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GRÊMIO ESTUDANTIL M.E.P. – MANUAL DETALHADO DE FUNÇÕES (MANDATO 
2025/2026) 

Presidência 

A Presidência exerce a liderança máxima do grêmio, sendo responsável por garantir que 
toda a estrutura funcione de forma integrada, organizada e produtiva. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Convocar e liderar reuniões gerais, definindo pauta, tempo e objetivos 
-​ Acompanhar semanalmente o andamento de todas as diretorias 
-​ Validar todos os projetos antes da execução 
-​ Definir prioridades do grêmio ao longo do ano 
-​ Intervir em casos de atraso, conflito ou falhas 
-​ Representar oficialmente os estudantes perante a instituição 

Rotina: 

-​ Checar atualizações das áreas 
-​ Conversar com coordenadores sobre projetos 
-​ Resolver problemas urgentes 
-​ Ajustar planejamentos quando necessário 

Responsável direto por: 

-​ Funcionamento geral do grêmio 
-​ Decisões finais 
-​ Organização estratégica 

 

Vice-Presidência 

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

Responsabilidades práticas: 

-​ Monitorar cumprimento de tarefas 
-​ Cobrar prazos das equipes 
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-​ Auxiliar na resolução de problemas 
-​ Assumir a liderança quando necessário 

Rotina: 

-​ Acompanhar cronogramas 
-​ Conferir andamento de projetos 
-​ Alinhar equipes 

Responsável direto por: 

-​ Execução do planejamento 
-​ Organização operacional 

 

Secretaria-Geral 

Responsável por toda a organização documental e administrativa do grêmio. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Registrar atas de reuniões com decisões e prazos 
-​ Organizar arquivos e documentos 
-​ Controlar cronogramas 
-​ Registrar oficialmente projetos 
-​ Garantir documentação antes e após execução 

Rotina: 

-​ Atualizar documentos 
-​ Organizar registros 
-​ Controlar prazos 

Responsável direto por: 

-​ Organização documental 
-​ Controle de informações 
-​ Registro oficial 
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Tesouraria-Geral 

Responsável pela gestão financeira completa do grêmio. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Registrar todas as movimentações financeiras 
-​ Criar e manter planilhas de controle 
-​ Definir limites de gastos 
-​ Avaliar custos de projetos 
-​ Apresentar relatórios financeiros  

Rotina: 

-​ Atualizar caixa 
-​ Conferir gastos 
-​ Planejar orçamento 

Responsável direto por: 

-​ Gestão financeira 
-​ Controle de recursos 
-​ Transparência 

 

Assistência de Tesouraria 

Responsável por apoiar a Tesouraria. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Auxiliar no registro financeiro 
-​ Organizar comprovantes 
-​ Apoiar controle de caixa 
-​ Substituir a tesouraria quando necessário 
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Diretoria de Esportes 

Responsável pelas atividades esportivas do grêmio.  

Responsabilidades práticas: 

-​ Criar calendário esportivo 
-​ Organizar campeonatos 
-​ Definir regras e estrutura 
-​ Incentivar participação dos alunos 

Rotina: 

-​ Planejamento de eventos 
-​ Organização de inscrições 
-​ Acompanhamento de jogos 

 

Responsável direto por: 

-​ Eventos esportivos 
-​ Engajamento em esportes 

 

Diretoria de E-Sports 

Responsável por competições digitais. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Definir jogos e formatos 
-​ Criar regras 
-​ Gerenciar plataformas 
-​ Acompanhar partidas 
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Responsável direto por: 

-​ Competições digitais 
-​ Organização online 

 

Coordenação de Iniciativas Esportivas 

Responsável por apoiar a execução das atividades esportivas. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Auxiliar na organização de eventos 
-​ Cuidar da logística 
-​ Sugerir novas atividades 

 

Diretoria de Cultura 

Responsável pelas atividades culturais. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Organizar eventos culturais 
-​ Incentivar participação artística 
-​ Desenvolver projetos culturais 

 

Coordenação de Iniciativas Culturais 

Responsável por apoiar projetos culturais. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Auxiliar na organização 
-​ Apoiar divulgação 
-​ Acompanhar atividades 



     

 
 
Movimento   
Educacional Proativo 

 
         Instituto Federal de Educação,  
Ciência e Tecnologia de São Paulo,  

Campus São João da Boa Vista  
Diretoria do Grêmio Estudantil 

 
 

Assistência Cultural 

Responsável pelo apoio operacional. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Montar eventos 
-​ Organizar materiais 
-​ Ajudar na execução 

 

Diretoria de Meio Ambiente 

Responsável por ações ambientais. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Criar campanhas 
-​ Promover sustentabilidade 
-​ Organizar projetos ecológicos 

 

Diretoria de Projetos 

Responsável pela criação e gestão de projetos. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Desenvolver projetos 
-​ Avaliar viabilidade 
-​ Planejar execução 
-​ Monitorar resultados 

 

Coordenação de Projetos 

Responsável pela execução dos projetos. 



     

 
 
Movimento   
Educacional Proativo 

 
         Instituto Federal de Educação,  
Ciência e Tecnologia de São Paulo,  

Campus São João da Boa Vista  
Diretoria do Grêmio Estudantil 

 
 

 

Responsabilidades práticas: 

-​ Organizar etapas 
-​ Controlar prazos 
-​ Acompanhar andamento 

 

Oratória 

Responsável pela comunicação verbal do grêmio. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Preparar discursos 
-​ Representar o grêmio 
-​ Garantir clareza na comunicação 

 

Coordenação de Projetos Digitais 

Responsável pelas iniciativas tecnológicas. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Desenvolver projetos digitais 
-​ Gerenciar plataformas 
-​ Apoiar divulgação online 

 

Coordenação Geral Operacional 

Responsável pelo funcionamento prático do grêmio. 
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Responsabilidades práticas: 

-​ Resolver demandas operacionais 
-​ Organizar logística 
-​ Integrar áreas 

 

Diretoria de Eventos 

Responsável pelo planejamento de eventos. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Criar eventos 
-​ Planejar estrutura 
-​ Definir cronograma 

 

Coordenação de Eventos 

Responsável pela execução dos eventos. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Organizar equipes 
-​ Controlar cronograma 
-​ Coordenar no dia do evento 

 

Assistência Geral de Eventos 

Responsável pelo apoio prático. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Auxiliar montagem 
-​ Apoiar organização 
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-​ Executar tarefas 

 

Diretoria de Imprensa 

Responsável pela comunicação institucional. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Produzir comunicados 
-​ Divulgar informações 
-​ Gerenciar imagem 

 

Coordenação de Marketing 

Responsável pelo engajamento. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Criar campanhas 
-​ Gerenciar redes sociais 
-​ Produzir conteúdo 

 

Assistência Geral de Imprensa 

Responsável por apoiar a comunicação. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Auxiliar na produção de conteúdo  
-​ Apoiar publicações 
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Diretoria de Políticas Educacionais 

Responsável pela representação acadêmica. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Identificar demandas 
-​ Propor melhorias 
-​ Dialogar com a instituição 

 

Diretoria de Tutoria Acadêmica 

Responsável pelo apoio educacional. 

Responsabilidades práticas: 

-​ Organizar monitorias 
-​ Incentivar ajuda entre alunos 
-​ Criar projetos de reforço 

 

Regra Geral 

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

 

 

 

 

 






