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

RESOLUGAO IFTM N2 365 DE 24 DE NOVEMBRO DE 2023

DispOe sobre a aprovagdao do Regimento Interno do
Campus Paracatu.

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

Considerando a 12 reunido especial do Conselho Superior do instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Triangulo Mineiro do dia 24 de novembro de 2023;

Considerando os autos do processo n223199.014766/2023-00, que trata da 12 reunido especial do Conselho
Superior do IFTM;

Considerando os autos do processo n® 23199.014547/2023-12, que trata da Revisdo dos Regimentos
Internos dos Campi — 2023;

RESOLVE:
Art. 12 Aprovar o Regimento Interno do Campus Paracatu, conforme anexo.
Art. 22 Fica revogada a Resolugdo IFTM n2 227/2022.

Art. 32 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, justificando-se, para fins do paragrafo Unico
do art. 42 do Decreto n2 10.139/2019, urgéncia em virtude da necessidade imediata de inicio das atividades
das coordenacdes criadas por esta Resolucdo.

Uberaba, 24 de novembro de 2023.

DEBORAH SANTESSO Assinado de forma digital por DEBORAH

SANTESSO BONNAS:67120091620

BONNAS:67120091620  Dados: 2023.11.24 14:13:46 -03'00'

Deborah Santesso Bonnas
Presidente do Conselho Superior do IFTM
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REGIMENTO INTERNO IFTM CAMPUS PARACATU

TITULO I
DO REGIMENTO INTERNO E DE SEUS OBJETIVOS

Art. 1°. O Regimento Interno ¢ o conjunto de normas que disciplinam a organizagdo, as
competéncias e o funcionamento das instancias deliberativas, consultivas, administrativas e
académicas do Campus Paracatu, com o objetivo de complementar as disposi¢des do Estatuto
e do Regimento Geral do Instituto Federal do Triangulo Mineiro - IFTM.

CAPITULO I
DO CAMPUS PARACATU

Art. 2°. O Campus Paracatu compde, juntamente com a Reitoria e os demais campi do IFTM,
o Instituto Federal do Tridngulo Mineiro criado por meio da Lei Federal n°® 11.892, de 29 de
dezembro de 2008.

TITULO I
DA ADMINISTRACAO DO CAMPUS PARACATU
Art. 3°. O Campus Paracatu tera a seguinte estrutura basica organizacional:

I.  Orgdos de assessoramento:

a) Conselho Gestor do Campus - CGC

b) Comissao de Assessoramento da Comissao Permanente de Pessoal Docente —
CA-CPPD Campus Paracatu

c) Comissdo de Assessoramento da Comissao Interna de Supervisdo do PCCTAE
— CIS Campus Paracatu

d) Comissdo Local da Comissao Propria de Avaliagdo — CPA Campus Paracatu

e) Comissao de Comunicagao Social - Campus Paracatu

f) Comissdo de Cerimonial e Eventos - Campus Paracatu

II.  Orgio de controle:
a) Coordenacao de Auditoria Interna
II.  Orgios de diregdo:

a) Dire¢do Geral do Campus — DG
1. Secretaria da Dire¢ao Geral

IV.  Nucleos de Apoio:

a) Nucleo de Apoio Pedagogico — NAP

b) Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas — NAPNE

c) Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas — NEABI

d) Nucleo de Estudos de Diversidade, Sexualidade e Género - NEDSEG

V.  Orgios Executivos e de Administragio:

a) Coordenacao Geral de Administracao e Planejamento
1. Coordenacao de Execucdo Or¢camentéria e Financeira
2. Coordenacdo de Licitagdes, Contratos e Compras
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Coordenagao de Administragdo do Campus

Servigo de Apoio ao Almoxarifado e Patrimonio
Coordenacgdo de Tecnologia da Informagao e Comunicacao
Coordenagao de Gestao de Pessoas

Servigo de Apoio a Administragao

Nk W

b) Coordenagao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao
1. Coordenagdes de Cursos Técnicos de Nivel Médio, Graduagdo e¢ Pos
Graduacao Stricto Sensu
Coordenagdo de Registro e Controle Académico
Coordenagdo de Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovacao
Coordenacgdo de Apoio ao Estudante
Servigo de Apoio a Biblioteca
Coordenacao de Extensao
Coordenagdo de Estagio e Acompanhamento de Egressos
Coordenagao do Centro de Idiomas e Relacdes Internacionais
Coordenag¢ado de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas
0. Coordenacdo Assuntos Etnico-raciais e Indigenas - CAERI
1. Coordenagdo de Assuntos de Diversidade, Sexualidade e Género -
CADSEG

e e R

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAO1
Do Conselho Gestor do Campus — CGC

Art. 4°. O Conselho Gestor ¢ um 6rgao colegiado existente no ambito do Campus, de carater
consultivo, que tem o objetivo de assessorar a gestdo administrativa e académica.

Art. 5°. O Conselho Gestor do Campus possuira a seguinte composi¢ao:

L.
II.
I11.
IV.
V.
VL

Diretor Geral do Campus ou Diretor de Campus Avangado;

Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo ou cargo equivalente;

Diretor de Administragcdo e Planejamento ou cargo equivalente;

1 (um) representante docente, eleito por seus pares;

1 (um) representante dos técnico-administrativos em educagao, eleito por seus pares;

2 (dois) representantes discentes, eleitos por seus pares, sendo 1 do Ensino Superior e
1 do Ensino Técnico.

Paragrafo Unico. O presidente do Conselho Gestor do Campus sera o Diretor Geral do
Campus, ou equivalente, e, em sua falta e impedimentos legais, o seu substituto formalmente
nomeado/designado.

Art.6°.As normas de funcionamento e as competéncias do Conselho Gestor do Campus serao
estabelecidas em regulamento proprio.
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SECAO 11

Da Comissao de Assessoramento da Comissao Permanente de Pessoal Docente — CA-
CPPD Campus Paracatu

Art. 7°. A Comissao de Assessoramento da Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CA-
CPPD) do Campus integrara a Comissao Permanente de Pessoal Docente do IFTM e sera um
orgdo de assessoramento ao campus no que tange a formulacdo e acompanhamento da
execugao da politica de pessoal docente, em conformidade com o que determina o Decreto n°
94664, de 23 de julho de 1987, e a Portaria Ministerial n°. 475, de 26 de agosto de 1987, além
de estar vinculada a Direcao Geral.

Art. 8°. As normas de funcionamento ¢ atribuicoes da Comissdo de Assessoramento da
Comissdao Permanente de Pessoal Docente do Campus Paracatu serdo estabelecidas em
regulamento proprio aprovado pelo Conselho Superior do IFTM.

SECAO III

Da Comissao de Assessoramento da Comissiao Interna de Supervisio do PCCTAE — CIS
Campus Paracatu

Art. 9°. A Comissao de Assessoramento da Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educagdo (CIS-PCCTAE) do Campus
integrard a CIS-PCCTAE do IFTM, terd por finalidade acompanhar, orientar, fiscalizar e
avaliar a implantagdo do Plano de Carreira no IFTM e propor a Comissao Nacional de
Supervisao as alteragdes necessarias para o aprimoramento do Plano de Carreira, bem como
estara vinculada a Direcao Geral.

Art. 10. As normas de funcionamento ¢ atribuicoes da Comissao de Assessoramento da CIS
serdo estabelecidas em regimento proprio aprovado pelo Conselho Superior do IFTM.

SECAO IV
Da Comissao Local da Comissao Propria de Avaliacio — CPA Campus Paracatu
Art. 11. A Comissdo Local da Comissao Propria de Avaliagdo (CPA) do Campus integrara a
Comissao Propria de Avaliagao do IFTM e serd um 6rgao de assessoramento no que tange a
conducao dos processos de avaliagdo internos da instituicdo, de sistematizacdo e de prestacdao
das informacdes solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais do
Ministério da Educagdo (INEP/MEC), em conformidade com o que determina a Lei n°

10.861, de 14 de abril de 2004, e a Portaria n® 2.051, de 9 de julho 2004, além de estar
vinculada a Dire¢ao Geral.

Art. 12. As normas de funcionamento e atribuicdes da CPA do campus Paracatu serdo
estabelecidas em regulamento proprio aprovado pelo Conselho Superior do IFTM.

SECAOV
Da Comissao de Comunicacio Social — Campus Paracatu

Art. 13. A Comissao de Comunicag@o Social do Campus Paracatu sdo subordinadas a Dire¢ao
Geral do Campus e responsavel por planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as
atividades relacionadas a esta area no I[FTM.
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Paragrafo unico - As Comissdes de Comunicacdo Social de cada campus planejardo e
executardo atividades, acdes e estratégias dos campi, em consondncia com as diretrizes
emanadas pela Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos - IFTM.

Art. 14. A Comissdo de Comunicagdo Social do Campus Paracatu ¢ composta pelos seus
representantes e, na auséncia ou impedimento legal destes, por seus substitutos.

Paragrafo tinico - A Comissdo de Comunicacdo Social do Campus Paracatu planejard e
executara atividades, acdes e estratégias dos campi, em consonancia com as diretrizes
emanadas pela Diretoria de Comunicacao Social e Eventos — [FTM.

Art. 15. Compete a Comissao de Comunicagao Social do Campus Paracatu:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

submeter a direcdo geral do campus, para prévia aprovagdo, projetos, programas,
eventos, atividades, e seus respectivos orgamentos;

dar ciéncia a Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos sobre projetos, programas,
eventos e atividades ja aprovadas pela direcdo geral do campus.

submeter a Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos, para prévia aprovacao,
quaisquer materiais de divulgagao de atividades, eventos e campanhas elaborados pelo
campus;

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

produzir e veicular noticias do campus, em meios impressos € eletronicos, nos ambitos
interno e externo, mediante aprovacdo da Comissdo de Comunicagdo Social e a
Comissao de Cerimonial e Eventos no Campus e da dire¢do geral do Campus;
estabelecer boas relagcdes com a imprensa;

dar ciéncia a Direcdo de Comunicacdo Social e Eventos sobre quaisquer entrevistas ou
reportagens solicitadas por veiculos de comunicacdo, preferencialmente antes da
realizacdo das mesmas;

representar o setor de Comunicagao Social do campus, em compromissos oficiais,
mediante designacdo do diretor geral do campus;

acompanhar a producao de videos institucionais;

realizar clipping (arquivo de noticias) anual;

colaborar com estudos sobre comunicagdo organizacional promovidos pela Diretoria
de Comunicagao Social ¢ Eventos;

revisar e adequar os textos recebidos das diretorias, coordenagdes gerais, comissoes €
outros setores as normas técnicas da escrita comunicacional, bem como realizar a
padronizagdo dos elementos estéticos e textuais do Portal do IFTM;

manter o site do campus atualizado;

zelar para que sejam seguidos todos os dispositivos, normativas e orientacdes da
Secretaria de Comunicacdo Social da Presidéncia da Reptblica (SECOM-PR) que
digam respeito as atividades de Comunicagdo da Rede Federal;

zelar pela correta utilizagdo da marca IFTM, nos dmbitos interno e externo, bem como
seu uso em materiais elaborados por terceiros;

colaborar na padronizagdo da linguagem dos setores de atendimento teleféonico do
IFTM;

seguir as diretrizes de Comunicagao Social por meio da ado¢do de manuais, cartilhas e
afins estabelecidos em conjunto com a Diretoria de Comunicagdo Social e Eventos;
atender as convocagdes da Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos para a
realizagdo de atividades relativas a area de Comunicacao Social;
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montar o Plano Anual de Comunicag¢do Social no campus em consonancia com as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria de Comunicacao Social,
desempenhar demais atividades correlatas.

SECAO VI

Da Comissao de Cerimonial e Eventos - Campus Paracatu

Art. 16. A Comissao de Cerimonial e Eventos do Campus Paracatu ¢ subordinada a Direcao
Geral do campus e responsavel por planejar, coordenar, supervisionar, orientar € executar as
atividades relacionadas a esta area no [FTM.

Art. 17. A Comissao de Cerimonial e Eventos do Campus Paracatu ¢ composta pelos seus
representantes e, na auséncia ou impedimento legal destes, por seus substitutos.

Paragrafo unico - A Comissdo de Cerimonial e Eventos do Campus Paracatu planejara e
executara atividades, agdes e estratégias dos campi, em consonancia com as diretrizes
emanadas pela Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos - I[FTM.

Art. 18. Compete as Comissdes de Cerimonial e Eventos de cada campus:

L.

II.
I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XIII.

XIV.

XV.

organizar e apoiar na realiza¢ao dos eventos institucionais, bem como a parceria com a
Coordenagdo de Cerimonial e Eventos-Reitoria, quando necessario;

aplicar as normas e procedimentos do manual de Cerimonial e Eventos do IFTM;

estar articulado com a Coordenac¢do de Cerimonial e Eventos- Reitoria, quando da
presenca do Reitor em eventos nos campi;

providenciar para que em todo evento que for executado o hino nacional brasileiro,
seja na versao (vocal) cantado, por inteiro, bem como o hino da cidade;

organizar para que no auditorio, anfiteatro ou outro local que se realizard cerimonias,
ter as bandeiras posicionadas.

orientar as comissdes de formaturas (se houver) sobre os procedimentos a serem
adotados nas cerimodnias de outorgas de grau, ensaios, bem como datas;

organizar as cerimdnias de certificagdo do ensino médio e diplomagdo dos cursos
técnicos, ficando o protocolo a cargo da Comissdo de Cerimonial e Eventos dos
campi, seguindo o protocolo oficial do IFTM;

orientar que, nas cerimonias de formaturas, quando houver mais de duas turmas (a
partir de um ntimero de 12 formandos), procede-se o juramento universal do curso;
sortear entre as turmas de formaturas um paraninfo que proferira o discurso em nome
dos demais paraninfos e somente ele fara o uso da palavra;

verificar que o Patrono, nome de turma, coordenadores de cursos e demais
homenageados ndo fardo parte da mesa de honra nem o uso da palavra, ocupardo
lugares de destaque no auditdrio nas cerimonias de formaturas;

informar que nas cerimdnias de formaturas oradores, juramentistas, deverdo ser
escolhidos por suas turmas;

informar que nao se fardo homenagens afetivas nas cerimdnias de outorgas de grau nas
ceriménias de formaturas;

orientar os formandos que deverdo trajar becas pretas, faixa na cintura da cor do curso
e capelo, que sera colocado na cabega, apds a outorga;

orientar que na cerimdnia de formatura dos cursos do ensino médio e técnico, sO serd
colocado o capelo apos a entrega dos diplomas, nao havera imposi¢ao de outorga;
informar que as cores dos cursos, bem como faixas, deverdo seguir as normas da
Coordenagdo de Cerimonial e Eventos-Reitoria, segundo o CNPq;
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XVI.  informar que o protocolo ¢ oficial e devera ser seguido em todos os campi do IFTM,
sem exce¢do e nas outorgas de grau, sera elaborado ou revisto pela Coordenagdo de
Cerimonial e Eventos-Reitoria;

XVIL.  informar que a Comissdo de Cerimonial de cada campus ¢ a responsavel por toda parte
operacional da cerimonia;
XVIII.  informar que a instituicdo ¢ responsavel somente pela cerimdnia de outorga de grau,
bem como designar o local a ser realizado.

Pardgrafo tinico - Para as cerimoOnias de formaturas na modalidade a distancia - EAD, em face
do niimero de formandos e a realizacdao da cerimdnia ser simultanea em diversos polos, cabera
ao coordenador do curso a responsabilidade de conferéncia da documentacao. O envio desta
documentacgao para a Coordenacao de Registro e Controle Académico - CRCA devera ocorrer
no prazo maximo de até¢ 5 (cinco) dias uteis apos a formatura e assinada pelo Reitor ou seu
representante legal que presidiu a referida solenidade.

Art. 19. Outorga de gabinete:

I.  somente sera realizada, mediante requerimento enviado a Coordena¢do de Cerimonial
e Eventos- Reitoria, com justificativa;
II.  seguird as normas conforme calendario aprovado no Colégio de Dirigentes do IFTM;
III.  a solenidade sera realizada no Gabinete do Reitor, com a presengca da CRCA do
campus, ou onde o Reitor determinar;
IV.  cerimodnias conduzidas pela Coordenagdao de Cerimonial e Eventos-Reitoria serao
conduzidas por um Mestre de Cerimonia designado pela Coordenagao.

CAPITULO I
DO ORGAO DE CONTROLE
SECAO1
Da Coordenaciao de Auditoria Interna

Art. 20. A Coordenacgdo de Auditoria Interna — CAI, vinculada tecnicamente a Coordenagao-
Geral de Auditoria Interna do IFTM e subordinada hierarquicamente a Dire¢do Geral, ¢ 6rgao
de controle responsavel por fortalecer e assessorar a gestdo, bem como racionalizar as agdes
do Campus e prestar apoio, dentro de suas especificidades, aos 6rgaos do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislagao
pertinente.

Art. 21. A Coordenacdo de Auditoria Interna serd coordenada por um Coordenador e, na sua
auséncia ou impedimentos legais, pelo seu substituto.

§ 1° A indicagdo para nomeacao ou designagdo do Coordenador de Auditoria Interna sera
submetida a Coordenagdo-Geral de Auditoria Interna pela Direcdo-Geral do Campus,
respeitado o requisito legal constante do paragrafo seguinte.

§ 2° E requisito para a indicagio do Coordenador de Auditoria Interna, sem prejuizo do
disposto em legislacao superior, a apresentacao de declaracdao contendo:

a) os cargos e empregos eventualmente ocupados na Administragdo Publica, com
o detalhamento das atividades desempenhadas;

b) as areas de atuacdo, o tempo de permanéncia e a descricdo das atividades
executadas e projetos mais relevantes desenvolvidos, com destaque para os
efetuados no ambito da entidade, quando houver;
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c) adescricao, o conteudo programatico e a carga horaria de cursos realizados nas
areas de auditoria publica, de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, ou
correlatas;

d) comprovacdo de experiéncia de, no minimo, um ano em atividades de gestdo
publica, de auditoria publica, de finangas publicas ou de contabilidade publica;

e) comprovacdo de carga horaria de, no minimo, quarenta horas em curso de
auditoria publica realizado nos ultimos 2 anos que antecedem a indicacao para
nomeacao ou designacdo do Coordenador de Auditoria Interna.

Art. 22. Sdo atividades especificas da Coordenagdo de Auditoria Interna, além daquelas
regulamentadas por outras normas:

L.

II.

I1I.

IV.

VL
VIL

VIIL

IX.

XI.

acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual no ambito do campus,
visando comprovar a conformidade de sua execugao;

assessorar os gestores do campus no acompanhamento da execugdo dos programas de
governo, visando comprovar o nivel de execu¢do das metas, o alcance dos objetivos e
a adequacao do gerenciamento;

verificar a execugdo do orcamento do campus, visando comprovar a conformidade da
execugao com os limites e destinacdes estabelecidas na legislagao pertinente;

verificar o desempenho da gestdo do campus, visando comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade, a eficécia,
eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais
sistemas administrativos operacionais;

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

fornecer informagdes para composicdo do relatério de gestao;

propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as acdes do campus,
quando couber, bem como a adequagdo dos mecanismos de controle social em
funcionamento;

acompanhar a implementa¢do das recomendacdes e determinagdes dos
orgdos/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¢ao do campus e esgotadas todas as medidas corretivas, do
ponto de vista administrativo, para ressarcir a entidade o prejuizo causado;

executar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT e emitir o
relatério de auditoria para a Coordenagdo Geral de Auditoria Interna do IFTM,
referente as a¢des executadas no campus;

executar outras atividades especificas demandadas pela Coordenagdo-Geral de
Auditoria Interna do IFTM ou por for¢a de lei ou normas correlatas, dentro da sua area
de atuagao.

Art. 23. Sao atribui¢des do Coordenador de Auditoria Interna, além das atividades especificas:

L.

II.

I11.

planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Coordenagdao de
Auditoria Interna;

representar a Coordenac¢ao de Auditoria Interna perante o Conselho Superior, os
orgaos da Reitoria e demais unidades do IFTM;

dar suporte aos 6rgaos/unidades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal e do TCU, quando solicitado;
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IV. opinar sobre a escolha de servidor designado para lotacdo na Coordenacao de
Auditoria Interna;
V. avaliar o desempenho operacional e identificar as necessidades de capacitacdo do
pessoal lotado na Coordenagdo de Auditoria Interna;
VI.  assessorar a Dire¢ao Geral, fornecendo-lhe informagdes que visem auxiliar na tomada
de decisdes;

VII.  auxiliar a Coordenacao Geral de Auditoria Interna na elaboracao do Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna - PAINT do exercicio seguinte, bem como do
Relatorio Anual de Atividade da Auditoria Interna - RAINT;

VIII.  desenvolver e avaliar, em conjunto com as demais unidades de auditoria interna do
IFTM, os papéis de trabalhos necessarios ao bom desenvolvimento e execucdo do
PAINT;

IX. elaborar e avaliar as normas internas e manuais de funcionamento, de forma a garantir
a padronizagdo dos procedimentos e atividades da Coordenagdo de Auditoria Interna;

X. tratar de outros assuntos e atendimento das demandas de interesse da Coordenacao de
Auditoria Interna.

Art. 24. A coordenagdo de auditoria interna deve ser avaliada a cada trés anos por outras
unidades de auditoria interna do IFTM, avaliacdo essa denominada “revisdo pelos pares” e
visa verificar se a unidade estd realizando suas atividades de acordo com as normas
estabelecidas pelo Sistema Federal de Controle e pela Coordenagdo Geral de Auditoria
Interna do IFTM.

CAPITULO III
DOS ORGAOS DE DIRECAO
SECAO1
Da Dire¢ao Geral do Campus

Art. 25. A Diregdo Geral ¢ 6rgio de execucdo administrativa, competindo-lhe a coordenacgao,
fiscalizacdo e superintendéncia de todas as atividades do Campus Paracatu.

Art. 26. A Diregdo Geral do Campus Paracatu serd ocupada por um Diretor Geral eleito de
acordo com o que determina o Regimento Geral do IFTM e a legislagdo vigente.

§ 1° - Em sua auséncia ou impedimento, o Diretor Geral serd substituido pelo seu substituto
legal.

Art. 27. As competéncias e atribuicdes do Diretor Geral do Campus Paracatu estao definidas e
regulamentadas no Regimento Geral do IFTM.

SUBSECAO 1
Da Secretaria da Direcao Geral

Art. 28. A Secretaria da Direcao Geral ¢ o 6rgdo de assisténcia direta e imediata do Diretor-
Geral, que tem por finalidade prestar-lhe assessoria e apoio as agdes politicas e
administrativas.

Pardgrafo unico. A Secretaria da Diregao Geral sera exercida pelo Secretario da Diregdo
Geral, e, na sua auséncia ou impedimentos legais, pelo seu substituto.

Art. 29. Compete ao Secretario da Secretaria da Direcao Geral:

I.  auxiliar o Diretor-Geral nas questdes administrativas;
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cuidar do preparo e despacho de expediente e documentos oficiais;

coordenar a triagem da correspondéncia encaminhada ao Diretor-Geral;
assessorar o Diretor-Geral em sua representacao politica, social e administrativa;
exercer outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Diretor-Geral.

CAPITULO IV
DOS NUCLEOS DE APOIO
SECAO1
Do Nucleo de Apoio Pedagogico — NAP

Art. 30. O Nucleo de Apoio Pedagdgico — NAP ¢ um setor de apoio e assessoramento
didatico-pedagdgico vinculado a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo ou seu equivalente,
as coordenagdes de cursos, aos docentes e aos estudantes em todos os processos de ensino e
aprendizagem, visando assegurar a implementacdo das politicas e diretrizes educacionais dos
diferentes niveis/modalidades de ensino.

Art. 31. Sao objetivos do NAP:

L.

II.

I1I.

assessorar a equipe gestora de ensino, os docentes, o Nucleo Docente Estruturante —
NDE e o Colegiado na concepgdo, consolidagdo, avaliacdo e atualizacdo dos projetos
pedagdgicos de cursos;

apoiar os docentes no planejamento das atividades de ensino e na pratica educacional
voltada a inovagdo para a qualidade do ensino, da pesquisa e da extensao;

acompanhar as atividades académicas contribuindo para a permanéncia € 0 sucesso
escolar dos estudantes.

Art. 32. Ao Nucleo de Apoio Pedagogico, compete:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL
VIIL

IX.

XI.

participar da elaboracgdo, atualizagdo e execu¢do do Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI e do Projeto Pedagogico Institucional — PPI;

zelar pela integracdo da formacdo académica com a realidade social e o mundo do
trabalho;

elaborar e desenvolver o Plano de Ac¢do Pedagdgica Anual apresentando-o a
Coordenacdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao ou equivalente;

implementar e desenvolver as atividades do Plano de Trabalho Anual do NAP;
apresentar a Coordenacdao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo ou equivalente, ao
final de cada ano letivo, um relatério das atividades desenvolvidas;

participar da elaboragcdo, implementagdo, avaliagdo e atualizacdo dos Projetos
Pedagogicos dos Cursos — PPC;

apoiar a implementacao das mudancas educacionais decorrentes de publicagdes legais;
informar e orientar estudantes e docentes sobre os regulamentos e orientacdes
normativas de cunho académico no ambito do IFTM;

acompanhar, assessorar, apoiar ¢ avaliar as atividades pedagogicas e curriculares em
conjunto com as coordenacdes de cursos;

acompanhar e participar, no ambito de suas competéncias, do processo de ensino e
aprendizagem, orientando a elaboracao dos projetos pedagodgicos e dos planos de
ensino e a avaliagdo da aprendizagem,;

analisar sistematicamente, em conjunto com as coordenagdes de cursos € o corpo
docente, os dados quantitativos e qualitativos referentes ao rendimento e a
movimentagdo escolar dos estudantes como transferéncias, cancelamentos ¢
trancamentos;
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orientar, em conjunto com as coordenagdes de cursos, acdes que favorecam o processo
de ensino e aprendizagem com vistas a permanéncia, ao sucesso escolar e a inser¢ao
socio profissional dos estudantes;

analisar os resultados do desempenho dos estudantes em avaliagdes externas nacionais
como subsidios para eventuais intervengoes;

estimular, em conjunto com as coordenagdes de cursos, atividades de estudos e
pesquisas na area educacional;

sugerir e/ou participar da elaboracdo, implementacdo e avaliacdo de programas de
formacao continuada de docentes do IFTM;

estimular o intercAmbio de experiéncias didatico-pedagogicas, a pesquisa e a reflexdo
das agoes relacionadas ao processo de ensino e aprendizagem;

participar, quando solicitado, do processo de selecao de docentes;

solicitar a aquisi¢ao de livros e periodicos na area pedagogica;

participar da elaboragao do Calendério Académico;

propor e participar da elaboracdo do cronograma de atividades pedagodgicas em
articulagdo com a Coordenagao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao ou equivalente;
articular, conforme a necessidade, o atendimento ao estudante junto ao psicélogo,
assistente social e a Coordenacao de Apoio ao Educando, ou equivalentes;

manter atualizada a documentacao do NAP;

apoiar e/ou participar das atividades extraclasses tais como palestras, seminarios,
simpOsios, cursos;

manter a integragdo e a interlocu¢do com as equipes gestoras do ensino.

SECAO 11

Do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas —

NAPNE

Art. 33. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas —
NAPNE, vinculado a Pro-Reitoria de Ensino — PROEN e a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo ou seu equivalente, ¢ um programa permanente que tem por finalidade garantir o
acesso, a permanéncia € o sucesso escolar do estudante com necessidades educacionais
especificas (com deficiéncia, superdotados / altas habilidades e com transtornos globais do
desenvolvimento) no Instituto Federal de Educagado, Ciéncia e Tecnologia.

Art. 34. Ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas -
NAPNE, compete:

L.

II.

I11.

IV.

promover condigdes necessarias para o ingresso, a permanéncia e o sucesso escolar de
alunos com necessidades educacionais especificas no IFTM;

propor e acompanhar adequagdes arquitetonicas, possibilitando aos estudantes com
necessidades educacionais especificas o acesso a todos os espacos fisicos dos campi,
conforme as normas previstas em lei;

atuar junto as coordenacdes de cursos, a equipe pedagogica e aos colegiados dos
cursos oferecendo suporte no processo de ensino-aprendizagem dos estudantes com
necessidades educacionais especificas;

articular junto ao Campus a disponibilizacdo de recursos especificos para aquisigdes
de materiais de consumo e permanente que possibilitem a promocao das atividades de
ensino e aprendizagem com qualidade;

participar de editais especificos com a finalidade de prover recursos multifuncionais
necessarios ao atendimento educacional especializado, tais como: equipamentos,
mobilidrios e materiais didaticos e pedagogicos adequados;
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VI.  potencializar o processo ensino-aprendizagem por meio da utilizagdo de novas
tecnologias de informagdo e de comunicagdo (TICs) que facilitem esse processo;

VII.  promover um Forum Permanente de Educacdo Inclusiva envolvendo o IFTM, as
instituicdes educacionais de todos os niveis de ensino e as organizagdes voltadas para
as pessoas com necessidades educacionais especificas;

VIII. promover e participar de estudos, eventos e debates sobre Educacdo Inclusiva no
ambito do IFTM e em outras instituigoes;

IX.  contribuir para a insercdo da pessoa com necessidades educacionais especificas em
todos os niveis de ensino, no mundo do trabalho e espagos sociais, garantindo o
atendimento educacional especializado;

X.  assessorar a Comissao responsavel especificamente pelo ingresso no IFTM (COPESE)
nos casos de alunos com necessidades especificas;

XI.  propor, quando necessario, alteragdes e regulamentagdes que visem o Ingresso € a
permanéncia de pessoas com necessidades educacionais especificas no IFTM;

XII.  incentivar a inser¢ao de conteudos, unidades curriculares obrigatorias e/ou optativas
referentes a Educacao Inclusiva, nos cursos do IFTM;

XIII.  articular as atividades desenvolvidas pelo NAPNE com as a¢des de outras instituigdes
voltadas ao atendimento das pessoas com necessidades educacionais especificas;
XIV. promover a cultura da educagdo para a convivéncia e a aceitagao da diversidade;

XV. apoiar/realizar atividades e eventos de integracdo que promovam a recepcdo dos
ingressantes de maneira adequada, efetiva e harmoniosa, contribuindo com os
objetivos da criacdo da cultura voltada para a diversidade humana.

SECAO III
Do Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas — NEABI
Art. 35. O Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas do Instituto Federal de Educagao,

Ciéncia e Tecnologia do Tridngulo Mineiro, denominado NEABI/IFTM, ¢ um o6rgdo de
natureza permanente, propositiva, consultiva e de assessoramento, vinculada a Coordenagao
de Acgodes Inclusivas e de Diversidade (CAID) da Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) e a
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo ou setor equivalente nos campi, que tem a finalidade
de fomentar a¢des de natureza sistémica, no ambito do ensino, da pesquisa e extensdo,
orientadas as tematicas das identidades, das relagdes étnico-raciais € do racismo no contexto
de nossa sociedade multiétnica e pluricultural, visando a promover o cumprimento efetivo das

leis n° 10.639/2003 e n° 11.645/2008.
§ 1° Compete ao NEABI:

I.  Promover acdes de valorizacdo das identidades dos povos pretos, pardos, origindrios
(etnia indigena) e tradicionais (quilombolas), impulsionando a cultura da educagdo
para a convivéncia e aceitacdo da diversidade, e divulgando a influéncia e a
importancia desta cultura e identidades na formag¢dao do povo brasileiro e suas
repercussdes no ambito do pais, do estado, da regido e do municipio;

II.  Promover a realizacdo de atividades no ambito do ensino, da pesquisa e da extensao
como cursos, seminarios, palestras, conferéncias e atividades artistico-culturais
voltadas a formacao inicial ¢ continuada referente a tematica étnico-racial;

III.  Organizar encontros de reflexdo e capacitagdo de servidores em educag¢do para o
conhecimento e a valorizacdo da histéria dos povos africanos, da cultura afro-
brasileira e indigena e da diversidade na construgado historica e cultural do pais;
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Implementar agdes inerentes a Lei n® 11.645/08 direcionadas para uma educagdo
pluricultural e antirracista, para a constru¢ao da cidadania e do profissional por meio
da valorizagdo da identidade étnico-racial, afrobrasileira e indigena.

Estabelecer parceria entre os campi do IFTM e escolas da rede publica (estadual e
municipal) e privada, comunidades negras rurais, quilombolas, aldeias e outras
instituigdes publicas e privadas com o intuito de realizagdo de atividades voltadas para
as questdes étnico-raciais dos negros, afrodescendentes e indigenas;

Promover a realizacdo de pesquisas e a publicacdo de resultados relacionados a
questao do negro, afrodescendente e indigena em variados veiculos de comunicagao;
Propor agdes que levem a conhecer o perfil da comunidade interna e externa nos
aspectos étnico-raciais;

Estimular o desenvolvimento de contetidos curriculares e pesquisas com abordagens
multi, trans e interdisciplinares, de forma continua e permanente;

Realizar discussdes sobre os componentes curriculares dos cursos ofertados pelo
IFTM no sentido de concretizar o Plano Nacional de Implementagdo da Lei
11.645/2008;

Articular acdes entre ensino, pesquisa e extensdao, de cardter interdisciplinar, que
permitam desenvolver a tematica da diversidade étnico-racial;

Orientar o trabalho docente, em parceria com o setor pedagogico, na busca de
tematicas étnicoraciais, metodologias de ensino-aprendizagem e propostas de
atividades de avaliagdo no desenvolvimento das agdes relacionadas aos negros,
afrodescendentes e indigenas;

Incentivar e viabilizar a divulgacdo das agdes, estudos, conteudos (textos, artigos,
monografias, dissertagdes, teses e videos) e propostas do nicleo como suporte para o
trabalho docente, sobretudo por meio do site e outros canais de comunicagdo da
instituicdo, relacionadas especificamente ao estudo das questdes étnico-raciais;

Propor a elaboragdo de regulamentos, programas e agdes para institucionalizar praticas
de combate ao racismo na sociedade e no IFTM;

Promover a articulagdo entre os estudos para uma educagdo antirracista e o campo da
educacdo a partir da capacitacdo da comunidade académica a fim de superar a
desigualdade, a violéncia e a discriminagao racial no ambito do [FTM;

Assessorar o desenvolvimento de estratégias que garantam a permanéncia escolar de
estudantes negros e indigenas que sdao constrangidos e discriminados por sua origem
racial em diferentes contextos sociais;

Criar, fomentar, organizar e apoiar agdes no ambito do I[FTM para sensibilizagao sobre
situagdes de racismo decorrentes das questdes €tnicas que devam ser denunciadas e os
meios, canais e procedimentos para efetivacao dessas denuncias;

Atuar na identificacdo, preven¢dao ¢ no combate as diferentes formas de violéncia
racial;

Incentivar a participacdo de pessoas negras e indigenas no campo das ciéncias, demais
formas de conhecimento e das carreiras académicas;

Articular agdes em conjunto com os movimentos € organizacdes afro-brasileiros e
indigenas, bem como artisticas e culturais para a promog¢ao das demandas relacionadas
aos povos originarios, tradicionais e pessoas negras e indigenas;

Incentivar e apoiar a promocgao de politicas publicas no ambito do IFTM que visem a
equidade racial;
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XXI.  Assessorar e acompanhar a implementacdo das politicas de permanéncia estudantil na
relagdo com as politicas de cotas de ingresso no IFTM.

§ 2° As demais informacgdes sobre o trabalho e atuagdo do NEABI constam em regulamento

proprio.

SECAO IV

Do Nucleo de Estudos de Diversidade, Sexualidade e Género - NEDSEG

Art. 36. O Nucleo de Estudos de Diversidade, Sexualidade ¢ Género — NEDSEGCentral,
formado pelos(as) presidentes dos NEDSEGs dos campi e reitoria.

Art. 37. O NEDSEG ¢ uma instancia de natureza permanente, propositiva, consultiva e de
assessoramento, vinculada & Coordenagdo de A¢des Inclusivas e de Diversidade (CAID) da
Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) e a Diretoria de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo ou setor
equivalente nos campi, que tem por finalidade promover estudos, pesquisas e acdes cientificas
e politicas voltadas para as questoes de género, sexualidade e diversidade no IFTM.

§ 1°. Compete ao NEDSEG:

L.

II.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Propor a elaboragdo de regulamentos para institucionalizar praticas de combate a
desigualdade de género;

Promover a articulagdo entre os estudos de género e o campo da educagdo a partir
da capacitagdo da comunidade académica a fim de superar a desigualdade, a vio-
léncia e a discrimina¢do no ambito do IFTM;

Desenvolver, assessorar € fomentar acdes de ensino, pesquisa e extensao que pro-
movam uma educacdo da diversidade e alteridade, rompendo com a perspectiva
sexista e misogina no ambiente escolar;

Assessorar o desenvolvimento de estratégias que garantam a permanéncia escolar
dos estudantes que sdo constrangidos e discriminados por sua orientagdo sexual e
de género em diferentes contextos sociais;

Criar, fomentar, organizar e apoiar acdes no ambito do IFTM para sensibilizacao
sobre situagdes de violéncias decorrentes das questdes da diversidade de género e
sexualidade que devam ser denunciadas e os meios, canais ¢ procedimentos para
efetivacdo dessas denuincias;

Atuar na identificagdo, prevencdo e no combate as diferentes formas de violéncia
de género e sexualidade;

Incentivar a participacdo das mulheres e Lésbicas, Gays, Transexuais ou Travestis,
Queer, Intersexo, Assesual, Pansexual, Nao binarias e demais orientagdes sexuais
e identidade de género (LGBTQIAPN+) no campo das ciéncias, demais formas de
conhecimento e das carreiras académicas;

Articular agdes em conjunto com os movimentos sociais e culturais para a promo-
¢do das pautas relacionadas a género e/ou pertinentes a comunidade LGBTQI-
APN+;

Incentivar e apoiar a promog¢ao de politicas publicas no ambito do IFTM que vi-
sem a equidade de género.
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§ 2° As demais informacgdes sobre o trabalho e atuagdo do NEDSEG constam em
regulamento proprio.

CAPITULO V
DOS ORGAOS EXECUTIVOS E DE ADMINISTRACAO
SECAO1

Da Coordenacao Geral de Administraciao e Planejamento

Art. 38. A Coordenagdo Geral de Administragdo e Planejamento, subordinada a Diregéo Geral
do Campus, compete:

L.

II.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XIII.

XIV.

planejar, coordenar, supervisionar e orientar as agdes relacionadas ao orgamento,
finangas, contabilidade, almoxarifado, patrimonio, transporte, seguranca, protocolo,
licitagdes, contratos, gestdo de pessoas, tecnologia da informacgdo e demais atividades
de apoio administrativo, em observancia aos principios da administracao publica;
atuar no planejamento estratégico, em conjunto com a Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, com vistas a definigdo das prioridades de
desenvolvimento do campus;

propor e socializar alternativas organizacionais, em conjunto com a Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, visando ao constante aperfeicoamento da gestdo do
campus;

elaborar e apresentar a comunidade académica o Plano Anual de Ag¢des do campus,
vinculado ao Plano de Desenvolvimento Institucional;

zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas no planejamento institucional, na sua
area de competéncia,

sistematizar as informac¢des administrativas e elaborar relatérios gerenciais para
subsidiar os processos decisorios;

coordenar a elaboracdo da Proposta Or¢amentéria do Campus, em consonancia com as
diretrizes das Pro-Reitorias de Administragao e de Desenvolvimento Institucional;
controlar os créditos orcamentarios e supervisionar a sua execucao ¢ a aplicacdo dos
recursos financeiros;

elaborar o Relatério de Gestdo e a Prestagdo de Contas do Campus, na sua area de
competéncia, em consonancia com as diretrizes das Pr6-Reitorias de Administracao e
de Desenvolvimento Institucional;

identificar as necessidades e propor treinamento e aperfeicoamento dos servidores
lotados em sua area;

elaborar projetos para a solicitagdo de recursos, objetivando o financiamento de
investimento e custeio do campus, em consonancia com as diretrizes das Pro-Reitorias
de Administracao e de Desenvolvimento Institucional;

coordenar e acompanhar a elaboracdo de estudos preliminares e projetos técnicos de
obras e servigos de engenharia;

acompanhar a aprovagdo dos projetos de engenharia e emissdo de licencgas e vistorias,
junto aos 6rgaos competentes;

supervisionar e coordenar a equipe técnica nas atividades de controle,
acompanhamento e fiscalizacdo de estudos preliminares, projetos técnicos e execucao
de obras e servicos de engenharia;
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propor a adocao de medidas para a conservagdo ¢ manutencao dos bens modveis e
imoveis;

supervisionar ¢ acompanhar a execucdo e a prestacdo de contas dos programas,
projetos e convénios, em sua area de competéncia;

propor a alocacao de recursos financeiros, materiais € humanos para cumprimento dos
objetivos e metas do campus;

supervisionar ¢ coordenar as atividades relacionadas ao recebimento, registro,
controle, tramitacdo, arquivo e expedicio de documentos, processos e
correspondéncias;

promover por meio de sua assessoria contabil:

a) a execucao das operagdes contabeis dos atos e fatos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, incluindo os processos relacionados ao encerramento
do exercicio e abertura do exercicio seguinte;

b) a analise contabil de documentos em cumprimento as normas em vigor;

c) a analise e avaliacdo da consisténcia dos balancos, balancetes, auditores
contabeis do Sistema Integrado de Administra¢do Financeira - SIAFI e demais
demonstragcdes contabeis, solicitando providéncias quanto as regularizagdes
das impropriedades detectadas nos registros contabeis;

d) a comunicacao a autoridade competente, sempre que encontrar irregularidade,
omissdes, enganos ou inobservancia de preceitos legais na realizagdo da receita
e despesa;

e) a conformidade contabil no SIAFI relativa aos atos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, praticados pelos ordenadores de despesa e
responsaveis por bens publicos, a vista das normas vigentes;

f) o calculo do débito, o registro e a baixa pelo recebimento ou cancelamento dos
mesmos relativos aos fatos, nos casos de tomada de contas, de todo aquele que
der causa a perda, extravio ou outra irregularidade;

g) a emissdao de balancos, demonstracdes contabeis, declaracdo do contador e
informagdes destinados a compor o Relatério de Gestdo e/ou processo de
Prestacao de Contas Anual do Ordenador de Despesa;

h) a conciliagdo mensal dos registros de bens imoveis, bem como a
movimentagao de materiais e de bens moveis;

1) a conciliagdo dos relatérios de arrecadacdo de receitas proprias com os
registros do SIAFI e documentagao pertinente;

j) o acompanhamento do registro da Conformidade de Gestao no SIAFI;

k) a atualizagdo da documentacdo para regularidade fiscal do campus;

1) a elaboragdo e a transmissdo das declaracdes exigidas pelos oOrgdos de
fiscalizacdo trabalhista, previdenciaria, municipal, estadual e federal,

m) a analise e emissdo de parecer técnico sobre planilhas de custo e formagao de
precos de terceirizagao de mao de obra;

analisar e emitir parecer técnico sobre questionamentos e prestar informagdes
pertinentes a area de competéncia, nos termos da legislacdo aplicavel a matéria;
atender aos questionamentos e recomendacdes da auditoria interna, em assuntos
pertinentes a Coordenacao;

supervisionar e orientar a formaliza¢do dos processos de Inventario de Bens Movesis,
Imoveis e Intangiveis; Inventdrio de Estoque do Almoxarifado; Reavaliacdo de bens
moveis; e de Transferéncia, alienacdo ¢ outras formas de desfazimento de material de
consumo € bens moveis;
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consolidar e sistematizar as informagdes de suas unidades administrativas visando a
elaboracdo do relatdrio anual da Coordenagao;

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

conduzir em conjunto com os responsaveis pelos centros de custos de seu campus a
participagdo no processo de planejamento or¢amentario;

operacionalizar o planejamento or¢amentario conforme cronograma, conjuntamente
com os centros de custos do seu campus;

monitorar e controlar a execu¢do do planejamento orcamentdrio realizado pelos
centros de custos, a fim de dar transparéncia a todos os servidores;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a coordenagdo, que lhe forem atribuidas
pelo Diretor Geral.

Pardgrafo tinico. A Coordenacao Geral de Administracdo e Planejamento serd exercida pelo
Coordenador Geral de Administragdo e Planejamento e, na sua auséncia ou impedimentos
legais, pelo seu substituto.

SUBSECAO I

Da Coordenacao de Execuc¢ao Or¢camentaria e Financeira

Art. 39. A Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira, subordinada & Coordenacio
Geral de Administrac¢do e Planejamento, compete:

L.
II.

I11.
IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

planejar, coordenar e executar as atividades orcamentaria e financeira, observando a
legislagao vigente;

coordenar, controlar e executar os créditos orgamentarios;

gerir os recursos financeiros;

receber os processos de despesas e proceder a emissdo de empenho, liquidacdo,
pagamento, emitindo os documentos correlatos por meio dos sistemas do Governo
Federal,

reter e recolher aos cofres publicos os tributos e contribuigdes, observando a legislacao
pertinente;

executar a concessao de suprimento de fundos e o registro da prestagao de contas no
SIAFT;

realizar a execugdo orcamentaria ¢ financeira do Sistema de Concessao de Diarias ¢
Passagens;

acompanhar e solicitar os ajustes dos saldos or¢camentédrios dos empenhos, relativos
aos contratos continuados e despesas fixas, através de andlise de relatorios e
demonstrativos;

realizar a conferéncia prévia dos processos, quanto aos documentos necessarios a
execugdo orgamentaria e financeira, diligenciando para a correta formalizagdo, nos
casos de incorregoes ¢/ou falta de informagdes;

manter a chefia imediata informada sobre o ingresso de créditos descentralizados;
cadastrar o Rol de Responsaveis, no sistema SIAFI, de acordo com o relatorio
apresentado pelo setor de recursos humanos;

controlar o recebimento das receitas proprias;

realizar a prestacdo de contas da execu¢do orcamentaria e financeira dos programas,
projetos € convénios;

manter atualizados os relatorios gerenciais da sua area de competéncia;
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XV. desempenhar outras atribuigdes correlatas a area, que lhe forem atribuidas pelo
Coordenador Geral de Administracdo e Planejamento.

Paragrafo unico. A Coordenagdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira sera exercida pelo
Coordenador de Execug¢do Orgamentaria e Financeira e, na sua auséncia ou impedimentos
legais, pelo seu substituto.

SUBSECAO II
Da Coordenacio de Licitacdes, Contratos e Compras

Art. 40. A Coordenacio de Licitagdes, Contratos e Compras, subordinada a Coordenagdo de
Geral de Administragdo e Planejamento, compete:

I.  elaborar, acompanhar e executar os processos licitatorios, dispensas e inexigibilidade
de licitagdo, em consonancia com as diretrizes das Pro-Reitorias de Administracao e
de Desenvolvimento Institucional;

II.  padronizar as minutas dos editais, contratos, termos aditivos e instrumentos
congéneres, em consondncia com as diretrizes da Coordenacdo de Licitagdes,
Contratos e Compras da Reitoria;

III.  auxiliar o Pregoeiro e o Presidente da Comissao Permanente de Licitagdo - CPL na
analise e emissdo de parecer acerca de impugnacdes, esclarecimentos e recursos
interpostos, relativos as licitagoes;

IV.  manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e acompanhamento
dos processos licitatorios; dispensas e inexigibilidade de licitagdo; e dos instrumentos
contratuais;

V. acompanhar e orientar a execugdo e gestdo dos contratos firmados pelo campus, nos
termos das normas vigentes;

VI.  registrar ¢ manter atualizados os cadastros das empresas fornecedoras no Sistema de
Cadastramento de Fornecedores do Governo Federal (SICAF);

VII.  manter os servidores informados sobre andamento dos processos licitatorios;

VIII.  propor procedimentos para melhor execucdo das atividades de sua area de
competéncia;

IX. executar as atividades necessarias a formalizacdo de instrumentos contratuais;

X.  efetuar a publicacdo dos instrumentos contratuais, bem como registrar o cronograma
dos contratos no Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - SIASG;

XI.  providenciar e acompanhar a tramitagao dos processos relativos aos Contratos, quando
se tratar de reequilibrio economico-financeiro, reajustes de precos, prorrogacdo de
prazos, acréscimos ou supressoes ou por outras razdes de interesse institucional;

XII.  manter atualizado os relatérios gerenciais da sua area de competéncia;

XIII.  elaborar e gerir as Atas de Registro de Precos e providenciar a tramitagdo dos
processos, quando se tratar de reequilibrio econdmico-financeiro, reajuste de pregos
ou por outras razdes legais ou de interesse institucional;

XIV.  desempenhar outras atribui¢des correlatas a coordenacdo, que lhe forem atribuidas
pelo Coordenador Geral de Administragdo e Planejamento.

Pardgrafo unico. A Coordenagdo de Licitagdes, Contratos e Compras serd exercida pelo
Coordenador de Licitagdes, Contratos e Compras e, na sua auséncia ou impedimentos legais,
pelo seu substituto.

SUBSECAO III

Da Coordenac¢ao de Administracio do Campus
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Art. 41. A Coordenagio de Administragio do Campus, subordinada a Coordenagdo Geral de
Administragdo e Planejamento, compete:

L.

II.

I11.

IV.

VL
VIL

VIIL

IX.

X.
XI.

supervisionar, controlar, acompanhar e executar as atividades relacionadas a
seguranga, vigilancia e manutencdo e funcionamento do campus;

garantir o suporte administrativo mediante a contratacdo de servigos e supervisionar,
juntamente com o solicitante, a execugdo dos mesmos;

dimensionar, juntamente com o Coordenador Geral de Administragao e Planejamento,
a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados de apoio administrativo,
considerando as politicas e diretrizes do 6rgao;

avaliar, juntamente com os fiscais de contratos e outros setores competentes, o
desempenho dos servigos terceirizados, frente as metas a serem atingidas, e
acompanhar os resultados alcangados, solicitando providéncias para a corre¢do de
resultados indesejados, se necessario;

propor a adogdo de critérios de sustentabilidade nas aquisi¢des de bens e contratagdes
de servigos;

garantir a execucao das atividades relacionadas a seguranga pessoal e patrimonial;
supervisionar e garantir o cumprimento da prestagdo dos servigos de vigilancia, nos
postos fixados, e das normas que regulamentam esse servico;

acompanhar a prestacdo dos servigos e os relatorios de ocorréncias e adotar as medidas
cabiveis, em caso de anormalidades;

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

manter atualizado os relatorios gerenciais da sua area de competéncia;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a coordenagdo, que lhe forem atribuidas
pelo Coordenador Geral de Administragdo e Planejamento.

Pardgrafo unico. A Coordenagdo de Administracdio do Campus sera exercida pelo
Coordenador de Administracdo do Campus e, na sua auséncia ou impedimentos legais, pelo
seu substituto.

SUBSECAO IV

Do Servi¢o de Apoio ao Almoxarifado e Patrimonio

Art. 42. Ao Servigo de Apoio ao Almoxarifado e Patrimonio compete:

L.

II.

I1I.
IV.

VL

VIL
VIIL

receber as solicitagdes de compra e emitir os respectivos Pedidos de
Compra/Solicitagao de Empenho, de acordo com o cronograma de aquisicoes;

realizar registros e demais procedimentos no sistema de almoxarifado e patrimdnio,
mantendo-o sempre atualizado;

receber, conferir e atestar o recebimento de materiais de consumo e de bens moveis;
registrar, no sistema de almoxarifado, as entrada de materiais de consumo e de bens
moveis, bem como, as saidas de materiais de consumo;

emitir relatorio mensal de movimentagao de almoxarifado — RMA e de bens moveis —
RMB e encaminha-los a contabilidade, dentro dos prazos estabelecidos em
conformidade com o fechamento do més no SIAFI;

providenciar o armazenamento e o controle de estoque do material de consumo, nos
termos das normas vigentes;

realizar a contagem e conferéncia periddica do estoque de material de consumo;
fornecer os materiais em estoque de acordo com as requisigdes devidamente
autorizadas;

Pagina 26 de 57



(11
oo
BEDN INSTITUTO FEDERAL

Triangulo Mineiro

IX. incorporar os bens modveis ao patrimonio, fixar as plaquetas de identificacdo e
distribuir com os devidos Termos de Responsabilidade;

X.  controlar os termos de garantia dos equipamentos, maquinas e outros bens adquiridos;
XI.  efetuar o registro de transferéncia, cessdo, alienacdo e outras formas de desfazimento;
XII.  acompanhar e cobrar junto ao fornecedor a entrega do bem movel e material de

consumo;

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

XIV. realizar a conferéncia periodica do patriménio do campus junto aos seus
consignatarios, com a finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos
desses;

XV. orientar e fornecer dados as Comissdes para a realizagdo do Inventario fisico e
reavaliacdo de bens, visando a verificagdo dos saldos do estoque no almoxarifado,
conferéncia dos bens méveis e avaliagao de bens;

XVI. orientar e fornecer dados as Comissdes para a realizacdo das agdes de
reaproveitamento, movimentacgdo e alienagdo de bens méveis e materiais de consumo,
bem como outras formas de seu desfazimento;

XVIL.  realizar registros e reavaliagdes dos bens iméveis e demais procedimentos no sistema
SPIUnet, mantendo-o sempre atualizado;
XVIII.  manter atualizada a documentagao e cadastro dos bens iméveis;

XIX.  manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

XX.  encaminhar & Contabilidade, apos registro no Sistema de Almoxarifado e Patrimonio
ou SPIUnet, os processos que demandem langamentos contdbeis, dentro dos prazos
estabelecidos nas normas e legislacdo vigentes;

XXI.  desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem atribuidas pelo Coordenador
Geral de Administragdo e Planejamento.

Pardgrafo unico. O Servico de Apoio ao Almoxarifado e Patrimdnio estad subordinado
diretamente a Coordenacdo Geral de Administracdo e Planejamento e serd executado pelos
servidores nela localizados.

SUBSECAO V
Da Coordenacio de Tecnologia da Informaciao e Comunicacio

Art. 43. A Coordenagio de Tecnologia da Informagio ¢ Comunicagio, unidade administrativa
subordinada & Coordenagdo Geral de Administracdo e Planejamento compete planejar,
coordenar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades relacionadas a area de
tecnologia da informacgdo e comunicacdo do Campus do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenagdo de Tecnologia da Informacio e Comunicagdo sera exercida
pelo Coordenador de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagdo e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 44. A Coordenagio de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo compete:

I.  planejar, implantar e manter todas as atividades de interesse comum relacionadas a
tecnologia da informagdo e comunicagdo alinhadas as diretrizes estabelecidas no
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao - PETI e no Plano Diretor de
Tecnologia da Informagao — PDTI;
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coordenar os sistemas de informacgao e a infraestrutura de redes de comunicacao de
dados no campus;

realizar o suporte aos usuarios de servigos e equipamentos de informatica do campus,
planejar e coordenar as acdes relativas ao uso dos recursos de informatica no campus;
prover o ambiente computacional do campus com recursos tecnologicos adequados ao
seu desempenho e funcionamento;

coordenar a implantagdo de novas tecnologias definidas pela Diretoria de Tecnologia
da Informagdo e Comunicagao;

propor € acompanhar a implantagdo de projetos para melhoria de infraestrutura e
sistemas relativos a informatizagdo do campus;

elaborar projetos para implantacdo ou ampliacdo da rede de comunicacdo de dados,
bem como analisar e validar projetos elaborados por empresas terceirizadas;

participar do processo de implantacdo da rede de comunicacdo de dados, desde o
levantamento de requisitos até¢ a implantacdo, o que possibilitard a sua administracdo e
manutengao;

acompanhar o processo de aquisicdo de equipamentos de servicos, de informatica e de
redes;

definir a¢des para implantagdo, gerenciamento e utiliza¢do da rede de comunicagao de
dados no ambito do campus;

realizar os procedimentos de seguranga da informagdo necessarios, conforme
diretrizes definidas pela Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicagao,
garantindo a manuten¢do e disponibilidade de dados e servigos informatizados no
campus;

gerenciar a rede de comunicacdo de dados, garantindo a sua utilizagdo e provendo o
acesso a Internet;

realizar backups periddicos dos servidores de dados do campus, a fim de garantir a
disponibilidade e integridade das informagdes;

propor medidas de aprimoramento das atividades;

promover o treinamento dos usuarios do campus quanto a utilizagdo de equipamentos
de informatica bem como programas aplicativos utilizados em suas atividades
operacionais;

executar o suporte € o monitoramento dos sistemas de informacdo do campus,
registrando as ocorréncias e acompanhando suas solucdes;

emitir parecer para a aquisi¢do de pecas necessarias ao reparo de equipamentos,
quando necessario;

conferir equipamentos de informatica e de redes adquiridos de acordo com as
solicitagdes efetuadas pelo setor, emitindo os termos de recebimento para a
Coordenacao de Almoxarifado e Patrimonio;

receber demandas de manutengdo de equipamentos de informdtica e de redes de
computadores do campus;

planejar a manutengdo preventiva e realizar, quando necessario e nas situagdes em que
forem tecnicamente possiveis, a manutencdo corretiva dos equipamentos de
informatica e de redes de computadores do campus;

diagnosticar, consertar, substituir componentes de equipamentos de informatica e de
redes, reinstalar sistemas operacionais e aplicativos de estagdes de trabalho, efetuando
copia de segurancga dos dados dos mesmos;

auxiliar a Coordena¢do de Almoxarifado e Patriménio no encaminhamento dos
equipamentos em garantia para assisténcia técnica, quando necessario, através do
diagndstico e contato iniciais, defini¢do de procedimentos € acompanhamento do
processo documental, de sua abertura até a conclusao;
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emitir relatérios com as atividades desenvolvidas nos prazos e modelos estabelecidos
para a Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

executar outras fungdes relacionadas com sua area de atuagcdo que, por sua natureza,
lhe sejam afins e que tenham sido atribuidas pelas autoridades superiores;

dar suporte em primeiro nivel no Sistema Enterprise Resource Planning - ERP-IFTM
em todos seus modulos;

participar dos Foéruns e capacitagdes promovidos pela Diretoria de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao;

gerenciar a aquisicao, a instalacdo e o uso de softwares nos computadores do campus,
conforme diretrizes definidas pela Politica de Seguranca da Informacdo e
Comunicagao.

emitir ateste acerca do estado de funcionamento de equipamentos de informatica, para
fins de transferéncia patrimonial;

elaborar e divulgar o regimento de utilizagdo dos recursos tecnoldgicos do campus.

SUBSECAO VI

Da Coordenacao de Gestao de Pessoas

Art. 45. A Coordenacio de Gestio de Pessoas, unidade administrativa subordinada a
Coordenagdo Geral de Administragdo e Planejamento do Campus compete planejar,
coordenar, supervisionar e orientar a execu¢ao das atividades relacionadas a area de gestdo de
pessoas do Campus do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenagdo de Gestdo de Pessoas sera exercida pelo Coordenador de
Gestao de Pessoas e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 46. Compete a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas do Campus, sob orientacdo da
Diretoria de Gestao de Pessoas:

L.

II.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

acompanhar, orientar e aplicar a legislagao e normas referentes a gestao de pessoas, no
ambito do campus;
colaborar no planejamento, acompanhamento, execugdo e avaliacdo das politicas e
diretrizes relativas ao movimento, dimensionamento, desenvolvimento, capacitacao,
avaliacdo de desempenho, saude, seguranca do trabalho e qualidade de vida dos
servidores;
auxiliar no planejamento e execucdo dos processos de selegdo, admissdo e
desligamento de servidores efetivos e temporarios;
fornecer informagdes necessdrias a elaboracdo do plano anual de capacitacdo do
IFTM;
realizar levantamentos e especificar as caracteristicas das necessidades de treinamento
dos servidores do campus;
acompanhar o desenvolvimento de programas e executar agdes de assisténcia,
prevencao e promocao da satide e de melhoria das condi¢des de trabalho;
apoiar e executar programas de orientagdo, acompanhamento e preparagdo para a
aposentadoria dos servidores;
planejar, promover, executar e avaliar agdes de integracao dos servidores;
coordenar, supervisionar e avaliar as atividades técnico-administrativas referentes aos
servicos de documentacgao, arquivo e manutengao de dados cadastrais dos servidores e
do assentamento funcional;
instruir, acompanhar o cumprimento de atos normativos e procedimentos, se
pronunciando em processos de interesse do servidor em conformidade com a
legislagao vigente;
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acompanhar processos de avaliacao de desempenho e de estagio probatorio;
acompanhar os processos de afastamento de docentes e técnico-administrativos em
educagdo para capacitagao;

acompanhar os procedimentos, emitir pronunciamentos e manter atualizadas
informacdes cadastrais inerentes aos processos de movimentagdo de pessoal pelos
institutos da cessao, remogao, redistribui¢ao e colaboragao técnica;

acompanhar e responder, em conjunto com a Diretoria de Gestdo de Pessoas,
questionamentos dos Orgdos de Controle ¢ do Sistema de Pessoal Civil da
Administragdo Publica Federal (SIPEC);

organizar, controlar e executar o cadastro funcional, manter atualizado, realizar
consultas e operacionalizagdo dos sistemas do governo e do ambiente de intranet;
operacionalizar, atualizar dados dos servidores (ativo-permanente ou CDT) e
estagiarios e efetuar langamentos nos sistema SIAPE;

fornecer dados para a elaboragdo de proposta or¢amentéria de pessoal e acompanhar
as agoes de planejamento referentes as despesas relativas as acgdes de gestdo de
pessoas no campus;

orientar os servidores e os diversos setores do campus sobre a legislagao de pessoal
vigente;

propor atos normativos, normas complementares ¢ procedimentos relativos a aplicagao
e ao cumprimento uniforme da legislacdo submetendo-os a apreciagdo da Diretoria de
Gestdo de Pessoas;

analisar, propor, coordenar, avaliar e executar a selecdo, admissdo e desligamento de
estagiarios no campus;

controlar os contratos por tempo determinado dos professores substitutos, temporarios
e estagiarios;

efetuar o controle de frequéncia dos servidores e elaborar relatérios a serem
encaminhados a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

elaborar e controlar a programacao ¢ a escala de férias dos servidores do campus;
acompanhar as publicagdes de portarias de designagdo, dispensa, exoneracao,
nomeagao e substituicdo de Cargo de Direcdo, Funcdo Gratificada e Funcao de
Coordenagdo de Curso e seus reflexos na folha de pagamento;

executar os recadastramentos anuais necessarios a Gestdao de Pessoas;

auxiliar ou elaborar estudos, programas e projetos relativos as condi¢des de trabalho, a
rotatividade, absenteismo e integragcdo dos servidores;

executar as atividades do Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor
(SIASS), no ambito do campus;

solicitar a emissdo de atestados e declara¢des para os servidores a Diretoria de Gestdo
de Pessoas;

auxiliar na supervisdo e execucdo de servigos para identificacdo de necessidades
humanas relativas as condigdes de trabalho e projetos de ergonomia;

auxiliar no acompanhamento e execucdo de servigos voltados para a melhoria nas
estruturas fisicas e de materiais existentes, bem como naqueles que visem a promog¢ao
e adequagao dos locais de trabalho;

executar programas e acoes educativas para a seguranca do trabalhador;

auxiliar e avaliar acdes individuais ou em grupo destinadas a administragdo de
conflitos e a melhoria das relagdes de trabalho;

auxiliar a realizacdo de estudos, andlises, pesquisas ¢ a emissdo de relatdrios e
pareceres acerca dos resultados dos programas de capacitagdo e dos processos de
avaliagdo de desempenho e de estagio probatorio;

realizar atendimento ao publico interno e externo;
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desempenhar outras atividades correlatas a area e que lhe forem atribuidas pela
Direcdo Geral do Campus e/ou pela Diretoria de Gestdo de Pessoas em conjunto com
a Direcao Geral do Campus.

SUBSECAO VII

Do Servico de Apoio a Administracao

Art. 47. Ao Servigo de Apoio a Administragdo compete:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.
XV.

supervisionar, controlar, acompanhar e executar as atividades relacionadas a recepgao;
limpeza, jardinagem, manutencdao predial, transporte e vigilancia com foco na
qualidade e seguranca do trabalho;

propor normas e procedimentos para otimizar o consumo de agua, energia elétrica,
contratacdo de servicos, dentre outros, visando a reducdo de custos e agdes de
sustentabilidade;

garantir e controlar a manutencdo preventiva e corretiva de maquinas, veiculos
oficiais, equipamentos e dependéncias;

garantir a realizagdo da Coleta Seletiva Solidaria, sempre que possivel,

planejar, coordenar, supervisionar e executar o transporte de pessoas e materiais;
controlar a movimentagdo, o uso ¢ a guarda de veiculos oficiais, bem como, a sua
conservagao, em estrita observancia a legislagdo vigente;

definir a escala de veiculos no moédulo Controle de Frota de Veiculos - CFV no
Virtual-IF, garantindo o atendimento das necessidades do campus;

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

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

elaborar demonstrativos mensais de controle dos veiculos;

coordenar a execucdo das atividades relacionadas ao acesso, recepcao e
encaminhamento do publico, controlando e registrando a entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos do campus, através dos servigos de Portaria;

coordenar os servigos de limpeza geral e manutencdo predial das areas externas e
internas das dependéncias do campus;

manter atualizado os relatdrios gerenciais da sua area de competéncia;

formalizar solicitacao de contratagcdo de servigos gerais junto ao protocolo do campus;
desempenhar outras atribuicdes correlatas a coordenagdo, que lhe forem atribuidas
pelo Coordenador Geral de Administragdo e Planejamento.

Pardgrafo unico. O servico de Apoio a Administragdo estd subordinado diretamente a
Coordenacdo Geral de Administracdo e Planejamento e serd executado pelos servidores nela
localizados.

SECAOII

Da Coordenacido Geral de Ensino, Pesquisa e Extensiao

Art. 48. A Coordenacao-Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao esta vinculada a Dire¢ao Geral
do Campus e € responsavel por planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar a
implementacao das atividades, acdes e politicas de ensino, pesquisa e extensdo, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Reitoria e pela legislagao vigente, bem como
pela articulagdo entre a Direcdo Geral e as Coordenagdes Académicas, no ambito do campus.
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Paragrafo tinico. A Coordenacdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo sera exercida pelo
Coordenador Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu substituto.

Art. 49. A Coordenagio Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo, subordinada Dire¢do Geral do
Campus compete:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL

XIII

XIV.

coordenar e estimular procedimentos facilitadores da integracdo entre ensino,
pesquisa, pos-graduacdo e extensio;

coordenar e integrar as politicas de atuagdo dos diversos niveis de ensino e participar
de defini¢des de diretrizes, principios e metas do ensino, pesquisa, pos-graduagdo e
extensao no contexto da educagdo profissional e tecnoldgica;

coordenar, promover, orientar ¢ acompanhar o desenvolvimento das atividades de
ensino, pesquisa, pos-graduagdo, inovagdo e extensao, em conjunto com as
coordenagdes e setores vinculados a ela;

coordenar a implementagdo, a supervisdo e a avaliagdo dos planos de trabalho das
coordenadorias sob sua responsabilidade, bem como, supervisionar e avaliar as
atividades e acdes desenvolvidas pelas mesmas;

cumprir e fazer cumprir, as normas, os procedimentos, os regulamentos, os
regimentos, os programas e as politicas institucionais relacionadas as acdes de ensino,
pesquisa, pos-graduacdo e extensio;

sugerir & Direcdo Geral parcerias com outras instituigdes visando aprimorar as
atividades de ensino, pesquisa, pos-graduacao e extensao;

planejar, dirigir e implementar as politicas de ensino, pesquisa, pos-graduacao,
inovacdo e extensdo, definidas pelas respectivas Pro-Reitoria, junto aos setores
vinculados a sua Coordenac¢ao Geral;

elaborar, juntamente com a Direcdo Geral e a Direcdo Geral de Administragdo e
Planejamento e auxiliado pelos coordenadorias sob sua responsabilidade o
planejamento estratégico e operacional do Campus, com vistas a definicdo das
prioridades nas areas de ensino, pesquisa, pos-graduacao e extensao, considerando os
arranjos produtivos locais e regionais, o atendimento as orientagdes da reitoria e a
legislagao vigente;

implementar, coordenar, supervisionar e avaliar o cumprimento do planejamento
estratégico e operacional e/ou plano de metas e agdes relacionado as atividades de
ensino, pesquisa, pos-graduacao e extensao;

incentivar, propor, apoiar e articular a realizacdo de eventos técnicos, cientificos,
pedagogicos e culturais relacionados ao ensino, pesquisa, pos-graduacao e extensao;
articular, promover e coordenar no campus todas as atividades de ensino, pesquisa,
pos-graduacdo, inovagdo e extensdo em consondncia com as politicas e diretrizes
emanadas das respectivas pro-reitorias, participando, sempre que necessario € em
conjunto com estas, do seu processo de defini¢do;

auxiliar a Dire¢ao Geral no desenvolvimento de projetos de interesse da comunidade
interna e externa do campus;

incentivar, subsidiar, organizar, acompanhar, e avaliar a execucdo das atividades que
compdem o plano de trabalho das coordenagdes vinculadas diretamente a ela, a fim de
promover o desenvolvimento das politicas e diretrizes institucionais;

incentivar, propor, coordenar, acompanhar e avaliar acdes, programas e/ou projetos,
respeitando o or¢camento, visando a realizagdo articulada de ensino, pesquisa €
extensdo, em consonancia com as politicas institucionais;
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propor a Direcdo Geral a indicagdo de comissdes tematicas e sugerir a indicacao de
assessores para fungdes especificas relacionados a ensino, pesquisa, pds-graduagao e
extensao, quando julgar necessario;

propor a Direcdo Geral o plano de capacitacdo dos servidores que atuam nos setores
de ensino, pesquisa, pos-graduacao e extensao;

promover a articulagdo de suas acdes com a Direcdo Geral e com a Diretoria de
Planejamento e Gestdo do Campus;

revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados as
coordenagdes sob sua responsabilidade;

prestar esclarecimentos aos Orgdos de controle e pareceres sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a sua competéncia,

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da sua Coordenadoria;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;
sistematizar dados, experiéncias e informagdes relativas as atividades de ensino,
visando fornecer subsidios a Direcao Geral, a respeito do atendimento e cumprimento
do plano de agdo do ensino;

articular a elaboracao de normas e regulamentos relativos as atividades de ensino;
participar do planejamento da oferta de cursos e dos processos de selecdo para
ingresso de alunos;

orientar e acompanhar os processos de regulacio dos cursos ofertados pelo campus;
orientar, incentivar e apoiar as coordenacdes de curso quanto as questoes pertinentes
ao planejamento, projetos pedagogicos e programas, avaliagdo dos cursos e integragao
dos diversos niveis e modalidades de ensino, quanto as inovagdes curriculares e
metodoldgicas;

apoiar, orientar e acompanhar administrativa e pedagogicamente as coordenagdes sob
sua responsabilidade;

manter atualizadas as informagdes sobre as Diretrizes Curriculares Nacionais e zelar
pelo cumprimento das normas internas da Instituicdo e da legislagdo vigente, no
ambito do Ensino;

realizar o levantamento do perfil de formag¢dao dos docentes que atuam no campus,
visando propor e implementar uma politica institucional de formagdo continuada em
articulacao com a Direcao Geral,

articular, acompanhar e coordenar as agdes educativas e o processo de
desenvolvimento, avaliacdo e aprimoramento das praticas para a melhoria dos
processos de ensino e de aprendizagem, de forma a manter o didlogo e a integracao
entre 0s cursos;

acompanhar a execucdo dos projetos pedagdgicos dos cursos, visando o
aprimoramento curricular;

implementar uma politica de avaliagdo permanente dos cursos e acompanhar a auto-
avaliacdo institucional;

analisar os resultados das avaliagdes institucionais e propor estratégias € mecanismos
de adequagdes e melhoria do ensino, em articulagdo com a CPA;

orientar a elaboracdo, confec¢do e divulgacdo de materiais didatico pedagdgicos;
coordenar programas de incentivo a formacao discente, com vistas a um processo de
formacao global e especifica;

incentivar, propor e articular agdes favoraveis a integracdo educando/familia/escola,
visando aprimorar o acompanhamento e atendimento didatico/pedagdgico dos
estudantes;

incentivar, propor, apoiar, articular e acompanhar as agdes de atendimento
psicopedagodgico dos educandos;
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participar dos Colegiados de Curso, quando necessario;

articular a aquisicdo de acervos bibliograficos e o funcionamento dos setores
vinculados a sua coordenagao, divulgando-os na comunidade académica;

propor e articular agdes que busquem adequadas condi¢des de infraestrutura, de
equipamentos, recursos materiais € humanos necessarios para a oferta e a qualidade
dos cursos;

acompanhar os pareceres da Pr6-Reitoria de Ensino sobre os Projetos Pedagodgicos dos
Cursos e os cursos ofertados, bem como os processos de regulagdo do MEC;

propor a Dire¢ao Geral do campus a criagdo e/ou extingdo de cursos quando as
avaliagdes/diagnosticos assim determinarem,;

assegurar, no campus, a execugao de acoes relativas as politicas de educacdo advindas
de orgaos superiores e do MEC;

orientar e assessorar as comissoes, os Nucleos Docentes Estruturantes (NDE) e os
coordenadores de cursos nos processos de elaboracdo, execucdo, avaliagdo e
atualizagdo dos Projetos Pedagogicos dos Cursos;

apoiar e assessorar pedagogicamente os coordenadores de cursos, reforcando a sua
importancia como articuladores na dinamizacao e efetivacdo do Projeto Pedagdgico
Institucional (PPI);

manter relagdes de intercdmbio com as instituicdes responsaveis pelas politicas de
fomento a pesquisa e inovagdo para captacdo de recursos nas areas de ciéncia e
tecnologia;

manter registros atualizados referentes a documentagdo de pesquisadores, projetos de
pesquisa e inovagao, bolsistas, solicitacdes de patentes e/ou patentes concedidas,
contratos de transferéncia de tecnologia, publicacdes e participagdes em eventos, entre
outros, do campus,

promover e supervisionar a divulgacdo, junto as comunidades interna e externa, dos
resultados obtidos pelas pesquisas;

coordenar, acompanhar e orientar, anualmente, processos de selecdo de bolsistas e
projetos a serem apoiados pelas politicas institucionais de incentivo ao
desenvolvimento de pesquisas e de inovagao;

autorizar e acompanhar projetos de pesquisa e pos-graduagdo relacionados ao
desenvolvimento tecnologico e de inovagao;

encaminhar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovagdo os projetos de
pesquisa do campus para devida autorizacao, cadastro e acompanhamento;
acompanbhar as politicas de inovacdo e propriedade intelectual emanadas do Nucleo de
Inovacao Tecnoldgica;

apoiar as demais coordenacdes do campus no desenvolvimento das atividades de
extensao;

autorizar atividades de extensdo, com ciéncia do Diretor Geral do Campus;

apoiar a iniciativa de implantagdo de Empresas Juniores;

encaminhar a Pro-reitoria de Extensdo, em datas pré-estabelecidas, relatérios de
atividades em execucao ou ja finalizadas no periodo;

executar as atividades necessarias para a realiza¢do dos Processos Seletivos no campus
sob orientacao da COPESE;

conduzir em conjunto com 0s responsaveis por centros de custos de seu campus a
participagdo do processo de planejamento or¢amentario;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a coordenagdo, que lhe forem atribuidas
pela Dire¢ao Geral do campus.
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SUBSECAO I

Das Coordenacoes de Cursos Técnicos de Nivel Médio, Graduacao e Pos-Graduacao

Stricto Sensu

Art. 50. O coordenador de curso € o professor responsavel, junto com o Colegiado do Curso,
pela gestao do curso sob sua responsabilidade, estando subordinado a Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensao ou a Coordenagao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo ou equivalentes
e tem as seguintes atribuigdes:

L.

II.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XIII

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIIL

XIX.

cumprir e fazer cumprir as decisdes e normas emanadas do Conselho Superior,
Reitoria e Pro-Reitorias, Direcdo Geral do campus, Coordenagao Geral de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, Colegiado de Cursos e NDE;

promover o acompanhamento, a analise e a avaliagdo continua e periddica dos cursos,
em articulacdo com a Comissdo Propria de Avaliagdo — CPA, o NAP, o Colegiado e o
NDE, propondo as medidas necessarias a melhoria da qualidade do curso a partir dos
resultados;

orientar € acompanhar os estudantes quanto a rematricula (renovacao de matricula), a
realizacdo de exames e de provas e a integralizagdo do curso, bem como demais
procedimentos académicos;

analisar e emitir parecer sobre alteracdes curriculares, encaminhando-as aos 6rgaos
competentes;

analisar e emitir pareceres acerca de processos académicos e administrativos no
ambito do curso;

pronunciar sobre aproveitamento de estudo e adaptagdo curricular de estudantes,
subsidiando o Colegiado de curso, quando necessario;

participar da elaboracao do calendario académico;

elaborar o horario do curso, em articulagao com as demais coordenagdes;

convocar e presidir reunides do curso e/ou colegiado e/ou do NDE;

presidir as reunidoes do NDE e executar, em conjunto com os demais membros, as
providéncias decorrentes das decisdes tomadas;

orientar ¢ acompanhar, em conjunto com o NAP, o planejamento ¢ desenvolvimento
das unidades curriculares, atividades académicas e desempenho dos estudantes;
representar o curso junto a 6rgaos, conselhos, eventos e outros, internos e externos a
Instituigao;

coordenar, em conjunto com a equipe pedagdgica, o processo de elaboragdo, execugao
e atualizag@o do Projeto Pedagdgico do Curso junto ao NDE;

analisar, homologar e acompanhar, em conjunto com o NAP, os planos de ensino das
unidades curriculares do curso;

incentivar a articulagdo entre ensino, pesquisa € extensao no ambito do respectivo
curso;

analisar e emitir parecer sobre a aceitagdo de matriculas de estudantes transferidos ou
desistentes ou portadores de graduacdo, de acordo com as normas vigentes;
implementar a¢des, em conjunto com o corpo docente, buscando subsidios que visem
a permanente atualizacdo do Projeto Pedagogico de Curso (PPC);

participar e apoiar a organizacdo de atividades extraclasses inerentes ao curso
(palestras, seminarios, simpdsios, cursos, dentre outras);

apoiar as atividades extraclasses inerentes ao curso (palestras, cursos, seminarios,
simpdsios e demais eventos académicos pertinentes) em conjunto com a Coordenagdo
de Extensdo e NAP, constituindo comissoes, se necessario;
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participar da organizagdo e implementacao de estratégias de divulgagdo da instituigao
e do curso;

atuar de forma integrada com a Coordenagdao de Registro e Controle Académico —
CRCA;

propor agdes de atualizagdo do acervo bibliografico e laboratorios especificos, bem
como sua manuteng¢ao;

implementar, de forma integrada com o corpo docente, agdes para a atualizagdo e a
solicitacdo do acervo bibliografico, laboratérios especificos e material didatico-
pedagdgico;

participar do processo de selecdo dos professores e/ou tutores (especificamente para a
EaD) que irdo atuar no curso;

verificar e apoiar o planejamento e a condug¢do do estdgio supervisionado dos
estudantes, em conjunto com a coordenacao de estagio e setores competentes;
coordenar e articular a realizacdo das atividades referentes aos Trabalhos de
Conclusdo de Curso (TCC), quando previsto no Projeto Pedagogico do Curso;
estimular, promover e acompanhar, em conjunto com o NAP, a formacao continuada
de professores, em consonancia com os objetivos especificos do curso;

cadastrar, gerir, acompanhar e¢ homologar os registros no Sistema Académico,
necessarios para a integralizacao curricular dos estudantes durante o curso;

informar os recursos laboratoriais necessarios e a bibliografia recomendada para o
desempenho das atividades de ensino, pesquisa ¢ extensao a ser implementadas no
curso, acompanhando a devida aquisi¢ao;

zelar pelo cumprimento das normas internas da Instituicao e da legislacao vigente, no
ambito do curso e da area de conhecimento;

acompanhar, homologar, cadastrar ¢ informar os dados necessarios para 0s processos
de regulagdo, de recredenciamento institucional, de reconhecimento e de renovacao do
reconhecimento de curso, perante as instancias superiores internas e externas;

executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

§ 1°. As Coordenagdes dos Cursos Técnicos de Nivel Médio e de Graduagdo serdo exercidas
pelos Coordenadores especificos de cada curso e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelos
seus respectivos substitutos.

§ 2° Os Coordenadores dos Cursos Técnicos de Nivel Médio, Graduacdo e Pos-Graduacao
Stricto Sensu serao eleitos por meio de consulta aos docentes e discentes do curso, cujo
processo eleitoral serd regido por regulamento proprio.

SUBSECAO II

Da Coordenacio de Registro e Controle Académico

Art. 51. A Coordenagao de Registro e Controle Académico, subordinada & Coordenagdo Geral
de Ensino, Pesquisa e Extensao compete:

L.

II.

I1I.

IV.

fornecer informagdes sobre vagas para o ingresso de estudantes nos cursos ofertados
pelo IFTM;

realizar todos os procedimentos referentes a matricula dos estudantes nos cursos
ofertados pela institui¢do ou em parceria, na modalidade presencial e a distancia;
responsabilizar-se pela guarda, sigilo e atualizagdo dos documentos pertinentes ao
setor;

abrir e encerrar os termos referentes a todos os atos académicos;
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emitir e registrar certificados / diplomas dos cursos de Educacao Profissional Técnica
de Nivel Médio (presenciais e a distancia), do Programa de Integragdo da Educagdo
Profissional com a Educa¢do Basica na Modalidade de Educag¢ao de Jovens ¢ Adultos
(PROEJA), bem como de outros Programas a serem criados;

emitir certificados de qualificacdo profissional;

emitir certificados de conclusdo do Ensino Médio a partir dos resultados do ENEM,
conforme editais especificos expedidos pelo INEP;

emitir declaracdes de proficiéncia nas dreas avaliadas pelo ENEM em que o
requerente obtiver a pontuagdo minima estabelecida em edital especifico expedido
pelo INEP;

emitir diplomas dos cursos de Graduacao, certificados dos cursos de Pos-Graduagdo
Lato Sensu e diplomas de Pos-Graduagao Stricto Sensu;

organizar processos para o registro de diplomas de cursos de Graduagdo e de
certificados e diplomas de Pds-Graduacdo, encaminhando-os ao setor especifico de
registro na Reitoria;

inserir € manter atualizadas, no sistema académico, as matrizes curriculares aprovadas
pelo Conselho Superior;

manter atualizados os dados académicos necessarios a elaboragao do relatorio anual de
gestdo;

fornecer dados para geracdo de indicadores de desempenho académico em geral;
emitir documentos académicos solicitados por meio de requerimento proprio;
participar da elabora¢do do Calendério Académico do campus;

informar a Coordenacao Geral de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdao ou equivalente e ao
Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
(NAPNE) a demanda de pessoas com necessidades especificas;

exercer as demais atribui¢des que o setor exige ou decorrentes das disposi¢des legais,
estatutarias e regimentais.

Paragrafo unico. A Coordenag¢do de Registro e Controle Académico serd exercida pelo
Coordenador de Registro e Controle Académico e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu substituto.

SUBSECAO III

Da Coordenacio de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovacio

Art. 52. A Coordenagéo de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagio, subordinada a Coordenagéo
Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao, compete:

L.

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

assessorar o Coordenador Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo na politica, na
organizacao e coordenacao das atividades de Pesquisa e Pos-Graduagao no Campus;
prestar informagdes e manter atualizado o cadastro de projetos de pesquisa e de
bolsistas do IFTM;

propor regulamentacdo inerente as atividades de pesquisa;

apoiar na implementagao de novos grupos de pesquisa;

exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenacdo Geral
de Ensino, Pesquisa e Extensao;

coordenar os Programas Institucionais de Inicia¢ao Cientifica, Tecnoldgica e similares
no campus;

desempenhar outras atividades relativas a area e que venham a ser atribuidas pela
Coordenacao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao;

auxiliar na organizagdo de eventos relativos a pesquisa, pds-graduagdo e inovagao.
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IX. prestar informacdes e manter atualizado o cadastro de projetos e programas de pos-
graduacdo do campus;

X.  exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenacao Geral
de Ensino, Pesquisa e Extensao;

XI.  coordenar e supervisionar as atividades académicas e administrativas no ambito da
pos-graduacdo no campus.

Paragrafo unico. A Coordenagdo de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovacdo serd exercida pelo
Coordenador de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovagdo e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo seu substituto.

SUBSECAO IV
Da Coordenacio de Apoio ao Estudante

Art. 53. A Coordenacao de Apoio ao Estudante (CAE), setor diretamente responséavel pelo
acompanhamento e suporte ao aluno, procura oferecer-lhe o apoio necessario ao seu bem-
estar, principalmente aqueles que apresentam vulnerabilidade econdmica e social,
propiciando-lhes condi¢cdes igualitarias de permanéncia na Instituicdo, assim como
mecanismos que possibilitem ou promovam seu melhor desenvolvimento académico e
humano.

Art. 54. A Coordenagdo de Apoio ao Estudante, subordinada a Coordenagio Geral de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, compete:

I.  propor, participar, articular, coordenar, acompanhar e avaliar a politica de assisténcia
aos estudantes nos aspectos financeiros e de infraestrutura, bem como projetos e agdes
favoraveis a permanéncia e ao sucesso escolar, com base em planos, metas e acdes
institucionais e governamentais;

II. manter atualizados os dados institucionais do setor, necessarios a atualizacao
permanente dos Sistemas de Informagdes do Instituto;

III.  coordenar as atividades de programa de assisténcia estudantil, respeitando o disposto
em legislagdo especifica;

IV. manter o controle dos processos € procedimentos de rotina que dizem respeito a
beneficios e auxilios que estdo sob sua responsabilidade;

V. pautar as agdes sob sua responsabilidade a partir do Regulamento Disciplinar do
Corpo Discente;

VI. acompanhar e avaliar o atendimento aos estudantes, sobretudo em relagdo ao
respectivo desempenho académico e frequéncia escolar;

VII.  supervisionar, coordenar e orientar, técnica ¢ administrativamente, as atividades sob
sua responsabilidade, desenvolvendo-as em articulagdo com a Coordenagdo Geral de
Ensino, Pesquisa e Extensao;

VIII.  participar dos conselhos de classe, quando necesséario;

IX.  emitir parecer, quando solicitado, sobre assuntos de sua competéncia;

X. acompanhar a auto avaliacdo institucional, nos aspectos relacionados a assisténcia
estudantil e, a partir da analise de seus resultados, propor, articular e assessorar
estratégias e mecanismos de adequagdes e melhoria das agdes sob sua
responsabilidade;

XI.  assessorar os 6rgdos colegiados e demais instincias institucionais nas deliberagdes,
articulacdo e implementacao de politicas de apoio ao estudante;

XII.  propor normas, agdes, projetos e regulamentos relativos a politica institucional de
apoio ao estudante e os submeter as instancias competentes para apreciagao;

Pagina 38 de 57



XIII

XIV.

XV.

XVL

XVIIL

XVIIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVL

XXVIL

XXVIIL

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIIL

XXXII.

(11
oo
BEDN INSTITUTO FEDERAL

Triangulo Mineiro

elaborar e encaminhar aos 6rgaos competentes a programagao anual de atividades sob
sua responsabilidade;

elaborar relatorios semestrais e/ou anuais contendo os dados estatisticos e descritivos,
encaminhando-os as instancias superiores;

promover campanhas, seminarios, palestras e eventos em geral tendo em vista a
promocao de um espago de reflexdo e agdes afirmativas referentes a diversidade,
contribuindo para a inclusdo social pela educacao;

promover a prevencao e a saude aos discentes, por meio de campanhas de vacinacao,
doagdo de sangue, conscientizagdo sobre os riscos das doencas sexualmente
transmissiveis (DSTs), satde bucal, higiene corporal e orientacdo nutricional;
proporcionar o atendimento das demandas relativas a execu¢do do programa de
assisténcia estudantil;

apoiar e incentivar acdes artistico-culturais e eventos esportivos voltados ao corpo
discente, como complemento as atividades académicas;

fomentar a criacdo de grémios estudantis, centros e diretdrios académicos, bem como
a participacdo em eventos de carater socio-politico e movimentos estudantis em geral;
propor, implementar, avaliar e, se necessario, redimensionar acdes favoraveis a
reducdo da evasdo e da reten¢do decorrentes de razdes socioeconOmicas e de
dificuldades de aprendizagem;

propor, organizar e participar da politica de atendimento aos estudantes nos aspectos
favoraveis ao ensino e a aprendizagem, bem como a permanéncia e ao sucesso escolar
dos estudantes, com base em planos, metas e acdes, institucionais e governamentais;
acompanhar, apoiar, articular, coordenar e avaliar agcdes favoraveis a qualidade nas
inter-relacdes entre docentes e discentes;

promover atendimento individual ou coletivo aos estudantes, favorecendo o processo
de aprendizagem;

auxiliar os estudantes na escolha de representantes de classe e/ou 6rgdos estudantis,
assim como acompanhar os eleitos em suas fungdes;

participar dos conselhos de classe, quando necessario, oferecendo sugestdes aos
problemas identificados;

estimular o respeito pelas diferencas e a liberdade, com responsabilidade e confianga
nos meios pacificos para solucionar problemas;

Incentivar, articular, apoiar e promover a¢des que favorecam ao estudante identificar
suas potencialidades, bem como suas limitagdes, melhor preparando-o para o exercicio
profissional e a vida em sociedade;

Incentivar a participacdo dos pais e/ou responsaveis no processo educacional dos
estudantes sob sua responsabilidade, favoraveis a integracdo familia/instituicdo e ao
acompanhamento e formacao dos estudantes;

Divulgar e disponibilizar & comunidade académica o Regulamento Disciplinar do
Corpo Discente, bem como pautar as agdes institucionais a partir do mesmo;

Criar, manter, atualizar e disponibilizar aos 6rgdos superiores um banco de dados de
caracterizacao socioeconomica dos estudantes;

Propor e articular, em conjunto com o NAPNE e com o NAP, agdes de
acompanhamento e assisténcia aos estudantes que necessitem de atendimento especial;
Definir e implementar politica de avaliagdo permanente quanto ao atendimento dos
estudantes do campus;

incentivar, apoiar, articular, implementar, coordenar, acompanhar e avaliar projetos e
acoOes inovadoras que favorecam o atendimento aos estudantes, quanto aos ambientes
de aprendizagem, relagdes interpessoais e socializagdo dos estudantes;
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elaborar, promover e articular eventos e projetos sobre o perfil desejado dos
profissionais em formacao no campus, em colaboragdo com o NAP;

elaborar, tendo em vista os modelos sugeridos, executar, acompanhar e zelar pelo
cumprimento dos editais do programa de assisténcia estudantil e publicar os resultados
apos ratificacao pela dire¢ao do respectivo campus;

reavaliar, quando julgar necessario, a situa¢do socioeconomica do(s) estudante(s)
beneficiado(s) do programa de assisténcia estudantil;

realizar os estudos necessdrios para o aprimoramento do programa de assisténcia
estudantil;

realizar a rescisdo do beneficio “Assisténcia Estudantil” caso fique comprovado o
descumprimento por parte do estudante beneficiado do estabelecido em regulamento
especifico;

publicar, em area especifica no sitio da instituicdo relatérios referentes ao programa de
assisténcia estudantil;

manter relatérios e arquivos de execucdo do programa de assisténcia estudantil no
ambito de campus;

desempenhar outras atribuigdes correlatas a coordenacdo, que lhe forem atribuidas
pela Coordenacao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Paragrafo unico. A Coordenagdo de Apoio ao Estudante serd exercida pelo Coordenador de
Apoio ao Estudante e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

SUBSECAO V

Da Coordenacio de Estagio e Acompanhamento de Egressos

Art. 55. A Coordenagdo de Estagio e Acompanhamento de Egressos, subordinada a
Coordenagdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao, compete:

L.
II.
I11.
IV.
V.

VL
VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL.

XIII.

XIV.

XV.
XVL

manter contato com empresas € instituicdes para identificar as oportunidades de
estagio;

cadastrar concedentes de estagio;

encaminhar as concedentes, estudantes candidatos a estagio;

propor e formalizar convénios para a realizagao de estagios;

fornecer, ao estagiario, informacdes sobre os aspectos legais e administrativos
concernentes as das atividades de estagio;

disponibilizar os formularios necessarios a execuc¢ao das atividades de estagio;

atuar como interveniente no ato da celebragdo do Termo de Compromisso entre a
concedente e o estagiario, mediante designa¢do da Dire¢do Geral;

supervisionar os documentos emitidos e recebidos dos estagiarios;

convocar o estagiario, sempre que necessario, a fim de solucionar problemas atinentes
ao estagio;

encaminhar os relatorios dos estagidrios aos avaliadores;

coordenar as apresentagoes finais de estagios;

compilar o aproveitamento das avaliacdes de estagio, encaminhando as informagdes a
Coordenagdo de Registro e Controle Académico;

organizar documentos relacionados aos estagios e arquiva-los de acordo com a tabela
de temporalidade vigente;

levantar e sistematizar dados e informagdes referentes a realizagdo do estagio pelos
estudantes e encaminha-los a respectiva coordenacao de curso;

orientar os estudantes quanto aos critérios de avalia¢do de estagio.

supervisionar a documentagao e processos inerentes ao acompanhamento de egressos;
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XVII.  realizar estudos sobre a situagdo dos egressos dos cursos do [FTM;
XVIII.  realizar e divulgar estudos sobre demandas de emprego;

XIX. organizar banco de dados das empresas, ofertas de empregos, disponibilizando-os aos
interessados;

XX.  executar e supervisionar programas de acompanhamento dos egressos;

XXI.  encaminhar & Coordenagdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdoas informagdes
necessarias para o preenchimento dos relatorios de atividades em execugdo ou ja
finalizadas;

XXII.  desempenhar outras atribuigdes correlatas a coordenagdo, que lhe forem atribuidas
pela Coordenacao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Paragrafo tnico. A Coordenacdo de Estagio e Acompanhamento de Egressos serd exercida
pelo Coordenador de Estidgio e Acompanhamento de Egressos e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo seu substituto.

SUBSECAO VI
Do Servico de Apoio a Biblioteca
Art. 56. Ao Servico de Apoio a Biblioteca compete:

I.  promover o acesso a informagdo de forma atualizada e qualificada a comunidade
académica e aos servidores em geral, bem como a comunidade externa, para efeito de
atividades de ensino, pesquisa e extensao;

II.  fazer cumprir o regulamento da Biblioteca para o bom funcionamento do setor;

III.  garantir o acesso a informagdo por meio de manutencdo e atualizacdo de base de
dados, periddicos eletronicos, catalogos, entre outros;

IV. realizar o processamento técnico das obras através da classificagdao, indexagdo e
catalogagdo;

V. desenvolver praticas para a organizacao, preservagao e conservagao do acervo;

VI.  coordenar os servigos de circulagao de obras;
VII.  estimular a doacao de livros e periodicos a Biblioteca do Campus;
VIII.  participar do Plano de Desenvolvimento Institucional;
IX. criar a politica de sele¢ao e desenvolvimento de colegdes da Biblioteca;

X.  solicitar a Coordenacdao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo a aquisi¢ao de livros e
periodicos, bem como a adequagdao de mobilidrio e equipamentos as necessidades do
usuario e servidores;

XI.  elaborar o relatorio anual das atividades desenvolvidas pelo setor;
XII.  oferecer treinamentos para que o usudrio tenha maior autonomia em encontrar a
informacao que deseja, fazendo uso efetivo dos recursos que a Biblioteca dispde;
XIII.  oferecer a seus usudrios um servigo gratuito de acesso a internet com fins de
informacao, estudo e/ou pesquisa;
XIV. exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Coordenagdo Geral
de Ensino, Pesquisa, Inovacao e Extensao.
Paragrafo unico. O servico de Apoio a Biblioteca estd subordinado diretamente a
Coordenacgdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao e sera executado pelos servidores nela
localizados.

SUBSECAO VII
Da Coordenacao de Extensao

Art. 57. A Coordenacio de Extensdo, subordinada 4 Coordenacio Geral de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, compete:
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executar e acompanhar as a¢des dos programas e projetos de extensao;

estabelecer parcerias com outras Institui¢des, visando a realizagdo de atividades em
cooperacao nas areas de ensino, pesquisa e extensao, articulando acdes de integragao
entre o Instituto e a comunidade externa;

divulgar os Cursos FIC/Extensdao e eventos no ambito do campus, observadas as
disponibilidades de recursos;

registrar e emitir certificagdo de participacdo, organizacdo e coordenacdo de
programas e projetos de extensdo e registrar e emitir certificados dos cursos
FIC/extensao;

apoiar a iniciativa de implantagdo de Empresas Juniores;

apresentar ao Diretor Geral do campus, via chefia imediata, a demanda de bolsas
académicas — modalidade extensdo, ap6s levantamento prévio;

receber do Diretor Geral do campus o parecer quanto niimero de bolsas académicas —
modalidade extensdo aprovadas;

divulgar e acompanhar, selecao de estudantes para o programa de bolsas académicas —
modalidade bolsas de extensdo mediante edital especifico para esta finalidade;
conduzir, juntamente com os coordenadores de projetos e/ou comissdes locais de
avaliagdo, quando for o caso, a selecdo dos estudantes, respeitando os critérios
definidos em edital especifico de selegdo de estudantes para o programa de bolsas
académicas — modalidade bolsas de extensdo;

articular, supervisionar, orientar ¢ avaliar o andamento do programa de bolsas
académicas — modalidade bolsas de extensdo;

encaminhar mensalmente ao setor responsavel as informagdes e os documentos
necessarios para que seja solicitado o pagamento de bolsa aos estudantes bolsistas
selecionados;

encaminhar a Coordenacdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo as informacdes
necessarias para o preenchimento dos relatorios de atividades em execucdo ou ja
finalizadas, encaminhados pela Pro-reitoria de Extensdo, além de fornecer dados,
elaborar relatérios e gerar indicadores, & comunidade interna e externa, sobre as
atividades de extensao do campus,

desempenhar outras atribuicdes correlatas a coordenagdo, que lhe forem atribuidas
pela Coordenagao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Paragrafo unico. A Coordenagao de Extensdo sera exercida pelo Coordenador de Extensao e,
na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

SUBSECAO VIII

Da Coordenac¢ao do Centro de Idiomas e Relacoes Internacionais

Art. 58. A Coordenagio de Centro de Idiomase Relagdes Internacionais, subordinada &
Coordenagdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao, compete:

L.

II.

I1I.

IV.

Participar do planejamento da oferta de cursos e estabelecer condigdes de inscrigdo e
ingresso;
Elaborar plano de trabalho semestral relacionado as atividades do Centro de Idiomas e
encaminhd-lo a Coordenag¢do Geral do Centro de Idiomas e Relagdes Internacionais;
Coordenar e acompanhar a execug@o dos cursos de idiomas e atividades vinculadas a
estes, a fim de promover o desenvolvimento das politicas e diretrizes governamentais
e institucionais;
Acompanhar a execu¢do dos projetos pedagodgicos dos cursos, visando o
aprimoramento curricular;
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Promover a articulagdo de suas a¢des com a Coordenacdo Geral do Centro de Idiomas
e Relagdes Internacionais e a Assessoria Pedagdgica e acompanhar os trabalhos desta;
Coordenar os processos de desenvolvimento, avaliacdo e aprimoramento das praticas
educacionais;

Participar da proposi¢do de programas e projetos, respeitando o orcamento, visando a
realizacdo de cursos de idiomas, em consondncia com as politicas institucionais e
acompanhar sua realizagao;

Analisar e emitir pareceres acerca de procedimentos académicos € processos
administrativos, no ambito de sua coordenacao;

Analisar os resultados das avaliagdes institucionais e propor providéncias necessarias
a melhoria da qualidade dos cursos ofertados;

Articular e acompanhar junto a Assessoria Pedagdgica no Campus o desenvolvimento
dos cursos do Centro de Idiomas e as atividades vinculadas a estes;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Coordenagdao Geral do Centro de
Idiomas e Relagdes Internacionais, com vistas ao aprimoramento continuo das acdes
empreendidas;

Representar os cursos vinculados ao Centro de Idiomas e colaborar na sua divulgacao,
perante a comunidade académica,;

Estruturar o didrio eletronico, organizando a oferta de cursos e turmas e acompanhar
seu preenchimento e encerramento;

Enviar os dados referentes a conclusao dos cursos a Coordenagdo de Extensdao do
Campus para a emissao de certificados e outros documentos afins e acompanha-la;
Emitir declara¢des, deferir trancamentos, desisténcias, transferéncias e outros
procedimentos administrativos referentes ao Centro de Idiomas;

Providenciar o cronograma semestral de atividades regulares e extraordinarias dos
cursos do Centro de Idiomas;

Zelar pelo cumprimento das normas internas da Instituicdo e da legislacdo vigente
aplicaveis;

Propor a realizac¢do de estudos e pesquisas relacionados a melhoria do processo ensino
aprendizagem;

Convocar reunides periodicas com a equipe docente e pedagogica do Centro de
Idiomas do Campus;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais alocados em sua coordenacao;

Prestar esclarecimentos aos orgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos em questdes pertinentes a sua coordenacao;

Divulgar junto aos discentes do IFTM as oportunidades voltadas a mobilidade
internacional académica;

Prestar esclarecimentos e auxiliar a Coordenagcdao Geral do Centro de Idiomas e
Relagoes Internacionais em matéria de assuntos internacionais;

Acompanhar as parcerias com institui¢des de ensino estrangeiras;

Organizar e manter um espago no site do IFTM do seu campus com assuntos
pertinentes as relagdes internacionais;

Auxiliar os corpos docente, discente e técnico administrativo na busca de
oportunidades académicas e de aprimoramento profissional no exterior em conjunto
com a Coordenacao Geral do Centro de Idiomas e Relagdes Internacionais;
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XXVII.  Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a coordenacdo, que lhe forem atribuidas

pela Coordenagao Geral de Extensao.

Paragrafo unico. A Coordenacdo do Centro de Idiomase Relagdes Internacionais serad
exercida pelo Coordenador do Centro de Idiomase Relagdes Internacionais e, na sua auséncia
ou impedimento legal, pelo seu substituto.

SUBSECAO IX
Da Coordenacgio de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas - CAPNE

Art. 59. A Coordenacdo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas,
subordinada a Coordenagdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo e tem como objetivo
principal realizar o acompanhamento efetivo das acdes relacionadas a inclusdo no ambito do
campus.

Art. 60. Coordenacdo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas tera carater
consultivo e deliberativo em relagdo as agdes do Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas — NAPNE.

Art. 61. Compete a Coordenacgdo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas:

I.  representar o NAPNE perante o IFTM e a outras instituigdes;
II.  convocar e coordenar as reunides especificas do NAPNE;

III.  wviabilizar o desenvolvimento de agdes deliberadas em reunides gerais do Nucleo;

IV. Dbuscar, junto aos gestores regionais, estaduais e municipais da educacdo, o
desenvolvimento de agdes conjuntas, para potencializar o desempenho da
coordenagao/nucleo;

V. acompanhar e orientar o desenvolvimento de agdes inclusivas nos campi;

VI.  elaborar, encaminhar e acompanhar a solicitacdo de recursos para o desenvolvimento
das atividades do nucleo;

VII.  coordenar o processo de elaboracdo do Plano de Ac¢do e do Relatério Anual de
Atividades do NAPNE que, apds serem aprovados pelo nucleo, deverdo ser
encaminhados, a Dire¢do Geral, a Coordenagdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensao
ou equivalente do campus e a Coordenagao de Ag¢des Inclusivas e de Diversidade -
CAID do IFTM;

VIII.  zelar pela documentacgao e pelo patrimonio da coordenacao/nucleo;

IX. incentivar a elaboracdo de projetos de ensino, pesquisa e extensdo voltados ao apoio as
pessoas com necessidades especificas no IFTM e na comunidade; bem como o
acompanhamento e sua avaliagao;

X.  cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento;

Pardgrafo unico. A Coordenacao de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas
serd exercida pelo Coordenador de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas e,
na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

SUBSECAO X

Coordenacio Assuntos Etnico-raciais e Indigenas - CAERI
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Art. 62. A Coordenagdo Assuntos Etnico-raciais e Indigenas -CAERI é um setor de natureza
permanente, propositiva, consultiva e de assessoramento, vinculado a Coordenacdo Geral de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CGEPE) ou setor equivalente nos campi, que tem a finalidade
de fomentar a¢des de natureza sistémica, no ambito do ensino, da pesquisa e extensdo,
orientadas as tematicas das identidades, das relagdes étnico-raciais ¢ do racismo no contexto
de nossa sociedade multiétnica e pluricultural, visando o cumpimento efetivo das leis n°
10.639/2003, n° 11.645/2008 e 12.711/2012.

§ 1° Compete a CAERI:

L.

II.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIIL

XIII

Promover a realizacdo de atividades de ensino, pesquisa e extensao relacionadas a sua
tematica;

Promover encontros, semindrios, cursos, palestras, oficinas, mesas redondas,
sensibilizacdo e qualificacdo de servidores, funciondrios, discentes e comunidade
externa para a educacdo das relagdes étnico-raciais, visando, ainda, o conhecimento e
a valorizagdo da historia dos povos africanos, da cultura afro-brasileira e da cultura
indigena na construcao historica e cultural do pais;

Fomentar a implementagdo das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo das
Relacdes étnico-raciais e para o ensino da Historia e Cultura Afro-brasileira e
Indigena, e a legislagdo correlata, propondo atividades curriculares que contemplem a
tematica da educacdo das relagdes étnico-raciais com énfase nos estudos das
populagdes negras e indigenas nos cursos do I[FTM;

Estimular a implementagdo de projetos de valorizacao e reconhecimento da cultura
afrobrasileira e indigena no contexto do IFTM;

Contribuir para o desenvolvimento de contetidos curriculares e pesquisas com
abordagens multidisciplinares e interdisciplinares sobre a tematica;

Propor, elaborar, executar e avaliar, em conjunto com o setor pedagogico, acdes
educativas que concretizem a promoc¢ao do conhecimento e da valorizagdo da histéria
dos povos africanos e indigenas e de suas culturas;

Solicitar e acompanhar o Plano de A¢ao e Relatorio Anual de Atividades do NEABI,
encaminhando-os pelo médulo Docs do Virtual-IF;

Colaborar e assessorar as atividades desenvolvidas no ambito das Comissdes de
Heteroidentificacao;

Participar, desde o comego e compor a Comiss@o Permanente de Processo Seletivo -
Copese com vistas a organizacdo do processo seletivo, auxiliando na revisdo dos
editais e prestando consultoria no que tange a tematica étnico-racial;

Indicar membros para compor as comissdes locais, engajados na temadtica racial e
buscando equilibrio entre o curriculo dos pretendentes e a necessidade de uma
composicao que considere diversidade de género, cor e naturalidade;

Indicar capacitagdes que permitam antecipar solugdes e trocar experiéncias com outras
instituigdes;

Participar da comissdo organizadora do curso de capacitagdo para membros das
comissoes de heteroidentificacio;

Assessorar, participar e auxiliar a Comissdo Recursal de Heteroidentificacao,
estabelecendo diretrizes para julgamento dos recursos, bem como fundamentagao
técnica, educativa e social, que subsidie as decisoes;
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XIV.  Articular, junto a Comissdao Permanente de Processo Seletivo - Copese, a formagado e o
trabalho das comissdes de heteroidentificagdo responsaveis pelos procedimentos de
verificagcdo da autodeclaragdo de candidatos autoidentificados negros (pretos e pardos)
e indigenas para ingresso em vagas iniciais dos cursos do IFTM.

XV.  Colaborar em agdes que levem a constituicdo de um acervo bibliografico relacionado a

educagdo pluriétnica;

XVI.  Apoiar e solicitar a certificagdo da experiéncia e a atuacdo de membros do NEABI
com os temas relacionados ao nucleo para representacdo em conselhos, comissdes,
grupos de trabalhos e similares, eleitos ou indicados pelos pares, a fim de garantir a
representatividade no IFTM ou representacao externa.

XVII.  Atuar segundo a Politica de Enfrentamento ao Assédio do IFTM em conex@o com as
Camaras de Mediacao de Conflitos.

§ 2° Em apoio a a CAERI sera mantido o NEABI, sob a presidéncia do(a) coordenador(a) da
CAERI e, cuyjas atribuigdes constam em regulamento proprio.

Paragrafo inico. A Coordenagio Assuntos Etnico-raciais e Indigenas (CAERI) sera exercida
pelo Coordenador de Assuntos Etnico-raciais e Indigenas e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo seu substituto.

SUBSECAO XI
Coordenacao de Assuntos de Diversidade, Sexualidade e Género - CADSEG

Art. 63. A Coordenagdo de Assuntos de Diversidade, Sexualidade ¢ Género -CADSEG ¢é um
setor de natureza permanente, propositiva, consultiva e de assessoramento, vinculado a
Coordenacgdo Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CGEPE) ou setor equivalente nos campi,
que tem por finalidade promover estudos, pesquisas e acdes cientificas e politicas voltadas
para as questdes de género, sexualidade e diversidade no IFTM.

§ 1°. Compete a CADSEG:

L. Propor a elaboracdo de regulamentos para institucionalizar praticas de enfrenta-
mento a desigualdade de género;

II. Promover a articulagdo entre os estudos de género e o campo da educagao a partir
da capacitagao da comunidade académica a fim de superar a desigualdade, a vio-
léncia e a discrimina¢do no ambito do IFTM;

II1. Desenvolver, assessorar € fomentar acdes de ensino, pesquisa € extensao que pro-
movam uma educacdo da diversidade e alteridade, rompendo com a perspectiva
sexista e misdgina no ambiente escolar;

IV.  Assessorar o desenvolvimento de estratégias que garantam a permanéncia escolar
dos estudantes que sdo constrangidos e discriminados por sua orientagdo sexual e
de género em diferentes contextos sociais;

V. Criar, fomentar, organizar e apoiar agoes no ambito do IFTM para sensibiliza¢ao
sobre situagdes de violéncias decorrentes das questoes da diversidade de género e
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sexualidade que devam ser denunciadas e os meios, canais e procedimentos para
efetivacdo dessas denuncias;

VL Atuar na identificacdo, preven¢do e no combate as diferentes formas de violéncia
de género e sexualidade;

VII. Incentivar a participacao das mulheres e Lésbicas, Gays, Transexuais ou Travestis,
Queer, Intersexo, Assesual, Pansexual, Nao binarias ¢ demais orientagdes sexuais
e identidade de género (LGBTQIAPN+) no campo das ciéncias, demais formas de
conhecimento e das carreiras académicas;

VIIL.  Articular agcdes em conjunto com 0os movimentos sociais e culturais para a promo-
cdo das pautas relacionadas a género e/ou pertinentes a comunidade LGBTQI-
APN+;

IX.  Incentivar e apoiar a promog¢do de politicas publicas no ambito do IFTM que vi-
sem a equidade de género;

X. Atuar segundo a Politica de Enfrentamento ao Assédio do IFTM em conexao com
as Camaras de Mediagao de Conflitos.
XI. Solicitar e acompanhar o Plano de Acao e Relatério Anual de Atividades do

NEDSEG, encaminhando-os pelo mdédulo Docs do Virtual-IF.

§ 2° Em apoio a CADSEG sera mantido o NEDSEG, sob a presidéncia do(a) coordenador(a)
da CADSEG e, cujas atribuigdes constam em regulamento proprio.

Paragrafo unico. A CADSEG sera exercida pelo Coordenador de Assuntos de Diversidade,
Sexualidade e Género e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

TITULO III

DO REGIME DIDATICO-CIENTIFICO
CAPITULO1
DO ENSINO

Art. 64. O Regime Didatico-Cientifico do Campus tem suas disposi¢des gerais definidas no
Regimento Geral e neste Regimento Interno e suas normas complementares serdo aquelas
estabelecidas nos regulamentos internos dos cursos do I[FTM.

SECAO1
Da criacio e extin¢ao de cursos

Art. 65. A criagdo e extingdo de cursos no Campus Paracatu respeitardo o que preconiza o
Regimento Geral do IFTM, complementado pelos atos administrativos emitidos para o efeito.

SECAOII
Da admissao aos cursos

Art. 66. O ingresso nos cursos oferecidos pelo Campus Paracatu far-se-4 mediante os
processos estabelecidos no Regimento Geral ou qualquer outra forma que o IFTM venha
adotar, desde que em conformidade com a legislacdo vigente.
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SECAO III
Do cadastramento, da matricula e do cancelamento

Art. 67. O cadastramento e a matricula nos cursos oferecidos pelo Campus Paracatu serdo
realizadas de acordo com o Regimento Geral e com a legislacdo vigente, respeitando os
diferentes niveis e modalidades.

Art. 68. Os candidatos selecionados para ingressar nos cursos do Campus Paracatu deverao
fazer o seu cadastro por meio de matricula na secretaria correspondente ao seu curso em data
e local estabelecido em edital de seleg@o, vinculando-se ao curriculo mais recente do curso
para o qual foi classificado.

Art. 69. O cancelamento da matricula podera ocorrer mediante requerimento do discente ou
do seu representante legal, dirigido a secretaria correspondente ao seu curso ou ainda por
determinagdo da Instituicdo nos casos previstos no Regimento Geral e nos regulamentos dos
cursos do IFTM, observada a legislacao vigente.

SECAO IV
Da suspensao temporaria da matricula

Art. 70. A suspensdo temporaria de matricula podera ser concedida na ocorréncia dos casos
previstos no Regimento Geral e em razdo de outras situagdes disciplinadas pelos
regulamentos dos cursos do IFTM.

Art. 71. A suspensdo temporaria de matricula podera ser solicitada em qualquer data do
periodo letivo.

Art. 72. A solicitacao de suspensdo temporaria de matricula devera ser apresentada mediante
requerimento, devidamente justificado, dirigido a Secretaria referente ao seu curso, emitido
pelo proprio discente ou por seu responsavel ou representante legal, referenciado por
procuracdo com firma reconhecida em cartdrio,

Art. 73. A suspensdo temporaria de matricula de curso terd validade por um semestre,
limitado a dois semestre consecutivos ou alternados.

Art. 74. Nao sera autorizada a suspensdo temporaria de matricula no primeiro periodo do
curso.

SECAOV
Dos curriculos

Art. 75. De acordo com o Regimento Geral do IFTM, os curriculos dos cursos deverdo ser
fundamentados em bases filosoficas, epistemologicas, metodologicas, socioculturais e legais,
expressas no seu projeto pedagogico, norteado pelos seguintes principios: estética da
sensibilidade, politica da igualdade, ¢ética da identidade, interdisciplinaridade,
contextualizagdo, flexibilidade e educacdo como processo de formagdo na vida e para a vida,
a partir de uma concep¢ao de sociedade, trabalho, cultura, educagao, tecnologia e ser humano.

Art. 76. A execucdo dos curriculos dos cursos e o funcionamento académico do Campus
Paracatu obedecem aos principios definidos no projeto pedagdgico e nas normas da
organizagao didatica do IFTM, aprovados pelo Conselho Superior, € que passam a fazer parte
integrante deste Regimento Interno.
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SECAO VI
Do calendario académico

Art. 77. Na elaboragdo do calendario académico do Campus Paracatu serd observado o que
preconiza o Regimento Geral do IFTM.

Art. 78. Haverd, anualmente, sob a competéncia da Coordenagdo Geral de Ensino, Pesquisa e
Extensdo e anuéncia do Diretor Geral do Campus e demais instancias superiores, a elaboragao
de calendério académico do Campus Paracatu.

Art. 79. O calendario académico devera estabelecer, dentro de seu ambito, os periodos para
efetivacdo dos principais atos académicos e serdo divulgados antes do inicio de cada ano
letivo.

CAPITULO 11
DA PESQUISA

Art. 80. As agdes de pesquisa serdo desenvolvidas no Campus Paracatu em conformidade com
0 que preconiza o Estatuto, o Regimento Geral e as politicas institucionais do IFTM.

CAPITULO 111
DA EXTENSAO

Art. 81. As atividades de extensao serao desenvolvidas no Campus Paracatu de acordo com o
que preconiza o Estatuto, o Regimento Geral e as politicas institucionais do IFTM.

CAPITULO IV
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TiTULOS

Art.82. Aos alunos regulares que concluirem com aprovacao todo o curriculo do curso, o
Campus Paracatu expedira os seguintes documentos:

I.  Certificado:

a) de cursos de especializagdo lato sensu,
b) de curso do programa especial de formacao pedagdgica de docentes;
c) cursos de formagao inicial e continuada.

II.  Diploma:

a) de curso técnico;

b) de curso de graduacgao, conferindo os graus respectivos;

c) de cursos de poés-graduacdo stricto sensu, conferindo suas respectivas
titulagoes.

Art. 83. Os certificados de que trata o Inciso I e o diploma de curso técnico de que trata a
alinea a do Inciso II deste Artigo serdo expedidos e registrados pelo Campus Paracatu, em
conformidade com a legislacao especifica vigente e demais disposi¢des estabelecidas pelo
IFTM em regulamento proprio.

Art. 84. Os diplomas de Graduacao e pos-graduagdo stricto sensu serdo expedidos pelo
Campus Paracatu e registrados pela Reitoria do IFTM, em conformidade com a legislagdo
especifica vigente e demais disposi¢oes estabelecidos pelo IFTM em regulamento proprio.
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Art. 85. A colacdo de grau ¢ obrigatoria para a emissao e registro do diploma de graduacao e
devera ser requerida pelo discente na seria Coordenagdo de Registro e Controle Académico,
conforme o calenddrio académico em vigor. Em nenhuma hipdtese a colacdo de grau ¢
dispensada.

Art. 86. O ato de colacdo de grau ¢ realizado em sessdo solene em dia, hora e local
previamente determinado e serd presidido pelo Reitor, ou por outrem por delegacdo de
competéncia dessa autoridade.

Art. 87. O diplomando que ndo colar grau solenemente, por motivo justificavel, podera fazé-
lo em dia, hora e local agendados pelo Diretor-Geral do respectivo campus, que conferira o
grau por delegacao do Reitor.

TITULO IV
DA COMUNIDADE ACADEMICA

Art. 88. A comunidade académica do IFTM — Campus Paracatu ¢ composta pelo corpo
discente, docente e técnico-administrativos em educacdo, com fungdes e atribuicdes
especificas, integradas em fun¢do dos objetivos institucionais, conforme definido pelo
Regimento Geral do I[FTM.

CAPITULO I
DO CORPO DOCENTE

Art. 89. O corpo docente do Campus Paracatu ¢ constituido pelos integrantes da carreira do
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, regidos pelo Regime Juridico Unico e
pelo que dispdoe o Plano de Carreira Docente, sendo composto pelo quadro permanente de
pessoal do IFTM e demais professores admitidos na forma da lei.

Art. 90. Cabe aos professores o exercicio das seguintes atividades inerentes ao Magistério do
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico:

I. atividades académicas, que compreendem ensino, pesquisa ¢ extensdo, enfocando o
pleno desenvolvimento do discente e seu aperfeigoamento, a partir da sua preparacao
para compreender e exercer sua cidadania no mundo do trabalho, participagado politica,
bem como a valorizagdo e a promoc¢ao da vida;

II.  atividades administrativas proprias do exercicio da dire¢do, assessoria, chefia,
coordenacdo e assisténcia no Campus Paracatu, Reitoria ou outro Campus integrante
do IFTM, além de outras previstas na legislacao vigente.

Pardgrafo unico. Entende-se por atividades académicas do Magistério do Ensino Basico,
Técnico e Tecnoldgico aquelas pertinentes ao ensino técnico, de graduagao sino superior ou
de poés-graduagdo, que visem a produgdo, ampliagdo e constru¢do do conhecimento, bem
como a pesquisa e a extensao, sendo estas indissociaveis entre si.

Art. 91. E dever de todo docente o preenchimento e atualizagdo diaria de todas as bases de
dados académicos, internas e externas a Instituicao, sob sua responsabilidade.

Art. 92. Os servigos e encargos inerentes as atividades docentes, bem como o estimulo ao
aperfeigoamento e a produtividade serdo deferidos pela Diretoria de Ensino.

Art. 93. A institui¢ao podera contratar professor visitante e professor substituto de acordo com
a legislagdo vigente.
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Art. 94. As normas que regulamentardo os concursos para ingresso na carreira de magistério
do ensino basico, técnico e tecnoldgico serdo fixadas em edital especifico.

CAPITULO 11
DO CORPO DISCENTE

Art. 95. O corpo discente do Campus Paracatu sera constituido por alunos matriculados nos
diversos cursos e programas oferecidos pela Institui¢do, classificados nos seguintes regimes:

I.  Regular — alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel médio e nos cursos
superiores, presenciais e a distancia e, nos cursos de pds-graduagao;
II.  Temporario — alunos matriculados em cursos de extensao e educagao continuada;
III.  Especial — alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas, em cursos de
Graduagdo, Pos-graduacao, especializagdo, aperfeicoamento, atualizacdo e extensao,
desde que obedecidas as disposicdes legais e o regulamento académico da Instituigao.

Art. 96. Com o objetivo de promover maior integragcdo do corpo discente ao contexto
educacional, profissional e a vida social, deverd o Campus Paracatu, suplementando-lhe a
formagao curricular especifica:

I.  proporcionar-lhe, por meio de suas atividades de extensdo, oportunidades de
participagdo em programas de melhoria de condig¢des de vida da comunidade e no
processo de desenvolvimento regional e nacional;

II.  assegurar-lhe meios para a participagdo em programas sociais, tecnologicos, culturais,
artisticos e desportivos, bem como em programas de empreendedorismo;

III.  estimular a vocagdo cientifica, o pensamento critico € o espirito de criatividade e
inovagado por meio de programas de iniciacdo a pesquisa e acoes de fomento a cultura
de inovagao tecnologica;

IV.  proporcionar-lhe atividades de Educacdo Fisica e de desportos, tendo, para o
cumprimento desta norma, orientagdo adequada e instalagdes especiais;

V.  proporcionar-lhe atividades que visem a formagdo ética e politica, indispensavel a
conscientizacdo dos direitos e deveres do cidadao.

§ 1° Os alunos do Campus Paracatu que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos fardo
jus a diploma ou certificado, na forma e nas condigdes prevista em regulamento da
organizacao didatico-pedagogica, observada a legislagdo em vigor.

§ 2° Os alunos em regime de matricula especial somente fardo jus a declarag¢do das disciplinas
cursadas e concluidas.

Art. 97. Somente os alunos com matricula regular ativa nos cursos técnicos de nivel médio e
nos cursos de graduagdo e de pos-graduacdo poderdao votar para as representacdes discentes
do Conselho Superior, do Comité de Ensino, Pesquisa ¢ Extensao e do Diretor Geral do
Campus, bem como participar dos processos eletivos para escolha do Reitor, e de Diretor-
Geral do Campus Paracatu.

Art. 98. Somente os alunos com matricula regular ativa nos cursos técnicos de nivel médio e
nos cursos de graduacao e de pds-graduagdo terdao direito a participar dos processos eletivos,
com direito a voz nos 6rgaos colegiados.

§ 1° O ato de matricula implicara em compromisso formal de respeito ao Estatuto, ao
Regimento Geral, ao presente Regimento e ao regime disciplinar dos discentes do Campus,
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bem como as autoridades que deles emanem, constituindo falta punivel o desatendimento ou
transgressao a eles.

§ 2° Para o cumprimento do pardgrafo anterior deverdo ser divulgados junto a todos os
matriculados as normas e regimentos a serem observados.
SECAO1
Dos Orgios Representativos
SUBSECAO I
Grémio Estudantil

Art. 99. O Grémio Estudantil é o 6rgdo maximo de representacdo do corpo discente de nivel
médio e técnico, de livre associagdo, e sua composicdo e atuacdo devem pautar-se por
regulamento préprio aprovado pelos discentes destes niveis de ensino.

Art. 100. O exercicio de fungdes de diretorias, conselhos ou orgdos equivalentes, das
associagdes estudantis, ndo exonera o discente do cumprimento de seus deveres escolares.

Art. 101. O funcionamento das associacdes estudantis e a realizacao de atividades que lhes
sdo pertinentes, em locais proprios do campus, serao de inteira responsabilidade das mesmas,
devendo ser rigorosamente respeitadas as normas gerais relativas ao patrimonio publico, bem
como as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral e Especifico, Regulamento Disciplinar
Discente e demais resolugoes.

SUBSECAO II
Diretorios e Centros Académicos

Art. 102. O Diretorio e Centros Académicos sdo os o0rgaos representativos do corpo discente,
de livre associacao, de nivel superior de cada curso e sua composicao e atuagao devem pautar-
se por regulamento proprio que deve ser aprovado pelos discentes deste nivel de ensino.

Art. 103. O exercicio de fungdes de diretorias, conselhos ou o6rgados equivalentes, das
associacoes estudantis, ndo exonera o discente do cumprimento de seus deveres académicos.

Art. 104. O funcionamento das associacdes estudantis e a realizacdo de atividades que lhes
sdo pertinentes, em locais proprios do campus, serdo de inteira responsabilidade das mesmas,
devendo ser rigorosamente respeitadas as normas gerais relativas ao patrimonio publico, bem
como as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral e Especifico, Regulamento Disciplinar
Discente ¢ demais resolugoes.

SECAO 11
Das Atribuicées dos Orgios Representativos
GREMIO ESTUDANTIL, DIRETORIO E CENTROS ACADEMICOS

Art. 105. O IFTM — Campus Paracatu reconhecera como 6rgdo de representacao do corpo
discente, no plano do Campus, o Grémio Estudantil, o Diretério e Centros Académicos,
organizados nos termos dos respectivos estatutos e legalmente constituidos.

Art. 106. Além dos orgaos de representacdo, poderdo ser reconhecidas outras associagoes
discentes, nas respectivas areas de atuacao, com as seguintes finalidades:
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I.  promover a aproximagao ¢ a solidariedade entre os corpos discente, docente e técnico
administrativo do campus;
II.  organizar reunides e certames de carater civico, social, cultural, cientifico, técnico,
artistico e desportivo, visando a complementacao e ao aprimoramento da formacao;
III.  assistir os discentes carentes de recursos;
IV.  realizar intercambio e colaboragdo com entidades congéneres.

Art. 107. O exercicio de fungdes de diretorias, conselhos ou oOrgdos equivalentes das
associagdes estudantis ndo exonera o discente do cumprimento de seus deveres escolares,
inclusive frequéncia.

Art. 108. O funcionamento das associagdes estudantis e a realizagdo de atividades que lhes
sdo pertinentes, em locais proprios do campus, serdo de inteira responsabilidade das mesmas,
devendo ser rigorosamente respeitadas as normas gerais relativas ao patrimonio publico, bem
como as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral e especifico e demais resolugdes.

Paragrafo Unico. O uso permanente ou eventual das instalagdes do campus serd objeto de
cessdo expressa pela autoridade ou 6rgao competente do mesmo.

Art. 109. Cabera ao Grémio Estudantil, Diretério e Centros Académicos fixar facultamente o
valor das contribuigdes de seus associados, podendo ser modificado para cada ano
subsequente.

Paragrafo Unico. Fica facultado ao Grémio Estudantil, Diretorio e Centros Académicos contar
com o apoio da administragdo do campus para a cobranga das taxas definidas no artigo.

Art. 110. Qualquer que seja sua natureza ou origem, a doagdo eventualmente destinada a
associacao estudantil, através da Reitoria ou do Campus, somente podera ser efetivada se
observadas as formalidades legais e mediante plano de aplicacdo de responsabilidade da
diretoria do 6rgdo destinatario, devidamente aprovado pelos 6rgaos competentes.

Art. 111. O recebimento do objeto de doagdo pela associagao estudantil obriga a respectiva
diretoria a prestar contas de sua aplicacdo aos 6rgaos competentes.

Art. 112. A ndo apresentagdo ou ndo aprovacdo das contas impedira a efetivagdo de novas
doagdes na forma do presente artigo.

Art. 113. A comprovacao de uso indevido do objeto de cessdo de uso ou doagdo acarretard
para os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

CAPITULO III
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

Art. 114. O corpo técnico-administrativo em educacdo ¢ constituido por servidores integrantes
do quadro permanente de pessoal do Campus Paracatu, investidos em cargos estruturados em
carreira especifica para os servigos técnicos administrativos nas Institui¢des Federais de
Ensino, regidos pelo Regime Juridico Unico, e que exercam atividades de apoio técnico,
administrativo e operacional.

Art. 115. Cabem ao corpo técnico-administrativo as seguintes atividades:

I.  atividades relacionadas com a permanente manuten¢do e adequado apoio técnico,
administrativo e operacional necessario ao cumprimento dos objetivos do Campus
Paracatu;
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II.  as inerentes ao exercicio de direcao, chefia, coordenagao, assessoramento e assisténcia

no proprio Campus Paracatu.

Art. 116. O regime de trabalho para os servidores técnico-administrativos em educagdo sera
de quarenta horas semanais, ressalvados os casos em que a legislacdo especifica estabeleca
diferente jornada de trabalho.

Art. 117. O pessoal do corpo técnico-administrativo em educagdo podera ter exercicio em
qualquer setor do Campus Paracatu, cabendo sua movimentacdo nas areas especificas ao
Diretor-Geral, aos Diretores de Departamento e a Coordenacao de Gestao de Pessoas.

CAPITULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art. 118. O regime disciplinar, constando direitos e deveres do corpo docente e técnico
administrativo do Campus Paracatu, observard as disposigdes legais, legislacdes, normas e
regulamentos sobre a ordem disciplinar e sang¢des aplicaveis, bem como os recursos cabiveis,
previstos pela legislagao federal.

Art. 119. O Diretor-Geral de Campus que tiver conhecimento de irregularidade no ambito de
sua responsabilidade ¢ obrigado a promover a sua imediata apura¢ao, mediante sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, assegurando ao servidor a ampla defesa.

CAPITULO V
DO REGIME DISCIPLINAR DO DISCENTE

Art. 120. O regime disciplinar, constando direitos e deveres do corpo discente do Campus
Paracatu, observard o disposto no regulamento disciplinar do corpo discente do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Tridangulo Mineiro — [FTM.

TITULO V
DOS RECURSOS INSTITUCIONAIS
CAPITULO1
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art. 121. Os bens moveis, imoveis, intangiveis e materiais do Campus Paracatu sao utilizados,
exclusivamente, para a consecu¢ao de seus objetivos, ndo podendo ser alienados, exceto nos
casos e condi¢des permitidos por lei e autorizados pelo Reitor do IFTM.

CAPITULO 11
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 122. Os recursos financeiros do Campus Paracatu constam do orcamento do IFTM,
consignando-se como receita as transferéncias do poder publico e valores de outras origens.

Art. 123. O or¢amento do Campus Paracatu ¢ 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 tnico. A proposta or¢camentdria anual do Campus Paracatu ¢ elaborada pela
Coordenagdo Geral de Administragdo e Planejamento, fundamentada nos planos de
desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como nas diretrizes
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estabelecidas pelas Pro-Reitorias de Desenvolvimento Institucional e de Administracdo e pelo
Governo Federal.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 124. O Campus Paracatu, junto ao IFTM, desenvolvera a capacitagdo do seu pessoal
docente e técnico-administrativo, podendo propor ac¢des proprias a fim de que se atendam as
suas necessidades especificas.

Art. 125. O Campus Paracatu, conforme suas necessidades especificas, poderd constituir
orgdos colegiados de natureza normativa e consultiva e comissdes técnicas e/ou
administrativas.

Art. 126. O Diretor Geral do Campus podera, sempre que necessario, propor normas
destinadas a complementar e alterar disposi¢des deste Regimento Interno, encaminhando-as
posteriormente ao Conselho Superior, para aprovagao.

Art. 127. Sempre que necessario, 0 Campus encaminharé para a Reitoria, via ambiente virtual
interno (Virtual — IF) as solicitacdes de alteracdes e atualizacdes referentes as informagdes a
serem disponibilizadas no portal IFTM.

Art. 128. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo dirimidos pelo Regimento Geral.

Art. 129. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagdo em documento
oficial.
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ANEXO - ORGANOGRAMA

DIRECAO DO CAMPUS - PARACATU

Conselho Gestor

do campus
Comissao Local da Comissao:
Propria de Avaliagio — CPA

Secretaria da Diregdo Geral Coordenacao de Auditoria Interma

Coordenacdo Geral de Coordenacao Geral de Ensino,
Administracdo e Planejamento Pesq e Extensdo

Niicleo de Estudos Afro-
Brasileiros e Indigenas — NEABI

Niicleo de Atendimento as } Niicleo de Estudos de
Pesspas com Necessidades d  Diversidade, Sexualidade e
| Educacionais Especificas — NAPNE Género - NEDSEG

Pagina 56 de 57



[ ]|
BEN INSTITUTO FEDERAL
BE  Triangulo Mineiro

Geral de Administragao e
Planejamento

Coordenagio de Exaougso
Orgamentaria &
Financeira

Coordenagao de Licitagao,
Contratos e Compeas

Coordenagio de
Temnologia da Informagao
e Comunica;ao

Coordenacao de
Administragan do Campus

Coordenagao de Gestao
de Pessoas

Coordenagao Geral de Ensino, Pesquisa &
Extensao

Servigo de Apoio a
Administragao

Coordenagoes de Cursos:
Técnicos de Nivel
Medio, Graduagao e
Pos- Graduagao Stricte
Sensu

Coordenagao de
Registra e Controle
Académico

Coordenagso de
Pesguisa, Pos-
Graduagao e Inovagdo

Coordenacao de Apoio
a0 Estudante

Coordenagao de
Atendimanto as Pessoas
com Necesswlades
Especificas - CAPNE

Coordenacan do Centro
de ldiomas e Relacoes
Intemacionais

Coordenacio de
Extens3o

Coordenagso Assuntos
Etnico-raciais e
Indizenas - CAERI

Coordenagao de
Assuntos de

Coordenacao de
Diversidade, ¥ s lﬂl e
Sexualidade e Género - Acompanhamento

CADSEG de Egressos
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