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PORTARIA N° 17 de 15 de maio de 2014.

Dispde sobre a instituicdo do Regimento
Interno do IFMG — Campus Formiga.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS FORMIGA DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERALIS, criado pela Lei 11.892
de 29 de dezembro de 2008, no uso das atribuigdes que lhe conferem a Portaria n® 949/2013
de 27 de setembro de 2013 (publicada in DOU de 04 de outubro de 2013) e considerando o
previsto no artigo 56 do Regimento Geral do Instituto Federal de Minas (Resolugdo n®21 de 16
de julho de 2010),

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir o Regimento Interno do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
Minas Gerais — Campus Formiga, anexo a esta Resolugdo.

Art. 2°. Fica revogada o Ato Normativo n° 02/2009 de 31 de Julho de 2009.

Art. 3°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua edigao.

ROBSON DE CASTRO FERREIRA
Diretor-Geral do Campus Formiga
Portaria N° 949/2013, de 27/09/2013
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
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REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS FORMIGA DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA MINAS
GERAIS (IFMG)

TiTULO |

DO REGIMENTO E SEUS OBJETIVOS

Art. 1° O Regimento Interno do Campus Formiga do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais (IFMG) é o conjunto de normas que disciplinam as
atividades comuns aos varios 6rgaos e servigos integrantes da estrutura organizacional do
Campus Formiga no plano administrativo e académico, com o objetivo de complementar o

Regimento Geral e as disposigdes estatutarias do IFMG.

TiTULO I

DA ADMINISTRAGAO DO CAMPUS FORMIGA DO IFMG

CAPITULO |

DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° A administragcdo do Campus Formiga do IFMG é feita por seus 6rgéaos
colegiados, pela Diregao-Geral do Campus, pelas Diretorias Sistémicas e Coordenagoes,
com apoio em uma estrutura organizacional que define a integragcao e a articulagdo dos

diversos 6rgaos situados em cada nivel.
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Art. 3° Os Diretores Sistémicos, os Coordenadores, e seus substitutos serdo

indicados pelo Diretor-Geral do Campus.

CAPITULO Il

DO FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLEGIADOS DO
CAMPUS FORMIGA

Art. 4° Os colegiados do Campus Formiga do IFMG, séo os seguintes:
I.  Conselho Académico;
lI.  Colegiados de Curso;
. Assembleia de Area.

§1° Os itens | e Il do caput deste artigo, com o funcionamento, as composic¢oes e
competéncias definidas no Estatuto, no Regimento Geral e no Regimento de Ensino do
IFMG.

§2° O item Ill do caput deste artigo, com o funcionamento, a composigéao e

competéncias definidas por este Regimento Interno.

Art.5° A Assembleia de Area reunir-se-a, ordinariamente, uma vez por semestre e,
extraordinariamente, quando convocado por seu Presidente ou por 2/3 (dois tergos) de
seus membros. E decidem, em votagdo nominal, sendo concedido ao presidente o direito
ao voto de desempate, além do voto comum.

§2° O integrante da Assembleia de Area ndo pode votar no caso de deliberagdes
relacionadas a assuntos de interesse particular.

§3° Nas reunides extraordinarias somente sdo votados e deliberados os assuntos

que motivaram a convocagao.

Art. 6° O comparecimento dos membros da Assembleia de Area as reunides é

obrigatério, sendo preferencial em relagao a qualquer outra atividade do Campus Formiga
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do IFMG.
Paragrafo unico. O membro que, por motivo justo, ndo puder comparecer a uma

reunido da Assembleia de Area devera justificar o fato ao Presidente da mesma.

Art. 7° A Assembleia de Area sera presidida pelo Coordenador Académico de

Graduacéao e Técnico.

Art. 8° Na falta ou impedimento do presidente da Assembleia de Area, a

presidéncia é exercida pelo seu substituto legal.

Art. 9° O presidente da Assembleia de Area pode convidar, para as reunides,
pessoas ndo integrantes da Assembleia que possam contribuir para as discussdes dos

assuntos em pauta.
Art. 10° Das reunides da Assembleia de Area s3o lavradas atas detalhadas.

Art. 11 As decisdes da Assembleia de Area tém forma de recomendacées para a

Diretoria de Ensino.

CAPITULO Il

DA COMPOSIGAO E COMPETENCIAS DE ORGAOS
COLEGIADOS

Art. 12 Para apoiar a gestao administrativa e académica, o Campus Formiga do
IFMG conta com os seguintes colegiados:
. Conselho Académico;
lI.  Colegiado de Curso;

lIl.  Assembleia de Area.
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Art. 13 O Conselho Académico é o 6rgao consultivo e deliberativo no ambito de
cada Campus que tem a finalidade de colaborar para o aperfeicoamento do processo
educativo e de zelar pela correta execugéao das politicas do IFMG, conforme o artigo 12 do
Regimento Geral do IFMG.

Art. 14 Compete ao Conselho Académico, o previsto no Regimento Geral do IFMG
nos artigos 14 a 16 e no Regimento do Conselho Académico (Resolugdo do Conselho
Superior do IFMG n° 035 de 26 de abril de 2012).

Art. 15 O Colegiado de curso é o orgao especifico, autbnomo e independente,
responsavel pela coordenagdo, o planejamento, o acompanhamento, o controle e a
avaliacao das atividades de ensino de cada curso técnico e de graduacao, conforme o

artigo 3° do Regimento de Ensino do IFMG.

Art. 16 Compete ao Colegiado de Curso, o previsto nos artigos 4° ao 6° do

Regimento de Ensino do IFMG.

Art. 17 A Assembleia de Area é o 6rgdo colegiado responsavel por subsidiar a
Diretoria de Ensino no planejamento e operacionalizagdo do processo educativo dos

cursos do Campus Formiga.

Art. 18 Ficam criadas as seguintes Areas de Conhecimento no Campus Formiga:
I.  Area de Formacao Geral;
. Area da Gestao;
. Area de Computacio;
IV.  Area de Engenharia Elétrica;

V. Area de Matematica.

Pagina 5 de 45



Art. 19 As Assembleias de Area serdo compostas da seguinte maneira:
I.  Por todos os professores efetivos lotados nas respectivas areas de
conhecimento;

Il.  Pelo coordenador Académico de Graduagédo e Técnico.

Art. 20 Compete as Assembleias de Area:
I. Realizar, a cada semestre letivo, a distribuicdo de aulas entre os professores
lotados na area, a fim de atender os cursos do Campus Formiga;
Il.  Realizar o planejamento de constru¢ao, expansao e reforma de laboratorios,
quando for o caso;

lll.  Realizar o planejamento de compra de materiais e equipamentos;

IV. Realizar a discussdo e a descricdo do perfil de professores a serem
contratados para a area;

V. Planejar o afastamento de professores para capacitagéo, a fim de manter o
adequado funcionamento da area e das disciplinas sob sua
responsabilidade;

VI.  Aprovar o afastamento de professores lotados na area para capacitagao e a

redistribuicdo das disciplinas entre os professores da area.

TiTULO IV

DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 21 A Diretoria-Geral do Campus é integrada por:
I.  Diretorias Sistémicas:
A. Diretoria de Administracao e Planejamento;

B. Diretoria de Ensino;
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C. Diretoria de Extensado, Pesquisa e Pds-graduacgéao.
ll.  Orgéos de Apoio e Assessoramento:

A. Gabinete;
Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo;
Coordenadoria de Registro e Controle Académico;
Auditoria Interna;

Setor de Gestdo de Pessoas;

nmoow

Assessorias especiais;
G. Nucleo de Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE.
. Orgdos Suplementares.
Paragrafo unico — Os 6rgéos Suplementares serdo criados mediante proposta da

Diretoria-Geral, aprovada pelo Conselho Académico.

Art. 22 As Diretorias Sistémicas, o6rgaos subordinados diretamente a
Diretoria-Geral do Campus, tém por finalidade a descentralizagdo administrativa, e terao
suas constituicdes e suas atribuicdes fixadas nesta portaria.

Paragrafo unico — Os 6rgdos que integram a Diretoria-Geral poderdo ser
desdobrados, fundidos ou transformados, mediante proposta do Diretor-Geral, aprovada

pelo Conselho Académico.

Art. 23 A Diretoria-Geral possui a seguinte estrutura administrativa:
I. Diretoria-Geral do Campus:

A. Gabinete;
1. Assessoria de Comunicag¢ao Social e Eventos;
2. Setor de Arquivo;

B. Coordenacao de Tecnologia da Informacéo;

C. Coordenagéao de Registro e Controle Académico:
1. Setor de registro e controle académico de cursos técnicos;

2. Setor de registro e controle académico de cursos de
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graduacgéo;
3. Setor de auxilio da pesquisa institucional,
D. Auditoria Interna;

E. Setor de Gestao de Pessoas;

Art. 24 As Diretorias Sistémicas possuem a seguinte estrutura administrativa:
I. Diretoria de Administragao e Planejamento:
A. Coordenacgao de Administracéo e Planejamento;
1. Setor de Compras;
2. Setor de Contabilidade;
3. Setor de Diarias e Passagens;
4. Setor de Contratos, convénios e suporte contabil;
5. Setor de Infraestrutura e manutencao;
B. Coordenacao de Gestao de Materiais;
1. Setor de almoxarifado e transporte.
[I.  Diretoria de Ensino:
A. Coordenacbes de curso;
B. Coordenacido Académica de Graduagao e Técnico;
1. Setor Pedagogico e Educacional;
2. Setor de Monitoria, Tutoria e Orientagédo Académica;
C. Coordenacéao de Suporte Didatico e Pedagogico;
1. Setor de Biblioteca ;

2. Setor de Laboratoérios;

[ll. Diretoria de Extens&o, Pesquisa e P6s-graduagéo:
A. Coordenacéao do Setor de Extensao;
B. Coordenacéo do Setor de Pesquisa, Inovagao e Pés-graduacéo;

C. Setor de Assisténcia Estudantil;

Pagina 8 de 45



TiITULO V

DA DIRETORIA-GERAL DO CAMPUS

Art. 25 Compete a Diretoria-Geral do Campus:

VI.

VII.
VIII.

XI.

Representar o Campus Formiga, podendo delegar poderes e constituir
mandatarios;

Designar servidores para cargos e fungdes;

Dirigir e orientar as atividades do Campus, zelando pela integragéo e
compatibilidade dos programas de trabalho;

Supervisionar e avaliar a execug¢ao dos planos, programas e projetos do
Campus, propondo, com base na avaliagado de resultados, a adogéo de
providéncias relativas e reformulacdo dos mesmos;

Aprovar a execugao da prestacao de servicos a comunidade;

Designar comissdes de trabalho, estudos ou definir outros mecanismos
pertinentes para desenvolver as atividades do Campus;

Solicitar a abertura de processo seletivo para contratacdo de docentes;
Convocar a qualquer momento os servidores para reunides de trabalho,
eventos e outras atividades de interesse do Campus, de acordo com a
legislacéo;

Autorizar o deslocamento de servidores para execucgao de servigos fora do
Campus;

Assinar convénios de estagio e certificados;

Emitir mengao de elogio e ou agradecimento a servidores, 6rgaos publicos
ou pessoas fisicas e juridicas que tenham prestado servigos relevantes ao

Campus;
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Xll.  Exercer o poder disciplinar sobre o corpo de servidores e sobre o corpo

discente.

Art. 26 — Em situagdes de urgéncia e no interesse da Instituicdo, o Diretor-Geral
podera tomar decisdes ad referendum do Conselho Académico.
Paragrafo unico — A nao ratificacdo das decisdes pelo Conselho Académico

acarretara a nulidade e a ineficacia da medida, desde o inicio de sua vigéncia.

Art. 27 O Gabinete da Diretoria-Geral do Campus € um 6rgao de assisténcia
direta e imediata do Diretor-Geral do Campus, ao qual compete:
I.  Atender preliminarmente e prestar informagdes as pessoas que procurarem
o Diretor-Geral do Campus;
Il.  Encarregar-se do recebimento, protocolo, classificagéo, registro e arquivo
dos processos, expedientes e correspondéncias;
lll.  Proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos
submetidos a consideragao do Diretor-Geral do Campus;
IV.  Redigir e expedir a correspondéncia do Diretor-Geral do Campus;
V.  Encaminhar e instruir processos e outros documentos;
VI. Estabelecer contatos e coletar dados necessarios as atividades do
Diretor-Geral do Campus;
VIl.  Protocolar e distribuir aos setores pertinentes as correspondéncias,
processos e solicitagoes;
VIIl.  Elaborar e publicar o boletim interno de servicos;
IX. Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios de desempenho dos
servigos de sua responsabilidade;
X. Auxiliar na elaboragéo do orgcamento e do planejamento anuais do Campus;
Xl.  Coordenar o setor de Comunicagao e Eventos.

XIl.  Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,
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considerando os prazos legais;

Xlll.  Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-Geral

do Campus.

Art. 28 A Assessoria de Comunicagao Social e Eventos, érgéo subordinada ao

Gabinete do Campus, tem como competéncias:
I.  Divulgar os eventos do Campus, bem como criar os projetos graficos dos
materiais de divulgacgao;
[I.  Divulgar o Campus nos meios de comunicagao e junto a Reitoria;
lll.  Estimular a interagédo social no Campus;
IV.  Organizar e divulgar as cerimbnias de formatura, aula inaugural e demais
eventos do Campus;
V.  Criar e manter mecanismos para a comunicacao interna do Campus ;
VI. Executar atividades de recepcdo e encaminhamento de publico em
solenidades do Campus;
VIl.  Responsabilizar-se pelo controle de cartazes e mensagens nos murais;
VIll.  Manter o site do Campus atualizado;
IX. Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios de desempenho dos
servigcos de sua responsabilidade;
X.  Auxiliar na elaboragao do orgamento e do planejamento anuais do Campus;
Xl.  Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,
considerando os prazos legais;

Xll.  Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-Geral

do Campus.

Art. 29 O Setor de Arquivo, 6rgao subordinada ao Gabinete do Campus, tem como

competéncias:
l. Elaborar, em conjunto com a Comissdao Permanente de Avaliacao de

Documentos do Campus Formiga, normas, diretrizes e procedimentos, em
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VI.

VII.
VIII.

conformidade com a legislagdo vigente,com o Arquivo Nacional e o
Conselho Nacional de Arquivo, para a gestdo de documentos, no ambito do
Campus ;

Receber, custodiar e organizar os documentos de valor permanente,
oriundos dos Arquivos Setoriais de acordo com o estabelecido pela Tabela
de Temporalidade e de Destinagao de Documentos de arquivo;

Aplicar os processos de avaliagédo de documentos;

Informar e fornecer subsidios a Direcdo Geral, com base nos documentos
custodiados;

Planejar meios adequados de guarda, conservagao e restauracdo de
documentos;

Manter intercambio com outros arquivos e instituigdes cientificas nacionais e
internacionais;

Propor o planejamento anual do setor;

Elaborar instrumentos de pesquisa, tais como, catalogo,guia, inventario,
listagem descritiva do acervo, repertério e auxiliar na definigdo de conjuntos
arquivisticos de valor histérico, informativo e probatério, para orientar o
recolhimento para a fase permanente;

Cumprir as normas e procedimentos de gestdo de documentos do Campus
e as previstas pela legislacéo vigente.
Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-Geral

do Campus.

Art. 30 A Coordenadoria de Tecnologia de Informagdo, 6rgdo subordinado

diretamente a Diretoria-Geral do Campus, tem como competéncias:

Coordenar os trabalhos de Tecnologia da Informacgéo e elaborar estudos,
por sua propria iniciativa e quando solicitado, objetivando a informatizagao
dos diferentes setores e atividades;

Orientar e treinar os servidores na utilizagao dos recursos de informatica do
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VI.
VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1
XIV.

Campus;

Manter intercambio com outras instituicbes e 6rgaos de Tecnologia da
Informacéo;

Gerenciar o desenvolvimento e/ou compra, em comum acordo com 0s
setores do Campus, de novos softwares e equipamentos que visem facilitar
e modernizar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas
pelo Campus;

Prestar assisténcia, realizar instalagoes e prover manutencao aos diferentes
sistemas e programas, auxiliando os usuarios, inclusive, no manuseio dos
equipamentos;

Controlar os softwares utilizados no Campus;

Promover a manutengcdo e desenvolvimento de novos recursos com o0s
softwares de cédigo aberto ou préprios, em utilizagdo no Campus;
Acompanhar o uso dos equipamentos e softwares de Tecnologia da
Informacdo no ensino, pesquisa e extensdo e responsabilizar-se pela
manutencao técnica e preventiva dos mesmos;

Fornecer suporte técnico em Tecnologia da Informacéo as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo do Campus;

Fornecer suporte técnico a compilacdo de dados conforme a demanda do
Campus;

Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios de desempenho dos
servigcos de sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,
considerando os prazos legais;

Auxiliar na elaborag&o do orgamento e do planejamento anuais do Campus;
Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-Geral

do Campus.

Art. 31 A Auditoria Interna, érgéo subordinado diretamente a Diretoria-Geral do
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Campus, compete:

VI.
VII.
VIII.

XI.

Auditar os processos de gestdo orgcamentaria, administrativos, financeiros e
patrimoniais do Campus;

Acompanhar e aplicar a legislagdo pertinente aos processos de execugao
orcamentaria;

Auxiliar na elaboracao de editais de licitagoes;

Auditar e implantar os procedimentos de controles internos do Campus;
Auxiliar os setores na interpretacao da legislagao vigente;

Elaborar relatorios de auditoria;

Realizar auditoria especial quando determinado pelo 6rgado competente;
Responsabilizar-se pela elaboragcdo de relatérios de desempenho dos
servigos de sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,
considerando os prazos legais;

Auxiliar na elaboracao do orgamento e do planejamento anuais do Campus;
Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-Geral

do Campus.

Art. 32 A Coordenacéo de Controle e Registro Académico, 6rgdo encarregado da

organizagdo, execugcdo e controle dos registros académicos e subordinado a

Diretoria-Geral do Campus, compete:

Coordenar as atividades de registro, arquivamento e controle da vida
académica do corpo discente do Campus;

Definir os processos internos, formularios e procedimentos a serem
adotados pelos setores de Registro e Controle Académico, em todos os
niveis e modalidades de ensino do Campus;

Acompanhar e aplicar a legislagao vigente sobre os registros académicos;
Supervisionar a alimentacdo de dados e a manutengdo no sistema

académico;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
X1

Deliberar junto com os Coordenadores de Cursos de Graduagédo e de
Cursos Técnicos e Coordenagao Académica de Graduagao e Técnico,
sobre o planejamento dos periodos letivos para registro e manutencdo das
atividades académicas regulares dos discentes.

Propor melhorias e integracdo de mddulos adicionais ao sistema
académico;

Emitir relatério de turmas e ou cursos quando solicitados pelos
coordenadores.

Solicitar a Coordenadoria de Tecnologia da Informagcdo os recursos
computacionais para operacionalizagao adequada do sistema académico;
Realizar o registro de certificados e diplomas de conclusio das habilitagdes
em todos os niveis e modalidades de cursos ofertados pela instituicao;
Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios de desempenho dos
servigcos de sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,
considerando os prazos legais;

Auxiliar na elaborac&o do orgamento e do planejamento anuais do Campus;
Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-Geral

do Campus.

Art. 33 O Setor de Registro e Controle Académico de Cursos Técnicos, érgao

subordinado a Coordenacdo de Registro e Controle Académico, é encarregado de

implementar, orientar e gerenciar todas as praticas, atividades, procedimentos internos e

legais relativos a vida académica do alunado deste nivel de ensino, o qual compete:

Coordenar todas as atividades de registro e documentacgéo referentes aos
cursos técnicos nas modalidades integrado, concomitante e subsequente;
Gerenciar os processos de solicitagdo de matriculas, trancamentos, segunda
chamada de atividades, recursos em relagcdo a notas e frequéncia e

quaisquer outros que sejam pertinentes aos cursos técnicos e ensino meédio;
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VI.

VII.

Realizar as atividades de registro e arquivamento de resultados de
avaliacbes dos discentes, mantendo atualizado o sistema de controle
académico;

Registrar em ata os processos de colagao de grau dos cursos técnicos em
todas as modalidades da instituic&o;

Emitir toda a documentacao referente a vida académica do corpo discente
destes niveis de ensino;

Arquivar os projetos pedagogicos dos cursos e planos de ensino apés
parecer da Coordenacdo Académica de Graduacao e Técnico, de forma a
atender as solicitacdes e subsidiar as avaliacbes do MEC;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Coordenagao

de Registro e Controle Académico.

Art. 34. O Setor de Controle e Registro Académico de Cursos de Graduagdo, 6rgéao

subordinado a Coordenagao de Registro e Controle Académico, € encarregado de implementar,

orientar e gerenciar todas as praticas, atividades, procedimentos internos e legais relativos a vida

académica do alunado deste nivel de ensino, o qual compete:

VI.

Coordenar  as atividades de registro e documentagao referentes aos cursos de
graduacao;

Gerenciar os processos de solicitagdo de matriculas, trancamentos, segunda
chamada de atividades, recursos em relacdo a notas e frequéncia e quaisquer
outros que sejam pertinentes aos cursos de graduacgao.

Realizar as atividades de registro e arquivamento de resultados de avaliagcbes dos
discentes, mantendo atualizado o sistema de controle académico;

Registrar em ata os processos de colagdo de grau dos cursos superiores da
instituicao;

Emitir toda a documentacao referente a vida académica do corpo discente deste
nivel de ensino;

Arquivar os projetos pedagdgicos dos cursos e planos de ensino apés parecer da

Coordenagao Académica de Graduacdo e Técnico, de forma a subsidiar o
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registro e alimentagcédo do sistema académico, atender as solicitagdes e subsidiar
as avaliacoes do MEC.
VII. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Coordenacgédo de

Registro e Controle Académico.

Art. 35 — O Setor de auxilio da Pesquisa Institucional, 6rgdo subordinado a Coordenagao

de Registro e Controle Académico e vinculado ao pesquisador institucional do IFMG, o qual

compete:

I. Levantar junto aos setores da Instituicdo os dados necessérios para
alimentagao dos sistemas do MEC.

II.  Responder o Censo da Educagéo Superior e da Educagao Basica;

lll.  Atualizar o Sistema de Seguranca Digital do Ministério da Educagao
Nacional de Informagdes Técnicas e Tecnoldgicas (SISTEC) que subsidia

a Matriz Orgamentaria.
IV.  Atualizar os dados do Relatorio de gestao e elaboracéo dos indicadores do

TCU.

Art. 36 — Ao Setor Gestao de pessoas, 6rgao subordinado a Diretoria-Geral do Campus
compete:

I.  Cumprir a legislagéo vigente;

Il.  Participar da formulacdo da politica institucional de recursos humanos e
do Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos do Campus;

lll.  Elaborar estudos e analises destinados a orientagdo dos servidores sobre
a aplicacdo das normas de pessoal, bem como as proposi¢cdes que visem
0 seu aperfeicoamento;

IV.  Auxiliar nas propostas de capacitagao e aprimoramento profissional dos
servidores do Campus através do encaminhamento de proposta de

treinamento;
V. Auxiliar na elaboracdo e execucdo do Plano de Desenvolvimento de
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIlI.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Recursos Humanos do Campus;

Compilar, catalogar e divulgar, no ambito do Campus, a legislagéo e
jurisprudéncia de pessoal e outras de interesse da instituicio;

Prestar servicos de esclarecimento, de apoio e de orientacdo aos
servidores docentes e técnico-administrativos, no que diz respeito as
questdes funcionais e trabalhistas;

Atender as solicitagdes da Diretoria de Gestdo de Pessoas do IFMG,
Encaminhar toda a documentagéo exigida para a Diretoria de Gestéo de
Pessoas do IFMG;

Comunicar a Diretoria-Geral do Campus qualquer alteragao de pessoal;
Comunicar a Diretoria-Geral e Sistémicas do Campus, qualquer
modificagdo na legislagéo vigente,

Realizar estudos de lotacdo e efetuar as movimentacbes de pessoal,
solicitadas pela Direcdo-Geral no d&mbito do Campus;

Controlar a frequéncia de pessoal;

Controlar a escala de férias do Campus e os pedidos de férias dos
servidores;

Apresentar mensalmente aos respectivos Diretores sistémicos, relatorio
de férias dos servidores;

Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios de desempenho dos
servicos de sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,
considerando os prazos legais;

Auxiliar na elaboracdo do orgcamento e do planejamento anuais do
Campus;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-Geral

do Campus;
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TiTULO VI
DAS DIRETORIAS SISTEMICAS

CAPITULO |

DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO DO
CAMPUS

Art. 37 - A Diretoria de Administracdo e Planejamento, unidade administrativa
subordinada a Diretoria-Geral do Campus e vinculada as Pro-Reitorias de Administragéo e

Planejamento do Instituto, tem como competéncias:
I.  Coordenar, organizar, orientar e dirigir os setores sob sua responsabilidade;

II.  Assessorar a Diretoria-Geral em assuntos relacionados a administracéo do
patriménio e financeiros do Campus, bem como participar das atividades
relativas ao orcamento;

lll.  Elaborar e executar o orcamento anual do Campus;

IV.  Subsidiar a Diretoria-Geral do Campus com informagdes referentes a
previsado e a realizacao de todos os recursos destinados ao Campus;

V. Coordenar e elaborar, em conjunto com a Diretoria-Geral e os demais

setores, o planejamento estratégico anual e os relatérios gerenciais do

Campus;
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VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.
XVIILI.

XIX.

XX.

Compatibilizar o plano diretor do Campus com as metas estabelecidas em
conjunto com a Diretoria-Geral;

Consolidar o plano diretor do Campus;

Coordenar o planejamento anual do Campus;

Participar das licitagcdes necessarias a aquisicao, alienagao de materiais e
contratagao de obras ou servigos, na forma da legislagéo vigente;

Fazer cumprir as condi¢gbes estabelecidas nos contratos de prestagao de
servigos celebrados pelo Campus e que estejam sob sua responsabilidade;
Elaborar e encaminhar as prestacdes de contas quando solicitado;
Coordenar o servigo de seguranca e vigilancia do Campus;

Controlar a movimentacdo dos veiculos oficiais do Campus, bem como
aqueles que estejam a disposigao do Campus;

Fazer cumprir a legislagéo vigente quanto a Administracéo Publica;
Controlar a conservacao e manutencao das instalagdes fisicas do Campus;
Efetuar a conformidade diaria de Gestao.

Solicitar ao Gabinete a emisséo de portarias;

Responsabilizar-se pela elaboragdo de relatorios de desempenho dos
servigos de sua responsabilidade;
Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,
considerando os prazos legais;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-Geral

do Campus.

Art. 38 — A Coordenacdo de Administragdo e Planejamento, 6rgao subordinado a

Diretoria de Administracao e Planejamento do Campus, compete:

Coordenar, distribuir € monitorar os servicos aos setores subordinados a
coordenagao de administragao e planejamento do Campus;
Elaborar e coordenar a proposta orgcamentaria anual e do Campus;

Orientar a elaboragéo do planejamento anual do Campus;

Pagina 20 de 45



VI.

VII.
VIII.

Xl

XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

Acompanhar a execucao do orcamento anual do Campus;

Encaminhar solicitagdes de compras a Pro-Reitoria de Planejamento;

Efetuar alteragbes no Planejamento anual conforme cronograma apresentado
pela Pro-Reitoria de Planejamento,

Controlar, executar e avaliar o planejamento anual do Campus;

Emitir relatérios sobre a execugao orgamentaria do Campus;

Auxiliar o setor de compras nas suas atividades;

Auxiliar na criagcao, implantacdo e acompanhamento dos controles financeiros e
administrativos de acordo com a legislagao vigente;

Analisar, controlar e avaliar os recursos orgados com os realizados;

Propor ao Diretor de Administragdo e Planejamento do Campus a alocagao de
recursos financeiros, materiais e humanos para cumprimento dos objetivos e
metas;

Elaborar, em conjunto com os demais setores, projetos para a obtengdo de
recursos financeiros;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de

Administragao e Planejamento Campus.

Art. 39 — Ao Setor Compras, 6rgéo subordinado a Coordenacado de Administragao e

Planejamento do Campus compete:

VI.

VILI.

VIII.

Efetuar as compras do Campus, obedecendo a legislagéo vigente;

Emitir empenhos;

Controlar os processos de compras do Campus;

Elaborar editais de processos a serem realizados no Campus;

Manter registro cadastral de fornecedores e prestadores de servicos;

Instruir os interessados sobre a documentagcdo necessaria a inscricdo no
cadastro de fornecedores (SICAF) e cadastro de convénios (SICONV);
Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

Auxiliar a Coordenagao de Administracdo e Planejamento nas atividades de

Pagina 21 de 45



Xl

planejamento e controle;
Auxiliar na elaborag&o do orgamento e do planejamento anual;
Auxiliar no processo de acompanhamento de execugao orgcamentaria do Campus;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de

Administracao e Planejamento do Campus.

Art. 40 — Ao Setor Contabilidade, érgao subordinado a Coordenagao Administracédo e

Planejamento do Campus compete:

VI.
VILI.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.
XVI.

Cumprir as normas vigentes de contabilidade no setor publico;
Auxiliar na execucdo, acompanhamento e controle do or¢camento anual do
Campus;

Promover prestagao, acertos e conciliacao das contas contabeis,

Dar suporte nos processos licitatérios e de compras no tocante as questbes
contabeis e de classificagao orgcamentaria;

Controlar saldos de empenhos;

Emitir empenhos;

Efetuar a liquidagdo dos pagamentos das despesas referentes aos processos
realizados no Campus, obedecendo ao principio da segregacao de fungoes.
Efetuar os pagamentos das despesas referentes a processos realizados no
Campus;

Encaminhar a Pro-Reitoria de Administragcédo, na Reitoria setor de pagamentos, as
notas fiscais das despesas empenhadas pela Reitoria;

Emitir as ordens bancarias e encaminha-las ao Banco do Brasil;

Encaminhar ao responsavel pela conformidade de Gestdo ou seu substituto,
documentagao para realizagao da conformidade diaria;

Manter arquivada a documentagéo referente aos pagamentos realizados, em
pasta propria, devidamente assinada pelos responsaveis,

Elaborar mensalmente, relatérios e controles da execugao orgamentaria,
financeira e patrimonial do Campus;

Realizar a conformidade contabil;

Elaborar relatérios gerenciais e contabeis do Campus;

Auxiliar na elaboragédo do orgamento e do planejamento anual do Campus;
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XVIl.  Respeitar o principio de segregacéao de fungdes;

XVIIl.  Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

XIX. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de

Administracao e Planejamento do Campus;

Art. 41 — Ao Setor de Contratos, Convénios e Suporte Contabil, érgao subordinado a

Coordenacgao de Administragdo e Planejamento do Campus compete:

I.  Avaliar e instruir os processos de solicitagdo de contratagdo de servicos;

Il.  Gerir os contratos e convénios existentes no Campus de acordo com o disposto
na Portaria n° 231/2013/Reitoria/lFMG Art. 9°, de 11 de Margo de 2013, e suas
futuras alteracoes;

[lIl.  Obter e manter atualizados dados em articulagdo com outros setores do Campus
e da Reitoria, para garantir eficacia na execugao de contratos e convénios;

IV.  Acompanhar os registros legais relativos aos contratos e convénios firmados pelo
Campus no SISCON.
V. Colher as assinaturas dos contratos e convénios e fazer as devidas distribuicdes

aos setores e fiscais pertinentes;

VI.  Subsidiar as a¢des dos fiscais dos contratos do Campus;
VIl.  Prestar apoio administrativo a Comissao Permanente de Licitacao do Campus;
VIIl.  Controlar o saldo dos empenhos dos Contratos e Convénios, solicitando reforgo

ou anulagado, quando necessario;
IX. Dar suporte ao Setor de Contabilidade;
X. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de

Administragao e Planejamento do Campus;

Art. 42— Ao Setor de Diarias e Passagens, 6rgao subordinado a Coordenagado de

Administragao e Planejamento do Campus compete:

l. Cumprir as normas vigentes;

Il.  Respeitar o principio de segregacao de fungoes;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

Responsabilizar-se pelas solicitagées de diarias e passagens do Campus;
Responsabilizar-se pela prestacdo de Contas de Diarias e Passagens do
Campus;

Emitir ordem bancarias de diarias e encaminha-las ao Banco do Brasil;

Elaborar relatérios de pagamentos de diarias e encaminha-los ao Gabinete para
publicagédo nos Boletins de Servigos;

Controlar os saldos de empenhos de Diarias, solicitando reforgo ou anulagéo,
quando necessario;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

Auxiliar na elaboragéo do orgamento e do planejamento anual do Campus;

Dar suporte a Coordenacéao de Gestao de Materiais, conforme demanda;
Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de

Administragao e Planejamento do Campus;

Art. 43 — Ao Setor de Infraestrutura, érgao subordinado a Coordenagéo de Administragéo

e Planejamento do Campus compete:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Elaborar e acompanhar projetos de expansao e de infraestrutura do Campus;
Elaborar, acompanhar, controlar e realizar reformas e adaptagdes nas
dependéncias do Campus;

Elaborar, acompanhar, analisar e/ou controlar quaisquer projetos de engenharia
necessarios ao Campus;

Acompanhar, fiscalizar e controlar as obras em andamento no Campus;

Elaborar quinzenalmente, relatérios referentes as obras realizadas, em realizagao
ou a realizar no Campus;

Elaborar relatérios, prestacées de contas e quaisquer documentos exigidos pela
legislagao vigente em relagao aos projetos de reforma, construgéo e infraestrutura
do Campus;

Acompanhar e elaborar planilha de orgamento para os projetos de construgéo,
infraestrutura, expansao e reforma do Campus;

Auxiliar os demais setores do Campus nos projetos de expanséo, de reforma e de
infraestrutura;

Diagnosticar e executar manutengdes prediais;
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.
XV.

Responsabilizar-se pela elaboracao de relatérios de desempenho dos servicos de
sua responsabilidade;

Planejar, acompanhar, orientar e coordenar as atividades relacionadas as
atividades de manutencéo, limpeza e conservagao, jardinagem ou capina na area
do Campus, segurangca do trabalho, gestdo ambiental e patrimonial,
responsabilizando-se por toda a estrutura fisica do Campus, remetendo ao fiscal
responsavel pelo contrato todas as irregularidades verificadas;

Responsabilizar-se pela criagdo e manutencdo de um plano de gestdo e
destinacao de residuos;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

Auxiliar na elaboragéo do orgamento e do planejamento anual;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de

Administracao e Planejamento.

Art. 44 — A Coordenagédo de Gestdo de Materiais, 6rgao subordinado a Diretoria de

Administragao e Planejamento do Campus, compete:

VI.

VII.
VIII.

Coordenar, distribuir e monitorar os servicos aos setores subordinados a
coordenacgao de Materiais do Campus;

Cumprir a legislagao vigente;

Responsabilizar-se pelas atividades de Patriménio do Campus

Coordenar as atividades Almoxarifado e Patriménio do Campus;

Conferir e inspecionar os materiais e equipamentos adquiridos face as
especificagdes de compras;

Receber e armazenar, devidamente codificados e classificados, os materiais e
equipamentos adquiridos;

Elaborar o inventario anual do patriménio;

Disponibilizar os materiais adquiridos, aos setores solicitantes;

Realizar o controle permanente do patriménio do Campus;

Registrar toda e qualquer cesséo, alienagdo, permuta ou baixa de material do

patriménio do Campus;
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XI.

XIlI.

X1,

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXII.

Realizar vistorias periédicas em materiais e equipamentos, em todos os setores,
com vistas a manutengao e recuperagao necessarias;

Emitir e arquivar os Termos de Responsabilidade referentes ao patriménio;
Atualizar periodicamente e sempre que for informado sobre qualquer
movimentagao, os registros da localizagdo do patriménio do Campus;

Informar, imediatamente, quando da chegada de material permanente adquirido
ou doado ao setor interessado, bem como proceder ao imediato registro
patrimonial;

Auxiliar na descricdo dos materiais de consumo e materiais permanentes a
serem adquiridos pelo Campus;

Auxiliar nos processos licitatorios e de compras;

Acompanhar, orientar e coordenar as atividades relacionadas a atividade de
transporte do Campus;

Manter em boas condi¢gdes de funcionamento e uso os equipamentos e veiculos;
Responsabilizar-se pelos relatérios de RMB, valoragéo de ativos e depreciacgao,
Responsabilizar-se pela elaboracéo de relatérios de desempenho dos servigcos de
sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

Auxiliar na elaboragédo do orgamento e do planejamento anual do Campus;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de

Administragao e Planejamento do Campus.

Art. 45 — Ao Setor de Almoxarifado e Transporte, 6rgéo subordinado a Coordenagao de

Gestao de Materiais, compete:

V.

Cumprir a legislagao vigente;

Responsabilizar-se pelo cadastramento dos empenhos no Sistema de Controle
de Empenhos, Almoxarifado e Patriménio (SCEAP);

Responsabilizar-se pelo envio dos empenhos ao fornecedor;

Acompanhar o cumprimento do prazo de entrega dos materiais, notificando o
fornecedor, quando necessario;

Conferir e inspecionar os materiais adquiridos face as especificagdes de
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VI.

VII.

VIII.

Xl
XIl.
X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

compras; solicitando inspec¢ao do responsavel pelo setor demandante, quando se
tratar de materiais especificos da area;

Receber e armazenar, devidamente codificados e classificados, os materiais
adquiridos;

Responsabilizar-se pelo cadastramento das Notas Fiscais no Sistema de
Controle de Empenhos, Almoxarifado e Patrimoénio (SCEAP), e encaminha-las ao
Setor de Contabilidade para pagamento;

Informar, imediatamente, quando da chegada de material de consumo adquirido
ou doado ao setor interessado;

Controlar o estoque de materiais, com vistas a prevenir a falta ou excessos,
emitindo relatério de estoque minimo, encaminhando ao centro de custo
responsavel.

Elaborar o inventario anual do almoxarifado;

Disponibilizar os materiais adquiridos, ou em estoque, aos setores solicitantes;
Realizar o controle permanente dos materiais do Campus;

Auxiliar na descricdo dos materiais de consumo a serem adquiridos pelo
Campus;

Auxiliar nos processos licitatérios e de compras;

Responsabilizar-se pelo relatorio de RMA;

Emitir, quinzenalmente, relatério de materiais em atraso, encaminhando a
Coordenacao de Gestao de Materiais para conhecimento;

Acompanhar, orientar e coordenar as atividades relacionadas a transporte do
Campus;

Zelar para que os veiculos de propriedade do campus circulem em condi¢oes de
conforto e seguranga para os usuarios;

Registrar em sistema proéprio as requisicdes de saida de veiculos emitidas pelos
solicitantes e controlar sua movimentagdo, agrupando sempre que possivel, as
requisi¢cdes de saidas em itinerarios compartilhados;

Zelar pelo licenciamento, emplacamento e conservagao dos veiculos;

Monitorar a ocorréncia de infragdes e sinistros dos veiculos, identificando o
responsavel e comunicando a instancia superior;

Adotar as providéncias cabiveis em casos de acidentes de transito que envolva os

veiculos oficiais;
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XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Realizar vistorias periédicas nos veiculos, cuidando para que ao sinal de qualquer
avaria as medidas preventivas ou corretivas sejam tomadas;
Responsabilizar-se pela elaboracéo de relatorios de desempenho dos servigos de

sua responsabilidade;
Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando

0s prazos legais;
Auxiliar na elaboragédo do orgamento e do planejamento anual do Campus;
Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de

Administracao e Planejamento do Campus.

CAPITULO I

DA DIRETORIA DE ENSINO

Art. 46. A Diretoria de Ensino € um 6rgao executivo Subordinada a Diretoria-Geral do

Campus e vinculada a Pro-reitoria de Ensino do Instituto Federal Minas Gerais — IFMG e tem

como competéncias:

Planejar, coordenar, executar e avaliar as ag¢des e politicas do ensino, em
consonancia com as diretrizes emanadas da Reitoria e do Ministério da
Educacéo;

Responsabilizar-se pela gestdo das atividades e de servigos de apoio ao ensino;
Buscar o pleno desenvolvimento de todos os niveis do ensino, por meio de
politicas que viabilizem a coexisténcia e compatibilizagdo destes niveis;
Desenvolver estudos e analises que permitam fornecer subsidios para fixagao,

aperfeicoamento, a expansdo do quadro docente e modificacbes da politica de

pessoal docente;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo dos planos, programas e
projetos de ensino da instituicdo, propondo, com base na avaliacdo dos
processos e resultados, a adogao de providéncias relativas a reformulagéao dos
mesmos;

Propor aos 6rgdos competentes, a adocdo de medidas necessarias a
estruturacdo curricular dos cursos em seus aspectos legais, formais,
pedagogicos, ao aperfeicoamento da administracdo académica e a
melhoria das condi¢des materiais do ensino;

Prover condicdes adequadas de capacitacdo aos docentes e
técnico-administrativos de seu ambito, de forma a garantir a qualidade dos
servigos prestados a comunidade;

Propor e avaliar propostas e projetos, contratos, convénios e outros instrumentos
dessa natureza, voltados para a area de ensino, no ambito do campus;

Estimular e propor, em consonédncia com a Direcdo-Geral, acordos de
cooperagao mutua entre os campi do Instituto Federal Minas Gerais e de outras
instituicdes, buscando a melhoria de ensino através da troca de experiéncias;
Administrar a politica de contratacdo de professores e providenciar, junto aos
orgaos competentes, a lotagao de docentes;

Administrar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Ensino, a criagdo e
extincdo de cursos;

Estimular a viabilizacdo de atividades conjuntas com as demais Diretorias,
buscando integrar concepg¢des e praticas do Campus, facilitando a construgao de
uma visao compartilhada e integrada e a racionalizagdo de recursos;

Estimular, viabilizar e fomentar, na comunidade académica e junto aos diferentes
setores da sociedade, a integragcdo do Campus com instituicdes de ensino,
empresas, associagdes entre outras, proporcionando  mecanismos e
procedimentos que favoregam a melhoria da qualidade do ensino;

Propor medidas necessarias a adequacdo de disciplinas, pré-requisitos,
estruturas curriculares, equivaléncias, aproveitamento de estudos, bem como a
integralizagao de disciplinas afins;

Emitir instrugbes, normas e ordens de servicos e outros atos no ambito de sua
competéncia;

Assessorar os coordenadores de cursos e os docentes nas atividades de ensino
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XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

e administragao académicas, propondo medidas necessarias a adequacao
de disciplinas, pré-requisitos, estruturas curriculares, equivaléncias,
aproveitamento de estudos e assuntos congéneres;
Coordenar seminarios, encontros, cursos, palestras e outros eventos promovidos
por esta diretoria; e colaborar com as coordenacdes quando se tratar de eventos
especificos da area.

Promover programas de monitoria e tutorias;

Fornecer subsidios a Diretoria-Geral e a Pré-Diretoria de Ensino, para elaboragéo
de politicas e diretrizes do campus;

Planejar, e gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
operacionalizagdo dos programas e projetos desenvolvidos pela Diretoria de
Ensino;

Divulgar junto @ comunidade académica, os programas e  atividades
desenvolvidas pela Diretoria de Ensino;

Coordenar e elaborar, em conjunto com a Diretoria-Geral e as outras Diretorias
Sistémicas, o planejamento estratégico anual do campus;

Participar da elaboragao, junto a outras Diretorias, do plano diretor do campus.

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

Planejar e implementar instrumentos de verificagdo da qualidade do ensino junto a
comunidade académica, em parceria com a CPA local.

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas , pela Direcao-Geral.

Art. 47. A coordenagao de curso, 6rgao subordinado a Diretoria de Ensino, compete o

previsto na segao Il artigo 7° do Regimento de Ensino do Instituto Federal de Minas Gerais.

Art. 48. A Coordenagdo Académica de Graduacgédo e Técnico, 6rgdo subordinado a

Diretoria de Ensino, a qual compete:

Planejar, coordenar, executar, avaliar e supervisionar o cumprimento das normas
e instrumentos de avaliacdo e monitoramento das a¢des e politicas do ensino;
Organizar, controlar e avaliar a execucao dos curriculos e as demais atividades

didatico-pedagdgicas, tanto do ensino de nivel de graduagédo quanto do ensino
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VI.
VILI.

VIII.

Xl

XIl.

XIII.
XIV.

XV.

de nivel técnico;

Promover a integragdo desta Coordenadoria e os demais segmentos ligados
direta ou indiretamente as atividades académicas;

Assegurar a fiel observancia ao projeto politico pedagdgico da instituicdo e aos
projetos pedagogicos dos cursos, bem como ao regimento de ensino e as
resolugdes dos érgaos colegiados superiores;

Elaborar, anualmente, o calendario académico  dos cursos de graduacado e
dos cursos técnicos, em articulacéo com a Coordenagdo de Registro e
Controle Académico, submetendo a aprovacao do Conselho Académico.

Elaborar o horario, em articulagdo com as Coordenacgdes de Curso.

Organizar a composi¢ao e a distribui¢ao fisica das turmas, por turnos e cursos,
em articulagdo com as Coordenadorias de Cursos e encaminhar as Assembleias
de areas ;

Levantar a demanda de aulas para cada semestre letivo e encaminhar a
Assembleia de area, para a distribuicdo das aulas e associagdo dos
respectivos professores;

Coordenar os processos administrativo-pedagdgicos necessarios para a
realizagao das aulas;

Analisar e emitir parecer em relagdo a processos, requerimentos, projetos
pedagodgicos, planos de ensino e projetos especificos em observancia a
legislagao educacional vigente dos cursos técnicos e de graduagao.

Manter atualizado o cadastro dos cursos, dos professores e dos coordenadores
junto ao sistema EMEC, bem como coordenar os processos de avaliagdo de
cursos de graduagéo nos quais se enquadram (abrir, acompanhar os processos
de reconhecimento, renovagao de reconhecimento dos cursos de
graduacao e atualizagao dos Projetos Pedagdégicos dos Cursos de
Graduacéo);

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

Assessorar o Diretor de Ensino em assuntos de sua competéncia;

Assegurar o cumprimento da legislacdo educacional vigente e das normas
internas a sua area de atuacgao;

Propor medidas para otimizacao dos métodos e processos de trabalho;
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XVI.

XVII.

XVIII.

Apresentar ao Diretor de Ensino o relatério das atividades desenvolvidas por
sua coordenadoria;

Emitir parecer em processos que envolvam assuntos relativos a sua area de
atuacao;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pelo Diretor de Ensino;

Art. 49. O Setor Pedagdgico e Educacional, 6rgdo subordinado a Coordenagao

Académica de Graduagéo e Técnico é o 6rgao encarregado de formular, aplicar e supervisionar

as politicas relacionadas aos cursos de graduagao e de técnicos dos campus Formiga, ao qual

compete:

VL.

VILI.

VIII.

Apreciar recomendacdes de professores e requerimentos de docentes e
discentes sobre assuntos de interesse dos cursos técnicos e superiores;

Apreciar, em conjunto com as coordenagdes de cursos, os estudos, consultas e

pesquisas sobre demandas dos cursos técnicos, indicando areas a serem
atendidas;

Subsidiar ao Diretor de Ensino no que se refere a elaboragao das politicas
educacionais da institui¢ao;

Apoiar as Areas de Conhecimento no desenvolvimento das politicas educacionais

da instituicdo, no planejamento, no acompanhamento e na avaliagdo do
processo de ensino-aprendizagem;

Apoiar servidores docentes e técnico-administrativos na elaboragédo de projetos
especificos e/ou de intervengao pedagdgica no processo de ensino-aprendizagem
a serem desenvolvidos na institui¢cao;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

Definir os processos, formularios e procedimentos a serem adotados pelo
setore;

Manter atualizado os projetos pedagdgicos dos cursos e encaminhar as
alteragbes, a cada periodo letivo, a Coordenacdo de Registro e Controle
Académico,dos cursos em questdo, apds a avaliagao da viabilidade técnica, legal
e pedagogica dos mesmos.

Auxiliar a Diretoria de Ensino no planejamento de instrumentos de verificagdo da

qualidade do ensino junto a comunidade académica, em parceria com a CPA
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XI.

XIl.

XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

local.

Elaborar uma politica integradora dos cursos ofertados pelo campus;
Acompanhar a execugao do projeto politicopedagdgico dos cursos ofertados
pelo campus;

Coordenar as propostas de implementagado e ou mudanga do projeto pedagdgico
de curso, junto ao coordenador do curso em questao;

Viabilizar o trabalho pedagogico coletivo e articular o processo de comunicagao
da comunidade académica e a sociedade, em parceria com Diretoria de
Extensdo, Pesquisa e Pds-Graduacao;

Acompanhar as atividades de ensino, planejamento e orientagdo, supervisionando
e avaliando estas atividades, assegurando o desenvolvimento do processo
educativo;

Dar suporte as coordenagdes de cursos quanto aos aspectos pedagogicos e
relativos a legislagdo educacional vigente, quando solicitado;

Planejar e acompanhar as atividades de apoio pedagdgico junto com docentes,
visando contribuir com o processo de aquisi¢do de competéncias requeridas no
desempenho profissional e na formacao cidada dos alunos;

Assessorar os docentes nos processos de planejamento e avaliagdo de ensino;
Promover a capacitacado e aprimoramento profissional dos servidores através do
encaminhamento de proposta de treinamento;

Planejar, analisar, reformular e supervisionar o processo de ensino
aprendizagem, buscando a educagao integral dos discentes, em articulagdo com
outros setores e demais componentes educativos ;

Realizar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social, em
conjunto com outros setores (assisténcia  social e  psicologia) e o
encaminhamento de agdes relacionadas a questdes que emergem na pratica do
servico social e de saude, além da pedagdgica para o aprimoramento do
processo de ensino-aprendizagem e a melhoria no desempenho académico;
Viabilizar a participagdo dos pais e/ou responsaveis na vida académica dos
educandos;

Levantar a necessidade de campanhas e programas de orientacéo e
assisténcia a saude do discente, de natureza médica e psicoldgica, objetivando o

bem-estar do aluno ea melhoria do seu desempenho académico, em parceria
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIILI.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

com o Setor de Assisténcia Estudantil;

Realizar triagem, em conjunto com o Setor de Assisténcia Estudantil, de alunos
com problemas de natureza socioeconémica, de saude e outros, que interfiram
no processo ensino-aprendizagem, com vistas a dar os encaminhamentos que
se fizerem necessarios;

Encaminhar para a psicologa, a necessidade de orientagdo de professores,
alunos e pais no processo dos relacionamentos interpessoais;

Assessorar o professor no planejamento, organizagdo e avaliagdo do processo
ensino-aprendizagem;

Assessorar as coordenacgdes de cursos nas reunides quanto aos aspectos
pedagdgicos e relativos a legislacdoeducacional, quando solicitado;

Promover, em conjunto com as coordenagdes dos cursos técnicos, a realizagao
de reunides com pais e comunidade, no sentido de contribuir para um maior
envolvimento da familia no processo educativo;

Coordenar as agodes de apoio didatico a professores;

Colaborar para a inovacéao e aperfeicoamento do processo educativo e zelar pela
correta execugao do projeto politico pedagdgico;

Participar na elaboragdo de apostilas, quando solicitados;

Elaborar relatérios e estatisticas das atividades de ensino;

Auxiliar e colaborar na preparacao de aulase ou materiais de aulas praticas;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pelo Diretor de Ensino.

Art.50- O Setor de Monitoria, Tutoria e Orientagdo Académica é o 6rgao subordinado a

Coordenagao Académica de Graduagao e Técnico, encarregado da elaboragao, coordenagao e

execugao de planos, programas, editais e projetos de assisténcia e orientagdo, assim como de

acdes na area de saude, visando ao desenvolvimento biopsicossocial dos alunos, ao qual

compete:

Elaborar o edital de monitoria e tutoria em conjunto com Diretoria de Extensao,
Pesquisa e Pés-graduacgao (DEPPG);

Divulgar a relagao dos aprovados;

Esclarecer duvidas dos candidatos e acompanhar o andamento das inscri¢des;
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V.

VL.

VILI.

VIII.

XI.

XII.

XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

Realizar a apuragéo das inscrigdes e informar aos professores responsaveis;

Informar a Coordencado de Registro e Controle Académico, os alunos que se
inscreveram para que possa providenciar o historicos parciais e depois pega-los
para juntar a inscrigao;

Confeccionar o barema e encaminhar a inscricdo e historico parcial para que o
professor possa fazer a selecao;

Divulgar a classificagcdo dos candidatos e encaminhar ao Gabinete do
Diretor-Geral o resultado para assinatura e homologacgao;

Divulgar no painel a homologagdo do resultado e solicitar ao Setor de
Comunicagao do Campus a publicagao no site;

Receber dos candidatos selecionados o Termo de Compromisso assinado pelo
proprio monitor e pelo Professor Responsavel,

Solicitar dos monitores e seus respectivos professores responsaveis o horario de
atendimento da monitoria e divulgar no painel,

Comunicar a DEPPG quais monitores assinaram o Termo de Compromisso
para controle do pagamento da bolsa;
Receber mensalmente, as folhas de relatorio entregues pelos monitores;

Enviar mensalmente a DEPPG, até o 5° dia util, o relatério de carga horaria
cumprida pelos monitores para que seja realizado o pagamento da bolsa;

Emitir a "Declaragao de Monitoria" para todos os monitores findado seu periodo
como monitor;

Fornecer informacdes a respeito da monitoria;

Arquivar todos os documentos relativos ao processo seletivo e as atividades de
monitoria.

Realizar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e o
encaminhamento, em conjunto com DEPPG, de agbes relacionadas a questbes
que emergem na pratica do servigo social e de saude.

Levantar a necessidade de campanhas e programas de orientagao e assisténcia
a saude do discente, de natureza médica e psicoldgica, objetivando o
bem-estar do aluno e a melhoria do seu desempenho académico;

Acompanhar e atender, em conjunto com os 6rgaos competentes, alunos com
problemas de natureza socioeconémica, de saude e outros que interfiram no
processo ensino-aprendizagem, com vistas a dar os encaminhamentos que se
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XX.

XXI.

XXII.

fizerem necessarios;

Promover a capacitacéo e aprimoramento profissional dos servidores através do
encaminhamento de proposta de treinamento;

Encaminhar para o setor de psicologia, a necessidade de orientacdo de
professores, alunos e pais no processo dos relacionamentos interpessoais;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pelo Diretor de
Ensino.

Art.51 A Coordenacdo de Suporte Didatico e Pedagdgico, 6érgao subordinado a Diretoria

de Ensino, a qual compete:

VL.

VILI.

Promover, coordenar e supervisionar pesquisas e estudos do perfil dos

ingressantes aos cursos do IFMG;

Fomentar, em articulagdo com o Setor Assisténcia Estudantil do campus,

a implementacéo de politicas de inclusido social através de programas de acesso,
permanéncia e éxito no processo formativo do discente;

Cooperar com o NAPNE do campus, na formulacido de politicas de assisténcia a
alunos com necessidades especificas, tanto educacional quanto de

acessibilidade;

Promover a capacitacao e aprimoramento profissional dos servidores da Diretoria

de Ensino, através do encaminhamento de proposta de treinamento,

Elaborar politicas, em conjunto com o NAPNE, que permitam estabelecer regras
de acessibilidade, funcionamento e utilizagdo adequada do acervo bibliografico e

de outras fontes de informagdes pelos alunos com necessidades especificas;

Definir os horarios dos técnicos nos laboratérios para melhor desenvolvimento de

suas atividades e acompanhamento nas disciplinas que forem necessarias;

Gerenciar o funcionamento da biblioteca, buscando a qualidade dos servigos e

produtos prestados pela mesma;
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VIII.

Xl

XIl.

XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

Propor e implementar avaliagbes nos servigos prestados pela biblioteca do

campus;
Realizar agdes de promogéo e marketing da biblioteca do campus;

Auxiliar o setor de biblioteca e os coordenadores de curso, no planejamento da

aquisicao de recursos informacionais;

Participar da elaborac¢ao dos calendarios académicos dos cursos;

Subsidiar a Diretoria de Ensino no que se refere a elaboracdo das politicas

educacionais da institui¢ao;

Apoiar as Areas de Conhecimento no desenvolvimento das politicas educacionais
da instituicao;

Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades das suas
coordenadorias;

Assessorar o Diretor de Ensino em assuntos de sua competéncia;

Assegurar o cumprimento da legislagdo educacional vigente e das normas

internas a sua area de atuagao;
Propor medidas para otimizagcdo dos métodos e processos de trabalho;

Apresentar ao Diretor de Ensino o relatdrio das atividades desenvolvidas por

sua coordenadoria;

Emitir parecer em processos que envolvam assuntos relativos a sua area de

atuacao;
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XX.  Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando

0s prazos legais;

XXIl.  Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pelo Diretor de Ensino.

Art. 52 O Setor de Biblioteca, subordinado a Coordenagdo de Suporte Didatico e
Pedagogico, 6rgdo encarregado de fornecer material informacional a comunidade académica,
visando ao desenvolvimento da capacidade de estudo e pesquisa, compete:

I.  Estabelecer a politica biblioteconémica da institui¢éo;

IIl.  Promover a guarda, conservagédo e restauragdo do acervo bibliografico e de
outros materiais de uso didatico sob sua responsabilidade;

[ll.  Assistir, treinar e orientar os usuarios da biblioteca quanto ao uso adequado do
acervo bibliografico fisico e virtual e de outras fontes de informacgdes;

IV.  Manter comunicagao e intercambio de informagbes com érgaos afins, de modo a
possibilitar a atualizagao da biblioteca;

V.  Submeter a apreciagdo da Coordenagédo de Suporte Didatico e Pedagdgico, o
programa anual ou plurianual de trabalho da biblioteca, de modo a integra-lo no
planejamento global da institui¢éo;

VI.  Efetuar as alteracbes necessarias nos servicos internos da biblioteca;

VIl.  Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando

0s prazos legais;

VIIl. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pelo Coordenador de

Suporte Didatico e Pedagogico.

Art.53 As normas de funcionamento da biblioteca constara de regulamento préprio, em

acordo com o Diretor de Ensino e Diretor-Geral e aprovado pelo Conselho Académico.

Art.54 O Setor de Biblioteca terd um responsavel técnico e um substituto, indicado pelo

Diretor de Ensino.

Art.55 O Setor de Laboratérios, 6rgéo subordinado a Coordenagéo de Suporte Didatico e
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Pedagdgico, compete:

VI.

Zelar pelos laboratérios e ambientes de aula, verificando a necessidade de
reforma ou aquisicdo de materiais ou equipamentos;

Executar e controlar as atividades de planejamento dos laboratérios que

atendam as necessidades da instituicao;

Identificar e encaminhar, ao setor responsavel, as demandas de materiais
necessarios ao bom desempenho das atividades do ensino, no que diz respeito

ao laboratorio;

Avaliar a demanda e propor a compra de novos materiais € equipamentos a
Coordenacgao de Suporte Didatico e Pedagogico;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando
0s prazos legais;

Desempenhar outras atividades pertinentes , atribuidas pelo Coordenador de

Suporte Didatico e Pedagadgico.

CAPITULO Il

DA DIRETORIA DE DE EXTENSAO, PESQUISA E POS-GRADUAGAO

Art. 56 A Diretoria de Extensao, Pesquisa e Pdés-Graduagcdo € uma unidade

administrativa subordinada a Diretoria-Geral do Campus e vinculada as Pré-Reitorias de

Pesquisa, Pés-Graduacao e de Extensao do Instituto, tem como competéncias:

Coordenar, organizar, orientar e dirigir os setores sob sua responsabilidade;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Planejar, coordenar, controlar e avaliar, bem como executar as atividades
relativas a integragao e ao intercambio do Campus com o setor produtivo, com a

sociedade em geral e com 0s egressos;

Promover continuamente a interacéo tecnoldgica

instituicdo-empresa-comunidade;

Coordenar as agbes referentes ao estagio dos discentes, quando assim

estabelecer o projeto pedagodgico do curso;

Identificar e divulgar no Campus, fontes de fomento e financiamento de projetos

de extensao, pesquisa, inovagao e de pos-graduacgao;

Implementar as politicas inerentes ao desenvolvimento da pesquisa, inovagao e

da pés-graduagao do Instituto;

Fomentar a cultura de Inovacao e empreendedorismo no Campus;

Planejar, executar e avaliar a gestdo das atividades de pesquisa e de

pos-graduacao e de extensao, no ambito do Campus;

Propor a criacdo e manutengcdo de cursos de pos-graduacdo e grupos de

pesquisa do Campus;

Manter permanente articulagdo com os 6rgaos e agentes de fomento de Inovagéo,

pesquisa e de pos-graduacao;

Gerenciar o processo de selecdo e formalizacdo de projetos de pesquisa

cientifica e tecnoldgica;

Fomentar a publicacdo no meio académico de resultados de pesquisa;
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XIll.  Responsabilizar-se pela elaboracao de relatérios de desempenho dos servigos de

sua responsabilidade;
XIV.  Auxiliar na elaboragao do orgamento e do planejamento anuais do Campus;
XV.  Encaminhar ao Gabinete a solicitagao de editais e portarias a serem emitidos;

XVI. Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,

considerando os prazos legais;

XVII.  Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-Geral do

Campus.

Art. 57 A Coordenacgao do Setor de Extensdo, 6rgao subordinado a Diretoria de Extensao,
Pesquisa e Pds-Graduacao, compete:
I.  Coordenar, organizar, orientar e dirigir, as seguintes areas sob sua
responsabilidade;
a. Relagdes Institucionais — Estagios
b. Egressos;
c. Eventos cientificos — extensionistas;
d. Visitas técnicas;

e. Projetos, programas e cursos de extenséo.

II.  Elaborar e divulgar os editais de extensdo pertinentes as areas de

conhecimento existentes no Campus;
[lI.  Avaliar, selecionar, registrar e acompanhar programas, projetos e cursos
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VI.

VILI.

VIII.

Xl

XIl.

XIlI.

de extensdo e Formacéo Inicial e Continuada (FIC); prestagcéo de servigos

do Campus com o setor produtivo e com a comunidade em geral,
Promover convénios de cooperagao técnico-cientifica, visando a
elaboragédo de projetos, de cursos e o intercambio de informagdes sobre

novas tecnologias;

Buscar parcerias para a promogao de cursos nos mais diferentes niveis

para servidores docentes e técnico-administrativos;

Promover palestras, encontros, seminarios, visitas técnicas, estagios ou
outras atividades voltadas para o aperfeicoamento especifico e intelectual
de toda a comunidade;

Promover a aproximagéao do Campus com a comunidade externa;

Buscar apoio externo para projetos, cursos e eventos institucionais em

geral;

Planejar, coordenar, controlar e avaliar toda a oferta de cursos de

extensao;

Obter doagdes de materiais e/ou equipamentos para melhorar as

condicbes das oficinas e laboratoérios do Campus;

Promover encontros com empresas e profissionais;

Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios de desempenho dos

servicos de sua responsabilidade;

Auxiliar na elaboracdo do orgcamento e do planejamento anuais do

Campus;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Gerenciar a formalizagdo dos estagios curriculares e estagios

extracurriculares;

Efetuar pesquisa, anualmente, para manter permanentemente atualizados
os projetos pedagogicos, verificando a sintonia dos perfis de conclusao
com as peculiaridades locais e regionais, com as diretrizes curriculares

nacionais e com as demandas de mercado;

Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios de desempenho dos

servicos de sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,

considerando os prazos legais;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de

Extensdo, Pesquisa e Pds-Graduacéo.

Art. 58 A Coordenacdo do Setor de Pesquisa, Inovagdo e Pdés-Graduagdo, érgéo

subordinado a Diretoria de Extenséo, Pesquisa e P6s-Graduagéo, compete:

Coordenar, organizar, orientar e dirigir, as seguintes areas sob sua

responsabilidade;

a. Iniciagao Cientifica e Inovagao tecnoldgica;

b. Pés-Graduacéao (Latu Sensu e Stricto Sensu);

c. Seminarios de Pesquisa;

d. Auxilios a Congressos;

e. Grupos de Pesquisa.

Divulgar editais dos érgéos e agéncias de fomento pertinentes as areas de
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VI.

VII.

VIII.

conhecimento existentes no Campus;

Providenciar a formalizagdo de grupos de pesquisa junto aos 6rgaos e agentes de

pesquisa;
Registrar, acompanhar e manter arquivado os projetos de pesquisa do Campus;
Dar suporte a elaboragéo e formalizagdo dos projetos de pesquisa do Campus;

Elaborar e remeter a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagéao do Instituto,

relatério anual das atividades do setor, de acordo com as instru¢des deste 6rgéo;

Responsabilizar-se pela elaboracao de relatérios de desempenho dos servigos de

sua responsabilidade;

Auxiliar na elaboragéo do orgamento e do planejamento anuais do Campus;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,

considerando os prazos legais;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pelo Diretor de Extensao,

Pesquisa e Pds-graduacao.

Art. 59 O Setor de Assisténcia Estudantil, 6rgdo subordinado a Diretoria de Extensao,

Pesquisa e Pés-Graduagao, compete:

l. Executar o Programa de Assisténcia Estudantil, conforme a Instrugdo Normativa do

IFMG.

.  Desenvolver atividades voltadas para o favorecimento da permanéncia do

estudante, minimizando a evasao, promovendo a melhoria do desempenho académico e
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colaborando para a inclusao social.

lll.  Elaborar e executar projetos e agdes que viabilizem a formacgéao integral dos

estudantes.

IV.  Organizar eventos e atividades que visem a promogdo da saude, do respeito a
diversidade social e disseminacéo da cultura e esporte no ambito académico.

V.  Oferecer suporte psicossocial ao corpo discente.

VI.  Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor, considerando

0s prazos legais;

VIl. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pelo Diretor de Extenséo,

Pesquisa e Pdsgraduacao.
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