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Institui 0 Regimento Interno dos campi fora de sede da
Universidade Federal de Alfenas e da outras providéncias.

O Conselho Universitario da UNIFAL-MG, no uso de suas atribuicdes estatutarias e
regimentais, tendo em vista o que consta do Processo n° 23087.000274/2013-14 e o que ficou
decidido em sua 1842 reunido, realizada em 18-05-2017, resolve aprovar o Regimento
Interno dos campi fora de sede, da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, nos
seguintes termos:

CAPITULO |
DO CAMPUS FORA DE SEDE

Art. 1° O Campus fora de sede € uma estrutura organizacional de descentraliza¢do da
administracdo geral, vinculada diretamente & Reitoria, localizada em municipio que ndo o da
sede.

Art. 2° A estrutura organizacional minima do Campus fora de sede compde-se de:

| - Diretoria, seus 6rgdos de apoio e suplementares;

I - Conselho de Direcdo de Campus (Condir); e

I - Unidades Académicas.

8 1° Poderdo ser criadas unidades especiais, com geréncia administrativa e competéncia
especifica, em conformidade ao previsto no Regimento Geral da UNIFAL-MG, consultado o
Condir.

82° As Unidades Académicas integram a estrutura organizacional do Campus fora de
sede, mas ndo estdo subordinadas academicamente a Diretoria do Campus fora de sede,
conforme previsto no Regimento Geral da UNIFAL-MG.

CAPITULO II
DA DIRETORIA DO CAMPUS FORA DE SEDE

Art. 3° A Diretoria é a autoridade executiva superior do Campus fora de sede, exercida
por um Diretor e por um Vice-Diretor, cujos nomes serdo propostos com base em consulta a
comunidade universitaria vinculada ao Campus fora de sede, que subsidiard a escolha e a
designacéo pelo Reitor.

Paragrafo unico. A Diretoria do Campus fora de sede é a representacdo da Reitoria, no
municipio e regido, por acdo delegada do Reitor.

Art. 4° S&o oOrgéos de apoio da Diretoria do Campus fora de sede:
| - Secretaria Executiva;

I - Coordenadoria de Graduacéo;

I11 - Coordenadoria de Pesquisa e Pds-Graduacao;

IV - Coordenadoria de Extenséo;



V - Coordenadoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis;
VI - Coordenadoria de Planejamento e Or¢amento;

VIl - Coordenadoria Administrativa e Financeira;

VIl - Coordenadoria de Gestao de Pessoas; e

IX - Assessorias e Comissoes.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional e o funcionamento dos 6rgdos de que trata
este artigo deverdo estar em consonancia com as politicas institucionais e de acordo com as
diretrizes emanadas das respectivas Pro-reitorias e seus regimentos.

Art. 5°  S&o 6rgdos suplementares da Diretoria:

| - Coordenadoria de Registro e Controle Académico;
Il - Biblioteca;

I11 - Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo; e
IV - Centro Integrado de Atendimento e Informagdes.

Paragrafo unico. A estrutura organizacional e o funcionamento dos érgdos de que trata
esse artigo, com excecdo do item IV, deverdo estar em consonancia com as politicas
institucionais e de acordo com as diretrizes emanadas dos respectivos Orgdos Suplementares
da Reitoria e seus regimentos.

Secéo |
Do Diretor e do Vice-Diretor de Campus

Art. 6° O cargo de Diretor de Campus sera ocupado por docente do quadro permanente,
em regime de dedicacdo exclusiva, lotado em 6rgdo da estrutura organizacional do Campus
fora de sede.

Art. 7° O Diretor e o Vice-Diretor de Campus, em composi¢cdo de chapa, serdo
escolhidos e nomeados de acordo com as disposic¢des legais vigentes.

8 1° O edital especifico para escolha da chapa sera elaborado pela Comissao Eleitoral da
UNIFAL-MG, sendo esse submetido a apreciacdo do Condir e a aprovacgdo do Consuni.

82° Os mandatos serdo de 2 (dois) anos, permitida uma reeleicdo subsequente apos
nova consulta & comunidade.

Art. 8° Sdo atribuicdes do Diretor de Campus:

I - cumprir e fazer cumprir o Estatuto e o Regimento Geral da UNIFAL-MG, este
Regimento, as decisdes da Reitoria e as resolugdes dos 6rgaos colegiados superiores;

I - administrar o Campus fora de sede, em consonancia com a politica e com as normas
institucionais;

I11 - submeter ao Condir, nos primeiros trinta dias de seu mandato, o Plano de Gestdo e 0
Planejamento Estratégico, elaborado em conformidade com as diretrizes da Instituig&o;

IV - submeter a Reitoria 0 Relatério Anual de Atividades do Campus fora de sede, com
parecer do Condir;

V - encaminhar anualmente a Reitoria, apds apreciacdo pelo Condir, a Proposta
Orcamentaria e o Plano Anual de Metas, elaborados em conformidade com as diretrizes e 0
Plano de Gestéo da Instituicdo;

VI - coordenar as atividades de planejamento e gestdo do Campus fora de sede;

VIl - exercer, por acdo delegada da Reitoria, o papel de ordenador de despesa do
Campus fora de sede;



VIII - gerir e supervisionar as despesas do Campus fora de sede de acordo com a
proposta orcamentaria;

IX - praticar, por acdo delegada da Reitoria, todos os atos relativos a administracdo de
pessoal, de material, de patriménio, de financas e a administracdo em geral, ligados ao
Campus fora de sede;

X - celebrar, por acdo delegada da Reitoria, contratos, convénios, ajustes e acordos de
interesse da Instituicdo;

XI - zelar pela seguranca da comunidade universitaria e dos bens patrimoniais do
Campus fora de sede;

XII - promover agles de valorizagdo e incentivar o acesso da comunidade universitéria a
cultura, ao lazer e ao esporte;

X1l - atender as necessidades administrativas e de infraestrutura das Unidades
Académicas;

XIV - representar o Campus fora de sede junto a pessoas ou instituicGes publicas ou
privadas, respeitando os limites de suas atribuicdes;

XV - diagnosticar, de maneira participativa, os problemas existentes, visando, por meio
de seu equacionamento, a melhoria do desempenho do Campus fora de sede;

XVI1 - supervisionar o funcionamento de todas as atividades desenvolvidas no Campus
fora de sede;

XVII - convocar e presidir as reunides do Condir;

XVII - distribuir o pessoal técnico-administrativo lotado no Campus fora de sede nos
ambientes organizacionais de acordo com sua capacitacdo e competéncia;

XIX - conferir grau, expedir certificados, e assinar diplomas, por acdo delegada da
Reitoria;

XX - expedir, dentro de sua competéncia, portarias do Campus fora de sede;

XXI1 - propor, ouvido o Condir, alteragdes deste Regimento;

XXII - manifestar-se sobre concursos publicos para provimento das vagas para servidores
técnico-administrativos em educacdo da estrutura administrativa do Campus fora de sede;

XXII - instituir assessorias e comissdes, especificando expressamente sua competéncia e
prazos;

XXIV - manifestar sobre pedidos de remocédo e de redistribuicdo, bem como deliberar
sobre pedidos de afastamento de servidores lotados no Campus fora de sede;

XXV - oportunizar treinamento e capacitacdo aos servidores lotados no Campus fora de
sede; e

XXVI - exercer as demais atribuicdes inerentes as funcbGes executivas de Diretor de
Campus.

Art. 9° Em casos de auséncia, impedimento ou vacancia, o Diretor de Campus sera
substituido pelo Vice-Diretor de Campus, ou, na auséncia deste, pelo docente do Campus
fora de sede membro do Condir e com maior tempo de servi¢o na Instituicéo.

Paragrafo unico. No caso de impedimento definitivo do Diretor e do Vice-Diretor de
Campus, simultaneamente, serdo convocadas novas elei¢cdes, no prazo maximo de 90 dias,
em consonancia com o procedimento eleitoral definido neste Regimento.

Art. 10. So atribuigdes do Vice-Diretor de Campus:

| - substituir o Diretor de Campus em suas faltas e impedimentos;
Il - cumprir e fazer cumprir este Regimento; e

I11 - exercer outras atribuicBes delegadas pelo Diretor de Campus.



Secéo 11
Da Secretaria Executiva

Art. 11. A Secretaria Executiva é o 6rgdo de apoio responsavel por assessorar a Diretoria
do Campus fora de sede.

Art. 12. Sdo atribuicdes da Secretaria Executiva da Diretoria do Campus fora de sede:

| - secretariar e assessorar a Diretoria;

Il - gerir informagdes, auxiliando na execucéo de tarefas administrativas;

I11 - administrar a correspondéncia da Diretoria e do Condir;

IV - responsabilizar-se pela guarda e organizacdo dos arquivos pertinentes a Diretoria e
ao Condir;

V - secretariar reunides da Diretoria e do Condir;

VI - coordenar a organizagéo de eventos da Diretoria e do Condir;

VII - solicitar as Coordenadorias que compdem o Campus fora de sede informacdes
pertinentes a publicacdo junto a Assessoria de Comunicagdo (AsCom) da UNIFAL-MG, na
Sede;

VIII - atualizar a pagina eletrénica da Diretoria e do Condir;

IX - prestar informaces relacionadas a Diretoria, quando solicitadas; e

X - executar outras atividades inerentes a funcéo, delegadas pelo Diretor.

Secéao 111
Da Coordenadoria de Graduacédo — Cograd

Art. 13. A Coordenadoria de Graduacdo é o Orgdo de apoio responsavel pela
coordenacdo e supervisdo das atividades relacionadas ao ensino de graduacdo no Campus
fora de sede.

Art. 14. A Coordenadoria de Graduacdo do Campus fora de sede é constituida por:
| - Chefia da Coordenadoria de Graduacéo;

Il - Assessoria de Ensino;

Il - Assessoria de Estagio;

IV - Assessoria de Programas, Avaliacdes e Sistema Académico; e

V - Assessoria de Apoio Pedagdgico.

Paragrafo Unico. Cada Assessoria tera atribuicdes especificas em conformidade com as
politicas e normas institucionais que regem a Prd-reitoria de Graduacéo - Prograd.

Subsecéo |
Da Chefia da Coordenadoria de Graduagao

Art. 15. O Chefe da Coordenadoria de Graduacdo serd& um servidor técnico-
administrativo em educacdo lotado nesta, indicado pelo Diretor de Campus e designado pelo
Reitor.

Art. 16. S&o atribuicbes do Chefe da Coordenadoria de Graduacdo do Campus fora de
sede:

| - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais estabelecidas
pela Prograd,;

Il - representar a Coordenadoria nas atividades de graduacao;

I11 - apresentar relatorio de atividades da Coordenadoria;

IV - supervisionar e coordenar as atividades das Assessorias que compdem a
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Coordenadoria;

V - recepcionar e encaminhar as Assessorias responsaveis todos 0s processos
relacionados & Coordenadoria;

VI - instruir o Centro Integrado de Atendimento e Informacéo (CIAI) do Campus fora de
sede com os procedimentos relativos a Coordenadoria, que devem ser operacionalizados por
aquele Centro;

VII - atualizar a pagina eletronica da Coordenadoria; e

VIII - prestar informacdes relacionadas a Coordenadoria, quando solicitadas.

Subsecéo Il
Da Assessoria de Ensino

Art. 17. A Assessoria de Ensino ¢ a unidade da Coordenadoria de Graduacgéo responsavel
pelo acompanhamento das atividades de ensino de graduacéo realizadas no Campus fora de
sede.

Art. 18. Sdo atribuicdes da Assessoria de Ensino:

| - analisar tecnicamente processos relacionados ao ensino de graduacao;

Il - assessorar 0s 6rgdos colegiados dos cursos de graduacdo na elaboracédo e proposicao
de normas especificas que regulamentam esses cursos;

Il - verificar o cumprimento das disposicdes legais nos Projetos Politico-Pedagdgicos
dos cursos de graduacdo;

IV - elaborar os horérios de aula dos cursos de graduacdo, em conjunto com as
Coordenagdes de Cursos e Unidades Académicas e divulga-los a comunidade académica;

V - elaborar e divulgar a comunidade académica os horarios de provas finais dos cursos
de graduacéo;

VI - elaborar editais especificos dos cursos estruturados em Bacharelados
Interdisciplinares (BI) e encaminha-los a Prograd para publicacéo;

VII - divulgar editais de preenchimento de vagas remanescentes, de transicdo para 2°
ciclo e outros publicados pela Prograd,;

VIII - proceder a reserva e agendamento de salas para as aulas de ensino de graduacéo e
atividades relativas aos cursos de graduacao;

IX - acompanhar os processos de aprovacao dos planos de ensino;

X - organizar e manter o arquivo desta Assessoria;

XI - prestar informac6es relacionadas a esta Assessoria, quando solicitadas; e

XII - desempenhar outras atribui¢cbes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com o Departamento de Ensino da Prograd.

Subsecéo 11
Da Assessoria de Estagio

Art. 19. A Assessoria de Estagio € a unidade da Coordenadoria de Graduacédo
responsavel pela organizacdo dos estagios dos cursos de graduacdo oferecidos no Campus
fora de sede.

Art. 20. S&o atribui¢Bes da Assessoria de Estagio:

| - participar da organizacdo dos convénios de estagio;

Il - articular agdes com a Assessoria de Relagdes Interinstitucionais (Arinter) com vistas
ao desenvolvimento dos estagios;

I11 - realizar controle das atividades de estagios;

IV - zelar pelos aspectos legais dos estagios;

V - divulgar informac@es de estagios a comunidade universitaria;



VI - verificar junto & Coordenadoria de Registro e Controle Académico a situacdo
académica do discente candidato ao estagio;

VII - organizar e manter o arquivo desta Assessoria;

VIII - prestar informacdes relacionadas a esta Assessoria, quando solicitadas; e

IX - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades e em conformidade com a Secdo de Estagio do Departamento de Ensino da
Prograd.

Subsecéo IV
Da Assessoria de Programas, Avaliagdes e Sistema Académico

Art. 21. A Assessoria de Programas, Avaliagdes e Sistema Académico € a unidade da
Coordenadoria de Graduacdo responsavel pelos programas académicos, pela avaliacdo dos
cursos e pelo Sistema Académico, referente aos cursos de graduacdo oferecidos no Campus
fora de sede.

Art. 22. Sdo atribuicbes da Assessoria de Programas, Avaliacfes e Sistema Académico,
no ambito dos programas:

| - analisar tecnicamente os processos relacionados aos programas vinculados a Prograd,;

Il - divulgar editais e resultados de processos seletivos de Monitoria e PET (Programa de
Educacao Tutorial);

Il - gerenciar o Programa de Monitoria no que se refere ao cadastro de monitores, ao
acompanhamento do processo de pagamento de bolsas e a emissdo de documentos
comprobatérios de execucdo e orientacdo de Monitoria para docentes e discentes,
respectivamente;

IV - articular agdes com Comité Avaliador de Monitorias;

V - organizar e manter o arquivo desta Assessoria;

VI - prestar informagdes relacionadas a esta Assessoria, quando solicitadas; e

VII - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com a Secdo de Programas do Departamento de
Programas, Avaliacdes e Sistema Académico da Prograd.

Art. 23. Sdo atribuicbes da Assessoria de Programas, Avaliacfes e Sistema Académico,
no que se refere aos cursos de graduacdo oferecidos no Campus fora de sede, no ambito das
avaliacdes:

| - inserir no sistema de informacdo do Ministério da Educacdo dados para autorizacgdo,
reconhecimento e renovagdo de reconhecimento dos cursos de graduagdo e acompanhar os
respectivos processos;

Il - articular, junto as coordenacGes de curso, agdes relacionadas aos exames oficiais de
desempenho de estudantes de cursos de graduacao;

I11 - auxiliar nos processos de avaliagéo institucional;

IV - organizar e manter os arquivos desta Assessoria; e

V - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades e em conformidade com a Secdo de Avaliacbes do Departamento de
Programas, AvaliacGes e Sistema Académico da Prograd.

Art. 24.S&o atribuigdes da Assessoria de Programas, Avaliacdes e Sistema Académico, no
ambito do Sistema Académico:

| - inserir dados no Sistema Académico;

Il - codificar unidades curriculares;

I11 - gerar relatérios académicos de competéncia deste setor;



IV - assessorar as coordenacdes de cursos e docentes no que se refere ao funcionamento
do Sistema Académico;

V - atualizar dados cadastrais no Sistema Académico;

VI - manter articulagdo com o NTI, Coordenadoria de Registro e Controle Académico
(CRCA) e coordenac0es de cursos, para viabilizagdo do Sistema Académico;

VII - organizar e manter o0s arquivos desta Assessoria; e

VIII - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com a Secdo de Sistema Académico do Departamento
de Programas, Avaliacdes e Sistema Académico da Prograd.

Subsecdo V
Da Assessoria de Apoio Pedagdgico

Art. 25. A Assessoria de Apoio Pedagdgico é a unidade da Coordenadoria de Graduacao
responsavel por oferecer apoio pedagogico aos cursos de graduacdo oferecidos no Campus
fora de sede, visando ao aprimoramento do processo ensino-aprendizagem.

Art. 26. S8o atribuicBes da Assessoria Pedagdgica, no que se refere aos cursos de
graduacéo oferecidos no Campus fora de sede:

| - planejar e executar acdes para o0 aprimoramento do corpo docente, em procedimentos
didatico-pedagdgicos e metodoldgicos para o ensino de graduacéo;

Il - assessorar 0s 6rgaos académicos no planejamento e desenvolvimento curricular;

I11 - realizar estudos que subsidiem o desenvolvimento do ensino de graduacéo;

IV - analisar e propor agOes de reestruturagdo do ensino, com base nos resultados da
Comissdo Propria de Avaliacdo - CPA e outras avaliacGes realizadas na instituicdo;

V. realizar estudos e atendimentos que contemplem o processo ensino-aprendizagem,
discutindo e propondo aprimoramentos;

VI. organizar e manter os arquivos desta Assessoria;

VII. prestar informaces referente a esta Assessoria, quando solicitadas; e

VIII. desempenhar outras atribuigdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com o Departamento de Apoio Pedagdgico da Prograd.

Secéo IV
Da Coordenadoria de Pesquisa e P6s-Graduacdo — CPPG

Art. 27. A Coordenadoria de Pesquisa e Pos-Graduacdo é 6rgdo de apoio responsavel
pela coordenacdo e supervisdo das atividades relacionadas a pesquisa e a pds-graduacao no
Campus fora de sede.

Art. 28. A Coordenadoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo do Campus fora de sede é
constituida por:

| - Chefia da Coordenadoria de Pesquisa e Pds-Graduacéo;

Il - Assessoria de Pesquisa; e

I11 - Assessoria de P6s-Graduagéo.

Paragrafo unico. Cada Assessoria tera atribuicdes especificas em conformidade com as
politicas e normas institucionais que regem a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagéo -
PRPPG.



Subsecéo |
Da Chefia da Coordenadoria de Pesquisa e P6s-Graduacao

Art. 29. O Chefe da Coordenadoria de Pesquisa e PoOs-Graduacdo serd um servidor
técnico-administrativo em educacdo lotado nesta, indicado pelo Diretor de Campus e
designado pelo Reitor.

Art. 30. S&o atribuicbes do Chefe da Coordenadoria de Pesquisa e P6s-Graduagdo do
Campus fora de sede:

| - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais estabelecidas
pela PRPPG,;

Il - representar a Coordenadoria nas atividades de pesquisa e pos-graduacao;

I11 - apresentar relatorio de atividades da Coordenadoria;

IV - supervisionar e coordenar as atividades das Assessorias que compdem a
Coordenadoria;

V - recepcionar e encaminhar as Assessorias responsaveis todos 0S processos
relacionados & Coordenadoria;

VI - instruir o Centro Integrado de Atendimento e Informacdo CIAI) do Campus fora de
sede com os procedimentos relativos a Coordenadoria, que devem ser operacionalizados por
aquele Centro;

VII - atualizar a pagina eletrénica da Coordenadoria; e

V111 - prestar informagdes relacionadas & Coordenadoria, quando solicitadas.

Subsecéo Il
Da Assessoria de Pesquisa

Art. 31. A Assessoria de Pesquisa é a unidade da Coordenadoria de Pesquisa e Pds-
Graduacdo responsavel pela coordenacdo e supervisao das atividades relacionadas a pesquisa
no Campus fora de sede.

Art. 32. Sdo atribuicdes da Assessoria de Pesquisa:

| - assessorar a selecé@o e o registro de bolsistas de pesquisa;

Il - atualizar dados necessarios para o preenchimento de relatérios institucionais;

I11 - auxiliar pesquisadores no processo de avaliacdo de projetos de pesquisa;

IV - elaborar relatorios que se fizerem necessarios e envia-los aos 6rgaos competentes;

V - divulgar editais e seus resultados, conforme os critérios estabelecidos pela PRPPG;

VI - encaminhar documentagéo referente a projetos e bolsistas aos setores competentes;

VII - guardar, organizar e manter atualizado o cadastro de pesquisas em andamento e de
bolsistas;

VIII - organizar e manter o arquivo desta Assessoria;

IX - prestar informac0es relacionadas a esta Assessoria, quando solicitadas; e

X - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades e em conformidade com a Camara de Pesquisa da PRPPG.

Subsecéo 11
Da Assessoria de Pés-Graduacéo

Art. 33. A Assessoria de Pos-Graduacdo é a unidade da Coordenadoria de Pesquisa e
Pds-Graduacdo responsavel pela coordenacéo e supervisdo das atividades relacionadas a pos-
graduacdo no Campus fora de sede.

Art. 34. S&o atribuicBes da Assessoria de Pds-Graduagéo, no que se refere aos cursos de
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pos-graduacdo oferecidos no Campus fora de sede:

| - assessorar 0s coordenadores dos programas e cursos;

Il - gerir informagdes, correspondéncias e processos relacionados aos programas e cursos;

I11 - auxiliar na execucéo de tarefas administrativas dos programas e cursos;

IV - auxiliar na elaboracdo e divulgacdo do calendério de atividades dos programas e
Cursos;

V - responsabilizar-se pelas paginas eletrénicas dos programas e cursos;

VI - encaminhar a Camara de P6s-Graduacdo da PRPPG as disciplinas a serem ofertadas
semestralmente;

VII - atualizar os cadastros dos bolsistas;

VIII - secretariar as reunides dos colegiados dos cursos de pos-graduacéo;

IX - atuar em conjunto com o NTI, o CRCA e as coordenagdes de curso, nas atividades
que forem necessarias;

X - organizar e manter o arquivo desta Assessoria;

XI - prestar informac6es relacionadas a esta Assessoria, quando solicitadas; e

XII - desempenhar outras atribuicbes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com a Camara de Pés-Graduacdo da PRPPG.

Paragrafo Gnico. Os programas ou cursos de Pés-Graduacdo do Campus fora de sede
possuirdo secretaria de apoio as suas atividades.

Secdo V
Da Coordenadoria de Extensao — Coex

Art. 35. A Coordenadoria de Extensdo é o 6rgao de apoio responsavel pela coordenacéo e
supervisdo das atividades relacionadas a extensdo no Campus fora de sede.

Art. 36. A Coordenadoria de Extensdo do Campus fora de sede é constituida por:
| - Chefia da Coordenadoria de Extensao; e
Il - Assessoria de Extenséo.

Paragrafo Gnico. A Assessoria terd atribuicbes especificas em conformidade com as
politicas e normas institucionais que regem a Pro-Reitoria de Extensdo - Proex.

Subsecao |
Da Chefia da Coordenadoria de Extensao

Art. 37. O Chefe da Coordenadoria de Extensdo sera um servidor técnico-administrativo
em educacéo lotado nesta, indicado pelo Diretor de Campus e designado pelo Reitor.

Art. 38. Sdo atribuicdes da Chefia da Coordenadoria de Extensdo do Campus fora de
sede:

| - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais estabelecidas
pela Proex;

Il - representar a Coordenadoria nas atividades de extensao;

I11 - apresentar relatorio de atividades da Coordenadoria;

IV - supervisionar e coordenar as atividades da Assessoria de Extenséo;

V - recepcionar e encaminhar a Assessoria de Extensdo todos os processos relacionados a
Coordenadoria;

VI - instruir o Centro Integrado de Atendimento e Informagéo (CIAI) do Campus fora de
sede com os procedimentos relativos a Coordenadoria, que devem ser operacionalizados por
aquele Centro;



VII - atualizar a pagina eletronica da Coordenadoria; e
VIII - prestar informacdes referentes a Coordenadoria, quando solicitadas;

Subsecao Il
Da Assessoria de Extensdo

Art. 39. A Assessoria de Extensdo é a unidade da Coordenadoria de Extensao
responsavel pelo acompanhamento dos programas e projetos, cursos e eventos de extensdo,
bem como pela promocéo de arte e cultura no Campus fora de sede.

Art. 40. Sdo atribuicdes da Assessoria de Extenséo:

| - sistematizar e divulgar resultados das acOes de extensao;

Il - promover a racionalizacdo de materiais usados nas agdes de extensdo, visando a
sustentabilidade;

I11 - auxiliar na divulgacao das acdes de extensdo;

IV - acompanhar e assessorar o0 processo de avaliagdo das agdes de extensdo;

V - acompanhar e divulgar editais e seus resultados, conforme os critérios estabelecidos
pela Proex;

VI - manter sob sua guarda materiais de consumo e permanentes pertinentes a
Coordenadoria e as a¢Ges de extensao;

VII - assessorar a selecao e registro de bolsistas de extensao;

VIII - gerir a documentagéo pertinente ao funcionamento da Coordenadoria de Extenséo
no Campus fora de sede, encaminhando a Proex o que for solicitado;

IX - emitir certificados e declaragdes das acdes de extensdo do Campus fora de sede, em
conformidade com as diretrizes da Proex ;

X - organizar e manter o arquivo desta Assessoria;

XI - prestar informac6es relacionadas a esta Assessoria, quando solicitadas; e

XII - desempenhar outras atribui¢cbes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com as Geréncias da Proex.

Secéo VI
Da Coordenadoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis — CACE

Art. 41. A Coordenadoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis é o 6rgdo de apoio
responsavel pela coordenacdo e supervisdo das atividades relacionadas a assisténcia a
comunidade académica no Campus fora de sede.

Art. 42. CompGem a Coordenadoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis:
| - Chefia da Coordenadoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis;

Il - Assessoria de Assisténcia Basica; e

111 - Assessoria de Assuntos Estudantis.

Paragrafo Unico. Cada Assessoria tera atribuicdes especificas em conformidade com as
politicas e normas institucionais que regem a ProO-Reitoria de Assuntos Comunitarios e
Estudantis - Prace.

Subsecéo |
Da Chefia da Coordenadoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis

Art. 43. O Chefe da Coordenadoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis serd um
servidor técnico-administrativo em educacao lotado nesta, indicado pelo Diretor de Campus e
designado pelo Reitor.
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Art. 44, S&o atribuicbes do Chefe da Coordenadoria de Assuntos Comunitarios e
Estudantis do Campus fora de sede:

| - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais estabelecidas
pela Prace;

Il - representar a Coordenadoria nas atividades a ela relacionadas;

I11 - apresentar relatorio de atividades da Coordenadoria;

IV - supervisionar e coordenar as atividades das Assessorias que compdem essa
Coordenadoria;

V - recepcionar e encaminhar as Assessorias responsaveis todos 0S processos
relacionados & Coordenadoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis;

VI - estabelecer parcerias com entidades de assisténcia social do municipio em que o
Campus fora de sede se encontra;

VII - instruir o Centro Integrado de Atendimento e Informacédo (CIAI) do Campus fora
de sede com os procedimentos relativos a Coordenadoria, que devem ser operacionalizados
por aquele Centro;

VIII - atualizar a pagina eletrdnica da Coordenadoria; e

IX - prestar informac6es relacionadas a Coordenadoria, quando solicitadas.

Subsecao Il
Da Assessoria de Assisténcia Basica

Art. 45. A Assessoria de Assisténcia Béasica é a unidade da Coordenadoria de Assuntos
Comunitarios e Estudantis responsavel pelas atividades relacionadas a assisténcia estudantil
prioritaria no Campus fora de sede, com vistas a permanéncia do aluno no curso e sua
concluséo.

Art. 46. Sdo atribuicdes da Assessoria de Assisténcia Basica:

I - desenvolver agbes e servicos com foco na reducdo das desigualdades sociais
vivenciadas pelos estudantes do Campus fora de sede;

Il - desenvolver acOes e servicos que permitam a inclusdo social na educacgéo superior;

Il - participar, juntamente com a Prace, da elaboracdo de critérios para concessao de
bolsas e auxilios a comunidade estudantil;

IV - participar da elaboracdo, acompanhamento e divulgacdo de editais e seus resultados,
conforme os critérios estabelecidos pela Prace;

V - realizar analises dos perfis socioecondmicos, em conformidade com os editais
publicados pela Prace, com vistas a concessdo de bolsas e auxilios de competéncia dessa Pro-
reitoria;

VI - realizar andlises dos perfis socioecondémicos dos estudantes ingressantes por acées
afirmativas, em conformidade aos editais publicados pela Comissdo Permanente de Vestibular
- Copeve;

VII - realizar pesquisas com o intuito de diagnosticar, periodicamente, as condicoes
socioeconémicas dos estudantes do Campus fora de sede e suas demandas assistenciais;

VIII - acompanhar os programas de auxilio moradia;

IX - acompanhar a oferta de bolsas e auxilios a atividades pedagogicas previstas no
Regimento da Prace, destinados ao apoio e a manutencao estudantil;

X - acompanhar a oferta de transporte, aos estudantes assistidos pelos auxilios da Prace,
para a participa¢do em eventos e viagens académicos;

XI - apoiar as atividades de supervisdo e acompanhamento do Restaurante Universitario;

XII - organizar e manter o arquivo desta Assessoria,;

XIII - prestar informaces relacionadas a esta Assessoria, quando solicitadas; e
XIV - desempenhar outras atribuicBes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
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suas atividades e em conformidade com a Prace.

Subsecao 11
Da Assessoria de Assuntos Estudantis

Art. 47. A Assessoria de Assuntos Estudantis € a unidade da Coordenadoria de Assuntos
Comunitérios e Estudantis responsavel pelas atividades relacionadas a promocao e prevencao,
apoio e acompanhamento, inclusdo e cidadania, dos estudantes do Campus fora de sede, com
vistas a permanéncia no curso e sua concluséo.

Art. 48. Sdo atribuigdes da Assessoria de Assuntos Estudantis:

| - desenvolver acBes para promoc¢do e prevencdo da saude e qualidade de vida dos
estudantes;

Il - desenvolver acGes de esporte e lazer, valorizando a integracao estudantil;

1l - desenvolver agdes de cultura no Campus fora de sede, bem como suas
manifestacdes culturais;

IV - desenvolver agdes e servigos de apoio e acompanhamento do estudante no Campus
fora de sede, estimulando sua integracdo ao contexto universitario, a partir de aspectos
pedagogicos, académicos e psicossociais;

V - desenvolver acdes e servicos de inclusdo e acessibilidade aos estudantes com
necessidades especiais, dificuldades de aprendizagem, transtornos globais do
desenvolvimento ou altas habilidades e superdotacdo, contribuindo para o desenvolvimento de
suas atividades académicas;

VI - desenvolver agdes e servigos voltados para a promogéo da cidadania, bem como para
a promoc¢do da igualdade étnico-racial e de género, da diversidade sexual e das acOes
afirmativas;

VII - organizar e manter o arquivo desta Assessoria;

VIII - prestar informacdes relacionadas a esta Assessoria, quando solicitadas; e

IX - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades e em conformidade com a Prace.

Secéao VII
Da Coordenadoria de Planejamento e Orgamento — CPLO

Art. 49. A Coordenadoria de Planejamento e Or¢camento € o 6rgdo de apoio responsavel
pela elaboracdo das propostas orcamentéarias, pelo apoio técnico e pela elaboracdo de planos,
projetos, propostas de convénios, bem como pelas iniciativas de ampliacdo e modernizacdo do
Campus fora de sede.

Art. 50. A Coordenadoria de Planejamento e Or¢amento é constituida por:
| - Chefia da Coordenadoria de Planejamento e Orgamento;

Il - Setor de Planejamento;

I11 - Setor de Orgamento; e

IV - Setor de Projetos e Obras.

Pardgrafo Unico. Cada setor terd atribuicdes especificas em conformidade com as
politicas e normas institucionais que regem a Prd-Reitoria de Planejamento, Orcamento e
Desenvolvimento Institucional — Proplan.
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Subsecéo |
Da Chefia da Coordenadoria de Planejamento e Or¢camento

Art. 51. O Chefe da Coordenadoria de Planejamento e Orgamento sera um servidor
técnico-administrativo em educacao lotado no Campus fora de sede, indicado pelo Diretor de
Campus e designado pelo Reitor.

Art. 52. S&o atribuicbes do Chefe da Coordenadoria de Planejamento e Orgcamento do
Campus fora de sede:

| - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais estabelecidas
pela Proplan;

Il - representar a Coordenadoria nas atividades a ela relacionadas;

I11 - apresentar relatorio de atividades da Coordenadoria;

IV - supervisionar e coordenar as atividades dos Setores que compdem essa
Coordenadoria;

V - recepcionar e encaminhar aos Setores responsaveis todos os processos relacionados a
Coordenadoria;

VI - atualizar a pagina eletrénica da Coordenadoria; e

VII - prestar informacdes relacionadas a Coordenadoria, quando solicitadas.

Subsecao |1
Do Setor de Planejamento

Art. 53. O Setor de Planejamento é a unidade da Coordenadoria de Planejamento e
Orcamento responsavel pelo apoio técnico e pela elaboracdo de planos e projetos, bem como
pelas propostas de convénios do Campus fora de sede.

Art. 54. S&o atribuicdes do Setor de Planejamento:

| - elaborar, juntamente com a Diretoria, a proposta do Plano Anual de Metas do Campus
fora de sede;

Il - elaborar, em parceria com a Diretoria, a Proposta Orcamentaria Anual;

I11 - realizar estudos que permitam o melhor dimensionamento orcamentario;

IV - coordenar o Planejamento Estratégico do Campus fora de sede;

V - elaborar indicadores internos com objetivo de avaliar o controle e as projec6es
futuras;

VI - divulgar dados institucionais relativos a esse Setor;

VII - organizar e manter o arquivo deste Setor;

VIII - prestar informacdes relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

IX - desempenhar outras atribui¢des ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades e em conformidade com a Coordenadoria de Planejamento Orgamentario da
Proplan.

Subsecéo 11
Do Setor de Orgamento

Art. 55. O Setor de Orcamento é a unidade da Coordenadoria de Planejamento e
Orcamento responsavel pela elaboragdo das propostas orgamentarias, bem como pelas
iniciativas de modernizagdo do Campus fora de sede.

Art. 56. Sdo atribui¢des do Setor de Orgamento:
| - elaborar, juntamente com a Diretoria, a proposta de matriz de alocacdo de recursos
orcamentarios a serem distribuidos ao Campus fora de sede;
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Il - participar da elaboracdo da Proposta Orcamentaria Anual;

1l - acompanhar e assessorar a Diretoria do Campus fora de sede em matérias
orcamentarias, quando da elaboragdo de projetos, convénios, planos de trabalho, dentre
outros, que envolvam créditos orcamentarios e recursos financeiros;

IV - supervisionar a execucao orgcamentéria do Campus fora de sede;

V - coordenar a elaboracdo do relatério anual de atividades e do relatério interno de
gestao;

VI - controlar os créditos orcamentarios disponiveis no Campus fora de sede;

VII - divulgar dados institucionais relativos a esta Coordenadoria;

VIII - organizar e manter o arquivo deste Setor;

IX - prestar informac0es relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

X - desempenhar outras atribui¢des néo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades e em conformidade com a Coordenadoria de Planejamento Orgamentario da
Proplan.

Subsecéo IV
Do Setor de Projetos e Obras

Art. 57. O Setor de Projetos e Obras é a unidade da Coordenadoria de Planejamento e
Orcamento responsavel pelo apoio técnico e pela elaboracdo de projetos que visem a
execucao de obras e o melhor aproveitamento e manuten¢do dos espacos fisicos do Campus
fora de sede.

Art. 58. Sdo atribui¢cdes da Coordenadoria de Projetos e Obras:

| - assessorar a Diretoria no desenvolvimento da politica de obras do Campus fora de
sede;

Il - propor e planejar projetos de novas construcdes, ampliacdes e reformas no Campus
fora de sede;

I11 - elaborar documentacdo técnica dos Planos de Trabalho sob sua competéncia;

IV - elaborar projetos de otimizacdo dos espacos fisicos do Campus fora de sede;

V - organizar e manter o arquivo deste Setor;

VI - prestar informac@es relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

VII - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com a Coordenadoria de Projetos e Obras da Proplan.

Secéo VIII
Da Coordenadoria Administrativa e Financeira — CAF

Art. 59. A Coordenadoria Administrativa e Financeira € o érgdo de apoio responsavel
pela coordenacéo e supervisdo das atividades relacionadas a infraestrutura e aos servi¢os no
Campus fora de sede.

Art. 60. A Coordenadoria Administrativa e Financeira do Campus fora de sede é
constituida por:

| - Chefia da Coordenadoria Administrativa e Financeira;

Il - Setor de Armazenamento e Distribuicdo de Materiais;

I11 - Setor de Servigos Gerais e Manutencao;

IV - Setor de Contratos e Convénios;

V - Setor de Transportes; e

VI - Setor de Protocolo.
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Paragrafo Unico. Cada Setor terd atribuicbes especificas em conformidade com as
politicas e normas institucionais que regem a Pro-Reitoria de Administracdo e Financas -
Proaf.

Subsecao |
Da Chefia da Coordenadoria Administrativa e Financeira

Art. 61. O Chefe da Coordenadoria Administrativa e Financeira sera um servidor
técnico-administrativo em educacdo graduado em Administragdo, lotado no Campus fora de
sede, indicado pelo Diretor de Campus e designado pelo Reitor.

Art. 62. Sdo atribuicdes do Chefe da Coordenadoria Administrativa e Financeira do
Campus fora de sede:

| - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais estabelecidas
pela Proaf;

Il - representar a Coordenadoria nas atividades a ela relacionadas;

I11 - apresentar relatorio de atividades da Coordenadoria;

IV - supervisionar e coordenar as atividades dos Setores que compdem a Coordenadoria;

V - atualizar a pagina eletrénica da Coordenadoria;

VI - prestar informaces relacionadas a Coordenadoria, quando solicitadas;

VIl - acompanhar a execucao da proposta orcamentéria anual do Campus fora de sede,
considerando os recursos orcamentarios repassados pela Administracdo Central da UNIFAL-
MG;

VIII - supervisionar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas a
infraestrutura e aos servicos;

IX - executar a politica de gestdo do Campus fora de sede no que se refere ao
atendimento a comunidade universitéria relacionado a manutencdo e a infraestrutura;

X - supervisionar os servicos de transporte e a frota de veiculos do Campus fora de sede;

XI - supervisionar o servi¢o de protocolo do Campus fora de sede;

XII - realizar e supervisionar todos os procedimentos necessarios a compra de material
permanente e de consumo, a fim de atender as necessidades do Campus fora de sede;

XIII - supervisionar os servicos de armazenamento e distribuicdo de materiais;

XIV - emitir atos administrativos que se fagam necessarios a realizacdo das atividades, no
ambito de sua competéncia;

XV - gerir a seguranga da comunidade universitéria e dos bens patrimoniais do Campus
fora de sede;

XVI - fiscalizar os contratos de prestacédo de servigos do Campus fora de sede;

XVII - efetuar a medicdo das notas fiscais dos contratos de prestagdo de servigos e
encaminhar as notas para pagamento; e

XVIII - supervisionar o gerenciamento do recurso humano terceirizado.

Subsecao |1
Do Setor de Armazenamento e Distribui¢do de Materiais

Art. 63. O Setor de Armazenamento e Distribuicdo de Materiais é a unidade da
Coordenadoria Administrativa e Financeira responsavel pelas atividades relacionadas ao
armazenamento e distribuicdo dos materiais de consumo e permanente do Campus fora de
sede.

Art. 64. S&o atribuicdes do Setor de Armazenamento e Distribui¢do de Materiais:
| - controlar as entradas e saidas de materiais de consumo;
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Il - controlar a entrada de materiais permanentes, via nota fiscal, notas de empenho ou
requisicdo de materiais, em consonancia com os pregdes de compras de bens;

I11 - realizar o controle de materiais e estoques no almoxarifado;

IV - supervisionar a movimentacdo e o controle dos materiais permanentes no Campus
fora de sede;

V - propor a alienacdo dos bens considerados inserviveis;

VI - elaborar orcamentos e acompanhar 0s processos de compras de materiais
permanentes e de consumo do Campus fora de sede;

VII - conferir e controlar a carga patrimonial do Campus fora de sede;

VIII - organizar e manter o arquivo deste Setor;

IX - prestar informac0es relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

X - desempenhar outras atribui¢des néo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades e em conformidade com a Divisdo de Almoxarifado e a Divisdo de Patrimonio
da Proaf.

Subsecéo 111
Do Setor de Servicos Gerais e Manutengao

Art. 65. O Setor de Servicos Gerais e Manutencdo é a unidade da Coordenadoria
Administrativa e Financeira responsavel por todas as atividades dessa natureza no Campus
fora de sede.

Art. 66. Sdo atribuicdes do Setor de Servicos Gerais e Manutencao:

| - executar servicos de conservacao e manutencao de bens méveis e imdveis;

Il - executar servigos gerais de limpeza e jardinagem;

I11 - executar servicos de instalacdo e reparos elétricos, hidraulicos, eletrénicos;

IV - executar servigos de marcenaria, serralheria, e alvenaria;

V - executar servicos de instalacdo e operacdo de equipamentos audiovisuais;

VI - executar a instalacdo e manutencéo dos servigos de telefonia;

VII - prestar informacdes relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

IV - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades e em conformidade com a Divisdo de Manutencdo Predial e de Bens Moveis e
Equipamentos da Proaf.

Subsecdo IV
Do Setor de Contratos e Convénios

Art. 67. O Setor de Contratos e Convénios é a unidade da Coordenadoria Administrativa
e Financeira responsavel pelas atividades de acompanhamento, fiscalizacdo e gerenciamento
de contratos e convénios em execucdo no Campus fora de sede.

Art. 68. Sdo atribuicdes do Setor de Contratos e Convénios:

| - acompanhar os contratos e convénios firmados no Campus fora de sede;

Il - propor medidas saneadoras necessarias com relagdo aos contratos e convénios em
andamento no Campus fora de sede;

I11 - fiscalizar os recursos provenientes de convénios, contratos, transferéncias e outros,
através do controle e da operacionalizacdo de sistemas e processos;

IV - gerenciar e fiscalizar o cumprimento dos contratos pelas empresas terceirizadas;

V - organizar e manter o arquivo deste Setor;

VI - prestar informaces relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

VIl - desempenhar outras atribui¢cbes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes

16



as suas atividades e em conformidade com a Divisao de Contratos e Convénios da Proaf.

Subsecdo V
Do Setor de Transportes

Art. 69. O Setor de Transporte é a unidade da Coordenadoria Administrativa e Financeira
responsavel pelas atividades relacionadas ao transporte de pessoas ou materiais no Campus
fora de sede.

Art. 70. Sdo atribuicdes do Setor de Transportes:

| - autorizar viagens consideradas de pequeno deslocamento;

Il - encaminhar a Diretoria do Campus fora de sede, para deliberacéo, as solicitacdes de
viagens ndo consideradas de pequeno deslocamento;

Il - estabelecer cronogramas e rotas para as viagens de modo a atender as demandas do
Campus fora de sede, prezando pelo principio da economicidade e da seguranca dos
passageiros;

IV- fazer cumprir a legislagdo e as convencgdes sindicais em vigor no ambito da categoria
dos motoristas;

V - controlar e elaborar cronograma de compensag6es de horas dos motoristas;

VI - fornecer aos motoristas, antecipadamente as viagens, o Controle de Circulacdo de
\feiculos, protocolo da solicitacdo da diaria e demais informagdes pertinentes a viagem;

VII - comunicar aos usuarios com antecedéncia, por e-mail, a confirmacdo da viagem,
locais de embarque e desembarque e demais informag6es necessarias;

VIII - identificar o motorista/condutor em casos de infracdo de transito, informando ao
responsavel com prazo habil para interposicao de recursos;

IX - controlar a frota do Campus fora de sede no que se refere a manutencbes
preventivas e corretivas, custo operacional de cada veiculo e de cada viagem;

X - participar dos processos de abertura de licitacdo de servicos relacionados a este setor;

XI - gerir a documentacgéo pertinente a este Setor;

XII - organizar e manter o arquivo deste Setor;

XIII - prestar informac0es relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

XIV - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com a Divisdo de Transportes da Proaf.

Subsecdo VI
Do Setor de Protocolo

Art. 71. O Setor de Protocolo é a unidade da Coordenadoria Administrativa e Financeira
responsavel pelas atividades relacionadas ao Sistema de Protocolo da UNIFAL-MG, bem
como pela recepcdo de documentos externos e atendimentos telefénicos no Campus fora de
sede.

Art. 72. S&o atribuigOes do Setor de Protocolo:

| - gerenciar o Sistema de Protocolo no Campus fora de sede;

Il - entregar 0s processos a unidade destinataria, apds té-lo tramitado no Sistema de
Protocolo;

I11 - fazer a distribuicdo diaria de documentagdes recebidas via malote;

IV - realizar o atendimento telefonico, transferindo as ligacOes recebidas ao setor
correspondente;

V - organizar e manter o arquivo deste Setor;

VI - prestar informacdes relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e
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VII - desempenhar outras atribui¢cdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com o Departamento de Assuntos Administrativos da
Proaf.

Secao IX
Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas — COGEPE

Art. 73. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas € o 6rgdo de apoio responsavel pela
coordenacdo e supervisdo das atividades relacionadas a gestdo de pessoas no Campus fora de
sede.

Paragrafo Unico. Todos os servidores lotados nessa Coordenadoria deverdo manter sigilo
no que concerne as suas atividades especificas e a documentacdo que tramita sob sua
responsabilidade.

Art. 74. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas € constituida por:
| - Chefia da Coordenadoria de Gestao de Pessoas; e
Il - Setor de Gestdo de Pessoas.

Paragrafo Gnico. O Setor de Gestdo de Pessoas tera atribuicdes especificas em
conformidade com as politicas e normas institucionais que regem a Pré-Reitoria de Gestao de
Pessoas - Progepe.

Subsecao |
Da Chefia da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Art. 75. O Chefe da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas sera um servidor técnico-
administrativo em educacdo lotado no Campus fora de sede, indicado pelo Diretor de
Campus e designado pelo Reitor.

Art. 76. Sdo atribui¢cdes do Chefe da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas:

| - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais estabelecidas
pela Progepe;

Il - representar a Coordenadoria nas atividades de gestdo de pessoas;

I11 - apresentar relatorios de atividades da Coordenadoria;

IV - supervisionar e coordenar as atividades do Setor que compde a Coordenadoria;

V - atualizar a pagina eletrdnica da Coordenadoria; e

VI - prestar informaces relacionadas a Coordenadoria, quando solicitadas.

Subsecéo 11
Do Setor de Gestao de Pessoas

Art. 77. O Setor de Gestdo de Pessoas € a unidade da Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas responsavel pelas atividades relacionadas ao acompanhamento das atividades
inerentes a politica de recursos humanos no Campus fora de sede.

Art. 78. Sdo atribuicdes do Setor de Gestdo de Pessoas:

| - instruir processos relacionados a Coordenadoria;

Il - gerir documentos relacionados a Coordenadoria e dar ciéncia aos servidores do
Campus fora de sede;

Il - emitir, conferir e adequar as Folhas de Ponto dos servidores do Campus fora de
sede;
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IV - elaborar relatérios de ocorréncias relativos aos servidores do Campus fora de sede;

V - organizar, controlar e orientar a programacéo e o periodo de férias dos servidores do
Campus fora de sede, conforme diretrizes emanadas da Progepe;

VI - orientar os servidores quanto ao acesso e uso do Sistema de Gestéo de Pessoas;

VII - desbloquear senhas do Sistema de Gestdo de Pessoas;

VIII - auxiliar na geracao de senhas de consignacédo do Sistema de Gestdo de Pessoas;

IX - conferir documentacdo, quanto a instrucdo do processo referente a pedidos de
afastamento total e licencgas, bem como sua legalidade;

X - conferir designacdes, dispensas e acimulos de fungdes;

X1 - conferir processos relativos a insalubridade, no @mbito de sua competéncia;

XII - agendar, divulgar e coordenar atividades e eventos de capacitacdo, verificada a
disponibilidade dos servidores;

XIII - recolher os processos referentes a Estagio Probatério e distribuir as chefias
imediatas dos servidores avaliados, nos prazos previstos, encaminhando-os ao Setor de
Desenvolvimento e Capacitacéo;

XIV - efetuar atualizagdes de cadastro dos servidores no Sistema de Gestdo de Pessoas;

XV - operacionalizar o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens;

XVI - organizar e manter o arquivo deste Setor;

XVII - prestar informacdes relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

XVIII - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas
inerentes as suas atividades e em conformidade com a Progepe.

Secdo X
Da Coordenadoria de Registro e Controle Académico — CRCA

Art. 79. A Coordenadoria de Registro e Controle Académico é o 6rgdo suplementar
responsavel pela coordenacao e supervisdo das atividades de registro e controle académico no
Campus fora de sede.

Paragrafo unico. Todos os servidores lotados nessa Coordenadoria deverdo manter sigilo
no que concerne as suas atividades especificas e a documentacdo que tramita sob sua
responsabilidade.

Art. 80. A Coordenadoria de Registro e Controle Académico é constituida por:
| - Chefia da Coordenadoria de Registro e Controle Académico;

Il - Assessoria de Graduagéo; e

Il - Assessoria de Pos-Graduacao.

Paragrafo unico. Cada Assessoria tera atribuices especificas em conformidade com as
politicas e normas institucionais que regem o Departamento de Registros Gerais e Controle
Académico - DRGCA.

Subsecao |
Da Chefia da Coordenadoria de Registro e Controle Académico

Art. 81. O Chefe da Coordenadoria de Registro e Controle Académico sera um servidor
técnico-administrativo em educagdo lotado nesta, indicado pelo Diretor de Campus e
designado pelo Reitor.

Art. 82. S&o atribui¢des do Chefe da Coordenadoria de Registro e Controle Académico:
I - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais estabelecidas
pelo DRGCA;
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Il - representar a Coordenadoria nas atividades a ela relacionadas;

I11 - apresentar relatorios de atividades da Coordenadoria;

IV - supervisionar e coordenar as atividades das Assessorias que compdem a
Coordenadoria;

V - recepcionar e encaminhar as Assessorias responsaveis 0s processos relacionados a
Coordenadoria;

VI - assinar documentos pertinentes aos discentes e egressos inerentes a esta
Coordenadoria;

VII - instruir o Centro Integrado de Atendimento e Informacgédo (CIAI) do Campus fora
de sede com os procedimentos relativos a Coordenadoria, que devem ser operacionalizados
por aquele Centro;

VIII - atualizar a pagina eletronica da Coordenadoria; e

IX - prestar informac6es relacionadas a Coordenadoria, quando solicitadas.

Subsecao Il
Da Assessoria de Graduagéo

Art. 83. A Assessoria de Graduacdo é a unidade da Coordenadoria de Registro e Controle
Académico responsavel pelas atividades de registro e controle académico no &mbito do ensino
de graduacdo, no Campus fora de sede.

Art. 84. Sdo atribuicbes da Assessoria de Graduacgao:

| - efetuar o cadastro dos discentes dos cursos de graduacdo, mantendo-o atualizado, e
lancar as ocorréncias a eles relacionadas;

Il - orientar e fornecer informac6es a Coordenadoria de Graduagado e aos coordenadores
de curso sobre 0s assuntos referentes a essa Assessoria;

I11 - expedir documentos pertinentes aos discentes e egressos dos cursos de graduacao;

IV - emitir pareceres sobre matéria de sua competéncia;

V - gerir 0s processos académicos relacionados aos discentes dos cursos de graduacéo;

VI - fazer a anélise da documentacao referente a matricula do discente nos cursos de
graduacdo e efetua-la;

VI - efetuar o registro de aproveitamento de créditos dos discentes de graduacao, apds
analise de processo realizada pela coordenagdo do curso;

VIII - efetuar o cancelamento/incluséo de unidades curriculares na matricula dos
discentes de graduacao, ap6s encerrado o periodo previsto no calendario académico para
adequacao de matricula, mediante justificativa do coordenador de curso, respeitada a
legislagdo vigente;

IX - efetuar a correcdo de notas, créditos, conceitos e frequéncias, mediante solicitacéo
por escrito do docente responsavel pela unidade curricular;

X - controlar os processos de transferéncia externa, remanejamento interno, obtengéo de
novo titulo, reingresso e mobilidade académica e demais processos similares;

XI - fazer levantamento de vagas remanescentes e ociosas para efeito de editais
especificos;

XI1 - fazer o levantamento dos discentes de graduagdo sem matricula a cada semestre
letivo;

XII - manter o controle e a atualizacdo dos formulérios utilizados para registro e controle
académico;

XIV - controlar e manter os arquivos com a documentacdo dos discentes dos cursos de
graduacdo organizados e atualizados;
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XV - encaminhar a Comisséo do Programa Tutorial Académico - PTA, Bibliotecae a
Assessoria de Estagios os relatorios constando discentes dos cursos de graduacgéo desistentes,
concluintes ou desligados no semestre;

XVI - encaminhar a Diviséo de Registro de Diploma do DRGCA a relacédo de discentes
aptos a Colacdo de Grau, bem como a documentacao necessaria dos concluintes dos cursos de
graduacdo para efetuar o registro de diplomas;

XVII - organizar e manter o arquivo desta Assessoria;

XVIII - prestar informaces relacionadas a esta Assessoria, quando solicitadas; e

XIX - desempenhar outras atribui¢des néo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com a Divisdo de Graduagdo Presencial e com a
Divisdo de Atendimento de Expedicdo de Documentos do DRGCA.

Subsecao 111
Da Assessoria de Pés-Graduacéo

Art. 85. A Assessoria de Pds-Graduagdo é a unidade da Coordenadoria de Registro e
Controle Académico responsavel pelas atividades de registro e controle académico no &mbito
do ensino de p6s-graduacdo, no Campus fora de sede.

Art. 86. Sdo atribuicdes da Assessoria de Pds-Graduacao:

| - efetuar o cadastro dos discentes dos cursos de pds-graduacao, mantendo-o atualizado,
e lancar as ocorréncias a eles relacionadas;

Il - orientar e fornecer informagGes a Coordenadoria de P6s-Graduagao e aos
coordenadores de curso sobre 0s assuntos referentes a essa Assessoria;

I11 - expedir documentos pertinentes aos discentes e egressos dos cursos de pos-
graduacao;

IV - emitir pareceres sobre matéria de sua competéncia;

V - gerir 0s processos académicos relacionados aos discentes dos cursos de pos-
graduacao;

VI - fazer a anélise da documentacao referente a matricula do discente nos cursos de pds-
graduacdo e efetua-la;

VII - efetuar o registro de aproveitamento de créditos dos discentes de pds-graduacéo,
apos analise de processo realizada pelo 6rgdo competente;

VIl - efetuar o cancelamento/inclusdo de unidades curriculares na matricula dos
discentes de p6s-graduacdo, respeitada a legislacdo vigente;

IX - efetuar a correcdo de notas, créditos, conceitos e frequéncias, mediante solicitacdo
por escrito do docente responsavel pela unidade curricular;

X - fazer levantamento de vagas remanescentes e ociosas para efeito de editais
especificos;

X1 - fazer o levantamento dos discentes de pds-graduacdo sem matricula a cada semestre
letivo;

XII - manter o controle e a atualizagdo dos formularios utilizados para registro e controle
académico;

XIII - controlar e manter os arquivos com a documentacgao dos discentes dos cursos de
pos-graduacéo organizados e atualizados;

XIV - encaminhar a Biblioteca os relatérios constando discentes dos cursos de pos-
graduacdo desistentes, concluintes ou desligados no semestre;

XV - encaminhar a Divisao de Registro de Diploma do DRGCA a documentagéo
necessaria dos concluintes dos cursos de pos-graduacdo para efetuar o registro de certificados
e diplomas;

XVI - organizar e manter o arquivo desta Assessoria;
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XVII - prestar informagdes relacionadas a esta Assessoria, quando solicitadas; e

XIX - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com a Divisdo de Pds-Graduagdo Presencial e com a
Divisdo de Atendimento de Expedicdo de Documentos do DRGCA.

Secéo XI
Da Biblioteca

Art. 87. A Biblioteca é o 6rgdo suplementar, vinculado ao Sistema de Bibliotecas da
UNIFAL-MG, responsavel pelo acervo bibliografico, cujo objetivo é prover de informac6es o
ensino, a pesquisa e a extensao no Campus fora de sede.

Art. 88. A Biblioteca do Campus fora de sede tem sua atuacdo pautada nos seguintes
principios:
| - democratizacdo do acesso a informacao e ao acervo sob sua responsabilidade;
Il - respeito ao principio do controle bibliografico universal; e
Il - atendimento a comunidade académica e a comunidade em geral.

Art. 89. A Biblioteca do Campus fora de sede € constituida por:
| - Chefia da Biblioteca do Campus fora de sede; e
Il - Setor de Atendimento da Biblioteca do Campus fora de sede.

Paragrafo unico. A Biblioteca do Campus fora de sede tera atribuicdes especificas em
conformidade com as politicas e normas institucionais que regem o Sistema de Bibliotecas da
UNIFAL-MG - SBU.

Subsecao |
Da Chefia da Biblioteca do Campus fora de sede

Art. 90. O Chefe da Biblioteca do Campus fora de sede serd um servidor técnico-
administrativo em educacdo lotado nesta, indicado pelo Diretor de Campus e designado pelo
Reitor.

8 1° O chefe serd um bacharel em Biblioteconomia com registro no Conselho Regional
de Biblioteconomia.

8 2° Em casos de auséncias ou impedimentos, o Chefe sera substituido pelo servidor que
atenda o disposto no § 1° com maior tempo de servico.

Art. 91. Sdo atribuicdes do Chefe da Biblioteca do Campus fora de sede:

| - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais estabelecidas
pelo Sistema de Bibliotecas da UNIFAL-MG;

Il - representar a Biblioteca nas atividades a ela relacionadas;

I11 - apresentar relatorios de atividades da Biblioteca do Campus fora de sede;

IV - supervisionar e coordenar as atividades da Biblioteca do Campus fora de sede;

V - assinar documentos pertinentes a Biblioteca do Campus fora de sede;

VI - propor diretrizes para o provimento e aplicagdo dos recursos para aquisigéo,
manutencdo, preservacao, atualizacdo e divulgacdo do acervo necessario para as atividades do
Campus fora de sede;

VII - formar, receber, organizar, guardar e promover a utilizacdo do acervo bibliogréafico
para 0 ensino, a pesquisa, a extenséo, a administracéo e a cultura;

VIII - promover a difusdo do acervo, visando a otimizar o seu uso;

IX - oferecer servicos bibliogréaficos e de informacédo tecnoldgica que contribuam para o
desenvolvimento do ensino, da pesquisa, da extensdo e das atividades cientificas e culturais
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do Campus fora de sede;

X - manter intercdmbio com bibliotecas, centros de documentacdo e outros 0Orgdos
similares;

XI - guardar, preservar e divulgar a producgéo técnica, cientifica e cultural do Campus
fora de sede;

XII - normatizar os servicos bibliograficos e de informacdo no Campus fora de sede;

X1 - fazer solicitacdo de obras bibliograficas requisitadas pelos servidores do Campus
fora de sede;

X1V - atualizar a pagina eletrénica da Biblioteca do Campus fora de sede;

XV - prestar informagdes relacionadas a Biblioteca do Campus fora de sede, quando
solicitadas; e

XVI - desempenhar outras atribui¢des néo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com o Sistema de Bibliotecas da UNIFAL-MG - SBU.

Subsecao Il
Do Setor de Atendimento da Biblioteca do Campus fora de sede

Art. 92. O Setor de Atendimento da Biblioteca do Campus fora de sede é a unidade da
Biblioteca do Campus fora de sede responsavel pelo atendimento da comunidade académica,
na utilizacdo do acervo bibliografico.

Art. 93. Sdo atribuicdes do Setor de Atendimento da Biblioteca do Campus fora de sede:

| - atender o publico usuario da Biblioteca do Campus fora de sede;

Il - proceder aos tramites de empréstimos dos materiais disponiveis no acervo;

Il - manter a organizacgdo do acervo;

IV - zelar pelo uso adequado dos materiais e espacos da Biblioteca;

V - prestar informacdes relacionadas a Biblioteca, quando solicitadas; e

VI - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades e em conformidade com o Sistema de Bibliotecas da UNIFAL-MG - SBU.

Secéo XII
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo - CTI
Art. 94. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo é o &rgdo suplementar
responsavel pela prestacdo de servicos de tecnologia da informacdo (T1) no Campus fora de
sede.

Art. 95. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo do Campus fora de sede é
constituida por:

| - Chefia da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao;

Il - Setor de Desenvolvimento de Sistemas;

I11 - Setor de Redes; e

IV - Setor de Suporte ao Usuario.

Paragrafo Unico. Os Setores da Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo do Campus
fora de sede terdo atribuicGes especificas em conformidade com as politicas e normas
institucionais de Tecnologia da Informacao.
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Subsecéo |
Da Chefia da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

Art. 96. O Chefe da Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo do Campus fora de
sede serd um servidor técnico-administrativo em educacdo, com graduacdo na area de TI
lotado nesta, indicado pelo Diretor de Campus e designado pelo Reitor.

Art. 97. S&o atribui¢bes do Chefe da Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo:

| - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais de tecnologia da
informacao;

Il - representar a Coordenadoria nas atividades a ela relacionadas;

I11 - apresentar relatorios de atividades da Coordenadoria;

IV - supervisionar e coordenar as atividades dos Setores que compdem da Coordenadoria;

V - propor politicas e diretrizes em assuntos relativos a area de tecnologia da informagéo;

VI - fazer levantamentos, especificar e acompanhar o andamento de processos de
aquisicao de softwares, materiais e equipamentos de TI;

VIl - acompanhar servi¢cos de manutencdo ou expansao de infraestrutura, internos e
externos, relacionados a Tl;

VIII - estabelecer cronograma de trabalho e a¢Ges contingenciais;

IX - elaborar, divulgar e atualizar a documentag&o técnica circunscrita a area;

X - descrever processos e confeccionar manuais relativos a area;

X1 - preparar relatdrios estatisticos relacionados a situagdo, a condi¢cdo e ao uso de
equipamentos e recursos de T1 no Campus fora de sede;

XII - diagnosticar necessidades - atuais ou iminentes;

XIV - atualizar a pagina eletronica da Coordenadoria; e

XV - prestar informagdes relacionadas a Coordenadoria, quando solicitadas.

Subsecao Il
Do Setor de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 98. O Setor de Desenvolvimento de Sistemas é a unidade da Coordenadoria de
Tecnologia da Informacdo responsavel pelo planejamento, analise e execucdo de servicos
relacionados ao desenvolvimento de sistemas computacionais no Campus fora de sede.

Art. 99. S&o atribui¢Bes do Setor de Desenvolvimento de Sistemas:

| - analisar, projetar, documentar e implementar sistemas computacionais, em conjunto
com a Geréncia de Desenvolvimento e Gestdo da Informagdo do NTI;

Il - realizar diagndstico de necessidades, planejamento, execucdo e gestdo de riscos na
area de andlise, projeto e desenvolvimento do software;

Il - executar avaliacdo técnica continuada dos sistemas sob sua responsabilidade e da
satisfacdo dos usuarios em relacdo a eles;

IV - analisar e recomendar aplicativos existentes no mercado;

V - projetar, desenvolver e manter os sitios de internet do Campus fora de sede em
conjunto com a Geréncia de Desenvolvimento e Gestdo da Informacdo do NTI,

VI - emitir parecer técnico sobre assuntos pertinentes a area de competéncia deste Setor;

VII - prestar informagdes relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

VIII - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com a Geréncia de Desenvolvimento e Gestdo da
Informacéo do NTI.
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Subsecéo I11
Do Setor de Redes

Art. 100. O Setor de Redes € a unidade da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo
responsavel pela execucdo de atividades relacionadas ao planejamento, analise e execucao de
servigos relacionados a infraestrutura de redes no Campus fora de sede.

Art. 101. S&o atribuicOes do Setor de Redes:

I - implementar estratégias e politicas de seguranca e de controle de acesso a dados e
recursos de TI de acordo com as normas e politicas institucionais;

Il - gerenciar os servigos relativos a conectividade com a internet;

Il - divulgar informacGes pertinentes & seguranca e ao monitoramento da rede a
comunidade académica;

IV - projetar, recomendar e supervisionar a construcdo da infraestrutura necesséaria para as
redes locais que se integrem a rede da UNIFAL-MG em conjunto com a Geréncia de Redes e
Infraestrutura do NTI;

V - emitir parecer técnico sobre assuntos pertinentes a area de competéncia deste Setor;

VI - implementar e gerenciar os servigos de rede e servidores, provendo acesso a esses
recursos pela comunidade de usuarios;

VII - executar acdes de melhoria na performance dos equipamentos de rede;

VIII - inventariar software e hardware relativos a area;

IX - prestar informacdes relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

X - desempenhar outras atribui¢fes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades e em conformidade com a Geréncia de Redes e Infraestrutura do NTI.

Subsecdo IV
Do Setor de Suporte ao Usuario

Art. 102. O Setor de Suporte ao Usuario é a unidade da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacdo responsavel pelo planejamento, analise e execucdo de servicos relacionados ao
suporte ao usuario do Campus fora de sede, nos assuntos relacionados a tecnologia da
informacao.

Art. 103. S&o atribuicbes do Setor de Suporte ao Usuério:

| - realizar atendimento as solicita¢fes dos usuarios;

Il - executar atividades de suporte técnico, relativos a instalacdo, manutencdo e
atualizacao de aplicativos e configuracdes de equipamentos de informatica;

Il - administrar os recursos computacionais de software, hardware e comunicacédo do
Campus fora de sede;

IV - disponibilizar sistemas de informacdo da UNIFAL-MG a seus USUArios;

V - orientar e fornecer informacdes aos usuarios em suas necessidades que envolvam o
uso de servigos de TI;

VI - organizar e promover atividades de treinamento, isoladamente ou em colaboragao
com outros 6rgaos;

VIl - realizar manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos de informética do
Campus fora de sede;

VIII - acionar o suporte ou a garantia de produtos no caso de deteccdo de falhas e/ou
defeitos;

IX - encaminhar os equipamentos para manutencdo a Geréncia de Suporte Técnico ao
Usuario do NTI, quando necessario, e acompanhar o andamento da execucao;

X - dar suporte aos usuarios que administram paginas eletronicas referentes aos 6rgédos
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que compdem a estrutura do Campus fora de sede;
XI - emitir parecer técnico sobre assuntos pertinentes a area de competéncia deste Setor;
XII - prestar informagdes relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e
XIII - desempenhar outras atribui¢cGes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
as suas atividades e em conformidade com a Geréncia de Suporte Técnico ao Usuéario do NTI.

Secao X111
Do Centro Integrado de Atendimento e Informacgdes — CIAI

Art. 104. O Centro Integrado de Atendimento e Informacbes é o 6rgdo suplementar
responsavel pelo atendimento da comunidade académica e externa, no que se refere as
informacdes relativas ao Campus fora de sede, com o objetivo de canalizar o atendimento
inicial, promovendo maior eficiéncia e divulgacdo da comunicacdo relativas aos 6rgaos que
compdem o Campus fora de sede.

Art. 105. O Centro Integrado de Atendimento e Informacg6es do Campus fora de sede é
constituido por:

| - Chefia do Centro Integrado de Atendimento e Informacdes; e

Il - Setor de Atendimento e Informacdes.

Subsecéo |
Da Chefia do Centro Integrado de Atendimento e Informacdes

Art. 106. O Chefe do Centro Integrado de Atendimento e Informagdes do Campus fora
de sede serd um servidor técnico-administrativo em educacédo lotado no Campus fora de sede,
indicado pelo Diretor de Campus e designado pelo Reitor.

Art. 107. S&o atribuicbes da Chefia do Centro Integrado de Atendimento e Informacdes:

| - cumprir e fazer cumprir as politicas, normas e diretrizes institucionais;

Il - representar o Centro nas atividades a ela relacionadas;

I11 - apresentar relatorios de atividades do Centro;

IV - supervisionar e coordenar as atividades do Centro;

V - atualizar os procedimentos a serem operacionalizados pelo Centro, divulgando-os e
treinando a equipe do Setor de Atendimento e Informacdo, em conformidade com as
informacBes fornecidas pelas Chefias das Coordenadorias do Campus fora de sede, bem
como de outras instancias académicas e administrativas que compdem o Campus fora de
sede;

VI - atualizar a pagina eletrénica do Centro; e

VII - prestar informagdes relacionadas ao Centro, quando solicitadas.

Subsecao |1
Do Setor de Atendimento e Informacoes

Art. 108. O Setor de Atendimento e Informagdes é a unidade do Centro Integrado de
Atendimento e Informagdes responsavel pelo atendimento inicial a comunidade académica e
comunidade externa, pela execugdo de atividades relacionadas & operacionalizagcdo dos
procedimentos informados pelas Coordenadorias do Campus fora de sede, bem como de
outras instancias académicas e administrativas que compdem o Campus fora de sede.

Art. 109. S&o atribuicdes do Setor de Atendimento e Informagdes:
| - realizar o primeiro atendimento aos integrantes da comunidade académica ou
comunidade externa;
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Il - receber e conferir os documentos e os pedidos relacionados aos diversos
procedimentos informados pelas Coordenadorias, bem como de outras instancias académicas
e administrativas que compdem o Campus fora de sede;

I11 - receber solicitacdes diversas referentes a vida académica do estudante e do egresso;

IV - encaminhar as solicitacfes recebidas aos 6rgaos competentes para providéncias, apos
a realizacdo de conferéncia e adequacdo documental do processo, em conformidade aos
procedimentos informados pelas Coordenadorias, bem como de outras instancias académicas
e administrativas que compdem o Campus fora de sede;

V - efetuar a entrega de documentos solicitados pelos estudantes e pelos egressos, apos
expedidos pelos 6rgdos competentes;

VI - encaminhar o interessado ao 6rgdo competente para o atendimento de determinada
demanda que ndo estiver comportada nos procedimentos informados pelas Chefias das
Coordenadorias, bem como por outras instancias académicas e administrativas que compdem
0 Campus fora de sede;

VII - realizar o controle de recebimento e entregas de crachas;

VIII - disponibilizar materiais ou chaves que estejam sob sua responsabilidade aos
servidores do Campus fora de sede, para suas atividades didaticas, mediante controle do
empréstimo;

IX - receber as inscri¢bes referentes aos editais diversos dos cursos de graduacdo e pos-
graduacéo oferecidos no Campus fora de sede;

X - prestar informacdes relacionadas a este Setor, quando solicitadas; e

XI - desempenhar outras atribui¢cdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as
suas atividades, determinadas pela Diretoria do Campus fora de sede.

CAPITULO 11l
DO CONSELHO DE DIRECAO DE CAMPUS — CONDIR

Art. 110. O Conselho de Direcdo de Campus € 6rgdo deliberativo da Diretoria do
Campus fora de sede.

Art. 111. O Condir € constituido por:

| - Diretor de Campus como seu presidente;

Il - Vice-Diretor de Campus;

I11 - Diretor de cada Unidade Académica;

IV - 7 (sete) representantes docentes lotados nas Unidades Académicas do Campus fora
de sede;

V - 3 (trés) representantes técnicos administrativos em educagdo; e

VI - 1 (um) representante discente.

8 1° Todos os representantes terdo seus respectivos suplentes, em composicao de chapa.

8 2° Os representantes docentes, que deverdo pertencer ao quadro efetivo de pessoal da
Instituicdo e lotados nas Unidades Académicas do Campus fora de sede, serdo indicados
conforme critérios definidos por seus pares.

8 3° Os representantes técnicos administrativos em educagdo, que deverdo pertencer ao
quadro efetivo de pessoal da Instituicdo e ser lotados no Campus fora de sede ou em suas
Unidades Académicas, serdo indicados conforme critérios definidos por seus pares.

8 4° O representante discente, que deve estar regularmente matriculado em um dos
cursos de graduacdo ou pds-graduacdo oferecidos no Campus fora de sede, sera indicado
conforme critérios definidos pelos 6rgdos maximos de representacdo estudantil.

8 5° Os representantes exercerdo seus mandatos por 2 (dois) anos, podendo ser reeleitos.

§6° E assegurado a todos os membros titulares o direito a voz e a voto. Os suplentes,
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mesmo na presenca de seus titulares, terdo direito a voz.

8 7° As reunibes do Conselho serdo publicas e o direito a voz aos participantes ndo
conselheiros sera assegurado somente com prévia permissao dos membros efetivos.

8 8° O presidente do Condir tem apenas o voto de qualidade.

Art. 112. Compete ao Condir:

| - cumprir o Estatuto da UNIFAL-MG, o Regimento Geral e o Regimento dos Campi
fora de sede;

Il - deliberar sobre o edital do processo de escolha da Diretoria do Campus fora de sede,
elaborado pela Comisséo Eleitoral Geral da UNIFAL-MG;

Il - deliberar sobre a necessidade de vagas de concurso publico, para cargos técnicos
administrativos em educacéo relacionados ao Campus fora de sede;

IV - propor alteracdo deste Regimento, pelo voto de 2/3 (dois tercos) dos seus membros e
submeté-la a aprovagdo do Conselho Universitéario;

V - deliberar sobre o Plano de Gestdo e o Planejamento Estratégico do Campus fora de
sede e supervisionar sua execucao;

VI - deliberar sobre a proposta orcamentaria do Campus fora de sede;

VII - emitir parecer sobre o Relatério Anual apresentado pela Diretoria do campus fora de
sede; (Redacéo dada pela Resolucdo n° 46, de 03.08.2018)

VIII - emitir parecer sobre ocupacdo dos espacos fisicos ou demanda de novos espacos a
serem criados;

IX - deliberar sobre propostas de criagdo, extingdo, desmembramento ou agregacédo de
setores;

X - deliberar sobre propostas de criacdo ou extin¢do de unidades especiais;

XI - deliberar sobre propostas de contratos, convénios, ajustes e acordos de interesse do
Campus fora de sede;

XII - deliberar sobre propostas de mudancas no Plano Diretor do Campus fora de sede;

X1l - demandar, quando julgar necessario, esclarecimentos & Diretoria sobre questdes
pertinentes ao Campus fora de sede; e

XIV - deliberar sobre assuntos de interesse do Campus fora de sede, quando solicitado.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 113. Este Regimento podera ser modificado pelo Consuni mediante proposta
aprovada por 2/3 (dois tercos) de seus membros, observado o disposto no seu Regimento
Interno.

Art. 114. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Consuni.

Art. 115. Revogam-se as disposi¢Ges em contrério.

Art. 116. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacdo no Quadro de Avisos
da Secretaria Geral.

Prof. Paulo Marcio de Faria e Silva

Presidente do Consuni
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