletronicamente por:
» Terezinha Hota da Silva, SECRETARIO(A) - FG0002 - RTR-SG, em 10/12/2025 20:49:50.

Este documento foi armazenado no SUAP em 10/12/2025. Para comprovar sua integridade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse

https://suap.ifmt.edu.br/verificar-documento-externo/ e fornega os dados abaixo:

Cadigo Verificador: 1098755
Caodigo de Autenticagdo: 2bc75d1c10

Paginaldel



