MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

Conselho Superior
Avenida Vicente Simoes, 1111 — Bairro Nova Pouso Alegre — 37550-000 - Pouso Alegre/MG

Fone: (35) 3449-6150/E-mail: reitoria@ifsuldeminas.edu.br

RESOLUCAO N° 019/2016, DE 23 DE MARCO DE 2016.

Dispoe sobre a aprovagcao do novo
Organograma do Campus Pouso Alegre.

O Reitor ¢ Presidente do Conselho Superior do Instituto
Federal de Educagao, Ciéncia ¢ Tecnologia do Sul de Minas Gerais, Professor
Marcelo Bregagnoli, nomeado pelos Decretos de 12 de agosto de 2014, DOU
n°® 154/2014 — segdo 2, pagina 2 ¢ em conformidade com a Lei 11.892/2008, no
uso de suas atribuigdes legais e regimentais, considerando a delibera¢ao do
Conselho Superior em reunido realizada na data de 23 de marco de 2016,
RESOLVE:

Art. 1° - Art. 1° — Aprovar o novo Organograma do Campus Pouso Alegre
conforme anexo.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Pouso Alegre, 23 de margo de 2016.

Marcelo Bregagnoli
Presidente do Conselho Superior
IFSULDEMINAS
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Organograma— Atribuicoes
IFSULDEMINAS - Campus Pouso Alegre

1 Diretoria Geral

| - Plangjar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucgéo das atividades
das unidades da estrutura organizacional do Campus,
I - Ordenar despesas e exercer outras atribui¢cdes, em conformidade com alegisacdo vigente;

1l - Praticar e expedir atos de gestdo administrativa, no ambito das resolucdes aprovadas pelo
CONSUP,

IV — Zelar pelo desenvol vimento e credibilidade do Campus,

V — Zear pelo cumprimento das normas vigentes,

VI — Garantir atransparéncia dos procedimentos administrativos,

VIl — Presidir as reunifes gerais com os servidores,

VI — Presidir as solenidades de formaturas;

IX — Representar o Campus em atos institucionais;

X — Zear pelos bens patrimoniais do Campus, sobretudo aquel es sob sua responsabilidade.

X1 — Praticar, conduzir e expedir atos de gestéo de pessoas, segundo legislacdo vigente.

X1l Executar outras atividades correlatas que l|he forem atribuidas pelo Reitor do
IFSULDEMINAS.

1.1 Chefia De Gabinete

| — Assistir a Diregdo-Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

I — Coordenar as atividades relacionadas ao Gabinete;

Il — Coordenar as atividades rel acionadas a Assessoria de Comunicagdo do Campus;

IV — Elaborar e organizar Estudos, Pareceres, Portarias, Resolugbes e outros documentos
determinados pela Direcéo-Geral;

V — Organizar anumeracao referente aos Editais publicados pelo Campus,

VI - Preparar e despachar a correspondéncia oficial do Campus;

VIl - Coordenar e organizar o protocolo oficial do Campus;

VI Receber documentos e correspondéncias submetidas ao Campus, preparando-as para
assinatura do Diretor-Geral, ou diligenciando os encaminhamentos necessarios,

IX — Participar de Comissdes designadas pela Direcéo-Geradl;

X — Supervisionar as agdes relacionadas a Lei de Acesso aInformacéo (LAI);

X1 - Organizar a agenda da Direcéo-Geral e, inserir na agenda do Campus 0s eventos pertinentes a
unidade;

X1l — Supervisionar os eventos ingtitucionais internos e externos relativos a participacdo da
Direcéo-Gerd;
X1l — Recepcionar o publico externo quando for assunto institucional relativo ao Gabinete da
Direcéo-Gerd;

X1V — Organizar e manter, sob sua responsabilidade, o arquivo da Secretaria do Gabinete;
XV - Supervisionar o recebimento e encaminhamento do malote a Reitoria, bem como, protocolo,



distribuicéo de correspondéncias e documentos oficiais,

XV — Lavrar as Atas das reunides convocadas e realizadas pela Diregdo-Gerdl;

XVII — Realizar atendimento ao publico interno e externo;

XVIII — Zelar pelos bens patrimoniais do Campus, sobretudo aquel es sob sua responsabilidade.
XIX — Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Direcéo-Geral.

1.1.1 Assessoria De Comunicacéo (ASCOM)

| — Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informagdes e
noticias a serem difundidas, expondo os acontecimentos que sdo noticias institucionais do Campus;
Il — Fazer a selecdo, revisdo e preparo definitivo de matérias jornalisticas e releases a serem
divulgados em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa, site e redes
socias institucionais e quai squer outros meios de comunicagdo com o publico;

Il — Assessorar os veiculos de comunicacdo no agendamento de entrevistas com servidores e
alunos do Campus e na apuragdo de informagcdes sobre o Instituto Federal;

IV — Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo do Campus no que concerne a
divulgacao das agbes desenvolvidas;

V — Pensar e repensar formas de divulgacdo do Campus para a comunidade;

VI — Organizar o mailing do Campus,

VIl — Zelar pelos bens patrimoniais do Campus, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade.

VIIlI — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia de Gabinete e
Direcéo-Geral.

1.2 Gestdo de Pessoas

| — Planejar, organizar, executar e avaliar as acdes propostas pela Politica de Gestéo de Pessoas no
Campus;

Il — Plangjar, organizar e avaliar as propostas de capacitagdo e treinamento, em conjunto com a
Diretoria Geral, levantando as necessidades de qualificacdo profissional e auxiliando no
desenvolvimento do plano de capacitacéo, conforme legislacdo pertinente;

1l — Executar as agOes relativas a0 acompanhamento de frequéncia dos servidores, conforme
legislagdo pertinente;

IV — Orientar os servidores quanto aos procedimentos de pessoal, em consonancia com as
defini¢cbes da Diretoria de Gestdo de Pessoas do IFSULDEMINAS;

V — Orientar, receber e encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas do IFSULDEMINAS os
diversos documentos e requerimentos dos servidores referentes a Gestéo de Pessoas;

VI — Subsidiar a Chefia de Gabinete na elaboracéo do Boletim de Servigos do Campus;

VIl — Expedir certides, declaragbes e demais documentos oficiais dos interessados, solicitando
auxilio daDiretoria de Gestao de Pessoas do IFSULDEMINAS quando necessario;

VIl — Subsidiar as agdes relativas a recepcao e orientacdo dos novos servidores,

IX — Providenciar a correta alimentacdo e atualizacdo dos dados relacionados a Gestéo de Pessoas
no Sistema SUAP, solicitando auxilio da Diretoria de Gestdo de Pessoas do IFSULDEMINAS
guando necessario;

X — Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo com dados pertinentes a sua area de



atuacao;

XI — Produzir os crachas dos servidores do Campus;

X1l — Zelar pelos bens patrimoniais do Campus, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;

X111 — Manter todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes das atividades desempenhadas no
setor, atualizados e organizados;

X1V — Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuagao;

XV — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria Geral.

1.3 Nucleo De Tecnologia Da Informacdo E Comunicacdo (NTIC)

| — Representar a Direcéo-Geral no Comité Gestor de Tecnologia da Informacéo (CGTI);

Il — ldentificar novas necessidades da Instituico quanto a Tecnologia da Informacdo e
Comunicagéo, plangar o desenvolvimento de projetos para o atendimento dessas necessidades em
consonancia com o Plano Diretor de Tecnologia da Informagédo (PDTI);

Il — Implantar, padronizar e fiscalizar as politicas de Seguranca da Informacdo e Comunicacdo no
Campus;

IV — Implantar, padronizar e fiscalizar outras politicas e diretrizes da area de Tecnologia da
Informacé&o que devem ser adotadas pelo Campus,

V - Gerenciar 0s investimentos e propor recursos para acoes de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagao;

VI - Implantar os projetos elaborados e aprovados de Tecnologia da Informacéo e Comunicagao;
VIl — Garantir a seguranca, integridade e disponibilidade das informagbes e comunicagdo da
Ingtituicdo, monitorando as manutengdes e conservacdo dos ativos de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao;

VIII — Propor e coordenar a aquisicdo de ativos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo,
anaisando estudos de viabilidade econdmica e técnica e avaliando os produtos de acordo com as
necessidades da instituicdo e regulamentacdes vigentes,

IX — Propor e coordenar a contratacdo de servicos de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo e a
aquisicdo de equipamentos de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo para equipar e manter o
parque tecnolégico, analisando estudos de viabilidade econémica e técnica, de acordo com as
necessidades da instituicdo e a conformidade com legislagéo vigente.

X — Elaborar relatérios diversos inerentes a sua area para tomada de decisdes da direcdo e fornecer
subsidios para elaboracdo do relatério anual de gestdo e do plano geral de atividades;

X| — Executar diagnosticos e emitir relatérios da dreade TIC;

XIl — Definir, revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a NTIC
(Nucleo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao);

X1l — Manter intercdmbio com os demais Campus e Reitoria objetivando o desenvolvimento de
projetos com beneficios comuns;

X1V — Administrar e dar suporte aos sistemas de informacéo e comuni cagao;

XV — Garantir o correto funcionamento da estrutura de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo
do Campus;

XVI — Garantir aintegridade fisica dos equipamentos de Tecnologia da Informagéo e Comunicacao,
alocados no Campus;

XVIlI — Redizar manutengdo preventiva e corretiva dos ativos de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao;

XVIII — Avaliar as demandas e efetuar 0 Gerenciamento de Liberacdo de softwares;

XIX — Efetuar ainstalagdo, atualizagéo e configuracdo dos softwares utilizados nos setores;

XX — Instalar e configurar os ativos de Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo;

XX1 — Gerenciar 0 estoque de materiais de consumo e ativos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao;



XXII — Gerenciar e zelar pelos bens patrimoniais (ativos de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagéo) sobretudo aqueles relacionados do NTIC, mantendo as informagdes de localizagdo e
estado de conservacéo dos bens;

XXIII — Identificar e sugerir treinamentos de TIC ao setor de gestéo de pessoas de acordo com as
necessidades identificadas junto aos usuarios;

XXIV — Compor as comissdes de aquisicdo e fiscalizagdo das contratagdes de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo, conforme instrugdes normativas da Secretaria de Logistica de
Tecnologia da Informagéo;

XXV — Fazer estudo de viabilidade técnica e operacional para as demandas de sistemas de
informag&o e propor a contratagdo de solucéo existente, desenvolvimento de solugéo internamente
ou terceirizacdo do desenvolvimento de solugéo;

XXVI - Efetuar andlise e desenvolvimento de sistemas de informacdo, de acordo com estudo de
viabilidade técnica e operacional;

XXVII — Executar trabalhos técnicos de laboratorio relacionados com a &rea de TIC, realizando ou
orientando coleta, andlise e registro de material e equipamentos através de métodos especificos;
XXVIII — Assessorar nas atividades de ensino, pesguisa e extenséo;

XXIX — Executar outras atividades correlatas a areade TIC que lhe forem atribuidas pela Direcéo-
Gerd.

1.4 Plangjamento

| - Coordenar e subsidiar o processo de elaboragéo do plangamento institucional;

Il — Elaborar planos de metas, planos de acdo, programas e projetos, nos niveis estratégico, tético e
operacional, necessarios a0 pleno desenvolvimento do Campus, em conjunto com os demais
setores,

[l - Coordenar e elaborar o Relatorio Anual de Gestdo do Campus, em conjunto com a Diretoria de
Administragéo e os demais setores do Campus;

IV — Subsidiar a Auditoria Interna e Externa com informagdes e dados para a elaboracéo de
relatérios de avaliacdo institucional;

V — Implementar e acompanhar as agdes propostas no Plano de Desenvolvimento Institucional;

VI — Promover o plangamento, a integracdo e a cooperacdo mutua entre os diversos setores que
compdem o Campus Pouso Alegre;

VIl — Desenvolver estudos e propor a introducéo de novas tecnologias, métodos e sistemas de
gestéo e planejamento;

VI — Implementar agcbes que possibilitem desenvolver uma cultura de plangamento e gestédo no
Campus;

IX — Subsidiar o plangamento anua das necessidades de compras e aquisicoes através de acoes
integradas com os setores requisitantes, Coordenadoria de Compras, Licitacbes e Contratos e
Diretoria de Administragéo;

X — Identificar, desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos de
planejamento do Campus;

X1 — Zelar pelos bens patrimoniais do Campus, sobretudo aqueles sob sua responsabilidade;

X1l — Manter todos os arquivos, inclusive os digitais, decorrentes das atividades desempenhadas no
setor de Planegjamento, atualizados e organizados,

X1l — Acompanhar todas as demaiss atividades atinentes a sua érea de atuacao;

XIV — Colaborar, quando necessério, com os demais setores vinculados & Diretoria Gerd,;

XV — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria Geral.

2 Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao

| — Plangjar, coordenar e avaliar a execucéo das atividades das unidades de ensino, pesquisa e
extensao e demais coordenadorias e setores do Campus, sob a sua responsabilidade;






