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MINISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS

GABINETE
CEFET-MG

PORTARIA DIR N° 286 / 2021 - GDG (11.36)

N° do Protocolo: 23062.018300/2021-59
Belo Horizonte-MG, 22 de abril de 2021.

O DIRETOR-GERAL DO CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS
GERAIS, autarquia de regime especial vinculada ao Ministério da Educacdao, no uso
das atribuicdes que Ihe sdo conferidas e considerando: i) o disposto na Resolugao CD-
069/08, de 2 de junho de 2008, em especial na Secdo VII do Capitulo IV; ii) o
disposto na Resolugao CD-012/20, de 8 de abril de 2020; iii) o disposto na Portaria

DIR n® 275, de 24 de abril de 2020; iv) o disposto na Portaria DIR n° 226, de 5 de
abril de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° O Coordenador de Administracao, subordinado ao Diretor do Campus, tem as
seguintes atribuicdes:

I - cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas para a Coordenacao de
Administragao;

IT - cumprir e fazer cumprir, em seu ambito, as determinagdes contidas no Estatuto,
no Regimento Geral e nos demais atos normativos editados pelos o6rgdos
competentes;

IIT - coordenar, implementar e desenvolver os planos institucionais relativos a gestao
de recursos materiais, patrimoénio, contratacdo de bens e servicos, infraestrutura
fisica e urbanistica, seguranga, bem como gestdo ambiental e gestdo de pessoas, no
ambito do campus;

IV - supervisionar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades e servigos
relativos a administracdo de pessoal, de desenvolvimento de pessoas e de saude
ocupacional, no ambito do campus;

V - supervisionar, fiscalizar e avaliar, sob orientacao técnica da Prefeitura, os aspectos
administrativos/trabalhistas dos servicos de Vvigilancia, portaria, limpeza e
conservacgao, transportes e manutengao predial preditiva, preventiva e corretiva, no
ambito do campus;

VI - supervisionar, acompanhar e avaliar a execucao das atividades de gestao dos
laboratérios, salas de aula e demais espagos compartilhados do campus;

VII - preparar, executar e fiscalizar os processos de cessdo administrativa para uso de
espaco fisico, no ambito do campus;

VIII - promover agdes de conscientizagdao da comunidade interna para o uso eficiente
e compartilhado dos recursos materiais visando desenvolver e consolidar uma pratica
de gestdo para a sustentabilidade;

IX - propor, aos 6rgaos competentes, acdes e melhorias nos processos de trabalho
gue contribuam para o aprimoramento da gestdao administrativa e académica do
campus;

X - assessorar, acompanhar e apoiar a Diretoria do Campus na elaboracao do plano
de acOes e da proposta orcamentaria para o proximo periodo de planejamento;

XI - assessorar, acompanhar e apoiar a Diretoria do Campus na elaboracdo dos
relatérios de gestdo e dos relatérios de prestacao de contas referentes aos periodos
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vencidos;

XII - publicizar as agdes, planos de trabalho, relatérios de acompanhamento e
avaliacdo, e demais documentos e informacdes relativos a Coordenacao de
Administracao;

XIII - cumprir outras atribuicdes que lhe forem designadas ou expressamente
delegadas pelo Diretor do Campus.

§ 1° O Coordenador de Administracao sera substituido, nos impedimentos legais e
eventuais, por seu substituto legal nos termos estabelecidos nas normas institucionais
vigentes.

§ 2° Dos atos do Coordenador de Administracdo caberd recurso ao Diretor do
Campus.

Art. 2° O Coordenador de Gestdo de Laboratérios, subordinado ao Coordenador de
Administracao, tem as seguintes atribuicdes:

I - cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas para a Coordenacao de
Gestdo de Laboratorios;

IT - cumprir e fazer cumprir, em seu ambito, as determinagbes contidas no Estatuto,
no Regimento Geral e nos demais atos normativos editados pelos o6rgaos
competentes;

III - presidir a Comissdo de Gestao de Laboratérios do campus;

IV - coordenar, implementar e acompanhar, no ambito do campus, a execucao dos
planos institucionais referentes a gestao de laboratérios de ensino do campus;

V - coordenar a agenda de uso dos laboratérios e de equipamentos especificos, bem
como a equipe de suporte técnico dos laboratérios de ensino do campus;

VI - coordenar a execucao dos servicos de armazenagem, distribuicdo, controle de
estoque, descarte de equipamentos e materiais inserviveis - inclusive residuos
guimicos e bioldgicos - utilizados nos laboratérios de ensino do campus;

VII - coordenar e acompanhar a execucdo das agdes de manutencao preditiva,
preventiva e corretiva nos laboratorios de ensino do campus;

VIII - coordenar, acompanhar e prover as condigdes de funcionamento necessarias a
realizacdo de todas as aulas praticas e atividades programadas para os laboratérios
de ensino do campus;

IX - divulgar e zelar pelo cumprimento das normas de seguranca para uso dos
laboratérios de ensino, observando a legislagdo e normas vigentes;

X - preparar e executar os processos administrativos referentes a aquisicdo de
materiais e equipamentos necessarios para os laboratérios de ensino;

XI - manter registro de requisicoes de materiais, equipamentos e de servigos
prestados, para fins de auditoria e governanca;

XII - apoiar a Coordenacao de Administracdo na elaboracdo do plano de acdes e da
proposta orgcamentaria para o proximo periodo de planejamento;

XIII - apoiar a Coordenacdo de Administracdo na elaboracdo dos relatérios de gestao
e dos relatorios de prestacdo de contas referentes aos periodos vencidos;

XIV - cumprir outras atribuicdbes que lhe forem designadas ou expressamente
delegadas pelo Coordenador de Administragao.

§ 1° O Coordenador de Gestao de Laboratérios sera substituido, nos impedimentos
legais e eventuais, por seu substituto legal nos termos estabelecidos nas normas
institucionais vigentes.
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§ 2° Dos atos do Coordenador de Gestdao de Laboratdrios cabera recurso ao
Coordenador de Administracdo ou a Comissdo de Gestdo de Laboratérios do
respectivo campus, conforme a matéria em questao.

§ 3° Na qualidade de Presidente da Comissao de Gestdo de Laboratdrios do
respectivo campus, o Coordenador de Gestdo de Laboratérios terd atribuicOes
especificas daquela funcdo, as quais deverao ser exercidas de forma complementar
aquelas estabelecidas no caput.

Art. 3° O Coordenador de Servigcos Gerais, subordinado ao Coordenador de
Administracao, tem as seguintes atribuicdes:

I - cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas para a Coordenacao de
Servicos Gerais;

IT - cumprir e fazer cumprir, em seu ambito, as determinagdes contidas no Estatuto,
no Regimento Geral e nos demais atos normativos editados pelos o6rgaos
competentes;

III - coordenar, implementar e desenvolver e fiscalizar, no dambito do campus e sob
supervisdo técnica da Prefeitura, os planos institucionais de gestao ambiental, de
seguranca fisica e patrimonial e de controle de acesso aos espagos do campus;

IV - coordenar, implementar e acompanhar e fiscalizar, no ambito do campus e sob
supervisdo técnica da Prefeitura, a execugcao dos servicos de vigilancia, portaria,
limpeza e conservacdao, transportes e manutencdao predial preditiva, preventiva e
corretiva;

V - coordenar, implementar e acompanhar, no ambito do campus e sob a supervisao
técnica da Divisdo de Materiais e PatrimOnio, a execucdao dos servicos de
armazenagem, distribuicdo, controle de estoque, descarte de equipamentos e
materiais inserviveis;

VI - assegurar as condicdes de funcionamento necessarias a realizacdo de todas as
atividades académicas e administrativas do campus;

VII - promover, divulgar e zelar pelo cumprimento das normas de seguranca
aplicaveis aos servicos prestados;

VIII - manter registro de requisicoes de materiais, equipamentos e de servicos
prestados, para fins de auditoria e governanga;

IX - preparar e executar os processos administrativos referentes a aquisicdo de
materiais e equipamentos necessarios para a prestacdo dos servicos gerais, bem
como aqueles referentes a contratacdo de servigos especializados necessarios ao
adequado funcionamento do campus, sob a supervisdo técnica da Prefeitura;

X - apoiar a Coordenacao de Administracdao na elaboragao do plano de acgdes e da
proposta orcamentaria para o préximo periodo de planejamento;

XI - apoiar a Coordenagdo de Administracao na elaboracdao dos relatérios de gestao e
dos relatérios de prestacao de contas referentes aos periodos vencidos;

XII - cumprir outras atribuicbes que lhe forem designadas ou expressamente
delegadas pelo Coordenador de Administragao.

§ 1° O Coordenador de Servigcos Gerais sera substituido, nos impedimentos legais e
eventuais, por seu substituto legal nos termos estabelecidos nas normas institucionais
vigentes.

§ 2° Dos atos do Coordenador de Servicos Gerais cabera recurso ao Coordenador de
Administracao do campus.
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Art. 4° O Coordenador de Gestao de Pessoas, subordinado ao Coordenador de
Administracao, tem as seguintes atribuicdes

I - cumprir e fazer cumprir as competéncias estabelecidas para a Coordenacao de
Gestao de Pessoas;

IT - cumprir e fazer cumprir, em seu ambito, as determinagdes contidas no Estatuto,
no Regimento Geral e nos demais atos normativos editados pelos o6rgaos
competentes;

III - coordenar, implementar e desenvolver, no ambito do campus e sob supervisdo
técnica da Secretaria de Gestao de Pessoas, os planos institucionais de administracao
de pessoal, de desenvolvimento de pessoas e de saude ocupacional;

IV - organizar e manter atualizados os Assentamentos Funcionais Digitais e os dados
cadastrais dos servidores do campus, observando as diretrizes, procedimento e
orientacOes técnicas da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

V - promover agoes de diagndstico e avaliacdo das necessidades de desenvolvimento
profissional dos servidores, no ambito do campus, visando desenvolver e consolidar
uma cultura de gestdo orientada a prestacdo de servicos a comunidade;

VI - preparar e executar os processos administrativos referentes a gestdao de pessoas
no ambito do campus;

VII - coordenar, implementar e executar, no ambito do campus e sob supervisao
técnica da Secretaria de Gestdao de Pessoas, os atendimentos aos requerimentos de
servidores, aposentados e pensionistas por meio dos sistemas institucionais e
governamentais;

VIII - coordenar, implementar e executar, no ambito do campus e sob supervisao
técnica da Secretaria de Gestdo de Pessoas, as atividades de movimentacdo e
designacgao de pessoal;

IX - apoiar a Coordenacao de Administracao na elaboragdao do plano de acdes e da
proposta orcamentaria para o proximo periodo de planejamento;

X - apoiar a Coordenagao de Administracao na elaboracdo dos relatérios de gestao e
dos relatérios de prestacao de contas referentes aos periodos vencidos;

XI - cumprir outras atribuicdes que |he forem designadas ou expressamente
delegadas pelo Coordenador de Administracao.

§ 1° O Coordenador de Gestao de Pessoas sera substituido, nos impedimentos legais
e eventuais, por seu substituto legal nos termos estabelecidos nas normas
institucionais vigentes.

§ 2° Dos atos do Coordenador de Gestdao de Pessoas caberd recurso ao Coordenador
de Administracdo do campus ou ao Secretdrio de Gestdo de Pessoas, conforme a
matéria em questao.

Art. 5° As atribuigdes estabelecidas nesta Portaria tém seu escopo restrito ao ambito
do campus de funcionamento das respectivas unidades organizacionais.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor em 3 de maio de 2021.

Publique-se e cumpra-se.
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(Assinado digitalmente em 22/04/2021 16:43 )
FLAVIO ANTONIO DOS SANTOS
CEFET-MG (11.00)

Matricula: 980644

Visualize o documento original em https://sig.cefetmg.br/public/documentos/index.jsp informando seu numero:
286, ano: 2021, tipo: PORTARIA DIR, data de emissdo: 22/04/2021 e o cédigo de verificagdo: 8baf3051ab
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