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GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

de Gov
LEIN°®1.944. DE 18 DE DEZEMBRO DE 2019.

“Altera a Lei Municipal n. 1.915/2019, gue
cria cargos comissionados e fungdes
gratificadas e dd outras providéncias ™.

A CAMARA MUNICIPAL DE MINEIROS aprovou e eu. PREFEITO
MUNICIPAL, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterada a nomenclatura da fungio gratificada disposta no inciso V,
do art. 8°, da Lei Municipal n. 1.915, de 11/07/2019. de “Diretoria de Pés-Graduagio e
Extensdo™ para “Diretoria de Pés-Graduagfio e Expansdo”, passando a vigorar com a
seguinte redagdo:

“Art. 8° (..)
V — Diretoria de Pés-Graduagdo e Expansdo — GAI-IL.

Art. 2°. Fica alterada a nomenclatura da fungdio gratificada disposta no inciso
11, do art. 9°, da Lei Municipal n. 1.915, de 11/07/2019, de “Coordenadoria de Areas dos
Cursos de Graduagdo™ para “Coordenadoria de Areas”, passando a vigorar com a seguinte

redacdo:
“Art. 9° (...
Il — Coordenadoria de Areas — UE-1II.

Parégrafo Unico — Fica alterado o descritivo da fun¢dio de que trata o caput deste
artigo, conforme disposto no Anexo II desta Lei.

Art. 3° Ficam criados os Cargos Comissionados de Procurador-Geral e
Coordenador de Curso Substituto, incluindo os incisos XI e XII ao art. 13 da Lei Municipal
n. 1.915, de 11/07/2019. o qual passa a ter a seguinte redacfio:

ArkA3y)

XI - Procurador-Geral
Xl - Coordenador de Curso Substituto”
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Art. 4° Ficam acrescidos os paragrafos primeiro, segundo e terceiro ao art. 13 da
Lei Municipal n. 1.915, de 11/07/2019, com a seguinte redagdo:

“Pardgrafo Primeiro. O cargo de Procurador-Geral da FIMES, previsto no
inciso X1 do caput, é de livre nomeagdo e exoneragdo na forma do art. 37 inciso
Il da Constitui¢do Federal e a ele compete a chefia do Assessoria Juridica da
Fundacdo.

Pardgrafo Segundo. O cargo de que trata o inciso XII do caput, 56 poderd ter
nomeagdo, quando ndo houver docente efetivo candidato para a fungdo de
Coordenador de Curso ou, no caso de haver candidato, este néo tiver sido eleito
ou, ainda, se nenhum docente efetivo tiver interesse na candidatura.

Paragrafo Terceiro. A carga hordria do Cargo de Coordenador de Curso
Substituto serd de 20 horas para os cursos com até 200 alunos matriculados e
de 30 horas para os cursos com mais de 200 alunos matriculados. "

Art. 5° Fica acrescentado ao Anexo IT da Lei Municipal n. 1.915, de 11/07/2019,
0s cargos comissionados de Procurador Geral e Coordenador de Curso Substituto, e, ainda,
ao Anexo IV da mesma Lei. 0 Quadro 11 e o Quadro 12, que, respectivamente, descrevem
as atribuigdes dos referidos cargos.

Art. 6°. Fica alterado o Quadro 02 do Anexo IV da Lei Municipal n. 1.915, de
11/07/2019, que estabelece habilitagio minima para o cargo comissionado de Assessor
Pedagégico, passando a estabelecer como habilitagio minima para o referido Cargo curso
superior em Pedagogia ou curso superior com pés-graduagdio na drea da educacio.

Art. 7°. A descrig@o dos cargos prevista no Anexo IV da Lei Municipal n. 1.915,
de 11/07/2019, passa a vigorar com a redagdio dada pelo Anexo III da presente Lei.

Art.8. Por forca das alteragdes previstas nesta Lei, ficam consolidados os
Anexos L IL, Il e IV da Lei 1915/2019, na forma dos Anexos I, II e III da presente Lei.

Art. 9. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando as
disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREEEJTO MUNICIPAL DE MINEIROS, Estado de Goias,
aos dezoito dias do més de dezembro do dno de dois mil e dezepove (18/12/2019).

VAR 2
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ANEXO 1
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E CORRESPONDENCIA DAS FUNCOES
GRATIFICADAS DO ANEXO

A)
QUANTITATIVO DE VAGAS E VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAQ
DENOMINACAO DO CARGO Qv CHS VB
ASSESSOR ADMINISTRATIVO 10 40 R$3.497,70 |
ASSESSOR PEDAGOGICO 15 40 RS 3.497,70
ASSESSOR DE COMUNICACAQ 05 40 RS 991,45
ASSESSOR ACADEMICO 30 40 RS 991.45
ASSESSOR DE INFORMATICA 10 40 R$99145 |
CHEFE DE DIVISAO DE PRODUCAOD 01 40 RS 1.678,87
CHEFE DE GABINETE 01 40 RS 3.497.70
CHEFE DE LABORATORIO |06 40 RS 2.584.55
SECRETARIA EXECUTIVA 03 40 RS 1.678.87
DIRETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS 01 40 RS 4.097,80
PROCURADOR-GERAL 01 40 RS 5.000,00
COORDENADOR DE CURSO SUBSTITUTO 04 30 RS 5.147,70
COORDENADOR DE CURSO SUBSTITUTO 04 20 RS 3.431.80
LEGENDA
Qv QUANTITATIVO DE VAGAS
CHS CARGA HORARIA SEMANAL
VB VENCIMENTO BASE |
B)
CORRESPONDENCIA DAS FUNCOES GRATIFICADAS
SIMBOLO Qv PBCG
GAS-1 01 100%
GAS-II 01 70%
GAS-III 02 50%
GAIl-l 05 40%
GAI-II 06 30%
GAI-III 05 25%
UE-I 10 25%
UE-II 10 20%
UE-III 10 15%
LEGENDA
Qv QUANTITATIVO DE VAGAS
PBCG PERCENTUAL BASE PARA CALCULO DA GRATIFICACAO |
(64) 3672-7800 | 3672-7801 | 3672-7802
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ANEXOII
QUADROS DESCRITIVOS DE ATRIBUICOES

QUADRO 1

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO ACADEMICA SUPERIOR
REITORIA

* exercer a dire¢do e administragio superior da UNIFIMES:

. coordenar a dire¢do das unidades integrantes da estrutura da UNIFIMES;

* representar, no dmbito de suas atribuigdes, a UNIFIMES, interna e externamente, ativa e
passivamente, em juizo ¢ ou fora dele;

* assinar, com o Pré-Reitor de Administragfio e Planejamento, na qualidade de Diretor Geral
e Diretor Tesoureiro da FIMES, respectivamente, cheques ¢ ou outros documentos referentes
a quitagdes de dividas da UNIFIMES;

* zelar pela fiel observéncia da legislacdo aplicavel a gestdo da educagdio superior, do
Estatuto, deste Regimento Geral e demais normas e regulamentos:

* garantir a sequéncia de um processo permanente de avaliagiio institucional:

* convocar e presidir o CONSUN & o CONSEPE, com direito ao voto comum, além do voto
de desempate;

* conferir grau aos diplomados pela UNIFIMES;

* participar com direito a voz e voto, de qualquer colegiado jurisdicionado 2 UNIFIMES, a
que comparecer;

* delegar atribuigdes de sua competéncia a outros membros da comunidade universitaria:

* propor ao CONSUN concessdio de titulos honorificos e de benemeréncia. bem como a
criagio de prémios; * assinar diplomas;

* exercer o poder disciplinar emanado da legislagio aplicavel 4 gestdio da educagfio superior,
do Estatuto e deste Regimento Geral;

* nomear e emilir atos de designaglio aos servidores da UNIFIMES, para desempenharem
fungdes técnico-administrativas, observadas as normas legais pertinentes;

* expedir resolucdes referentes a deliberagdes dos colegiados que preside e outros atos
normativos;

* firmar acordos, contratos, convénios ¢ ajustes aprovados, dependendo da competéncia, ad
referendum do CONSUN:

* constituir comissdes consultivas;

* propor alteracio ou reforma do Estatuto da UNIFIMES e deste Regimento Geral, obedecida
a legislacfio aplicavel;

* autorizar pronunciamento piblico que envolva responsabilidade da UNIFIMES:

* promover a elaboragdo do plano anual de atuagio da UNIFIMES e da proposta
orcamentéria, submetendo-os a0 CONSUN, para deliberaciio, nos termos da legislagiio
pertinente e do Estatuto da UNIFIMES.

* submeter ao CONSUN a prestacio de contas anual, a ser encaminhada i FIMES, & Cimara
de Vereadores de Mineiros e ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goiés e dar
publicidade a essas, observados os prazos legais;

* encaminhar ao CONSUN, para deliberagfio, até no méximo na segunda reunifio colegiada
do ano, o relatorio de atividades académico-administrativas do exercicio anterior.

* solicitar aos érgdos colegiados superiores, julgando pertinente, reexame de eventuais
decisies;

* decidir os casos de urgéncia e os omissos no Estatuto da UNIFIMES e ou neste Regimento
Geral. devendo submeté-los a ad referendum do 6rgfio competente, no prazo maximo de
noventa dias a contar de sua expediciio;

* exercer outras atribuigbes que ndo estejam previstas no Estatuto da UNIFIMES e no
Regimento Geral que, por sua natureza, lhe estejam afetas.

LEGENDAS:

G - GRUPO FUNCIONAL

F - FUNCOES
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QUADRO 1T

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO
ACADENIC |©
A

VICE
REITORIA |™

* substituir o Reitor em seus impedimentos;

* assessorar o Reitor em suas atividades administrativas e académicas:

* suceder, pro tempore, o Reitor, quando ocorrer a vacincia até que sejam cumpridas as
determinagdes legais constantes no Estatuto da UNIFIMES e no Regimento Geral;

* acompanhar e articular as atividades da UNIFIMES, e

* coordenar e superintender atividades delegadas pelo Reitor.

QUADRO 111

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO ACADEMICA SUPERIOR

PRO-REITORIA DE ENSINO,
DE PESQUISA E DE EXTENSAO

* coordenar o processo de elaboragdo do

planejamento estratégico ¢ operacional da UNIFIMES, relacionado ao Ensino, a Pesquisa e
Extensdo, considerando os arranjos produtivos locais e regionais:

= coordenar, subsidiar, acompanhar, incentivar, garantir e avaliar ages
desenvolvidas pelas unidades de ensino;

* coordenar o processo de elaboragiio e implantagio de politica institucional de avaliacio
do ensino, apds submeté-la a aprovagiio do CONSEPE ¢ homologagiio do CONSUN:

* participar das agdes relativas ao planejamento do desenvolvimento institucional em
sintonia com as demais Pro-Reitorias e Reitoria;

* estabelecer politica de integragdio educando-familia-escola, visando o bom atendimento
diddtico-pedagégico;

* estabelecer politicas de inclusdo para a UNIFIMES, observada a legislacdo vigente;

* associar-se a CPPS na elaboragio da politica de ingresso de Estudantes aos cursos da
UNIFIMES;

* coordenar a elaboragdo de politica de atendimento pedagégico aos Estudantes sob
jurisdigio da UNIFIMES;

* propor a criagiio e ou extingdo de cursos ja existentes quando as avaliagdes e ou
diagndsticos assim indicarem;

* propor regulamentacdo para o funcionamento do Regime Académico jurisdicionado 4
UNIFIMES;

* fomentar a realizacéo de eventos cientifico-pedagégicos relacionados ao ensino:

* designar comissdes tematicas e indicar assessores para fungdes especificas, quando julgar
necessério, ouvido a Reitoria no que couber:

* execular outras fungdes relacionadas com sua drea de atuagdo ou que tenham sido
delegadas pelo Reitor da UNIFIMES.
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QUADRO IV

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO ACADEMICA SUPERIOR

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

E DE PLANEJAMENTO

* assinar com o Reitor, na qualidade de Diretor Tesoureiro

da FIMES, cheques e ou outros documentos referentes a quitagdes de dividas da
UNIFIMES;

* compatibilizar e implementar as metas estabelecidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

» fortalecer o processo de comunicagio e entrosamento entre os diversos organismos que
aruam na UNIFIMES;

* otimizar a previsfio, captagdio e aplicacio dos recursos orgamentarios:

* prevenir os riscos de sobreposigdo de atividades e de trabalho;

* identificar e corrigir rumos, por meio de sistematica avaliagiio do cumprimento de metas e
objetivos estabelecidos coletivamente na UNIFIMES:

* consolidar e divulgar dados e informagdes que possam alimentar os planos e projetos
desenvolvidos nos diversos setores:

* propor inovagdes ou alteragdes & organizagio e gestdo para melhorar os fluxos de agdes e
atividades e aperfeicoar os resultados em qualidade do ensino, pesquisa e extensio:

* aperfeigoar e difundir internamente técnicas e métodos de planejamento;

* elaborar a proposta orgamentiria da UNIFIMES, a ser aprovada pelo CONSUN e
remetida aos drgdos competentes;

* ocupar-se da execuglo do orgamento da UNIFIMES nos termos da legislagdo aplicdvel,
do seu Estatuto e deste Regimento Geral:

* prestar assessoramento  ao Reitor nos assuntos administrativos que The
forem pertinentes, e

* integrar o CONSUN e o CONSEPE com direito a voz e voto.

(64) 3672-7800 | 3672-7801 | 3672-7802
Praca Coronel Carrijo N2 01 - Centro - Mineiros - GO 6
www.mineiros.go.gov.br




QUADRO V

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO ACADEMICA INTERMEDIARIA

DIRETORIA DE CAMPUS

* tratar, com a administracio superior, dos assuntos que interessem ao Campus Unidade

Universitaria;

* representar o Campus Universitario publicamente;

apresentar ao Reitor o relatério dos trabalhos do Campus Universitério, do ano anterior,

indicando as providéncias que Ihes parecam necessérias para assegurar maior eficiéncia

nas atividades do Campus;

= executar ¢ fazer executar asnormas e decisdes do Conselho Universitdrio da FIMES,

bem como dos demais drgdos e autoridades a que estiver subordinado:

* promover a articulagio entre as Coordenagies;

* acompanhar acordos e convénios aprovados e firmados com entidades nacionais ou

estrangeiras que envolvam o interesse do Campus;

= supervisionar as atividades das Coordenagdes:

* superintender os servigos administrativos do Campus;

* supervisionar a execugdo do regime académico, especialmente no que se refere as

atividades dos professores e estudantes e 4 observancia de hordrios e programas;

* manter a ordem e a disciplina nas dependéncias do Campus e propor aos Coordenadores

as medidas correspondentes;

* nomear comissdes de assessoria para o desempenho de tarefas especiais, no nivel do

Campus;

* elaborar, junto com as Coordenacdes dos Cursos, o plano anual de atividades do Campus

e submeté-lo & aprovagdo pelos érgdos superiores;

* assinar as certidbes escolares de sua competéncia;

* propor a nomeagdo, contratagio, demissio e transferéncia de pessoal docente e técnico

administrativo;

* deliberar a respeito da utilizaglio dos equipamentos e instalagdes do Campus,

considerando as necessidades apresentadas pelos Coordenadores de Cursos e/ ou pelo

Centro Académico;

* propor ao Conselho Universitario a criagfio de érgdos suplementares para o apoio as

atividades de ensino, pesquisa e extensio.

* exercer as demais atribuicdes, pertinentes & fungdo, previstas em Lei e no Regimento
Interno da UNIFIMES.
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QUADRO VI

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO ACADEMICA

INTERMEDIARIA

ASSESSORIA JURIDICA

* prestar assessoramento juridico & Reitoria e aos 6rgdos de administragdo superior ¢
intermediaria da Instituigdo, bem como defender seus interesses em juizo ou fora dele;
* assessorar a Reitoria no controle intemo da legalidade dos atos administrativos, mediante
0 exame de propostas, anteprojetos, projetos, minutas de edital de licitagio. contratos,
acordos, convénios ou ajustes, atos pelos quais possa ser reconhecida a inexigibilidade ou
dispensa de licitaciio;

* fornecer e requerer subsidios para a defesa dos direitos e interesses da UNIFIMES:

* emitir pareceres sobre os atos normativos das unidades de ensino e demais érgdos da
UNIFIMES;

* prestar informaces ao Poder Judicidrio, quando forem solicitadas:

* examinar ordens e sentengas judiciais e orientar as autoridades e ou setores da UNIFIMES
quanto ao seu cumprimento;

* emitir pareceres técnico-juridicos em processos administrativos e opinar conclusivamente
sobre questdes decorrentes da aplicagio das leis e normas relativas ao servigo piblico,
ressalvadas as competéncias especificas definidas em leis.

QUADRO VI

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO ACADEMICA

INTERMEDIARIA

DIRETORIA DE ENSINO

* articular, promover, orientar, supervisionar e integrar

as agbes relacionadas ao ensino, nos seus diferentes niveis, sob jurisdi¢do da UNIFIMES:
* sistematizar experiéncias e informacdes relativas as atividades de ensino, como base de
dados a implementagdo de agdes para o atendimento e cumprimenio do PDI e PPI:

» articular a elaboragio de normas e regulamentos relativos as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, e incentivar e apoiar o desenvolvimento de projetos e programas,
estimulando as inovagdes curriculares e metodologicas;

= implementar politica de avaliagio permanente da

formagdo propiciada pelos cursos oferecidos pela UNIFIMES:

= acompanhar a autoavaliagdo institucional, estabelecer estratégias e mecanismos de
adequacdes e melhoria, em articulagiio com a CPA, e articular e estimular procedimentos
facilitadores da integragiio entre ensino, pesquisa e extensdo;

* orientar a elaboragdo, confeccdo e divulgagio de materiais didatico-pedagégicos:

* participar de definigdes de diretrizes, principios e metas do ensino no contexto da
educagiio profissional, executar outras funcdes relacionadas a sua atuaglo ou que tenham

sido delegadas pela PROEPE.
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QUADRO VIII
G F RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES
= .
<8 | B * institucionalizar o programa de Iniciagiio Cientifica;
'3 = g < é * habilitar e inoemivgr a formagio de pessoal em programas
= E 8 |25 |de Pﬁ?-Gmduaﬁu proprios ou de outras instituigdes nacionais ou estrangeiras;
wBE | E |- realizar convénios com agéncias nacionais, visando a
T 5 ﬁ ~§5 execugdo de programas de investigacio cientifica.
<= | =
. =]
QUADRO IX
G F RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES
{ : ,.E * planejar o desenvolvimento de novos cursos e a otimizagdo daqueles existentes:
4 558 E ¥ . elaburar_ metas de expansdo dos campi universitarios da FIMES, bem como o
¥ - z = desenvolvimento das unidades ji existentes:
45‘4 = = E * participar ativamente no processo de aprovagiio de cursos e em visitagdes do Ministério
Z= g = | daEducacio e Cultura;
_'F-:* E zc . zzel:_ar pelo desenvolvimento pedagdgico dos cursos existentes, em especial na busca de
o= 2 tﬁ_ ampliagdo constante da nota de avaliagio pelo MEC;
-; = S - * manter contato com 6rgdos publicos e privados no interesse de ampliagdo dos cursos
iz A nE:‘ E oferecidos, bem como na criagio de novas unidades da FIMES.
¢ z
2
QUADRO X
G F RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES
- E * promover o desenvolvimento de competéncias e habilidades de estudantes e docentes,
O 5 - estreitando a qrticuleu;ﬁn da teoria com a prética;
% = E & | * Pprestar servicos sociais 4 comunidade em que esta inserida;
-EJ = » £ = | * estruturar priticas de responsabilidade social;
e Eﬁ * ofertar atividades de extensdo em diferentes modalidades, balizadas nas dreas tematicas
< 2 5 5 | do Plano Nacional de Extensdo, Plano Nacional de Pesquisa e Plano Nacional de
o= < ¥ = | Assisténcia ao Estudante;
-ﬁ E x <= * incentivar e fomentar, para sua execugdio, cooperagdes interdisciplinares,
» & g 8 interinstitucionais, nacionais ou internacionais.
E i3
=
a
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QUADRO XI

G F RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES ]
- S | * propor politicas institucionais que fomentem a inovacio ¢ o empreendedorismo.
S e - ﬁ *operacionalizar as politicas de inovagdo e empreendedorismo institucionais.
5 = 2 = | “liderar a frente de projetos de inovagéio da UNIFIMES oferecendo o suporte e a gestdo
2= <2 & | ativa entre as diretorias para ajudar a organizar, traduzir e desenvolver atividades
ﬁ E E o = | relacionadas aos desafios da sociedade, bem como coordenar e dirigir a programaciio de
<= = f g projetos. _
3 ﬁ g E = | *colaborar, criar e desenvolver agdes ao lado de outras diretorias.
= E & = | ~contribuir para que os professores e estudantes empreendam de forma integrada projetos de
ne E pesquisa e extensdo inovadores.
= =
QUADRO XII
G F RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

* organizar os servigos de secretaria, centralizando nela toda a escrituragiio dos arquivos, a
- = legislagdio e normas educacionais, diretrizes e outros estatutos legais de interesse da
O e é UNIFIMES, e superintender e fiscalizar o movimento da secretaria, mantendo sob sua
== = < | responsabilidade os documentos académicos, livros de registro, termos, inscrigbes. ¢ demais
2= © £ | assentamentos; redigir e fazer expedir a correspondéncia da UNIFIMES, inerentes a vida
SE 55 estudantil, e comparecer as reunides do CONSUN, quando oficialmente convidada:
< = - o * cumprir e fazer cumprir as resolugdes e deliberagbes do CONSUN e
E < B ﬁ * cumprir e fazer cumprir os atos administrativos dos Orgaos Superiores, e registrar,
= E [ controlar e expedir documentos comprobatorios da vida escolar dos discentes regularmente
L= E matriculados nas unidades de ensino sob jurisdicio da UNIFIMES, e assinar. juntamente
c = com as autoridades competentes, documentos expedidos pela SGA e coordenar as ages

inerentes & comprovacio da autenticidade e fidedignidade da vida escolar dos estudantes e

de outros registros e documentos referentes ao processo educativo.

(64) 3672-7800 | 3672-7801 | 3672-7802
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QUADRO X111

&

-

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO
ACADEMICA
INTERMEDIARIA
DIREITORIA DA

BIBLIOTECA
CENTRAL

* desempenhar as todas as atividades necessérias 4 responsabilidade pelo acervo
bibliogrifico, didatico e de pesquisa, nas diversas formas de publicagdes, impressas ou de
outro veiculo de divulgagiio;

* administrar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades biblioteconémicas e de
documentagio

* reunir, organizar, armazenar, conservar, disseminar, divulgar e manter atualizados os
acervos bibliogrifico digital e audiovisual referentes aos assuntos que integram os
programas académicos em nivel de graduacdo, pés-graduagiio, pesquisa e extensdo nas
respectivas dreas.

QUADRO XIV

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO ACADEMICA INTERMEDIARIA

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

* planejar, coordenar, supervisionar e orientar as agdes relacionadas a aquisigdo,
manutengiio e controle:

- de bens;

- realizagdo de servigos;

- manutengdo de prédios e instalagdes; o limpeza e conservagio: o

seguranga, e

- transporte e demais atividades de apoio da UNIFIMES;
* coordenar, supervisionar, analisar, elaborar e planejar projetos e estudos de manutengiio
preventiva e corretiva de maquinas, equipamentos em uso sob jurisdigio da UNIFIMES:
* participar da elaboragdo, distribuigio de recursos e consolidagdo da proposta orgamentaria
da UNIFIMES, em consonédncia com o PDI, ¢ com demais planos, projetos e programas
governamentais;
* participar da elaboraclo do Plano de Agfio da Pré-Reitoria de Administragiio e de
Planejamento;
* coordenar e supervisionar as atividades de elaboragdo e execugdo de projetos financiados
pelos drgdos de fomento, dentro de sua drea de competéncia;
* acompanhar e orientar a execucio dos programas, projetos e convénios da UNIFIMES,
em sua drea de competéncia;
* coordenar e consolidar a prestagio de contas da execuciio orgamentaria e financeira dos
programas, projetos e convénios firmados pela UNIFIMES;
* prestar apoio as Pro-Reitorias na elaboragio de projetos de financiamentos junto aos
drgdos de fomento, e na execuglio de seus orgamentos e financas, dentro de sua drea de
competéncia;
* participar da elaboragdo e implementagdo do Programa de Modernizagio e Expansdo da
Infraestrutura da UNIFIMES;
* orientar e supervisionar a realizagdo do inventério anual dos almoxarifados e dos bens
patrimoniais da FIMES, sob uso da UNIFIMES:
* conciliar mensalmente os registros de bens iméveis e da movimentaglio de materiais e de
bens mdveis;
* elaborar relatérios gerenciais para subsidiar os processos decisérios:
* consolidar e sistematizar as informagbes de suas unidades administrativas visando a
elaboragfio do relatério anual da PROAP, e
* exercer outras atribuigdes correlatas ao cargo que Ihe forem atribuidas pela Pro-Reitoria
de Administragdo e de Planejamento.
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QUADRO XV

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO ACADEMICA INTERMEDIARIA

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

* dirigir e coordenar a lotagdo de pessoal na UNIFIMES;

* coordenar a elaboragdo, a implementagdo e a execugiio do plano de capacitagiio dos
servidores, ouvido no que couber outros érgfios e unidades de ensino sob jurisdigiio da
UNIFIMES;

* supervisionar a execugdo das avaliagdes de desempenho e de estagio probatério de
servidores docentes e ou técnico-administrativos aprovados em concursos piblicos;

* apoiar e assessorar as unidades de ensino e demais segmentos da UNIFIMES:

* subsidiar a elaborag3o da proposta orgamentéria relativa as agdes de gestdo de pessoas;
* presidir os processos de provimento de cargos, organizar e coordenar a realizagdio de
concursos piiblicos, bem como gerenciar os processos de remogo e redistribuigdo de
pessoal no dmbito da UNIFIMES;

* acompanhar os processos de progressdo, afastamento, licenga e aposentadoria de
servidores;

* elaborar projetos e relatérios necessarios ao bom funcionamento da drea de gestdo de
pessoas;

* propor ¢ acompanhar a implantagio de projetos de melhoria da drea de gestio de pessoas
inclusive no tocante 4 saide e 4 seguranga no trabalho;

» realizar estudos de dimensionamento do quadro de pessoal e adequagio de lotagdo sob
jurisdigio da UNIFIMES:;

* elaborar e supervisionar a execugdo da politica de gestio de pessoas da FIMES;

* supervisionar a execugdo dos recursos alocados no orgamento de pessoal;

* organizar e manter atualizadas as informagdes relativas 4 legislag3o e a jurisprudéncia
referentes a assuntos de pessoal;

* prestar esclarecimentos aos drgfios de controle, processos administrativos, e questdes
pertinentes & drea;

* representar a UNIFIMES nos foros especificos da 4rea, quando se fizer necessério:

* exercer outras fungdes correlatas ao cargo ou que lhe forem atribuidas pela PROAD.
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QUADRO XVI

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO ACADEMICA INTERMEDIARIA

DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

* manter atualizada a documentagio para regularidade fiscal da UNIFIMES;

* participar das atividades de planejamento or¢amentario:

* coordenar, controlar e avaliar os créditos orcamentarios da UNIFIMES e sua
descentralizagdo, bem como supervisionar a sua execugdo;

* assessorar o gerenciamento e controle da movimentagio e a execugiio dos recursos
financeiros da UNIFIMES;

* propor normas e instrugdes relativas as atividades das areas de orcamento, financas,
contabilidade, material e patriménio;

* analisar e consolidar as demonstracdes contibeis zelando pela regularidade das contas da
UNIFIMES;

* participar das atividades de planejamento, coordenagfio, supervisio e orientagfio das agdes
relacionadas & execugfio orgamentdria e financeira da UNIFIMES:

= executar os créditos orgamentirios da UNIFIMES:

« analisar e executar as liberagdes dos recursos financeiros para os diferentes setores da
UNIFIMES;

* receber os processos de aquisiclio de bens e servigos da UNIFIMES e proceder aos
estigios da despesa, de empenho, de liquidag3o, de pagamento ¢ emitir os documentos
correlatos segundo a legislagiio aplicavel:

* executar o pagamento da folha de pessoal da UNIFIMES:

* executar a concessdo de suprimento de fundos e o registro da prestagiio de contas nos
orgiios competentes:

* manter atualizado os relatérios gerenciais da Pro-Reitoria de Administragiio e de
Planejamento;

+ auxiliar nos Processos de Prestagfio de Contas, Inventarios de Bens Moveis e Iméveis e de
Alienagdes;

* desempenhar outras atribuicdes correlatas ao cargo ou definidas pela legislagfio, que Ihe
forem delegadas pelo PROAP.
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QUADRO XVII

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

GESTAO ACADEMICA INTERMEDIARIA

GERENCIA ADMINISTRATIVA DA
FAZENDA EXPERIMENTAL

* convocar e Presidir o Comité Gestor da Fazenda Experimental;

* coordenar a elaboragdo do Plano Operacional Semestral da Fazenda Experimental Prof.
Dr. Luis Eduardo de Oliveira Salles (FELEOS):

* representar e responder oficialmente no &mbito da Jurisdigao da UNIFIMES, pela
Fazenda:

* representar sob delegacio da autoridade competente, a FELEOS:

* coordenar a elaboragdo do Plano Gestor Anual da FELEOS, de responsabilidade do
Comité Gestor;

* coordenar a elaboragdo de normas e regulamentos de funcionamento e procedimentos da
FELEOS;

* supervisionar as atividades de apoio ao Ensino, de Pesquisa e de Extensfio, desenvolvida
no dmbito da FELEOS;

* zelar pela manuteng3o da ordem e disciplina no 4mbito da FELEOS:

* propor aos drgdos superiores admissdo e demissio de pessoal técnico-administrativo:

* cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regimentais;

= se colocar & disposigdo para as atividades de experimentag¢do e produgiio vegetal e animal,
envidando esforgos para sua concretizagiio;

* elaborar e submeter &s autoridades competentes, relatorios semestrais de suas atividades:
*_exercer outras fungdes que lhes forem delegadas pelas autoridades competentes.
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QUADRO XVIII

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

UNIDADE DE EXECUCAO

COORDENADORIA DE CURSOS DE GRADUACAO

Funcides Politicas

* pleno exercicio da lideranga;

* atitude proativa;

* atitude participativa e articuladora;

* pleno conhecimento do pilblico-alvo e do segmento de mercado onde atua e seu
diferencial competitivo;

Fungdes Administrativas

* acriagdo e organizagdo dos mecanismos e procedimento metodologicos para o
desenvolvimento das atividades:

= exercer o conirole da qualidade do curso;

* coordenar o fiel cumprimento do Projeto Politico Pedagégico do Curso:

Funcgdes Académicas

* elaboraciio, execugdo, revisdo e acompanhamento do projeto pedagdgico;

* acompanhar o envolvimento e o desenvolvimento do estudante:

* desenvolvimento de atividades atrativas:

* acompanhamento das avaliagdes em estreita consonéncia com a CPA:

* zelo pelo cumprimento de prazos de publicagiio de notas:

* acompanhar o desenvolvimento de atividades complementares, e

* acompanhar a execugio estigios supervisionados e TCCs.

Funcdes Institucionais

* coordenagdo dos processos e procedimentos para obtengiio de sucesso em Exames
Macionais dos Cursos;

* desenvolver mecanismos de acompanhamento da vida profissional dos E£ressos no
mercado de trabalho para constatar a aceitagiio do curso ministrado, e

* atender aos padrdes exigidos nas comissdes de avaliagiio para que o curso tenha
reconhecimento e pela renovagio periddica desse processo pelos érgdos competentes.

(64) 3672-7800 | 3672-7801 | 3672-7802
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QUADRO XIX

RELACAO E DESCRICAO DE ATRIBUICOES

UNIDADE DE EXECUCAO

COORDENADORIA DE AREAS

Fungies Pedagogicas

* Atuar, em conjunto com o coordenador de curso de graduaciio e sob a supervisiio deste, a
fim de exercer funcdes politicas, administrativas, académicas e institucionais do setor ou
area do curso de graduagdio a que estiver vinculado:

* ter plena lideranga, atitude proativa, participativa e articuladora:

*possuir pleno conhecimento do publico-alvo e do segmento de mercado onde atua e seu
diferencial competitivo:

*crTiar e organizar os mecanismos e procedimentos metodoldgicos para o desenvolvimento
das atividades da drea coordenada:

=exercer o controle da qualidade do setor ou drea;

=desenvolver atividades atrativas no setor ou drea gue coordenar;

*acompanhar as avaliagdes em estreita consondncia com a CPA:

*coordenar o0s processos e procedimentos para obtengfio de sucesso em Exames Nacionais
dos Cursos;

+atender aos padrdes exigidos nas comissdes de avaliagdo para que o curso tenha
reconhecimento e pela renovagio periddica desse processo pelos drgdos competentes.

* outras atribuicdes que lhe forem solicitadas pela coordenagdio do curso de graduagiio ou
pela autoridade de gestdo académica superior.

Func¢des Administrativas

* elaboragiio de documentos oficiais;

* revisiio de documentos

Fun¢ies Académicas

= elaboragiio, execugdo, revisiio e acompanhamento do projeto pedagdgico;

* acompanbhar a o envolvimento e o desenvolvimento do estudante:

* desenvolvimento de atividades atrativas:

= acompanhamento das avaliagdes em estreita consondncia com a CPA:

* zelo pelo cumprimento de prazos de publicagio de notas:

= acompanhar o desenvolvimento de atividades complementares, e

* acompanhar a execugdo estdgios supervisionados e TCCs.

Fungdes Institucionais

* coordenagdo dos processos e procedimentos para obtengdio de sucesso em Exames
Nacionais dos Cursos;

* desenvolver mecanismos de acompanhamento da vida profissional dos €Eressos no
mercado de trabalho para constatar a aceitagiio do curso ministrado,

* atender aos padrdes exigidos nas comissdes de avaliagdo para que o curso tenha
reconhecimento e pela renovagio periddica desse processo pelos drgdos competentes.

* Assessorar na execugiio de atividades especificas do Gabinete, mediante a emissio de
opinido técnica;

* Realizar estudos e inclusive para contribuir com o processo de minuta de pareceres sobre
assuntos de competéncia do 6rgio;

* Coordenar e providenciar a formulagiio de respostas a pedidos de informagdes que
envolvam atribuicdes especificas do érgdo;

* Elaborar com o intuito de assessoramento, relatérios sobre os temas que lhe forem
submetidos, e outras atribuigdes de assessoramento relacionadas com os assuntos de sua
alcada, que lhe forem conferidos pelos dirigentes dos respectivos orgdos a que preste
assessoramento.
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ANEXO 111
QUADROS DE CARGOS EM COMISSAO

| 01

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduacio universitaria (3° grau)
Atribuigdes: Prestar assessoramento técnico i Reitoria, Pro-Reitoria e/ou Diregdo nos
departamentos administrativos e académicos, especialmente na realizagdo do planejamento,
realizacdo de célculos, emissdo de pareceres, auxilio na coordenagdo dos trabalhos das
secretarias.

02

ASSESSOR PEDAGOGICO N
REQUISITO MINIMO DE HABILITAGAO: Graduagdo universitaria (3° grau com
habilitacdo em Pedagogia ou curso superior com pés — graduagdo na drea da educagido)
Atribuigdes: Prestar assessoramento pedagdgico na execugdo das atividades do orgiio, com
a emissdo de opinido técnica, realizacdo de estudos e atividades especificas que possibilitem
a tomada de decisdo no 6rgdo, também para esse fim contribuir com a elaboragdo de minutas
de pareceres a respeito de assuntos de competéncia do orgdo, coordenar e providenciar a
formulagdo de respostas a pedidos e informagdes que se relacionem com as atividades do
orgdo, bem como outras atribui¢des necessrias ao assessoramento pedagogico que lhe
forem solicitadas. Inclusive, sugerir medidas de reformulagdo de politicas educacionais: criar
mecanismos de participagdo nas metodologias dos grupos e movimentos do corpo discente;
desenvolver pesquisas educacionais nas 4reas de interesse da FIMES: sugerir, em razdo dos
estudos de assessoramento. a criagdo de novos cursos; fomentar novas parcerias através de
convénios visando o aperfeigoamento do processo pedagdgico.

03

ASSESSOR DE COMUNICACAO
REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduagdo universitaria (3° grau com
habilitagdo em Jornalismo e/ou correlato 4 Comunicagéo e Midia)
Atribui¢des: Assessorar a Diregio da FIMES nas atividades de divulgagdo dos atos
administrativos junto a Imprensa escrita, falada e televisada, atuando sempre que necessario
como porta-voz da Diretoria-Geral ¢ demais departamentos, zelar pela boa redagdo de textos
de divulgacdo e comunicagfio, assessorar na confec¢do do Jornal Universitério; planejar
festividades e eventos junto a outros departamentos; atuar no assessoramento para a
promogdo da imagem institucional, desenvolvendo agdes, inclusive em outras regides:
supervisionar a confecgiio de materiais promocionais e indicativos da Instituigdo (folders,
portfolios, panfletos, banners, camisetas, brindes, placas indicativas, dentre outros): fazer
acompanhamento e dar sugestdes de atualizagdes do site da FIMES (layouts e links);
assessorar no desenvolvimento e supervisdo de artes para revistas, jornais, guias, bem como
spots para radios e videos para TV; promover estudos para orientagdo de mercado sobre a
institui¢éio; participagio em quaisquer atividades que envolvam a marcas da FIMES e de
SEUS CUrsos.

P

/
(64) 3672-7800 | 3672-7801 | 3672-7802 (ﬁ},}gg

Praca Coronel Carrijo N2 01 - Centro - Mineiros - GO
www.mineiros.go.gov.br

17



04

ASSESSOR ACADEMICO
REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduagio universitaria (3° grau)
Atribuigdes: Assessorar a Secretaria Académica, em especial com a elaboragio de
programas €, posteriormente, contribuir com a sua implementagéio, bem como assessorar no
desenvolvimento de projetos académicos na area de graduagdo; na politica do censo escolar;
elaboragdo de projeto de autoavaliagdo; reformulagiio curricular: organizagio do ensino; e,
ainda, assessoria para implementagdo de procedimentos para melhoramento do trabalho da
secretaria académica.

0s f
ASSESSOR DE INFORMATICA

REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduacio universitaria (3° grau com
habilitagdo em Ciéncia da Computaciio, Sistemas de Informacéio e/ou similares)
Atribuigdes: Assessorar na implantacio de solugdes de informatica. participando ativamente
na manutengdo de sistemas informatizados, treinamento de usudrios, na defini¢do de rotinas
de suporte aos usudrios, para a solu¢io de problemas relacionados aos softwares; no
desempenho da atividade de assessoramento. atender as solicitagdes diversas relacionadas
com o conhecimento técnico que possui conforme a necessidade de assessoramento
requestada por seu superior imediato, a quem presta assessoria.

06
CHEFIA DE GABINETE

REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduago universitaria (3° grau)
Atribuigbes: Estabelecer ¢ Manter relagdes com o publico em geral e com instituigdes,
coordenando e organizando o acesso daqueles que buscam contato com a Diretoria Geral.
estabelecer boa relagdo com a imprensa, promover a transmissdo e controle das decisdes da
Diretoria Geral, prestar e receber informagdes com a Camara de Vereadores e instituigdes
em geral de quaisquer esferas das administragdes municipal, estadual e federal, bem como
com institui¢des da sociedade civil, ter acesso direto Agenda da Diretoria Geral, organizar
cerimonial piblico, e assisténcia aos Atos do Gabinete, zelando pela boa apresentagido nos
interesses da Diretoria Geral.

a0 f

CHEFIA DE DIVISAO DE PRODUCAO
REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduagdo universitaria (3° grau) ]
Atribuigdes: No exercicio da atribuigiio de chefia do pessoal nomeado para o cargo efetivo
de Agente de Manejo Rural, este devera organizar, distribuir e verificar as tarefas a serem
realizadas na FELEOS; gerir de modo a manter o funcionamento de todas as instalagdes e
setores da FELEOS; proporcionar suporte técnico e operacional a execugdo de experimentos
desenvolvidos na FELEOS: elaborar e encaminhar para o departamento de compras lista de
materiais necessarios para o funcionamento de todos os setores da FELEOS; selecionar
pessoal terceirizado para contratagio quando necessério.
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08

CHEFIA DE LABORATORIO
REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduacio universitiria (3° grau com
habilitagdo adequada 4 atividade Laboratorial desenvolvida)
Atribuigdes: Laboratorios da Unidade de Biociéncias: Unidade de Ciéncias Exatas; Unidade
das Humanidades: Unidade de Informatica e Unidade de Pesquisa:
No exercicio da atribui¢do de chefia do pessoal nomeado para o cargo efetivo de Agente
Laboratorial, este devera zelar pelo funcionamento dos laboratorios vinculados 4 cada
Unidade; estabelecer, em conjunto com a Pro-Reitoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo regras
de utilizagdo dos laboratérios e controles de acesso: supervisionar as atividades exercidas
pelos docentes e discentes nos laboratérios; manter atualizado o inventirio de equipamentos
dos laboratorios; elaborar os planos de manuten¢do dos equipamentos e das instalacdes
fisicas dos laboratérios; apresentar, periodicamente, i Pré-Reitoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, plano de reposi¢do de equipamentos dos laboratérios e previsdo de material de
consumo; opinar sobre as alteragdes do layout dos laboratorios ja& implantados e dos
laborat6rios em implantagéio; outras atribuigdes correlacionadas com a fungdo exercida e
necessarias para o desempenho do mister.

L

09
DIRETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduago universitaria (3° grau)
Atribui¢des: Acompanhar junto aos orgéos da administragfio federal. estadual e municipal, a
tramitaclio de atos ou documentos de interesse da fundag@o; encaminhar junto aos érgdos
publicos, instituigbes de ensino, empresas privadas e pessoas fisicas, projetos e
requerimentos de interesse da fundagdo: sugerir aos Poderes competentes quaisquer
providéncias que considere necessdrias ao desenvolvimento da fundagdo; manter, por
deliberagdo da diretoria executiva da fundagio, relagdes com instituicdes nacionais e
estrangeiras para intercimbio de documentagdio técnico-cientifico e participag¢do em reunides
€ congressos, promovidos no Pais e no exterior. com a finalidade de estudar temas de
interesse comum; responder externamente, sob delegacdo do Diretor-Geral da FIMES, pelas
politicas de articulagio e desenvolvimento institucional: coordenar estudos e pesquisas que
permitam a identificacio, analise e proposicdio de desenvolvimento dos sistemas
administrativos e académicos da UNIFIMES; manter o Diretor-Geral informado sobre todas
as atividades de sua responsabilidade, bem como assisti-lo nos assuntos de sua competéncia;
exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Diretor Geral da FIMES.

10 |
SECRETARIA EXECUTIVA
REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduago universitaria (3° grau com
habilitacdo em Secretariado e/ou similares) )
Atribuicbes: Assessoramento direto da Reitoria, Pro-reitoria, diretorias e niicleos da
institui¢do, na coordenagdo de agdes e projetos especificos do Plano e Desenvolvimento
Institucional, gerenciamento de informacdes, auxilio na execucdo das tarefas administrativas
em nivel estratégico da Reitoria. Coordenagio e controle de equipes vinculadas aos projetos
que desenvolva; Organizagio de eventos e viagens institucionais relacionadas aos rojetos
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afetos 4 sua estrutura.

11
PROCURADOR-GERAL

'REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduagdo em Direito ¢ Inscrigdo na
Ordem dos Advogados do Brasil

Atribuigdes: Exercer a representagdo, judicial e extrajudicial da FIMES, cabendo-lhe
coordenar as atividades de consultoria e assessoramento juridico da instituigio, com a
emissdo de pareceres, notas técnicas (juridicas), elaborar pecas judiciais € minutas de
documentos ou ratificar aqueles elaborados pela Assessoria Juridica. participar de atos de
mediagdo e arbitragem, manifestar sobre a necessidade e conveniéncia da contratacio de
assessoria/consultoria juridica externa, opinar juridicamente quanto a legalidade dos atos dos
gestores; acompanhar os gestores em atos e procedimentos judiciais relativos a Instituig¢o.

12
COORDENADOR DE CURSO SUBSTITUTO

REQUISITO MINIMO DE HABILITACAO: Graduagdo universitaria (3° grau com
habilitagdo na drea do curso)

Atribui¢des: Funcdes Politicas

* pleno exercicio da lideranca;

= atitude proativa;

* atitude participativa e articuladora:

* pleno conhecimento do piblico-alvo e do segmento de mercado onde atua e seu
diferencial competitivo;

Funcdes Administrativas

* acriagdo e organizagdo dos mecanismos e procedimento metodologicos para o
desenvolvimento das atividades:

* exercer o controle da qualidade do curso:

* coordenar o fiel cumprimento do Projeto Politico Pedagégico do Curso:

Funcides Académicas

* elaboragdo, execucio, revisio e acompanhamento do projeto pedagdgico;

* acompanhar o envolvimento e o desenvolvimento do estudante:

* desenvolvimento de atividades atrativas;

* acompanhamento das avaliagdes em estreita consondncia com a CPA;

* zelo pelo cumprimento de prazos de publicagiio de notas:

* acompanhar o desenvolvimento de atividades complementares, e

* acompanhar a execugdo estigios supervisionados e TCCs.

Fungbes Institucionais

* coordenagdo dos processos e procedimentos para obtengdo de sucesso em Exames
Nacionais dos Cursos;

* desenvolver mecanismos de acompanhamento da vida profissional dos egressos no
mercado de trabalho para constatar a aceitagdo do curso ministrado, e
» atender aos padrdes exigidos nas comissdes de avaliagdo para que o curso tenha
| reconhecimento e pela renovagiio periodica desse processo pelos orgdos competentes. |,
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Prefeitura Municipal de Mineiros,
Estado de Goids.

CERTIDAQ

Certifico para os devidos fins que a
presente legislagdo foi publicada no Diério Oficial
dos Municipios do Estado de Goias no dia
19M12/2018.

Mineiros-GO, 19 derde 2ef] hro de 2019.




