REGULAMENTO INTERNO
DA
UNIDADE DE ENSINO
DESCENTRALIZADA

( UNED )
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DA ORGANIZACAO

Art. 10. - A organizacdo da Unidade de Ensino Descenfraiizada (UNED), do
Centro Federal de Educacdo Tecnolbgica de Minas Gerais compreende:

1 - Colegiado da UNED.
2 - Chefia da UNED.

2.1 - Assistente da Chefia da UNED.
3 - Divisdo de Ensino.

3.1 - Assistente da Chefia da Divis&o de Ensino.
3.2 - Se¢ao de Apoio Didatico.

3.3 - Secdo de Apoio ao Ensino.

3.4 - Segdo de Registro Escolar.

3.5 - Coordenagbes de CursofArea.

4 - Divisdo de Administracdo.

4 1 - Assistente da Chefia da Divisdo de Administracdo.
4.2 - Secdo de Pessoal.
4 3 - Secdo de Apoio Administrativo.

Art. 20. - O Colegiado da UNED sera constituido por:

-0 Chefe da UNED,
- 2 professores,

- 2 representantes dos funcionarios técnicos-administrativos,
- 1 representante discente,
- 2 representantes da comunidade externa.

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 30. - DO COLEGIADO DA UNED

| - Elaborar seu préprio regulamento, da Divisdo de Ensino e da
DivisZo de Administracéo, que devera ser aprovado pelo Conselho Diretor;,

Il - propor, para apreciagido do Conselho de Ensino, reformas de
curriculos e programas das atividades de ensino, para que melhor se adaptem a
UNED;



il - manifestar-se a respeito de assuntos apresentados pelo Chefe
da UNED,

v - desempenhar outras afribuicbes de ordem ou delegagao do
Diretor-Geral do CEFET/MG;

V - examinar, decidindo em primeira instancia, as questbes
suscitadas pelo Corpo Docente. Discente e Técnico-Administrativo,

Vi - apreciar o relatério anual da Chefia da UNED

Art. 40. - DA CHEFIA DA UNED

! - Coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades da UNED e
exercer o poder disclplinar;

] - apresentar anuaimente o plano de ag¢do e a respectiva
proposta orcamentaria da UNED,;

1 - Efetuar o acompanhamento dos programas e projetos da

UNED;

IV - prestar informacbes aos demais érgdos do CEFET/MG;

Vv - controlar a aplicacdo dos recursos orcamentéarios e extra-
orcamentarios,

Vi - coordenar, orientar, em seu ambito, as atividades relacionadas

a aquisicdo, controle, guarda e distribui¢do de material;

VIl - coordenar e executar as atividades inerentes a infegracao
Escola-Empresa, cumprindo orientacdo da Diretoria de Relagdes Empresariais,

VIll - elaborar catalogos de ofertas de servicos e de cursos
extracurriculares, de comum acordo com a Diretoria de Rela¢bes Empresariais;

IX - colaborar para o aprimoramento do ensino, mantendo
articulacdo com todos os 6rgdos da UNED;

X - representar o Diretor-Geral ou outro Dirigente do CEFET/MG,
quando solicitado pelo Diretor a ser representado;

Xl - desenvolver, mediante plano elaborado pelas coordenagdes
de curso, programas de micro-estagio para docentes e discentes;



X -realizar semindrios técnicos com alunos e ex-alunos, coletando
subsidios para a melhonia do processo administrativo-educacional e implementacao
cutricular,;

Xili - proporcionar ao cofpo docente e técnico-adminisfrafivo
condigles para atualizaglo profissional, através de visitas, palestras, seminarnos e
simposios e estagios,

XV - realizar encontros com empresarlos e agentes de
recrutamento e sele¢do de empresas, visando dar-lhes conhecimento do potencial
humano-tecnoi6gico do CEFET/MG, de comum acordo com a Diretoria de Relagbes
Empresariais,

XV - prover os meios necessarios para o desenvolvimento dos
estagios curricutares obrigatérios;

XVI -representar a UNED junto & comunidade da regi&o;

XVIl - apresentar, anualmente, ao Diretor de Ensino o relatério de
sua gestao,

XVl - participar das solenidades de dipiomagao da UNED,

XiX - propor ao Diretor-Geral a assinatura de convénios, confratos
ou acordos:

XX  -cumprir ¢ fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, Regimento
Geral, deste Regulamento e das demais normas pertinentes.

XXI - desempenhar outras tarefas que Ihe forem atnbuidas pelo
Diretor de Ensino.

Art 50 - DO ASSISTENTE DA CHEFIA DA UNED
| - Substituir o Chefe da UNED em suas faltas e impedimentos
I - representar o Chefe da UNED quando para isto for designado;
1} - coordenar as atividades de relagdes publicas;

IV - colaborar com o Chefe da UNED, no exercicio de suas
atribuicbes,

Vil  -desempenhar oufras fungbes delegadas pelo Chefe da UNED.



Art. 60. - DA DIVISAO DE ENSINO

I - Executar, coordenar e avaliar as atividades de ensino e
pesquisa,

il - propor normas em maténa de ensino, sugerindo ou adotando
medidas necessarias a sua execuco;

i - sugerir comissdes examinadoras para concursos de docentes.

IV  -submeter & Chefia da UNED, para aprovacao do Conselho de
Ensino, propostas de alteragdo ou implantagdo de cursos, curriculos e programas;

vV - supervisionar, acompanhar e controlar as atividades docentes
e discentes;

Vi - coordenar a elaborac3o do Calendario Escolar, Horario
Escolar, dos catalogos e do Plano Diretor Académico, submetidos & aprovacdo da
Diretoria de Ensino,

VIl - propor 4 Chefia da UNED medidas e estudos com vistas a
aprimorar os métodos e técnicas de trabalho dos orgdos subordinados,
compatibilizando os seus programas de frabalho;

VIl - exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo
Chefe da UNED.

Paragrafo Unico - DO CHEFE DA DIVISAQ DE ENSINO

| - convocar e presidir s reunies necessarias, em seu ambito de
atuacio;

i - substituir o Chefe da UNED em suas faltas e impedimentos,
quando nao estiver presente o Assistente;

] - dirigir, orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos
6rgéos que lhe sdo subordinados;

IV - exercer oufras afividades delegadas pelo Chefe da UNED.

Art. 70. - DO ASSISTENTE DA DIVISAO DE ENSINO

| - Substituir o Chefe da Diviso de Ensinc em suas faltas e
impedimentos,



1] - colaborar com o Chefe da Divisdo de Ensino no exercicie de
suas atribuicles;

i - desempenhar outras fungdes delegadas pelo Chefe da Divisdo
de Ensino.

Art. 80, - DO CHEFE DA SECAQ DE APQIO DIDATICO

| - Cooperar no provimento de material biblografico para o
desenvolvimento do ensino e pesquisa;

il - cooperar no aprimoramento e agilizacdao das condigdes
técnicas de pesquisa bibliografica para alunos e professores da UNED;

] - cooperar para a efetiva utilizagdo do acervo bibliografico;

v - guardar e conservar o acervo bibliografico e de oufros
materiais de uso didatico sob sua responsabilidade;

Vv - manter intercambio de informagles que possibilitem a
atualizacdo da biblioteca e do equipamento de uso didatico sob sua
responsabilidade;

Vi - cooperar nos levantamentos para aquisicdo e ampliacao do
acervo hibliografico,

VIl - proporcionar pesquisa e divulgacdo de novos titulos langados
no mercado bibliografico;

VIil - promover a divuigagéio, no ambito da UNED, de informacbes
especializadas.

X - supervisionar a biblioteca e 0s recursos audio-visuais,

X - preparar o matenal didatico.

Xl - coordenar a utilizacdo dos recursos audio-visuais de us0
comum;

Xl - manter sob sua guarda os recursos audlo-visuals;

Xl - desempenhar outras fun¢bes delegadas pelo Chefe da Divisdo

de Ensino.




Art. So. - DA SECAO DE APOIO AO ENSINO

| - Participar no processo de caracterizacdo da clientela escolar,
integrando-se com outros setores da UNED,

Il - colahorar na organizagao do calendario escolar, na confecgdo
dos horarios e na composi¢ao das turmas;

] - colaborar no processo de informacéo educacional, profissional
e ocupacional;

v - integrar a sistematica do processo de acompanhamento do
aluno;

Vv - assequrar os Instrumentes e condicSes de apolo do processo
ensino-aprendizagem,

Vi - elaborar projetos que visem o ajustamento pessoal e
interpessoal dos alunos na comunidade escolar;

VIl - assegurar os instrumentos e as condicbes de assisténcia ao
estudante da UNED, assessorando e apoiando o processo ensino-aprendizagem,

Vil - proper a politica de assisténcia psico-social aos educandos,
bem como o desenvolvimento de estudos e pesquisas visando subsidiar a sua
formulag3do, coordenando e administrando os programas decormrentes;

iX - propor convénio, acordos e outros ajustes com profissionais e
entidades publicas e privadas visando o cumprimento das finalidades da secg#o,

X - dlagnosticar e atestar os problemas soclals e psiquicos do
corpo discente, tanto a nivel individual como grupal;

Xl - propor e desenvolver programas preventivos, na area de
salde, integrando equipe interdisciplinar;

XIl - prestar assessona e apolo a outros setores da UNED na area
psico-social.

Xl - colaborar na manuteng@o da ordem e da disciplina no ambito
da UNED,

XlV - colaborar no desenvolvimento das atividades cuiturais e
clvicas,

XV - participar no planejamento, acompanhamento e avaliacdo das
atividades de dependéncia, adaptagdo e de recuperacéio de alunos.



XVl -desempenhar outras fungoes deicgadas pelo Chefe da Rivisao
de Ensino.

Paragrafo Unico - DO CHEFE DA SECAO DE APOIO AO ENSINO
! - Assessorar a Caixa Escolar,

I - desempenhar oufras fungbes delegadas pelo Chefe da Divisao
de Ensino.

Art. 10 - DA SECAO DE REGISTRO ESCOLAR

| - Confrolar @ manter atualizado o registro de ensino e oufras
informagdes sobre o Corpo Discente;

I - Exercer oufras atividades delegadas pelo Chefe da Diviséio de
Ensino.

Paragrafo Unlco - DO CHEFE DA SECAO DE REGISTRO ESCOLAR
| - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da secdo,

I - Desempenhar outras fungles delegadas pelo Chefe da
Divisdo de Ensino.

Art. 11 - DOS COORDENADORES DE CURSOS OU AREAS

| - Coordenar e acompanhar o desempenho das afividades nos
respectivos cursos e areas de estudo;

] - colaborar na elaboracdo do horario escolar, do calendano
anual e da composi¢3o de turmas de alunos;

i - providenciar para que sejam cumpridos horérios e programas
de ensino, por parte dos professores,

v - preparar e desenvolver os programas de recuperagdo de
alunos dos seus cursos,

Vv - colaborar no planejamento do curriculo dos seus respectivos
Cursos;

Vi - executar oufras atividades relacionadas com 0

desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem, nas respecfivas &reas e
Cursos,



VIl - confrolar e enviar mensalmente ao Chefe da Divisdo de
Ensino a relagdo das faltas dos professores e funcionarios técnicos-administrativos
em sua Coordenaco.

Vil - desempenhar outras fun¢es delegadas pelo Chefe da Divis&o
de Ensino

Art. 12 - DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAQ

] - Elaborar, em articulacdo com os demais oOrgaos do
CEFET/MG, previséo anual para aquisi¢do de materiais, equipamentos e servi¢os;

Il - promover a manutencdo e recuperacao das instalagdes fisicas
da UNED;

i - protocolar e expedir a documentagcdo e coirespondéncia
emitida e recebida pela UNED.

v - realizar o registro e manter cadastro dos materials e
equipamentos da UNED,

Vv - controlar a movimentacdo de material permanente e
equipamentos;

Vi - realizar vistorias periédicas em materials e equipamentos, com

vistas a manutengao e recuperagao necessarias a atualizagao dos registros;

VIl - manter em arquivo termos de responsabilidade por materiais
e equipamentos,

Vil - conferir e inspecionar o material adquirido, face as
especificagBes de compras,

IX - receber e armazenar, devidamente codificado e classificado, o
material adquirido;

X - atender as requisi¢cdes de materiais;

XI - controlar o estoque de matenal, com vistas a prevenir faltas ou
excessos,

Xil - elaborar inventarios dos materiais em estoque.

Xl - controlar a manuteng@o dos servicos de arquivo de toda

documentacao proveniente dos diversos setores da UNED;



XiV - executar as atividades relacionadas com a recepglio e
encaminhamento de publico, controle de enfrada e salda de pessoas, matenais e
velculos no ambito da LUNED,

XV - confrolar as afividades de telecomunicagdes;

XVi - controlar e supervisionar as atividades de limpeza no ambifo
da UNED,

XVil - solictar @ aquisicdo dos matenais e propiciar as condigfes
exigidas para o servigo,

XVl - fiscalizar o cumprimento das normas para execugfio dos
servigos de guarda e vigiancia.

XIX - planejar, coordenar e acompanhar as atividades relativas a
recursos humanos

Paragrafo Unico - DO CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO
I - Qrganizar anualmente o relafdrio das afividades da Divisdo,

il - desenvolver outras atividades relacionadas com sua 8rea de
atuacao,

M - desempenhar outras funcdes delegadas pelo Chefe da UNED.
Arl. 13 - DO ASSISTENTE DA DIVISAC DE ADMINISTRACAO

| - Substituir o Chefe da Divis8o de Administracio em suas faltas
e impedimentos;

il - colaborar com o Chefe da Dlvisdo de Administracio no
exercicio de suas afribuigdes,

i - desempenhar outras funcdes delegadas pelo Chefe da Divisdo
de Administragéo.

Art. 14 - DA SECAO DE PESSOAL
I - Implementar e acompanhar as normas e direfrizes emanadas
do Departamento de Pessoal e demais 6rgaos do CEFET/MG, no tocante a polftica
de Pessoal.

] - supervisionar, coordenar e executar as atividades de
Administragaoc de Pessoal,



I - elaborar, anualmente, em articulacio com as cheflas
respectivas, a proposta de Programacao de Férias.

v - elaborar e manter atualizado o mapa demonstrativo dos
quantitativos da lotacéo real e ideal:

Vv - compilar dados cadastrals relativos a pessoal, para
atendimento e pedidos de informagdo intemos e externos, sempre que solicitado
pela Chefia da UNED;

VI -proceder & Integracdo do pessoal recém-admimitido;

Vi - elaborar, anualmente, plano de ac#io global de
desenvolvimento de recursos humanos, atuando de acordo com as diretrizes gerais
de planejamento e modemiza¢do da UNED, sob a supervisdo e orientacfio do
Departamento de Pessoal do CEFET/MG;

Vill - propor ao Departamento de Pessoal do CEFET/MG medidas
para o aprimoramento dos servidores da UNED;

IX - identificar, am articulacdo com as cheflas respectivas, as
deficiéncias no trabalho;
X - propor, em articulagdo com as chefias respectivas, se

necessario, o remanejamento interno de pessoal, freinamento, ou outras medidas
com vista & solugao de deficiéncias enconfradas na atividade laborativa da UNED.

Art. 15 - DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
- Coordenar e executar as atividades relacionadas com a manutencio
dos prédios, instalacGes e areas, comunicacfo e arquivo, limpeza, vigildncia, obras
civis e seguranga do trabatho.
Art. 16 - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

| - As fungles integrantes da estrutura das UNED's serfo
distribuidas pelo Conselho Diretor;

Il - Os prazos s@o os definidos no Regimento Geral do CEFE/MG,
e as instancias recursais sdo o Conselho de Ensino e o Conselho Diretor ;

1] - O presente Regulamento integra o Regimento Geral do
CEFET/MG.

Belo Horizonte,



