SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
TRIANGULO MINEIRO

RESOLUGAO IFTM N2 267 DE 25 DE OUTUBRO DE 2022

DispGe sobre a revisdo do Regimento Geral do IFTM

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TRIANGULO
MINEIRO, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei n2 11.892/2008 e a Portaria n2 635 de 08/06/2021,
publicada no DOU de 09/06/2021 e Portaria n? 1.446 de 30 de novembro de 2021, publicada no D.0.U. do
dia 01 de dezembro de 2021, e

Considerando a reunido do Conselho Superior do instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Triangulo Mineiro do dia 25 de outubro de 2022;

Considerando os autos do processo n. 23199.005070/2022-01

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a revisdo do Regimento Geral do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Tridngulo Mineiro, conforme anexo.

Art. 22 Revoga-se a Resolucdo IFTM n. 223, de 23 de fevereiro de 2022.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao, justificando-se, para fins do paragrafo Unico
do art. 42 do Decreto n? 10.139/2019, urgéncia em decorréncia da necessidade de adequagdo dos sistemas
internos, normativos e atividades realizadas pelas areas finalisticas e de gestao.

Uberaba, 25 de outubro de 2022.

DEBORAH SANTESSO  begomars satesso
BONNAS:67120091620  BoNas:67120091620

Dados: 2022.10.27 16:33:40 -03'00’
Deborah Santesso Bonnas

Presidente do Conselho Superior do IFTM
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REGIMENTO GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO TRIANGULO MINEIRO

TITULO |
DO REGIMENTO GERAL E DE SEUS OBJETIVOS

Art. 1°. O presente Regimento Geral disciplina a organizagdo, as competéncias, as
atribuicbes e o funcionamento das instancias deliberativas, consultivas,
administrativas e académicas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Triangulo Mineiro — IFTM, com o objetivo de complementar e
normatizar as disposi¢des estatutarias.

TiTuLo Il
DA ADMINISTRACAO DO IFTM

Art. 2°. A administracéo geral do IFTM sera exercida pela Reitoria, 6rgdo executivo,
assessorada e referendada pelos Orgéos Superiores de caréter deliberativo e
consultivo, Conselho Superior e Colégio de Dirigentes, respectivamente.

Art. 3°. O IFTM teréa a seguinte estrutura basica organizacional:

I.  Org&os Superiores da Administrac&o:

a) Conselho Superior, de carater deliberativo e consultivo;
b) Colégio de Dirigentes, de carater consultivo.

ll.  Orgaos de Assessoramento:

a) Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE;

b) Comité de Governanca Digital;

c) Comité Gestor de Seguranca da Informacao e Comunicagédo — CGSIC;

d) Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD;

e) Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico administrativos em Educagéo — CIS;

f) Comissao Propria de Avaliacdo — CPA;

g) Comissdo Setorial de Etica — CSE.

h) Comisséo Permanente de Procedimentos Administrativos Disciplinares
- CPPAD

i) Autoridade de Monitoramento da Lei de Acesso ao Cidadéao - LAl
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i) Encarregado de Dados da LGPD
. Orgéos de Controle:

a) Coordenacgéo Geral de Auditoria Interna;
b) Ouvidoria.

IV.  Orgéos Executivos e de Administracéo Geral:

a) Reitoria composta pelo(a) Reitor(a), Gabinete, Diretoria de
Comunicagdo Social e Eventos, Diretoria Executiva, Coordenacdo
Geral do Centro de Idiomas e Rela¢Bes Internacionais, Diretoria de
Relacbes Interinstitucionais, e Pro-Reitorias de Administracéo,
Desenvolvimento Institucional, Ensino, Extensdo e Cultura e Pesquisa,
Pé6s-graduacao e Inovacgéao;

c) Diretorias Gerais dos campi, Diretorias de Campi Avancados e Polos
Presenciais.

V. Servigos de Apoio:
Paragrafo Unico. Servicos de Apoio s&o estruturas funcionais ndo gratificadas de
apoio a gestao, criadas na Reitoria e nos campi para atender necessidades

especificas as respectivas estruturas funcionais, na forma deste regimento geral e
dos regimentos internos.

CAPITULO |
DOS ORGAOS SUPERIORES DA ADMINISTRACAO
Art. 4°, O Conselho Superior, o Colégio de Dirigentes e demais 6rgéos colegiados
terdo regulamentos internos préprios, aprovados pelo Conselho Superior,

respeitadas as disposicdes da legislacdo federal aplicavel, do Estatuto e deste
Regimento Geral.

SECAO |
Do Conselho Superior
Art. 5°. O Conselho Superior de carater consultivo e deliberativo é o 6rgdo maximo
do IFTM, cuja composicdo, competéncias, atribuicbes, organizacdo e
funcionamento estao definidos e regulados no Estatuto, neste Regimento Geral e
em Regulamento Interno.

8§ 1° O Conselho Superior sera presidido pelo Reitor e, na sua auséncia ou
impedimentos legais, assumira a presidéncia o seu substituto.

§ 2° O Conselho Superior podera constituir comités, comissées permanentes e
especiais em conformidade com seu Regulamento Interno.

Art. 6°. Compete ao Conselho Superior:
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VI.
VIl

VIII.

XI.

Art.

7°.

aprovar as diretrizes para atuacéo do IFTM e zelar pela execuc¢do de sua
politica educacional;

deflagrar, aprovar as normas e coordenar o processo de consulta a
comunidade escolar para escolha do Reitor do IFTM e dos Diretores Gerais
dos campi, em consonancia com o estabelecido nos artigos 12 e 13 da Lei
n°® 11.892/2008 e na legislacéo vigente;

aprovar os planos de desenvolvimento institucional e de agdo e apreciar a
proposta orcamentéria anual,

aprovar o Projeto Pedagdgico, a organizacdo didatica, regulamentos
internos e normas disciplinares;

aprovar normas relativas a acreditacdo e a certificacdo de competéncias
profissionais, nos termos da legislacao vigente;

autorizar o Reitor a conferir titulos de mérito académico;

apreciar as contas do exercicio financeiro e o relatério de gestdo anual,
emitindo parecer conclusivo sobre a propriedade e regularidade dos
registros;

deliberar sobre taxas, emolumentos e contribuicdes a serem cobrados pelo
IFTM;

autorizar a criagao, alteragdo curricular e extingdo de cursos no ambito do
IFTM, bem como os procedimentos de registro de diplomas;

aprovar a estrutura administrativa e o regimento geral do IFTM, observados
os parametros definidos pelo Governo Federal e legislagéo especifica;

deliberar sobre questbes submetidas a sua apreciacao.
As deliberacdes do Conselho Superior serdo formalizadas em:

Resolucdes;
Pareceres;
Recomendacgbes;
Indicacdes;

Diligéncias.

Art. 8°. Em situacBes de urgéncia e no interesse do IFTM, o Reitor podera tomar
decisdes ad referendum do Conselho Superior.

§ 1° As matérias aprovadas ad referendum deverdo ser, na sessdo seguinte do
Conselho, esclarecidas e justificadas pelo Presidente.

§ 2° O Conselho Superior apreciara as decisées ad referendum na primeira sessao
subsequente, considerando, além da urgéncia e do interesse do IFTM, o mérito da
matéria.

§ 3° A nao ratificacdo do ato podera acarretar a nulidade e ineficacia da medida,
desde o inicio de sua vigéncia.
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Art. 9°. Ao Reitor, como Presidente do Conselho Superior, além das atribuicbes
especificas, cabe:
I.  executar as deliberagbes do Conselho Superior;

[I.  cumprir e fazer cumprir o Estatuto e o Regimento Geral do IFTM, bem como
normas e regulamentos internos;

[ll.  indicar o secretario e dar posse aos conselheiros;

IV. elaborar o relatério das atividades e a prestacdo de contas anuais, bem
como planos de trabalho e de aplicacado financeira para o ano subsequente,
a serem apreciados primeiramente pelo Conselho Superior;

V. encaminhar os pedidos de financiamento dos programas e projetos
institucionais a serem executados e acompanhar sua tramitacao junto aos
6rgaos financiadores.

SECAO I
Do Colégio de Dirigentes
Art. 10. O Colégio de Dirigentes, de carater consultivo, é o 6rgdo de apoio ao
processo decisorio da Reitoria, cuja composi¢do, competéncias, atribuicdes,

organizacdo e funcionamento estdo definidos e regulados no Estatuto, neste
Regimento Geral e em Regulamento Interno.

§ 1° O Colégio de Dirigentes é composto pelo Reitor, como presidente, os Proé-
Reitores, pelos Diretores Gerais dos campi e Diretores dos Campi Avancados.

§ 2° O Colégio de Dirigentes sera presidido pelo Reitor e, na sua auséncia ou
impedimentos legais, assumira a presidéncia seu substituto.

§ 3° O Colégio de Dirigentes aprovara as normas de seu funcionamento, podendo
constituir comités, comissfes permanentes e especiais em conformidade com seu
Regulamento Interno.

Art. 11. As proposi¢des do Colégio de Dirigentes serdo formalizadas em:

I.  Recomendacdes;

II.  Indicacdes.
Art. 12. Compete ao Colégio de Dirigentes:
I. apreciar e recomendar a distribuicdo interna de recursos materiais,

financeiros e de pessoal,

[I.  apreciar e recomendar as normas para celebracdo de acordos, convénios
e contratos, bem como para elaboracdo de cartas de intencdo ou de
documentos equivalentes;sugerir a criacao e alteracado de funcdes e 6rgaos
administrativos da estrutura organizacional do IFTM;

1R apreciar e recomendar o calendario escolar de referéncia anual;

IV. apreciar e recomendar normas de aperfeicoamento da gestéo;
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V.  apreciar os assuntos de interesse administrativo e pedagogico do IFTM a
ele submetidos.

Art. 13. Ao Reitor, como Presidente do Colégio de Dirigentes, além das atribuicdes
especificas, cabe:
I. empossar os membros colegiados;
II.  designar o secretério para as reunides do Colégio de Dirigentes;
lll.  propor a distribuicdo dos recursos materiais, financeiros e de pessoal;

IV. apresentar matérias relativas ao ensino, pesquisa e extensdo, organizacao
docente, técnico-administrativa e discente;

V.  apresentar outras matérias de interesse da administra¢éo do IFTM.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO|
Do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao
Art. 14. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE é 6rgéao técnico,
consultivo e propositivo em matéria de ensino, pesquisa e extenséo, tendo sua

composicao, competéncias, atribuicdes e funcionamento definidos e regulados
neste Regimento Geral e em seu Regulamento Interno.

Paragrafo Unico. O CEPE poderéa ainda constituir comissdes permanentes e
especiais, em conformidade com seu regulamento interno, especificando-lhes
expressamente a competéncia.

Art. 15 - O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao é constituido por:

. Proé-reitor de Ensino;
1. Pro-reitor de Extensao e Cultura;
II. Pro-reitor de Pesquisa, P6s-Graduacéo e Inovacgao;

IV. 3 (trés) representantes dos coordenadores de curso eleitos pelos seus
pares, sendo:

a) 1 (um) de cursos técnico de nivel médio
b) 1 (um) de cursos de graduacao
c) 1 (um) de cursos de pos- graduacgao;

V. 4 (quatro) técnicos-administrativos em educacao, representantes dos
nucleos, eleitos pelos seus pares, sendo:

a) 1 (um) do NAPNE (Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas)
b) 1 (um) do NAP (Nucleo de Apoio Pedagogico)
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c) 1 (um) do NEABI (Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas)
d) 1 (um) do NEDSEG (Nucleo de Estudos de Diversidade de
Sexualidade e Género)

VI. 3 (trés) estudantes do IFTM, eleitos pelos seus pares, sendo:

a) 1 (um) de cursos técnico de nivel médio
b) 1 (um) de cursos de graduacéo e
c) 1 (um) de cursos de pés-graduacao

Art. 16. As normas de funcionamento e as competéncias do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo serao estabelecidas em regulamento préprio.

SECAO I
Do Comité de Governanga Digital - CGD

Art. 17. O Comité de Governanca Digital - CGD é 6rgéo de carater consultivo e
propositivo dos assuntos inerentes as areas de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo, tendo sua organizagdo, composicdo, competéncias e
funcionamento definidos e regulados neste Regimento Geral e no seu
Regulamento Interno.

Art. 18. O Comité de Governancga Digital é constituido pelo(s):

I. Reitor(a)

. Pro-Reitores de Administracdo, Desenvolvimento Institucional, Ensino,
Extensdo, Pesquisa e Inovacao;

lll.  Diretor de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao;
V. Diretores Gerais dos campi;
V. Encarregado do tratamento de dados pessoais

81°. O Comité sera presidido pelo (a) Reitor (a)e, na sua auséncia ou
impedimentos legais, assumira a presidéncia o seu substituto.

§ 2° Cabe ao presidente do Comité designar o secretario para as reunibes do
Comité de Governanca Digital,

Art. 19. O presidente do Comité de Governanca Digital podera convidar outros
servidores, bem como representantes de outros 6rgaos e entidades para participar
de suas reunides, sem direito a voto.

Art. 20. O Comité reunir-se-a ordinariamente pelo menos duas vezes ao ano,
conforme calendario por ele definido, e, extraordinariamente, mediante
convocagédo do seu Presidente ou por solicitagdo de pelo menos um tergo de seus
membros.

Art. 21. As proposicbes do Comité de Governanga Digital - CGD serao
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formalizadas em:

VI.

VIl

VIII.

IX.

Pareceres;
Recomendacobes;
Indicacdes.

. 19. Compete ao Comité de Governanca Digital:

elaborar seu Regulamento Interno e/ou propostas de alteracdes no mesmo,
submetendo- o & apreciagéo e aprovagdo do Conselho Superior;

propor o planejamento anual de infraestrutura de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao - TIC do IFTM;

propor normas para utilizacdo dos servicos de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacado - TIC para dar suporte as necessidades operacionais do
IFTM;

alinhar as acgbes de TIC as diretrizes estratégicas do IFTM
preferencialmente em consonéncia com a Estratégia de Governo Digital;

instituir mecanismos para gestao da tecnologia da informacao contribuindo
para a adaptacdo as mudancas de circunstancias tecnolégicas ou de
gestdoe as novas demandas operacionais;

fomentar o intercambio de conhecimentos referentes a tendéncias,
estratégias, politicas, praticas, metodologias e novas tecnologias
vinculadas as areas de tecnologia da informacao;

promover a integracdo da comunidade constituida pelos profissionais das
areas de tecnologia da informagé&o e comunicagdo do IFTM;

propor diretrizes para politica institucional de capacitacdo para 0s
profissionais da area de TIC, bem como para os usuarios de TIC do IFTM;

exercer quaisquer outras atribuicbes correlatas, decorrentes de Lei, do
Estatuto e deste Regimento Geral.

Art. 22. Ao membro Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo, além
das atribuicbes especificas, cabe:

apresentar matérias relativas a Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo
- TIC,;

encaminhar as decisbes do Comité as instancias superiores quando
necessario;

promover a apresentacdo de experiéncias bem-sucedidas vivenciadas nas
areas de tecnologia da informacgéo e comunicacao;

apresentar outras matérias de interesse da area de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagéo — TIC do IFTM.

SECAO IlI

Do Comité Gestor de Seguranca da Informagdo e Comunicacao
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Art. 23. O Comité Gestor de Seguranca da Informacdo e Comunicagédo — CGSIC é
0 Orgao responsavel pela elaboracao e revisao periddica da Politica de Seguranca
da Informagdo e Comunicacdo — POSIC e normas relacionadas, tendo sua
organizacdo, composicdo, competéncias e funcionamento definidos e regulados
neste Regimento Geral e no seu Regulamento Interno.

Art. 24. O Comité Gestor de Seguranca da Informagcdo e Comunicagdo €
constituido por:
I.  Diretor de Tecnologia da Informac&o e Comunicacao
II.  Gestor de seguranca da informacéo do IFTM
[ll.  Servidores representantesde todos os campi e Pro-Reitorias, indicados
pelo dirigente maximo do campus/pré-reitoria e designados pelo Reitor.

Paragrafo Unico. O Comité sera presidido pelo titular da Diretoria de Tecnologia
da Informacéo e Comunicagéo.

Art. 25. O Comité reunir-se-a ordinariamente pelo menos duas vezes ao ano,
conforme calendério por ele definido e, extraordinariamente, mediante convocacao
do seu Presidente ou por solicitacdo de pelo menos um tergo de seus membros.

Art. 26. As proposicoes do Comité Gestor de Seguranca da Informacéo e
Comunicacao serdo formalizadas em:

I.  Pareceres;

.  Recomendacoes;

lll.  Indicagbes.
Art. 27. Compete ao Comité Gestor de Segurancga da Informacéo e Comunicagéo:
I.  esclarecimento sobre questdes ndo contempladas na POSIC e normas

relacionadas;

Il.  proposi¢cdo, acompanhamento e divulgacdo dos planos de acdo para
aplicacdo da POSIC, incluindo a conscientizagdo de usuarios;

lll.  andlise e provimento de informacgdo sobre a correta aplicacdo das normas
referentes a POSIC e incidentes ocorridos;

IV.  proposi¢cdo da implantacdo de solu¢des para eliminagdo ou minimizagéo de
riscos;

V. elaboracdo de proposta de normas complementares e politicas de uso dos
recursos de informacéo relativas a seguranca da informacao;

VI.  constituir grupos de trabalho para tratar de temas e propor solucdes
especificas sobre seguranca da informacao.

SECAO IV
Da Comissao Permanente de Pessoal Docente
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Art. 28. A Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD € o 6rgao consultivo
e propositivo a Reitoria ha formulacdo e acompanhamento da execucédo da politica
de pessoal docente, conforme disposto no Decreto n°® 94.664/87, tendo sua
organizacdo, composicdo, competéncias e funcionamento definidos e regulados
neste Regimento Geral e no seu Regulamento Interno.

Art. 29. A Comisséo Permanente de Pessoal Docente (CPPD), no Instituto Federal
de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro (IFTM), com estrutura
organizacional formada por duas instancias de atuac¢do nos termos do Regimento
Geral desta Instituicao, tera a seguinte configuracao:

81° uma representacéo local, em cada um dos campi, denominada Comissao de
Assessoramento a CPPD (CA-CPPD);

§2° uma representacao institucional global, denominada CPPD.
Art. 30. A CA-CPPD é constituida por:

§ 1° trés membros titulares e trés suplentes, todos representantes docentes da
carreira de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico;

§ 2° 0s membros dessa comissao serdo eleitos por seus pares e designados pelo
Conselho Superior para um mandato de 02 (dois) anos;

§ 3° sdo elegiveis todos os docentes pertencentes ao quadro permanente do
respectivo campus, desde que ndo exercam nenhuma Funcdo Gratificada (FG),
comissionada ou Fungdo Comissionada de Coordenagéo de Curso (FCC) e nem
estiverem em pleno exercicio de Cargo de Dire¢do (CD), salvo nos campi com
namero reduzido de docentes.

Art. 31. A CPPD é constituida por um representante de cada uma das Comissdes
de Assessoramento a CPPD, sendo o Presidente da CA-CPPD o membro efetivo,
e o Vice-Presidente da CA-CPPD do respectivo campus, seu suplente.

Paragrafo Unico. Quaisquer um dos integrantes da CPPD perderdo seu mandato
guando a sua substituicdo for requerida por dois tercos dos membros efetivos de
todas as CA-CPPD.

Art. 32. Para o desenvolvimento de suas atividades, cada uma das instancias da
CPPD dispora da seguinte estrutura organizacional:

l. Presidente;
. Vice-Presidente;

. Secretéario.

Art. 33. A presidéncia das instancias sera designada conforme eleicao de seus
membros.

81° A eleicao se dara de forma individual (n&o por formacgéo de chapas) e cada
docente tera direito a votar em trés representantes;
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82° 0 representante com maior votagdo ocupara o papel de Presidente na
comissao, o segundo representante com maior votacao ocupara o papel de Vice-
Presidente e assim sucessivamente para as vagas de Secretario e Suplentes;

83° a eleigdo para a presidéncia da CPPD sera realizada por todos os membros
das Comissfes de Assessoramento a CPPD e ndo somente pelos Presidentes da
CA- CPPD;

84° em caso de empate nas votacOes, valerdo como critérios de desempate:
primeiro, o servidor que ja tiver sido membro anterior da CPPD; segundo o servidor
com maior tempo de servico na instituicao; terceiro, o servidor com maior idade.

Art. 34. Sobre o exercicio da representacdo docente na CPPD e nas CA-CPPD:
§ 1° os representantes e suplentes terdo mandatos de 02 (dois) anos;

§2° os membros da CPPD e das CAs-CPPD e seus suplentes, eleitos por seus
pares, serdo designados por portaria do(a) Reitor(a) do Instituto Federal de
Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro.

§ 3° os membros da CPPD e das CA-CPPD terdo seus Atos legais de atividades
previstas somente no Regimento Interno da CPPD, apds este ser aprovado pelo
Conselho Superior do IFTM;

§ 4° os membros da CPPD e seus suplentes terdo espaco fisico de trabalho com
funcionalidade administrativa de secretaria e privacidade, junto a Reitoria do IFTM
permitida acessibilidade e sustentabilidade para realizagGes de reunides.

Art. 35. Nos casos de vacéncia de um representante da CPPD ou das CA-CPPD,
a qualquer época, assumira o primeiro suplente e assim sucessivamente.

§ 1° Nos casos de vacéancia nas CA-CPPD, em que ndo houver mais suplentes, a
CA-CPPD designara um representante titular pr6-tempore e convocara elei¢cdes
para o preenchimento das vagas num prazo maximo de 30 dias.

8§ 2° Nos casos de vacancia na CPPD, assumira imediatamente o Vice-Presidente
do respectivo campus e o0 Secretario assumira como seu suplente, de forma que
cada campus do IFTM esteja representado na CPPD.

Art. 36. As normas de funcionamento e atribuicdes da CPPD e das CA-CPPD nos
campi serdo estabelecidas em regulamento proprio aprovado pelo Conselho
Superior do IFTM.

SECAO V

Da Comisséo Permanente de Procedimentos Administrativos Disciplinares

Art. 37 - A Comisséo Permanente de Procedimentos Administrativos Disciplinares
— CPPAD, instituida pela Resolugdo IFTM n. 097/2020, ¢é um O6rgdo de
assessoramento, vinculado administrativamente a Reitoria, e tem por finalidade
atuar na apuracao de situacdes envolvendo possiveis irregularidades cometidas
por servidores do IFTM.
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Art. 38. Os membros da CPPAD deverdo atuar em consonancia com as normas
do Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das Autarquias e das
Fundacdes Publicas Federais (Lei 8.112/90), do Regulamento do Processo
Administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal (Lei 9.784/99), do
Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico do Poder Executivo Federal
(Decreto 1.171/94), do Decreto n° 5.480, de 30 de junho de 2005, das Instru¢des
Normativas n° 14, de 14 de novembro de 2018 e n° 08, de 19 de marco de 2020
da Controladoria-Geral da Unido, desta Resolucdo e das demais regras do direito
disciplinar brasileiro.

Art. 39. A CPPAD sera formada por uma Presidéncia composta de 3 (trés)
membros, sendo 1 (um) Presidente, 1 (um) Vice Presidente, 1 (um) Secretario e
até 30 (trinta) membros titulares, os quais serdo indicados em cada unidade
(Reitoria, Campi e Campi Avancados), sendo no minimo um e maximo de trés,
todos designados pelo(a) Reitor(a), com mandato de 2 (dois) anos consecutivos,
podendo este prazo ser prorrogado, até duas vezes, por igual periodo.

Art. 40. As normas de funcionamento e atribuicdes da Comissdo Permanente de
Procedimentos Administrativos Disciplinares seréo estabelecidas em regulamento
préprio aprovado pelo Conselho Superior do IFTM.

SECAO VI
Da Autoridade de Monitoramento da LAl
Art. 41. A Autoridade de Monitoramento da Lei de Acesso a Informag&o, instituida

pela Lei n. 12.527 de 18 de novembro de 2011 e regulamentada pelo Decreto n.
7.724 de 16 de maio de 2012, tera as seguintes atribuicdes:

I.  assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacéo, de
forma eficiente e adequada aos objetivos da Lei n® 12.527, de 2011,

Il.  avaliar e monitorar a implementacdo do disposto no Decreto n. 7.724 de 16
de maio de 2012 e apresentar ao(a) dirigente maximo(a) relatério anual sobre
0 seu cumprimento, encaminhando-o a Controladoria-Geral da Unido;

lll.  recomendar medidas para aperfeicoar as normas e procedimentos
necessarios a implementacao no Decreto n. 7.724 de 16 de maio de 2012;

IV. orientar as unidades no que se refere ao cumprimento do Decreto n. 7.724
de 16 de maio de 2012; e

V. manifestar-se sobre reclamac¢éo apresentada contra omissdo de autoridade
competente, observado o disposto no art. 22 do Decreto n. 7.724 de 16 de
maio de 2012.

Art. 42. O(a) Reitor(a) designara servidor(a) como Autoridade de Monitoramento
da LAI no IFTM, ficando diretamente subordinado(a)a autoridade maxima.

SECAO VIl

Do Encarregado de Dados da Lei Geral de Protec&o de Dados

Pagina 29 de 144



Art. 43. O Encarregado de Dados da Lei Geral de Protecdo de Dados, instituido
pela Lei n. 13.709 de 13 de agosto de 2018, tera as seguintes atribuicbes:

I.  aceitar reclamacdes e comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos e
adotar providéncias;

Il.  receber comunicacfes da autoridade nacional e adotar providéncias;

lll.  orientar os servidores e demais colaboradores a respeito das préticas a
serem tomadas em relagéo a protecéo de dados pessoais; e

IV. executar as demais atribuicbes determinadas pelo controlador ou
estabelecidas em normas complementares.

Art. 44. O(a) Reitor(a) designara servidor(a) como Encarregado de Dados
Pessoais da Lei Geral de Protecdo de Dados no IFTM, ficando diretamente
subordinado(a) a autoridade maxima.

SECAO VIl
Da Comisséo Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico- Administrativos em Educacéo

Art. 45. A Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico- Administrativos em Educacdo - CIS é o 6rgdo de assessoramento a
Reitoria, conforme disposto no § 3° do art. 22 da Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de
2005, e Portaria n° 2.519, de 15 de julho de 2005, alterada pela Portaria n° 2.562,
de 21 de julho de 2005, do Ministério da Educacgao.

Art. 46. As proposi¢cdes da CIS serdo formalizadas em:

. Pareceres;
.  Recomendacgdes.

Art. 47. Serdo instituidas comissfes de assessoramento a Comissao Interna de
Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo em cada campus, cuja estrutura e competéncias serdo definidas em
Regulamento Interno da CIS.

§ 1° A comissdo de assessoramento é constituida em cada campus por trés
membros, representantes dos técnico-administrativos em educacao;

§ 2° Os representantes da comissdo de assessoramento serdo eleitos por seus
pares.

Art. 48. A CIS sera constituida por servidores técnico-administrativos do IFTM
integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacdo, eleitos entre os membros das comissdes de assessoramento.

§ 1° O numero de representantes sera de no minimo 3 (trés) e no maximo 20
(vinte), respeitada a propor¢do minima de 1 representante a cada 1000 (mil) ou
parcela maior do que 500 (quinhentos) servidores ativos, aposentados e
instituidores de pensdo.
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§ 2° Tera numero igual de membros efetivos e de suplentes.

§ 3° O mandato dos representantes € de 3 (trés) anos, a contar da data da posse,
permitida uma reconducao.

8§ 4° A comisséao terd um coordenador e um coordenador adjunto, eleitos entre seus
membros.

Art. 49. Compete a Comisséo Interna de Supervisao - CIS:

VI.

VIl

VIII.

elaborar seu Regulamento Interno e/ou propostas de altera¢cdes ho mesmo,
submetendo- o0 a apreciacao e aprovacdo do Conselho Superior;

contribuir para ampla divulgagdo dos assuntos relativos ao Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagéo;

fiscalizar e avaliar a implementacdo do plano de carreira no ambito do
IFTM;

propor a Comissao Nacional de Supervisao as alteragdes necessarias para
0 aprimoramento do plano;

apresentar propostas e fiscalizar a elabora¢do e a execugao do plano de
desenvolvimento de pessoal do IFTM e seus programas de capacitagao,
de avaliacdo e de dimensionamento das necessidades de pessoal e
modelo de alocacéo de vagas;

avaliar, anualmente, as propostas de lotagdo do IFTM, conforme o inciso |
do § 1°do art. 24 da Lein 0 11.091, de 12 de janeiro de 2005;

acompanhar o processo de identificagdo dos ambientes organizacionais do
IFTM proposto pela area de pessoal, bem como os cargos que os integram;

colaborar na elaboracéo dos relatérios de trabalho;
emitir parecer sobre matérias que lhe forem encaminhadas;

examinar 0s casos omissos referentes ao plano de carreira e encaminha-
los & Comissdo Nacional de Superviséo.

Art. 50. Ao Coordenador da Comissao Interna de Supervisdo - CIS, além das
atribuicdes especificas, cabe:

encaminhar as proposicdes da comissao as instancias competentes;

apresentar matérias relativas a politica de pessoal da carreira dos técnicos
administrativos em educacao;

articular a integracdo e aprimoramento da politica de pessoal técnico-
administrativo em educacéo junto as instancias colegiadas e executivas do
IFTM;

apresentar outras matérias de interesse da sua area de competéncia, ao
IFTM.

SECAO IX
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Da Comisséo Propria de Avaliacao

Art. 51. A Comisséo Prépria de Avaliacao - CPA do IFTM, conforme determina a
Lein® 10.861, de 14 de abril de 2004, que institui o Sistema Nacional de Avaliagcdo
da Educacéo Superior, regulamentada pela Portaria MEC n° 2.051, de 09 de julho
de 2004, disciplinara e conduzira o processo de Avaliacdo Institucional do IFTM.

Art. 52. A Comisséo Propria de Avaliagdo sera constituida por uma Comisséo
Central e uma Comisséo Local, em cada campus.

81° Os integrantes da Comisséo Propria de Avaliagdo terdo mandatode 02 (dois)
anos, podendo haver 01 (uma) reconducao por igual periodo.

82° No caso de vacancia, a substituicdo respeitara o segmento representado, até
a integralizacdo do mandato vigente.

Art. 53. As Comissdes referidas no artigo anterior apresentardo a seguinte
composigao:
I. A Comissao Central sera formada por:
a) dois representantes titulares do corpo docente;

b) dois representantes titulares do corpo técnico-administrativo em
educacdo;

¢) dois representantes do corpo discente, desde que possuam matricula
regular ativa e frequéncia regimental;

d) um representante da sociedade civil organizada, indicado por entidades
gue atuem em areas afins ao IFTM.

II. As Comissbes Locais terdo seus membros escolhidos pelos seus
respectivos pares, sendo:

a) um representante titular do corpo docente;
b) um representante titular do corpo técnico-administrativo em educacéo;

¢) um representante do corpo discente, desde que possua matricula
regular ativa e frequéncia regimental;

d) um representante da sociedade civil organizada.
§ 1°. Os membros das representacfes docente, discente e técnico administrativo,
terdo 0 mesmo quantitativo de suplentes, obedecendo a ordem de classificacao
pelo resultado de votos obtidos no processo eleitoral.

§ 2° Os representantes da Comissdo Central serdo eleitos por seus pares, entre
0s membros das Comissdes Locais;

§ 3° - A CPA, para melhor organizacao e funcionamento, tera um presidente e
um(a) secretério(a), ambos pertencentes a Comisséo Central. O Presidente serd
indicadopelo Reitor do IFTM e o secretério sera indicado pelo Presidente da CPA.

§ 4° - As Comissdes Locais terdo um coordenador, que sera eleito pelos proprios
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membros da Comissdo Local, o qual serd seu representante junto a Comissao
Central.

Art. 54. As proposi¢cdes da CPA serdo formalizadas por meio de relatorios.

Art. 55. A CPA podera instituir Comissdes Especiais de carater temporario, sempre
gue o0s assuntos apresentados necessitarem de estudos complementares, para
emissao de parecer, indicacdo e/ou propostas.

Art. 56. As normas de funcionamento e atribuicbes da Comissédo Central e das
Comissdes Locais dos campi serdo estabelecidas em regulamento préprio
aprovado pelo Conselho Superior do IFTM.

SECAO X
Da Comisséo Setorial de Etica
Art. 57. A Comissao Setorial de Etica - CSE do IFTM sera instituida nos termos do

Decreton®1.171 de 1994 e o Decreto 6.029 de 2007, normatizada pela Resolugéo
n° 10, de 29 de setembro de 2008, da Casa Civil da Presidéncia da Republica.

Art. 58. As proposi¢des da CSE serdo formalizadas em:

I.  Pareceres;
.  Recomendacdes.

Art. 59. A Comiss&o Setorial de Etica sera constituida por trés membros titulares e
respectivos suplentes, servidores publicos ocupantes de cargo efetivo ou emprego
do seu quadro permanente, designados pelo Reitor.

Art. 60. Os membros da Comissdo Setorial de Etica cumprirdo mandatos, n&o
coincidentes, de trés anos, permitidas uma Unica reconducao.

Paragrafo Unico. Os mandatos dos primeiros membros e dos respectivos
suplentes serdo de um, dois e trés anos, estabelecidos em portaria designatoria,
de maneira a permitir que os mandatos ndo sejam coincidentes e que, anualmente,
se renove 1/3 (um ter¢o) da composicéo da referida comisséo.

Art. 61. Sera indicado um representante da Comissédo Setorial de Etica em cada
campus, bem como seu respectivo suplente, por ato do dirigente maximo do
campus e designados pelo Reitor.

Paragrafo Unico. Os representantes da Comissdo Setorial de Etica em cada
campus cumprirdo mandatos de trés anos, permitidas uma Unica reconducéo.

Art. 62. Compete a Comiss&o Setorial de Etica:

I. elaborar e atualizar o seu Regulamento Interno a ser submetido a
apreciacao e aprovacédo do Conselho Superior;

[I.  atuar como instancia consultiva do dirigente maximo e dos respectivos
servidores;
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VI.

VIl

VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

aplicar o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Puablico Civil do Poder
Executivo Federal, aprovado pelo Decreto n° 1.171, de 1994, devendo:

by

submeter a Comissdo de ,Etica Publica - CEP propostas de
aperfeicoamento do Cdodigo de Etica Profissional;

apurar, de oficio ou mediante dendncia, fato ou conduta em desacordo com
as normas éticas pertinentes;

recomendar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de acoes
objetivando a disseminacdo, capacitacdo e treinamento sobre as normas
de ética e disciplina;

representar o 6rgdo ou a entidade na Rede de Etica do Poder Executivo
Federal a que se refere o art. 9° do Decreto n° 6.029, de 2007,

supervisionar a observancia do Codigo de Conduta da Alta Administracao

Federal e comunicar a CEP situacbes que possam configurar
descumprimento de suas normas;

aplicar o cédigo de ética ou de conduta préprio se couber;

orientar e aconselhar sobre a conduta ética do servidor, inclusive no
relacionamento com o cidadao e no resguardo do patrimdnio publico;

responder consultas que Ihes forem dirigidas;

receber denuncias e representagfes contra servidores por Ssuposto
descumprimento as normas éticas, procedendo a apuracéo;

instaurar processo para apuracao de fato ou conduta que possa configurar
descumprimento ao padrao ético recomendado aos agentes publicos;

convocar servidor e convidar outras pessoas a prestar informacoes;

requerer informacbes e documentos necessarios a instrucdo de
expedientes a agentes publicos e a 6rgaos e entidades de outros entes da
federacdo ou de outros Poderes da Republica;

realizar diligéncias e solicitar pareceres de especialistas;
esclarecer e julgar comportamentos com indicios de desvios éticos;

aplicar a penalidade de censura ética ao servidor e encaminhar cépia do
ato a unidade de gestdo de pessoal, podendo também:

a) sugerir ao dirigente maximo a exoneracdo de ocupante de cargo ou
fungéo de confianga;

b) sugerir ao dirigente maximo o retorno do servidor ao érgao ou entidade
de origem;

c) sugerir ao dirigente maximo a remessa de expediente ao setor
competente para exame de eventuais transgressfes de naturezas
diversas;

d) adotar outras medidas para evitar ou sanar desvios éticos, lavrando, se
for o caso, o Acordo de Conduta Pessoal e Profissional - ACPP;

arquivar 0s processos ou remeté-los ao 6érgdo competente quando,

respectivamente, ndo seja comprovado o desvio ético ou configurada
infrag@o cuja apuracdo seja da competéncia de 6rgao distinto, notificar as
partes sobre suas decisoes;
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XX.  submeter ao dirigente madximo do 6rgdo ou entidade sugestdes de
aprimoramento ao codigo de conduta ética da instituicao;

XXI.  dirimir davidas a respeito da interpretacdo das normas de conduta ética e
deliberar sobre os casos omissos, observando as normas e orientagdes da
CEP;

XXII. elaborar e propor alteragdes ao codigo de ética ou de conduta e ao
Regulamento Interno da respectiva Comisséo Setorial de Etica,;

XXIIl.  dar ampla divulgacao ao regramento ético;

XXIV.  dar publicidade de seus atos, observada a restri¢cdo do art. 14 da Resolucéo
n° 10, de 29 de setembro de 2008, da Casa Civil da Presidéncia da
Republica;

XXV.  requisitar agente publico para prestar servicos transitorios técnicos ou
administrativos a Comissao Setorial de Etica, mediante prévia autorizacéo
do dirigente maximo do 6rgdo ou entidade;

XXVI.  elaborar e executar o plano de trabalho de gestao da ética.

Art. 63. Ao Presidente da Comissdo Setorial de Etica, além das atribuicdes
especificas, cabe:

I.  determinar a instauracéo de processos para a apuracao de pratica contraria
ao cadigo de ética ou de conduta do IFTM, bem como as diligéncias e
convocagoes;

. orientar os trabalhos da Comissado Setorial de Etica, ordenar os debates e
concluir as deliberagoes;

lll.  tomar os votos, proferindo voto de qualidade, se for o caso, e proclamar os
resultados;

IV.  delegar competéncias para tarefas especificas aos demais integrantes da
Comisséo Setorial de Etica.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE CONTROLE

SECAO |
Da Coordenacao Geral de Auditoria Interna

Art. 64. A Coordenacao Geral de Auditoria Interna - CGAI é 6rgao subordinado ao
Reitor, responsavel por fortalecer e assessorar a gestao, bem como racionalizar
as acdes do IFTM e prestar apoio, dentro de suas especificidades no ambito da
Instituicdo, aos Orgéos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal
e ao Tribunal de Contas da Uniéo, respeitada a legislagéo pertinente.

Art. 65. A Coordenacao Geral de Auditoria Interna possui como unidade vinculada

a Coordenacéo de Apoio aos Servigos de Auditoria Interna e tecnicamente as
Coordenacdes de Auditoria Interna dos campi.
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Art. 66. A Coordenacdo Geral de Auditoria Interna serd coordenada por um
Coordenador Geral de Auditoria Interna e, na sua auséncia ou impedimentos
legais, pelo seu substituto.

§ 1° A indicacdo para nomeacédo ou designacgao do titular da Coordenacgéao Geral
de Auditoria Interna sera submetida a Controladoria-Geral da Unido - CGU pelo
dirigente maximo da entidade, apos aprovada pelo Conselho Superior ou
orgdoequivalente, respeitados o0s requisitos legais para o exercicio do cargo.

§ 2° E requisito para a indicacdo do titular da Coordenacdo Geral de Auditoria
Interna, sem prejuizo do disposto em legislacdo superior, a apresentacdo de
declaracdo contendo:

I.  0s cargos e empregos eventualmente ocupados na Administracdo Publica,
com o detalhamento das atividades desempenhadas;

Il.  as areas de atuacdo, o tempo de permanéncia e a descri¢cdo das atividades
executadas e projetos mais relevantes desenvolvidos, com destaque para
os efetuados no ambito da entidade, quando houver;

[ll. a descricdo, o conteudo programatico e a carga horaria de cursos
realizados nas areas de auditoria publica, de gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial, ou correlatas;

V. comprovagao de experiéncia de, no minimo, dois anos em atividades de
gestdo publica, de auditoria, preferencialmente publica, de financas
publicas ou de contabilidade publica;

V.  comprovacgéo de carga horaria de, no minimo, quarenta horas em curso de
auditoria publica realizado nos ultimos 2 anos que antecedem a indicacdo
para nomeacao ou designacéo da titularidade do érgao de auditoria interna.

Art. 67. As competéncias, atribuigbes e funcionamento da Coordenacédo Geral de
Auditoria Interna sdo os definidos neste regimento geral e no seu regulamento
interno.

Art. 68. Compete a Coordenacdo Geral de Auditoria Interna, além daquelas
regulamentadas por outras normas:

I. acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual no ambito da
entidade, visando comprovar a conformidade de sua execucao;

[l.  assessorar os gestores da entidade no acompanhamento da execugédo dos
programas de governo, visando comprovar o nivel de execucao das metas,
o0 alcance dos objetivos e a adequacao do gerenciamento;

lll.  verificar a execucdo do orcamento da entidade, visando comprovar a
conformidade da execucdo com os limites e destinagdes estabelecidas na
legislacdo pertinente;

IV. verificar o desempenho da gestdo da entidade, visando comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a
economicidade, a eficacia, a eficiéncia da gestao orcamentaria, financeira,
patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos operacionais;
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VI.

VIl

VIII.

orientar subsidiariamente os dirigentes da entidade quanto aos principios e
as normas de controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacdo de contas anual da
entidade e tomadas de contas especiais, bem como fornecer informacoes
para composicao do relatério de gestéo;

propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as a¢des de
sua entidade, quando couber, bem como a adequacao dos mecanismos de
controle social em funcionamento no ambito de sua organizacéo;

acompanhar a implementacdo das recomendacfes e determinacfes dos
orgaos/unidades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal e do TCU;

comunicar, tempestivamente, sob pena de responsabilidade solidaria, os
fatos irregulares, que causaram prejuizo ao erario, a Secretaria Federal de
Controle Interno, ap6s dar ciéncia a dire¢do da entidade e esgotadas todas
as medidas corretivas, do ponto de vista administrativo, para ressarcir a
entidade;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenacdo Geral de
Auditoria Interna, que lhe forem determinadas pelo Reitor.

Art. 69. Compete ao Coordenador Geral de Auditoria Interna, além das atividades
especificas:

V1.

VIl

planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Coordenagéo
Geral de Auditoria Interna e de suas unidades vinculadas;

representar a Coordenacao Geral de Auditoria Interna perante o Conselho
Superior, os 6rgdos da Reitoria e demais unidades do IFTM;

dar suporte aos drgaos de controle interno e externo, quando couber;

avaliar o desempenho operacional e identificar as necessidades de
capacitacdo do pessoal lotado na Coordenacdo Geral de Auditoria Interna
e de suas unidades vinculadas;

assessorar os membros da alta administracdo do IFTM, fornecendo-lhes
informag0des que visem auxiliar na tomada de decisoes;

elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT do
exercicio seguinte, bem como o Relatério Anual de Atividade da Auditoria
Interna - RAINT, a serem encaminhados ao érgéo ou a unidade de controle
interno a que estiver jurisdicionada, para efeito de integracdo das acdes de
controle, nos prazos estabelecidos;

tratar de outros assuntos de interesse da Coordenacdo Geral de Auditoria
Interna.

SECAO I
Da Ouvidoria

Art. 70. A Ouvidoria é o 6rgao de controle responsavel por empreender acées na
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defesa dos direitos individuais e coletivos da comunidade do IFTM, e
aperfeicoamento das atividades institucionais destinadas a atender os segmentos
da sociedade civil e os diversos setores, com jurisdicdo nas areas académica e
administrativa dos campi do IFTM.

Paragrafo Unico - A Ouvidoria sera exercida pelo Ouvidor do IFTM, nomeado pelo
Reitor, e, na sua auséncia ou impedimentos legais, pelo seu substituto, tendo suas
competéncias, atribuigdes e funcionamento definidos e regulados neste Regimento
Geral e no seu Regulamento Interno.

Art. 71. As proposi¢des da Ouvidoria serdo formalizadas em:

I
.
Il.
V.

Relatorios;
Pareceres;
Recomendacdes;
Requisicoes.

Art. 72. Compete a Ouvidoria:

VI.

VIl

VIII.

IX.

estabelecer canal permanente de comunicagéo entre o IFTM e a sociedade
para o recebimento de reivindicacdes, sugestdes, elogios, informacdes
e/ou denudncias, solicitando a constituicdo de comissdes de trabalho
gquando necessario;

receber, examinar e encaminhar reclamacdes, sugestdes, elogios e
dendncias, referentes aos servigos e atendimentos prestados pelo IFTM,;

avaliar a procedéncia das manifestacbes e encaminha-las aos setores
competentes para providéncias;

acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais
pertinentes, informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes
orientacao, informacao, administracéo e resposta;

organizar, analisar e interpretar o conjunto das manifestacdes recebidas,
através de estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usuarios dos
servigos prestados;

propor solugdes e oferecer recomendacgdes as instancias pedagodgicas e
administrativas, quando julgar necessario, visando a melhoria dos servi¢os
prestados, em relacdo as manifestacdes recebidas;

requisitar formalmente, quando necessario, informacdes junto aos setores
e as unidades do IFTM;

organizar, documentar e dar publicidade aos procedimentos relacionados
a sua éarea;

executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas
por autoridade competente.

Art. 73. Ao responsavel pela Ouvidoria do IFTM, além das atribui¢cdes especificas,

cabe:
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coordenar os trabalhos da Ouvidoria do IFTM, observando as diretrizes,
normas e orientacées emanadas pelos 6rgdos competentes;

solicitar a constituicho de comissdes e acompanhar o trabalho
desenvolvido.

CAPITULO IV

DOS ORGAOS EXECUTIVOS E DE ADMINISTRACAO GERAL

SE(;AO [
Da Estrutura Administrativa da Reitoria

Art. 74. O IFTM tem como 6rgdos executivos e de Administracdo Geral:

Reitoria - composta pelo(a):

a)
b)

9)

h)
i)

Reitor;
Gabinete:

1. Secretaria do Gabinete.
2. Servigo de Apoio ao Protocolo
Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos:

1. Coordenacgéo de Comunicacao Social;
2. Coordenacéao da Editora do IFTM.

Diretoria Executiva;
1. Unidade de Gestéo da Integridade - UGI
Coordenacgéo Geral do Centro de Idiomas e Relagdes Internacionais.
Diretoria de Relac¢des Interinstitucionais;
Procuradoria Federal:
1. Secretaria da Procuradoria Federal.
Coordenacao Geral da Auditoria Interna:

Pro-Reitorias de Administracdo, Desenvolvimento Institucional, Ensino,
Extenséo e Cultura e, Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagéo.

Diretorias Gerais dos campi, Diretorias de Campi Avancados e Polos
Presenciais.

SUBSECAO |

Da Reitoria

Art. 75. A Reitoria € um 6rgéo executivo com a finalidade de empreender acdes
administrativas estabelecendo as diretrizes sistémicas a serem seguidas por todas
as proé-reitorias, campi, campi avancados e polos, por meio de atos normativos,
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resolucdes e deliberacdes.

Art. 76. Compete a Reitoria:

VI.

VIl

Art.

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIII.

77.

a administracédo geral do IFTM, bem como a supervisdo da execucéo das
politicas de gestdo educacional, de pessoas, or¢camentéria, financeira e
patrimonial, visando o aperfeicoamento, o desenvolvimento e a exceléncia
das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

elaborar, induzir, acompanhar e avaliar as politicasinstitucionais;

elaborar as propostas orcamentarias, encaminhando-as para aprovacao
dos 6rgaos competentes;

planejar as estratégias de desenvolvimento do IFTM;

coordenar e supervisionar a execugdo dos planos aprovados, adotando
medidas para seu cumprimento e avaliagdo dos resultados;

promover o relacionamento e o permanente intercambio com as instituicbes
congéneres;

promover o planejamento, a integracdo e a cooperacdo mutua entre as
unidades organizacionais que compdem o IFTM.

Ao Reitor, além das atribui¢cdes especificas, cabe:

representar o IFTM em juizo ou fora dele, bem como administrar, gerir,
coordenar e superintender as atividades da Instituicdo;

delegar atribuicdes executivas aos Pré-Reitores, Diretores e
Coordenadores da Reitoria e Diretores dos campi;

coordenar os trabalhos da Reitoria do IFTM, observando as diretrizes,
normas e orientacfes emanadas pelos 6rgdos competentes;

instituir comissGes e acompanhar o trabalho desenvolvido;
firmar acordos, convénios, contratos e ajustes;
expedir editais, resolucdes e portarias;

admitir, empossar, exonerar, conceder aposentadoria e praticar demais
atos relacionados com a vida funcional dos servidores;

nomear e empossar todos os ocupantes de cargos de dire¢do e funcdes
gratificadas;

apresentar anualmente a apreciacdo do Conselho Superior o planejamento
e a proposta orcamentaria;

apresentar anualmente ao Conselho Superior Relatério de Gestdo e
Prestacado de Contas antes de encaminha-los aos 6érgaos competentes;

delegar aos Pro-Reitores e Diretores-Gerais dos campi, competéncia para
realizacdo de atos inerentes a administracao;

aprovar, ad referendum do Conselho Superior, 0s casos excepcionais;

desempenhar outras atribuicbes correlatas a sua atuacao ou que tenham
sido delegadas por instancias superiores.
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Pardgrafo Unico. O Reitor contara com assessorias especiais para
encaminhamento de suas atribuicdes.

SUBSECAO Il
Do Gabinete
Art. 78. O Gabinete é unidade administrativa subordinada a Reitoria, responsavel

por planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades
relacionadas ao funcionamento da Reitoria do IFTM.

Paragrafo Unico. A Chefia de Gabinete sera exercida pelo Chefe de Gabinete e,
na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 79. Compete ao Gabinete:

I.  supervisionar os trabalhos dos 6érgaos a ele vinculados;
[I.  expedir a correspondéncia oficial da Reitoria;

[ll.  receber documentagdo submetida a Reitoria, preparando-a para assinatura
do Reitor, ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

IV. participar de comissfes designadas pelo Reitor;
V.  organizar o conjunto normativo da Reitoria.

Art. 80. Ao Chefe de Gabinete, além das atribui¢cdes especificas, cabe:

l. assistir ao Reitor no seu relacionamento institucional e administrativo;
[I.  organizar a agenda do Reitor;
lll.  recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor;

IV.  convocar, organizar e secretariar as reunides do Conselho Superior e do
Colégio de Dirigentes, quando solicitado;

V. dar apoio aos 6rgdos de assessoramento da Reitoria, auxiliando no
processo de eleicdo dos membros e encaminhando aos setores
responsaveis 0s assuntos apontados em seus relatérios, bem como
acompanhar a implementacéo das recomendacfes desses 6rgaos;

VI. acompanhar a execucao das politicas institucionais definidas;

VII.  coordenar a elaboragéo de respostas as solicitagdes emanadas dos 6rgaos
do controle externo, encaminhando aos setores responsaveis 0s assuntos
apontados em seus relatérios de auditoria, bem como acompanhar a
implementacéo das recomendacdes desses 0rgaos;

VIII. acompanhar a elaboracdo do relatério de gestdo, bem como seu
encaminhamento;

IX.  desempenhar outras atribuicdes correlatas & Chefia de Gabinete, que Ihe
forem determinadas pelo Reitor.
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SUBSECAO Il
Da Secretaria do Gabinete
Art. 81. A Secretaria do Gabinete é unidade administrativa subordinada ao

Gabinete, responsavel por coordenar, supervisionar, e executar as atividades
relacionadas ao funcionamento do Gabinete da Reitoria do IFTM.

Paragrafo Unico. A Secretaria do Gabinete é exercida pelo Secretario do Gabinete
e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 82. Compete a Secretaria do Gabinete:
l. abrir, autenticar, encerrar e manter atualizados os livros de atas, os

arquivos e a documentacdo do Gabinete da Reitoria;

Il.  secretariar as reunides e eventos promovidos pela Reitoria e lavrar as
respectivas atas;

[ll.  registrar e expedir correspondéncia interna e externa da Reitoria;

IV. controlar o andamento dos processos e seu encaminhamento aos
respectivos destinos, registrando cada tramite obedecido;

V. desempenhar outras atribuicdes correlatas a Secretaria do Gabinete, que
Ihe forem determinadas pelo Gabinete da Reitoria.

SUBSECAO IV
Do Servico de Apoio ao Protocolo

Art. 83. O Servigo de Apoio ao Protocolo € responsavel por coordenar e executar
as atividades relativas ao protocolo e arquivo geral da Reitoria.

Paragrafo Unico — O Servico de Apoio ao Protocolo esta subordinado diretamente
a Chefia de Gabinete e sera executado pelos servidores nela localizados.

Art. 84. Compete ao Servigo de Apoio ao Protocolo:

l. receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos,
correspondéncias e processos, no ambito da reitoria, em observancia aos
principios da administracéo publica;

[I.  controlar o recebimento e expedicdo de documentos, correspondéncias e
processos por meio de malote, correios ou em maos;

[ll.  encaminhar diretamente ao destinatario a correspondéncia de carater
particular recebida;

IV. garantir a seguranca dos processos, documentos e correspondéncias que
se encontram no setor, assim como do arquivo geral;

V. observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo
absoluta discricdo com relacdo as informag@es neles contidas;

VI. dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as
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informac8es ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;

VII.  tramitar com celeridade a correspondéncia, documento e processo
caracterizados como urgente;

VIIl.  ler acorrespondéncia, verificando a existéncia de antecedentes, para
realizacdo das atividades relativas ao protocolo;

IX. emitir os Termos de desentranhamento de pecas; desmembramento;
desapensacédo; encerramento; abertura de volume subsequente; juntada
de folha ou peca; retirada de folha ou peca; juntada por anexacao; juntada
por apensacéo; de ressalva; dentre outros, observando as normas legais;

X.  operar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos necessarios;

XI.  prestar informacdes sobre o tramite de processos;
XIl.  arquivar, desarquivar e controlar os documentos constantes do arquivo
geral;
XIll.  manter atualizados os relatérios gerenciais da area de competéncia;

XIV. desempenhar outras atribuicbes correlatas ao Servico de Apoio ao
Protocolo, que lhe forem determinadas pela Chefia de Gabinete.

SUBSECAO V
Da Diretoria de Comunicac¢éo Social e Eventos
Art. 85. A Diretoria de Comunicagéo Social e Eventos é uma unidade administrativa

subordinada ao Reitor, como 6rgéo de assessoramento e assisténcia direta para
o0 cumprimento das seguintes finalidades:

I. planejar, propor, implementar, coordenar e executar Politicas de
Informacgéo e Comunicacédo Social e Eventos no IFTM;

II.  consolidar, ampliar, promover e fortalecer a identidade e imagem
institucionais junto aos publicos interno e externo;

[ll.  divulgar as a¢bes de comunicacdo do IFTM, em articulagdo com os
diversos publicos;

IV. planejar, coordenar e executar as cerimonias e eventos no ambito do IFTM.
Paragrafo Unico — A Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos sera exercida pelo

Diretor de Comunicacdo e Eventos e, na sua auséncia ou impedimentos legais,
por seu substituto.

Art. 86. A Diretoria de Comunicagéo Social e Eventos buscara apoio e trabalhara
em conjunto com o Gabinete - Reitoria, as Pro-reitorias Institucionais, as
Coordenacdes Gerais, as Dire¢cdes Gerais de cada campus, as Comissbes de
Comunicacdo Social e as Comissfes de Cerimonial de cada campus, para a
realizacdo de suas atividades e competéncias.

Art. 87. Compete a Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos:

I. coordenar e dirigir as reunides e atividades da Comunicacdo Social e
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Eventos do IFTM;

submeter ao reitor, para prévia aprovacgao, projetos, programas, eventos e
atividades e os respectivos orcamentos;

manter estreito relacionamento com o0s demais setores da Reitoria,
direcBes gerais dos campi, comissdes de Comunicacao Social e comissdes
de Cerimonial de cada campus, propiciando mutua colaborac¢ao;

participar das reunides executivas, quando convocado;

representar o setor de Comunicacdo Social e Eventos - Reitoria, em
compromissos oficiais, mediante designacao do reitor;

zelar para que sejam seguidos todos os dispositivos, normativas e
orientacdes da Secretaria de Comunicacdo Social da Presidéncia da
Republica (SECOM-PR) que digam respeito as atividades de Comunicacao
da Rede Federal;zelar pela correta utilizacdo da marca IFTM, nos ambitos
interno e externo, bem como seu uso em materiais elaborados por
terceiros;

acompanhar ou designar responsaveis por dar cobertura as atividades do
reitor, para posterior divulgacéo;

estabelecer as diretrizes de Comunicacdo Social e Eventos por meio da
elaboragédo de manuais, cartilhas e afins que devem ser seguidos por todos
os servidores do IFTM;

convocar as comissdes de Comunicacdo Social e comissfes de Cerimonial
para realizagdo de atividades quando se fizer necessario;

atuar em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo Social da Reitoria
para o planejamento, organiza¢do, execu¢ao, monitoramento e controle de
Comunicacao Social e Eventos em que houver a participacdo do reitor do
IFTM;

promover estudos sobre comunicacdo organizacional com vistas ao seu
aprimoramento;

elaborar, executar e avaliar o Planejamento Estratégico de Comunicagéo
Social e Eventos do IFTM, bem como os Planos de A¢éao anuais;

desempenhar outras atribuicbes correlatas a Diretoria de Comunicacao
Social e Eventos, que lhe forem determinadas pelo Reitor.

Paragrafo tnico - E de competéncia exclusiva da Diretoria de Comunicac&o Social
a autorizacdo quanto ao uso de identidade visual e/ou logotipos de qualquer
natureza elaborados para quaisquer materiais de divulgagédo do IFTM, a fim de
preservar, fortalecer e consolidar a identidade visual e imagem institucional do

IFTM.

SUBSECAO VI

Da Coordenacao de Comunicacédo Social

Art. 88. A Coordenacdo de Comunicagdo Social € uma unidade administrativa
subordinada a Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos, responsavel por
planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas
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a esta area no IFTM.

Paragrafo Unico — A Coordenacdo de Comunicacdo Social sera exercida pelo
Coordenador de Comunicacdo Social e, na sua auséncia e impedimentos legais,
pelo seu substituto.

Art. 89 - Compete a Coordenacdo de Comunicacao Social:

VI.

VIl
VIII.

XI.

XIl.

coordenar a divulgacdo de atividades, eventos e campanhas realizados
pelo IFTM;

acompanhar os processos de producdo e veiculacdo de noticias do IFTM,
em meios impressos e eletrdnicos, nos ambitos interno e externo;

estabelecer boas relagbes com a imprensa, apoiar e orientar as comissoes
de Comunicacao Social de cada campus quanto a estaatividade;

elaborar termos de referéncia para a contratacdo de servicos de
publicidade e propaganda, de acordo com as legislagbes vigentes;

acompanhar a producao de videos institucionais;

acompanhar a publicagdo, na imprensa, de anuncios e editais, referentes
ao IFTM;

coordenar a realizacdo de clipping (arquivo de noticias) anual;

coordenar a revisdo e adequacgdo dos textos recebidos das pro-reitorias,
diretorias, coordenacdes gerais, comissées e outros setores as normas
técnicas da escrita comunicacional, bem como realizar a padronizacao dos
elementos estéticos e textuais do Portal do IFTM;

coordenar os processos de criagdo, producdo, edicdo e veiculagdo de
periodicos, flyers, cartazes, folders, manuais, anais, entre outros, além de
divulga-los nos meios eletrénicos e impresso;

acompanhar a atualizacao do Portal - IFTM e sites dos campi;colaborar na
padronizagdo da linguagem dos setores de atendimento telefébnico do
IFTM,;

acompanhar o agendamento e realizagéo de entrevistas junto aos veiculos
de comunicagao;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenacdo de
Comunicacdo Social , que lhe forem determinadas pelo Diretor de
Comunicacao Social e Eventos.

Paragrafo Unico - E de competéncia exclusiva da Coordenacéo de Comunicacao
Social a divulgacao de noticias externas que possuam relacao direta com o reitor
do IFTM.

SUBSECAO VI

Da Coordenacéo da Editora

Art. 90. A Coordenacao da Editora, unidade administrativa subordinada a Diretoria

Pagina 45 de 144



de Comunicacdo Social e Eventos compete planejar, coordenar, supervisionar e
publicar os trabalhos relacionados a pesquisa, a pés-graduacao, a inovagao e a
extensdo, desenvolvidos em sintonia com as politicas institucionais e com
interesse social, além de incentivar a produc¢é&o cultural.

Paragrafo unico. A Coordenacao da Editora sera exercida pelo Coordenador da
Editora e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 91. Compete & Coordenacéo da Editora:
I.  auxiliar os editores e comités editoriais para a publicacdo dos periédicos,
livros eletrdnicos e demais publicacbes de interesse do IFTM;
[I.  divulgar o conhecimento cientifico e tecnolégico produzido no IFTM,;

lll.  executar as atividades propostas pelos comités editoriais de revistas e
boletins do IFTM;

IV.  manter registros atualizados de todas as publicagbes vinculados a esta
Coordenacao;

V. publicar estudos, recomendados pelos editores e comités editoriais, de
investigacdes cientificas desenvolvidas no ambito da Instituic&o;

VI.  articular com os dirigentes do IFTM o marketing e a divulgacdo das
publicagbes oriundas da institui¢cao;

VII.  desempenhar outras atividades relativas & Coordenacédo da Editora e que
venham a ser atribuidas pela Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos.

SUBSECAO VIII
Da Diretoria Executiva
Art. 92 A Diretoria Executiva, unidade administrativa subordinada ao(a) Reitor(a),

compete coordenar e supervisionar as acdes e projetos estratégicos estabelecidos
pelo(a) Reitor(a).

Paragrafo Unico — A Diretoria Executiva ser4 exercida pelo(a) Diretor(a)
Executivo(a) e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a) seu(ua)
substituto(a).

Art. 93. Compete ao(a)-Diretor(a) Executivo(a):
I. articular, coordenar e supervisionar as acdes e projetos estratégicos
estabelecidos pelo(a) Reitor(a);
Il. promover a articulagéo entre ensino, pesquisa e extensao;
I1l. estabelecer contatos com os 6rgdos oficiais e demais instituicdes; e,

IV. assegurar o cumprimento das normas do Programa de Integridade no
ambito do IFTM, por meio da Unidade de Gestao da Integridade;

V. desempenhar as funcdes que a ele forem delegadas pelo(a) Reitor(a).
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SUBSECAO IX
Da Unidade de Gestéo da Integridade
Art. 94. A Unidade de Gestédo da Integridade € um setor subordinado a Diretoria

Executiva responséavel por coordenar a estruturacdo, execucao e monitoramento
do Programa de Integridade no ambito do IFTM.

Paragrafo Unico. A responsabilidade da Unidade de Gestdo da Integridade sera
exercida pelo Responséavel pela Unidade de Gestéo da Integridade, de acordo com
Guia Pratico das Unidades de Gestéo da Integridade elaborado pela Controladoria
Geral da Uniéo.

Art. 95. Compete a Unidade de Gestao da Integridade:
I.  coordenar a estruturacdo, execugcdo e monitoramento do Programa de

Integridade;

II.  orientar e dar treinamento aos servidores com relagdo aos temas atinentes
ao Programa de Integridade;

. criar e revisar o Plano de Integridade;

IV. articular e acompanhar as atividades executadas pelas areas correlatas
aos temas de integridade;

V. realizar levantamento de demanda de capacitacéo das areas correlatas aos
temas de integridade;

VI.  gerenciar a pagina da Unidade de Gestéo da Integridade no sitio do IFTM;

VII.  promover agbes relacionadas a implementacdo do Programa de
Integridade, em conjunto com as demais unidades do IFTM.

SUBSECAO X
Da Coordenacgéo Geral do Centro de Idiomas e Relagdes Internacionais

Art. 96. A Coordenacdo Geral do Centro de Idiomas e Relagdes Internacionais,
unidade administrativa subordinada ao Reitor, compete promover o ensino de
linguas estrangeiras, por meio de cursos presenciais e semipresenciais, no ambito
do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenacédo Geral do Centro de Idiomas e Relacbes
Internacionais sera exercida pelo Coordenador Geral do Centro de Idiomas e
Rela¢Bes Internacionais e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu
substituto.

Art. 97. Compete a Coordenacdo Geral do Centro de Idiomas e Relacdes
Internacionais:

I.  propor normas, métodos e estratégias de trabalho que visem ao
aprimoramento das atividades do Centro de Idiomas;
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VI.

VIl

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

propor plano de oferta de cursos de idiomas para a comunidade
académica;

propor programas e projetos, visando a realizacdo de cursos de idiomas,
em consonancia com as politicas institucionais;

propor a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas a melhoria do
processo ensino aprendizagem;

observar e fazer cumprir, junto as areas vinculadas, as politicas de
extensao, pesquisa e ensino;

promover a articulacdo de suas ac¢des com as coordenacdes de idiomas
nos campi, dirigindo e acompanhando os trabalhos dessas coordenagdes;

supervisionar e avaliar os planos de trabalho das coordenacdes a ela
diretamente vinculadas;

articular o cumprimento das politicas institucionais junto as areas
vinculadas;

analisar os resultados das avaliagfes institucionais e propor providéncias
necessarias a melhoria da qualidade dos cursos ofertados pelo Centro de
Idiomas;

representar o Centro de Idiomas em eventos que tratam de qualificacao,
por delegacdo ou no &mbito de sua competéncia;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais alocados em sua coordenacao;

revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua coordenacao;

prestar esclarecimentos aos o6rgdos de controle e dar parecer sobre
processos administrativos em questfes pertinentes a sua diretoria;

organizar a politica de intercambios do IFTM com o estimulo a mobilidade
internacional académica, propiciando a ida de estudantes ao exterior e a
recepcao de discentes estrangeiros;

coordenar as agbes do programa Ciéncia sem Fronteiras e Inglés sem
Fronteiras no ambito do IFTM;

assessorar 0 Reitor em matéria de assuntos internacionais, com o suporte
necessario as missdes ao exterior;

firmar parcerias com instituicdes de ensino estrangeiras;

buscar a filiagcdo, bem como a participacdo nos eventos e reunides, nas
associacoes e féruns de relagbes internacionais, como o FORINTER e a
FAUBAI;

organizar e manter um espaco no site do IFTM com assuntos pertinentes
as relacdes internacionais;

auxiliar os corpos docente, discente e técnico administrativo na busca de
oportunidades académicas e de aprimoramento profissional no exterior;

colaborar para o estabelecimento de convénios, cooperacbes e
intercambios internacionais, publicos e privados;
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XXII.  desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenacéo Geral do Centro
de Idiomas e Rela¢des Internacionais, que lhe forem determinadas pelo
Reitor.

SUBSECAO XI
Da Diretoria de Relagdes Interinstitucionais
Art. 98. A Diretoria de Relagfes Interinstitucionais € unidade administrativa

subordinada a Reitoria, responsavel por planejar, coordenar, supervisionar,
orientar e executar as atividades relacionadas a esta area no IFTM.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Relagdes Interinstitucionais é exercida pelo(a)
Diretor(a) de Relac¢des Interinstitucionais e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo(a) seu(ua) substituto(a).

Art. 99. Compete ao(a) Diretor(a) de Relagdes Interinstitucionais:
I. acompanhar o processo de integracdo entre a Reitoria, campi, campi
avancados e polos;
. atuar na articulagdo da Reitoria com os Campi;

lll.  representar o IFTM, junto a organizagdes nacionais e internacionais,
mediante delegacdo do(a) Reitor(a);

IV. acompanhar o(a) Reitor(a), quando solicitado, assessorando-o nos
diversos eventos e reunides;

V.  assessorar o(a) Reitor(a) na conducéo dos trabalhos do Conselho Superior
e do Colégio de Dirigentes;

VI. dar suporte ao(da) Reitor(a) nos assuntos relacionados as atividades
administrativas do Instituto;

VIl.  monitorar as diversas comissGes constituidas no ambito do IFTM,
acompanhando as suas vigéncias, processos eletivos e o desenvolvimento
das suas atribuicoes;

VIIl.  auxiliar a Chefia de Gabinete na prestacdo de informacdes para a
elaboragéo do Relatério de Gestéo;

IX. desempenhar outras atribuicbes correlatas a Diretoria de Relacdes
Interinstitucionais, que Ihe forem determinadas pelo(a) Reitor(a).

SUBSECAO Xl
Da Procuradoria Federal
Art. 100. A Procuradoria Federal € um 6rgdo de execucao da Procuradoria Geral

Federal, responsavel pela representacao judicial e extrajudicial, pelas atividades
de consultoria e assessoramento juridicos, pela apuracéo da liquidez e certeza dos
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créditos, de qualquer natureza, inerentes as suas atividades, inscrevendo-os em
divida ativa, para fins de cobranca amigavel ou judicial, observada a legislacéo
pertinente.

Art. 101. As proposices da Procuradoria Federal serédo formalizadas em:

. Pareceres;
.  Recomendacodes.

Art. 102. Compete a Procuradoria Federal:
I.  assistir a Reitoria em questdes referentes a legalidade dos atos a serem

praticados ou ja efetivados;

II.  emitir parecer sobre processos de licitacdo, contratos, convénios,
procedimentos relativos a gestdo de pessoas eoutros assuntos
gquedemandam analise juridica no ambito do IFTM;

lll.  representar judicial e extrajudicialmente o IFTM;
IV.  exercer atividades de consultoria e assessoramento juridico ao IFTM;

V. apurar aliquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza, inerentes as
atividades do IFTM, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranca
amigavel ou judicial;

VI. examinar, prévia e conclusivamente, no ambito do IFTM os textos de edital
de licitagdo, como os dos respectivos contratos ou instrumentos
congéneres, a serem publicados e celebrados pela Instituic&o;

VII.  examinar, prévia e conclusivamente, no ambito do IFTM os atos pelos quais
se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagéo;
VIII.  revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area.
SUBSECAO XIlI

Da Secretaria da Procuradoria Federal

Art. 103. A Secretaria da Procuradoria Federal, unidade administrativa
subordinada a Procuradoria Federal, compete planejar, organizar e coordenar 0s
servicos de secretaria, dando assisténcia e assessoramento direto ao Procurador
Federal.

Paragrafo Unico - A Secretaria da Procuradoria Federal sera exercida pelo
Secretério da Procuradoria Federal, e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo
seu substituto.
Art. 104. Compete a Secretaria da Procuradoria Federal:

I.  supervisionar as atividades dos servidores e estagiarios lotados na

Procuradoria Federal do Instituto Federal do Triangulo Mineiro, visando
sempre 0 aumento da produtividade e melhoramento da qualidade das
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Art.

manifestacoes juridicas;

apoiar e assessorar 0 Procurador Federal nos assuntos juridicos de
interesse do Instituto Federal do Triangulo Mineiro, sobretudo naqueles
concernentes a pacificacdo do entendimento juridico da Procuradoria
Federal;

apoiar o Procurador Federal na andlise preliminar de editais de licitacdes,
de convénios e editais de processos seletivos de interesse do IFTM,;

apoiar o Procurador Federal na analise de questdes referentes a legalidade
dos atos a serem prestados ou ja efetivados pelo IFTM e pelo INSS;

acompanhar os processos judiciais e administrativos de interesse do
Instituto Federal do Tridangulo Mineiro, junto aos sitios eletrénicos dos
Tribunais e sistemas de controle de acdo da Advocacia-Geral da Unido;

consolidar as informacdes prestadas pelos érgdos do IFTM para subsidiar
a atuacao do Escritério de Representacdo da Procuradoria-Geral Federal;

supervisionar a tramitagdo dos processos junto aos sistemas de controle
processual (Sapiens e MAD-PEI);

supervisionar a carga semanal junto a Justica do Trabalho de Uberaba-MG
e Araxa- MG; (revogado pela Resolugéo n. 21/2020)

acompanhar a tramitacdo dos processos trabalhistas junto a Receita
Federal do Brasil e Instituto Federal do Seguro Social — INSS; (revogado
pela Resolugéo n. 21/2020)

promover estudos da jurisprudéncia dos Tribunais de Contas da Unido e
dos Estados, atualizando os procedimentos adotados pelo IFTM;

promover estudos da doutrina e da jurisprudéncia dos Tribunais Superiores
do Poder Judiciario Brasileiro e, consequentemente, atualizar os
entendimentos preconizados pelo pareceres juridicos emitidos pelo
Procurador Federal do IFTM;

promover estudos dos entendimentos pacificados pelos 6rgdos superiores
da Advocacia- Geral da Unido;

supervisionar o0 arquivo e organizagdo de documentos oficiais da
Procuradoria Federal do IFTM;

desempenhar outras atribuicbes correlatas a Secretaria da Procuradoria
Federal, que lhe forem determinadas pelo Procurador Federal.

SECAO Il
Da Pr6-Reitoria de Administracao

105. A Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD compete planejar,

supervisionar, orientar, coordenar, fomentar, acompanhar e avaliar as atividades e
politicas de gestdo orcamentéaria, financeira, patrimonial, de contratacbes e
aquisi¢coes, contratos, transporte e sustentabilidade do IFTM.
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Paragrafo Unico. A Pré-Reitoria de Administracdo sera dirigida pelo(a) Pro-
Reitor(a) de Administracdo e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a)
seu/sua substituto(a).

Art. 106. A Pr6-Reitoria de Administragdo é composta por:

I.  Servico de Apoio a Pré-Reitoria de Administracdo— SPROAD;

II.  Diretoria de Administracao:
a) Coordenacédo Geral de Contabilidade, Orcamento e Financgas - CGCOF-:

1. Coordenacao de Orcamento e Financas - COF;
1.1 Coordenacéo de Acompanhamento Orcamentario - CAO;
2. Coordenagéo de Contabilidade - CCont.

b) Coordenacédo Geral de Material e Logistica - CGML.:

1. Coordenacao de Atividades Administrativas - CAA;
2. Coordenacao de Transporte- CT;
3. Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio - CAP;

¢) Coordenacéao de Licitagbes e Compras - CLC,;
1. Coordenacdo de Procedimentos Licitatérios - CPL;
2. Servico de Apoio as Compras - SAComp
d. Coordenacgéo de Acompanhamento de Contratos - CAC;

1. Servico de Apoio ao Gerenciamento dos Termos de Execucdo
Descentralizada (SA-TED)

lll.  Coordenacado de Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura - CEAI,

IV.  Coordenacgdo de Planejamento Or¢camentario, Contratagfes e Aquisi¢cdes
— Cplan

V.  Coordenacdo de Sustentabilidade - CSust.
Art. 107. Compete a Pro-Reitoria deAdministragéo:

l. planejar, supervisionar, orientar, coordenar, fomentar, acompanhar e
avaliar as politicas de orcamento, financgas, contabilidade, administracéo de
materiais, bens moveis, imoveis, obras, licita¢cdes, contratos, , transporte,
sustentabilidade, Termos de Execugéo Descentralizada (TED) e atividades
de apoio administrativo do IFTM, em observancia aos principios da
administracao publica;

[I.  participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e
propor a sua atualizac¢ao;

[ll.  coordenar a elaboragdo do Plano de Acao Anual da Pro-Reitoria;

IV. identificar as necessidades e a capacitacdo dos servidores lotados em sua
area;

V.  supervisionar e acompanhar as atividades de elaboracdo e execucéo de
projetos financiados pelos 6rgédos de fomento, dentro de sua &rea de
competéncia,;

VI.  supervisionar a execugao dos programas e projetos do IFTM, em sua area
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VIl

VIII.

XI.
XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

de competéncia;

supervisionar a prestacao de contas da execuc¢ao orcamentaria e financeira
dos programas, acoes, projetos e dos convénios firmados pelo IFTM, no
ambito de sua competéncia,

coordenar a elaboracdo e a consolidacdo da proposta orcamentaria do
IFTM, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional, bem
como com os planos, projetos e programas governamentais;

coordenar as alteracbes de crédito orcamentario e as estimativas e
reestimativas de receitas orcamentarias;

propor a alocacdo de recursos financeiros, materiais e humanos para
cumprimento dos objetivos e metas do IFTM;

gerir os créditos orcamentérios disponiveis para o IFTM;

normatizar os procedimentos indispensaveis ao desenvolvimento das
atividades administrativas relacionadas as atividades de sua competéncia;

Y

desenvolver estudos referentes a racionalizacdo das atividades
administrativas e coordenar a elaboracdo dos respectivos manuais de
procedimentos;

planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar, articular e avaliar as
atividades das unidades administrativas vinculadas a Pro-Reitoria de
Administracao;

coordenar a disseminacao das informacdes do IFTM relativas a execucdo
or¢camentaria, financeira e patrimonial;

prestar informacdes a comunidade sobre assuntos de sua competéncia;

participar da elaboracédo de normas da instituicdo sempre que demandada
a contribuicdo na sua area de competéncia,;

elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas pela Pro-Reitoria;

ajustar e aprovar o planejamento or¢camentario com aderéncia a
expectativa de orcamento para o préximo ano;

supervisionar a execug¢do dos Termos de Execucgdo Descentralizada (TED)
do IFTM e atuar como gestor orcamentario junto aos sistemas do governo;

disseminar no site do IFTM a legislacéo referente a gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial,

coletar e manter atualizadas no site do IFTM as informacgdes relativas a
Pr6- Reitoria de Administracao;

deliberar juntamente com os Diretores de Campus a distribuicdo das
licitagbes conjuntas entre os campi e a Reitoria;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Pré-Reitoria, que lhe forem
determinadas pelo(a) Reitor(a) do IFTM.

Art. 108. Sé&o atribui¢cbes do(a) Pré-Reitor(a) de Administracao:

coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria, as alteracdes de
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VI.

VIl
VIII.

créditos orcamentarios e as estimativas e reestimativas de receita
orcamentaria, acompanhando e supervisionando a sua execuc¢ao;

prestar assessoramento ao(d) Reitor(a) em assuntos administrativos,
econdmico- financeiros e patrimoniais;

cumprir e fazer cumprir as decisbes dos 6rgaos colegiados superiores,
observando os limites da sua competéncia;

fornecer a Reitoria, Orgdos Colegiados Superiores e Diretorias de campi
indicadores e relatérios gerenciais que possam subsidiar a tomada de
deciséo nas atividades de sua competéncia;

definir as atribuicbes de Diretores e Coordenadores da Pro-Reitoria de
Administracao;

planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar, articular e avaliar as
atividades das unidades administrativas vinculadas a Pré-Reitoria de
Administracao;

indicar os servidores para nomeagao aos cargos da Pro-Reitoria;

definir as prioridades da pro-reitoria, em articulacdo com a equipe da
estrutura.

SUBSECAO |
Do Servigo de Apoio a Pro-Reitoria de Administracéo

Art. 109. O Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Administragédo é responsavel por
planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas da Pré-Reitoria de
Administracdo, dar assisténcia e assessoramento direto ao(a) pro-reitor(a) de
Administracao.

Paragrafo Unico - O servico de Apoio a Pro-Reitoria de Administracdo esta
subordinado diretamente a Pré-Reitoria de Administracéo e sera executado pelos
servidores nela localizados.

Art. 110. Compete ao Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Administracao:

assessorar a Pré-Reitoria no desempenho de suas atribuicbes,
encarregando-se da agenda de compromissos, gerenciando informacdes e
auxiliando na execuc¢éo das tarefas administrativas;

secretariar as reunibes e eventos promovidos pela Pro-Reitoria de
Administracéo e lavrar as respectivas atas;

registrar e expedir as correspondéncias interna e externa da Pré-Reitoria
de Administragéo;

monitorar o andamento dos processos administrativos que demandem
intervengao/retorno a Proad

receber e arquivar os documentos da Pro-Reitoria de Administracao
mantendo-os atualizados;
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VI.  preparar as portarias no ambito de atribuicdo delegada a Proad;
VII.  dar andamento aos processos administrativos destinados a Proad;

VIll.  desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Pré-
Reitor de Administracao .

SUBSECAO I

Da Diretoria de Administracao

Art. 111. A Diretoria de Administracdo, unidade administrativa subordinada & Pro-
Reitoria de Administracdo — PROAD, compete planejar, coordenar, supervisionar
e orientar as acoes relacionadas as areas de orgamento, financas, contabilidade,
material, imoveis, infraestrutura, contratos, licitacdes e demais atividades de apoio
administrativo no ambito da Reitoria, necesséarias ao pleno funcionamento do
IFTM.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Administracéo sera exercida pelo(a) Diretor(a) de
Administracéo e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a) substituto(a).

Art. 112. Compete a Diretoria de Administracao:

I.  planejar, coordenar, supervisionar e orientar as acgdes relacionadas ao
orcamento, financas, contabilidade, almoxarifado, patrimdnio, transporte,
protocolo, atividades de apoio administrativo, infraestrutura, obras, contratos
e licitagbes da Reitoria, em observancia aos principios da administracéo
publica;

Il.  prestar orientacdo e apoio técnico aos campi, na area de competéncia da
Diretoria;

. auxiliar, acompanhar, supervisionar e avaliar os subordinados, quanto ao
desempenho das suas atribuicbes frente as metas a serem atingidas, e
acompanhar os resultados alcancados, solicitando providéncias para a
corregdo de resultados indesejados, se necessario;

IV.  orientar a formalizac@o dos processos de Inventario de Bens Moveis, Imoveis
e Intangiveis e Inventéario de Estoque do Almoxarifado;

V.  propor e supervisionar a distribuicdo dos créditos orgamentarios, no ambito
do IFTM;

VI. acompanhar e analisar os créditos orgamentarios e recursos financeiros
disponiveis para a Reitoria e 0s campi;

VII.  participar da elaboragéo e consolidacao da proposta orcamentaria do IFTM,
em articulacdo com a Coordenacdo de Planejamento Orcamentario,
Contratacdes e Aquisicdes;

VIIl.  participar da elaboracdo do Planejamento Institucional;
IX.  participar da elaborag&o do Plano de A¢do da Pro-Reitoria de Administracao;

X.  prestar apoio, supervisdo e orientacdo, na elaboracdo de projetos e
programas nas atividades desenvolvidas no &mbito da Proad,
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

propor normas e procedimentos operacionais relativos a sua area de
competéncia no ambito do IFTM;

propor e supervisionar a utilizacdo de critérios de sustentabilidade, aplicacéo
das normativas internas e legislagdo vigente nos processos do IFTM, nas
areas de atuacao de sua competéncia;

articular e promover a integracdo das atividades realizadas pelas unidades
administrativas no ambito da Proad e na relagdo com os campi;

acompanhar e apreciar o desempenho das unidades administrativas
vinculadas a Diretoria, propondo medidas administrativas que visem maior
eficiéncia e eficacia da gestao;

disseminar orientacdes pertinentes a execugao e controle relativos as areas
de sua competéncia,

analisar e emitir parecer técnico sobre os questionamentos pertinentes a
Diretoria, nos termos da legislacdo aplicavel a matéria;

acompanhar e consolidar as informacdes para o atendimento das demandas
dos 6rgaos de controle externo e auditoria interna, em assuntos pertinentes
a Diretoria;

elaborar e analisar os relatorios gerenciais, da sua area de sua competéncia,
para subsidiar os processos decisorios;

consolidar e proceder a andlise critica dos dados, da sua area de
competéncia, para a elaboracdo da Prestacao de Contas e do Relatério de
Gestao do IFTM;

assessorar o(a) Pré-Reitor(a) de Administracdo nos processos decisorios
relacionados a assuntos pertinentes a Diretoria;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a diretoria, que lhe forem
determinadas pelo(a) Pré-Reitor(a) de Administracao.

SUBSECAO Il
Da Coordenacdo Geral de Contabilidade, Orcamento e Financas

Art. 113. A Coordenac&o Geral de Contabilidade, Orgcamento e Financgas, unidade

\

administrativa subordinada a Diretoria de Administracdo, compete planejar,
coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas as areas de
orcamento, finangas e contabilidade da Reitoria.

Paragrafo Unico - A Coordenacéo Geral de Contabilidade, Orcamento e Financas
sera exercida pelo(a) Coordenador(a) Geral de Contabilidade, Orcamento e
Finangas e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a)seu substituto(a).

Art. 114. Compete a Coordenacado Geral de Contabilidade, Orgamento e Financas:

planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da execucgéo
orcamentaria, contébil e financeira da Unidade Gestora da Reitoria, em
observancia aos principios da administracao publica;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

assessorar 0s campi e demais é&reas demandantes quanto aos
procedimentos orcamentarios, financeiros e contabeis, como setorial do
orgao assegurando o cumprimento da legislacao aplicavel;

participar da elaboragéo e consolidacao da proposta orcamentaria anual do
IFTM, em consondncia com as definicdes da Pré-Reitoria de
Administracao;

participar da elaboracdo do Plano de Acdo da Pro-Reitoria de
Administracao;

acompanhar o registro da Conformidade de Gestdo e Contébil no ambito
do IFTM;

prestar assessoria ha elaboracéo e execu¢do dos programas e projetos da
Reitoria, em sua area de competéncia;

coordenar e consolidar os relatérios da execugéo orcamentéria e financeira
dos programas, projetos e convénios firmados pelo IFTM;

acompanhar a execuc¢do dos créditos orcamentarios do IFTM, elaborando
relatérios gerenciais;

acompanhar a movimentacao dos recursos financeiros do IFTM e realizar
a distribuicdo dos recursos recebidos de acordo com 0s respectivos
favorecidos

supervisionar a execucdo dos créditos orgcamentarios e recursos
financeiros, no ambito da Unidade Gestora da Reitoria;

Elaborar relatérios de acompanhamento da execucdo or¢camentaria e
financeira dos campi, visando subsidiar tomada de decisdes dos gestores;

prestar orientacdes técnicas, de sua area de competéncia, ao setor de
planejamento responsavel pela consolidacdo e processamento das
alteracbes de créditos e das estimativa e reestimativa de receitas
or¢camentarias do IFTM, quando demandada;

zelar pela regularidade das contas do IFTM, acompanhando o cumprimento
dos principios e normas contabeis estabelecidos na legislagdo vigente;

instruir os processos de despesa da Reitoria, quanto aos aspectos
or¢camentarios e financeiros;

acompanhar as atividades relacionadas aos Sistemas Federais de
Administracdo, na sua area de competéncia,

atender as solicitacbes da Subsecretaria de Planejamento e
Orcamento/SPO do MEC ou 6rgéo equivalente;

acompanhar a regularidade fiscal do IFTM;

disseminar os preceitos legais aplicados a execucao e controle relativos as
areas de sua competéncia,

elaborar e manter atualizados relatérios gerenciais, na sua area de
competéncia, para subsidiar os processos decisorios;

fornecer dados pertinentes a area orcamentaria, financeira e contabil para
a prestagdo de contas e relatério de gestéo do IFTM;
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

assessorar as unidades administrativas do IFTM, em temas relativos as
areas de sua competéncia;

elaborar tutoriais, manuais e orientagcfes correlatas, relativos a sua area de
competéncia,

promover capacitacdo interna aos servidores do setor e dos campi
conforme atividades relacionadas a sua area de competéncia,

desempenhar outras atribuicbes correlatas a Coordenagdo Geral
deContabilidade, Orcamento e Financa, que lhe forem determinadas
pelo(a) Diretor(a) de Administracao.

SUBSECAO IV
Da Coordenacao de Or¢camento e Financas

Art. 115. A Coordenagdo de Orcamento e Finangas, unidade administrativa
subordinada a Coordenacdo Geral de Contabilidade, Orgcamento e Finangas, €
responsavel por coordenar e supervisionar a execucdo orcamentdria e financeira
da Reitoria.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Orcamento e Financas sera exercida pelo
Coordenador de Orgamento e Financgas e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu substituto.

Art. 116. Compete a Coordenacao de Orgcamento e Financas:

VI.

VII.

VIII.

planejar, coordenar e supervisionar as atividades e registros de execucao
orcamentaria e financeira no ambito da Reitoria, em observancia aos
principios da administracéo publica;

orientar 0os campi enquanto setorial, quanto aos procedimentos de
execugao orcamentéria e financeira;

orientar e prestar assisténcia as unidades administrativas da Reitoria, na
area de sua competéncia;

executar os créditos orcamentéarios da Reitoria;

~

analisar, consolidar e solicitar a setorial do MEC e a outros 6rgaos
concedentes 0s recursos financeiros necessarios e proceder a liberagéo
para os campi;

proceder a liquidacdo, solicitacdo de financeiro e ao pagamento das
despesas, garantindo o cumprimento das obrigacgdes fiscais, no ambito da
unidade gestora da Reitoria, observando a legislacéo pertinente;

executar a apropriagcdo da folha de pagamento de pessoal do IFTM,
efetuando os registros contabeis no sistema federal, observando a correta
classificacdo nas a¢6es orgamentarias de Pessoal e Encargos e realizar os
pagamentos pertinentes & mesma;

realizar a execugdo orcamentaria e financeira no ambito da unidade
gestora da Reitoria;

gerir os recursos financeiros da Reitoria;
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X.  cadastrar operador e cadastrador parcial nos sistemas SIAFI e SIASG;

XI. cadastrar o Rol de Responséaveis da Reitoria, no sistema SIAFI, de acordo
com o relatorio apresentado pela Diretoria de Gestao de Pessoas;

Xll.  acompanhar a movimentacéo orgamentaria e financeira das unidades do
IFTM.
XIll.  manter atualizado os relatérios gerenciais da sua area de competéncia;

XIV.  elaborar tutoriais, manuais e orientacdes correlatas, relativos a sua area de
competéncia;

XV. promover capacitacdo interna aos servidores do setor e dos campi
conforme atividades relacionadas a sua area de competéncia,

XVI.  desempenhar outras atribui¢cdes correlatas & Coordenacdo de Orcamento
e Financas, que lhe forem determinadas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Contabilidade, Orgamento e Finangas.

SUBSECAO V
Da Coordenacdo de Acompanhamento Or¢gamentario

Art. 117. A Coordenagdo de Acompanhamento Orgamentario, unidade
administrativa subordinada a Coordenacdo de Orcamento e Finangas, é
responsavel pelo controle, registro e execucdo dos procedimentos orgcamentarios

da Reitoria.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo de Acompanhamento Orcamentario sera
exercida pelo Coordenador de Acompanhamento Or¢camentario e, na sua auséncia
ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 118. Compete a Coordenacédo de Acompanhamento Orcamentario:
I.  controlar, registrar e executar os procedimentos orcamentarios no ambito
da reitoria, em observancia aos principios da administragéo publica;

[I.  acompanhar e solicitar os ajustes dos saldos orcamentarios dos empenhos,
relativos aos contratos continuados e despesas fixas, através de analise de
relatorios e demonstrativos;

. controlar a execugdo mensal dos empenhos estimativos;

IV. realizar a execugdo orcamentaria das despesas, no a&mbito da unidade
gestora da Reitoria

V. identificar e acompanhar o ingresso de créditos descentralizados,
mantendo a Coordenacgéo Geral informada,;

VI.  descentralizar créditos para os campi e promover 0 remanejamento,
guando necessario ou solicitado;

VII. acompanhar o volume de arrecadacdo de receitas préprias no ambito do
IFTM, para descentralizacdo orcamentaria correspondente;

VIIl.  realizar e consolidar os relatérios de execucao orcamentaria e financeira
dos programas, projetos e convénios firmados pelo IFTM;

Pagina 59 de 144



XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

acompanhar e emitir relatérios relativos aos empenhos de Restos a Pagar
do IFTM;

emitir demonstrativos que traduzam os resultados da execugdo
orcamentaria,;

elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais da éarea de
competéncia,

orientar e prestar assisténcia aos demais setores administrativos da
Reitoria, em sua area de competéncia;

elaborar tutoriais, manuais e orientacdes correlatas, relativos a sua area de
competéncia,

promover capacitacdo interna aos servidores do setor e dos campi
conforme atividades relacionadas a sua area de competéncia;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenacdo de
Acompanhamento Orcamentério, que lhe forem determinadas pelo(a)
Coordenador(a) de Orgamento e Financgas.

SUBSECAO VI
Da Coordenacéo de Contabilidade

Art. 119. A Coordenacédo de Contabilidade, unidade administrativa subordinada a
Coordenacéo Geral de Contabilidade, Orcamento e Finangas, é responsavel por
planejar, coordenar,supervisionar, orientar e executar as atividades contabeis dos
atos e fatos da gestéo orgamentaria, financeira e patrimonial da Reitoria.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo de Contabilidade ser4 exercida pelo
Coordenador de Contabilidade e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu
substituto.

Art. 120. Compete a Coordenacgéo de Contabilidade:

executar a contabilidade da reitoria quanto as operacdes contabeis dos
atos e fatos da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, incluindo os
processos relacionados ao encerramento do exercicio e abertura do
exercicio seguinte, em observancia aos principios da administracao
publica;

acompanhar e orientar a contabilidade dos campi, enquanto setorial
contabil do 6rgdo, quanto as operacbes contdbeis dos atos e fatos da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, incluindo os processos
relacionados ao encerramento do exercicio e abertura do exercicio
seguinte;

auxiliar o setor financeiro, quando solicitado, quanto a andlise das
retencdes tributarias de acordo com a legislagéo vigente.

auxiliar na &rea de competéncia contabil e tributaria, as demais unidades
administrativas da Reitoria, quando solicitado.

acompanhar a arrecadacao de receitas proprias no ambito do IFTM, para
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

fins de recolhimento de Pasep;

analisar e avaliar a consisténcia dos balancos, balancetes, auditores
contabeis dos sistema federais e demais demonstracdes contabeis da
reitoria e dos campi solicitando providéncias quanto as regularizagbes das
impropriedades detectadas nos registros contabeis;

efetuar nas unidades gestoras dos campi, quando necessario, registros
contabeis que, devido as suas peculiaridades, ndo puderem ser realizados
pelas unidades gestoras executoras dos mesmos;

garantir a fidedignidade dos registros contdbeis ocorridos nos sistema
federais, realizados pela Reitoria, efetuando a conciliagdo das contas e
demonstrativos contabeis;

elaborar e transmitir as declaracdes de sua competéncia, exigidas pelos
orgaos de fiscalizacdo trabalhista, previdenciaria, municipal, estadual e
federal;

comunicar a autoridade competente, sempre que encontrar irregularidade,
omissdes, enganos ou inobservancia de preceitos legais na realizacéo da
receita e despesa,

realizar a conformidade contabil da reitoria como UG e como Orgéo da
setorial contabil do IFTM no sistema federal, relativa aos atos de gestao
orgcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de
despesa e responsaveis por bens publicos, a vista das normas vigentes;

atualizar o calculo do débito, efetuar o registro no CADIN, promovendo a
baixa do registro, pelo seu recebimento ou cancelamento, e nos casos de
registro na Divida Ativa da Unido, de todo aquele que der causa a perda,
extravio ou outra irregularidade, providenciando os registros contbeis
pertinentes, mediante o encaminhamento do processo ao setor.

preparar balangos, demonstracBes contdbeis, notas explicativas,
declaracdo do contador e relatérios destinados a compor o Relatério de
Gestéo e/ou processo de Prestacdo de Contas Anual do Ordenador de
Despesa;

analisar e consolidar as demonstragbes contabeis zelando pela
regularidade das contas do IFTM,;

manter atualizada a documentacao para regularidade fiscal do IFTM, tais
como as certiddes negativas do Orgéo, cobrando e providenciando as
regularizagbes necessarias;

orientar quanto a regularidade fiscal dos campi do IFTM;

atender as demandas especiais de informacdes contabeis de natureza
gerencial

prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico aos contadores das
unidades executoras na aplicacdo de normas, na utilizacdo de técnicas
contabeis e na aplicacdo da legislacéo tributéria;

elaborar tutoriais, manuais e orientagdes correlatas, relativos a sua area de
competéncia;

promover capacitacdo interna aos servidores do setor e dos campi
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XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

conforme atividades relacionadas a sua area de competéncia,

desempenhar outras atribuicbes correlatas a Coordenacdo de
Contabilidade, que Ihe forem determinadas pelo Coordenador(a) Geral(a)
de Contabilidade, Orgamento e Financas.

comunicar a autoridade competente, sempre que encontrar irregularidade,
omissdes, enganos ou inobservancia de preceitos legais na realizagcédo da
receita e despesa,

realizar a conformidade contabil da reitoria como UG e como Orgéo da
setorial contabil do IFTM no sistema federal, relativa aos atos de gestao
orgcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de
despesa e responsaveis por bens publicos, a vista das normas vigentes;

atualizar o calculo do débito, efetuar o registro no CADIN, promovendo a
baixa do registro, pelo seu recebimento ou cancelamento, e nos casos de
registro na Divida Ativa da Unido, de todo aquele que der causa a perda,
extravio ou outra irregularidade, providenciando os registros contbeis
pertinentes, mediante 0 encaminhamento do processo ao setor.

preparar balancos, demonstragbes contdbeis, notas explicativas,
declaracdo do contador e relatérios destinados a compor o Relatorio de
Gestéo e/ou processo de Prestacdo de Contas Anual do Ordenador de
Despesa;

analisar e consolidar as demonstragbes contabeis zelando pela
regularidade das contas do IFTM,;

orientar quanto a regularidade fiscal dos campi do IFTM;

atender as demandas especiais de informacdes contabeis de natureza
gerencial

prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico aos contadores das
unidades executoras na aplicacdo de normas, na utilizacdo de técnicas
contabeis e na aplicacdo da legislacéo tributéria;

elaborar tutoriais, manuais e orientages correlatas, relativos a sua area de
competéncia;

promover capacitacdo interna aos servidores do setor e dos campi
conforme atividades relacionadas a sua area de competéncia,

desempenhar outras atribuicdbes correlatas a Coordenacdo de
Contabilidade, que Ihe forem determinadas pelo Coordenador(a) Geral(a)
de Contabilidade, Orgamento e Financas.

SUBSECAO VI

Da Coordenacédo Geral de Material e Logistica

Art. 121. A Coordenacdo Geral de Material e Logistica, unidade administrativa
subordinada & Diretoria de Administracdo, compete planejar, coordenar,
supervisionar, e orientar as atividades relativas a gestdo de material e atividades
de apoio administrativo, na sua area de Competéncia, no ambito da Reitoria.
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Paragrafo Unico - A Coordenacido Geral de Material e Logistica sera exercida
pelo(a) Coordenador(a) Geral de Material e Logistica e, ha sua auséncia ou
impedimento legal, pelo(a) substituto(a).

Art. 122. Compete a Coordenacao Geral de Material e Logistica:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.
XV.

planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a
gestdo de bens modveis, iméveis, intangiveis e materiais de consumo;
transporte; protocolo; limpeza e conservacgdo; seguranca; recepgdo e
demais atividades de apoio administrativo, necessarias ao funcionamento
da Reitoria, na sua area de competéncia, em observancia aos principios
da administracdo publica;

prestar orientacao e apoio técnico aos campi ha area de sua competéncia;

propor critérios e procedimentos de manutengéo preventiva e corretiva de
maquinas, equipamentos e dependéncias, na sua area de competéncia;

elaborar projetos para a solicitacgdo de recursos, objetivando o
financiamento das atividades de manutencao;

BN

supervisionar e orientar as atividades relacionadas a recepcéo,
encaminhamento de publico, controle e registro de entrada e saida de
pessoas, bens méveis e materiais de consumo;

supervisionar e orientar as atividades de controle e movimentacdo de
veiculos, bem como a sua conservagado e uso em estrita observancia da
legislacéo vigente;

supervisionar e orientar as atividades de recepgéo, distribui¢cdo, estoque,
movimentacao, controle, registro, dentre outras relativas aos bens méveis,
imoéveis, intangiveis e materiais de consumo no &mbito da Reitoria;

supervisionar e orientar a formalizagdo dos processos de Inventario de
Bens Moéveis, Imoveis, Intangiveis e de Estoque do
Almoxarifado;Reavaliagdo de bens moveis; e de Transferéncia, alienagao
e outras formas de desfazimento de material de consumo e bens moveis;

supervisionar e orientar as equipes quanto aoscontroles relativos a
prestacdo de servigo terceirizado e outros servicos na sua area de
competéncia, no ambito da Reitoria;

propor normas e procedimentos para otimizar a contratacdo de servigos na
sua area de competéncia;

propor a adocgéao de critérios de sustentabilidade nas aquisicdes de bens e
contratagfes de servigos;

gerir os sistemas de informacao do IFTM, sob a responsabilidade da Pro-
Reitoria de Administracdo, propondo adequacdes quando solicitadas;

disseminar os preceitos legais aplicados a execucao e controle relativos as
areas de sua competéncia,;

manter atualizados os relatérios gerenciais da area de competéncia;

auxiliar nos processos de Prestacao de Contas e Relatdrio de Gestéo, na
sua area de competéncia;
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XVI.

desempenhar outras atribuicbes correlatas a Coordenacdo Geral de
Material e Logistica, que Ihe forem determinadas pela Diretoriade
Administracao.

SUBSECAO VIII

Da Coordenacao de Atividades Administrativas

Art. 123. A Coordenagao de Atividades Administrativas, unidade administrativa
subordinada a Coordenacdao Geral de Material e Logistica, é responsavel por
planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades de apoio administrativo
necessérias ao funcionamento da Reitoria.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo de Atividades Administrativas sera exercida
pelo(a) Coordenador(a) de Atividades Administrativas e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo(a)seu substituto(a).

Art. 124, Compete a Coordenacao de Atividades Administrativas:

VI.

VII.

VIII.

planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a
limpeza e conservagdo, seguranga, recepgao e demais atividades de apoio
administrativo, necessérias ao funcionamento da Reitoria, em observancia
aos principios da administracao publica;

participar da elaboragdo de proposta para manutencdo preventiva e
corretiva de maquinas, equipamentos e dependéncias, na area de sua
competéncia;

assegurar a execucao das atividades relacionadas ao acesso, recepcao e
encaminhamento do publico, controlando e registrando a entrada e saida
de pessoas, materiais e veiculos;

garantir o suporte administrativo mediante a contratacdo de servigos no
ambito da Reitoria;

compartilhar, no que couber, 0s instrumentos normativos internos,
legislacdo, modelos de documentos e processos, com 0s solicitantes de
servicos, no intuito de subsidiar a contratacdo e execucdo dos mesmos;

supervisionar e coordenar levantamento para identificacdo das
necessidades de manutencao predial corretiva e preventiva na Reitoria,
com suporte da area técnica quando necessario.

assegurar a execugao das atividades relacionadas a seguranca pessoal e
patrimonial;

acompanhar e prestar auxilio & Gestao/Fiscalizacdo de Contrato, no que
couber, no sentido de garantir o cumprimento da prestagdo dos servicos
contratados para o funcionamento da Reitoria, nos postos fixados, e das
normas que regulamentam;

acompanhar a prestacao dos servicos e formalizar relatérios de ocorréncias
e adotar as medidas cabiveis, em caso de anormalidades, na area de sua
competéncia, quando ndo houver a designacéo formal de fiscalizacdo de
contrato para tal;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

propor a implantacdo de medidas de seguranca, visando coibir acdes que
possam representar risco para o patrimonio;

dimensionar, juntamente com o Coordenador Geral de Material e Logistica,
a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados, na area de sua
competéncia;

avaliar, na area de sua competéncia, juntamente com os fiscais de
contratos e Coordenador(a) Geral de Material e Logistica, o desempenho
dos servicos terceirizados, frente as metas a serem atingidas, e
acompanhar os resultados alcancados, solicitando providéncias para a
correcdo de resultados indesejados, se necessario;

auxiliar, no que couber, a area ou comissado responsavel pelas acbes
sustentabilidade, para garantir a realizacéo da Coleta Seletiva, sempre que
possivel;

supervisionar e conferir documentos na area de sua competéncia;

supervisionar e orientar as atividades relacionadas ao recebimento,
registro, controle, tramitagdo, arquivo e expedicdo de documentos,
processos e correspondéncias;

manter atualizados os relatérios gerenciais de sua area de competéncia;

desempenhar outras atribuicées correlatas & Coordenacgéo de Atividades
Administrativas, que lhe forem determinadas pelo(a) Coordenador(a) Geral
de Material e Logistica.

SUBSECAO IX
Da Coordenacéo de Transporte

Art. 125. A Coordenacdo de Transporte, unidade administrativa subordinada a
Coordenacéo Geral de Material e Logistica, é responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar e executar as atividades relacionadas ao transporte em veiculo
oficial ou contratado, o sistema de utilizacdo, e coordenar a manutencdo e
conservagdo dos veiculos no ambito da Reitoria, observando a finalidade
institucional e os principios que regem a Administracéo Publica.

Paragrafo Unico. A Coordenac&o de Transporte € exercida pelo(a) Coordenador(a)
de Transporte e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a) substituto(a).

Art. 126. Compete a Coordenacao de Transporte:

planejar, coordenar, supervisionar e executar o transporte de pessoas e
materiais no ambito da Reitoria, em observancia aos principios da
administracédo publica;

controlar a movimentac&o, o uso e a guarda de veiculos oficiais, bem como
a sua conservacao, em estrita observancia a legislacao vigente;

definir a escala dos motoristas, garantindo o atendimento das
necessidades da Reitoria;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.
XIII.

manter os veiculos em condi¢des de atender as normas que regulamentam
0s servicos de transportes e as obrigacdes legais de trafegabilidade para
circular em vias publicas e privadas;

acompanhar a situacao legal dos veiculos e, em caso de aplicacdo de
multas, identificar o condutor infrator e atribuir-lhe a responsabilidade pelo
pagamento e pela regular identificacdo junto ao DETRAN;

Organizar a manutengédo, o abastecimento, lavagem e lubrificacdo dos
veiculos de propriedade da Reitoria;

coordenar e controlar a movimentacgéo e guarda dos veiculos da Reitoria;

orientar a aplicacdo das normas relativas a utilizagédo correta dos veiculos,
e aos servicos de transportes, com estrita observancia aos dispositivos
legais vigentes;

supervisionar e conferir documentos na area de sua competéncia;

assessorar a Coordenacédo Geral de Material e Logistica em sua area de
atuacao;

elaborar demonstrativos mensais de controle dos veiculos sob a
responsabilidade da Reitoria;

manter atualizados os relatdrios gerenciais da area de competéncia;

desempenhar outras atribuigcdes correlatas & Coordenagéo de Transporte,
gue lhe forem determinadas pelo Coordenador Geral de Material e
Logistica.

SUBSECAO X
Da Coordenacéo de Almoxarifado e Patrimdnio

Art. 127. A Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimonio, unidade administrativa
subordinada a Coordenagdo Geral de Material e Logistica, é responsavel pelo
planejamento, coordenacao, controle e execucédo das atividades relativas a gestao
de material de consumo e permanente - méveis, imoveis e intangiveis, no ambito
da Unidade Gestora da Reitoria do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenacéo de Almoxarifado e Patriménio sera exercida
pelo(a) Coordenador(a) de Almoxarifado e Patrimbnio e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo(a) seu substituto(a).

Art. 128. Compete a Coordenacéo de Almoxarifado e Patrimonio:

planejar, coordenar, controlar, normatizar e executar as atividades relativas
aos bens moveis, imoveis, intangiveis e materiais de consumo, no ambito
da reitoria, em observancia aos principios da administracdo publica e
legislacéo vigente;

receber as solicitagbes para aquisicdo de materiais dos setores
demandantes e providenciar junto aos setores afins a emisséo da nota de
empenho;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

examinar, conferir e receber, e atestar o recebimento de o material
adquirido de acordo com a nota de empenho, edital e anexos, podendo
guando for o caso, solicitar o auxilio dos setores técnicos;

controlar e manter registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda, emitir relatérios e demais procedimentos em sistema de
almoxarifado e patrimonio, mantendo-os sempre atualizado;

providenciar o armazenamento adequado e seguro do material de consumo
nos termos das normas vigentes;

realizar o controle de estoque com a contagem e conferéncia periddica de
material de consumo;

subsidiar a Comissdo de Inventario Anual com informacdes sobre os
materiais inventariados a cada exercicio;

atender as requisicdes de materiais em estoque devidamente autorizadas;

incorporar os bens moveis ao patriménio, fixar as plaquetas de identificacao
e distribuir com os devidos Termos de Responsabilidade;

controlar os termos de garantia dos equipamentos, maguinas e outros bens
adquiridos; efetuar o registro de transferéncia, cesséo, alienagao e outras
formas de desfazimento;

estabelecer a execucdo e controle de atividades relacionadas a gestdo
bens de consumo no que for aplicavel para os Campi Avancados e Reitoria
do IFTM.

promover a comunica¢cado multi campi, entre os setores de almoxarifado e
patrimdnio, para melhor integracéo da rotina de trabalho.

discutir e planejar acBes de conscientizacdo conjunta com 0s campi para
comunidade do IFTM sobre a guarda, conservacdo e movimentacdo de
bens patrimoniais

acompanhar a execucdo do processo de aquisicAo dos materiais
empenhados juntos a licitantes vencedores, como também notificar
eventuais ocorréncias e determinar regularizacdo de falhas e/ou defeitos
observados para sua corre¢ao ou substituicao;

providenciar o recolhimento, a guarda e redistribuicdo dos bens moveis,
assim como a emissao dos competentes Termos de Responsabilidade;

estabelecer a execucdo e controle de atividades relacionadas a gestao
patrimonial no que for aplicavel para os Campi Avancados e Reitoria do
IFTM.

elaborar em conjunto com as respectiva unidades nos campi o
funcionamento e procedimentos da gestdo patrimonial do IFTM, incluindo
normativas internas;

realizar a conferéncia periédica do patrimbnio junto aos seus
consignatarios;

orientar e fornecer dados as Comissdes para a realizacdo do Inventério
fisico e reavaliacdo de bens, visando a verificagdo dos saldos do estoque
no almoxarifado, conferéncia dos bens moveis e avaliagédo de bens;
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XX.

XXI.

XXII.

XXIILI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

orientar e fornecer dados as Comiss@es para a realizacdo das acdes de
reaproveitamento, movimentacao e alienacéo de bens méveis/material de
consumo, bem assim outras formas de seu desfazimento;

realizar registros e reavaliag6es dos bens imdveis e demais procedimentos
no sistema interno e do governo, mantendo-o sempre atualizado;

supervisionar a movimentacdo e transferéncia de bens patrimoniais,
mantendo atualizados os respectivos termos de responsabilidade;

acompanhar a utilizacdo e conservacdao dos mesmos por meio de
inventario, com base nos principios da administracdo publica e legislacédo
vigente.

realizar registros, emitir relatorios e demais procedimentos em sistemas de
gestdo patrimonial de bens méveis, imoéveis e intangiveis

manter atualizada a documentacgédo e cadastro dos bens imoveis;

encaminhar a Contabilidade, apos registro no Sistema interno e dos
processos que demandem lancamentos contdbeis, dentro dos prazos
estabelecidos nas normas e legislacdo vigentes;

elaborar e manter atualizados os relatorios gerenciais das atividades
desenvolvidas em sua area de competéncia;

assegurar e promover a execucdo das atividades de conservacao,
manutencédo e controle de bens moveis;

elaborar e manter atualizados os indicadores de gestdo de bens de
consumo em sintonia com as demandas dos 6rgaos de controle, da gestao
publica e em conjunto com 0s respectivos setores nos campi;

desempenhar outras atribuicbes correlatas a Coordenacdo de
Almoxarifado e Patrimdnio, que lhe forem determinadas pelo Coordenador
Geral de Material e Logistica.

SUBSECAO XI

Da Coordenacéo de Licitacbes e Compras

Art. 129. A Coordenagéo de Licitagcdes e Compras do IFTM, unidade administrativa
subordinada a Diretoria de Administracdo, é responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas as licitacdes e
compras da Unidade Gestora da Reitoria.

Paragrafo Unico. A Coordenacéo de Licitacdes e Compras sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) de Licitacbes e Compras e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo(a) substituto(a).

Art. 130. Compete a Coordenacéo de Licitacdes e Compras:

planejar, normatizar, supervisionar e orientar a execug¢do das atividades
relacionadas as licitagbes, compras e instrumentos congéneres da Reitoria
e campus, em observancia aos principios da administracdo publica;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

encaminhar em conjunto com a Coordenacdo de Planejamento
Orcamentario, Contratacbes e Aquisicdes as listas de licitagbes conjuntas
aos campi, conforme aprovacgédo pela Proad e Dire¢cdes de Campus;

elaborar tutoriais, manuais e outros documentos correlatos, relativos a sua
area de competéncia epromover a capacitacdo de servidores na area de sua
atuacdo, em articulagdo com as unidades dos campi;

prestar orientacdo, auxilio e apoio aos campi, em sua area de competéncia;

propor normas e procedimentos para melhor execuc¢ao das atividades de sua
area de competéncia,

auxiliar a Coordenacdo de Planejamento Orcamentario, Contratacfes e
Aquisicbes no planejamento anual de de materiais e servicos, prestando
informaces e acdes de competéncia do setor;

promover a integracdo, cooperacdo mutua e compartihamento de
experiéncias entre as unidades administrativas vinculadas a Coordenagao
de Licitacdes e Comprase 0s setores equivalentes nos campi;

orientar e supervisionar o cumprimento da legislacdo vigente e normativas
do IFTM, no que diz respeito as licitacbes e compras;

emitir pareceres e informagdes acerca dos procedimentos tomados pelos
campi;

elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais da area de
competéncia,;

providenciar cotagfes para as licitacdes, bem como para as dispensas e
inexigibilidade de licitagbes da Unidade Gestora da Reitoria;

avaliar as cotacbes efetuadas pelos demandantes e elaborar mapas
comparativos de preco para as licitacdes, dispensas e inexigibilidade da
Unidade Gestora da Reitoria, responsabilizando-se pelos mesmos;

supervisionar e executar as dispensas de licitacdes da Unidade Gestora da
Reitoria;

supervisionar e executar as inexigibilidades da Unidade Gestora da Reitoria;

orientar a execucdo e gestao das dispensas e inexigibilidades executadas
pelo IFTM;

manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e
acompanhamento das dispensas e inexigibilidades da Unidade Gestora da
Reitoria;

publicar e divulgar as dispensas e inexigibilidades da Unidade Gestora da
Reitoria deste IFTM;

analisar e providenciar os tramites referentes as aplicacdes de sancdes
administrativas nas aquisicdes ou contratac6es formalizadas por intermédio
de Ata de Registro de Preco ou Edital, conforme Normativas vigentes;

realizar a Gestdo de Atas de Registro de Preco da Unidade Gestora da
Reitora;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenacéo de Licitacdes e
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Compras, que lhe forem determinadas pelo(a) Diretor(a) de Administracao.

SUBSECAO Xl
Do Servi¢co de Apoio as Compras

Art. 131. O Servico de Apoio as Compras é responsavel por coordenar, orientar e
executar as atividades relacionadas aos procedimentos de compras da Unidade
Gestora da Reitoria, em observancia aos principios da administracdo publica.

Paragrafo Unico - O Servico de Apoio as Compras esta subordinado diretamente
a Coordenacao de Licitag6es e Compras e sera executado pelos servidores nele
localizados.

Art. 132. Compete ao Servico de Apoio as Compras:

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

providenciar orcamentos para as licitagbes, bem como para as dispensas e
inexigibilidade de licitages desta Reitoria;

elaborar mapas comparativos de preco para as licitagbes, dispensas e
inexigibilidade desta Reitoria, responsabilizando-se pelos mesmos;

supervisionar e executar as dispensas de licitacbes da Unidade Gestora da
Reitoria;

supervisionar e executar as inexigibilidades da Unidade Gestora da Reitoria;

acompanhar e orientar a execucao e gestéo das dispensas e inexigibilidades
executadas pelo IFTM;

manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e
acompanhamento das dispensas e inexigibilidades da Unidade Gestora da
Reitoria;

publicar e divulgar as dispensas e inexigibilidades da Unidade Gestora da
Reitoria deste IFTM;

efetuar a adeséo a Atas de Registro de Precos de outros 6rgaos;

elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais da area de
competéncia;

prestar orientacdo, auxilio e apoio técnico aos campi, sobre os
procedimentos de compras;

elaborar e gerir as Atas de Registro de Pregos da Reitoria e providenciar a
tramitacdo dos processos, quando se tratar de reequilibrio econdmico-
financeiro, reajuste de precos ou por outras razdes legais ou de interesse
institucional;

desempenhar outras atribuic6es correlatas ao Servico de Apoio as Compras,
que lhe forem determinadas pelo(a) Coordenador(a) de Licitagbes e
Compras.

SUBSECAO XIII
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Da Coordenacédo de Procedimentos Licitatérios

Art. 133. A Coordenacgdo de Procedimentos Licitatérios, unidade administrativa
subordinada a Coordenacdo de Licitagbes e Compras, € responsavel por
coordenar e orientar e executar as atividades relacionadas aos procedimentos de

licitacOes da Unidade Gestora da Reitoria.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo de Procedimentos Licitatorios sera exercida
pelo(a) Coordenador Procedimentos Licitatérios e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo substituto.

Art. 134. Compete a Coordenacao de Procedimentos Licitatorios:

l. executar as licitagbes especificas da Unidade Gestora da Reitoria,
supervisionar e acompanhar as dos campi, acompanhando-as, em
observancia aos principios da administracao publica;

II.  elaborar editais de licitacdes especificas da Unidade Gestora da Reitoria e
das licitacdes conjuntas deste IFTM atribuidas & unidade licitante da Reitoria;

[ll.  analisar as propostas apresentadas nas licitagdes realizadas pela Reitoria;

IV. analisar, emitir ou solicitar parecer acerca de recursos interpostos as
licitagdes realizadas pela da Unidade Gestora da Reitoria;

V. analisar, emitir ou solicitar parecer acerca de esclarecimentos as licitagdes
realizadas pela da Unidade Gestora da Reitoria;

VI. analisar, emitir ou solicitar parecer acerca de impugnacdes as licitacdes
realizadas pela da Unidade Gestora da Reitoria;

VII.  publicar e divulgar as licitagbes realizadas pela da Unidade Gestora da
Reitoria;
VIll.  manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e

acompanhamento das licita¢cdes da Unidade Gestora do IFTM,;
IX.  abrir e gerenciar as Intencfes de Registros de Precos;

X. elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais da area de sua
competéncia;

Xl.  prestar orientagdo, auxilio e apoio, aos campi, sobre os procedimentos
licitatorios;
XIl.  prestar orientacdo, auxilio e apoio técnico, aos demais Pregoeiros e suas

equipes de apoio, assim como as ComissGes Permanentes e Especiais de
Licitacbes do IFTM, ambito de competéncia da CPL;

Y

Xlll.  desempenhar outras atribuicbes correlatas a Coordenacdo de
Procedimentos Licitatorios, que lhe forem determinadas pelo Coordenador
de Licitagdes e Compras.

SUBSECAO XIV
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Da Coordenacdo de Acompanhamentos de Contratos

Art. 135. A Coordenacdo de Acompanhamento de Contratos, unidade
administrativa subordinada a Diretoria de Administracdo, € responsavel por
acompanhar, orientar e executar as atividades relacionadas a contratos e outros

instrumentos congéneres no ambito da Unidade Gestora da Reitoria.

Paragrafo Unico. A Coordenac&o de Acompanhamento de Contratos sera exercida
pelo(a) Coordenador(a) de Acompanhamento de Contratos e, ha sua auséncia ou
impedimento legal, pelo(a) substituto(a).

Art. 136. Compete a Coordenacao de Acompanhamento de Contratos:

I. executar as atividades necessarias a formalizacdo de instrumentos
contratuais e outros congéneres no ambito da Unidade Gestora da Reitoria,
em observancia aos principios da administracédo publica;

II. elaborar as minutas de contratos conforme modelos disponibilizados e
padronizados pelos Orgdos competentes e Instrugbes Normativas
vigentes, bem como os termos aditivos e instrumentos congéneres,

lll.  acompanhar e orientar a execugdo e gestdo dos contratos da Unidade
Gestora da Reitoria e os Termos de Execucdo Descentralizada (TED)
firmados pelo IFTM,;

IV.  consolidar as informacg@es e emitir relatdrios relativos aos Contratos e TEDs
do IFTM;

V. manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e
acompanhamento dos instrumentos contratuais da Unidade Gestora da
Reitoria, monitorar e supervisionar 0 mesmo para 0s campi;

VI.  efetuar a publicacdo dos instrumentos contratuais da Unidade Gestora da
Reitoria, bem como registrar o cronograma dos contratos no Sistema oficial
definido pelo governo;

VII.  providenciar e acompanhar a tramitacdo dos processos, relativos aos
Contratos da Unidade Gestora da Reitoria, quando se tratar de reequilibrio
econdmico-financeiro, reajustes de precos, repactuacéo, prorrogacao de
prazos, acréscimos ou supressfes ou por outras razdes de interesse
institucional;

VIII.  elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais da area de
competéncia;

IX.  prestar orientacdo, auxilio e apoio técnico aos Fiscais de contratos do
IFTM;

X.  encaminhar o processo e demais documenta¢cBes acerca da fiscalizacdo
para o fiscal nomeado, e promover, caso necessario, treinamento sobre os
procedimentos e os sistemas a serem utilizados;

XI. elaborar tutoriais, manuais e outros documentos correlatos, relativos a sua
area de competéncia e promover a capacitacao de servidores do setor ou
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dos campi, sempre que solicitado pela chefia imediata ou que julgar

necessario;
XIl.  prestar orientacdo e auxilio aos setores de Contratos dos campi do IFTM;
XIll.  realizar os procedimentos necessarios para abertura, utilizacdo e gestao

da Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentagao ou outro
meio de controle interno conforme instru¢cées Normativas vigentes para a
Reitoria e Campi Avancgados vinculados a Reitoria;

XIV. analisar e providenciar os tramites referentes as aplicacbes de sancdes
administrativas nas contratacdes formalizadas por intermédio de
instrumento de contrato conforme Normativas vigentes para Reitoria e
Campi Avancados vinculados a Reitoria;

XV. desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenacdo de
Acompanhamento de Contratos, que Ihe forem determinadas pelo pelo(a)
Diretor(a) de Administracgéo.

SUBSECAO XV

Do Servico de Apoio ao Gerenciamento dos Termos de Execucéo
Descentralizada (TED) no IFTM

Art. 137. O Servico de Apoio ao Gerenciamento dos Termos de Execugdo
Descentralizada, unidade administrativa subordinada a Coordenagdo de

Acompanhamento de Contratos, é responsavel por acompanhar, orientar e
executar as atividades relacionadas aos TEDs no ambito da Reitoria e dos Campi.

Paragrafo Unico. O Servigo de Apoio ao Gerenciamento dos Termos de Execugao

Descentralizada esta subordinado diretamente a Coordenacdo de
Acompanhamento de Contratos e sera executado pelos servidores nela
localizados.

Art. 138. Compete ao Servigo de Apoio ao Gerenciamento de Termos de Execucéo
Descentralizada (TED):

|. executar as atividades necessarias a formalizacdo de instrumentos dos
Termos de Execucgdo Descentralizada e outros congéneres no ambito da
Reitoria e Campi, em observancia aos principios da administracao publica;

Il. utilizar as minutas dos planos de trabalhos, bem como os instrumentos
congéneres, em atengdo as condi¢cdes do Concedente;

lll. acompanhar e orientar a execucdo dos Termos de Execucgdo
Descentralizada firmados pelo IFTM;

IV. elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais dos Termos de
Execucdo Descentralizada firmados pelo IFTM;

V. consolidar as informacfes e emitir relatérios relativos aos Termos de
Execucéo Descentralizada do IFTM;

VI. manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e
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VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

acompanhamento dos Termos de Execuc¢éo Descentralizada do IFTM,;

efetuar registro e monitoramento dos Termos de Execuc¢éo Descentralizada,
no Sistema proprio;

providenciar e acompanhar a tramitacdo dos processos, relativos aos
Termos de Execuc¢do Descentralizada, quando se tratar reajustes de precos,
prorrogacao de prazos, acréscimos ou supressfes ou por outras razdes de
interesse institucional; (cadastro, alteracdes, e prestacdo de contas);

prestar orientacdo, auxilio e apoio técnico aos servidores designados como
responsaveis pelos Termos de Execuc¢éo Descentralizada;

encaminhar a documentacao acerca da fiscalizacao para o fiscal nomeado,
e promover, caso necessario, treinamento sobre os procedimentos e 0s
sistemas a serem utilizados;

elaborar tutoriais, manuais e outros documentos correlatos, relativos a sua
area de competéncia e promover treinamento a novos servidores do setor ou
dos campi, sempre que solicitado pela chefia imediata ou que julgar
necessario;

propor melhorias nos procedimentos e normativas internas referentes a
gestdo dos TEDs no ambito do IFTM;

desempenhar outras atribuigbes correlatas ao Servigo de Apoio a Termos de
Execucdo Descentralizada, que lhe forem determinadas pela Coordenagéo
de Acompanhamento de Contratos.

SUBSECAO XVI

Da Coordenacéo de Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura

Art. 139. A Coordenacgdo de Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura, unidade
administrativa subordinada a Pro-reitoria de Administracdo, é responsavel pela
supervisdo, coordenacao e orientacdo técnica de estudo, planejamento, projeto e
especificacdo de obras, servicos de engenharia e manutencgéo da infraestrutura do
IFTM, em observancia aos principios da administracéo publica.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura sera
exercida pelo(a) Coordenador(a) Engenharia e Infraestrutura e, na sua auséncia
ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 140. Compete a Coordenacao de Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura:

atuar junto & administracao do IFTM no tocante ao desenvolvimento do plano
urbanistico e de obras civis, bem como a modernizacdo e expansédo da
infraestrutura e acompanhar a sua implementacéo;

coordenar e elaborar estudos preliminares, projetos técnicos de construcdes,
reformas e projetos em geral para edificacbes da Reitoria ou campi
avancados;

auxiliar, supervisionar e acompanhar estudos preliminares e projetos
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

técnicos de construc@es, reformas e projetos em geral para edificacdes do
IFTM;

realizar check-list préprio, para obras e servicos de engenharia de todo o
IFTM, apontando necessidades de retificacdo ou ratificando o
encaminhamento dos procedimentos aos demais tramites;

providenciar a aprovacao dos projetos de engenharia e emisséo de licencas
e vistorias, junto aos 6rgdos competentes, na area de competéncia;

realizar avaliagdo das construgbes existentes, emitir parecer técnico e
desenvolver plano para manutenc¢ao ou recuperacao das mesmas, mediante
solicitacéo do setor responsavel pela manutencdo da unidade;

gerir emanter atualizado o registro dos projetos de construcfes e reformas
das instalactes do IFTM.

coordenar, fiscalizar e receber obras e servigos de engenharia executados
na Reitoria e nos campi, quando ndo houver engenheiro ou técnico lotado;

emitir parecer técnico nos processos de licitagcdes;

subsidiar a Pro-Reitoria de Administracdo, tecnicamente, de informacdes
necessérias para a eficiéncia na tomada de decisao.

subsidiar a elaboracéo de editais relativos & contratagdo de empresas para
execucao de servicos e obras no IFTM,;

elaborar, juntamente com os campi e Reitoria, Termos de Referéncia e
Projetos Bésicos para contratacao de servicos de engenharia e obras;

auxiliar o setor responsavel no registro de iméveis do IFTM, junto aos 6rgdos
oficiais;
auxiliar o setor responsavel nos procedimentos e na obtencéo de licencas

da infraestrutura e suas renovacdes na Reitoria e nos campi onde ndo houver
engenheiro/técnico lotado;

elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais da area de sua
competéncia;

promover e coordenar levantamento para identificacdo das necessidades de
expansao e/ou reforma dos campi e Reitoria e atuar na elaborag&o do Plano
Diretor;

orientar, opinar e controlar as atividades ligadas as obras de implantacéo,
reforma, ampliacdo e melhoramento dos prédios existentes no ambito do
IFTM,;

orientar e auxiliar as Dire¢cdes Gerais dos campi quanto a definicdo das
prioridades de execucdo de obras/servicos de engenharia e auxiliar no
levantamento e obtencéo de recurso;

prestar suporte técnico das ocorréncias relacionadas a execug¢do dos
contratos em andamento nos campi, orientando o que for necessario a
regularizagdo das falhas ou defeitos observados, mediante solicitacdo da
fiscalizacéo;

orientar sobre as providéncias necessérias a correta execugao dos contratos
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XXI.
XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

em tempo hébil para ado¢do das medidas convenientes, mediante
solicitacdo de suporte técnico;

emitir parecer técnico nos processos de licitagbes na area de competéncia;

elaborar e atualizar o Programa de Manutencdo Predial do IFTM, no que
tange as areas de engenharia, com base em normas vigentes;

realizar e supervisionar a elaboracdo dos projetos de engenharia e
orgamentos relacionados a manutencéo predial da Reitoria e nos campi onde
ndo houver engenheiro/técnico lotado, sob demanda dos setores de
manutencao;

acompanhar tecnicamente a execucdo dos contratos de manutencdes
preventivas e corretivas das instalacBes prediais, nas redes de energia
elétrica de alta tenséo e nas redes de gas, bem como energia, agua e esgoto
na Reitoria e nos campi onde ndo houver engenheiro/técnico lotado;

oferecer suporte técnico a execucdo dos servicos dos contratos de
manutencéo de aparelhos de ar-condicionado, central de alarme de incéndio,
subestagédo, usinas fotovoltaicas, estagdo de tratamento de esgoto e outros
equipamentos relacionados a infraestrutura na Reitoria;

assessorar tecnicamente o setor de manutencao/prefeitura nos campi e na
Reitoria;

propor normas e procedimentos para otimizar a contratacdo de servigos de
engenharia, reformas e obras, visando a redugcédo de custos e acdes de
sustentabilidade;

prestar suporte técnico as atividades de eficiéncia energética, observando os
principios da sustentabilidade, da transparéncia publica, do uso eficiente de
recursos na obtencédo de melhores resultados ao IFTM e a sociedade;

promover a implementagcdo da politica de inclusdo do IFTM, por meio a
adequacao da infraestrutura arquiteténica e melhoria continua das condi¢cées
de acessibilidade das edificagbes;

auxiliar, supervisionar e acompanhar os trabalhos referentes a prevencéo e
combate a incéndio no ambito das edificacdes do IFTM;

orientar e supervisionar as atividades do trabalho das equipes de brigada de
incéndio no ambito do IFTM;

orientar os fiscais de contratos quanto as condicbes e atividades
relacionadas com a seguranca do trabalho das empresas contratadas;

implementar e manter atualizada as a¢gbées de acompanhamento e controle
dos projetos, servicos de engenharia e obras nos sistemas do IFTM e do
Governo Federal.

desempenhar outras atribuicfes correlatas & Coordenagédo de Engenharia e
Arquitetura, que |he forem determinadas pelo(a) Pro-Reitor(a) de
Administracao.

SUBSECAO XVl
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Da Coordenacéo de Planejamento Orcamentario, Contratacdes e
Aquisi¢cdes — CPLAN

Art. 141. A Coordenacdo de Planejamento Orcamentario,Contratacbes e
Aquisi¢des, unidade administrativa subordinada & Pro-reitoria de Administracéo,
cabe a coordenacdo da elaboracdo do planejamento orcamentéario anual do IFTM,
e a orientacdo dos setores que atuam na fase de planejamento das contratacdes
e aquisicbes, por meio do planejamento participativo do IFTM e acdes
coordenadas, integradas e orientadas entre as diversas areas de atuacao, visando
ao alcance dos seus objetivos e metas.

Paragrafo Unico - A Coordenacéo de Planejamento Orcamentério, Contratacdes e
Aquisicbes sera exercida pelo(a) Coordenador(a) de Planejamento Or¢camentario,
Contratacdes e Aquisicdes e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a)
substituto(a).

Art. 142. Compete a Coordenacado de Planejamento Orcamentario, Contratacfes
e Aquisicoes:

I. Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentéria anual do IFTM, em
articulagdo com as Unidades da Reitoria e os Campi;

Il. Orientar e acompanhar os trabalhos das Equipes de Planejamento da
Contratagdo (EPC), em articulagdo com os Diretores e Coordenadores de
Administracdo e Planejamento;

lll. Monitorar as etapas do planejamento das contratacdese aquisicfes quanto
as licitacbes especificas da Unidade Gestora da Reitoria e conjuntas do
IFTM;

IV. Coordenar e articular todas as etapas de elaboracdo da proposta
orcamentaria do IFTM, assim como suas alteragcbes e também as
(re)estimativas de receitas, em conjunto com as Pro-reitorias, Chefia de
Gabinete e Dire¢bes Gerais dos Campi, inclusive dos Campi Avancgados;

V. instruir os processos de despesa da Reitoria informando a estrutura
orcamentaria conforme previsdo no Planejamento Orcamentéario, para a
realizacdo da despesa nos procedimentos de aquisicdo de bens e servigos
gue exigem dotacdo orcamentaria para a realizacdo da licitacdo;

VI. Avaliar e acompanhar anualmente os resultados das metas fisicas das acdes
or¢camentarias, propondo medidas continuas para melhorias e ainda
fornecendo os dados aos sistemas internos e do governo;

VII. Gerenciar a estruturade centros de custos do IFTM, dando todo o suporte
necessario aos seus responsaveis: principal, substituto e suplentes;

VIII. Assessorar a Pro-reitoria de Administragdo quanto ao acompanhamento da
execucao orcamentaria e financeira.

IX. Coordenar as diretrizes para o planejamento participativo demateriais e
servi¢cos no ambito do IFTM;

X. Coordenar a elaboragédo da Matriz de Descentralizagcdo de Recursos (MDR)
no ambito da Reitoria e dos Campi deste IFTM.
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Propor melhorias e promover a integracdo do médulo de planejamento com
outros sistemas de gestdo integrado do IFTM, visando a otimizagcéo, ao
compartilhamento de dados e a alimentagéo de relatérios gerenciais;

Prestar assisténcia as unidades da Reitoria e aos Campi na sua area de
competéncia,;

Orientar o desdobramento de diretrizes e alcance de metas e resultados
estratégicos sob o aspecto orgamentario;

Promover estudos e analises que visem ao constante aperfeicoamento do
modelo de planejamento orcamentario, das contratacdes e aquisicbes do
IFTM;

Elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais e indicadores da area
de sua competéncia,

Zelar, em conjunto com a Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional, pela
compatibilidade entre a exequibilidade do plano or¢camentario e o plano
estratégico do IFTM,;

Executar outras fungdes relacionadas a sua atuacdo ou que tenham sido
delegadas pelo(a) pro-reitor(a) de Administragao.

SUBSECAO XiIlI

Do Servico de Apoio ao Banco de Itens — CBI

Art. 143. Ao Servigo de Apoio ao Banco de Itens cabe promover as atividades
relacionadas a gestédo do catalogo de materiais e servigos do IFTM.

Paragrafo Unico - O Servico de Apoio ao Banco de Itens estd subordinado

\

diretamente a Coordenacdo Planejamento Orcamentario, Contratacfes e
Aquisi¢cOes e sera executado pelos servidores nele localizados

Art. 144, Compete ao Servigco de Apoio ao Banco de Itens:

VI.

Definir procedimentos relacionados ao cadastro, edigcdo e exclusdo de
materiais e servigos cadastrados no sistema do IFTM,;

Elaborar normas e manuais que visem regulamentar e orientar a utilizacédo
do banco de itens do IFTM;

Elaborar padrdes descritivos de materiais e servicos de acordo com a
similaridade entre eles;

Cadastrar no sistema do IFTM, mediante solicitagdo e andlise prévia, 0s
itens utilizados em solicitacdes de materiais e servicos;

Promover e realizar acbes de manutencdo, revisdo e atualizacdo das
especificagbes dos itens cadastrados no sistema do IFTM, conforme
catalogo de materiais e servicos do sistema do governo;

Capacitar todos os servidores envolvidos nas atividades de analise e
solicitagc&o de inclusdo de novos itens no sistema do IFTM;
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VII.

VIII.

Subsidiar o levantamento de requisitos, para o desenvolvimento e melhoria
do sistema de planejamento, em matéria relacionada ao banco de itens do
IFTM;

Contribuir na elaboracdo das politicas de contratagfes e aquisicbes da
instituicao;
Executar outras funcdes relacionadas a sua atuagdo ou que tenham sido

delegadas pela Coordenagdo de Planejamento Orcamentério, das
contratacfes e aquisicoes.

SUBSECAO XIX
Da Coordenacao de Sustentabilidade

Art. 145. A Coordenacéo de Sustentabilidade, unidade administrativa subordinada
a Pro-reitoria de Administragdo, é responsavel por promover, sensibilizar, orientar,
propor, normatizar, coordenar as acfes para 0 cumprimento da politica de
sustentabilidade do IFTM e atendimento as determinacbes de adequacédo
ambiental conforme a legislagdo vigente, em observancia aos principios da
administracao publica.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Sustentabilidade sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) de Sustentabilidade e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo(a) substituto(a).

Art. 146. Compete ao Setor de Sustentabilidade:

VI.

VII.

VIII.

executar agdes ambientais deliberadas pelo Comité de Sustentabilidade do
IFTM, encaminhadas pela Pro-reitoria de Administracdo, em articulagédo
com a gestdo das unidades;

auxiliar na elaboracdo e monitoramento da politica sustentabilidade do
IFTM;

realizar diagnéstico e monitoramento da sustentabilidade no IFTM, em
articulacdo com a gestdo e os setores das unidades;

auxiliar no planejamento, execugdo e monitoramento das acgles de
adequacao ambiental do IFTM, em conjunto com a gestao e os setores das
unidades;

propor agdes ambientais a Pro-reitoria de Administracéo e aos campi;

propor critérios de sustentabilidade nos diversos setores no ambito da
estrutura administrativa, contratacbes sustentaveis, do ensino, da
pesquisa, da inovacdo e da extensao nos campi e reitoria;

auxiliar nas definicbes das responsabilidades ambientais nas atribuicoes
dos setores que compdem a estrutura administrativa do IFTM e sua
inclusdo no regimento geral e interno;

auxiliar nas definicbes das responsabilidades técnicas dos diferentes
profissionais/servidores em atividades que envolvem agdes ambientais no
IFTM;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

acompanhar processos, servicos e acdes ambientais no IFTM, em parceria
com a engenharia, no que couber, e propor acdes de melhoria continua,
bem como solugbes para os problemas ambientais;

atuar no controle, na correcéo e na prevencdo de problemas ambientais,
em articulacdo com a gestao e os setores das unidades;

participar da elaboracéo de projetos e orgamento para as agdes ambientais,
em articulacdo com a gestéo e os setores das unidades;

incentivar o desenvolvimento de a¢fes e projetos de sustentabilidade no
ambito da administracdo, do ensino, da pesquisa, inovacao e da extensao;

propor agdes e projetos no ambito da administragdo, da producgéo, do
ensino, da pesquisa e inovacao e da extensao nos campi e na reitoria

orientar o cumprimento da legislacdo ambiental vigente no ambito da
administracdo, da produgdo, do ensino, da pesquisa e inovacdo e da
extensao nos campi e na reitoria,;

auxiliar na captacdo dos recursos para o desenvolvimento das metas
ambientais da instituicdo;

estimular e promover a capacitacédo dos servidores para a incorporacao da
sustentabilidade no &mbito da administragdo, da produgéo, do ensino, da
pesquisa e inovagdo e da extensdo nos campi e na reitoria, em articulacao
com a gestao e os setores das unidades;

criar e manter atualizado banco de dados com legislacdo e normativas
vigentes para consulta pelos servidores dos diferentes setores no IFTM no
ambito da sustentabilidade;

criar e manter atualizado banco de dados de servidores com formacgéo
ambiental nos diversos cargos do IFTM,;

coordenar a elaboragédo e implantagdo do Plano de Gerenciamento de
Residuos Sdélidos (PGRS) no IFTM, em articulagdo com a gestdo e os
setores das unidades;

apoiar a elaboracéo e gerenciamento de programas ambientais, realizados
por comissdes internas ou setores, como o Plano de Gestédo de Logistica
Sustentavel, Agenda Ambiental Publica (A3P) e Coleta Seletiva Cidada da
instituicao, entre outras;

desenvolver e implantar ferramentas de gestdo ambiental, em articulagéo
com a gestao e os setores das unidades;

desenvolver material e meios de divulgacdo dos resultados dos projetos,
acOes e indicadores de sustentabilidade do IFTM, em articulagdo com o
setor competente;

exercer outras atividades afins designadas pelo(a) pro-reitor(a) de
Administracdo, sob a temética da sustentabilidade.

SECAO IlI
Da Pro6-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
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Art. 147. A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — PRODIN compete
planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e
politicas pertinentes as areas de planejamento e desenvolvimento institucional,
gestdo de pessoas, e de tecnologia da informac&o e comunicacao.

Paragrafo unico. A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional sera dirigida pelo
Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo seu substituto.

Art. 148. A Pr6-Reitoria de Desenvolvimento Institucional ser4 composta por:

I. Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

Il. Diretoria de Gestdo de Pessoas:

a) Coordenacao de Legislacdo e Procedimentos e Assessoria a Diretoria
de Gestao de Pessoas;

b) Coordenacéo de Processos Previdenciarios
c) Coordenacéo Geral de Desenvolvimento de Pessoas:
1. Servico de Apoio a Capacitagdo e Avaliacdo de Pessoal,
2. Servico de Apoio & Saude do Servidor;
3. Servigo de Apoio a Sele¢do e Movimentagao de Pessoal.
d) Coordenacédo Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal:

1. Coordenacédo de Pagamento de Pessoal,

. Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgao:

a) Coordenacdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacao

b) Coordenacao de Governanca, Qualidade e Seguranca da Techologia da
Informagéo e Comunicacao;

c) Coordenacgédo de Desenvolvimento de Sistemas;

d) Coordenacéo de Apoio a Sistemas

IV. Coordenacgéo Geral de Planejamento Institucional:

a) Coordenacao de Planejamento Estratégico;

Art. 149. Compete a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional:

coordenar a elaboracéo do planejamento estratégico do IFTM, com vistas a
definicdo das prioridades de desenvolvimento dos campi, campi avancados
e polos;

coordenar o planejamento das politicas institucionais, com vistas a garantir
a execucdo dos planos estratégicos e operacionais;

coordenar a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e propor
a sua atualizacao;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

promover equidade institucional entre os campi, campi avancados e polos;

propor alternativas organizacionais, visando o constante aperfeicoamento da
gestao;

supervisionar as atividades de gestdo da informacao, infra-estrutura, planos
de acdo, relatérios e estatisticas do IFTM;

zelar pelo cumprimento das metas definidas nos planos de trabalho;

identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeicoamento dos
servidores do IFTM;

coordenar a elaboracdo e implementacdo do Programa de Expansao e
Modernizacéo da Infraestrutura do IFTM;

promover acdes visando a integracéo das atividades das Pré-Reitorias;

coordenar a coleta e a sistematizacéo de dados e informagdes das distintas
areas organizacionais do IFTM, disponibilizando-os na forma de
conhecimento estratégico;

estabelecer diretrizes e coordenar a elaboracdo do planejamento
institucional, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e o Projeto Pedagdgico Institucional;

coordenar e acompanhar a atualizagdo e o cumprimento do Plano de
Desenvolvimento Institucional;

coordenar a elaboragédo de normas para
capacitacdo, afastamento, redistribuicdo, remocéo, férias e concurso;

propor o desenvolvimento de ag¢fes em conjunto com as demais
unidadesorganizacionais do IFTM, visando a melhoria do processo de
gestdo e o desenvolvimento institucional,

manter intercdmbio com estruturas organizacionais congéneres de modo a
possibilitar o aprendizado mutuo e o desenvolvimento de a¢cdes em conjunto;

supervisionar o planejamento, organizacdo e realizacdo dos concursos
publicos, no &mbito do IFTM;

elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas pela Pr6-Reitoria;

motivar os diretores e coordenadores para participacdo do processo de
planejamento orgamentario por meio dos centros de custos;

ajustar e aprovar o planejamento orcamentério com aderéncia a expectativa
de or¢camento para o proximo ano;

gerenciar os limites orcamentarios destinados a unidade estratégica na
descentralizacdo de recursos, a fim de promover o planejamento participativo
dos centros de custos dos campi;

coordenar, juntamente com a Pré-Reitoria de Administracéo, a elaboracéo e
a consolidacdo da proposta orcamentéaria do IFTM, em consonancia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional, bem como, com os planos, projetos
€ programas governamentais;

coordenar, juntamente com a Pro-Reitoria de Administracéo, as alteracdes
de crédito orcamentario e as estimativas e reestimativas de receitas
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XXIV.

orcamentarias;

executar outras funcdes relacionadas com sua area de atuacdo ou que lhe
tenham sido delegadas pelo Reitor do IFTM.

Art. 150. S&o atribuiges do Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional:

VI.

VII.

VIII.

coordenar a elaboracado do planejamento estratégico do IFTM e acompanhar
a sua execugao;

coordenar a atualizacdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

prestar assessoramento ao Reitor em assuntos relacionados ao
planejamento estratégico e ao desenvolvimento institucional;

cumprir e fazer cumprir as decisbes dos 6rgdos colegiados superiores,
observando os limites da sua competéncia;

fornecer a Reitoria e Diretorias de Campi indicadores que possam subsidiar
a tomada de decisdo no processo de gestéo;

definir as atribuicdes de Diretores e Coordenadores da Pro-Reitoriade
Desenvolvimento Institucional;

desempenhar outras atribuigdes correlatas a Pro-Reitor de Desenvolvimento
Institucional, que Ihe forem determinadas pelo Reitor.

coordenar, juntamente com a Pro-Reitoria de Administragéo, a elaboracéo e
a consolidacdo da proposta orgamentéria do IFTM, em consonéncia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional, bem como, com os planos, projetos
e programas governamentais;

SUBSECAO |

Do Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Art. 151. Ao Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
compete planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas da Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional, dando assisténcia e assessoramento
direto ao pro-reitor de Desenvolvimento Institucional.

Paragrafo Unico. O Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional estd subordinado diretamente a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional e sera executado pelos servidores nela localizados.

Art. 152. Compete ao Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional:

assessorar a Pr6-Reitoria de Desenvolvimento Institucional no desempenho
de suas atribuicdes, gerenciando informacdes, auxiliado na execucédo de
suas tarefas administrativas, na tomada de decisbes e em reunides,
marcando e cancelando compromissos;

tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir
e distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; conferir
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VI.

VII.

VIII.

notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos
documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciacdo da
chefia; classificar documentos, segundo critérios pré- estabelecidos; arquivar
documentos conforme procedimentos; elaborar correspondéncia,;

preparar relatérios, formularios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas
de célculos; atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais
técnicos;

atender usuérios no local ou a distancia: fornecer informacdes; identificar
natureza das solicitacdes dos usuarios;

dar suporte administrativo e técnico: dar suporte administrativo a area de
treinamento e desenvolvimento; controlar frequéncia e deslocamentos dos
servidores da Pro-reitoria; atualizar dados dos servidores no interesse da
Pro- reitoria; participar da elaboragéo e/ou acompanhamento de projetos e
editais de Desenvolvimento Institucional, minuta de contratos e convénios;
secretariar reunioes e outros eventos; redigir documentos utilizando redacao
oficial;

dar suporte administrativo na area de materiais, patrimdnio e logistica:
controlar material de expediente; levantar a necessidade de material;
requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado;
providenciar devolucdo de material fora de especificagdo; distribuir material
de expediente; controlar expedi¢cdo de malotes e recebimentos;

revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area;

desempenhar outras atribuicbes que lhe forem determinadas pelo Pro-Reitor
de Desenvolvimento Institucional.

SUBSECAOQ Il
Da Diretoria de Gestao de Pessoas

Art. 153. A Diretoria de Gestdo de Pessoas do IFTM, unidade administrativa
subordinada a Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional compete planejar,
coordenar, supervisionar e orientar a execuc¢ao das atividades relacionadas a area
de gestdo de pessoas do IFTM.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Gest&o de Pessoas sera exercida pelo Diretor de
Gestéo de Pessoas e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 154, Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

planejar, propor, coordenar e supervisionar a execug¢ao da politica de gestao
de pessoas do IFTM de forma sistémica e integrada, atuando por meio das
coordenacbBes gerais que compdem sua estrutura, observando-se a
legislacao vigente;

coordenar a elaboracdo, a implementacdo e a execucdo do plano de
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

capacitacao dos servidores;

supervisionar a execucdo das avaliagbes de desempenho e de estagio
probatdrio dos servidores do IFTM;

apoiar e assessorar 0s campi em assuntos relativos a area de gestdo de
pessoas;

gerenciar a elaboracdo da proposta orcamentaria de pessoal do IFTM,
acompanhar as acdes de planejamento e despesas relativas a gestdo de
pessoas e supervisionar a execucdo dos recursos alocados no orgcamento
de pessoal;

presidir os processos de provimento de cargos, organizar e coordenar a
realizacdo de concursos publicos, bem como gerenciar os processos de
remocao e redistribuicdo de vagas e servidores no ambito do IFTM;

supervisionar a execucdo das atividades de pagamento de pessoal,
concurso, beneficios e qualidade de vida dos servidores;

acompanhar os processos de progressdo, afastamento, licenca e
aposentadoria de servidores;

planejar, organizar, orientar e acompanhar a implantacdo e execucgdo de
projetos, emissdo de relatérios e levantamento de indicadores gerenciais
necessarios ao aprimoramento e bom funcionamento da area de gestéo de
pessoas;

realizar estudos de dimensionamento do quadro de pessoal, acompanhar,
avaliar e propor o redimensionamento do quadro de servidores do Instituto
em conjunto com o Colégio de Dirigentes;

supervisionar a execuc¢ao dos recursos alocados no orcamento de pessoal;

planejar, propor, organizar, avaliar e promover a criagdo e implantacao de
sistema informativo de direitos, vantagens, beneficios e deveres dos
servidores, bem como de um canal de divulgacdo das acdes da Diretoria de
Gestéo de Pessoas e de orientagéo sobre legislacdo de pessoal;

prestar esclarecimentos aos oOrgdos de controle, em processos
administrativos ou judiciais e em questdes pertinentes a area;

representar o IFTM nos féruns especificos da éarea, quando se fizer
necessario;

planejar, orientar e supervisionar a execugdo de procedimentos relativos a
enquadramento de servidores;

gerenciar o Médulo Académico do Sistema de Monitoramento e Execucéo e
Controle (SIMEC) e monitorar acdes provenientes do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestédo e do Ministério da Educacao;

propor o desenvolvimento de sistemas de informacéo de gestao de pessoas;

desenvolver estudos e apresentar propostas para criagdo e remanejamento
de cargos e funcgdes;

realizar atendimento ao publico interno e externo;

desempenhar outras atividades correlatas a Diretoria de Gestédo de Pessoas
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e que lhe forem determinadas pela Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional.

SUBSECAO Il
Da Coordenacéo de Legislacdo, Procedimentos e Assessoria a Diretoria de
Gestéo de Pessoas

Art. 155. A Coordenagédo de Legislacdo, Procedimentos e Assessoria a Diretoria
de Gestao de Pessoas unidade administrativa vinculada a Diretoria de Gestéo de
Pessoas compete planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as
atividades relacionadas a area de legislacdo e procedimentos, bem como prestar
assessoria a Diretoria de Gestao de Pessoas do IFTM.

Paragrafo Unico. A Coordenacéo de Legislacdo, Procedimentos e Assessoria a
Diretoria de Gestédo de Pessoas sera exercida pelo Coordenador de Legislacéo,
Procedimentos e Assessoria a Diretoria de Gestédo de Pessoas e, ha sua auséncia
ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 156. Compete a Coordenacédo de Legislagédo, Procedimentos e Assessoria a
Diretoria de Gestéo de Pessoas:

I.  coordenar, elaborar e assessorar as coordenacdes vinculadas a Diretoria de
Gestéo de Pessoas na elaboragdo de manuais de Gestao de Pessoas e na
padronizagdo de rotinas e procedimentos administrativos da Diretoria;

II.  manter atualizadas as informacgdes, alteracfes e atos normativos referentes
a legislacao de pessoal,

lll.  instruir os processos administrativos e judiciais entre outros, acompanhando
sua tramitacdo, bem como o andamento dos demais documentos oficiais
junto as diversas instancias que compdem o IFTM;

IV. assessorar a Diretoria de Gestdo de Pessoas na execucdo de atividades
administrativas, procedimentais, além do recebimento, distribui¢do, controle
e arquivamento de documentos;

V. realizar atendimento ao publico interno e externo;

VI. desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacdo de Legislacao,
Procedimentos e Assessoria a Diretoria de Gestéo de Pessoas que Ihe forem
determinadas pela Diretoria de Gestao de Pessoas.

SUBSECAO IV

Da Coordenacéo de Processos Previdenciéarios
Art. 157. A Coordenacéo de Processos Previdenciarios, unidade administrativa
subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas, compete organizar, coordenar e
executar as atividades referentes a concesséao de aposentadorias e pensodes.

Paragrafo Unico - A Coordenacéo de Processos Previdenciarios sera exercida pelo
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Coordenador de Processos Previdenciarios e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo seu substituto.

Art. 158. Compete a Coordenacéo de Processos Previdenciarios:

I. acompanhar, implementar, coordenar, disseminar, executar e aplicar a
legislacdo de pessoal sobre aposentadoria, penséo civil, averbacdo de
tempo de contribuicdo, abono de permanéncia, isencdo de imposto de renda,
opcédo de manutencéo de vinculo ao Plano de Seguridade Social do Servidor
- PSS;

II.  analisar, instruir e emitir parecer em processos relativos a aposentadoria,
penséo civil, averbacdo de tempo de contribuicdo, abono de permanéncia,
isencao de imposto de renda, op¢do de manutencao de vinculo ao PSS;

lll. Realizar o cadastro dos processos de aposentadoria, pensédo civil,
averbacéo de tempo de contribuicdo, abono de permanéncia, isencdo de
imposto de renda, op¢do de manutencao de vinculo ao PSS nos Sistemas
estruturantes do Governo Federal;

IV. formalizar processos de atos de aposentadoria e pensao civil dos servidores
efetivos, e inclui-los no respectivo sistema do Tribunal de Contas da Uniédo
para fins de julgamento do ato. V. acompanhar, junto a Gestdo de Pessoas
nos campi, e efetuar, quando couber, a prova de vida anual de aposentados
e pensionistas;

V.  fornecer subsidios relativos a processos judiciais de aposentadoria, penséo
civil, averbagéo de tempo de contribuicdo, abono de permanéncia, iseng¢éo
de imposto de renda, op¢do de manutencédo de vinculo ao PSS;

VI.  realizar atendimento ao publico interno e externo;

VIl.  desempenhar outras atividades correlatas a Processos Previdenciarios e
gque lhe forem determinadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

SUBSECAO V
Da Coordenacgéo Geral de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 159. A Coordenacdo Geral de Desenvolvimento de Pessoas, unidade
administrativa subordinada a Diretoria de Gestao de Pessoas compete planejar,
coordenar, supervisionar e orientar a execugao das atividades relacionadas a area
de desenvolvimento de pessoas do IFTM.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo Geral de Desenvolvimento de Pessoas sera
exercida pelo Coordenador Geral de Desenvolvimento de Pessoas e, na sua
auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 160. Compete a Coordenacéo Geral de Desenvolvimento de Pessoas:
I.  planejar, coordenar, desenvolver, implantar e avaliar o plano anual de
capacitacdo dos servidores, o plano de desenvolvimento da carreira de

técnico-administrativo em educacao e docente e 0 programa de capacitacao
e aperfeicoamento no ambito do IFTM;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

planejar, captar, propor e constituir parcerias internas ou externas com
entidades publicas e privadas destinadas a capacitacao e qualificacdo dos
servidores;

implementar a politica de bem-estar e satisfacao dos servidores;

otimizar o desenvolvimento das atividades por meio da revisdo de processos
e fluxos, desburocratizando as ac¢bGes administrativas relativas a
Coordenacao Geral de Desenvolvimento de Pessoas;

implantar e acompanhar o programa de salde ocupacional, com exames
periddicos e programa de prevencao de riscos;

implementar e acompanhar o programa de salde suplementar;

gerenciar o desenvolvimento na carreira dos servidores do quadro técnico-
administrativo e docente;

planejar, propor e implementar politicas, métodos e instrumentos de gestédo
para a avaliagdo de desempenho, acompanhamento funcional, estagio
probatério e desenvolvimento de carreira dos servidores;

acompanhar e oferecer subsidios aos 6rgaos de controle — AGU, CGU e
Auditoria Interna nos questionamentos judiciais e administrativos;

~

participar, propor e avaliar politicas e diretrizes relativas a gestdo de
pessoas;

propor e realizar estudos, analises, pesquisas, pareceres e relatérios
demonstrativos dos resultados de capacitacédo e dos processos de avaliacdo
de desempenho e de estagio probatorio;

propor, coordenar e participar da elaboracdo e execucdo de estudos,
programas e projetos relativos as condi¢cdes de trabalho, a rotatividade,
absenteismo e integracdo dos servidores;

supervisionar e acompanhar o pagamento da Gratificacdo por Encargo de
Curso e Concurso (GECC) no ambito do IFTM;

coordenar, analisar, instruir, acompanhar e emitir informagdes em processos
administrativos, tais como: incentivo a qualificagcéo, retribuicdo por titulacéo,
progressao por mérito TAE, progressao por capacitacdo TAE, progressao
docente, horério especial de servidor estudante, afastamento para estudo ou
missdo no exterior, afastamento para pos-graduacdo no pais, licenca
capacitacdo, afastamento para acompanhamento de conjuge, dispensa em
dobro pelos dias prestados a justica eleitoral;

otimizar o desenvolvimento das atividades por meio da revisdo de processos
e fluxos, desburocratizando as ag¢fGes administrativas relativas a
Coordenacao Geral de Desenvolvimento de Pessoas;

acompanhar as atividades e atender as demandas dos setores
subordinados;

auxiliar ou elaborar projetos, relatérios e indicadores gerenciais da area de
gestdo de pessoas;

propor, supervisionar e acompanhar o desenvolvimento de ac¢des individuais

ou em grupo destinadas a administracdo de conflitos e a melhoria das
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XIX.
XX.
XXI.
XXII.

relacbes de trabalho;

acompanhar e executar os trabalhos de gestdo do CGU-PAD;
realizar atendimento ao publico interno e externo;

assessorar a Diretoria emassuntos de seu campo de atuacao;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacdo Geral de
Desenvolvimento de Pessoas e que lhe forem determinadas pela Diretoria
de Gestéo de Pessoas.

SUBSECAO VI

Do Servico de Apoio a Capacitacao e Avaliacdo de Pessoal

Art.161. Ao Servigo de Apoio a Capacitacdo e Avaliacdo de Pessoal compete
planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas
a area de capacitagao, avaliagdo funcional e de estagio probatoério, concessdes de
incentivo a qualificacéo e de retribuicao por titulagdo do IFTM.

Paragrafo Unico - O Servico de Apoio & Capacitacdo e Avaliacdo de Pessoal esta
subordinado diretamente a Coordenacéo Geral de Desenvolvimento de Pessoas e
sera executado pelos servidores nela localizados.

Art.162. Compete ao Servico de Apoio a Capacitacédo e Avaliacdo de Pessoal:

consolidar o Programa/Politica de Capacitagdo do Instituto Federal do
Tridngulo Mineiro, abrangendo cursos de educagédo formal e n&o formal
considerando os diversos ambientes organizacionais de cada area;

elaborar, coordenar, supervisionar e executar em conjunto com a
Coordenacdo Geral de Desenvolvimento de Pessoas o Plano de
Capacitacdo relacionado ao treinamento e desenvolvimento de pessoal, 0
Plano de Desenvolvimento da Carreira de TAE e os Programas de
Capacitacdo e Aperfeicoamento dos servidores técnico-administrativos e
docentes no ambito do IFTM;

diagnosticar, através de levantamento de fragilidades institucionais e de
demanda de treinamento, as necessidades e prioridades de capacita¢éo dos
servidores do IFTM e formular projetos de cursos considerando o programa
e a politica de capacitacao adotada na busca da melhoria das atividades
desenvolvidas nos campi e na Reitoria;

estabelecer a programacdo anual dos cursos (Plano de Capacitacdo) a
serem oferecidos pelo IFTM aos servidores, levando-se em consideracdo a
guestao orgcamentaria, os aspectos relativos as licitacées, a distribuicao das
vagas por campus, além do tipo de treinamento que devera ser oferecido de
acordo com o ambiente organizacional dos servidores;

planejar, organizar, controlar e coordenar a execug&o dos cursos no tocante
as seguintes atividades operacionais:

a) elaboracéo de projetos de cursos;
b) avisos de inicio, horario, local e carga-horaria;
c) marcagéo de reunides para tratar de assuntos relativos ao curso;
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VI.
VII.

d) efetuar as avaliagbes do curso (professor, didatica, assunto, material
didatico, estrutura etc.);

e) recebimento e envio dos certificados aos servidores;

f) verificar a aplicagdo da aprendizagem nas atividades realizadas pelo
servidor no Instituto;

auxiliar a Coordenagdo Geral de Desenvolvimento de Pessoas ou a

Coordenacdo de Gestdo de Pessoas dos campi no treinamento de

servidores;

propor e coordenar a instituicdo de parcerias para implementacao das acdes
de capacitacao;

elaborar e preencher, com o auxilio da Coordenacdo Geral de
Desenvolvimento de Pessoas, o Relatério Anual de Capacitacdo para a
Secretaria de Gestao de Pessoas e Relac¢des de Trabalho no Servigo Publico
(SEGRT- MPOG), considerando cada curso realizado no exercicio, inclusive
as pos-graduagdes, congressos, conferéncias, workshops, oficinas e demais
formas de capacitacdo consideradas em lei;

analisar, instruir, acompanhar e emitir informagbfes em processos
administrativos, tais como: incentivo a qualificacéo, retribuicdo por titulacéo,
progressdo por mérito TAE, progressdo por nivel de capacitacdo TAE,
progressao docente, horario especial de servidor estudante, afastamento
para estudo ou missao no exterior, afastamento para pés-graduacgéo no pais,
licenga capacitagdo, afastamento para acompanhamento de coénjuge,
dispensa em dobro pelos dias prestados a justica eleitoral;

acompanhar os processos de estagio probatério dos servidores;
realizar atendimento ao publico interno e externo;

\

desempenhar outras atividades correlatas ao servico de Apoio a
Capacitacdo e Avaliacdo de Pessoal e que lhe forem determinadas pelo
Coordenador Geral de Desenvolvimento de Pessoas.

SUBSECAO VI

Do Servico de Apoio de atencdo a Saude do Servidor

Art. 163. O Servigo de Apoio de atencdo a Saude do Servidor é responsavel por
elaborar, acompanhar, implantar, disseminar, coordenar e executar programas,
projetos e acdes na area de assisténcia a saude e qualidade de vida dos servidores
ativos, inativos e pensionistas.

Paragrafo unico - O Servico de Apoio de atengdo a Saude do Servidor estd
subordinado diretamente a Coordenacao Geral de Desenvolvimento de Pessoas e
sera executado pelos servidores nela localizados.

Art. 164. Compete ao Servico de Apoio de atengéo a Saude do Servidor:

promover a integragdo multiprofissional interna ou externa (Psicologia,
Servico Social, Nutricdo, Educacdo Fisica, Saude e afins), coordenar,
implementar e acompanhar a elaboragéo e execucédo de projetos voltados
para a saude do servidor como Saude ocupacional, Saude suplementar,
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Prevencédo de Riscos, Seguranca do Trabalho, Psicologia, Servico Médico-
Odontoldgico, Assisténcia Social, Nutricdo, Esporte e Lazer;

propor, elaborar, desenvolver, implementar, acompanhar e avaliar acdes e
programas de qualidade de vida que promovam o bem-estar e a saude dos
servidores;

propor, elaborar, desenvolver e implementar, programas de preparacéo para
aposentadoria, atendimento especial ao idoso e comemoracdes de datas
especiais;

colaborar, elaborar, orientar e subsidiar a implantacdo de Nucleos de
Qualidade de Vida nos campi;

colaborar nas agdes de divulgacdo do Codigo de Etica do Servidor;

acompanhar, juntamente com setores especializados, quando houver, o
cumprimento dos contratos de planos de salde, bem como estabelecer
conceitos, critérios, procedimentos e competéncias para a realizacdo do
Exame Médico Periddico, em conformidade com a legislagéo pertinente;

participar em estudos de casos e intervencgdes especificas para servidores
gue apresentarem disturbios psicossociais;

acompanhar as atividades executadas pelo Servico Especializado de
Seguranca e Medicina do Trabalho (SESMT);

acompanhar, coordenar e executar as agdes do Subsistema Integrado de
Atencdo a Saude do Servidor (SIASS);

acompanhar a emissédo de laudo pericial sobre a situacdo de saude dos
servidores, em processos administrativos que versem sobre o0 seu
afastamento e/ou justificativas de auséncia em servigo, nos diversos campi
do IFTM;

elaborar e emitir relatério sobre o quadro geral de salde dos servidores do
IFTM (indices e causas mais freqlientes de afastamento);

desempenhar outras atividades correlatas a area e que venham a ser
determinadas pela Coordenacédo Geral de Desenvolvimento de Pessoas;

organizar, analisar, instruir, acompanhar e emitir informag¢des em processos
de ressarcimento a saude e adicionais de periculosidade, insalubridade e
operacgdo de Raio X;

auxiliar, elaborar, coordenar e executar estudos, programas e projetos
relativos as condi¢des de trabalho, a rotatividade, absenteismo e integracéo
dos servidores;

propor, solicitar, coordenar e supervisionar estudos e execucdo de servicos
para identificagdo de necessidades humanas relativas as condi¢bes de
trabalho e projetos de ergonomia;

propor, solicitar e acompanhar a execugcdo de servigos voltados para a
melhoria nas estruturas fisicas e de materiais existentes, bem como
promover a adequacao dos locais de trabalho;

elaborar, propor, coordenar e acompanhar a execucdo de programas e
acOes educativas voltados para a seguranga do trabalhador;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

auxiliar e avaliar o recadastramento anual dos servidores aposentados e
beneficiarios de pensao;

colaborar na fiscalizacdo da execucdo de obras e servicos em relagcdo a
aspectos de seguranga do trabalho;

propor, solicitar e acompanhar o servi¢co de diagndstico dos locais insalubres
e perigosos e a implantacdo e acompanhamento da CISSP da Diretoria de
Gestéo de Pessoas;

buscar parcerias internas e externas para atendimento a demandas
multiprofissionais da area de saude;

elaborar, supervisionar, desenvolver e avaliar agdes individuais ou em grupo
destinadas a administracdo de conflitos e a melhoria das relacées de
trabalho;

realizar atendimento ao publico interno e externo;

desempenhar outras atividades correlatas ao Servigo de Apoio de atencao a
Salde do Servidor e que Ihe forem determinadas pelo Coordenador Geral
de Desenvolvimento de Pessoas.

SUBSECAO VIII
Do Servi¢co de Apoio a Selegcdo e Movimentacéo de Pessoal

Art.165. Ao Servico de Apoio a Selecdo e Movimentacdo de Pessoal compete
assessorar a CGDP nas diversas atividades de sua responsabilidade, para atender
aos objetivos da mesma.

Paragrafo Unico - O Servico de Apoio & Selec¢io e Movimentacéo de Pessoal esta
subordinado diretamente a Coordenacao Geral de Desenvolvimento de Pessoas e
sera executado pelos servidores nela localizados.

Art.166. Compete ao Servi¢co de Apoio a Selecdo e Movimentagéo de Pessoal:

coordenar os trabalhos de realizagdo de Concursos Publicos para
provimento de cargos efetivos, Processos Seletivos para Movimentacéo
(redistribuicé@o, cesséo, exercicio provisorio, remocao, colaboragéo técnica)
de Servidores do e para o quadro do IFTM,;

coordenar, acompanhar e executar os trabalhos de realizacdo de Processo
Seletivo para contratacdo de professores (substitutos e temporarios) e
estagiarios;

acompanhar e instruir processos de movimentagdo interna (remocao),
redistribuicdo, cessdo, exercicio provisorio e colaboracdo técnica de
Servidores do (e para 0) quadro do IFTM,;

acompanhar a gestdo dos contratos de professores substitutos e
temporarios, bem como dos estagiérios;

auxiliar na gestéo de cédigos de vagas e do Banco de Professor Equivalente
(BPEQ), Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativo em
Educacao (QRSTAE) e Quadro de Estagiarios (QDEST);
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VI.  realizar atendimento ao publico interno e externo;

VIl.  desempenhar outras atividades correlatas ao Servico de Apoio a Selecéo e
Movimentacédo de Pessoal e que Ihe forem determinadas pelo Coordenador
Geral de Desenvolvimento de Pessoas.

SUBSECAO IX
Da Coordenacao Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal

Art. 167. A Coordenagio Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal, unidade
administrativa subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP), compete
planejar, coordenar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades

relacionadas a area de admissdo, cadastro, aposentadoria, pensao,
desenvolvimento e producgéo da folha de pagamento do IFTM.

Paragrafo Unico. A Coordenacédo Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal sera
exercida pelo Coordenador Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal e, na sua
auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 168. Compete a Coordenacéo Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal:

I.  planejar, organizar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar todas as
atividades relacionadas ao desenvolvimento, producdo e homologacgédo da
folha de pagamento do pessoal do quadro do IFTM;

. manter atualizado o cadastro dos servidores nos Sistemas Estruturantes do
Governo Federal;

. executar as orientacdes técnicas, normas e diretrizes emanadas pelo
Sistema de Pessoal Civil da Unido (SIPEC), relacionadas a sua area de
competéncia, promovendo junto aos servidores a divulgacdo das mesmas;

IV.  subsidiar a DGP na elaboracao da proposta orcamentaria de pessoal do
IFTM, mediante confeccéo de relatérios extraidos da folha de pagamento e
acompanhar as a¢fes de planejamento referentes as despesas relativas as
acOes de gestdo de pessoas;

V. auxiliar ou elaborar projetos, relatérios e indicadores gerenciais da area de
gestao de pessoas;

VI.  coordenar e acompanhar os processos de atos de admissao e desligamento
de servidores efetivos e contratados e inclui-los nos sistemas pertinentes.

VII.  zelar pelo cumprimento das obriga¢des patronais;
VIIl.  acompanhar as informacdes relativas a RAIS e E-social;

IX.  Executar mensalmente as rotinas de cadastro relativas a provimento e
vacancia de cargo em comisséo e/ou funcdo de confianga;

X. acompanhar e supervisionar as acoes referentes ao desenvolvimento do
modulo de Gestdo de Pessoas do ambiente de intranet do IFTM, bem como
a manutencdo da sua base cadastral,

XI.  otimizar o desenvolvimento das atividades por meio da revisédo de processos
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XII.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

e fluxos, desburocratizando as acbes administrativas relativas a
Coordenacao Geral Cadastro e Pagamento de Pessoal;

executar procedimentos relativos a posse de nomeados para provimento de
cargo efetivo;

realizar o controle de freqiiéncia dos servidores e estagiarios e acompanhar
os reflexos na folha de pagamento;

acompanhar as atividades e atender as demandas dos setores
subordinados;

realizar atendimento ao publico interno e externo;

desempenhar outras atividades correlatas & Coordenacgéo Geral de Cadastro
e Pagamento de Pessoal e que lhe forem determinadas pela Diretoria de
Gestéo de Pessoas.

SUBSECAO X

Da Coordenacédo de Pagamento de Pessoal

Art. 169. A Coordenacgido de Pagamento de Pessoal, unidade administrativa
subordinada a Coordenacéo Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal, compete
coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas a area de
producéo da folha de pagamento do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenagéo de Pagamento de Pessoal sera exercida pelo
Coordenador de Pagamento de Pessoal e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu substituto.

Art. 170. Compete a Coordenacédo de Pagamento de Pessoal:

V1.
VII.
VIII.

executar mensalmente a folha de pagamento;

colher informacdes e efetuar controles necessarios a elaboracéo da folha de
pagamento;

manter atualizado o cadastro dos servidores nos Sistemas Estruturantes do
Governo Federal;

subsidiar a Coordenacdo Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal, na
elaborag&o da proposta orcamentaria;

subsidiar a Coordenacdo Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal na
execucdo e divulgacdo das orientacdes técnicas, diretrizes e normas
emanadas pelo Sistema de Pessoal Civil da Uniédo (SIPEC);

cumprir e fazer cumprir o cronograma de pagamento;
zelar pelo cumprimento das obrigacdes patronais;

acompanhar e executar alteracdes dos dados nos Sistemas Estruturantes do
Governo Federal com reflexos na folha de pagamento;

acompanhar e calcular a deducéo de imposto de renda nos pagamentos de
gratificagdo de encargo de curso e concurso;
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XI.

XIl.
XII.

acompanhar os dados dos Sistemas Estruturantes do Governo Federal que
refletem na folha de pagamento;

propor, elaborar, orientar e acompanhar a execugéo de acdes que visem 0
desenvolvimento, uniformizacéo, adequacéo e aprimoramento da producao
da folha de pagamento do IFTM;

realizar atendimento ao publico interno e externo;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacgéo de Pagamento de
Pessoal e que Ihe forem determinadas pela Coordenacéo Geral de Cadastro
e Pagamento de Pessoal.

SUBSECAO XI
Da Diretoria de Tecnologia da Informacédo e Comunicagéo

Art. 171. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, unidade
administrativa subordinada a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional,
compete planejar, coordenar, supervisionar e orientar a execugdo das atividades
relacionadas a érea de tecnologia da informacado e comunicacao do IFTM.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicaco sera
exercida pelo Diretor de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo e, na sua
auséncia ou impedimento legal pelo seu substituto.

Art. 172. Compete a Diretoria de Tecnologias da Informagédo e Comunicacao:

VI.

VII.
VIII.

planejar e manter, em conjunto com as areas correlatas, o Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacao - PDTIC, em consonancia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI;

coordenar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTIC;

identificar novas necessidades do IFTM quanto & Tecnologia da Informacgéo
e Comunicacao e planejar o desenvolvimento de projetos para o atendimento
dessas necessidades em consonancia com o PDTIC;

propor politicas de Seguranca da Informag¢éo e Comunicacao;

gerenciar pessoas e recursos tecnoldgicos de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacao — TIC, no ambito da Reitoria, dos campi, campi avancados e
polos;

propor a contratagdo de servicos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo no ambito do IFTM e acompanhar a qualidade desses
Servicos;

avaliar os riscos nos projetos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

fomentar a pesquisa e a inovagdo em tecnologias digitais, por meio de
aplicacdes das TIC aos processos didatico-pedagdgicos;

difundir o uso das TIC, estimulando o dominio das novas linguagens de
informacgé&o e comunicagédo junto a comunidade académica;

apoiar e assessorar 0S campi em assuntos relativos a Diretoria de
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Tecnologias da Informacdo e Comunicacao;

XI.  manter intercdmbio com as demais instituices correlatas objetivando o
desenvolvimento de projetos com beneficios comuns;

Xll.  desempenhar outras atividades correlatas a Diretoria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo e que venham a ser determinadas pelo Pré-
Reitor de Desenvolvimento Institucional.

SUBSECAO XII

Da Coordenacdao de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéao e
Comunicagéo

Art. 173. A Coordenagdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao, unidade administrativa subordinada a Diretoria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo, € responsavel por realizar a prospeccédo, projeto,
implantacdo e geréncia da infraestrutura de tecnologia da informacdo e
comunicagdo, a fim de garantir o funcionamento eficiente dessa infraestrutura no
ambito da Instituicdo, além de ser responséavel por realizar o suporte aos Usuarios
de servigos e equipamentos de informatica no ambito da Reitoria.

Paragrafo unico - A Coordenacgéao de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacao sera exercida pelo Coordenador de Infraestrutura de Tecnologia da
Informacéo e Comunicagdo e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu
substituto.

Art. 174. Compete a Coordenacéao de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo
e Comunicagao:

I.  projetar, implantar e gerenciar a estrutura de redes de computadores do Data
Center e da Reitoria do IFTM , bem como auxiliar as Coordenacgfes de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (CTICs) dos campi em projetos
para estas finalidades;

Il.  operar e monitorar a rede de computadores e servicos a ela relacionados no
ambito da instituicao;

[ll.  identificar e propor solugbes em sistemas de informagéo, para aquisigéo,
desenvolvimento ou manutencdo desses sistemas com vistas a otimizacao
das operacdes de trabalho;

IV.  prestar suporte técnico em infraestrutura de TIC em nivel avancado aos
campi;

V. aplicar as politcas de seguranca necessarias a manutencdo e
disponibilidade de dados e servicos no ambito do Datacenter e da
Reitoria;gerenciar as contas de usuarios dos sistemas hospedados no
Datacenter do IFTM;

VI. acompanhar atividades de terceiros na area de infraestrutura de TIC na
Reitoria;

VII.  dar suporte aos campi na elaboracdo dos documentos necessarios para
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contratacdo de bens e servicos da area de TIC em conformidade com
legislacdo vigente;

VIIl.  instalar, configurar, administrar e manter os equipamentos de rede que
compdem o backbone da rede local da Reitoria; prestar servigo de suporte a
infraestrutura de TIC no ambito da Reitoria;

IX. prever a necessidade de bens e servigos para o pleno funcionamento dos
sistemas e equipamentos de TIC da Reitoria;

X.  seguir obrigatoriamente as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor de
Tecnologia da Informacao e Comunicacédo — PDTIC;

Xl.  desempenhar outras atividades correlatas & Coordenacéo de Infraestrutura
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e que venham a ser
determinadas pela Diretoria de Tecnologia da Informac&o e Comunicacao.

Xll.  acompanhar atividades de terceiros na area de infraestrutura de TIC na
Reitoria;
XIlll.  dar suporte aos campi na elaboracdo dos documentos necessarios para

contratagdo de bens e servicos da area de TIC em conformidade com
legislacéo vigente;

XIV. instalar, configurar, administrar e manter os equipamentos de rede que
compBdem o backbone da rede local da Reitoria;

XV. prever a necessidade de bens e servicos para o pleno funcionamento dos
sistemas e equipamentos de TIC da Reitoria;

XVI.  seqguir obrigatoriamente as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo — PDTIC;

XVII.  desempenhar outras atividades correlatas & Coordenacgéo de Infraestrutura
de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo e que venham a ser
determinadas pela Diretoria de Tecnologia da Informagédo e Comunicacao.

SUBSECAO XIII

Da Coordenacdo de Governanca, Qualidade e Seguranca de Tecnologia da
Informacéo

Art. 175. A Coordenacdo de Governanca, Qualidade e Seguranca de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagéo, unidade administrativa subordinada a Diretoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, é responsavel por avaliar como
finalidade assessorar o Comité de Governanca Digital quanto ao uso futuro de
recursos de tecnologia da informacao. Responsavel ainda por, analisar e tomar
medidas para proteger informacgfes geradas pelos sistemas baseado em critérios
de confidencialidade, integridade e disponibilidade. Além disso, prover a existéncia
de uma infraestrutura basica de dados a fim de garantir acesso a bases de dados
integras consistentes, e seguras.

81° - A Coordenacédo de Governanga, Qualidade e Seguranca de Tecnologia da

Informacdo e Comunicacdo sera exercida pelo Coordenador de Governanca,
Qualidade e Seguranca de Tecnologia da Informac&do e Comunicacédo e, na sua
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auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

§2° - Compete ao Coordenador de Governanca, Qualidade e Seguranca de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo as atribuicbes do Gestor de Seguranca
da Informacdao Interno conforme esté disposto pelo termos do Decreto 9.637 de 26
de dezembro de 2018.

Art. 176. Compete a Coordenacao de Governanca, Qualidade e Seguranca de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacgao:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

promover o envolvimento da alta administracéo e demais areas do IFTM com
iniciativas de TIC a fim de avaliar, direcionar e monitorar as acbes de TIC,
promovendo a comunicagdo com as partes envolvidas com o objetivo de
promover a transparéncia e a prestacdo de contas dos esforcos
empreendidos pela TIC;

estabelecer as especificacdes dos direitos decisorios sobre TIC, definindo de
forma clara e concisa os papéis e responsabilidades sobre questdes de TIC;

instituir e executar o funcionamento de estrutura multidisciplinar para
guestdes e decisbes relevantes a governanga de TIC;

propor politicas inerentes a TIC e implementar normas e procedimentos
aderentes as politicas estabelecidas;

gerir o portfolio de TIC com a finalidade de subsidiar o Comité de Governanga
Digital na gestéo de investimentos de TIC, realizando a priorizagdo destes
investimentos, selecao e analise de beneficios;

analisar, de forma continua, a conformidade do ambiente de TIC, frente aos
marcos regulatérios que regem a administracdo publica, tais como leis,
decretos, instru¢cdes normativas, acérdaos, etc.;

monitorar e supervisionar o desempenho das a¢gfes empreendidas pela TIC,
como o atingimento das metas de nivel de servico, resultados de programas
e projetos, indicadores de implementagédo dos planos de TIC, entre outros
com o objetivo de promover a qualidade do servigo ofertado;

auditar e controlar os processos para identificar se estdo adequados as
medidas e politicas de seguranca da informacao;

detectar ameacas e vulnerabilidades nos sistemas de tecnologia da
informacg&o que comprometam informagdes institucionais;

definir, monitorar e reportar as métricas de seguranca da informacao;

analisar os incidentes de seguranca para desenvolver padrées e processos
de seguranca da informacdo do IFTM, a fim de protegé-la contra
comportamentos hostis em seu ambiente de negécio;

realizar treinamentos para garantir o conhecimento sobre as politicas e
processos de seguranca da informacéo;

elaborar e acompanhar os procedimentos de seguranga nos processos de
desenvolvimento dos sistemas;

garantir a confiabilidade, integridade e disponibilidade das bases de dados
por meio de agBes como: controle de permissfes de acesso de USUarios;
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rotinas de backup légico e replicacdo das bases de dados;

XV.  propor melhorias nos processos de extracdo e manipulacdo de dados que
proporcionem ganho de desempenho;

XVI.  desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacdo de Governanca,
Qualidade e Seguranca de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo que
venham a ser atribuidas pela Diretoria de Tecnologia da Informacédo e
Comunicagao.

SUBSECAO XIV
Da Coordenacéo de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 177. A Coordenagéo de Desenvolvimento de Sistemas, unidade administrativa
subordinada a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, €
responsavel pelo ciclo de desenvolvimento de mdédulos/funcionalidades do Virtual-
IF, desde a identificagcdo da demanda necesséria para atender a area de negdcio,
passando pela arquitetura, implementacéo testes e implantacao, até apoio ao

patrocinador no treinamento do usuério e elaboragdo de manuais.

Paragrafo unico - A Coordenacéo de Desenvolvimento de Sistemas seré exercida
pelo Coordenador de Desenvolvimento de Sistemas e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 178. Compete a Coordenacéo de Desenvolvimento de Sistemas:

I.  priorizar as atividades que entrardo no fluxo de desenvolvimento de
sistemas, de acordo com os recursos disponiveis e as caracteristicas das
demandas;

II.  gerenciar as atividades de desenvolvimento e atualizagdes de sistemas;

[ll. coordenar as atividades relacionadas as etapas da metodologia de
desenvolvimento adotada;codificar o sistema, seguindo as orientagdes de
gualidade e seguranca de software, além dos padrdes de desenvolvimento;

IV. realizar testes das funcionalidades desenvolvidas, levando em consideracao
as orientacdes de qualidade, seguranca e padrées de desenvolvimento;

V. documentar de acordo com a metodologia as regras de negdcio dos
maodulos/funcionalidades;

VI. elaborar e disseminar padrées de desenvolvimento de sistemas;
VII.  propor novas tecnologias e metodologias de desenvolvimento de sistemas;

Y

VIIl.  desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacdo de
Desenvolvimento de Sistemas e que venham a ser atribuidas pelo Diretor de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacgao.

SUBSECAO XV
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Da Coordenagé&o de Apoio a Sistemas

Art. 179. A Coordenacdo de Apoio a Sistemas, unidade administrativa subordinada
a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, € responsavel pelo
suporte de primeiro nivel aos usuarios dos sistemas desenvolvidos pelo IFTM, e
por sistemas de terceiros adotados pela instituicdo. E responsavel pelo ciclo de
desenvolvimento de funcionalidades para os sites institucionais.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo de Apoio a Sistemas sera exercida pelo
Coordenador de Apoio a Sistemas e, ha sua auséncia ou impedimento legal, pelo
seu substituto.

Art. 180. Compete a Coordenacao de Apoio a Sistemas:

I. analisar a solicitagdo ou problema apresentado pelo usuéario, identificar a
complexidade técnica, atuar na solugéo e, caso necessario, direcionar para
atendimento de acordo com nivel técnico correspondente;

II.  registrar as acOes referentes as resolugdes das solicitacdes atendidas;
lll.  intermediar o relacionamento com o usuario e a equipe de desenvolvimento;

IV. identificar e implementar processos/procedimentos de melhoria no
atendimento ao usuario;

V. disponibilizar ferramentas para automacao dos sistemas institucionais;

VI. adequar os sites institucionais em termos de leiautes e padrdes definidos
pelo Governo Federal;

VII.  desempenhar outras atividades correlatas a Coordenagdo de Apoio a
Sistemas e que venham a ser atribuidas pelo Diretor de Tecnologia da
Informagéo e Comunicacao.

SUBSECAO XVI
Da Coordenacao Geral de Planejamento Institucional

Art.181. A Coordenacdo Geral de Planejamento Institucional, unidade
administrativa subordinada a Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional, cabe
promover o Planejamento Institucional, através de a¢des coordenadas, integradas
e orientadas, oferecendo a articulagéo entre as diversas areas de atuagéo, visando
ao alcance dos objetivos e metas do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo Geral de Planejamento Institucional sera
exercida pelo Coordenador Geral de Planejamento Institucional e, na sua auséncia
ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 182. Compete a Coordenacao Geral de Planejamento Institucional:

I.  estabelecer diretrizes, conjuntamente com a Pré-reitoria de Desenvolvimento
Institucional, e gerenciar a elaborag&o do planejamento estratégico, tatico e
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VI.

VII.
VIII.

operacional do IFTM em consonéncia com as politicas do MEC, com as
diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional, com o Termo de Metas,
com o Plano Pedagdgico Institucional (PPI) e, em especial, em sintonia com
as demandas do ambiente externo, visando ao desenvolvimento regional;

manter, em conjunto com as Pro-reitorias de Desenvolvimento Institucional
e de Administracdo, a compatibilidade entre a exequibilidade do plano
orcamentario- financeiro e os planos estratégicos;

gerir 0 planejamento orcamentario participativo anual das necessidades de
compras, contratacbes e outras acdes estabelecidas na proposta
orcamentaria do IFTM;

promover o planejamento, a integracdo e a cooperacdo mutua entre as
unidades organizacionais que compdem o IFTM;

disseminar as melhores préticas de gestdo dos campi, promovendo a
articulacéo e o compartilhamento de experiéncias entre os gestores do IFTM;

sistematizar dados, informacdes e procedimentos institucionais,
disponibilizando-os na forma de conhecimento estratégico;

prestar assessoria aos campi em sua area de atuacgao;

executar outras funcdes relacionadas a sua atuagdo ou que tenham sido
delegadas pela Pro6-reitoria de Desenvolvimento Institucional.

SUBSECAO XVII
Da Coordenacédo de Planejamento Estratégico

Art. 183. A Coordenacido de Planejamento Estratégico, unidade administrativa
subordinada a Coordenacao Geral de Planejamento Institucional, cabe promover
acoes que visem a formulagéo, disseminacdo e acompanhamento da estratégia.

Paragrafo Unico - A Coordenacao de Planejamento Estratégico sera exercida pelo
Coordenador de Planejamento Estratégico e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo seu substituto.

Art. 184. Compete a Coordenacéo de Planejamento Estratégico:

coordenar, em conjunto com a Coordenagdo Geral de Planejamento
Institucional, o processo de planejamento institucional, compreendendo o
planejamento estratégico e as regras diretivas do Plano de
Desenvolvimento Institucional, orientar o desdobramento de diretrizes e
controlar o alcance das metas e resultados estratégicos;

apoiar as areas técnicas na elaboracéo de seus planos e na definicdo dos
respectivos indicadores institucionais;

subsidiar a alta administracdo na tomada de decisdo referente aos
indicadores institucionais;

gerenciar e integrar as atividades relacionadas com o planejamento,
controle, avaliacdo e desenvolvimento organizacional;
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V. analisar os objetivos e metas consignados no plano estratégico,
promovendo a sua revisao periddica, sem prejuizo de revisdes ocasionais,
guando necessarias, e da preservacao de seu histérico;

VI.  coordenar as atividades relativas a elaboracdo dos Regimentos Geral do
IFTM e Internos dos campi, mantendo-os permanentemente atualizados e
harménicos com os demais diplomas institucionais;

VII.  coordenar as atividades relacionadas a elaboracéo anual do Relatério de
Gestao, promovendo a sua ampla publicizacao;

VIIl.  executar outras funcdes relacionadas a sua atuacdo ou que tenham sido
IX.  delegadas pela Coordenacédo Geral de Planejamento Institucional.

SECAO IV
Da Pro-Reitoria de Ensino
Art. 185. A Pro-Reitoria de Ensino — PROEN compete planejar, superintender,

coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas de ensino, articuladas
a pesquisa e extensao.

Paragrafo Unico — A Pro-Reitoria de Ensino sera dirigida pelo (a) Pro-Reitor (a) de
Ensino e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu (sua) substituto (a) .

Art. 186. A Pr6-Reitoria de Ensino é composta por:

I. Servigo de Apoio a Pré-Reitoria de Ensino;
[I. Diretoria de Ensino:
a) Coordenacédo Geral de Ensino:
1. Coordenacéo de Cursos de Graduagdo
2. Coordenacédo de Cursos Técnicos
3. Comissdo Permanente de Educacéo de Jovens e Adultos
b) Coordenacéo de Ac¢bes Inclusivas e de Diversidade - CAID
¢) Coordenacéo de Processos Seletivos

lll. Coordenacéo de Registro e Certificacao;
IV. Procuradoria Institucional

Art. 187. Compete a Pré-Reitoria de Ensino:
I. elaborar o planejamento estratégico e operacional referente ao ensino no

IFTM, com vistas a definicdo de prioridades, observada a legislacéo vigente;

II.  propor e fomentar acdes que favorecam a articulacéo entre ensino, pesquisa
e extensao;

lll.  participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI,
propor a sua atualizacdo e acompanhar sua implementacéo;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

coordenar a elaboracdo e acompanhar o desenvolvimento do Projeto
Pedagogico Institucional — PPI do IFTM;

coordenar e acompanhar as acOes desenvolvidas pelas Diretorias e
Coordenagdes de setores do ensino nos campi;

propor politicas de integracdo educando / familia / escola que favorecam o
atendimento didatico / pedagdgico;

propor e articular politicas de inclusdo para o IFTM, observada a legislacéo
vigente;

fomentar, incentivar, acompanhar e assessorar a implantacdo e o
desenvolvimento de programas e projetos sobre diversidade e incluséo,
acesso, permanéncia e éxito dos estudantes do IFTM;

sugerir e articular estratégias para aquisicdo de acervos e funcionamento
das Bibliotecas no ambito do IFTM;

propor politicas de ingresso aos cursos do IFTM, em articulagdo com a
COPESE;

propor e articular politicas de atendimento pedagdgico aos educandos no
ambito do IFTM;

propor regulamentacdes para o desenvolvimento das atividades académicas
do IFTM e acompanhar seu cumprimento;

planejar, propor e acompanhar as politicas, as diretrizes e as
regulamentacgdes relativas a todos os niveis e modalidades de ensino;

orientar, acompanhar e prestar apoio técnico pedagdgico aos campi ou
equivalentes, nos processos de implantacdo, reestruturacdo e
reconhecimento decursos;

fomentar a realizagdo de eventos cientifico — culturais — pedagdgicos
relacionados ao ensino;

propor, articular e acompanhar processos de avaliacdo do ensino;

desempenhar outras atividades correlatas a Pro-Reitoria de Ensino e que
venham a ser determinadas pelo Reitor.

Art. 188. Séo atribuicées do Pré-Reitor de Ensino:

V1.

participar do planejamento das acdes institucionais em sintonia com as
demais Pr6- Reitorias;

elaborar, implementar, acompanhar e avaliar o plano anual de acao da pro-
reitoria;

propor e zelar pelo desenvolvimento de agbes que visem a qualidade do
processo ensino-aprendizagem;

promover avaliacées periddicas dos projetos e acdes referentes ao ensino;

propor a criacdo e/ou extincdo de cursos ja existentes quando as
avaliacdes/diagnosticos assim determinarem;

designar comissdes tematicas e indicar assessores para funcdes
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especificas, quando julgar necessario;

VII. executar as deliberacdes da Pré-Reitoria, bem como todas as decisfes da
Reitoria, observando os limites da sua competéncia;

VIIl.  emitir orientagbes normativas que regulem as atividades no ambito das
competéncias da Pré-Reitoria de ensino;

IX. elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua
competéncia,;

X. desempenhar outras atividades correlatas a Pré-Reitoria de Ensino e que
venham a ser determinadas pelo Reitor.

SUBSECAO |
Do Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Ensino
Art. 189. O Servico de Apoio a Pré-Reitoria de Ensino é responsavel por planejar,

organizar e coordenar as atividades administrativas da Pro-Reitoria de Ensino,
dando assisténcia e assessoramento direto ao (&) proé-reitor(a) de Ensino.

Paragrafo Unico - O Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Ensino esta subordinado
diretamente a Pro-Reitoria de Ensino e sera executado pelos servidores nela
localizados.

Art.190. Compete ao Servigco de Apoio a Pro-Reitoria de Ensino:

l. assessorar a Pré-Reitoria no desempenho de suas atribuicdes,
encarregando-se da agenda de compromissos, gerenciando informacgoes e
auxiliando na execuc¢éo das tarefas administrativas;

Il.  secretariar as reunides e eventos promovidos pela Pré-Reitoria de Ensino e
lavrar as respectivas atas;

[ll.  registrar e expedir as correspondéncias interna e externa da Pré-Reitoria de
Ensino e da Diretoria de Ensino;

IV. controlar o andamento dos processos e seu encaminhamento aos
respectivos destinos, registrando o tramite no sistema de Protocolo;

V. receber e arquivar os documentos da Pro-Reitoria de Ensino e da Diretoria
de Ensino, mantendo-os atualizados;

VI.  desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Pro-Reitor
de Ensino.

SUBSECAO I
Da Diretoria de Ensino
Art. 191. A Diretoria de Ensino, unidade administrativa subordinada a Pré-Reitoria

de Ensino, compete supervisionar e coordenar a execuc¢do dos programas,
projetos e atividades de ensino nos seus diferentes niveis e modalidades no IFTM.

Pagina 104 de 144



Paragrafo Unico — A Diretoria de Ensino sera exercida pelo(a) Diretor(a) de Ensino
e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu (sua) substituto(a) .

Art. 192. Compete a Diretoria de Ensino:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

apoiar e assessorar a Pro-Reitoria de Ensino no planejamento,
desenvolvimento, implementacdo e avaliacdo das politicas de ensino do
IFTM;

assegurar, no ambito do IFTM, a execucao de acdes relativas as politicas de
educacao advindas de 6rgaos superiores e do MEC;

orientar os processos de implementacédo, avaliacédo e reformulacdo do Plano
de Desenvolvimento Institucional — PDI e do Projeto Pedagdgico Institucional
- PP,

acompanhar a auto-avaliagdo institucional e propor a CPA, estratégias,
mecanismos e adequacdes que melhor atendam seus objetivos;

propor e articular acdes, programas e projetos que visem o aprimoramento e
melhoria dos diferentes niveis e modalidades de ensino ofertados pelo IFTM;

articular e acompanhar a implantagéo e o desenvolvimento de programas e
projetos sobre diversidade e inclusdo, acesso, permanéncia e éxito dos
estudantes do IFTM;

acompanhar e apoiar os processos de regulagéo dos cursos ofertados pelo
IFTM;

apoiar e acompanhar o levantamento do perfil de formacéo dos docentes que
atuam no IFTM visando a implementagdo de uma politica de formacgéo
continuada institucional,

estabelecer e coordenar agles relativas ao planejamento e avaliacdo das
atividades de ensino com o intuito de dar unidade pedagdégica no ambito
IFTM;

apoiar e assessorar pedagogicamente as Diretorias de Ensino, Pesquisa e
Extensdo dos campi ou equivalentes na implementagcédo e efetivacdo do
Projeto Pedagdgico Institucional — PPl nos campi;

orientar e assessorar as Diretorias de Ensino, Pesquisa e Extensdo dos
campi ou equivalentes na elaboracéo, execucdo, avaliacao e atualizacao dos
Projetos Pedagégicos dos Cursos;

acompanhar os pareceres sobre o0s Projetos Pedagégicos dos Cursos
ofertados;

propor mecanismos de avaliagdo dos processos de ensino e de
aprendizagem;

articular com a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagédo o
desenvolvimento de sistemas e médulos capazes de disponibilizar e manter
informacgdes, dados e indicadores relativos as atividades de ensino no ambito
do IFTM;

organizar e divulgar informagdes e orientacdes referentes as atividades de
ensino nos niveis e modalidades sob a responsabilidade da Pré-Reitoria de
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Ensino;
XVI.  articular com a COPESE e a Diretoria de Tecnhologia da Informacéo e

XVIl.  Comunicagdo a disponibilidade de um Banco de Dados referente a
caracterizacdo socioecondémica dos estudantes do IFTM;

XVIIIl.  articular e acompanhar a politica de atendimento pedagdgico ao educando
no ambito do IFTM;

XIX.  propor normas e regulamentos relativos as atividades académicas e a
politica institucional de atendimento aos estudantes e, apds aprovacao,
acompanhar sua implementacéo e cumprimento;

XX.  propor projetos e agdes que favoregam melhor atendimento e socializacédo
dos estudantes;

XXI.  propor e estimular parcerias/convénios do IFTM com outras Instituices de
Ensino;
XXIl.  elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua

competéncia;

XXIIl.  desempenhar outras atividades correlatas a Diretoria de Ensino e que
venham a ser determinadas pelo Pro-Reitor de Ensino.

XXIV.  articular e mediar as politicas de atuagdo com as Coordenagdes de Registro
e Controle Académico — CRCA ou equivalente.

XXV. articular, integrar e acompanhar as politicas de atendimento dos
nucleos/setores de ensino que visam 0 acesso, a permanéncia e 0 sucesso
escolar dos estudantes do IFTM;

XXVI.  gerenciar documentos e processos referentes ao CEPE e do CONSUP.

SUBSECAO Il
Da Coordenacao Geral de Ensino
Art. 193. A Coordenacdo Geral de Ensino, unidade administrativa subordinada a
Diretoria de Ensino, compete fomentar, supervisionar e coordenar a

implementacdo, o desenvolvimento e a avaliagdo das atividades e agbes
relacionadas ao ensino no IFTM.

Paragrafo Unico — A Coordenacdo Geral de Ensino serd exercida pelo (a)
Coordenador(a) Geral de Ensino e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo
seu (sua) substituto(a) .

Art. 194. Compete a Coordenacéo Geral de Ensino:

I. assessorar a Diretoria de Ensino na politica, na organiza¢géo e coordenagao
das atividades de ensino do IFTM sob sua competéncia, em consonancia
com a legislacéo educacional vigente;

II.  executar o planejamento anual proposto pela Pré-Reitoria de Ensino;

1R acompanhar, assessorar, coordenar e avaliar os programas, projetos,
atividades e ag6es institucionais sob a responsabilidade da Pro-Reitoria de

Pagina 106 de 144



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Ensino;

coordenar e assessorar as atividades desenvolvidas pelas coordenacdes
gue compdem a Pré-Reitoria de Ensino;

propor e articular a regulamentacéo referente as atividades de ensino;

zelar pela articulacdo entre o ensino, a pesquisa e a extensdo, nos
programas, projetos, atividades e ac6es desenvolvidas pela Pro-Reitoria de
Ensino;

articular a organizacdo, o registro, a documentacdo e a publicacdo das
atividades e acdes relacionadas ao ensino desenvolvidas no IFTM, sob a
responsabilidade da Pro-Reitoria de Ensino;

propor, discutir e fomentar a criacdo de condicbes objetivas ao
desenvolvimento de programas, projetos e acdes favoraveis a qualidade do
ensino no IFTM, bem como ao acesso, a permanéncia e 0 sucesso escolar
dos estudantes articulados a sua insergéo socioprofissional;

acompanhar as ac¢des desenvolvidas pela Procuradoria Institucional;
emitir pareceres no ambito do ensino;

elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua
competéncia;

articular e mediar as politicas de atuacdo da Pro-Reitoria de Ensino junto as
bibliotecas do IFTM,;

orientar e apoiar as acdes/atividades desenvolvidas pelo setor pedagdgico
dos campi;

articular e mediar as politicas de atuacao da Pro-Reitoria de Ensino junto as
Coordenacdes de Atendimento ao Educando ou equivalente, dos campi;

acompanhar estudos e desenvolvimento de cursos e projetos para a
Educacao de Jovens e Adultos- EJA.

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacéo Geral de Ensino e
que venham a ser determinadas pelo Diretor de Ensino.

SUBSECAO IV

Da Coordenacédo de Agdes Inclusivas e de Diversidade - CAID

Art. 195. A Coordenacdo de Acbes Inclusivas e de Diversidade - CAID, unidade
administrativa subordinada a Diretoria de Ensino, compete fomentar, supervisionar
e coordenar as acdes e atividades relacionadas a inclusao e diversidade no ambito
do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo de Acbes Inclusivas e de Diversidade tera
carater consultivo e deliberativo em relagcdo as acbes da Coordenacdo de
Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas — CAPNE, do Nucleo de
Estudos Afro- Brasileiros e Indigenas - NEABI e do Nucleo de Estudos de
Diversidade, Sexualidade e Género — NEDSEG.
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Art. 196. Compete a Coordenacao de Acbdes Inclusivas e de Diversidade:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

acompanhar e apoiar as a¢des da Capne, do Neabi e Nedseg;

realizar encontros e reunides com a Capne, o Neabi e Nedseg de todos os
campi;

promover e subsidiar estudos voltados as tematicas da inclusdo e
diversidade;

organizar acdes de capacitacao de servidores nas teméticas da incluséo e
diversidade;

acompanhar o cumprimento da Lei Brasileira de Incluséo - Lei n® 13.146/15
no ambito do IFTM;

acompanhar o cumprimento da Lei de Africanidades - Lei n° 11.645/2008;

acompanhar o cumprimento da Lei n°® 14.164/2021 que incluir conteddo
sobre a prevencédo da violéncia contra a mulher nos curriculos da educacao
bésica, e institui a Semana Escolar de Combate a Violéncia contra a Mulher.

realizar levantamento das demandas de contratacdo de profissionais e
aquisicado de materiais para atendimento aos estudantes com necessidades
especificas;

promover agdes que garantam o respeito as diferengas no ambito do IFTM;
coordenar acdes e projetos nas tematicas de incluséo e diversidade no IFTM;

elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua
competéncia,;

desempenhar outras atividades correlatas a CAID e que venham a ser
determinadas pelo(a) Reitor(a).

fomentar a implementacéo do Atendimento Educacional Especializado - AEE
tal como previsto na lei brasileira de incluséo;

orientar e acompanhar a atuagéo dos profissionais destinados ao apoio e
atendimento aos estudantes com necessidades especificas, tais como:
tradutores e intérpretes de Libras, profissionais de AEE, profissionais de
apoio, psicopedagogos e outros;

participar da discussao e criacdo de politicas publicas voltadas para a
tematica da incluséo e diversidade no ambito do IFTM e naquelas em que
couber em toda a rede de educacéo profissional e tecnoldgica;

realizar parcerias com instituicdes publicas, privadas, organizacdes sociais e
outras entidades com trabalhos voltados para a inclusédo e diversidade de
forma a incentivar o desenvolvimento e ampliacdo de suas acoes.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo de Acdes Inclusivas e de Diversidade sera
exercida pelo(a) Coordenador(a) de Agdes Inclusivas e de Diversidade e, na sua
auséncia ou impedimento legal, pelo seu (sua) substituto(a) .

SUBSECAO V

Da Coordenacéo de Cursos de Graduacéao
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Art. 197. A Coordenacdo de Cursos de Graduacdo, unidade administrativa
subordinada a Coordenacdo Geral de Cursos de Graduacdo, compete
supervisionar, orientar, coordenar, assessorar e executar acées administrativo-
pedagdgicas em relacdo aos cursos ofertados pelo IFTM.

Paragrafo Unico — A Coordenacéo de Cursos de Graduac&o sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) de Cursos de Graduacdo e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo seu (sua) substituto(a) .

Art. 198. Compete a Coordenacao de Cursos de Graduacg&o:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.
XV.
XVI.

articular, promover, orientar e acompanhar ac¢oes relacionadas aos cursos
de graduacéo ofertados pelo IFTM;

articular e acompanhar o processo de aprovagao da autorizag¢édo da oferta de
cursos de graduacao pelo CEPE e pelo CONSUP;

orientar e acompanhar o processo de analise e aprovacdo dos projetos
politico-pedagdgicos dos cursos de graduagdo, assim como suas
revisbes/atualizacbes/retificacoes;

emitir pareceres técnico-pedagdgicos relacionados as atividades desta
coordenacao;

acompanhar os processos de suspensao temporaria e extingédo de cursos de
graduacéo;

acompanhar e orientar os setores pedagoégicos dos campi no que se refere
as atividades/acdes de ensino relacionadas aos cursos de graduacao;

articular a realizacao de encontros periédicos com os setores pedagogicos
visando a unidade de acdes e o intercambio de experiéncias didatico-
pedagdgicas relacionadas ao processo de ensino e aprendizagem;

participar da organizacao de eventos da Pré-Reitoria de Ensino, como foéruns
e encontros de formagéo continuada dos setores relacionados ao ensino;

articular e participar da elaboracéo, revisdo e atualizacéo de regulamentos e
atos normativos relativos as atividades de ensino;

orientar os coordenadores de curso de graduacdo e membros do setor
pedagogico sobre o processo de avaliacdo de reconhecimento de curso;

acompanhar os indicadores académicos relativos aos cursos de graduagao;

manter atualizado e disponivel para a comunidade académica um banco de
informagfes com a legislagdo educacional e a regulamentacao institucional
vigentes;

articular agcbes com os campi visando o dialogo, a integracéo e a melhoria
dos processos de ensino-aprendizagem no ambito do IFTM;

incentivar acdes favoraveis a integracdo entre ensino, pesquisa e extensao;
participar na definicdo de diretrizes, principios e metas do ensino no IFTM;

acompanhar a implementacéo e o desenvolvimento das acfes previstas nos
respectivos regulamentos, consoantes as determinagdes emanadas pelos
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

O6rgaos superiores competentes;

apoiar as acbles desenvolvidas pelos cursos de licenciatura, em
conformidade com a Politica Nacional de Formacao de Professores;

elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua
competéncia;

propor e acompanhar politicas educacionais em articulagdo com a
Coordenacéo de Cursos Técnicos;

participar de comissdes relacionadas aos cursos de graduacao;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacdo de Cursos de
Graduacgéo, conforme demandas da Coordenacgéo Geral de Ensino.

SUBSECAO VI
Da Coordenacéo de Cursos Técnicos

Art. 199. A Coordenacio de Cursos Técnicos, unidade administrativa subordinada
a Coordenagdo Geral de Ensino, cabe supervisionar, orientar, coordenar,
assessorar e executar acdes administrativo-pedagogicas em relagdo aos cursos
técnicos ofertados pela instituigéo.

Paragrafo unico — A Coordenacdo de Cursos Técnicos sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) de Cursos Técnicos e, ha sua auséncia ou impedimento legal,
por seu (sua) substituto (a).

Art. 200. Compete a Coordenacao de Cursos Técnicos:

V1.

VII.

VIII.

articular, promover, orientar e acompanhar agdes relacionadas aos cursos
técnicos ofertados pelo IFTM;

articular e acompanhar o processo de aprovagéo da autorizagédo da oferta de
cursos técnicos pelo CEPE e pelo CONSUP;

orientar e acompanhar o processo de analise e aprovacdo dos projetos
politicos pedagdgicos dos cursos técnicos, assim como suas
revisdes/atualizacdes/retificagdes;

emitir pareceres técnico-pedagdgicos relacionados as atividades desta
coordenacéo;

acompanhar os processos de suspensdo temporaria e extingdo de cursos
técnicos;

acompanhar e orientar os setores pedagoégicos dos campi no que se refere
as atividades/acdes de ensino relacionadas aos cursos técnicos;

articular a realizacdo de encontros periédicos com os setores pedagdgicos
visando a unidade de acdes e o intercambio de experiéncias didatico-
pedagdgicas relacionadas ao processo de ensino e aprendizagem;

participar da organizacao de eventos da Pré-Reitoria de Ensino, como foéruns
e encontros de formacé&o continuada dos setores relacionados ao ensino;

articular e participar da elaboracéo, revisdo e atualizacdo de regulamentos e
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XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

atos normativos relativos as atividades de ensino;

propor e acompanhar as politicas educacionais, em articulagdo com a
Coordenacao de Cursos de Graduacgao;

acompanhar os indicadores académicos relativos aos cursos técnicos;

manter atualizado e disponivel para a comunidade académica um banco de
informagdes com a legislagéo educacional e a regulamentacéo institucional
vigentes;

articular agbes com os campi visando o dialogo, a integracdo e a melhoria
dos processos de ensino-aprendizagem no ambito do IFTM,;

incentivar acdes favoraveis a integracdo entre ensino, pesquisa e extensao;
participar na definicdo de diretrizes, principios e metas do ensino no IFTM,;

acompanhar a implementacao e o desenvolvimento das ac¢des previstas nos
respectivos regulamentos, consoantes as determinacdes emanadas pelos
Orgaos superiores competentes;

elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua
competéncia;

participar de comissdes relacionadas aos cursos técnicos;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenagdo de Cursos
Técnicos.

SUBSECAO VII

DA COMISSAO PERMANENTE DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 201. A Comissdo permanente de Educacdo de Jovens e Adultos (EJA),
subordinada a Coordenacdo Geral de Ensino, compete promover, planejar,
orientar e acompanhar acoes e atividades relacionadas a Educacao de Jovens e
Adultos no ambito do IFTM.

Paragrafo Unico. A Comissdo Permanente de Educacéo de Jovens e Adultos sera
exercida pelo(a) Presidente da Comissdo Permanente de Educacéo de Jovens e
Adultos e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a) seu(sua) vice-
presidente.

Art. 202. S&o atribuicbes da Comissdo Permanente de EJA:

elaborar e manter atualizadas as Diretrizes Institucionais que orientam as
acdes estratégicas e operacionais relacionadas a Educacdo de Jovens e
Adultos no IFTM;

estimular e acompanhar a implementacdo, a manutencéo e a avaliacdo de
cursos de EJA/PROEJA no IFTM;

fortalecer e acompanhar a implementacéo das agfes relacionadas a EJA;

contribuir com os processos de analise sobre a viabilidade de criagéo de
cursos de EJA/PROEJA;
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V. promover acbes de formacdo em Educacdo de Jovens e Adultos para
docentes e técnicos administrativos;

VI.  desenvolver estudos sobre as préticas, os curriculos e a organizacdo
didatico-pedagdgica da Educacdo de Jovens e Adultos ligada a educagéo
profissional e tecnoldgica,;

VII.  acompanhar e orientar a aplicacdo de recursos a serem destinados para a
implementacao de cursos de EJA/PROEJA.

VIll.  participar do Programa Acesso, Permanéncia e Exito dos Estudantes do
IFTM— PAPEE para contribuir na analise de dados e proposicao de acfes de
monitoramento e avaliacdo dos indicadores de permanéncia e éxito dos
cursos de EJA/PROEJA oferecidos nos campi.

IX. incentivar a implementacao de politicas de educacédo para o publico da EJA,
em articulagdo com os sistemas de ensino, por meio da promocdo das
condi¢des de acesso, permanéncia, aprendizagem e equidade.

X. dar suporte técnico-pedag6gico a elaboracdo dos Projetos Politicos
Pedagdgicos dos cursos de EJA/PROEJA do IFTM;

XI. elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua
competéncia;

XIl.  participar de comissdes relacionadas a cursos de EJA/PROEJA;
Xlll.  desempenhar outras atividades correlatas a Comissdo Permanente de
Jovens e Adultos.

Paragrafo unico. A composicdo e as normas de funcionamento da Comissao
Permanente de EJA serdo estabelecidas em regulamento préprio.”

SUBSECAO VIII
Da Coordenacao de Registro e Certificacdo
Art. 203. A Coordenacdo de Registro e Certificacdo, unidade administrativa
subordinada a Pré- Reitoria de Ensino, compete supervisionar, orientar, coordenar,

assessorar e executar agdes administrativo-pedagogicas referentes a Certificacédo
e ao Registro de Diplomas, no ambito do IFTM.

Paragrafo Unico — A Coordenacéo de Registro e Certificacdo sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) de Registro e Certificacdo e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo seu (sua) substituto(a) .

Art. 204. Compete a Coordenacao de Registro e Certificacdo:

I.  registrar diplomas e certificados de graduagéo e pos-graduacao, de acordo
com 8§ 3°do art. 2° da Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008;

[I.  garantir que os diplomas relativos a cursos de graduacao e pés-graduacao
confiram titulos especificados em cada curriculo por meio da verificacdo da
documentacdo comprobatoria;

[ll.  acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas pelas Coordenadorias
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VI.

VII.

VIII.

de Registros e Controle Académico dos campi, especialmente no que se
refere a expedicdo de certificados e a confecgcdo, emisséo e registro dos
diplomas dos cursos ofertados no IFTM;

elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua
competéncia;

participar e deliberar sobre questfes relacionadas a coordenacao;

sistematizar e implementar procedimentos para o processo de diplomacéo e
certificacao;

arquivar e guardar os documentos decorrentes do processo de diplomacéo
e certificacdo, mantendo sigilo e atualizagdo dos arquivos;

desempenhar outras atividades correlatas & Coordenacdo de Registro e
Certificacao e que venham a ser determinadas pelo Pré-Reitor de Ensino.

SUBSECAO IX

Da Procuradoria Institucional

Art. 205. A Procuradoria Institucional, unidade administrativa subordinada a Pro-
Reitoria de Ensino, compete supervisionar, orientar, coordenar, assessorar e
executar acdes relacionadas ao fluxo dos processos avaliativos e dos indicadores
institucionais.

Paragrafo Unico — A Procuradoria Institucional sera exercida pelo(a) Procurador(a)
Institucional e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu (sua) substituto(a) .

Art. 206. Compete ao Procurador Institucional:

V1.

organizar e manter atualizado um sistema de informacgéo de indicadores de
desempenho académico e administrativo do IFTM, no ambito dos sistemas
adotados pelo Ministério da Educac¢édo (MEC);

manter a interlocucdo da instituicdo com Orgdos e setores ligados a
regulacdo e acompanhamento da Educacdo junto ao MEC e ao Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP);

promover a interlocu¢cdo com e entre os diferentes segmentos institucionais
no sentido de assegurar a coleta e a sistematizacdo de dados a serem
informados aos sistemas do MEC;

acompanhar a legislagdo educacional, normativa e regulatoria, nos ambitos
federal, estadual e municipal, relacionada aos sistemas do MEC e
pertinentes a sua funcdo, promovendo a sua divulgacdo aos setores
envolvidos, visando o atendimento de prazos, a qualidade e a regularidade
na alimentacdo dos dados;

comprometer-se com prazos, qualidade e regularidade na alimentagéo dos
dados do IFTM nos sistemas de informacdo do MEC, a partir de informacdes
fornecidas pelos segmentos institucionais responsaveis, na reitoria e nos
campi;

coordenar, orientar e apoiar tecnicamente os Auxiliares da Procuradoria
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Institucional e os demais responsaveis na coleta e sistematizacdo de
informacdes a serem fornecidas aos sistemas do MEC,;

VII.  articular com o Setor de Tecnologia da Informacdo a implementacéo e a
manutencdo de um banco de dados institucional atualizado que dé suporte
ao desenvolvimento das atividades inerentes a Procuradoria Institucional;

VIIl.  assegurar o fornecimento de dados institucionais para a alimentacdo dos
sistemas de informacéo do MEC,;

IX.  protocolar, acompanhar e responder aos sistemas do MEC, em articulacao
com 0s segmentos institucionais responsaveis, na reitoria e nos campi,
informacg0es, processos, relatorios e diligéncias em atendimento a legislacéo
e a politica educacional vigente, tais como no Sistema de Regulacdo do
Ensino Superior (e-MEC), Censo da Educacédo Superior, Sistema Nacional
de Informacdes da Educacdo Profissional e Tecnoldgica (SISTEC),
Educacenso, Sistema de Selecdo Unificada (SiSU), Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes (ENADE) e demais sistemas de informacéo do
MEC;

X.  socializar com os Auxiliares da Procuradoria Institucional nos campi e/ou
setores envolvidos, as informagfes recebidas nos treinamentos e, quando
necessario, atuar como multiplicador de treinamentos e de capacitacoes;

XI.  disponibilizar dados institucionais cadastrados nos sistemas do MEC,
atualizados, para a Reitoria, as Pré-Reitorias, Diretorias e a comunidade
escolar;

XII. elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua
competéncia,;

Xlll.  desempenhar outras atividades correlatas a Procuradoria Institucional e que
venham a ser determinadas pelo Pré-Reitor de Ensino.

SUBSECAO X
Da Coordenacao de Processos Seletivos

Art. 207. A Coordenacdo de Processos Seletivos, unidade administrativa
subordinada a Diretoria de Ensino, tem sua composicdo, atribuicdes e
funcionamento definidos em regulamento préprio.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Processos Seletivos é exercida pelo
Coordenador(a) de Processos Seletivos e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu (sua) substituto(a) .

Art. 208. A Coordenac&o de Processos Seletivos, responsavel pela organizacéo e
execucao dos Processos Seletivos realizados pelo IFTM, compete:

I.  planejar, coordenar e supervisionar a realizacdo, o controle, a avaliagéo dos
Processos Seletivos em sintonia com as Proé-Reitorias, diretorias e
coordenacoes;

[I.  realizar pesquisas atinentes aos Processos Seletivos em conformidade com
as orientacdes e diretrizes do Ministério da Educacdo — MEC,;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

propor normas para a realizacdo dos Processos Seletivos considerando as
necessidades e exigéncias dos campi;

manter atualizada as informagdes sobre as politicas publicas de ingresso;

compatibilizar os programas de trabalho com os recursos financeiros
disponiveis;

promover a elaborac¢ao do catalogo dos cursos;

elaborar os editais e manuais dos Processos Seletivos de acordo com a
legislacdo vigente, juntamente com as Pré-Reitorias de Ensino, Extensao e
Pesquisa e Inovacao;

divulgar e publicar toda e qualquer matéria relativa aos Processos Seletivos;

coordenar e executar os trabalhos para a realizacdo dos Processos
Seletivos;

coordenar e elaborar relatérios dos Processos Seletivos e encaminha-los aos
O6rgdos competentes;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenacdo de Processos
Seletivos que |Ihe forem determinadas pelo (a) Reitor(a).

SECAO V
Da Pro-Reitoria de Extensao e Cultura

Art. 209. A Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura - PROEXT compete planejar,
superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas de
extensao e relagdes com a sociedade, articuladas ao ensino e a pesquisa, junto
aos diversos segmentos sociais.

Paragrafo Unico. A Pré-Reitoria de Extenséo e Cultura sera dirigida pelo Pro-Reitor
de Extensdo e Cultura e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu
substituto

Art. 210. A Pr6-Reitoria de Extensao e Cultura ser4 composta por:

l.
Il.
M.
V.

Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura;
Diretoria de Extenséo e Cultura e Assisténcia Estudantil;
Coordenacéo Geral de Extenséo e Cultura;
Coordenacéo de Estagio, Egressos e Trabalho.

Art. 211. Compete a Pré-Reitoria de Extenséo e Cultura:

atuar no planejamento estratégico do IFTM, com vistas a definicdo das
prioridades nas areas de extenséo e cultura;

propor mecanismos de articulagdo da extensdo com o ensino e a pesquisa;
propor politicas e diretrizes de extensao e assisténcia estudantil para o IFTM;

contribuir para o desenvolvimento da sociedade, constituindo um vinculo que
estabeleca troca de saberes, conhecimentos e experiéncias para a constante
avaliacdo e vitalizacdo da pesquisa e do ensino;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

integrar ensino e pesquisa com as demandas da sociedade, seus interesses
e suas necessidades, estabelecendo mecanismos que inter-relacionem o
saber académico e o saber popular;

promover acdes de cooperacdo interinstitucional e multi campi mediante
convénios e parcerias;

articular com érgéos e agéncias de fomento, visando obter financiamentos
para o desenvolvimento de atividades de extenséo e cultura;

apoiar o desenvolvimento de ac¢Bes de integracdo escola-empresa-
comunidade, nas é&reas de acompanhamento de egressos,
empreendedorismo, estagios e visitas técnicas;

institucionalizar politicas governamentais que oportunizem o0 acesso a
educacao profissional estabelecendo mecanismos de incluséo;

coordenar os programas ou planos de acao institucionais relacionados a
assisténcia estudantil;

buscar parcerias que viabilizem ou potencializem a implementag&o de ag6es
de assisténcia estudantil;

estimular a produgéo cultural, atividades esportivas, o0 empreendedorismo, o
desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

priorizar acdes para desenvolvimento dos arranjos produtivos locais e
regionais, apoiando 0s movimentos sociais que atuam na solugédo de
demandas da sociedade local e regional;

elaborar relatorio institucional de extensao do IFTM;

representar o IFTM nos foros especificos da é&rea, quando se fizer
necessario;

executar outras funcdes relacionadas com sua area de atuacéo ou que lhe
tenham sido delegadas pelo Reitor do IFTM;

orientar a execugao do Programa Nacional de Alimentag&o Escolar (PNAE)
no ambito do IFTM;

acompanhar a execucgéo das atividades vinculadas ao Programa Nacional
de Alimentagdo Escolar (PNAE) pelos campi do IFTM, bem como o
cumprimento das normas, internas e externas, aplicaveis ao programa;

Paragrafo Unico - Serdo designadas comissdes permanentes de Arte e Cultura e
Esporte e Lazer, presididas pelo Pré-Reitor de Extensdo e Cultura e compostas
por membros das respectivas areas indicados pelas Direcfes Gerais ou 6rgaos
equivalentes de cada campus do IFTM.

Art. 212. S&o atribuicdes do Pré-Reitor de Extensado e Cultura:

.
Il.
Il.
V.

conduzir a elaboracéo do planejamento estratégico;
buscar parcerias e captacao de recursos junto aos 6rgaos de fomento;
promover avaliagdes periodicas dos projetos de extenséao;

designar comissdes tematicas e indicar assessores para funcdes
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VI.

VII.

especificas, quando julgar necessario;

incentivar, supervisionar e orientar a execu¢ao das atividades relacionadas
a &rea de arte, cultura, esporte e lazer no &mbito do IFTM,;

executar as deliberacBes da Pro-Reitoria bem como todas as decisdes da
Reitoria e demais 6rgéos a que estiver subordinado, observando os limites
da sua competéncia,

desempenhar outras atividades correlatas a Pré-Reitoria de Extensao e
Cultura e que venham a ser determinadas pelo Reitor do IFTM.

SUBSECAO |
Do Servico de Apoio a Pré-Reitoria de Extenséao e Cultura

Art. 213. O Servigo de Apoio a Pré-Reitoria de Extenséo e Cultura € responsavel
por planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas da Pré-Reitoria
de Extensao e Cultura, dando assisténcia e assessoramento direto ao Pré-Reitor
de extenséo e Cultura.

Paragrafo Unico - O Servigo de Apoio & Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura esta
subordinado diretamente a Pré-Reitoria de Extenséo e Cultura e sera executado
pelos servidores nela localizados.

Art. 214. Compete ao Servigo de Apoio a Pro-Reitoria de Extensédo e Cultura:

VI.

assessorar a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura no desempenho de suas
atribuicbes, gerenciando informacdes, auxiliando na execucdo de suas
tarefas administrativas, na tomada de decisGes e em reunides, marcando e
cancelando compromissos;

tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir
e distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; conferir
notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos
documentos; conferir célculos; submeter pareceres para apreciacdo da
chefia; classificar documentos, segundo critérios preestabelecidos; arquivar
documentos conforme procedimentos; elaborar correspondéncia,;

preparar relatérios, formularios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas
de calculos; atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdo de manuais
técnicos;

atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informages; identificar
natureza das solicitagcdes dos usuarios;

dar suporte administrativo e técnico: dar suporte administrativo a area de
treinamento e desenvolvimento; controlar frequéncia e deslocamentos dos
servidores da Pro-Reitoria; atualizar dados dos servidores no interesse da
Pro- Reitoria;

participar da elaboracdo e/ou acompanhamento de projetos e editais de
extensao, minuta de contratos e convénios; secretariar reunioes e outros

Pagina 117 de 144



VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

eventos; redigir documentos utilizando redacao oficial;

dar suporte administrativo na area de materiais, patrimdnio e logistica:
controlar material de expediente; levantar a necessidade de material;
requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado;
providenciar devolucdo de material fora de especificacao; distribuir material
de expediente; controlar expedi¢cdo de malotes e recebimentos;

acompanhar o funcionamento das atividades relacionadas a a¢fes sociais e
inclusivas, sua execucdo nos campi do IFTM, bem como, do cumprimento
das normas estabelecidas;

realizar os estudos necessarios para o aprimoramento das ac¢des sociais e
inclusivas no IFTM;

orientar os responsaveis pelo desenvolvimento de ac¢des sociais e inclusivas
nos campi do IFTM;

realizar, em conjunto com a chefia imediata, articulagbes com O6rgéos
federais, estaduais, municipais, empresas e ONGs visando manter parcerias
para acbes, em apoio as pessoas com necessidades de atendimento
diferenciado;

acompanhar a execug¢éo dos Cursos (FIC), nos campi do IFTM, bem como,
dos Eventos realizados nos mesmos;

zelar pelo cumprimento dos projetos de Cursos (FIC), nos aspectos
cientificos, tecnoldgicos e pedagogicos;

orientar os responsaveis pelo desenvolvimento de atividades relacionadas a
Cursos (FIC) e Eventos nos campi do IFTM,;

auxiliar a chefia imediata na articulacdo de acdes, entre os campi do IFTM,
gue visem apoiar a realizacdo de eventos integrados;

incentivar a criagdo de empresas juniores/incubadoras e acompanhar o
desenvolvimento de suas atividades nos campi do IFTM;

incentivar e apoiar os campi do IFTM na elaboracdo de ac¢des que visem o
empreendedorismo na gestéo e no trabalho com os estudantes;

apoiar a promocéao e realizacdo de atividades de extensdo tecnoldgicas,
sociais, culturais e esportivas e demais intervencgdes planejadas e realizadas
pelos campi do IFTM;

orientar a execucao das atividades e dos projetos de extenséo no que diz
respeito a adequacdo e atualizacdo das metodologias, instrumentos de
avaliacdo e demais praticas pedagogicas;

manter atualizada uma lista com todos os projetos/programas de extensdo
desenvolvidos no IFTM e promover a publicizacdo periddica dessas
informacoes;

operacionalizar e orientar os campi do IFTM para a utilizagéo de plataforma
digital para emissé@o de certificados de todas as atividades ligadas a Pro-
Reitoria de Extenséo e Cultura;

elaborar e manter o cadastro de empresas e/ou 6rgdos que possuem
parcerias formalizadas junto ao IFTM;

Pagina 118 de 144



XXIIl.  revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area;

XXIV.  desempenhar outras atividades que venham a ser determinadas pelo Pro-
Reitor de Extenséo e Cultura.

SUBSECAO I

Da Diretoria de Extensado e Cultura e Assisténcia Estudantil

Art. 215. A Diretoria de Extensdo e Cultura e Assisténcia Estudantil, unidade
administrativa subordinada a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura, compete
planejar, coordenar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades

relacionadas a area de extensao e cultura e assisténcia estudantil do IFTM.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Extensdo e Cultura e Assisténcia Estudantil sera
exercida pelo Diretor de Extensdo e Cultura e Assisténcia Estudantil e, na sua
auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 216. Compete a Diretoria de Extensao e Cultura e Assisténcia Estudantil:

I.  elaborar o planejamento anual cumprindo as diretrizes estabelecidas no PDI;

[I.  promover acdes que assegurem a articulagdo entre ensino, pesquisa e
extensao;

lll.  promover a articulacdo das atividades de extensdo no ambito do IFTM,;

IV. promover e apoiar projetos e atividades de extensdo em suas dimensoes:
tecnoldgica, social, cultural e esportiva;

V.  buscar parcerias para o fomento e desenvolvimento dos projetos e atividades
de extensao e cultura;

VI.  apoiar e assessorar 0S campi em assuntos relativos a extensdo e cultura e
Assisténcia Estudantil;

VIl.  apoiar a promoc¢do e realizagdo de atividades de extensdo tecnoldgicas,
sociais, culturais e esportivas e demais intervencdes planejadas e realizadas
pelos campi do IFTM;

VIIl.  elaborar as politicas de assisténcia estudantil;

IX. acompanhar o funcionamento das atividades do programa de assisténcia
estudantil, sua execugcdo nos campi do IFTM, bem como do cumprimento
das normas estabelecidas em regulamento especifico;

X.  realizar os estudos necessérios para o aprimoramento do programa de
assisténcia estudantil;

Xl.  orientar os responséaveis pelo desenvolvimento do programa de assisténcia
estudantil nos campi do IFTM;

XIl.  elaborar modelos necesséarios, acompanhar e zelar pelo cumprimento dos
editais de selecdo vinculados ao programa de assisténcia estudantil;
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XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

elaborar diagnésticos e propor normas, programas e acdes na area de
assisténcia estudantil;

revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados ao
programa de assisténcia estudantil;

acompanhar a execucédo da politica de egressos no IFTM;

promover mecanismos de apoio a estudantes e egressos em sua insergao
no mundo do trabalho;

realizar estudos objetivando a definicho de é&reas prioritarias e
procedimentos para o desenvolvimento da extenséo no IFTM;

desempenhar outras atividades relativas a Diretoria de Extensao e Cultura e
Assisténcia Estudantil e que venham a ser determinadas pelo Pré-Reitor de
Extenséo e Cultura.

SUBSECAO llI
Da Coordenacéo Geral de Extenséo e Cultura

Art. 217. A Coordenacdo Geral de Extensdo e Cultura, unidade administrativa

\

subordinada a Pro6-Reitoria de Extensdo e Cultura, compete coordenar,
supervisionar e orientar a execucdo das atividades relacionadas a éarea de
extensao dos Campi do IFTM.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo Geral de Extens&o e Cultura sera exercida pelo
Coordenador Geral de Extensédo e Cultura e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo seu substituto.

Art. 218. Compete a Coordenacéo Geral de Extenséo e Cultura:

VI.

VII.

executar o planejamento anual elaborado pela Pr6-Reitoria de Extensao e
Cultura;

elaborar planos de metas e planejamento de a¢fes de extensdo no ambito
do IFTM, seguindo as diretrizes estabelecidas no PDI;

zelar pela articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo nos projetos
desenvolvidos no ambito do IFTM;

apoiar a promocéao e realizacdo de atividades de extensdo tecnoldgicas,
sociais, culturais e esportivas e demais intervencgdes planejadas e realizadas
pelos campi do IFTM;

orientar e proceder ao encaminhamento necessario para elaboracao e
formalizacdo de convénios, termos de acordo, termos de cooperagdo e
contratos, resultados de parcerias externas;

acompanhar a execucéo das atividades e dos projetos de extensdo no que
diz respeito a adequacao e atualizacdo das metodologias, instrumentos de
avaliacdo e demais praticas pedagogicas;

manter o acompanhamento pedagdégico dos projetos e das atividades de
extensdo desenvolvidas no ambito do IFTM;
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VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

divulgar interna e externamente as atividades de extensdo que corroborem
com as diretrizes estabelecidas no PDI;

acompanhar o registro das atividades de extensdao no ambito do IFTM,;

incentivar e apoiar os campi do IFTM na elaboracdo de Cursos (FIC) e
Eventos;

coordenar, regulamentar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a
emissao e ao registro de certificados de projetos/programas de extensao no
IFTM;

auxiliar os campi do IFTM no processo de Difusdo Técnico-Cientifica-
Cultural;

incentivar os campi do IFTM a realizar visitas técnicas, pedagdgicas e
supervisionadas, em ambientes externos a instituicdo, constituindo um
mecanismo de integracdo entre a escola e a sociedade;

desempenhar outras atividades relativas a Coordenacao Geral de Extensao
e Cultura e que venham a ser atribuidas pelo Pré-Reitor de Extensao e
Cultura.

SUBSECAO IV
Da Coordenacéo de Estagio, Egressos e Trabalho

Art. 219. A Coordenacdo de Estagio, Egressos e Trabalho compete planejar,
coordenar, supervisionar e orientar a execugao das atividades relacionadas a area
de estagios e de acompanhamento de egressos do IFTM.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Estagio, Egressos e Trabalho esta
subordinada diretamente a Pré-Reitoria de Extenséo e Cultura e sera executada
pelo Coordenador de Estagio, Egressos e Trabalho e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 220. Compete a Coordenacao de Estagio, Egressos e Trabalho:

VI.
VII.

executar o planejamento anual e cumprir as diretrizes estabelecidas no PDI;

promover acfes que garantam a articulagdo entre ensino, pesquisa e
extensao tecnoldgica;

colaborar na construcdo de politicas para a integracdo escola-sociedade,
respeitando as diretrizes estabelecidas no PDI,;

desenvolver acbes junto ao setor publico, privado e sociedade civil
organizada, buscando intercAmbio com o objetivo de identificar as
oportunidades de estagio e emprego;

intermediar a formalizacdo de parcerias para atender as necessidades de
estagio e emprego no ambito do IFTM;

acompanhar a execucao do regulamento de estagio no ambito do IFTM;

divulgar internamente acdes que promovam a insercdo de estudantes e
egressos do IFTM no mercado de trabalho;
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VIII.

XI.

XIl.

XII.

promover a articulacdo das atividades de estagio e emprego no ambito do
IFTM;

orientar e proceder ao encaminhamento necessario para elaboracao e
formalizagdo de convénios, termos de acordo, termos de cooperagcédo e
contratos, resultados de parcerias externas com relacdo a estagio e
emprego;

elaborar, acompanhar a execucao e zelar pelo cumprimento da politica de
egressos do IFTM;

promover a divulgacéo de eventos visando ao auxilio de alunos e egressos
noingresso ao mercado de trabalho;

revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area;

by

desempenhar outras atividades relativas a Coordenacdo de Estagio,
Egressos e Trabalho e que venham a ser atribuidas pelo Pré-Reitor de
Extenséo e Cultura.

SECAO VI
Da Pr6-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacgao e Inovagao

Art. 221. A Pro-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacéo e Inovacdo — PROPI compete
planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e
politicas de pesquisa, inovagdo e pos-graduacdo, integradas ao ensino e a
extensdo, bem como promover acfes executivas, de parcerias, convénios e de
intercadmbio com Instituicdes e Empresas na area de fomento a pesquisa, ciéncia,
tecnologia e inovacao tecnoldgica.

Paragrafo anico. A Pro-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovacdo sera
dirigida pelo Pro-Reitor de Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovacdo e, na sua
auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 222. A Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-graduacao e Inovacéo € composta por:

.
V.

Servico de Apoio a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacgéao e Inovacao;
Diretoria de Pesquisa e Inovagéo:
a) Coordenacao de Inovacéao;
Coordenacéao Geral de P6s-graduacao;
Polo de Inovacédo IFTM/Unidade EMBRAPII.

Art. 223. Compete a Proé-reitoria de Pesquisa, Pds-graduagéo e Inovacao:

elaborar o planejamento estratégico e operacional do IFTM, com vistas a
definicdo das prioridades na area de pesquisa, pés-graduacéao e inovacgao;

estimular e apoiar as iniciativas institucionais para a formacao
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

empreendedora e de protecdo a propriedade intelectual relativa as
demandas socioecondmicas locais e regionais; Ill. estabelecer uma politica
de equidade entre os campi, quanto a avaliacdo e desenvolvimento dos
projetos de pesquisa, pds-graduacao e de inovacao;

manter relacdes de intercambio com as instituicdes do governo federal
responsaveis pelas politicas de fomento a pesquisa e ao desenvolvimento
da ciéncia e tecnologia;

promover acdes com vistas a captacdo de recursos para financiamento de
projetos, junto a entidades e organizacdes publicas e privadas;

divulgar os indicadores de pesquisas, poOs-graduacdo e inovacao
desenvolvidas no IFTM;

acompanhar a participacdo de pesquisadores do IFTM em programas de
pesquisas e poOs-graduacao, envolvendo intercambio e/ou cooperagao
técnica entre instituicbes congéneres;

promover agfes de difusédo cientifica no ambito de sua area de influéncia,
através de grupos de pesquisa institucionais;

elaborar Regulamentacdes dos Programas de Iniciacao Cientifica, Pés-
graduagéo e Inovacao e submeté-los ao Conselho Superior para apreciagéo;

Acompanhar o Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica (NIT), visando o apoio a
ambientes de inovacéo e a disseminacao da cultura de inovacao tecnolégica
e de propriedade intelectual no IFTM;

acompanhar, buscar e emitir pareceres técnicos de processos relacionados
a pesquisa, pos-graduacao e inovacao;

acompanhar o funcionamento e as atividades do Polo de Inovacgéo
IFTM/Unidade EMBRAPII.

dialogar com as pré-reitorias de Extensdo e Cultura e Ensino, para
alinhamentos de ac¢es, politicas institucionais, programas e fomentos, assim
como com as pro-reitorias administrativas e de desenvolvimento.

apresentar, a Reitoria, propostas referentes as demandas e agOes
necessarias ao desenvolvimento institucional amplo e focado em pesquisa,
pés-graduacao e inovacao.

acompanhar o funcionamento e as atividades do Comité de Etica em
Pesquisa e da Comisséo de Etica no Uso de Animais.

Art. 224, Séao atribuic6es do Pré-Reitor de Pesquisa, Pés-graduacéo e Inovacao:

Elaborar e conduzir a politica institucional de pesquisa, pos-graduacao e
inovacgao;

Promover a integracao das atividades dos diversos érgéos envolvidos nas
atividades de pesquisa, pés-graduacéao e inovacgao;

Coordenar a coleta sistemética e permanente de dados, visando a avaliagéo
guantitativa e qualitativa da pesquisa e do ensino da pés-graduacao;

Acompanhar as propostas de programas e cursos de pdés-graduacao,
encaminhando-as aos 6rgdos competentes para aprovagao;
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.
XIll.

XIV.

XV.
XVI.

Apoiar o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE, no exercicio de
suas atribuicdes;

Emitir pareceres sobre a criagdo dos cursos de pos-graduacéo, criagdo e
atualizacao de grupos de pesquisa;

Elaborar, junto ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo, a proposta de
regulamentacdo da pesquisa, poés-graduacdo, inovacdo e de suas
atividades;

Promover articulacdo com instituicdes e empresas para o desenvolvimento
da pesquisa e inovacao e a implantacao de cursos de pds-graduacao;

Revisar, organizar, documentar, publicar e assinar os procedimentos
relacionados a pesquisa, pos-graduacao e inovacao;

Articular acbes e politicas entre o ensino, pesquisa e extensao.
Administrar os recursos financeiros e o patriménio da Pro-Reitoria;
Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;

Representar o IFTM nos foros especificos da éarea, quando se fizer
necessario, por solicitagcdo do Reitor;

Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe
tenham sido atribuidas.

Reportar resultados e indicadores a outras pro-reitorias e a reitoria.
Auxiliar a diretoria do Polo de Inovagéo, Unidade EMBRAPII.

SUBSECAO |

Do Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Pesquisa, P0s-Graduacéo e Inovagéo

Art. 225. O Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e
Inovacdo é responsavel por planejar, organizar e coordenar as atividades
administrativas da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagéo e Inovacao, dando
assisténcia e assessoramento direto a PROPI.

Paragrafo Unico - O servigo de Apoio a Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao
e Inovagdo estd subordinado diretamente a Pré-Reitoria de Pesquisa, Poés-
Graduacéo e Inovacao e sera executado pelos servidores nela localizados.

Art. 226. Compete ao Servico de Apoio a Pré-Reitoria de Pesquisa, Poés-
Graduacéo e Inovagéo:

assessorar a Pr6-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacdao no
desempenho de suas atribuicbes, gerenciando informacdes, auxiliado na
execucdo de suas tarefas administrativas, em reunibes, marcando e
cancelandocompromissos;

tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir
e distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; conferir
notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos
documentos; conferir célculos; submeter pareceres para apreciacdo da
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VI.

VII.

VIII.

chefia; classificar documentos, segundo critérios pré- estabelecidos; arquivar
documentos conforme procedimentos e elaborar correspondéncia;

preparar relatorios, formularios e planilhas; atualizar dados para a
elaboracédo de planos e projetos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para
elaboracé@o de manuais técnicos;

atender usuérios no local ou a distancia: fornecer informacdes; identificar
natureza das solicitacdes dos usuarios; atender fornecedores;

dar suporte administrativo a &area de treinamento e desenvolvimento;
controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores da Pro-Reitoria e
atualizar dados dos servidores no interesse da Pro-Reitoria;

digitar notas de lancamentos contabeis e documentos; emitir cartas convite
e editais nos processos de compras e Servicos;

secretariar reunides e outros eventos; redigir documentos utilizando redacao
oficial.

dar suporte administrativo na area de materiais, patrimdnio e logistica;
controlar material de expediente; levantar a necessidade de material e
requisitar materiais;

solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolucéo de material fora de especificacéo; distribuir material de expediente
e controlar expedicdo de malotes e recebimentos;

desempenhar outras atividades relativas ao Servigo de Apoio a Pro-Reitoria
de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovacéo e que venham a ser determinadas
pelo Pré-Reitor de Pesquisa, Pos-Graduacéo e Inovacgao.

SUBSECAOQ Il

Da Diretoria de Pesquisa e Inovacéo

Art. 227. A Diretoria de Pesquisa e Inovacao, unidade administrativa subordinada
a Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-graduagdo e Inovagdo compete planejar,
coordenar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades institucionais de
pesquisa e inovacao.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Pesquisa e Inovagéo sera exercida pelo Diretor de
Pesquisa e Inovacao e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 228. Compete a Diretoria de Pesquisa e Inovacao:

promover meios para viabilizar a integragdo dos membros da comunidade
académica envolvida nas atividades de ensino, pesquisa e extensao,
prezando pela indissociabilidade;

acompanhar o desenvolvimento de projetos de pesquisa e inovacdo e
manter atualizado os indicadores institucionais sobre as pesquisas e
inovacgao;

assessorar a Pro-Reitoria na aplicacéo das diretrizes, instru¢cdes normativas
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

e regulamentos das atividades de pesquisa e inovagao;

acompanhar o tramite interno de processos relacionados as atividades de
pesquisa e inovacao;

divulgar em articulacdo com a Diretoria de Tecnologia de Informagéo e
Comunicacao as atividades de pesquisa e inovacao;

promover a¢des junto aos orgaos de fomento, para aquisicdo de recursos
materiais e humanos, para o perfeito funcionamento dos programas e
eventos de pesquisa e inovacao;

coordenar as atividades relacionadas com os pesquisadores mantendo os
indicadores institucionais sobre as pesquisas e inovagao;

executar as politicas de pesquisa definidas pela Pro-reitoria de Pesquisa,
Pés-graduacao e Inovacgéo;

elaborar e manter atualizados as Regulamentacbes dos Programas de
Iniciagdo Cientifica e Inovacdo e submeté-los ao Conselho Superior para
apreciacao e deliberacgéo;

manter a comunicagdo com as demais coordenagfes e diretorias que
compreendem a Pro-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacéo e Inovacéo;

organizar eventos institucionais relativos a pesquisa e inova¢ao, bem como
os resultados cientificos;

acompanhar os relatérios anuais do Comité de Etica em Pesquisa e da
Comisséao de Etica no Uso de Animais;

acompanhar e orientar os projetos que envolvam patriménio genético por
meio do Sistema Nacional de Gestdo do Patrimbnio Genético e do
Conhecimento Tradicional Associado (SISGEN);

auxiliar o NIT nas agfes de inovagéo, propriedade intelectual, registros e
patentes, os ambientes de inovagcdo, bem como, nas a¢bes do Polo de
inovacao, Unidade EMBRAPII.

desempenhar outras atividades relativas a Diretoria de Pesquisa e Inovacgéo
e que venham a ser determinadas pelo Pré-reitor(a) de Pesquisa, Pos-
graduacéo e Inovacao e/ou Reitor(a).

SUBSECAO llI

Da Coordenacédo de Inovagéo

Art. 229. A Coordenacgdo de Inovagdo, unidade administrativa subordinada a
Diretoria de Pesquisa e Inovacdo compete planejar, coordenar, supervisionar,
orientar e estimular a inovagdo tecnoldgica, a transferéncia de tecnologia e a
protecdo das inovacfes no IFTM.

Paragrafo unico. A Coordenacao de Inovacao sera exercida pelo Coordenador de
Inovacgéo e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 230. Compete a Coordenacéao de Inovacao:
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

manter atualizada a politica institucional de inovacdo e protecdo das
inovacdes, licenciamento e outras formas de transferéncia de tecnologia;

avaliar os resultados dos indicadores de inovacdo tecnolédgica para o
atendimento das disposicoes da Lei de Inovacdo n°® 10.973, de 2 de
dezembro de 2004;

estabelecer mecanismos de divulgacdo das inovacdes desenvolvidas na
instituicao, passiveis de protecao intelectual;

acompanhar o processamento de novos pedidos de registros de tecnologias,
bem como, gerir os titulos de propriedade intelectual da instituicdo;

elaborar junto a Pro-reitoria de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovagdo os
regulamentos e instrucdes normativas dos Nucleos de Inovacao Tecnoldgica
(NIT);

coordenar o NIT no a&mbito do IFTM e institucionalizar agdes de inovacao;
promover eventos institucionais relativos a inovacgao;

assessorar o Polo de Inovagédo IFTM/Unidade EMBRAPII e outros ambientes
de inovagdo do IFTM com buscas de anterioridade, avaliacdes de projetos
de pesquisa PD&l, contratos de techologias e gestdo da propriedade
intelectual;

apoiar projetos e prospectar parcerias tanto com o setor empresarial, quanto
com 0s atores institucionais que resultem em inovagéo no ambito do IFTM;

by

participar e coordenar editais de fomento a inovagdo bem como sua
divulgacao para a comunidade do IFTM;

proporcionar capacitagdo dos atores institucionais na gestdo da inovagao
tecnolégica, propriedade intelectual, transferéncia, cesséo e licenciamento
de tecnologias;

obter e gerir recursos orcamentarios e financeiros advindos de instituicdes
de fomento e das atividades proporcionadas pela Lei da Inovacao;

manter dialogo e estimulo ao empreendedorismo, incubadoras, pré-
incubadoras, startups e demais tecnologias empreendedoras no IFTM.

desempenhar outras atividades relativas a Coordenacédo de Inovacédo e que
venham a ser determinadas pela Pro-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacéao e
Inovagéo e/ou Reitor(a).

SUBSECAO IV

Da Coordenacédo Geral de P6s-Graduagao

Art. 231. A Coordenacdo Geral de Poés-graduacdo, unidade administrativa
subordinada a Pro-reitoria de Pesquisa, POs-graduacdo e Inovacdo compete:
coordenar, supervisionar e orientar e reportar-se a execucdo das atividades
institucionais de P6s-graduacao do IFTM.

Paragrafo uanico. A Coordenagdo Geral de Pds-graduacdo sera exercida pelo
Coordenador Geral de Pés-graduacéo e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu substituto.
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Art. 232. Compete a Coordenacdo Geral de Pés-graduacéo:

I. .assessorar o Pré-reitor de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovacdo na
politica, na organizacdo e coordenacao das atividades de Pés-graduacgéo
no IFTM;

Il. prestar informacbes e manter atualizado o cadastro de projetos e
programas de pos-graduacgéo do IFTM;

[ll.  propor e manter atualizada a regulamentagéo inerente as atividades de
pdés-graduacao;

IV. coordenar e supervisionar as atividades académicas e administrativas no
ambito da pés-graduacéo;

V. manter a comunicacao entre as demais coordenacfes e diretorias que
compreendem a Pro-reitoria de Pesquisa, P6s-graduacgéo e Inovagéo;

VI. desempenhar outras atividades relativas a Coordenagédo Geral de Pos-
graduacdo e que venham a ser determinadas pela Pro-reitoria de Pesquisa,
P6s-graduacéo e Inovagéo;

VIl.  coordenar as atividades relacionadas com coordenadores/gestores dos
programas de pés-graduacdo, mantendo os indicadores institucionais em
nivel de pesquisa e inovagao;

VIIl.  organizar eventos institucionais relativos a pés-graduacéo;

IX.  exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Pré-
reitor(a) de Pesquisa, Pos-graduacao e Inovacao e/ou Reitor(a).

SUBSECAO V

DO POLO DE INOVACAO IFTM - UNIDADE EMBRAPII IFTM - SOLUCOES
AGROALIMENTARES

Art. 233. O Polo de Inovagédo IFTM/Unidade EMBRAPII IFTM Campus Uberaba,
unidade vinculada a Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-graduacao e Inovacao (PROPI
- Reitoria) tem sua sede no Campus Uberaba e sua organizagdo, composi¢ao,
competéncias e funcionamento séo definidos e regulados no seu Regimento
Interno.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DOS CAMPI

Art. 234. Os Campi do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Tridngulo Mineiro — IFTM serdo administrados por Diretores Gerais nomeados de
acordo com o que determina o art. 13 da Lei n°® 11.892/2008 e conforme demais
legislacBes vigentes e os campi avancados serdo administrados por Diretores
nomeados pelo(a) Reitor(a), apés processo de consulta a comunidade escolar,
competindo-lhes a gestdo das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e
administrativas, dentro dos limites estatutarios, regimentais e delega¢fes do(a)
Reitor(a).
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8§ 1° Aos Campi e Campi Avancados poderdo estar vinculados os polos de
educacao presencial e a distancia.

§ 2° Constituir-se-a o Conselho Gestor do Campus de carater consultivo, sendo
definidos e regulados a composicdo, as competéncias, as atribuicbes, a
organizacdao e o funcionamento no Regimento Interno de cada campus e em
regulamento préprio.

§ 3° O IFTM seguird as mesmas regras e condi¢cdes estabelecidas no art. 13 da
Lei n® 11.892/2008, para regulamentar o processo de consulta & comunidade nos
campi avancados e para os mandatos dos(as) Diretores(as) designados apos a
consulta.

§ 4° O(a) Reitor(a) deve deflagrar o processo de consulta & comunidade para
Diretores de Campi Avancados até 15 (quinze) dias ap0s a deflagragéo da consulta
a comunidade para Reitor(a) e Diretores-Gerais pelo Conselho Superior

Art. 235. Compete ao Diretor Geral de Campus e Diretor de Campus Avancado:

l. coordenar as politicas de ensino, pesquisa, extensdo e administracdo, de
acordo com as diretrizes homologadas pelo Conselho Superior e pela
Reitoria, em consonancia com o Estatuto, o Regimento Geral, o Plano de
Desenvolvimento Institucional e o Projeto Pedagdgico Institucional do IFTM;

[I.  representar o Instituto junto a Orgdos externos, mediante a delegacdo do
Reitor;

[ll.  representar o campus junto a 6rgaos externos e a Reitoria;
IV. elaborar o planejamento anual do campus;
V.  participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

VI.  divulgar internamente as informacdes relevantes para o funcionamento do

campus;
VIl.  apresentar anualmente ao Reitor o relatério de atividades de sua gestao;
VIIl.  zelar pela seguranga e manutenc¢do dos imoveis e bens patrimoniais;

IX.  implementar as politicas de capacitacdo dos servidores;

X.  criar comissdes de assessoramento e grupos de trabalho para auxilia-lo no
desempenho de suas funcgoes;

XI.  expedir portarias internas mediante delegacédo do Reitor;

XII. assinar diplomas, certificados e demais documentos académicos relativos
aos cursos ofertados no campus, mediante delegacdo do Reitor;

XIl.  propor politicas educacionais e administrativas aos 6rgaos competentes;

XIV.  realizar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do campus, mediante
delegacéo do Reitor;

XV.  supervisionar os pélos vinculados ao campus;

XVI.  motivar os diretores e coordenadores para a participacdo do processo de
planejamento orcamentario por meio dos centros de custos;
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XVII.  ajustar e aprovar o planejamento orcamentario com aderéncia a expectativa
de orcamento para o préximo ano;

XVIIl.  utilizar o Plano de Desenvolvimento Institucional como instrumento para o
desenvolvimento do campus;

XIX.  promover a conscientizacdo dos objetivos estratégicos e suas metas
constantes no PDI em toda a comunidade de seu campus;

XX. extrair o Plano Anual de Acdes das metas estabelecidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional, a fim de monitorar e controlar o seu devido
cumprimento;

XXI.  executar outras atribuicdes, a partir de delegacdo do Reitor.
Art. 236. O Regimento Interno definira a estrutura organizacional de cada campus,
observando a sua origem, a fase de expansao, o quantitativo de alunos, o

Regimento Geral do IFTM e as regulamentacfes emanadas pelo Conselho
Superior.

Art. 237. O processo de escolha dos Diretores Gerais dos campi sera coordenado
por uma Comissédo Eleitoral nomeada pelo presidente do Conselho Superior,
observando-se a legislagéo vigente.

Paragrafo Unico -O processo de escolha dos Diretores de campus avangado sera
coordenado por uma Comisséo Eleitoral nomeada pelo(a) Reitor(a), observando-
se a legislagéo vigente.

CAPITULO VI
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 238. Os atos administrativos no ambito do IFTM obedecerdo a forma de:

I.  Resolucao;
II. Portaria;
I1l.  Ordem de Servicgo;
IV.  Convocagéo;
V. Despachos;
VI. Deliberacao;
VIl.  Recomendacéao;
VIIl.  Parecer.

8 1° A Resolucéo é instrumento regulatério expedido pelo Reitor, em razédo de sua
atribuicdo na qualidade de presidente do Conselho Superior.

§ 2° Portaria € instrumento pelo qual o Reitor, os Diretores Gerais dos campi e

Diretor de Campus Avancado, em razéo de suas respectivas atribuicbes, dispbem
sobre a gestdo académica e administrativa.
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§ 3° Ordem de Servico é instrumento expedido pelo Reitor, pelos Diretores Gerais
dos campi e pelo Diretor de Campus Avancado, em razao de suas respectivas
atribuicdes, definindo a realizacdo de uma determinada atividade.

§ 4° Convocagédo é instrumento expedido pelo Reitor, Pré Reitores, Diretores
Gerais dos Campi, Diretor de Campus Avancado e Coordenadores em razado de
suas respectivas atribuicbes definindo a participagédo/realizagdo de uma
determinada atividade.

§ 5° O Despacho é instrumento interno expedido pelo Reitor, Pr6 Reitores,
Diretores Gerais dos Campi, Diretor de Campus Avancado em razdo de suas
respectivas atribuicdes definindo o encaminhamento de documentos oficiais.

8§ 6° A Deliberacéo é instrumento expedido pelo Conselho Superior, pelo Colégio
de Dirigentes e demais 0rgdos colegiados, respeitando as atribuicdes de cada
Colegiado.

8§ 7° A Recomendacdo € instrumento expedido pelos 6rgdos Colegiados, de
Controle e de Assessoramento, respeitando as suas respectivas atribuicdes.

8§ 8° O Parecer é instrumento expedido pelos 6rgdos de Controle, de
Assessoramento e Administrativos, respeitando as suas respectivas atribuigcdes.

Art. 239. Os atos administrativos do IFTM devem ser caracterizados, numerados
em ordem anual, crescente e devidamente arquivados pelos respectivos érgaos.

TITULO 1lI
DO REGIME ACADEMICO

CAPITULO |
DO ENSINO

Art. 240. As acOes de ensino em articulagdo com a pesquisa e a extensdo
propiciam a construcao de saberes cientificos, sociais, culturais, tecnolégicos e de
valores, indispensaveis a formagédo de profissionais cidaddos necesséarios ao
desenvolvimento econdmico, social e cultural, local e regional, comprometidos com
uma sociedade mais humana, justa, ética e solidaria.

SECAO |
Da Admissé&o aos Cursos
Art. 241. A admissao aos cursos com oferta regular ministrados pelo IFTM é feita
mediante processo de sele¢do, através de critérios e normas especificas de

selecdo definidas por regulamentos préprios aprovados pelo Conselho Superior
observada a legislagéo vigente.
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Art. 242. A admissdo aos cursos de pos-graduacdo e aos cursos de formacéao
inicial e continuada é feita de acordo com os critérios definidos em editais proprios,
observada a legislagéo vigente.

Art. 243. Todos os editais de admissdo serdo elaborados pela COPESE e
homologados pela Reitoria.

SECAO Il
Da Matricula

Art. 244, A matricula é o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos
selecionados, no sistema de controle académico do IFTM, dentro do limite de
vagas ofertadas.

§ 1° O aluno é matriculado no curso ao qual foi classificado.

§ 2° E vedada a vinculacdo simultinea de matricula em dois ou mais cursos
superiores em Instituicdo Federal, conforme Lei 12.089, de 11 de novembro de
20009.

Art. 245. A matricula de alunos em modalidades de cursos de educacao inicial e
continuada ou de extensdo oferecidos no ambito do IFTM é feita conforme
regulamentacao propria.

SECAO IlI
Dos Curriculos

Art. 246. Os curriculos dos cursos do IFTM estdo fundamentados em bases
metodoldgicas e legais, expressas no seu Projeto Pedagdgico Institucional - PPI,
norteado pelos principios da interdisciplinaridade, da contextualizagdo, da
flexibilidade e da educagé@o como processo de formacédo na vida e para a vida, a
partir de uma concepcao de sociedade, trabalho, cultura, educacao, tecnologia e
ser humanao.

Paragrafo Unico. Os Projetos Pedagégicos de Curso — PPC devem ser
transversalizados pelos principios da ética e cidadania, do empreendedorismo, do
associativismo e da sustentabilidade.

Art. 247. Toda a execuc¢do do curriculo e o funcionamento académico do IFTM
obedecem aos principios definidos no PPI e nas normas da organizagéo didatica,

aprovadas pelo Conselho Superior e que passam a fazer parte integrante deste
Regimento Geral.

SECAO IV
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Do Calendéario Escolar

Art. 248. No ensino médio e educacdao superior, 0 ano letivo regular, independente
do ano civil, tem, no minimo, 200 dias de trabalho académico efetivo, excluido o
tempo reservado as provas finais, quando houver, conforme calendario de
referéncia sugerido pelo Colégio de Dirigentes e aprovado pelo Conselho Superior.

Paragrafo unico. O ano letivo € dividido em dois semestres letivos, com cem dias
de trabalho académico efetivo em cada, excluido o tempo reservado as provas
finais, quando houver.

Art. 249. O ensino técnico de nivel médio segue a periodicidade definida no artigo
anterior prevalecendo o cumprimento da carga horaria conforme seu Projeto
Pedagogico de Curso - PPC.

CAPITULO Il
DA PESQUISA

Art. 250. As agbes de pesquisa constituem um processo educativo para a
investigacéo e o empreendedorismo, visando a inovacao e a solugdo de problemas
sociais, cientificos e tecnoldgicos.

Paragrafo Unico. A pesquisa deve ser, prioritariamente, de natureza aplicada e ter
sintonia com os arranjos produtivos locais e regionais.

Art. 251. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos
para a investigagdo, a produgdo, o empreendedorismo e a difusdo de
conhecimentos culturais, artisticos, cientificos e tecnoldgicos, sendo
desenvolvidas em articulagdo com o ensino e a extensdo, ao longo de toda a
formacéo profissional.

Art. 252. O IFTM fomentara a pesquisa cientifica e o desenvolvimento tecnoldgico
em consonancia com as politicas, diretrizes e regulamentagfes especificas.

Paragrafo Unico. As atividades de pesquisa deverdo estabelecer a interacdo do

Instituto com diferentes segmentos da sociedade e, ao mesmo tempo, ampliar,
desenvolver e realimentar as atividades de ensino.

CAPITULO Il

DA EXTENSAO
Art. 253. As acdes de extensdo constituem um processo educativo, cultural e
cientifico que articula o ensino e a pesquisa de forma indissociavel, para viabilizar
a relagéo transformadora entre o IFTM e a sociedade.

Art. 254. As atividades de extensdo tém como objetivo apoiar o desenvolvimento
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social através de programas e projetos conforme regulamentacéo especifica.

CAPITULO IV
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TiTULOS

Art. 255. O IFTM expedira e registrara seus diplomas em conformidade com o § 3°
do art. 2° da Lei n°. 11.892/2008 e emitira certificados a alunos concluintes de
Cursos e programas.

Art. 256. Os diplomas relativos a cursos de graduacdo conferem titulos
especificados em cada curriculo.

§ 1° O ato de colagdo de grau é realizado em sesséo solene presidida pelo Reitor.

§ 2° Os diplomandos que n&o colarem grau solenemente poderédo fazé-lo em dia,
hora e local agendados pelo campus.

Art. 257. No ambito de sua atuacgéo, o IFTM funciona como Instituicdo acreditadora
e certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 258. O Conselho Superior do IFTM podera autorizar o Reitor a conferir os
seguintes titulos de Mérito Académico:

I.  Doutor Honoris Causa;
. Professor Emérito;

II. Medalha de Mérito Educacional.

Art. 259. O titulo de Doutor Honoris Causa é concedido a personalidades que
tenham se distinguido pelo exemplar exercicio de atividades académicas ou que,
de forma singular, tenham prestado relevantes servigos a Instituicao.

Art. 260. O titulo de Professor Emérito é concedido a professores do IFTM que se
tenham distinguido por sua atuagéo na area de ensino, pesquisa ou extensao.

Art. 261. A Medalha de Mérito Educacional é concedida a pessoas dos varios
segmentos da sociedade e/ou do quadro de servidores ou estudantil do IFTM, em
funcéo de colaboracao dada ou servigos prestados a Instituicdo, ou ainda, por ter
desenvolvido acdo que tenha projetado positivamente na sociedade o trabalho
desenvolvido.

Art. 262. A concessao dos titulos de Doutor Honoris Causa, de Professor Emérito
e da Medalha de Mérito Educacional depende de proposta fundamentada
apresentada ao Conselho Superior pelo Reitor ou por qualquer dos membros do
Conselho Superior.

Art. 263. O IFTM podera conceder Medalha de Mérito Estudantil ao final de cada

semestre ou periodo letivo, por campus, ao aluno de cursos técnicos de nivel
médio e ao aluno dos cursos de graduacdo, com o maior Indice de Rendimento
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Académico, dentre os concluintes dos cursos dos respectivos niveis de ensino.

TiTULO IV
DA COMUNIDADE ACADEMICA

Art. 264. A comunidade académica do IFTM é composta pelo corpo discente,
docente e técnico- administrativo, com funcbes e atribuicbes especificas,
integradas em fungéo dos objetivos e finalidades institucionais.

CAPITULO |
DO CORPO DISCENTE

Art. 265. O corpo discente do IFTM sera constituido por alunos matriculados nos
diversos cursos e programas oferecidos pela Instituicdo, classificados nos
seguintes regimes:

I.  Regular — alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel médio, nos
cursos da educacao superior e pés-graduacao;

[I.  Temporario — alunos matriculados em cursos de extensdo e educagéo
inicial e continuada,

lll.  Especial —alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas em
cursos de pos- graduacao.

§ 1° Os alunos do IFTM sob qualquer regime de matricula, fardo jus a diploma,
certificado ou declaracéo, conforme regulamentacao especifica.

§ 2° Os alunos em regime de matricula especial somente fardo jus a declaracao
das disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art. 266. O IFTM mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre
os alunos que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas ja
cursadas, conforme regulamentacéo especifica.

Art. 267. Somente os alunos com matricula regular ativa nos cursos técnicos de
nivel médio, de graduacdo e de poés-graduacdo poderdo votar e serem votados
para as representacfes discentes do Conselho Superior e demais 0rgaos
colegiados, bem como participar dos processos eletivos para escolha do Reitor,
Diretores- Gerais dos campi e Diretores de Campus Avancado.

CAPITULO Il
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DO CORPO DOCENTE

Art. 268. O corpo docente € constituido pelos professores integrantes do quadro
permanente de pessoal do IFTM, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais
professores admitidos na forma da lei.

CAPITULO 1Il
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 269. O corpo técnico-administrativo € constituido pelos servidores integrantes
do quadro permanente de pessoal do IFTM, regidos pelo Regime Juridico Unico,
gue exercam atividades de apoio técnico, administrativo e operacional.

CAPITULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art. 270. O regime disciplinar, constando direitos e deveres do corpo docente e do
corpo técnico-administrativo do IFTM, considera normas, regulamentos e as
legislacdes especificas sobre a ordem disciplinar e sangfes aplicaveis, bem como
0s recursos cabiveis, previstos pela legislacdo federal.

Art. 271. Qualquer membro da comunidade académica podera, de forma
fundamentada, representar contra outro membro que cometeu ato passivel de
punicdo disciplinar, junto ao Diretor do Campus, ou ao Reitor quando envolver
servidor da Reitoria.

Art. 272. O Reitor, o Diretor Geral de campus e o Diretor de Campus Avancado

que tiver conhecimento de irregularidade no ambito de sua responsabilidade é
obrigado a promover a sua imediata apuracao, conforme legislacéo vigente.

CAPITULO V
DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES

Art. 273. O regime disciplinar do corpo discente € estabelecido em regulamento
proprio, aprovado pelo Conselho Superior.
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TiITULO V
DOS RECURSOS

CAPITULO |
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art. 274. Os bens mdveis, imoveis, intangiveis e materiais de propriedade do IFTM
sao utilizados pelas diversas unidades que compdem a Reitoria e pelos campi,
exclusivamente, para a consecuc¢ao de seus objetivos, ndo podendo ser alienados
a ndo ser nos casos e condi¢des permitidos por lei e autorizados pelo Reitor.

CAPITULO Il
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 275. Os recursos financeiros do IFTM constam do seu orgamento,
consignando- se como receitas as transferéncias do poder publico e os valores de
outras origens.

Art. 276. O orcamento do IFTM é um instrumento de planejamento, que retrata os
recursos financeiros alocados para o periodo de um ano, constando as receitas
oriundas do Tesouro Nacional e as obtidas por arrecadacdes proprias e convénios.

Paragrafo Unico. A proposta orgamentaria anual do IFTM é sistematizada pela Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional, com base nas propostas da Reitoria e
dos campi, nos planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o
exercicio, bem como nas diretrizes estabelecidas pelo governo federal.

TITULO VI
DA ATUALIZA(;AO DOS REGIMENTOS
Art. 277. O Regimento Geral do IFTM e os Regimentos Internos dos Campi sédo

documentos dinamicos, devendo ser revistos ou atualizados anualmente, sob a
responsabilidade da Comisséo Central.

81° A Comissdo Central sera composta por membros de todas as areas
estratégicas da Reitoria, quais sejam (PROEN, PROEXT, PROPI, PRODIN,
PROAD e Gabinete), nomeados pelo Reitor.

§ 2° Os campi, sob a responsabilidade do Diretor Geral, dever&o formar comissdes
locais com representantes da area de ensino, pesquisa, extensao e gestao para
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discutirem sugestdes de alteragcbes e melhorias nos Regimentos (Geral e
Internos).

§ 3° Os membros das comissdes locais serdo eleitos por seus pares e designados
pelo Reitor e cujo processo eleitoral sera regido por regulamento proprio.

§ 4° As normas de funcionamento e as competéncias da Comisséo Central e das
ComissOes Locais serdo estabelecidas em regulamento proprio.

Art. 278. As sugestdes acatadas que modifiqguem os Regimentos Geral e Internos
serdo aprovadas pelo Conselho Superior, podendo ser aprovadas “ad
Referendum” pelo Reitor, visando a celeridade do processo.

Paragrafo Unico. No caso de sugestdes que visem corrigir erros de digitacdo ou
erros formais que ndo impactem o conteudo, ndo ha necessidade de aprovacao
pelo Conselho Superior do IFTM.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 279. O IFTM desenvolvera a capacitagdo do seu pessoal docente e técnico-
administrativo conforme legislagéo vigente.

Art. 280. As normas administrativas e académicas a que ficardo sujeitos servidores
e estudantes serdo definidas por meio de Resolu¢des especificas expedidas pelos
6rgaos colegiados competentes.

Art. 281. O IFTM, conforme suas necessidades especificas, podera constituir
o0rgdos colegiados de natureza consultiva e comissfBes técnicas e/ou
administrativas.

Art. 282. O Conselho Superior expedir4, sempre que necessario, resolucdes
destinadas a complementar disposi¢cdes deste Regimento Geral.

Art. 283. A Reitoria deve articular junto aos campi por meio de estruturas
administrativas correlatas, de forma a garantir a uniformidade de procedimentos e
a identidade institucional.

Art. 284. Nos campi em processo de implantacdo, os cargos de Diretor-Geral,
serdo providos por livre nomeacao do Reitor do IFTM, por um periodo de 5 (cinco)
anos a partir da autorizacdo para inicio de funcionamento, conforme legislacao
vigente.

Paragrafo Unico. Nos campi avancados em processo de implantacéo, o cargo de
Diretor sera provido de forma semelhante aos campi em implantacao.

Art. 285. Os Regimentos Internos dos campi deverdo ser elaborados, respeitadas
as diretrizes deste Regimento Geral, com a participacdo da comunidade
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académica, em um prazo maximo de 6 (seis) meses a partir da data de publicacéo
do Regimento Geral do IFTM.

Art. 286. Este Regimento Geral poderd ser revisado e/ou alterado, a qualquer
tempo, por deliberacdo do Conselho Superior.

Art. 287. Os casos omissos neste Regimento Geral serdo dirimidos pelo Conselho
Superior.

Art. 288. Este Regimento Geral entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 289. Ficam revogadas as disposi¢c6es em contrario.
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ANEXO - ORGANOGRAMA

Organograma Geral do IFTM
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Coordenagao de
Pagamento de Pessoal

coordenagio Geral de
Desenvolvimento de
Pessoas

coordenagio de
PProcessos Procedimentos &
Previdenciarios Assessoria 3 Diretoria de
Gestao de Pessoas
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Pré-reitoria de Ensino

Pro-Reitoria de Ensino

Coord
Diretoriade Ensino S . Procuradoria Institucional

Coordenacdode Acdes
Inclusivas e de
Diversidade - CAID

Coordenacdo Geral de Coordenacdo de
Enzino Processos Seletivos

d
Adultos
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Pro-reitoria de Extenséo e Cultura

Pro-Reitoria de Extensdo
e Cultura

Diretoria de Extensdo e
Cultura e Assisténcia
Estudantil

Coordenacao Geral de Coordenacao de Estagio,
Extensdo e Cultura Egressos e Trabalho
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Pré-reitoria de Pesquisa P6s-graduacgéo e Inovacgao

Pro-reitoria de Pesquisa,
Pos-graduacdo e
Inovacdo

Polo de Inovacao
IFTM/ Unidade
EMBRAPII

Diretoria de Pesquisa e Coordenacdo Geral de
Inovacdo Pds-graduacdo

Coordenacdo de
Inovacdo
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