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MINISTERIO DA EDUCACAO

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

REGULAMENTO DA DIRETORIA DE ENSINO

CAPITULO I

SECAD |

DA DIRETORIA DE ENSINO

19 - A estrutura e a organizacao da Diretoria de Ensino do

29

Centro Federal de Educacao Tecnologica de Minas Gerais
- CEFET/MG, sao detalhadas neste Regulamento, de acordo
com o artigo 130 do Regimento Geral aprovado pela
Portaria MEC-003, de 09.01.8%4,

A Diretoria de Ensino, dirigida por um Diretor designa-
do pelo Diretor-Geral, é o orgao responsavel pelo plane
jamento, execugao, coordenagao, avaliacao e controle !
das atividades de ensino, pesquisa e extensao, compreen

dendo, em sua estrutura:

I - Departamento de Ensino do 29 Grau (DE I1);

Il - Departamento de Ensino Superior (DES);

I'tl - Departamento de Educacao Fisica e Desportos (DEFISDE);
IV - Departamento de Apoio as Atividades de Ensino (DAAE);
V - Servigo de Disciplina Escolar (SDE).

Paragrafo Onico - Como G6rgdo normativo, junto a Direto-
ria de Ensino, havera o Conselho de '
Ensino cuja composig¢ao, atribuicao e
funcionamento constam de regulamento

proprio.

Ao Diretor de Ensino, além das atribuicoes constantes

do artigo 60 do Regimento Geral, incumbe:

| - planejar, providenciar a execucao, coordenar, ava
liar e controlar as atividades didaticas do Cen
tro;

I'l - promover reunices pericodicas dos G6rgaos de sua Di

retoria;
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Art.
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69

A e

i1l - abonar falta de assinatura de ponto de seus servi
dores, se ocorrerem motivos relevantes, justifica
dos pelos respectivos chefes;

IV - assegurar a fiel observancia do programa e do re
gime didatico, adotando e propondo medidas corre-
tivas, quando necessarias;

v - propor contratagcao e dispensa de professores;

Vi

Vit

1

delegar atribuigoes;

executar outras atividades que lhe forem atribui-

das pelo Diretor-Geral.

0 Diretor de Ensino conta com um Assistente e um Secre-
tario de sua escolha, designados pelo Diretor-Geral; e
cada um dos Chefes de Departamentos, com um Assistente,
de sua indicacao e aprovagao dos Diretores de Ensino e

Geral.

Ao Assistente do Diretor de Ensino incumbe:

| - assistir o Diretor de Ensino;

Il - substituir o Diretor de Ensino em suas faltas e
impedimentos;

I1l1 - auxiliar os orgaos da Diretoria de Ensino na pre-
visao de materiais;

iV - colaborar no levantamento das necessidades da
Diretoria para elaboracao orcamentaria;

Vv - prestar assisténcia, na area de ensino, aos seto
res dos Campi | e [1;

VI -~ participar das reunioes do Conselho de Ensino, '
sem direito a voto;

VIl -~ executar outras atividades correlatas que lhe fo

rem atribuidas pelo Diretor de Ensino.

Ao Secretario incumbe:

I - controlar o recebimento, encaminhamento e arquiva
mento dos expedientes da Diretoria de Ensino;

Il - executar os servigos datilograficos e burocrati -
cos da Diretoria de Ensino;

Ill -~ executar os trabalhos de recepgao e encaminhamen-
to das pessoas que procurarem a Diretoria de Ensi

no;
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IV - providenciar a obtencao e conservacao dos materi-
ais permanente e de consumo da Diretoria de Ensi
no;

v - secretariar as reunioes da Direotira de Ensino e
do Conselho de Ensino;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe fo

rem atribuidas pelo Diretor de Ensino.

SECAO Il

DO DEPARTAMENTO DE ENSINO DE 29 GRAU

Subsegao |

Da. Estrutura Administrativa

Art. 79 - Ao Departamento de Ensino de 29 Grau,dirigido por um Che
fe indicado pelo Diretor de Ensino e designado pelo Di
retor-Geral, compete o planejamento, a organizacao, a
coordenacao, a execucao e a avaliacao das atividades di

daticas e de ensino do 29 Grau.

Art. 892 - 0 Departamento de Ensino de 29 Grau (DE Il)} é constitui

do dos seguintes orgaos:

| - Coordenadoria de Turnos;
Il - Coordenadoria de Cursos e Areas;

111 - Coordenadoria de Laboratorios e Oficinas;

Paragrafo Unico - Como G6rgao normativo, junto 3 Chefia
do Departamento de Ensino de 29 Grau,
ha o Conselho de Professores, cuja '
composigao, atribuicoes e funcionamen

to constam de Regulamento préprio.

Art. 99 - Para cada um dos 3 (trés) turnos, havera um coordenador
de turno indicado pelo Chefe do DE Il ao Diretor de En
sino.

Art. 10 - Cada Coordenador, exceto o de turno, podera contar com

um Coordenador Adjunto, de sua indicacao, e aprovagao '

do Chefe do DE Il e dos Diretores de Ensino e Geral.

Paragrafo Unico - Excepcionalmente. podera ser proposta
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a indicacao de mais de um Coordenador
Adjunto, ouvidos o Chefe do DE Il e o
Conselho de Professores, para aprova-

¢ao dos Diretores de Ensino e Geral.

Subsecao 1

Das Atribuigoes das Chefias

- Ao Chefe do Departamento de Ensino do 29 Grau, alem dos

encargos previstos no artigo 61 do Regimento Geral, in-

cumbe:

- planejar, coordenar, executar e avaliar as ativi-

dades didaticas e de ensino do 29 Grau;

elaborar, com o auxilio dos Coordenadores, o ca
lendario escolar, os horarios de aula e das avali
agoes, visando aos interesses do Centro e dos cor
pos docente e discente;

participar dos trabalhos de selecao e transferén-

cia de novos alunos para os cursos de 29 Grau.

Aos Coordenadores de Turno incumbe:

acompanhar o funcionamento das aulas e ativida-
des, conforme os horarios estabelecidos;
elaborar, junto com o Departamento de Ensino e

Servigo de Disciplina Escolar:

a) - plano de circulacao dos alunos; entrada e
saida das salas de aula;

b) - distribuicao das salas, por cursos e turmas;

providenciar, junto aos o6rgaos competentes, a '
limpeza geral dos corredores, das salas de aula,
dos quadros-de-giz e da sala dos professores;
zelar pela manutencao das salas de aula e insta-
lagoes, comunicando ao setor competente as ocor-
réncias;

coordenar a aplicacao de avaliagoes especiais;
registrar a freqUéncia e o atraso dos professo-
res, contando com o auxilio do Servigco de Disci-

plina, preenchendo o mapa de faltas mensal e en
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caminhando-o ao setor competente;

resolver problemas de disciplina a nivel de sa
la de aula, laboratorio, oficina, tomando as me-
didas cabiveis e encaminhando os envolvidos aos
setores competentes;

dispensar os alunos das aulas por atraso ou fal
ta dos professores, ou casos de interesse de
ensino;

evitar interrupcao nas aulas, a nao ser as auto-
rizadas pelo Chefe do DE I

exercer outras atividades correlatas, de acordo
com o Chefe do DE I1.

Aos Coordenadores de Cursos e Areas incumbe:

Vi

ARN

coordenar e acompanhar o desempenho das ativida-

des nos respectivos Cursos e Areas de estudo;

colaborar na elaboragcao do horario escolar, do
calendario anual e na composigcao de turmas de
alunos;

colaborar na analise, reformulagao e proposicgao
dos programas das disciplinas do respectivo cur-
so ou area e recomendar aoDE Il as modificagoes '
necessarias para sua compatibilizacao;
providenciar para que sejam cumpridos os hora -
rios e programas de ensino, por parte dos profes
sores;

preparar e desenvolver, junto aos professores, '
os programas de recuperagao dos alunos de seus '
Cursos e Areas;

colaborar no planejamento do curriculo pleno de
seus respectivos Cursos ou Areas e providenciar
seu cumprimento durante o ano letivo;

orientar, coordenar e fiscalizar a adogao de 1i
vro-texto, publicacao de apostilas e guias de
aulas praticas das disciplinas do Curso ou Area;
receber e opinar sobre recursos e questoes levan
tadas pelos alunos a respeito de matéria didati-
ca, trabalhos escolares e deficiéncias dos docen

tes;



X - expedir ordens de servigo internas, regulamentan
do as atividades do Curso ou Area, com a devida
aprovacao do Chefe do DE I1;

X - incentivar contatos com as empresas e a partici-
pacao em estagios, cursos, congressos e outros '
que visem a atualizagao e aperfeigoamento do cor
po docente;

X1 - propor cursos extracurriculares, visando ao aper
feicoamento do Curso ou Area;

XIl - incentivar os professores a desenvolverem novas
técnicas e métodos didaticos, que visem ao apri-

moramento do Curso;

X1 colaborar para o efetivo funcionamento do esta -

gio supervisionado;

XIV - participar das atividades do Seminario de Gradua
¢ao relativas ao Curso, de acordo com a programa
cao do DIE-E;

XV - sugerir ao DIE-E oportunidade de atualizagao, es
pecializacao, reciclagem, e outros, para alunos
egressos do (Centro e colaborar no seu planejamen

to e execugao;

XVl - avaliar o desempenho didatico;

XVIl - encaminhar ao DE Il, ao final do ano, relatorio '
das atividades desenvolvidas no Curso ou Area;

XVIll- zelar pela boa ordem nas dependéncias do Curso ou
Area, solicitando a aplicagao de medidas discipli
nares cabiveis a professores, funcionarios e alu-
nos, quando se fizer necessario;

XIX - sugerir a Chefia do DE Il contratacao ou dispensa
de pessoal (professores, funcionarios e bolsis -
tas);

XX - executar outras atividades correlatas com o desen
volvimento do processo ensino-aprendizagem nas
respectivas Areas e Cursos.

Art. 14 - Ao Coordenador de Grupo de Laboratdrios e Oficinas incum
be:

| - acompanhar o desenvolvimento dos programas de au

las praticas;
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providenciar condigoes de trabalho nos laborato-
rios, para que os mesmos atendam as necessidades
das disciplinas dos Cursos;

elaborar esquema de utilizagao, horarios de au
las, bolsistas, limpeza e outros, dos laborato -
rios e oficinas, visando a um aproveitamento !
adequado das instalacoces e dos equipamentos;
providenciar material permanente e de consumo pa
ra as praticas, de acordo com os pedidos dos pro
fessores;

propor ao Coordenador de Curso, visitas e micro-
estagios para o corpo discente e docente que Vi
sem ao melhor desenvolvimento das aulas;
providenciar o planejamento e montagem de equipa
mentos e materiais para praticas, de acordo com
a programacao dos professores;

providenciar a substituicao dos professores de
pratica, em suas faltas e impedimentos, seguindo,
na medida do possivel, o plano de unidade da
disciplina;

registrar atrasos e faltas de professores, enca-
minhando-as ao Coordenador de Turno;

executar outras atividades correlatas atribuidas

pelo Coordenador de Curso.

SECA0O 111

DO DEPARTAMENTO DE ENSINO SUPERIOR

Subsecao |

Da Estrutura Administrativa

Ao Departamento de Ensino Superior, dirigido por um Che

fe indicado pelo Diretor de Ensino e designado pelo Di

retor-Geral, compete o planejamento, a organizacao, a '

coordenagao, a execugao e a ‘avaliacao das atividades !

didaticas e de ensino do 39 Grau.
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16 - 0 Departamento de Ensino Superior (DES) € composto dos

17

18

19

seguintes Orgaos:

! - Departamentos Académicos;

Il - Coordenadorias de Cursos;

1l - Coordenadoria de Grupos de Laboratorios e Oficinas;

IV - Coordenadoria de Pesquisa e Informatica.

Paragrafo Onico - Como orgao normativo, junto a Chefia do
DES, havera o Conselho Departamental, '

cuja composigao, atribuigoes e funciona

mento constarao de regulamento proprio.

As Coordenadorias de Cursos, de Grupos de Laboratdorios e
Oficinas compete o previsto no artigo 33; aos Departamen-
tos Académicos, o previsto no artigo 34, e ao Conselho De

partamental, o previsto no art. 35 do Regimento Geral.

Subsegao |1

Das Atribuigoes das Chefias

As atribuicoes do Chefe do DES sao as constantes no art.

62 do Regimento Geral.

Aos Chefes dos Departamentos Académicos, compete:

| - planejar e coordenar as atividades de ensino e pes
quisa;

11 - Opinar sobre a adogao de livros-texto e bibliogra-
fia recomendada;

Il - examinar, decidindo em primeira instancia, as ques
toes suscitadas pelo corpo docente e discente;

v - apreciar a proposta do orgamento programada para o
exercicio seguinte, na parte relativa ao Departa-
mento;

v ~ colaborar na elaboracao do relatorio anual do Che
fe do Departamento de Ensino Superior;

Vi - opinar sobre a contratacao e dispensa de docentes;

VIl - apreciar e propor alteragoes na estrutura curricu-

lar;



VI

Xl

X

solicitar, com a devida antecedéncia, pedido de
professores;

enviar, periodicamente, a relagao de freqUéncia '
do pessoal docente ao Chefe do Departamento do 39
Grau;

solicitar contratacao de professores;

distribuir as aulas para o pessoal docente dentro
das normas em vigor;

opinar em processos de interesses de professores-
alunos; '

executar outras atividades correlatas com o desen
volvimento do processo ensino-aprendizagem nos '

cursos em que suas disciplinas sao ministradas.

Art. 20 - Aos Coordenadores de Curso, compete:

orientar, coordenar e fiscalizar as atividades de
ensino no curso, cooperando com os Departamentos
na solucao de casos e problemas e no relacionamen
to professor-aluno;

integrar os planos elaborados pelos Departamentos,
relativos ao ensino das varias disciplinas, para

o fim da organizagao do programa didatico do cur-
SO;

orientar, coordenar e fiscalizar a adocao do 1i
vro-texto, publicacao de apostilas e guias de au
las praticas das disciplinas vinculadas ao curso;
colaborar na analise, reformulagao e proposicao '
dos programas das disciplinas do respectivo curso,
ouvidos os professores e recomendar aos Departamen
tos suas modificagoes para fins de compatibiliza -
cao;

sugerir ao Chefe do Departamento a que esteja vin-
culada a disciplina as providéncias adequadas a
melhor utilizacao do espago fisico, do material au
diovisual e do aproveitamento pessoal;
manifestar-se sobre o curriculo pleno do curso e
suas alteragoes;

opinar sobre questoes relativas a matricula, trans

feréncia e reopcao;
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receber e opinar sobre recursos e questoes levan

Vil
tadas pelos alunos a respeito de matéria didati-
ca, trabalhos escolares e deficiéncias dos docen
tes;

I X - colaborar com os Departamentos em matéria de en
sino e pesquisa;

X - acompanhar a freqlencia dos professores e o desen
volvimento dos programas, oferecendo ao Chefe do
Departamento sugestoes e recomendacoes para a
eliminacao de deficiéncias;

XI - apresentar ao Chefe do Departamento de Ensino Su
perior relatorio semestral sobre o funcionamento
do curso, apontando as falhas e deficiéncias,
bem como os resultados positivos.

XI'l - colaborar para o efetivo funcionamento do ‘esta-
gio supervisionado;

Xl colaborar na elaboracao do calendario escolar -

anual e na composigcao das turmas;

Xlv

XV - indicar, junto aos Chefes dos Departamentos Aca-

orientar e avaliar estagios;

démicos, os professores orientadores do estagio;
XVl - elaborar, juntamente com o DIE-E e obedecida a
legislagao vigente, as normas em que 0s estagios

se desenvolverao;

Xvil colaborar na execugao do Seminario final do esta
gio supervisionado;

Xviil

executar outras tarefas atribuidas pelo Chefe do
D.E.S.

Paragrafo Unico - Ao coordenador de curso integra
do de estagio supervisionado in

cumbe o previsto nos itens !
XViE; XVIL; XVENL; XIX e XX.

Ao Coordenador de grupo de laboratorios e oficinas, in

cumbe:

| - acompanhar o desenvolvimento dos programas de au
las praticas;

Il - providenciar condi¢oes de trabalho nos laboraté-
rios, para que os mesmos atendam as necessidades

das disciplinas dos Cursos;
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elaborar esquema de utilizacao, horarios de aulas,
bolsistas, limpeza e outros, dos laboratorios e
oficinas, visando a um aproveitamento adequado '
das instalacoes e dos equipamentos;

providenciar, com a devida antecedéncia, material
permanente e de consumo para as praticas, de acor
do com os pedidos dos professores;

propor ao Chefe do Departamento Académico visitas
e microestagios para o corpo discente e docente '
que visem ao aprimoramento do ensino;
providenciar o planejamento e montagem de equipa-
mentos e materiais para praticas, de acordo com a
programagao dos professores;

providenciar a substituigcao dos professores de
pratica, em suas faltas e impedimentos, seguindo,
na medida do possivel, o plano de unidade da dis-
ciplina;

registrar atrasos e faltas de professores encami-
nhando-as ao Chefe do Departamento Académico;
executar outras atividades correlatas atribuidas

pelo Chefe do Departamento.

SECA0 1V

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FISICA E DESPORTOS

Subsecao |

Da Estrutura Administrativa

Ao Departamento de Educagao Fisica e Desportos, dirigido

por um Chefe indicado pelo Diretor de Ensino ao Diretor-

Geral, compete superintender, coordenar, dirigir e ava-

liar todas as atividades de educacao flisica e desportos,

nos niveis de 29 e 39 Graus do Centro.

A nivel de ensino de 29 Grau, as atividades de educagao

fisica se caracterizam por atividades que contribuam a
q pa

ra o aprimoramento e aproveitamento integrado de todas '

as potencialidades fisicas, morais e psiquicas do discen

te.



Art. 24 - A nivel de ensino do 39 Grau, as atividades de educacdo
fisica se caracterizam por atividades em prosseguimento
as iniciadas nos graus precedentes, por praticas, com

predominancia de natureza esportiva.

Art. 25 - Além do Chefe do Departamento e seu Assistente, havera
um coordenador para o 29 Grau de Ensino e um para o En
sino Superior, indicados pelo Diretor de Ensino ao Dire

tor Geral.

Subsecao ||

Das Atribuicoes

rt. 26 - Ao Chefe do Departamento de Educac3o Fisica e Desportos,

compete:

I - propor ao Diretor de Ensino a distribuicao das
tarefas de ensino entre os docentes em exercicio
no Departamento, de acordo com os planos de tra-
balho aprovados;

I - superintender as atividades do Departamento;

Il - propor ao Diretor de Ensino a admissao e dispen-
sa de docentes, bem como modificacdoes do regime
de trabalho destes;

v - propor tabela de precos relativa as cessGes onero
sas das instalagoes;

v - opinar sobre pedidos de afastamento de docentes '
para fins de aperfeigoamento ou prestacao de assis
téncia técnica;

Vi = propor ao Diretor de Ensino nomes para a composi-
cao de Comissoes Examinadoras de Concursos dest]-
nados ao provimento de cargos ou empregos de pro-
fessores de educacao fisica;

VII - propor normas para o uso das instalacoes esporti-
vas do Departamento, submetendo-as as Diretorias
de Ensino e Administrativa;

VI

apresentar Relatdrio anual do Diretor de Ensino '
das atividades do Departamento de Educac3o Fisica

e Desportos;
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X

exercer o poder disciplinar na area de seu Depar-

tamento;
elaborar e apresentar ao Diretor de Ensino a pro

gramagao semestral da participacao do CEFET/MG em

promogoes e competigoes oficiais e promocionais.

Ao Assistente compete:

colaborar com o Chefe do Departamento nas ativida
des desenvolvidas;

dar continuidade as atividades do Departamento '
nas falhas e impedimentos eventuais do Chefe;
executar outras atividades correlatas que lhe fo

rem atribuidas pelo Chefe do Departamento.

Ao Coordenador de Educacao Fisica do 29 Grau, compete:

coordenar e acompanhar o desempenho das atividades
de Educagao Fisica em sua area;

indicar, dentre os professores do Departamento, os
que devam exercer tarefas docentes em substituigao;
colaborar na elaboracao do horario escolar e do ca-
lendario anual do Centro.

providenciar para que sejam cumpridos os horarios

e 0s programas de ensino;

comparecer as reunices sempre que for convocado;
executar outras atividades correlatas que lhe se
jam atribuidas pelo Chefe do Departamento de Edu-

cagao Fisica.

Ao Coordenador de Educacao Fisica do 39 Grau, compete:

prestar continua assisténcia técnica a Associacao
Atletica Académica para o cumprimento de suas fina
lidades;

emitir parecer em processos de dispensa de disci -
plina;

participar de reunioes convocadas pelo DES, bem co
mo das reunioes convocadas pelo Departamento Acadé
mico de Disciplinas Gerais;

apresentar ao Departamento de Educagao Fisica e Des
portos o Relatorio semestral das atividades desenvol

vidas em sua area;



v - coordenar e acompanhar o desempenho das atividades

de educagao fisica em sua area;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe

se

jam atribuidas pelo Chefe do Departamento de Educa

¢ao Fisica e Desportos.

SECAO v

DO DEPARTAMENTO DE APO!0 AS ATIVIDADES DE ENSINO

Subsecao |

Da Estrutura Administrativa

Art. 30 - 0 Departamento de Apoio as Atividades de Ensino, dirigi-

Art.

31

do por um Chefe indicado pelo Diretor de Ensino e desig-

nado pelo Diretor-Geral, € o orgao executivo encarrega-

do de coordenar, supervisionar, controlar e avaliar

atividades de apoio ao ensino,

0 Departamento de Apoio as Atividades de Ensino-DAAE,
constituido dos seguintes orgaos:

| - Divisao de Registros Escolares:

a) - Segao de Registro do 29 Grau

b) - Secao de Registro do Ensino Superior
1l - Divisao de Apoio ao Ensino:

a) - Secao de Supervisao Pedagogica

b) - Secao de Orientacac Educacional

c) - Segao de Assisténcia ao Estudante

d) - Segao de Atividade Cultural e Civica
1l - Divisao de Recursos Didaticos:

a) - Secao de Biblioteca
b)

¢) - Secao de Recursos Audiovisuais

Segao de Grafica

d) - Segao de preparacao de Material Didatico.

as

é

Paragrafo Onico - Ficam também sob a coordenagio e supervisao do De

partamento de Apoio as Atividades de Ensino,
Servigos Medico e Odontologico.

0os
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32 - 0 Chefe do Departamento de Apoio as Atividades de Ensino

33 -

34 -

35 -

36 -

37 -

contara com um Assistente de sua indicagao e aprovagio '

dos Diretores de Ensino e Geral.

As Divisoes de Registros Escolares, de Apoio ao Ensino e
de Recursos Didaticos, bem como as suas respectivas se
coes, tém por funcdo as previstas no Regimento Geral do
Centro, artigos 37 a 48, cujo detalhamento sera dado em

normas a serem baixadas pela Diretoria de Ensino.

Os Chefes das Divisoes e Secoes serdao indicados pelo Che
fe do DAAE em entendimento com o Diretor de Ensino e de-

signados pelo Diretor-Geral.

Ao Servigo Medico, compreendendo as atividades médicas e
de enfermagem, incumbe realizar consultas e exames clini
cos dos alunos do Centro, e, em determinados casos, dos
servidores, bem como exercer outras atividades correla -
tas constantes de normas proprias baixadas pela Direto -

ria de Ensino.

Ao Servigo Odontoldgico, incumbe realizar exames e servi
¢os odontoldégicos dos alunos e, em determinados casos, '
dos servidores do Centro, bem como exercer outras ativi-
dades correlatas constantes de normas proprias fixadas '

pela Diretoria de Ensino.

Subsecao ||

Das Atribuigoes

Ao Chefe do Departamento de Apoio as Atividades de Ensi-
no, alem das atribuicGes do art. 36 do Regimento Geral ,

incumbe:

I - dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, con
trolar e avaliar as atividades dos 6rgaos que lhe
sao subordinados;

'l - propor estudos e medidas que visem ao aprimoramen-
to das atividades de apoio ao ensino;

I'll - encaminhar justificativas das faltas de assinatura
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de ponto dos servidores, por motivos relevantes, '
desde que solicitadas pelo respectivo Chefe da
Divisao;
avaliar o desempenho dos Chefes de suas Divisoes ,
bem como o do seu Assistente e Secretario;
exercer o poder disciplinar na area do seu Departa
mento;
executar outras atividades correlatas que lhe fo

rem atribufdas pela Diretoria Geral e de Ensino.

Ao Assistente, incumbe:

colaborar com o Chefe do Departamento nas ativida
des desenvolvidas;

dar continuidade as atividades do Departamento '
nas faltas ou impedimentos eventuais do Chefe;
executar outras atividades correlatas que lhe fo

rem atribuidas pelo Chefe do Departamento.

Aos Chefes de Divisao, incumbe:

ARN

responder, perante o Departamento, pelas ativida-
des da Divisao;

indicar o seu substituto eventual;

elaborar, junto com as Secoes, o plano de trabalho
da Divis3ao e a estratégia de acao, submetendo-o a
aprovagao do Chefe do Departamento;

acompanhar e avaliar a execugdo dos projetos e
atividades das segoes;

convocar e presidir reunioes dos orgaos sob sua
Chefia;

apresentar ao Chefe do Departamento, relatorio '
dos projetos e das atividades desenvolvidas pela
sua Divisao;

avaliar o desempenho do pessoal lotado nas se
coes sob a sua Chefiag

fazer, em conjunto com os orgaos de sua Divisao ,
a previsao anual para a aquisicao de material,

equipamentos e servigos;
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IX

Xl

requisitar material de consumo e uso permanente
para a Divisao;

zelar pelo cumprimento do horario de trabalho do
pessoal lotado na Divisao;

exercer outras atividades correlatas decorrentes
deste regulamento e de ordem do Chefe do Departa

mento.

Aos Chefes das Secoes, incumbe:

Vil

Xt
Xtv

responder, perante a Divisao, pelas atividades '
da Secao;

indicar, dentre o pessoal da Secao, o seu substi
tuto eventual;

estabelecer normas de funcionamento da Secao, !
consoantes com as da Divisao e do Departamento;
encaminhar ao Chefe da Divisao o plano de traba-
lho da Segao;

planejar, controlar e avaliar as atividades da
Secao;

participar da elaboracao e execugao dos projetos
e atividades da Secao;

assessorar outros 6rgaos em atividades de sua '
competéncia;

participar de atividades de iniciativa de outros
orgaos e instituigcoes congéneres, que possam con-
tribuir para atualizacao e reciclagem dos que '
atuam na area, sempre que for conveniente.
apresentar ao Chefe da Divisao relatorio dos pro-
jetos e atividades da Secao;

avaliar o desempenho do pessoal sob sua Chefia;
promover reunioces periodicas com o pessoal da Se
cao;

fazer, juntamente com a Chefia superior, a previ
sao anual para aquisicao de material, equipamen-
tos e servigos;

requisitar material de consumo e uso permanente;
zelar pelo cumprimento do horario de trabalho do

pessoal sob sua Chefia;
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XV - responder e zelar pela conservacao do patrimonio '
sob sua guarda;

XVI- exercer outras atividades correlatas, decorrentes
deste requlamento, que lhe forem atribuidas pelo '

Chefe da Divisao.

SECAO VI

DO SERVICO DE DISCIPLINA ESCOLAR

Ao Servigo de Disciplina Escolar, dirigido por um Chefe,
incumbe colaborar com o bom funcionamento das atividades

de ensino.

Paragrafo Unico - As atribuigoes do Chefe do Servico de
Disciplina Escolar constarao de normas
a serem baixadas pelo Diretor de Ensi-

no.

CAPITULO 11|

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Para cada um dos cursos, turnos, areas, grupos de labora
torios e oficinas do 29 e 39 Graus havera um Coordenador

e para cada um dos Departamentos Académicos, um Chefe, !

indicados pelo Diretor de Ensino ao Diretor-Geral, na '

forma do artigo 60, item | do Regimento Geral.

§ 19 - Serao indicados apenas os professores que lecio -
nem disciplinas lotadas no Departamento; Coordena
¢ao ou grupos de laboratorios e oficinas e que '

pertenca ao quadro ou tabela permanente.

§ 29 - 0s Chefes do DE 1l e DES agruparao, de comum acor
do, os laboratorios e oficinas que, por afinidade
ou identidade de clientela, deverao estar subordi

nados a mesma coordenacdo.

Ao Curso Preparatorio Pro-Tecnico, consoante as clausu-
las conveniadas, cabe oferecer curso preparatério para
ampliacao dos conhecimentos de embasamento e aumento das
possibilidades de ingresso nos Cursos Tecnicos de 29 !

Grau, oferecidos pelo Centro, dentro das vagas existen -
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tes, aos estudantes recrutados entre trabalhadores sindi
calizados e seus dependentes, que estejam cursando ou ja
tenham concluido a 82 série do 19 Grau, ficando sob a

coordenagao e supervisao do DAAE,

Os servigos de secretaria e outros dos Departamentos se
rao executados pelos servidores neles lotados e obedece-
rao as diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Departamen

to correspondente.

0 Diretor de Ensino expedira, com aprovagcao do Diretor-
Geral, Normas Administrativas regulando e detalhando a
execucao dos servigos internos das unidades de sua dire-

toria, as quais poderao ser reunidas em Manual.

O0s Chefes dos Departamentos poderao expedir, com aprova-
¢ao previa do Diretor de Ensino, ordens de servico inter

nas, regulamentando suas atividades.

Anualmente, ate cinco (5) de dezembro, os Chefes de De
partamento deverao apresentar ao Diretor seus Planos de
Trabalho para o exercicio seguinte, desdobrando-os em
semestres, e bem assim o calendario de reunioes das Che

fias.

0s Chefes das diversas unidades deverao estudar com seus
subordinados as instrucoes e normas de servigo regulado-
ras das atribuigoes, encargos e prazos de execugao dos
servigos do setor, reunindo sugestoes e encaminhando-as

ao Diretor de Ensino.

As diversas unidades da Diretoria deverao entregar, tri-
mestralmente, ao seu Chefe imediato os dados estatisti-
cos e elementos dos principais eventos de sua area, para
elaboragao oportuna do Relatorio Anual das Diretorias de

Ensino e Geral.

Todas as Chefias e Assistentes deverao promover estudos
e medidas visando ao aperfeicoamento dos métodos de tra-
balho e racionalizacao das tarefas, a fim de modernizar

e desburocratizar as atividades de sua unidade.
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Cabe aos Chefes e Coordenadores avaliar o desempenho '
dos servidores a cada um deles subordinados, bem como
zelar pelo cumprimento dos horarios de trabalho do pes

soal.

0 presente regulamento podera ser modificado mediante '
proposta do Diretor de Ensino, ouvidos os Conselhos de

Ensino e Diretor.

0s casos omissos serao resolvidos pelo Diretor de Ensi-
no, ouvido o Conselho de Ensino, sujeitos a aprovacao '

do Diretor-Geral.

0 Presente regulamento foi aprovado pelo Conselho de En
sino em sua reuniao de 21 de margo de 1985, e revisto e
aprovado pelo Conselho Diretor em reuniao de 14 de maio

de 1985,



