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GREMIO ESTUDANTIL M.E.P. - MANUAL DETALHADO DE FUNGOES (MANDATO
2025/2026)

Presidéncia

A Presidéncia exerce a lideranga maxima do grémio, sendo responsavel por garantir que
toda a estrutura funcione de forma integrada, organizada e produtiva.

Responsabilidades praticas:

- Convocar e liderar reunides gerais, definindo pauta, tempo e objetivos
- Acompanhar semanalmente o andamento de todas as diretorias

- Validar todos os projetos antes da execugéao

- Définir prioridades do grémio ao longo do ano

- Intervir em casos de atraso, conflito ou falhas

- Representar oficialmente os estudantes perante a instituicao

Rotina:
- Checar atualizagdes das areas
- Conversar com coordenadores sobre projetos
- Resolver problemas urgentes
- Ajustar planejamentos quando necessario
Responsavel direto por:
- Funcionamento geral do grémio

- Decisdes finais
- Organizagéo estratégica

Vice-Presidéncia

A Vice-Presidéncia atua como apoio direto da Presidéncia, garantindo que as decisbdes
sejam executadas corretamente.

Responsabilidades praticas:

- Monitorar cumprimento de tarefas
- Cobrar prazos das equipes
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- Auxiliar na resolugao de problemas
- Assumir a lideranca quando necessario

Rotina:
- Acompanhar cronogramas
- Conferir andamento de projetos
- Alinhar equipes

Responsavel direto por:

- Execucéao do planejamento
- Organizacgdo operacional

Secretaria-Geral
Responsavel por toda a organizagao documental e administrativa do grémio.
Responsabilidades praticas:

- Registrar atas de reunides com decisdes e prazos
- Organizar arquivos e documentos

- Controlar cronogramas

- Registrar oficialmente projetos

- Garantir documentagao antes e apds execugao

Rotina:

- Atualizar documentos

- Organizar registros

- Controlar prazos
Responsavel direto por:

- Organizacado documental

- Controle de informacoes
- Registro oficial
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Tesouraria-Geral

Responsavel pela gestao financeira completa do grémio.
Responsabilidades praticas:

- Registrar todas as movimentagdes financeiras

- Criar e manter planilhas de controle

- Définir limites de gastos

- Avaliar custos de projetos

- Apresentar relatérios financeiros
Rotina:

- Atualizar caixa

- Conferir gastos

- Planejar orgamento
Responsavel direto por:

- Gestao financeira

- Controle de recursos
- Transparéncia

Assisténcia de Tesouraria
Responsavel por apoiar a Tesouraria.
Responsabilidades praticas:
- Auxiliar no registro financeiro
- Organizar comprovantes

- Apoiar controle de caixa
- Substituir a tesouraria quando necessario
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Diretoria de Esportes
Responsavel pelas atividades esportivas do grémio.
Responsabilidades praticas:

- Criar calendario esportivo

- Organizar campeonatos

- Déefinir regras e estrutura

- Incentivar participacdo dos alunos
Rotina:

- Planejamento de eventos

- Organizacéao de inscrigdes
- Acompanhamento de jogos

Responsavel direto por:

- Eventos esportivos
- Engajamento em esportes

Diretoria de E-Sports
Responsavel por competi¢cdes digitais.
Responsabilidades praticas:
- Definir jogos e formatos
- Criar regras

- Gerenciar plataformas
- Acompanhar partidas
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Responsavel direto por:

- Competigdes digitais
- Organizagao online

Coordenacao de Iniciativas Esportivas
Responsavel por apoiar a execucéo das atividades esportivas.
Responsabilidades praticas:
- Auxiliar na organizagao de eventos

- Cuidar da logistica
- Sugerir novas atividades

Diretoria de Cultura
Responsavel pelas atividades culturais.
Responsabilidades praticas:
- Organizar eventos culturais

- Incentivar participagao artistica
- Desenvolver projetos culturais

Coordenacao de Iniciativas Culturais
Responsavel por apoiar projetos culturais.
Responsabilidades praticas:
- Auxiliar na organizagao

- Apoiar divulgagao
- Acompanhar atividades
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Assisténcia Cultural
Responsavel pelo apoio operacional.
Responsabilidades praticas:
- Montar eventos

- Organizar materiais
- Ajudar na execugao

Diretoria de Meio Ambiente
Responsavel por agdes ambientais.
Responsabilidades praticas:
- Criar campanhas

- Promover sustentabilidade
- Organizar projetos ecolégicos

Diretoria de Projetos
Responsavel pela criacdo e gestao de projetos.
Responsabilidades praticas:
- Desenvolver projetos
- Avaliar viabilidade

- Planejar execugéo
- Monitorar resultados

Coordenacao de Projetos

Responsavel pela execugao dos projetos.
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Responsabilidades praticas:
- Organizar etapas

- Controlar prazos
- Acompanhar andamento

Oratéria
Responsavel pela comunicagéo verbal do grémio.
Responsabilidades praticas:
- Preparar discursos

- Representar o grémio
- Garantir clareza na comunicagao

Coordenacao de Projetos Digitais
Responsavel pelas iniciativas tecnoldgicas.
Responsabilidades praticas:
- Desenvolver projetos digitais

- Gerenciar plataformas
- Apoiar divulgagao online

Coordenagao Geral Operacional

Responsavel pelo funcionamento pratico do grémio.

Instituto Federal de Educacéo,

Movimento Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo,
Educacional Proativo Campus S&o Jodo da Boa Vista

Diretoria do Grémio Estudantil



Movimento
Educacional Proativo

Responsabilidades praticas:
- Resolver demandas operacionais

- Organizar logistica
- Integrar areas

Diretoria de Eventos
Responsavel pelo planejamento de eventos.
Responsabilidades praticas:
- Criar eventos

- Planejar estrutura
- Definir cronograma

Coordenacao de Eventos
Responsavel pela execugéo dos eventos.
Responsabilidades praticas:
- Organizar equipes

- Controlar cronograma
- Coordenar no dia do evento
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Assisténcia Geral de Eventos

Responsavel pelo apoio pratico.
Responsabilidades praticas:

- Auxiliar montagem
- Apoiar organizagao
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- Executar tarefas

Diretoria de Imprensa
Responsavel pela comunicagao institucional.
Responsabilidades praticas:
- Produzir comunicados

- Divulgar informacoes
- Gerenciar imagem

Coordenacao de Marketing
Responsavel pelo engajamento.
Responsabilidades praticas:
- Criar campanhas

- Gerenciar redes sociais
- Produzir contetido
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Assisténcia Geral de Imprensa

Responsavel por apoiar a comunicagao.
Responsabilidades praticas:

- Auxiliar na producgao de conteudo
- Apoiar publicagdes
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Diretoria de Politicas Educacionais
Responsavel pela representagcdo académica.
Responsabilidades praticas:
- Identificar demandas

- Propor melhorias
- Dialogar com a instituicao

Diretoria de Tutoria Académica
Responsavel pelo apoio educacional.
Responsabilidades praticas:
- Organizar monitorias

- Incentivar ajuda entre alunos
- Criar projetos de refor¢o

Regra Geral

Todos os membros devem trabalhar de forma integrada, manter comunicagédo constante,
registrar formalmente projetos e atividades, enviar para analise antes da execugdo e
cumprir prazos e responsabilidades.
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