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

RESOLUGAO IFTM/CONSUP N2 405 DE 28 DE JUNHO DE 2024

Dispde sobre a aprovacdo do Regimento Geral do
IFTM.

O CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TRIANGULO
MINEIRO, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei n? 11.892/2008 e as Portarias n2 572 de
07/03/2024, publicada no DOU de 11/03/2024 e Portaria n2 923 de 10/05/2024, publicada no DOU de
14/05/2024, tendo em vista o processo n2 23199.005762/2024-11 e a deliberagdo na 22 reunido especial
realizada em 27/06/2024,

RESOLVE:

Art. 12 Fica aprovado o Regimento Geral do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Triangulo Mineiro, conforme anexo.

Art. 22 Fica revogada a Resolugdo IFTM n2 361/2023.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Uberaba, 28 de junho de 2024.

Documento assinado digitalmente

Ry b MARCELO PONCIANO DA SILVA
g @5»‘ Data: 28/06,/2024 16:55:03-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Marcelo Ponciano da Silva

Presidente do Conselho Superior do IFTM
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REGIMENTO GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA

E TECNOLOGIA DO TRIANGULO MINEIRO

TiTULOI
DO REGIMENTO GERAL E DE SEUS OBJETIVOS

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

TiTULO I
DA ADMINISTRACAO DO IFTM

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

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

Orgaos Superiores da Administragdo:

a)
b)

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

Orgaos de Assessoramento:

O O O T QO
~— — = — ~—

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE;

Comité de Governanca Digital;

Comité Gestor de Seguranca da Informagao e Comunicag¢ao — CGSIC;
Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD;

Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico
administrativos em Educacgao — CIS;

Comissdo Permanente de Procedimentos Administrativos Disciplinares —
CPPAD;

Autoridade de Monitoramento da Lei de Acesso ao Cidadao — LAI;
Encarregado de Dados da LGPD;

Comissao Propria de Avaliacdo — CPA;

Comissao Setorial de Etica — CSE;
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k) Comissao de Etica no Uso de Animais (CEUA);
ll.  Orgéos de Controle:

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

IV.  Orgdos Executivos e de Administragao Geral:

a) Reitoria composta pelo(a) Reitor(a), Gabinete, Diretoria de Comunicagao Social
e Eventos, Diretoria Executiva, Coordenagado Geral do Centro de Idiomas e
Relacbesinternacionais, Diretoria de Relag¢des Interinstitucionais, e Pro6-
Reitorias de Administracdo, Desenvolvimento Institucional, Ensino,Extenséo e
Cultura e Pesquisa, Pés-graduagao e Inovagao;

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

V. Servicos de Apoio:
Paragrafo Unico. Servicos de Apoio sdo estruturas funcionais ndo gratificadas de apoio a
gestdo, criadas na Reitoria e nos campi para atender necessidades especificas as

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

CAPITULO |
DOS ORGAOS SUPERIORES DA ADMINISTRAGAO
Art. 4°. O Conselho Superior, o Colégio de Dirigentes e demais érgaos colegiados terao

regulamentos internos proéprios, aprovados pelo Conselho Superior, respeitadas as
disposi¢des da legislagao federal aplicavel, do Estatuto e deste Regimento Geral.

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

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

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

Art. 6°. Compete ao Conselho Superior:

I. aprovar as diretrizes para atuacédo do IFTM e zelar pela execugéo de sua politica
educacional;
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Il.  deflagrar, aprovar as normas e coordenar o processo de consulta a comunidade
escolar para escolha do Reitor do IFTM e dos Diretores Gerais dos campi, em
consonancia com o estabelecido nos artigos 12 e 13 da Lei n® 11.892/2008 e na
legislacdo vigente;

[ll.  aprovar os planos de desenvolvimento institucional e de ac&o e apreciar a proposta
orcamentaria anual;

IV. aprovar o Projeto Pedagdgico, a organizagdo didatica, regulamentos internos e
normas disciplinares;

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

VI. autorizar o Reitor a conferir titulos de mérito académico;

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

VIIl.  deliberar sobre taxas, emolumentos e contribui¢des a serem cobrados pelo IFTM;

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

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

XI.  deliberar sobre questbes submetidas a sua apreciagao.
Art. 7°. As deliberacdes do Conselho Superior serdo formalizadas em:

I.  Resolugbes;

1. Pareceres;
I, Recomendacdes;
V. Indicacoes;
V. Diligéncias.

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

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

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

§ 3° A néo ratificagdo do ato podera acarretar a nulidade e ineficacia da medida, desde o
inicio de sua vigéncia.

Art. 9°. Ao Reitor, como Presidente do Conselho Superior, além das atribuicbes especificas,
cabe:

I.  executar as deliberagbes do Conselho Superior;

II.  cumprir e fazer cumprir o Estatuto e o Regimento Geral do IFTM, bem como normas
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e regulamentos internos;
I, indicar o secretario e dar posse aos conselheiros;

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

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

SECAOII
Do Colégio de Dirigentes
Art. 10. O Colégio de Dirigentes, de carater consultivo, € o 6rgado de apoio ao processo
decisorio da Reitoria, cuja composicdo, competéncias, atribuicbes, organizagdo e

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

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

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

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

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

. Recomendacdes;

Il Indicacoes.
Art. 12. Compete ao Colégio de Dirigentes:
I.  apreciar e recomendar a distribuicao interna de recursos materiais, financeiros e de

pessoal;

Il.  apreciar e recomendar as normas para celebracdo de acordos, convénios e
contratos, bem como para elaboracdo de cartas de intencdo ou de documentos
equivalentes;sugerir a criagcao e alteragdo de fungdes e 6rgaos administrativos da
estrutura organizacional do IFTM;

lll.  apreciar e recomendar o calendario escolar de referéncia anual;

IV. apreciar e recomendar normas de aperfeicoamento da gestao;

V. apreciar os assuntos de interesse administrativo e pedagdgico do IFTM a ele
submetidos.

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

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

V.  apresentar outras matérias de interesse da administragdo do IFTM.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SEGAO|
Do Conselho de Ensino,Pesquisa e Extensao
Art. 14. O Conselho de Ensino, Pesquisa, Pés-Graduacéo e Extensédo (CEPE) € um 6rgao

técnico, consultivo, propositivo e de assessoramento no que tange as politicas e atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

Paragrafo unico. O CEPE, por delegagao do Conselho Superior (CONSUP), podera atuar
como 6rgao normativo e deliberativo no que tange as atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

Art. 15. A constituicao do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao sera estabelecida em
Regulamento proprio.

Art. 16. As normas de funcionamento e as competéncias do Conselho de Ensino, Pesquisa
e Extensao serdo estabelecidas em Regulamento proprio.

SEGCAOII
Do Comité de Governancga Digital - CGD

Art. 17. O Comité de Governancga Digital - CGD ¢é érgao de carater consultivo e propositivo
dos assuntos inerentes as areas de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao, tendo sua
organizagao, composi¢do, competéncias e funcionamento definidos e regulados neste
Regimento Geral e no seu Regulamento Interno.

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

I.  Reitor(a)

II.  Pré-Reitores de Administracdo, Desenvolvimento Institucional, Ensino, Extenséao,
Pesquisa e Inovacgao;

lll.  Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

V. Diretores Gerais dos campi;
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V.  Encarregado do tratamento de dados pessoais

§1°. O Comité sera presidido pelo (a) Reitor (a)e, na sua auséncia ou impedimentos legais,
assumira a presidéncia o seu substituto.

§ 2°. Cabe ao presidente do Comité designar o secretario para as reunides do Comité de
Governanga Digital;

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

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

Art. 21. As proposi¢des do Comité de Governanga Digital- CGD serao formalizadas em:

. Pareceres;
Il.  Recomendagdes;

I, Indicacoes.
Art. 22. Compete ao Comité de Governancga Digital:
I. elaborar seu Regulamento Interno e/ou propostas de alteragdbes no mesmo,

submetendo- o a apreciagao e aprovacao do Conselho Superior;

II.  propor o planejamento anual de infraestrutura de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacgao - TIC do IFTM,;

lll.  propor normas para utilizagcdo dos servigcos de Tecnologia da Informagcdo e
Comunicagao - TIC para dar suporte as necessidades operacionais do IFTM;

IV. alinhar as ag¢des de TIC as diretrizes estratégicas do IFTM preferencialmente em
consonancia com a Estratégia de Governo Digital;

V. instituir mecanismos para gestdo da tecnologia da informagao contribuindo para a
adaptagdo as mudancas de circunstancias tecnolégicas ou de gestdoe as novas
demandas operacionais;

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

VIl.  promover a integragdo da comunidade constituida pelos profissionais das areas de
tecnologia da informagao e comunicagao do IFTM;

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

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

Art. 23. Ao membro Diretor de Tecnologia da Informagcdo e Comunicagdo, além das
atribuicdes especificas, cabe:
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I. apresentar matérias relativas a Tecnologia da Informagdo e Comunicacéo — TIC;
Il.  encaminhar as decisdes do Comité as instancias superiores quando necessario;

lll.  promover a apresentacao de experiéncias bem-sucedidas vivenciadas nas areas de
tecnologia da informagao e comunicagao;

IV. apresentar outras matérias de interesse da area de Tecnologia da Informagao e
Comunicagao — TIC do IFTM.

SEGAOIII
Do Comité Gestor de Seguranc¢a da Informagao e Comunicagao
Art. 24. O Comité Gestor de Seguranga da Informagédo e Comunicagdo — CGSIC é o érgao
responsavel pela elaboragao e revisao periddica da Politica de Seguranca da Informacéao e
Comunicagdao — POSIC e normas relacionadas, tendo sua organizagdo, composicgao,

competéncias e funcionamento definidos e regulados neste Regimento Geral e no seu
Regulamento Interno.

Art. 25. O Comité Gestor de Seguranga da Informacédo e Comunicacgao é constituido por:

I.  Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo
Il.  Gestor de seguranga da informacgao do IFTM
lll.  Servidores representantesde todos os campi e Pro-Reitorias, indicados pelo
dirigente maximo do campus/pré-reitoria e designados pelo Reitor.

Paragrafo Unico. O Comité sera presidido pelo titular da Diretoria de Tecnologia da
Informacg&o e Comunicagao.

Art. 26. O Comité reunir-se-a ordinariamente pelo menos duas vezes ao ano, conforme
calendario por ele definido e, extraordinariamente, mediante convocacéao do seu Presidente
ou por solicitagdo de pelo menos um tergo de seus membros.

Art. 27. As proposi¢cdes do Comité Gestor de Seguranca da Informagdo e Comunicagao
serao formalizadas em:

. Pareceres;

1. Recomendacdes;

I, Indicacoes.
Art. 28. Compete ao Comité Gestor de Segurancga da Informagéo e Comunicagao:
I. esclarecimento sobre questdes nao contempladas na POSIC e normas

relacionadas;

Il.  proposi¢cdo, acompanhamento e divulgagao dos planos de agao para aplicagao da
POSIC, incluindo a conscientizagao de usuarios;

lll.  analise e provimento de informagéo sobre a correta aplicagdo das normas referentes
a POSIC e incidentes ocorridos;
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IV.  proposigao da implantacéo de solug¢des para eliminagdo ou minimizagao de riscos;

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

VI.  constituir grupos de trabalho para tratar de temas e propor solugbes especificas
sobre seguranga da informagéo.

SECAO IV

Da Comissao Permanente de Pessoal Docente

Art. 29. A Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD ¢é o 6rgao consultivo e
propositivo a Reitoria na formulagcdo e acompanhamento da execugdo da politica de
pessoal docente, conforme disposto no Decreto n° 94.664/87, tendo sua organizacéo,
composigao, competéncias e funcionamento definidos e regulados neste Regimento Geral
e no seu Regulamento Interno.

Art. 30. A Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD), no Instituto Federal de
Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro (IFTM), com estrutura organizacional
formada por duas instancias de atuagao nos termos do Regimento Geral desta Instituigcao,
tera a seguinte configuragao:

§1° uma representagdo local, em cada um dos campi, denominada Comissao de
Assessoramento a CPPD (CA-CPPD);

§2° uma representagao institucional global, denominada CPPD.
Art. 31. A CA-CPPD é constituida por:

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

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

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

Art. 32. A CPPD é constituida por um representante de cada uma das Comissbes de
Assessoramento a CPPD, sendo o Presidente da CA-CPPD o membro efetivo, e o Vice-
Presidente da CA-CPPD do respectivo campus, seu suplente.

Paragrafo Unico. Quaisquer um dos integrantes da CPPD perderdo seu mandato quando a
sua substituicao for requerida por dois ter¢os dos membros efetivos de todas as CA-CPPD.

Art. 33. Para o desenvolvimento de suas atividades, cada uma das instancias da CPPD
dispora da seguinte estrutura organizacional:

l. Presidente;
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1. Vice-Presidente;

lll.  Secretario.
Art. 34. A presidéncia das instancias sera designada conforme eleigdo de seus membros.

§1° A eleicao se dara de forma individual (ndo por formagéao de chapas) e cada docente
tera direito a votar em trés representantes;

§2° o representante com maior votagdo ocupara o papel de Presidente na comissao, o
segundo representante com maior votagdo ocupara o papel de Vice-Presidente e assim
sucessivamente para as vagas de Secretario e Suplentes;

§3° a eleicdo para a presidéncia da CPPD sera realizada por todos os membros das
Comissbes de Assessoramento a CPPD e ndo somente pelos Presidentes da CA- CPPD;

§4° em caso de empate nas votagdes, valerdo como critérios de desempate: primeiro, o
servidor que ja tiver sido membro anterior da CPPD; segundo o servidor com maior tempo
de servigo na institui¢ao; terceiro, o servidor com maior idade.

Art. 35. Sobre o exercicio da representacédo docente na CPPD e nas CA-CPPD:
§ 1° os representantes e suplentes terdo mandatos de 02 (dois) anos;

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

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

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

Art. 36. Nos casos de vacancia de um representante da CPPD ou das CA-CPPD, a qualquer
€época, assumira o primeiro suplente e assim sucessivamente.

§ 1° Nos casos de vacancia nas CA-CPPD, em que n&o houver mais suplentes, a CA-CPPD
designara um representante titular pré-tempore e convocara eleigdes parao preenchimento
das vagas num prazo maximo de 30 dias.

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

Art. 37. As normas de funcionamento e atribuicées da CPPD e das CA-CPPD nos campi
serao estabelecidas em regulamento proprio aprovado pelo Conselho Superior do IFTM.

SEGCAOV
Da Comissédo Permanente de Procedimentos Administrativos Disciplinares
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Art. 38 - A Comissado Permanente de Procedimentos Administrativos Disciplinares —
CPPAD, instituida pela Resolugdo IFTM n. 097/2020, é um 6rgao de assessoramento,
vinculado administrativamente a Reitoria, e tem por finalidade atuar na apuracdo de
situagdes envolvendo possiveis irregularidades cometidas por servidores do IFTM.

Art. 39. Os membros da CPPAD deverao atuar em consonancia com as normas do Regime
Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das Autarquias e das Fundagdes Publicas
Federais (Lei 8.112/90), do Regulamento do Processo Administrativo no ambito da
Administragdo Publica Federal (Lei 9.784/99), do Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico do Poder Executivo Federal (Decreto 1.171/94), do Decreto n® 5.480, de 30 de junho
de 2005, das Instrugdes Normativas n°® 14, de 14 de novembro de 2018 e n° 08, de 19 de
margo de 2020 da Controladoria-Geral da Unido, desta Resolugéo e das demais regras do
direito disciplinar brasileiro.

Art. 40. A CPPAD sera formada por uma Presidéncia composta de 3 (trés) membros, sendo
1 (um) Presidente, 1 (um) Vice Presidente, 1 (um) Secretario e até 30 (trinta) membros
titulares, os quais serao indicados em cada unidade (Reitoria, Campi e Campi Avangados),
sendo no minimo um e maximo de trés, todos designados pelo(a) Reitor(a), com mandato
de 2 (dois) anos consecutivos, podendo este prazo ser prorrogado, até duas vezes, por
igual periodo.

Art. 41. As normas de funcionamento e atribuicbes da Comissdo Permanente de
Procedimentos Administrativos Disciplinares serao estabelecidas em regulamento proprio
aprovado pelo Conselho Superior do IFTM.

SECAO VI

Da Autoridade de Monitoramento da LAl

Art. 42. A Autoridade de Monitoramento da Lei de Acesso a Informacao, instituida pela Lei
n. 12.527 de 18 de novembro de 2011 e regulamentada pelo Decreto n. 7.724 de 16 de
maio de 2012, tera as seguintes atribuicdes:

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

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

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

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

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

Art. 43. O(a) Reitor(a) designara servidor(a) como Autoridade de Monitoramento da LAl no
IFTM, ficando diretamente subordinado(a)a autoridade maxima.
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SEGAO VII
Do Encarregado de Dados da Lei Geral de Protegdo de Dados

Art. 44. O Encarregado de Dados da Lei Geral de Protegao de Dados, instituido pela Lei n.
13.709 de 13 de agosto de 2018, tera as seguintes atribui¢des:

I. aceitar reclamacdes e comunica¢des dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;
Il.  receber comunicagdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

lll.  orientar os servidores e demais colaboradores a respeito das praticas a serem
tomadas em relacao a protecao de dados pessoais; e

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

Art. 45. O(a) Reitor(a) designara servidor(a) como Encarregado de Dados Pessoais da Lei
Geral de Protegao de Dados no IFTM, ficando diretamente subordinado(a) a autoridade
maxima.

SEGAO VIII
Da Comisséo Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico- Administrativos em Educagao
Art. 46. A Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacgdo - CIS é o 6rgdo de assessoramento a Reitoria, conforme
disposto no § 3° do art. 22 da Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, e Portaria n° 2.519,

de 15 de julho de 2005, alterada pela Portaria n°® 2.562, de 21 de julho de 2005, do Ministério
da Educacao.

Art. 47. As proposicdes da CIS serao formalizadas em:

. Pareceres;
Il.  Recomendagdes.

Art. 48. Seréo instituidas comissdes de assessoramento a Comissao Interna de Supervisao
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagado em cada campus,
cuja estrutura e competéncias serao definidas em Regulamento Interno da CIS.

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

§ 2° Os representantes da comisséo de assessoramento serdo eleitos por seus pares.
Art. 49. A CIS sera constituida por servidores técnico-administrativos do IFTM integrantes
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao, eleitos entre os

membros das comissdes de assessoramento.

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

§ 2° Tera numero igual de membros efetivos e de suplentes.

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

§ 4° A comissao tera um coordenador e um coordenador adjunto, eleitos entre seus
membros.

Art. 50. Compete a Comissao Interna de Superviséo - CIS:

VI.

VII.

VIILI.

elaborar seu Regulamento Interno e/ou propostas de alteragcbes no mesmo,
submetendo- o a apreciagéo e aprovagao do Conselho Superior;

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

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

propor a Comissao Nacional de Supervisdo as alteracbes necessarias para o
aprimoramento do plano;

apresentar propostas e fiscalizar a elaboracdo e a execucdo do plano de
desenvolvimento de pessoal do IFTM e seus programas de capacitagcdo, de
avaliacdo e de dimensionamento das necessidades de pessoal e modelo de
alocagao de vagas;

avaliar, anualmente, as propostas de lotacdo do IFTM, conforme o inciso | do § 1°do
art. 24 da Lein o0 11.091, de 12 de janeiro de 2005;

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

colaborar na elaboracao dos relatérios de trabalho;
emitir parecer sobre matérias que Ihe forem encaminhadas;

examinar os casos omissos referentes ao plano de carreira e encaminha-los a
Comissao Nacional de Supervisao.

Art. 51. Ao Coordenador da Comisséo Interna de Supervisao - CIS, além das atribuicdes
especificas, cabe:

encaminhar as proposi¢cdes da comissao as instancias competentes;

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

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

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

SECAO IX
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Da Comisséo Propria de Avaliagao

Art. 52. A Comissao Propria de Avaliagado - CPA do IFTM, conforme determina a Lei n°
10.861, de 14 de abril de 2004, que institui o Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacgao
Superior, regulamentada pela Portaria MEC n° 2.051, de 09 de julho de 2004, disciplinara
e conduzira o processo de Avaliacao Institucional do IFTM.

Art. 53. A Comissao Proépria de Avaliacdo sera constituida por uma Comissdo Central e
uma Comissé&o Local, em cada campus.

§1° Os integrantes da Comisséo Propria de Avaliagéo terdo mandatode 02 (dois) anos,
podendo haver 01 (uma) reconducgéao por igual periodo.

§2° No caso de vacancia, a substituicdo respeitara o segmento representado, até a
integralizacdo do mandato vigente.

Art. 54. As Comissdes referidas no artigo anterior apresentarao a seguinte composigao:

I. A Comissao Central sera formada por:
a) dois representantes titulares do corpo docente;
b) dois representantes titulares do corpo técnico-administrativo em educagao;

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

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

II.  As Comissoes Locais terao seus membros escolhidos pelos seus respectivos pares,
sendo:

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

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

d) um representante da sociedade civil organizada.
§ 1°. Os membros das representagdes docente, discente e técnico administrativo, terdo o

mesmo quantitativo de suplentes, obedecendo a ordem de classificacao pelo resultado de
votos obtidos no processo eleitoral.

§ 2° Os representantes da Comissao Central serdo eleitos por seus pares, entre os
membros das Comissoes Locais;

§ 3° - A CPA, para melhor organizagao e funcionamento, terd um presidente e um(a)
secretario(a), ambos pertencentes a Comissédo Central. O Presidente sera indicadopelo
Reitor do IFTM e o secretario sera indicado pelo Presidente da CPA.

§ 4° - As Comissdes Locais terao um coordenador, que sera eleito pelos préprios membros
da Comissao Local, o qual sera seu representante junto a Comisséo Central.
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Art. 55. As proposicdes da CPA serao formalizadas por meio de relatérios.

Art. 56. A CPA podera instituir Comissdes Especiais de carater temporario, sempre que os
assuntos apresentados necessitarem de estudos complementares, para emissdo de
parecer, indicagao e/ou propostas.

Art. 57. As normas de funcionamento e atribuicbes da Comisséo Central e das Comissdes
Locais dos campi serdo estabelecidas em regulamento préprio aprovado pelo Conselho
Superior do IFTM.

SEGAO X
Da Comissao Setorial de Etica
Art. 58. A Comissao Setorial de Etica - CSE do IFTM sera instituida nos termos do Decreto

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

Art. 59. As proposicdes da CSE serao formalizadas em:

I. Pareceres;
Il.  Recomendagdes.
Art. 60. A Comissdo Setorial de Etica sera constituida por trés membros titulares e

respectivos suplentes, servidores publicos ocupantes de cargo efetivo ou emprego do seu
quadro permanente, designados pelo Reitor.

Art. 61. Os membros da Comissao Setorial de Etica cumprirdo mandatos, néo coincidentes,
de trés anos, permitidas uma unica recondugéo.

Paragrafo Unico. Os mandatos dos primeiros membros e dos respectivos suplentes serdo
de um, dois e trés anos, estabelecidos em portaria designatoria, de maneira a permitir que
0s mandatos nao sejam coincidentes e que, anualmente, se renove 1/3 (um tergo) da
composicao da referida comissao.

Art. 62. Sera indicado um representante da Comissdo Setorial de Etica em cada campus,
bem como seu respectivo suplente, por ato do dirigente maximo do campus e designados
pelo Reitor.

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

Art. 63. Compete & Comiss&o Setorial de Etica:
I. elaborar e atualizar o seu Regulamento Interno a ser submetido a apreciagao e
aprovacao do Conselho Superior;

Il.  atuar como instancia consultiva do dirigente maximo e dos respectivos servidores;

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

IV. submeter & Comisséo de Etica Publica - CEP propostas de aperfeicoamento do
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VI.

VII.

VIILI.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVILI.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Cédigo de Etica Profissional;

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

recomendar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de ag¢des objetivando a
disseminacao, capacitacao e treinamento sobre as normas de ética e disciplina;

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

supervisionar a observancia do Cédigo de Conduta da Alta Administragdo Federal
e comunicar a CEP situagcbes que possam configurar descumprimento de suas
normas;

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

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

responder consultas que lhes forem dirigidas;

receber denuncias e representagdes contra servidores por suposto descumprimento
as normas éticas, procedendo a apuragao;

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

convocar servidor e convidar outras pessoas a prestar informacoes;

requerer informagcdes e documentos necessarios a instrugcdo de expedientes a
agentes publicos e a 6rgaos e entidades de outros entes da federagao ou de outros
Poderes da Republica;

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

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

a) sugerir ao dirigente maximo a exoneragédo de ocupante de cargo ou fungao de
confianga;

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

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

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

arquivar o0s processos ou remeté-los ao o6rgdo competente quando,

respectivamente, ndo seja comprovado o desvio ético ou configurada infragao cuja

apuragao seja da competéncia de 6rgao distinto, notificar as partes sobre suas

decisoes;

submeter ao dirigente maximo do érgao ou entidade sugestdes de aprimoramento
ao codigo de conduta ética da instituigao;

dirimir duvidas a respeito da interpretacao das normas de conduta ética e deliberar
sobre os casos omissos, observando as normas e orientagdes da CEP;
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XXIL.

XXII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

elaborar e propor alteragdes ao cédigo de ética ou de conduta e ao Regulamento
Interno da respectiva Comissao Setorial de Etica;

dar ampla divulgagao ao regramento ético;

dar publicidade de seus atos, observada a restricao do art. 14 da Resolugao n° 10,
de 29 de setembro de 2008, da Casa Civil da Presidéncia da Republica;

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

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

Art. 64. Ao Presidente da Comissdo Setorial de Etica, além das atribuicdes especificas,

cabe:

determinar a instauracdo de processos para a apuracao de pratica contraria ao
codigo de ética ou de conduta do IFTM, bem como as diligéncias e convocacoes;

orientar os trabalhos da Comissao Setorial de Etica, ordenar os debates e concluir
as deliberacoes;

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

delegar competéncias para tarefas especificas aos demais integrantes da Comiss&o
Setorial de Etica.

SEGAO XI
Da Comisséo de Etica no Uso de Animais (CEUA)

Art. 65. A Comissao de Etica no Uso de Animais (CEUA) é o 6rgéo responsavel por avaliar
e garantir a ética e o bem-estar dos animais utilizados em atividades de pesquisa, ensino
ou testes dentro da instituicao.

Art. 66. S3o competéncias da CEUA:

Cumprir e fazer cumprir, no ambito de suas atribui¢des, o disposto naLein. 1 1.794,
de 8 de outubro de 2008, nas demais normas aplicaveis e nas Resolugbes
Normativas do CONCEA;

Examinar previamente os protocolos experimentais ou pedagogicos aplicaveis aos
procedimentos de ensino e de projetos de pesquisa cientifica a serem realizados na
instituicdo a qual esteja vinculada, para determinar sua compatibilidade com a
legislagao aplicavel,

Manter cadastro atualizado dos protocolos experimentais ou pedagdgicos,
aplicaveis aos procedimentos de ensino e projetos de pesquisa cientifica realizados
na instituicdo ou em andamento, enviando cépia ao CONCEA, por meio do CIUCA;

Manter cadastro dos pesquisadores e docentes que desenvolvam protocolos
experimentais ou pedagdgicos, aplicaveis aos procedimentos de ensino e projetos
de pesquisa cientifica, enviando copia ao CONCEA, por meio do CIUCA;
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

Expedir, no ambito de suas atribuicdes, certificados que se fizerem necessarios
perante 6rgaos de financiamento de pesquisa, periddicos cientificos ou outras
entidades;

Notificar imediatamente ao CONCEA e as autoridades sanitarias a ocorréncia de
qualquer acidente envolvendo animais nas instituicbes credenciadas, fornecendo
informacdes que permitam agdes saneadoras;

Investigar acidentes ocorridos no curso das atividades de criagéo, pesquisa e ensino
e enviar o relatorio respectivo ao CONCEA, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
contados a partir da data do evento;

Estabelecer programas preventivos e realizar inspe¢gdes anuais, com vistas a
garantir o funcionamento e a adequacao das instalagdes sob sua responsabilidade,
dentro dos padrbes e normas definidas pelo CONCEA;

Solicitar e manter relatério final dos projetos realizados na instituicdo, que envolvam
uso cientifico de animais;

Avaliar a qualificacdo e a experiéncia do pessoal envolvido nas atividades de
criagdo, ensino e pesquisa cientifica, de modo a garantir o uso adequado dos
animais;

Divulgar normas e tomar decisdes sobre procedimentos e protocolos pedagogicos
e experimentais, sempre em consonancia com as normas em vigor;

Assegurar que suas recomendagdes e criagdo ou utilizacdo de animais; as do
CONCEA sejam observadas pelos profissionais envolvidos na

Consultar formalmente o CONCEA sobre assuntos de seu interesse, quando julgar
necessario;

Desempenhar outras atribuicées, conforme deliberagdes do CONCEA,;

incentivar a adogao dos principios de refinamento, redugao e substituicdo no uso de
animais em ensino e pesquisa cientifica; e

Determinar a paralisagdo de qualquer procedimento em desacordo com a Lei
11.794, de 2008, na execugao de atividades de ensino e de pesquisa cientifica, até
que a irregularidade seja sanada, sem prejuizo da aplicagdo de outras sangbes
cabiveis.

Art. 67. Sao atribuicbes do coordenador da CEUA:

VI.

Convocar e coordenar as reunides da CEUA, com direito a voto, inclusive de
desempate;

Organizar relatorios e envia-los aos 6rgaos competentes;
Executar as deliberagdes da CEUA,;
Constituir comissdes para assuntos especificos;

indicar membros para a realizacdo de estudos, levantamentos e emissdo de
pareceres necessarios a consecucao da finalidade da comissao;

Solicitar a exclusdo e substituicdo de membro que faltar a mais de trés reunides
consecutivas ou a seis reunides alternadas da CEUA, sem ter apresentando ao
coordenador justificativa por escrito da sua auséncia;
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VIl.  Representar a CEUA ou indicar substituto em congressos, féruns, simpdsios ou
outras atividades relacionadas a atuagdao da CEUA.

Art.68. S&o atribuicbes do vice-coordenador da CEUA:
I.  Exercer as competéncias previstas no artigo anterior, nos impedimentos ou

afastamentos do titular;

Il.  Auxiliar o coordenador no desempenho de suas fungdes.
Art.69. S&o atribuicbes dos membros da CEUA:

. Participar das reunides ordinarias e extraordinarias, quando convocados;

II. Relatar os protocolos, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, em reunido da
comissao;

lll.  Proferir voto ou parecer e manifestar-se a respeito de matérias em discusséo;

IV.  Assegurar o sigilo sobre o assunto de que trata o protocolo de pesquisa e sobre os
resultados dos pareceres, sob pena de responsabilidade pessoal.

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE CONTROLE

SEGAO |

Da Coordenagédo Geral de Auditoria Interna

Art. 70. A Coordenacao Geral de Auditoria Interna - CGAI é érgao subordinado ao Reitor,
responsavel por fortalecer e assessorar a gestdo, bem como racionalizar as agdes do IFTM
e prestar apoio, dentro de suas especificidades no ambito da Instituicdo, aos Orgdos do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Uniéao,
respeitada a legislagéo pertinente.

Art. 71. A Coordenacédo Geral de Auditoria Interna possui como unidade vinculada a
Coordenacéao de Apoio aos Servigos de Auditoria Interna e tecnicamente as Coordenacgdes
de Auditoria Interna dos campi.

Art. 72. A Coordenacao Geral de Auditoria Interna sera coordenada por um Coordenador
Geral de Auditoria Interna e, na sua auséncia ou impedimentos legais, pelo seu substituto.

§ 1° A indicacdo para nomeacdo ou designagdo do titular da Coordenacdo Geral de
Auditoria Interna sera submetida a Controladoria-Geral da Unido - CGU pelo dirigente
maximo da entidade, ap6s aprovada pelo Conselho Superior ou érgaoequivalente,
respeitados os requisitos legais para o exercicio do cargo.

§ 2° E requisito para a indicagao do titular da Coordenagéo Geral de Auditoria Interna, sem
prejuizo do disposto em legislagao superior, a apresentagao de declaragédo contendo:

I. os cargos e empregos eventualmente ocupados na Administragdo Publica, com o

Pagina 36 de 144



detalhamento das atividades desempenhadas;

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;

a descricdo, o conteudo programatico e a carga horaria de cursos realizados nas
areas de auditoria publica, de gestao orgamentaria, financeira e patrimonial, ou
correlatas;

comprovagao de experiéncia de, no minimo, dois anos em atividades de gestao
publica, de auditoria, preferencialmente publica, de finangas publicas ou de
contabilidade publica;

comprovacao de carga horaria de, no minimo, quarenta horas em curso de auditoria
publica realizado nos ultimos 2 anos que antecedem a indicagdo para nomeagao ou
designacgao da titularidade do 6rgao de auditoria interna.

Art. 73. As competéncias, atribuicées e funcionamento da Coordenacao Geral de Auditoria
Interna s&o os definidos neste regimento geral € no seu regulamento interno.

Art. 74. Compete a Coordenacgao Geral de Auditoria Interna, além daquelas regulamentadas
por outras normas:

VI.

VII.

VIILI.

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

assessorar os gestores da entidade no acompanhamento da execugdo dos
programas de governo, visando comprovar o nivel de execugcdo das metas, o
alcance dos objetivos e a adequagéo do gerenciamento;

verificar a execugao do orcamento da entidade, visando comprovar a conformidade
da execug¢do com os limites e destinagdes estabelecidas na legislagdo pertinente;

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

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

examinar e emitir parecer prévio sobre a prestagdo de contas anual da entidade e
tomadas de contas especiais, bem como fornecer informagdes para composi¢cao do
relatorio de gestao;

propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as agdes de sua
entidade, quando couber, bem como a adequacdo dos mecanismos de controle
social em funcionamento no &mbito de sua organizacgéo;

acompanhar a implementacdo das recomendagdes e determinacdes dos
6rgaos/unidades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federale do
TCU;

comunicar, tempestivamente, sob pena de responsabilidade solidaria, os fatos
irregulares, que causaram prejuizo ao erario, a Secretaria Federal de Controle
Interno, apods dar ciéncia a dire¢ao da entidade e esgotadas todas as medidas
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X.

corretivas, do ponto de vista administrativo, para ressarcir a entidade;

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

Art. 75. Compete ao Coordenador Geral de Auditoria Interna, além das atividades
especificas:

VI.

VII.

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

representar a Coordenacao Geral de Auditoria Interna perante o Conselho Superior,
0s orgaos da Reitoria e demais unidades do IFTM;

dar suporte aos 6rgaos de controle interno e externo, quando couber;

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

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

elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT do exercicio
seguinte, bem como o Relatoério Anual de Atividade da Auditoria Interna - RAINT, a
serem encaminhados ao 6rgdo ou a unidade de controle interno a que estiver
jurisdicionada, para efeito de integragdo das agdes de controle, nos prazos
estabelecidos;

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

SECAOII
Da Ouvidoria Setorial do IFTM

Art. 76. A Ouvidoria Setorial do IFTM, unidade administrativa subordinada ao(a) Reitor(a),
€ responsavel pelo cumprimento dos principios previstos na Lei n° 13.460, de 26 de junho
de 2017, regulamentada pelo Decreto n® 9.492 de 05 de setembro de 2018, no dmbito do

IFTM.

Paragrafo Unico - A Ouvidoria Setorial do IFTM sera exercida pelo(a) Ouvidor(a),
conforme critérios estabelecidos pela Controladoria Geral da Unido e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo(a) seu(sua) substituto(a).

Art. 77. Compete a Ouvidoria Setorial do IFTM:

receber e dar tratamento a:

a) manifestagdes de usuarios de servigos publicos a que se refere a Lei n°® 13.460
de 2017;

b) relatos de informacgdes a que se refere o art. 4°-A da Lei n® 13.608 de 2018; e
c) peticbes destinadas ao exercicio dos direitos do titular de dados pessoais pe-
rante o Poder Publico referidos no art. 18 da Lei n® 13.709 de 2018.

adotar as medidas necessarias ao cumprimento dos prazos legais, normas
procedimentais e da qualidade das respostas as manifestagcbes recebidas dos
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usuarios;

II. formular, executar e avaliar agbes e projetos relacionados as atividades
de ouvidoria, individualmente ou em conjunto com as unidades do IFTM;

lll.  participar da avaliagdo continuada dos servigos publicos ofertados pelo IFTM,;

IV. coletar ou receber, ativa ou passivamente, dados acerca da qualidade e da
satisfacdo dos usuarios com a prestagao do servigo;

V. analisar dados recebidos ou coletados a fim de produzir informagdes aos gestores
com vistas ao aprimoramento da prestagcédo dos servigos e a corregao de falhas;

VI.  zelar pela adequagao, atualidade e qualidade das informagdes constantes na Carta
de Servigos do IFTM,;

VIl.  adotar ferramentas de solucdo pacifica de conflitos entre usuarios de servigos
publicos e 6rgaos e entidades publicas, bem como entre agentes publicos, no
ambito interno, com a finalidade de qualificar o dialogo entre as partes e tornar mais
efetiva a resolugao do conflito, quando cabivel;

VIIl.  realizar a articulagdo com ouvidorias de outros entes e Poderes, Ministérios
Publicos, Defensorias Publicas e demais 6rgaos e entidades encarregados de
promover a defesa dos direitos dos usuarios de servigcos publicos, a fim de obter
informacdes e subsidios para a melhoria da prestacdo dos servigos publicos do
IFTM;

IX. realizar a articulagdo com as demais unidades do IFTM para a adequada execugao
de suas competéncias;

X.  realizar interlocu¢do com o 6rgao central do Sistema de Ouvidoria do Poder
Executivo Federal, sempre que necessario, e observar as orientagbes emanadas,
no ambito de sua competéncia;

XI.  adotar as medidas especificas para a protecao da identidade de denunciantes, nos
termos do Decreto n° 10.153, de 2019;
XIl.  exercer a supervisao técnica do Servigo de Informacgéo ao Cidadao e demais canais
de atendimento ao usuario de servigos do IFTM;
XIll. produzir anualmente o relatério de gestdo da Ouvidoria nos termos dos arts. 14 e

15 da Lei n° 13.460, de 2017; e,

XIV. elaborar o planejamento das agbes da Ouvidoria por meio de plano de trabalho
anual a ser aprovado pelo(a) dirigente maximo(a) do IFTM;

XV. expedir recomendacbes aos setores responsaveis pela prestagdo de servicos
publicos, visando a protegao dos direitos dos usuarios e a sua melhoria;

XVI.  desempenhar outras atribuicbes correlatas a Ouvidoria Setorial do IFTM que lhe
forem determinadas pelo(a) Reitor(a).

SEGCAO llI
Da Corregedoria

Art. 78. A Corregedoria do IFTM, unidade administrativa subordinada ao(a) Reitor(a), € o
orgao de correicao do IFTM, integrante do Sistema de Correicdo do Poder Executivo Fede-
ral, com competéncias de coordenar, supervisionar, executar e avaliar as atividades de cor-
reicdo no ambito do IFTM, observando a legislagdo e demais normas vigentes.

Compete a Corregedoria:

. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades correcionais internas;
II.  Supervisionar o funcionamento e execugdo dos processos e procedimentos
correcionais em curso, por meio do acompanhamento das atividades das
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXIL.

Comissbes Disciplinares e Investigativas ou dos servidores designados para
trabalho de apuracéo;

Fomentar junto aos servidores da Instituicdo agdes educativas e preventivas, de
promocdo da fungdo disciplinar e de zelo pela probidade do Poder Executivo
Federal;

Promover a¢des de capacitagdo dos membros da CPPAD;

Agir de oficio diante de indicios de autoria e/ou materialidade de irregularidades
administrativas, ou a partir do recebimento de denuncias e/ou representagoes,
encaminhadas por cidadaos, agentes publicos ou autoridades em geral;

Realizar juizo de admissibilidade prévio, para subsidiar a autoridade instauradora
de procedimentos disciplinares e demais procedimentos correcionais de natureza
acusatoria ou investigativa, sem prejuizo de sua iniciativa por tal autoridade;
Realizar juizo de admissibilidade prévio quanto a aplicagdo do Termo de
Ajustamento de Conduta (TAC) e os demais instrumentos especiais estabelecidos
pelo sistema de Correigdo do poder Executivo Federal;

Manter registro atualizado da tramitagéo e resultado dos processos e expedientes
em Curso;

Encaminhar & Orgdo Central do Sistema de Correicdo dados consolidados e
sistematizados relativos aos resultados das sindicAncias e processos
administrativos disciplinares, bem como a aplicacdo das penas respectivas;
Prestar apoio ao Orgdo Central do Sistema de Correicdo na instituicdo e
manutencao de informacdes, para o exercicio das atividades de correi¢ao;
Acompanhar, por meio de visitas, inspecdes ou requisicoes, a licitude das atividades
desenvolvidas por comissdes de procedimentos disciplinares e de
responsabilizacao, podendo estar presente nas audiéncias, caso necessario;
Requisitar servidores para compor as sindicancias e comissoes;

Requisitar, quando necessario, toda e qualquer documentagdo, impressa ou
eletrénica, para o exercicio de suas atividades;

Elaborar, sempre que solicitado, Relatério Anual de Correicdo, conteudo de suas
atividades de correigao, inspegao e sindicancia;

Expedir instrugdes, provimentos e outros atos normativos para o funcionamento dos
servigos da Corregedoria;

Dirimir a respeito do arquivamento de denuncias e representacoes;

Instaurar ou solicitar a instauracdo de quaisquer procedimentos disciplinares via
oficio ou por provocagao;

Avaliar os pedidos de suspei¢cdo e impedimento dos membros das comissdes
disciplinares;

Analisar e manifestar-se sobre o parecer dos procedimentos disciplinares antes de
direciona-los a autoridade julgadora;

Zelar pela padronizagao dos procedimentos correcionais;

Zelar pela implantacdo e aprimoramento de instrumentos de tabulacéo e coleta de
dados.

Desempenhar outras atribui¢gdes correlatas a Secretaria das Unidades Apuratorias
qgue lhe forem determinadas.
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Art. 79. As normas de funcionamento e atribuicbes Corregedoria do IFTM seréo
estabelecidas em regulamento préprio aprovado pelo Conselho Superior do IFTM.

SEGCAO IV
Da Secretaria das Unidades Apuratérias

Art. 80. A Secretaria das Unidades Apuratdrias € um setor subordinado a Corregedoria do
IFTM responsavel por executar atividades administrativas ligadas aos processos e
procedimentos correcionais e da Comissao de Etica do IFTM.

Art. 81. Compete a Secretaria das Unidades Apuratdrias:

Il.
Il
V.

VI.
VII.

VIILI.

Promover a abertura de Processos demandados pela Corregedoria, Comisséo de
Etica e Comissdes designadas para conduzir processos apuratérios de conduta
disciplinar;

Emitir Portarias demandadas pela Corregedoria do IFTM;

Produzir documentos solicitados pela Corregedoria do IFTM e Comiss&o de Etica;
Encaminhar notificagdes e correspondéncias solicitadas pela Corregedoria do
IFTM e Comisséo de Etica;

Registrar memorias de Reunides realizadas pela Corregedoria e Comissbes de
Etica, mediante demanda, através de ata ou documento correspondente;
Promover a instrugdo processual conforme demanda da Corregedoria ou
Comissao de Etica do IFTM;

Auxiliar a Corregedoria do IFTM e Comissao de Etica no controle de atos e prazos
processuais;

Auxiliar a Corregedoria do IFTM e Comissdo de Etica na tabulagdo de dados e
emisséo de relatorios relativos as atividades executadas;

Auxiliar na organizagdo do acervo documental da Corregedoria e Comissao de
Etica do IFTM;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas a Secretaria das Unidades Apuratérias
que lhe forem determinadas.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS EXECUTIVOS E DE ADMINISTRAGAO GERAL

SEGAOI
Da Estrutura Administrativa da Reitoria

Art. 82. O IFTM tem como 6rgaos executivos e de Administragao Geral:

Reitoria - composta pelo(a):

a) Reitor;
b) Gabinete:

1. Secretaria do Gabinete.
2. Coordenacao de Protocolo da Reitoria.
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c) Diretoria de Comunicagao Social e Eventos:

1. Coordenagao de Comunicagao Social.
2. Coordenacéao da Editora do IFTM.
3. Coordenacdo de Cerimonial e Eventos.

d) Diretoria Executiva:
1. Unidade de Gestdo da Integridade — UGI.
e) Coordenacéo Geral do Centro de Idiomas e Relagdes Internacionais;
f) Diretoria de Relagbes Interinstitucionais;
g) Procuradoria Federal:
1. Secretaria da Procuradoria Federal.
h) Coordenagao Geral da Auditoria Interna;
i) Ouvidoria Setorial do IFTM ;
j) Corregedoria:
1. Secretaria das Unidades Apuratorias;

k) Pro-Reitorias de Administragdo, Desenvolvimento Institucional, Ensino,
Extenséao e Cultura e, Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovacgéo.

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

SUBSEGAO |

Da Reitoria

Art. 83. A Reitoria € um orgdo executivo com a finalidade de empreender acdes
administrativas estabelecendo as diretrizes sistémicas a serem seguidas por todas as pro-
reitorias, campi, campi avancados e polos, por meio de atos normativos, resolucdes e
deliberagdes.

Art. 84. Compete a Reitoria:

VI.

VII.

a administracdo geral do IFTM, bem como a supervisao da execugao das politicas
de gestao educacional, de pessoas, orgamentaria, financeira e patrimonial, visando
o aperfeicoamento, o desenvolvimento e a exceléncia das atividades de ensino,
pesquisa e extensao;

elaborar, induzir, acompanhar e avaliar as politicasinstitucionais;

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

planejar as estratégias de desenvolvimento do IFTM;

coordenar e supervisionar a execucdo dos planos aprovados, adotando medidas
para seu cumprimento e avaliagao dos resultados;

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

promover o planejamento, a integragdo e a cooperagao mutua entre as unidades
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organizacionais que compdem o IFTM.

Art. 85. Ao Reitor, além das atribuigdes especificas, cabe:

VI.
VII.

VIILI.

XI.

XIl.
XIII.

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

delegar atribuigbes executivas aos Pro-Reitores, Diretores e Coordenadores da
Reitoria e Diretores dos campi;

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

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

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

nomear e empossar todos os ocupantes de cargos de diregdo e fungdes
gratificadas;

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

apresentar anualmente ao Conselho Superior Relatorio de Gestao e Prestagdo de
Contas antes de encaminha-los aos 6rgaos competentes;

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

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

desempenhar outras atribuigdes correlatas a sua atuagdo ou que tenham sido
delegadas por instancias superiores.

Paragrafo unico. O Reitor contara com assessorias especiais para encaminhamento de
suas atribuicdes.

SUBSEGAO II
Do Gabinete

Art. 86. O Gabinete é unidade administrativa subordinada a Reitoria, responsavel por
planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas ao
funcionamento da Reitoria do IFTM.

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

Art. 87. Compete ao Gabinete:

supervisionar os trabalhos dos érgaos a ele vinculados;
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VI.
VII.

VIILI.

. 88.

expedir a correspondéncia oficial da Reitoria;

receber documentacdo submetida a Reitoria, preparando-a para assinatura do
Reitor, ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

participar de comissdes designadas pelo Reitor;

organizar o conjunto normativo da Reitoria.
Ao Chefe de Gabinete, além das atribui¢gdes especificas, cabe:

assistir ao Reitor no seu relacionamento institucional e administrativo;
organizar a agenda do Reitor;
recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor;

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

dar apoio aos 6rgaos de assessoramento da Reitoria, auxiliando no processo de
eleicdo dos membros e encaminhando aos setores responsaveis os assuntos
apontados em seus relatérios, bem como acompanhar a implementacdo das
recomendagdes desses 0rgaos;

acompanhar a execugao das politicas institucionais definidas;

coordenar a elaboragdo de respostas as solicitagbes emanadas dos 6rgaos do
controle externo, encaminhando aos setores responsaveis os assuntos apontados
em seus relatorios de auditoria, bem como acompanhar a implementacdo das
recomendagdes desses 6rgaos;

acompanhar a elaboragao do relatério de gestao, bem como seu encaminhamento;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Chefia de Gabinete, que Ihe forem
determinadas pelo Reitor.

SUBSEGCAO Il
Da Secretaria do Gabinete

Art. 89. A Secretaria do Gabinete é unidade administrativa subordinada ao Gabinete,
responsavel por coordenar, supervisionar, e executar as atividades relacionadas ao
funcionamento do Gabinete da Reitoria do IFTM.

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

Art. 90. Compete a Secretaria do Gabinete:

abrir, autenticar, encerrar e manter atualizados os livros de atas, os arquivos e a
documentagao do Gabinete da Reitoria;

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

registrar e expedir correspondéncia interna e externa da Reitoria;
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controlar o andamento dos processos e seu encaminhamento aos respectivos
destinos, registrando cada tramite obedecido;

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

SUBSEGAO IV
Da Coordenacao de Protocolo

Art. 91. A Coordenacgao de Protocolo é unidade administrativa subordinada ao Gabinete é
responsavel por coordenar e executar as atividades relativas ao protocolo e arquivo geral
da Reitoria.

Paragrafo Unico. A Coordenacédo de Protocolo é exercida pelo Coordenador de Protocolo
e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 92. Compete a Coordenacéao de Protocolo:

VI.

VII.

VIILI.

XI.
XIl.

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as unidades
protocolizadoras da reitoria;

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

coordenar o recebimento e expedicdo de documentos, correspondéncias e
processos por meio de malote, correios ou em maos;

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

observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discricao com relagéo as informacdes neles contidas;

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

ler a correspondéncia e documentacéo, verificando a existéncia de antecedentes,
para realizacéo das atividades relativas ao protocolo;

orientar unidades protocolizadoras sobre os Termos de desentranhamento de
pecas; desmembramento; desapensagdo; encerramento; abertura de volume
subsequente; juntada de folha ou pega; retirada de folha ou pecga; juntada por
anexacao; juntada por apensacado; de ressalva; dentre outros, observando as
normas legais;

operar e orientar sobre o sistema de protocolo, realizando os procedimentos
necessarios;

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

desempenhar outras atribuigdes correlatas a Coordenagao de Protocolo da Reitoria,
que lhe forem determinadas pela Chefia de Gabinete.
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SUBSECAO V
Da Diretoria de Comunicagao Social e Eventos

Art. 93. A Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos € uma unidade administrativa
subordinada ao Reitor, como 6rgdo de assessoramento e assisténcia direta para o
cumprimento das seguintes finalidades:

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

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

lll.  divulgar as acdes de comunicacdo do IFTM, em articulagdo com os diversos
publicos;

IV.  planejar, coordenar e executar as ceriménias e eventos no ambito do IFTM.

Paragrafo Unico — A Diretoria de Comunicagdo Social e Eventos sera exercida pelo Diretor
de Comunicagéao e Eventos e, na sua auséncia ou impedimentos legais, por seu substituto.

Art. 94. A Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos buscara apoio e trabalhara em
conjunto com o Gabinete - Reitoria, as Pro-reitorias Institucionais, as Coordenagdes Gerais,
as Direcoes Gerais de cada campus, as Comissbes de Comunicagdo Social e as
Comissées de Cerimonial de cada campus, para a realizagcdo de suas atividades e
competéncias.

Art. 95. Compete a Diretoria de Comunicacao Social e Eventos:

I.  coordenar e dirigir as reunides e atividades da Comunicagao Social e Eventos do
IFTM;

Il.  submeter ao reitor, para prévia aprovagido, projetos, programas, eventos e
atividades e os respectivos orcamentos;

lll.  manter estreito relacionamento com os demais setores da Reitoria, dire¢des gerais
dos campi, comissdes de Comunicagao Social e comissdes de Cerimonial de cada
campus, propiciando mutua colaboracéo;

IV.  participar das reunides executivas, quando convocado;

V. representar o setor de Comunicagao Social e Eventos - Reitoria, em compromissos
oficiais, mediante designagao do reitor;

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

VIl.  acompanhar ou designar responsaveis por dar cobertura as atividades do reitor,
para posterior divulgacao;

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

IX. convocar as comissées de Comunicacado Social e comissdes de Cerimonial para
realizacédo de atividades quando se fizer necessario;

X. atuar em conjunto com a Assessoria de Comunicagcao Social da Reitoria para o
planejamento, organizagao, execugado, monitoramento e controle de Comunicagao
Social e Eventos em que houver a participagao do reitor do IFTM,;

XI.  promover estudos sobre comunicagdo organizacional com vistas ao seu
aprimoramento;
XIl.  elaborar, executar e avaliar o Planejamento Estratégico de Comunicagao Social e

Eventos do IFTM, bem como os Planos de A¢ao anuais;
Xlll.  desempenhar outras atribuigdes correlatas a Diretoria de Comunicacdo Social e
Eventos, que |he forem determinadas pelo Reitor.

Paragrafo Unico - E de competéncia exclusiva da Diretoria de Comunicagéo Social a
autorizacdo quanto ao uso de identidade visual e/ou logotipos de qualquer natureza
elaborados para quaisquer materiais de divulgacéo do IFTM, a fim de preservar, fortalecer
e consolidar a identidade visual e imagem institucional do IFTM.
SUBSECAO VI
Da Coordenagdo de Comunicagao Social
Art. 96. A Coordenacao de Comunicagao Social é uma unidade administrativa subordinada

a Diretoria de Comunicagdo Social e Eventos, responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas a esta area no IFTM.

Paragrafo unico — A Coordenagéao de Comunicagao Social sera exercida pelo Coordenador
de Comunicagéo Social e, na sua auséncia e impedimentos legais, pelo seu substituto.

Art. 97 - Compete a Coordenacédo de Comunicacao Social:

I.  coordenar a divulgagao de atividades, eventos e campanhas realizados pelo IFTM;

Il.  acompanhar os processos de producdo e veiculagao de noticias do IFTM, em meios
impressos e eletrénicos, nos @mbitos interno e externo;

lll.  estabelecer boas relacbes com a imprensa, apoiar e orientar as comissées de
Comunicagao Social de cada campus quanto a estaatividade;

IV. elaborar termos de referéncia para a contratacido de servigos de publicidade e
propaganda, de acordo com as legislagdes vigentes;

V. acompanhar a produgao de videos institucionais;
VI. acompanhar a publicagdo, na imprensa, de anuncios e editais, referentes ao IFTM;
VIl.  coordenar a realizagao de clipping (arquivo de noticias) anual;

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

IX.  coordenar os processos de criagao, producdo, edicdo e veiculagao de periddicos,
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flyers, cartazes, folders, manuais, anais, entre outros, além de divulga-los nos meios
eletrénicos e impresso;

X. ~acompanhar a atualizacdo do Portal - IFTM e sites dos campi;colaborar na
padronizacao da linguagem dos setores de atendimento telefénico do IFTM,;

XI.  acompanhar o agendamento e realizagdo de entrevistas junto aos veiculos de
comunicacao;

Xll.  desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a Coordenagao de Comunicacgao Social ,
que lhe forem determinadas pelo Diretor de Comunicacio Social e Eventos.

Paragrafo Unico - E de competéncia exclusiva da Coordenacdo de Comunicacdo Social a
divulgacao de noticias externas que possuam relagao direta com o reitor do IFTM.

SUBSEGAO VII
Da Coordenacao da Editora
Art. 98. A Coordenagdo da Editora, unidade administrativa subordinada a Diretoria de
Comunicagao Social e Eventos compete planejar, coordenar, supervisionar e publicar os
trabalhos relacionados a pesquisa, a pos-graduagdo, a inovagdo e a extensao,

desenvolvidos em sintonia com as politicas institucionais e com interesse social, além de
incentivar a producéo cultural.

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

Art. 99. Compete a Coordenagao da Editora:

I. auxiliar os editores e comités editoriais para a publicacdo dos periédicos, livros
eletrénicos e demais publicacoes de interesse do IFTM,;
Il.  divulgar o conhecimento cientifico e tecnolégico produzido no IFTM;

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

IFTM;

IV. manter registros atualizados de todas as publicagdes vinculados a esta
Coordenacéo;

V. publicar estudos, recomendados pelos editores e comités editoriais, de

investigagdes cientificas desenvolvidas no ambito da Instituicao;

VI.  articular com os dirigentes do IFTM o marketing e a divulgacdo das publicagdes
oriundas da instituicao;

VIl.  desempenhar outras atividades relativas a Coordenacéo da Editora e que venham
a ser atribuidas pela Diretoria de Comunicacao Social e Eventos.

SUBSEGAO VIiI

Da Coordenagao de Cerimonial e Eventos
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Art. 100. A Coordenacdo de Cerimonial e Eventos € uma unidade administrativa
subordinada a Diretoria de Comunicacdo Social e Eventos, responsavel por planegjar,
coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas a esta area no
IFTM.

Paragrafo unico — A Coordenacéo de Cerimonial e Eventos sera exercida pelo Coordenador
de Cerimonial e Eventos €, na sua auséncia e impedimentos legais, pelo seu substituto.

Art. 101. Compete a Coordenacao de Cerimonial e Eventos:
I.  Assessorar na organizagao e execucao de eventos institucionais;

Il.  Supervisionar, orientar e acompanhar as comissées de cerimonial dos campi, nas
outorgas de grau, bem como atividades que exijam a presenca do reitor;

lll.  Colaborar com a divulgacao da Instituigao junto a sociedade;

IV.  Observar e aplicar as normas e os procedimentos do Cerimonial Publico e da Ordem
Geral de Precedéncia, no &mbito do IFTM;

V.  Observar e aplicar demais orientagdes de cerimonial, no ambito do IFTM;

VI. Coordenar as atividades de apoio administrativo relativas a organizagdo de
recepgdes e solenidades oficiais em que estiver programada a participagéo do reitor
e pro-reitores;

VII. Receber, orientar e acompanhar autoridades e convidados em visitas oficiais ao
IFTM, quando formalmente solicitado;

VIII. Manter articulagdo com os setores de cerimonial dos 6rgaos das esferas federal,
estadual e municipal e de entidades ndo governamentais;

IX.  Manter cadastro atualizado de autoridades e personalidades publicas para fins de
correspondéncia protocolar;

X.  Redigir e expedir convites e cumprimentos sociais do reitor;

XI.  Manter o controle e a guarda do acervo de bandeiras dos paises estrangeiros e das
demais unidades da Federacéo;
XIl.  Organizar eventos e recepgdes de que participe o Reitor, quando determinado;
XIll.  Prestar apoio em solenidades de carater social, quando solicitado;

XIV.  Propor instrumentos normativos para regulamentar a area no ambito do IFTM.

XV.  Organizar, guardar e disponibilizar os registros fotograficos dos eventos realizados
pelo IFTM.

XVI. Desempenhar demais atividades correlatas.

SUBSECAO IX
Da Diretoria Executiva
Art. 102. A Diretoria Executiva, unidade administrativa subordinada ao(a) Reitor(a),

compete coordenar e supervisionar as agdes e projetos estratégicos estabelecidos pelo(a)
Reitor(a).
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Paragrafo Unico — A Diretoria Executiva sera exercida pelo(a) Diretor(a) Executivo(a) e, na
sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a) seu(ua) substituto(a).

Art. 103. Compete ao(a)Diretor(a) Executivo(a):
I. articular, coordenar e supervisionar as agdes e projetos estratégicos estabelecidos
pelo(a) Reitor(a);
II. promover a articulagao entre ensino, pesquisa e extensao;
I11. estabelecer contatos com os 6rgaos oficiais e demais instituigdes; e,

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

V. desempenhar as fungdes que a ele forem delegadas pelo(a) Reitor(a).

SUBSECAO X
Da Unidade de Gestao da Integridade
Art. 104. A Unidade de Gestao da Integridade € um setor subordinado a Diretoria Executiva

responsavel por coordenar a estruturagao, execugdo e monitoramento do Programa de
Integridade no &mbito do IFTM.

Paragrafo unico. A responsabilidade da Unidade de Gestéo da Integridade sera exercida
pelo Responsavel pela Unidade de Gestao da Integridade, de acordo com Guia Pratico das
Unidades de Gestéo da Integridade elaborado pela Controladoria Geral da Uni&o.

Art. 105. Compete a Unidade de Gestao da Integridade:

I.  coordenar a estruturacdo, execugédo e monitoramento do Programa de Integridade;

Il.  orientar e dar treinamento aos servidores com relacdo aos temas atinentes ao
Programa de Integridade;

lll.  criar e revisar o Plano de Integridade;

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

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

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

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

SUBSECAO XI
Da Coordenagédo Geral do Centro de Idiomas e Relagdes Internacionais

Art. 106. A Coordenagdo Geral do Centro de Idiomas e Relacdes Internacionais, unidade
administrativa subordinada ao Reitor, compete promover o ensino de linguas estrangeiras,
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por meio de cursos presenciais € semipresenciais, no ambito do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo Geral do Centro de Idiomas e Relagdes Internacionais
sera exercida pelo Coordenador Geral do Centro de Idiomas e Relagbes Internacionais e,
na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art.107. Compete a Coordenacao Geral do Centro de Idiomas e Relagdes Internacionais:

VI.

VII.

VIILI.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.
XVIII.

XIX.

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

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

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

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

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

promover a articulagdo de suas acdes com as coordenacdes de idiomas noscampi,
dirigindo e acompanhando os trabalhos dessas coordenacbes;

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

articular o cumprimento das politicas institucionais junto as areas vinculadas;

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

representar o Centro de Idiomas em eventos que tratam de qualificagdo, por
delegagéo ou no dmbito de sua competéncia;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais alocados em sua coordenacao;

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

prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos em questdes pertinentes a sua diretoria;

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

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

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

firmar parcerias com instituicbes de ensino estrangeiras;

buscar afiliagdo, bem como a participacdo nos eventos e reunibes, nas associacoes
e féruns de relagdes internacionais, como o FORINTER e a FAUBAI,

organizar e manter um espago no site do IFTM com assuntos pertinentes as
relacdes internacionais;
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XX. auxiliar os corpos docente, discente e técnico administrativo na busca de
oportunidades académicas e de aprimoramento profissional no exterior;

XXIl.  colaborar para o estabelecimento de convénios, cooperagbes e intercambios
internacionais, publicos e privados;

XXIl.  desempenhar outras atribuicbes correlatas a Coordenacdo Geral do Centro de
Idiomas e Relagdes Internacionais, que Ihe forem determinadas pelo Reitor.

SUBSEGCAO XII
Da Diretoria de Relagdes Interinstitucionais
Art. 108. A Diretoria de Relagdes Interinstitucionais € unidade administrativa subordinada a

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

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

Art. 109. Compete ao(a) Diretor(a) de Relagdes Interinstitucionais:
I. acompanhar o processo de integragao entre a Reitoria, campi, campi avangados e
polos;
Il.  atuar na articulagdo da Reitoria com os Campi;

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

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

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

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

VII. monitorar as diversas comissbes constituidas no ambito do IFTM, acompanhando
as suas vigéncias, processos eletivos e o desenvolvimento das suas atribui¢des;

VIIl.  auxiliar a Chefia de Gabinete na prestagao de informagdes para a elaboragéo do
Relatério de Gestao;

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

SUBSECAO Xiil
Da Procuradoria Federal

Art. 110. A Procuradoria Federal € um 6rgao de execugao da Procuradoria Geral Federal,
responsavel pela representagéo judicial e extrajudicial, pelas atividades de consultoria e
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assessoramento juridicos, pela apuragao da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer
natureza, inerentes as suas atividades, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de
cobranga amigavel ou judicial, observada a legislagao pertinente.

Art. 111. As proposi¢des da Procuradoria Federal serdo formalizadas em:

. Pareceres;

Il.  Recomendagdes.
Art. 112. Compete a Procuradoria Federal:
I.  assistir a Reitoria em questdes referentes a legalidade dos atos a serem praticados
ou ja efetivados;

Il.  emitir parecer sobre processos de licitagdo, contratos, convénios, procedimentos
relativos a gestdo de pessoas eoutros assuntos quedemandam analise juridica no
ambito do IFTM;

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

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

VI.  examinar, prévia e conclusivamente, no ambito do IFTM os textos de edital de

licitagdo, como os dos respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a serem
publicados e celebrados pela Instituicéo;

VIl.  examinar, prévia e conclusivamente, no ambito do IFTM os atos pelos quais se va
reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitago;
VIIl.  revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area.
SUBSEGAO XIV

Da Secretaria da Procuradoria Federal

Art. 113. A Secretaria da Procuradoria Federal, unidade administrativa subordinada a
Procuradoria Federal, compete planejar, organizar e coordenar os servigos de secretaria,
dando assisténcia e assessoramento direto ao Procurador Federal.

Paragrafo Unico - A Secretaria da Procuradoria Federal sera exercida pelo Secretario da
Prcuradoria Federal, e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 114. Compete a Secretaria da Procuradoria Federal:

I.  supervisionar as atividades dos servidores e estagiarios lotados na Procuradoria
Federal do Instituto Federal do Tridngulo Mineiro, visando sempre o aumento da
produtividade e melhoramento da qualidade das manifestagdes juridicas;

Il.  apoiar e assessorar o Procurador Federal nos assuntos juridicos de interesse do
Instituto Federal do Tridngulo Mineiro, sobretudo naqueles concernentes a
pacificagdo do entendimento juridico da Procuradoria Federal;
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

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

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

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

consolidar as informagdes prestadas pelos 6rgaos do IFTM para subsidiar a atuagéo
do Escritério de Representacao da Procuradoria-Geral Federal;

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

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

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

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

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

promover estudos dos entendimentos pacificados pelos érgaos superiores da
Advocacia- Geral da Uniéo;

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

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

SEGAO I

Da Pré-Reitoria de Administragao

Art. 115. A Pro-Reitoria de Administragdo - PROAD compete planejar, supervisionar,
orientar, coordenar, fomentar, acompanhar e avaliar as atividades e politicas de gestao
orcamentaria, financeira, patrimonial, de contratagdes e aquisicdes, contratos, transporte e
sustentabilidade do IFTM.

Paragrafo Unico. A Pré-Reitoria de Administragdo sera dirigida pelo(a) Pré-Reitor(a) de
Administragao e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a) seu/sua substituto(a).

Art. 116. A Pré-Reitoria de Administragao € composta por:

Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Administragdo— SPROAD;

Diretoria de Administragao:
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Il
V.

a) Coordenagao Geral de Contabilidade, Orgamento e Finangas - CGCOF:

1. Coordenagao de Orgamento e Finangas - COF;
1.1 Coordenagao de Acompanhamento Orgamentario - CAO;
2. Coordenacao- de Contabilidade - CCont.

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

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

c) Coordenacao de Licitagbes e Compras - CLC;

1. Coordenacao de Procedimentos Licitatorios - CPL;
2. Servigo de Apoio as Compras - SAComp

d. Coordenacado de Acompanhamento de Contratos - CAC;

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

Coordenagao de Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura - CEAI;
Coordenagéao de Planejamento Orgamentario, Contratagdes e Aquisigdes — Cplan
a) Sevigo de apoio ao Banco de ltens

Coordenacéao de Sustentabilidade - CSust.

Art. 117. Compete a Pré-Reitoria deAdministracao:

VI.

VII.

VIILI.

planejar, supervisionar, orientar, coordenar, fomentar, acompanhar e avaliar as
politicas de orgamento, finangas, contabilidade, administracdo de materiais, bens
moveis, imoveis, obras, licitacdes, contratos, , transporte, sustentabilidade, Termos
de Execucgao Descentralizada (TED) e atividades de apoio administrativo do IFTM,
em observancia aos principios da administracao publica;

participar da elaborag¢ao do Plano de Desenvolvimento Institucional e propor a sua
atualizagao;

coordenar a elaboracéo do Plano de Agao Anual da Pro-Reitoria;
identificar as necessidades e a capacitacdo dos servidores lotados em sua area;

supervisionar e acompanhar as atividades de elaboragao e execugao de projetos
financiados pelos 6rgaos de fomento, dentro de sua area de competéncia;

supervisionar a execugdo dos programas e projetos do IFTM, em sua area de
competéncia;

supervisionar a prestacdo de contas da execugao orcamentaria e financeira dos
programas, agoes, projetos e dos convénios firmados pelo IFTM, no ambito de sua
competéncia;

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

coordenar as alteragdes de crédito orcamentario e as estimativas e reestimativas de
receitas orgamentarias;
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XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVILI.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

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

gerir os créditos orgamentarios disponiveis para o IFTM;

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

desenvolver estudos referentes a racionalizagdo das atividades administrativas e
coordenar a elaboracéo dos respectivos manuais de procedimentos;

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

coordenar a disseminagdo das informagdées do IFTM relativas a execugdo
orgcamentaria, financeira e patrimonial,

prestar informagdes a comunidade sobre assuntos de sua competéncia;

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

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

ajustar e aprovar o planejamento orgamentario com aderéncia a expectativa de
orgamento para o proximo ano;

supervisionar a execugao dos Termos de Execug¢ao Descentralizada (TED) do IFTM
e atuar como gestor orgamentario junto aos sistemas do governo;

disseminar no site do IFTM a legislacao referente a gestdo orgamentaria, financeira
e patrimonial;

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

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

desempenhar outras atribuicbes correlatas a Pro-Reitoria, que Ihe forem
determinadas pelo(a) Reitor(a) do IFTM.

Art. 118. Sao atribuigbes do(a) Pré-Reitor(a) de Administragao:

coordenar a elaboragdo da proposta orgcamentaria, as alteragdes de créditos
orcamentarios e as estimativas e reestimativas de receita orgamentaria,
acompanhando e supervisionando a sua execugao;

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

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

fornecer a Reitoria, Orgaos Colegiados Superiores e Diretorias de campi indicadores
e relatorios gerenciais que possam subsidiar a tomada de decisdo nas atividades
de sua competéncia;

definir as atribuicbes de Diretores e Coordenadores da Pro-Reitoria de
Administragao;
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VI.  planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar, articular e avaliar as atividades das
unidades administrativas vinculadas a Pro-Reitoria de Administracao;

VIl.  indicar os servidores para nomeagao aos cargos da Pré-Reitoria;
VIIl.  definir as prioridades da pro-reitoria, em articulagdo com a equipe da estrutura.
SUBSECAO |

Do Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Administracao

Art. 119. O Servigo de Apoio a Pro-Reitoria de Administragao € responsavel por planejar,
organizar e coordenar as atividades administrativas da Pré-Reitoria de Administragao, dar
assisténcia e assessoramento direto ao(a) pré-reitor(a) de Administragao.

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

Art. 120. Compete ao Servico de Apoio a Pré-Reitoria de Administragao:

I. assessorar a Pré-Reitoria no desempenho de suas atribuigdes, encarregando-se da
agenda de compromissos, gerenciando informacdes e auxiliando na execugao das
tarefas administrativas;

Il.  secretariar as reunides e eventos promovidos pela Pré-Reitoria de Administracéo e
lavrar as respectivas atas;

lll.  registrar e expedir as correspondéncias interna e externa da Pro-Reitoria de
Administracéo;

IV. monitorar o andamento dos processos administrativos que demandem
intervencao/retorno a Proad

V. receber e arquivar os documentos da Pro-Reitoria de Administracdo mantendo-os
atualizados;

VI.  preparar as portarias no &mbito de atribui¢cdo delegada a Proad,;
VIl.  dar andamento aos processos administrativos destinados a Proad;

VIIl.  desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Pré- Reitor de
Administragao .

SUBSEGAO lI
Da Diretoria de Administracao

Art. 121. A Diretoria de Administragdo, unidade administrativa subordinada & Pré- Reitoria
de Administragcdo — PROAD, compete planejar, coordenar, supervisionar e orientar as
acdes relacionadas as areas de orcamento, financas, contabilidade, material, imdveis,
infraestrutura, contratos, licitagdes e demais atividades de apoio administrativo no ambito
da Reitoria, necessarias ao pleno funcionamento do IFTM.
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Paragrafo Unico - A Diretoria de Administragdo sera exercida pelo(a) Diretor(a) de
Administragéo e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a) substituto(a).

Art. 122. Compete a Diretoria de Administracao:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

planejar, coordenar, supervisionar e orientar as agdes relacionadas ao orgamento,
finangas, contabilidade, almoxarifado, patriménio, transporte, protocolo, atividades de
apoio administrativo, infraestrutura, obras, contratos e licitagbes da Reitoria, em
observancia aos principios da administragao publica;

prestar orientacao e apoio técnico aos campi, na area de competéncia da Diretoria;

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

orientar a formalizagcdo dos processos de Inventario de Bens Moéveis, Imoveis e
Intangiveis e Inventario de Estoque do Almoxarifado;

propor e supervisionar a distribuicdo dos créditos orgcamentarios, no ambito do IFTM;

acompanhar e analisar os créditos orcamentarios e recursos financeiros disponiveis
para a Reitoria e os campi;

participar da elaboragcdo e consolidagao da proposta orgamentaria do IFTM, em
articulagdo com a Coordenagido de Planejamento Orgamentario, Contratagdes e
Aquisicoes;

participar da elaboragdo do Planejamento Institucional;
participar da elaboragao do Plano de Acéo da Pré-Reitoria de Administragao;

prestar apoio, supervisao e orientacédo, na elaboragdo de projetos e programas nas
atividades desenvolvidas no dmbito da Proad;

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

propor e supervisionar a utilizagdo de critérios de sustentabilidade, aplicagdo das
normativas internas e legislagdo vigente nos processos do IFTM, nas areas de
atuagao de sua competéncia;

articular e promover a integragdo das atividades realizadas pelas unidades
administrativas no &mbito da Proad e na relagdo com os campi;

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

disseminar orientacbes pertinentes a execugao e controle relativos as areas de sua
competéncia;

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

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

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

XIX.  consolidar e proceder a analise critica dos dados, da sua area de competéncia, para
a elaboracéo da Prestagao de Contas e do Relatério de Gestao do IFTM;

XX. assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Administragdo nos processos decisorios
relacionados a assuntos pertinentes a Diretoria;

XXIl.  desempenhar outras atribuicbes correlatas a diretoria, que lhe forem determinadas
pelo(a) Pro-Reitor(a) de Administragao.

SUBSECAO IIl

Da Coordenagao Geral de Contabilidade, Orgamento e Finangas

Art. 123. A Coordenacdo Geral de Contabilidade, Orcamento e Financas, unidade
administrativa subordinada a Diretoria de Administracdo, compete planejar, coordenar,
supervisionar e orientar as atividades relacionadas as areas de orcamento, finangas e
contabilidade da Reitoria.

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

Art. 124. Compete a Coordenacao Geral de Contabilidade, Orcamento e Financas:

I.  planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da execucao
orcamentaria, contabil e financeira da Unidade Gestora da Reitoria, em observancia
aos principios da administragao publica;

Il. assessorar os campi e demais areas demandantes quanto aos procedimentos
orgamentarios, financeiros e contabeis, como setorial do 6rgdo assegurando o
cumprimento da legislagédo aplicavel,

lll.  participar da elaboragao e consolidagdao da proposta orgamentaria anual do IFTM,
em consonancia com as definicbes da Pro-Reitoria de Administracao;

IV. participar da elaboragao do Plano de Ag¢ao da Pré-Reitoria de Administragao;
V. acompanhar o registro da Conformidade de Gestdo e Contabil no ambito do IFTM;

VI.  prestar assessoria na elaboragéo e execugéo dos programas e projetos da Reitoria,
em sua area de competéncia;
VIl.  coordenar e consolidar os relatérios da execugdo orcamentaria e financeira dos
programas, projetos e convénios firmados pelo IFTM;
VIll.  acompanhar a execugao dos créditos orcamentarios do IFTM, elaborando relatérios
gerenciais;

IX. acompanhar a movimentagcdo dos recursos financeiros do IFTM e realizar a
distribuicdo dos recursos recebidos de acordo com os respectivos favorecidos

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

XI.  Elaborar relatérios de acompanhamento da execugao orcamentaria e financeira dos
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XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

campi, visando subsidiar tomada de decisdes dos gestores;

prestar orientagdes técnicas, de sua area de competéncia, ao setor de planejamento
responsavel pelaconsolidagao e processamento das alteragdes de créditos e das
estimativa e reestimativa de receitas orgamentarias do IFTM, quando demandada;

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

instruir os processos de despesa da Reitoria, quanto aos aspectos orgcamentarios e
financeiros;

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

atender as solicitagdes da Subsecretaria de Planejamento e Or¢gamento/SPO do
MEC ou 6rgao equivalente;

acompanhar a regularidade fiscal do IFTM;

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

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

fornecer dados pertinentes a area orcamentaria, financeira e contabil para a
prestagao de contas e relatério de gestdo do IFTM;

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

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

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

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenacao Geral deContabilidade,
Orgamento e Finanga, que lhe forem determinadas pelo(a) Diretor(a) de
Administracgao.

SUBSECAO IV

Da Coordenagdo de Orgcamento e Finangas

Art. 125. A Coordenacao de Orgamento e Financas, unidade administrativa subordinada a
Coordenacéao Geral de Contabilidade, Orgamento e Finangas, € responsavel por coordenar
e supervisionar a execugao orgamentaria e financeira da Reitoria.

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

Art. 126. Compete a Coordenagao de Orgamento e Finangas:

planejar, coordenar e supervisionar as atividades e registros de execugao
orgcamentaria e financeira no &mbito da Reitoria, em observancia aos principios da
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.
XIII.
XIV.

XV.

XVI.

administragao publica;

orientar os campi enquanto setorial, quanto aos procedimentos de execucédo
orgamentaria e financeira;

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

executar os créditos orgamentarios da Reitoria;

analisar, consolidar e solicitar a setorial do MEC e a outros 6rgédos concedentes os
recursos financeiros necessarios e proceder a liberagado para os campi;

proceder a liquidacao, solicitagcdo de financeiro e ao pagamento das despesas,
garantindo o cumprimento das obrigagdes fiscais, no ambito da unidade gestora da
Reitoria, observando a legislagao pertinente;

executar a apropriacdo da folha de pagamento de pessoal do IFTM, efetuando os
registros contabeis no sistema federal, observando a correta classificacdo nas
acoes orcamentarias de Pessoal e Encargos e realizar os pagamentos pertinentes
a mesma;

realizar a execugdo orgamentaria e financeira no dmbito da unidade gestora da
Reitoria;

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

cadastrar o Rol de Responsaveis da Reitoria, no sistema SIAFI, de acordo com o
relatério apresentado pela Diretoria de Gestao de Pessoas;

acompanhar a movimentagao orcamentaria e financeira das unidades do IFTM.
manter atualizado os relatérios gerenciais da sua area de competéncia;

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

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

desempenhar outras atribuigdes correlatas a Coordenagdo de Orgamento e
Finangas, que Ihe forem determinadas pelo(a) Coordenador(a) Geral de
Contabilidade, Orgamento e Finangas.

SUBSECAO V
Da Coordenagao de Acompanhamento Orgamentario

Art. 127. A Coordenacdo de Acompanhamento Orgamentario, unidade administrativa
subordinada a Coordenacdo de Orgamento e Finangas, € responsavel pelo controle,
registro e execugao dos procedimentos orgamentarios da Reitoria.

Paragrafo Unico - A Coordenagdo de Acompanhamento Orcamentério sera exercida pelo
Coordenador de Acompanhamento Orgamentario e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu substituto.

Art. 128. Compete a Coordenagao de Acompanhamento Orgamentario:
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VI.

VII.

VIILI.

XI.
XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

Art.

controlar, registrar e executar os procedimentos orgamentarios no ambito da reitoria,
em observancia aos principios da administracao publica;

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

controlar a execugdo mensal dos empenhos estimativos;

realizar a execugdo orgamentaria das despesas, no ambito da unidade gestora da
Reitoria

identificar e acompanhar o ingresso de créditos descentralizados, mantendo a
Coordenacéao Geralinformada;

descentralizar créditos para os campi e promover o remanejamento, quando
necessario ou solicitado;

acompanhar o volume de arrecadagao de receitas proprias no ambito do IFTM, para
descentralizagdo orgamentaria correspondente;

realizar e consolidar os relatorios de execugcdo orgamentaria e financeira dos
programas, projetos e convénios firmados pelo IFTM;

acompanhar e emitir relatorios relativos aos empenhos de Restos a Pagar do IFTM;
emitir demonstrativos que traduzam os resultados da execucido orgcamentaria;
elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais da area de competéncia;

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

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

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

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenagdo de Acompanhamento
Orgamentario, que Ihe forem determinadas pelo(a) Coordenador(a) de Orgamento
e Financas.

SUBSEGAO VI
Da Coordenacao de Contabilidade

129. A Coordenacdo de Contabilidade, unidade administrativa subordinada a

Coordenacao Geral de Contabilidade, Orgamento e Finangas, € responsavel por planejar,
coordenar,supervisionar, orientar e executar as atividades contabeis dos atos e fatos da
gestado orgamentaria, financeira e patrimonial da Reitoria.

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

Art. 130. Compete a Coordenagao de Contabilidade:

executar a contabilidade da reitoria quanto as operagdes contabeis dos atos e fatos
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, incluindo os processos
relacionados ao encerramento do exercicio e abertura do exercicio seguinte, em
observancia aos principios da administragédo publica;

acompanhar e orientar a contabilidade dos campi, enquanto setorial contabil do
orgao, quanto as operagdes contabeis dos atos e fatos da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, incluindo os processos relacionados ao encerramento do
exercicio e abertura do exercicio seguinte;

auxiliar o setor financeiro, quando solicitado, quanto a analise das retengdes
tributarias de acordo com a legislagao vigente.

auxiliar na area de competéncia contabil e ftributaria, as demais unidades
administrativas da Reitoria, quando solicitado.

acompanhar a arrecadacgao de receitas préprias no ambito do IFTM, para fins de
recolhimento de Pasep;

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

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

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

elaborar e transmitir as declara¢des de sua competéncia, exigidas pelos 6rgéos de
fiscalizagao trabalhista, previdenciaria, municipal, estadual e federal;

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

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

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

preparar balancos, demonstracbes contabeis, notas explicativas, declaracdo do
contador e relatérios destinados a compor o Relatério de Gestao e/ou processo de
Prestacao de Contas Anual do Ordenador de Despesa;

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

manter atualizada a documentacéo para regularidade fiscal do IFTM, tais como as
certidées negativas do Orgado, cobrando e providenciando as regularizacdes
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

necessarias;
orientar quanto a regularidade fiscal dos campi do IFTM;
atender as demandas especiais de informagdes contabeis de natureza gerencial

prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico aos contadores das unidades
executoras na aplicagcdo de normas, na utilizacdo de técnicas contabeis e na
aplicacao da legislagao tributaria;

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

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

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

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

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

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

preparar balancos, demonstracbes contabeis, notas explicativas, declaracdo do
contador e relatérios destinados a compor o Relatério de Gestao e/ou processo de
Prestacao de Contas Anual do Ordenador de Despesa;

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

orientar quanto a regularidade fiscal dos campi do IFTM;
atender as demandas especiais de informagdes contabeis de natureza gerencial

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

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

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

desempenhar outras atribui¢des correlatas a Coordenacédo de Contabilidade, que
Ihe forem determinadas pelo Coordenador(a) Geral(a) de Contabilidade, Orgamento
e Financas.
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SUBSECAO VII
Da Coordenagao Geral de Material e Logistica

Art. 131. A Coordenacéo Geral de Material e Logistica, unidade administrativa subordinada
a Diretoria de Administragdo, compete planejar, coordenar, supervisionar, e orientar as
atividades relativas a gestao de material e atividades de apoio administrativo, na sua area
de Competéncia, no ambito da Reitoria.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo Geral de Material e Logistica sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) Geral de Material e Logistica e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo(a) substituto(a).

Art. 132. Compete a Coordenagao Geral de Material e Logistica:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XII.

planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a gestédo de
bens méveis, imoveis, intangiveis e materiais de consumo; transporte; protocolo;
limpeza e conservagdo; seguranga; recepgao e demais atividades de apoio
administrativo, necessarias ao funcionamento da Reitoria, na sua area de
competéncia, em observancia aos principios da administragao publica;

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

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

elaborar projetos para a solicitacdo de recursos, objetivando o financiamento das
atividades de manutencéo;

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

supervisionar e orientar as atividades de controle e movimentagao de veiculos, bem
COomo a sua conservagao e uso em estrita observancia da legislagao vigente;

supervisionar e orientar as atividades de recepcdo, distribuicdo, estoque,
movimentagao, controle, registro, dentre outras relativas aos bens moveis, imoveis,
intangiveis e materiais de consumo no ambito da Reitoria;

supervisionar e orientar a formalizagao dos processos de Inventario de Bens Moveis,
Iméveis, Intangiveis e de Estoque do Almoxarifado;Reavaliagao de bens moveis; e
de Transferéncia, alienacdo e outras formas de desfazimento de material de
consumo e bens méveis;

supervisionar e orientar as equipes quanto aoscontroles relativos a prestagao de
servigo terceirizado e outros servigos na sua area de competéncia, no ambito da
Reitoria:

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

propor a adocado de critérios de sustentabilidade nas aquisicbes de bens e
contratagdes de servicos;

gerir os sistemas de informagéo do IFTM, sob a responsabilidade da Pré- Reitoria
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XII.

XIV.
XV.

XVI.

de Administracéo, propondo adequagdes quando solicitadas;

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

manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

auxiliar nos processos de Prestacao de Contas e Relatério de Gestéo, na sua area
de competéncia;

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

SUBSEGAO VIiI
Da Coordenacao de Atividades Administrativas

Art. 133. A Coordenagéo de Atividades Administrativas, unidade administrativa subordinada
a Coordenacdo Geral de Material e Logistica, € responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar e executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao
funcionamento da Reitoria.

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

Art. 134. Compete a Coordenagao de Atividades Administrativas:

VI.

VII.

VIILI.

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

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

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

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

compartilhar, no que couber, os instrumentos normativos internos, legislacéo,
modelos de documentos e processos, com os solicitantes de servigos, no intuito de
subsidiar a contratagao e execugao dos mesmos;

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

assegurar a execugdo das atividades relacionadas a seguranga pessoal e
patrimonial;

acompanhar e prestar auxilio a Gestao/Fiscalizagao de Contrato, no que couber, no
sentido de garantir o cumprimento da prestacédo dos servigos contratados para o
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XIV.
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Art.

funcionamento da Reitoria, nos postos fixados, e das normas que regulamentam;

acompanhar a prestacdo dos servicos e formalizar relatérios de ocorréncias e
adotaras medidas cabiveis, em caso de anormalidades, na é&rea de sua
competéncia, quando nao houver a designagao formal de fiscalizagdo de contrato
para tal;

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

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

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

auxiliar, no que couber, a area ou comissdo responsavel pelas acdes
sustentabilidade, para garantir a realizagcao da Coleta Seletiva, sempre que possivel;

supervisionar e conferir documentos na area de sua competéncia;

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

manter atualizados os relatérios gerenciais de sua area de competéncia;

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

SUBSEGAO IX
Da Coordenacao de Transporte

135. A Coordenagdo de Transporte, unidade administrativa subordinada a

Coordenagado Geral de Material e Logistica, € responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar e executar as atividades relacionadas ao transporte em veiculo oficial ou
contratado, o sistema de utilizagdo, e coordenar a manutencéo e conservagao dos veiculos
no ambito da Reitoria, observando a finalidade institucional e os principios que regem a
Administragédo Publica.

Paragrafo Unico. A Coordenacéo de Transporte é exercida pelo(a) Coordenador(a) de
Transporte e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a) substituto(a).

Art. 136. Compete a Coordenagao de Transporte:

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

controlar a movimentagéo, o uso e a guarda de veiculos oficiais, bem como a sua
conservagao, em estrita observancia a legislagcio vigente;
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lll.  definir a escala dos motoristas, garantindo o atendimento das necessidades da
Reitoria;

IV. manter os veiculos em condicbes de atender as normas que regulamentam os
servigcos de transportes e as obrigagdes legais de trafegabilidade para circular em
vias publicas e privadas;

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

VI. Organizar a manutengéao, o abastecimento, lavagem e lubrificagdo dos veiculos de
propriedade da Reitoria;

VIl.  coordenar e controlar a movimentagéo e guarda dos veiculos da Reitoria;

VIIl.  orientar a aplicacdo das normas relativas a utilizagao correta dos veiculos, e aos
servigos de transportes, com estrita observancia aos dispositivos legais vigentes;

IX.  supervisionar e conferir documentos na area de sua competéncia;
X.  assessorar a Coordenacédo Geral de Material e Logistica em sua area de atuagao;
XI.  elaborar demonstrativos mensais de controle dos veiculos sob a responsabilidade

da Reitoria;
XIl.  manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;
XIll.  desempenhar outras atribuicées correlatas a Coordenacao de Transporte, que lhe

forem determinadas pelo Coordenador Geral de Material e Logistica.

SUBSECAO X
Da Coordenacao de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 137. A Coordenacgao de Almoxarifado e Patriménio, unidade administrativa subordinada
a Coordenagdo Geral de Material e Logistica, € responsavel pelo planejamento,
coordenacao, controle e execugao das atividades relativas a gestdao de material de
consumo e permanente - moveis, imoveis e intangiveis, no ambito da Unidade Gestora da
Reitoria do IFTM.

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

Art. 138. Compete a Coordenacgao de Almoxarifado e Patriménio:

l. planejar, coordenar, controlar, normatizar e executar as atividades relativas aos
bens moveis, iméveis, intangiveis e materiais de consumo, no ambito da reitoria, em
observancia aos principios da administragdo publica e legislagao vigente;

Il.  receber as solicitacbes para aquisicdo de materiais dos setores demandantes e
providenciar junto aos setores afins a emissdo da nota de empenho;

1R examinar, conferir e receber, e atestar o recebimento de o material adquirido de
acordo com a nota de empenho, edital e anexos, podendo quando for o caso,
solicitar o auxilio dos setores técnicos;
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VI.

VII.

VIILI.

XI.
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XXII.

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

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

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

subsidiar a Comissao de Inventario Anual com informacbes sobre os materiais
inventariados a cada exercicio;

atender as requisicdes de materiais em estoque devidamente autorizadas;

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

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

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

promover a comunicagao multicampi, entre os setores de almoxarifado e patriménio,
para melhor integracéo da rotina de trabalho.

discutir e planejar agbes de conscientizagdo conjunta com os campi para
comunidade do IFTM sobre a guarda, conservacdo e movimentacdo de bens
patrimoniais

acompanhar a execugao do processo de aquisicdo dos materiais empenhados
juntos a licitantes vencedores, como também notificar eventuais ocorréncias e
determinar regularizacéo de falhas e/ou defeitos observados para sua corregcédo ou
substituicao;

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

estabelecer a execugao e controle de atividades relacionadas a gestado patrimonial
no que for aplicavel para os Campi Avangados e Reitoria do IFTM.

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

realizar a conferéncia periddica do patriménio junto aos seus consignatarios;

orientar e fornecer dados as Comissdes para a realizagdo do Inventario fisico e
reavaliagao de bens, visando a verificacdo dos saldos do estoque no almoxarifado,
conferéncia dos bens moveis e avaliagao de bens;

orientar e fornecer dados as Comissbes para a realizacdo das agbes de
reaproveitamento, movimentacao e alienacao de bens méveis/material de consumo,
bem assim outras formas de seu desfazimento;

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

supervisionar a movimentagdo e transferéncia de bens patrimoniais,
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

mantendoatualizados os respectivos termos de responsabilidade;

acompanhar a utilizagao e conservacdo dos mesmos por meio de inventario, com
base nos principios da administragao publica e legislagéo vigente.

realizar registros, emitir relatorios e demais procedimentos em sistemas de gestao
patrimonial de bens maéveis, imdveis e intangiveis

manter atualizada a documentagéo e cadastro dos bens iméveis;

encaminhar a Contabilidade, apds registro no Sistema interno e dos processos que
demandem langamentos contabeis, dentro dos prazos estabelecidos nas normas e
legislac&o vigentes;

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

assegurar e promover a execugao das atividades de conservagédo, manutencao e
controle de bens mdveis;

elaborar e manter atualizados os indicadores de gestdao de bens de consumo em
sintonia com as demandas dos 6érgaos de controle, da gestédo publica e em conjunto
com os respectivos setores nos campi;

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

SUBSECAO XI
Da Coordenacao de Licitagbes e Compras

Art. 139. A Coordenagédo de Licitagbes e Compras do IFTM, unidade administrativa
subordinada a Diretoria de Administragcdo, € responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas as licitagdes e compras da
Unidade Gestora da Reitoria.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Licitagdes e Compras sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) de Licitagdes e Compras €, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a)
substituto(a).

Art. 140. Compete a Coordenacao de Licitagdes e Compras:

planejar, normatizar, supervisionar e orientar a execugéo das atividades relacionadas
as licitacbes, compras e instrumentos congéneres da Reitoria e campus, em
observancia aos principios da administragao publica;

encaminhar em conjunto com a Coordenacdo de Planejamento Orgamentario,
Contratacbes e Aquisicdes as listas de licitagbes conjuntas aos campi, conforme
aprovacao pela Proad e Diregdes de Campus;

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

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

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

propor normas e procedimentos para melhor execucao das atividades de sua area de
competéncia;

auxiliar a Coordenacao de Planejamento Orcamentario, Contratacées e Aquisi¢coes
no planejamento anual de de materiais e servigos, prestando informagdes e agbes de
competéncia do setor;

promover a integragao, cooperagdo mutua e compartilhamento de experiéncias entre
as unidades administrativas vinculadas a Coordenacao de Licitacbes e Comprase os
setores equivalentes nos campi;

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

emitir pareceres e informacgdes acerca dos procedimentos tomados peloscampi;
elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais da area de competéncia;

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

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

supervisionar e executar as dispensas de licitagdes da Unidade Gestora da Reitoria;
supervisionar e executar as inexigibilidades da Unidade Gestora da Reitoria;
orientar a execugéao e gestao das dispensas e inexigibilidades executadas pelo IFTM,;

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

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

analisar e providenciar os tramites referentes as aplicagdbes de sangoes
administrativas nas aquisi¢cdes ou contratacées formalizadas por intermédio de Ata
de Registro de Preco ou Edital, conforme Normativas vigentes;

realizar a Gestao de Atas de Registro de Prego da Unidade Gestora da Reitora;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenacgéao de Licitagdes e Compras,
que Ihe forem determinadas pelo(a) Diretor(a) de Administragao.

SUBSECAO XII
Do Servigo de Apoio as Compras

Art. 141. O Servigo de Apoio as Compras € responsavel por coordenar, orientar e executar
as atividades relacionadas aos procedimentos de compras da Unidade Gestora da Reitoria,
em observancia aos principios da administragao publica.

Paragrafo Unico - O Servigo de Apoio as Compras estd subordinado diretamente &
Coordenacéo de Licitacbes e Compras e sera executado pelos servidores nele localizados.
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Art. 142. Compete ao Servigo de Apoio as Compras:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XII.

providenciar orgcamentos para as licitagdes, bem como para as dispensas e
inexigibilidade de licitagdes desta Reitoria;

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

supervisionar e executar as dispensas de licitagbes da Unidade Gestora da Reitoria;
supervisionar e executar as inexigibilidades da Unidade Gestora da Reitoria;

acompanhar e orientar a execucdo e gestdo das dispensas e inexigibilidades
executadas pelo IFTM;

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

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

efetuar a adesao a Atas de Registro de Pregos de outros 6rgaos;
elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais da area de competéncia;

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

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

desempenhar outras atribuigdes correlatas ao Servigo de Apoio as Compras, que lhe
forem determinadas pelo(a) Coordenador(a) de Licitagdes e Compras.

SUBSEGAO Xlli

Da Coordenacgédo de Procedimentos Licitatérios

Art. 143. A Coordenacéao de Procedimentos Licitatérios, unidade administrativa subordinada
a Coordenacgao de Licitagbes e Compras, € responsavel por coordenar e orientar e executar
as atividades relacionadas aos procedimentos de licitacbes da Unidade Gestora da Reitoria.

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

Art. 144. Compete a Coordenagao de Procedimentos Licitatérios:

executar as licitagdes especificas da Unidade Gestora da Reitoria, supervisionar e
acompanhar as dos campi, acompanhando-as, em observancia aos principios da
administragao publica;

elaborar editais de licitacbes especificas da Unidade Gestora da Reitoria e das
licitagdes conjuntas deste IFTM atribuidas a unidade licitante da Reitoria;
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VI.

VII.
VIILI.

XI.
XIl.

XIILI.

analisar as propostas apresentadas nas licitagbes realizadas pela Reitoria;

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

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

analisar, emitir ou solicitar parecer acerca de impugnacgdes as licitagbes realizadas
pela da Unidade Gestora da Reitoria;

publicar e divulgar as licitagdes realizadas pela da Unidade Gestora da Reitoria;

manter arquivoatualizadodosdocumentosrelativosao controlee acompanhamento
das licitagées da Unidade Gestora do IFTM;

abrir e gerenciar as Inten¢des de Registros de Precos;
elaborar e manter atualizados os relatorios gerenciais da area de sua competéncia;
prestar orientagao, auxilio e apoio, aos campi, sobre os procedimentos licitatorios;

prestar orientagao, auxilio e apoio técnico, aos demais Pregoeiros e suas equipes de
apoio, assim como as Comissdes Permanentes e Especiais de Licitacbes do IFTM,
ambito de competéncia da CPL;

desempenhar outrasatribuicdescorrelatasaCoordenacaodeProcedimentos
Licitatérios, que Ihe forem determinadas pelo Coordenador de Licitacbes e Compras.

SUBSECAO XIV

Da Coordenagdo de Acompanhamentos de Contratos

Art. 145. ACoordenacdo de Acompanhamento de Contratos, unidade administrativa
subordinada a Diretoria de Administracdo, € responsavel por acompanhar, orientar e
executar as atividades relacionadas a contratos e outros instrumentos congéneres no
ambito da Unidade Gestora da Reitoria.

Paragrafo Unico. A Coordenagdo de Acompanhamento de Contratos sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) de Acompanhamento de Contratos e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo(a) substituto(a).

Art. 146. Compete a Coordenagao de Acompanhamento de Contratos:

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

elaborar as minutas de contratos conforme modelos disponibilizados e padronizados
pelos Orgaos competentes e Instrugdes Normativas vigentes, bem como os termos
aditivos e instrumentos congéneres,

acompanhar e orientar a execugéo e gestao dos contratos da Unidade Gestora da
Reitoria e os Termos de Execuc¢ao Descentralizada (TED) firmados pelo IFTM,;
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

XII.
XII.

XIV.

XV.

consolidar as informacdes e emitir relatérios relativos aos Contratos e TEDs do
IFTM;

manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e acompanhamento
dos instrumentos contratuais da Unidade Gestora da Reitoria, monitorar e
supervisionar o mesmo para os campi;

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

providenciar e acompanhar a tramitagao dos processos, relativos aos Contratos da
Unidade Gestora da Reitoria, quando se tratar de reequilibrio econdmico-financeiro,
reajustes de pregos, repactuagdo, prorrogacdo de prazos, acréscimos ou
supressodes ou por outras razdes de interesse institucional;

elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais da area de competéncia;
prestar orientacao, auxilio e apoio técnico aos Fiscais de contratos do IFTM;

encaminhar o processo e demais documentagdes acerca da fiscalizagdo para o
fiscal nomeado, e promover, caso necessario, treinamento sobre os procedimentos
e os sistemas a serem utilizados;

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

prestar orientacao e auxilio aos setores de Contratos dos campi do IFTM;

realizar os procedimentos necessarios para abertura, utilizagdo e gestao da Conta-
Deposito Vinculada — bloqueada para movimentacdo ou outro meio de controle
interno conforme instrugdbes Normativas vigentes para a Reitoria e Campi
Avancados vinculados a Reitoria;

analisar e providenciar os tramites referentes as aplicacbes de sancgdes
administrativas nas contratagdes formalizadas por intermédio de instrumento de
contrato conforme Normativas vigentes para Reitoria e Campi Avangados
vinculados a Reitoria;

desempenhar outras atribuigdes correlatas a Coordenacdo de Acompanhamento de
Contratos, que Ihe forem determinadas pelo pelo(a) Diretor(a) de Administragao.

SUBSEGCAO XV

Do Servigo de Apoio ao Gerenciamento dos Termos de Execugédo Descentralizada

Art. 147. O Servigo de Apoio ao Gerenciamento dos Termos de Execucao Descentralizada,
unidade administrativa subordinada a Coordenagdo de Acompanhamento de Contratos, é
responsavel por acompanhar, orientar e executar as atividades relacionadas aos TEDs no
ambito da Reitoria e dos Campi.

Paragrafo Unico. O Servico de Apoio ao Gerenciamento dos Termos de Execucdo
Descentralizada esta subordinado diretamente a Coordenacdo de Acompanhamento de
Contratos e sera executado pelos servidores nela localizados.
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Art. 148. Compete ao Servico de Apoio ao Gerenciamento de Termos de Execucéo
Descentralizada:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XII.

XIILI.

Art.

executar as atividades necessarias a formalizagao de instrumentos dos Termos de
Execucdo Descentralizada e outros congéneres no ambito da Reitoria € Campi, em
observancia aos principios da administragao publica;

utilizar as minutas dos planos de trabalhos, bem como os instrumentos congéneres,
em atencao as condigdes do Concedente;

acompanhar e orientar a execugdo dos Termos de Execucdo Descentralizada
firmados pelo IFTM;

elaborar e manter atualizados os relatérios gerenciais dos Termos de Execugao
Descentralizada firmados pelo IFTM,;

consolidar as informacgdes e emitir relatérios relativos aos Termos de Execucéao
Descentralizada do IFTM;

manter arquivo atualizado dos documentos relativos ao controle e acompanhamento
dos Termos de Execucdo Descentralizada do IFTM;

efetuar registro e monitoramento dos Termos de Execucdo Descentralizada, no
Sistema préprio;

providenciar e acompanhar a tramitacdo dos processos, relativos aos Termos de
Execucdo Descentralizada, quando se tratar reajustes de pregos, prorrogacao de
prazos, acréscimos ou supressdes ou por outras razdes de interesse institucional;
(cadastro, alteragdes, e prestacao de contas);

prestar orientagdo, auxilio e apoio técnico aos servidores designados como
responsaveis pelos Termos de Execugao Descentralizada;

encaminhar a documentacdo acerca da fiscalizagdo para o fiscal nomeado, e
promover, caso necessario, treinamento sobre os procedimentos e os sistemas a
serem utilizados;

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

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

desempenhar outras atribuicbes correlatas ao Servico de Apoio a Termos de
Execucdo Descentralizada, que lhe forem determinadas pela Coordenacao de
Acompanhamento de Contratos.

SUBSEGCAO XVI
Da Coordenacao de Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura

149. A Coordenagdo de Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura, unidade

administrativa subordinada a Pro-reitoria de Administragao, € responsavel pela supervisao,
coordenacao e orientagao técnica de estudo, planejamento, projeto e especificacdo de
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obras, servicos de engenharia e manuteng¢ao da infraestrutura do IFTM, em observancia
aos principios da administragao publica.

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

Art. 150. Compete a Coordenagéo de Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

atuar junto a administracdo do IFTM no tocante ao desenvolvimento do plano
urbanistico e de obras civis, bem como a modernizagdo e expansao da infraestrutura
€ acompanhar a sua implementacéo;

coordenar e elaborar estudos preliminares, projetos técnicos de construgoes,
reformas e projetos em geral para edificagdes da Reitoria ou campi avangados;

auxiliar, supervisionar e acompanhar estudos preliminares e projetos técnicos de
construgdes, reformas e projetos em geral para edificagdes do IFTM;

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

providenciar a aprovagdo dos projetos de engenharia e emissdo de licengas e
vistorias, junto aos 6rgaos competentes, na area de competéncia;

realizar avaliagdo das construgdes existentes, emitir parecer técnico e desenvolver
plano para manutencdo ou recuperagdo das mesmas, mediante solicitagdo do setor
responsavel pela manutencio da unidade;

gerir emanter atualizado o registro dos projetos de construgdes e reformas das
instalagdes do IFTM.

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

emitir parecer técnico nos processos de licitagoes;

subsidiar a Pro-Reitoria de Administragao, tecnicamente, de informacgdes necessarias
para a eficiéncia na tomada de decisao.

subsidiar a elaboracéo de editais relativos a contratagcdo de empresas para execugao
de servigos e obras no IFTM;

elaborar, juntamente com os campi e Reitoria, Termos de Referéncia e Projetos
Basicos para contratagdo de servigos de engenharia e obras;

auxiliar o setor responsavel no registro de iméveis do IFTM, junto aos 6rgaos oficiais;

auxiliar o setor responsavel nos procedimentos e na obtengdo de licengas da
infraestrutura e suas renovagbes na Reitoria € nos campi onde nao houver
engenheiro/técnico lotado;

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

promover e coordenar levantamento para identificacdo das necessidades de
expanséao e/ou reforma dos campi e Reitoria e atuar na elaboracao do Plano Diretor;

orientar, opinar e controlar as atividades ligadas as obras de implantagao, reforma,

Pagina 76 de 144



XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXII.

ampliagdo e melhoramento dos prédios existentes no ambito do IFTM;

orientar e auxiliar as Diregcdes Gerais dos campi quanto a definicdo das prioridades
de execugao de obras/servigos de engenharia e auxiliar no levantamento e obtengao
de recurso;

prestar suporte técnico das ocorréncias relacionadas a execugao dos contratos em
andamento nos campi, orientando o que for necessario a regularizacao das falhas ou
defeitos observados, mediante solicitagcao da fiscalizagao;

orientar sobre as providéncias necessarias a correta execugdo dos contratos em
tempo habil para adogao das medidas convenientes, mediante solicitagdo de suporte
técnico;

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

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

realizar e supervisionar a elaboragdo dos projetos de engenharia e orgamentos
relacionados a manutengdo predial da Reitoria € nos campi onde ndo houver
engenheiro/técnico lotado, sob demanda dos setores de manutengéao;

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

oferecer suporte técnico a execucao dos servigos dos contratos de manutencio de
aparelhos de ar-condicionado, central de alarme de incéndio, subestacao, usinas
fotovoltaicas, estagao de tratamento de esgoto e outros equipamentos relacionados
a infraestrutura na Reitoria;

assessorar tecnicamente o setor de manutengao/prefeitura nos campi e na Reitoria;

propor normas e procedimentos para otimizar a contratacdo de servicos de
engenharia, reformas e obras, visando a redugcdo de custos e agbes de
sustentabilidade;

prestar suporte técnico as atividades de eficiéncia energética, observando os
principios da sustentabilidade, da transparéncia publica, do uso eficiente de recursos
na obtengao de melhores resultados ao IFTM e a sociedade;

promover a implementacio da politica de inclusdo do IFTM, por meio a adequagao
da infraestrutura arquiteténica e melhoria continua das condigdes de acessibilidade
das edificagoes;

auxiliar, supervisionar e acompanhar os trabalhos referentes a prevencao e combate
a incéndio no dmbito das edificagdes do IFTM;

orientar e supervisionar as atividades do trabalho das equipes de brigada de incéndio
no ambito do IFTM;

orientar os fiscais de contratos quanto as condi¢des e atividades relacionadas com a
seguranca do trabalho das empresas contratadas;

implementar e manter atualizada as acdes de acompanhamento e controle dos
projetos, servigos de engenharia e obras nos sistemas do IFTM e do Governo Federal.
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XXXIV. desempenhar outras atribuicbes correlatas a Coordenagdo de Engenharia e
Arquitetura, que lhe forem determinadas pelo(a) Pro-Reitor(a) de Administragao.

SUBSECAO XVII

Da Coordenagao de Planejamento Orgamentario, Contratagoes e Aquisigoes —
CPLAN

Art. 151. A Coordenacdo de Planejamento Orcamentario,Contratacdes e Aquisigdes,
unidade administrativa subordinada a Pro-reitoria de Administragdo, cabe a coordenacao
da elaboragao do planejamento orgamentario anual do IFTM, e a orientagdo dos setores
que atuam na fase de planejamento das contratagbes e aquisi¢des, por meio do
planejamento participativo do IFTM e a¢bes coordenadas, integradas e orientadas entre as
diversas areas de atuagao, visando ao alcance dos seus objetivos e metas.

Paragrafo unico - A Coordenagdo de Planejamento Orgamentario, Contratacbes e
Aquisigdes sera exercida pelo(a) Coordenador(a) de Planejamento Orgamentario,
Contratagbes e Aquisi¢des e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo(a) substituto(a).

Art. 152. Compete a Coordenagdao de Planejamento Orgcamentario, Contratacbes e
Aquisigdes:

I. Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual do IFTM, em articulagao
com as Unidades da Reitoria e os Campi;

Il. Orientar e acompanhar os trabalhos das Equipes de Planejamento da Contratacao
(EPC), em articulagdo com os Diretores e Coordenadores de Administracdo e
Planejamento;

lll. Monitorar as etapas do planejamento das contratagbese aquisicdes quanto as
licitacbes especificas da Unidade Gestora da Reitoria e conjuntas do IFTM;

IV. Coordenar e articular todas as etapas de elaboragao da proposta orgamentaria do
IFTM, assim como suas alteragbes e também as (re)estimativas de receitas, em
conjunto com as Pro-reitorias, Chefia de Gabinete e Dire¢bes Gerais dos Campi,
inclusive dos Campi Avancados;

V. instruir os processos de despesa da Reitoria informando a estrutura orgamentaria
conforme previsdo no Planejamento Orgamentario, para a realizagdo da despesa nos
procedimentos de aquisicdo de bens e servigos que exigem dotacdo orgamentaria
para a realizagao da licitacéo;

VI. Avaliar e acompanhar anualmente os resultados das metas fisicas das acgbes
orgcamentarias, propondo medidas continuas para melhorias e ainda fornecendo os
dados aos sistemas internos e do governo;

VIl. Gerenciar a estruturade centros de custos do IFTM, dando todo o suporte necessario
aos seus responsaveis: principal, substituto e suplentes;

VIIl. Assessorar a Pré-reitoria de Administragao quanto ao acompanhamento da execugao
orgcamentaria e financeira.

IX. Coordenar as diretrizes para o planejamento participativo demateriais e servigos no
ambito do IFTM,;
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XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

Coordenar a elaboracdo da Matriz de Descentralizagdo de Recursos (MDR) no
ambito da Reitoria e dos Campi deste IFTM.

Propor melhorias e promover a integragdo do modulo de planejamento com outros
sistemas de gestao integrado do IFTM, visando a otimizagdo, ao compartilhamento
de dados e a alimentacdo de relatérios gerenciais;

Prestar assisténcia as unidades da Reitoria e aos Campi na sua area de competéncia;

Orientar o desdobramento de diretrizes e alcance de metas e resultados estratégicos
sob o aspecto orgamentario;

Promover estudos e analises que visem ao constante aperfeicoamento do modelo de
planejamento orgamentario, das contrata¢des e aquisicdesdo IFTM;

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

Zelar, em conjunto com a Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional, pela
compatibilidade entre a exequibilidade do plano orgcamentario e o plano estratégico
do IFTM;

Executar outras fungdes relacionadas a sua atuagao ou que tenham sido delegadas
pelo(a) pro-reitor(a) de Administragao.

SUBSEGAO XIiI
Do Servigo de Apoio ao Banco de Itens — CBI

Art. 153. Ao Servico de Apoio ao Banco de Itens cabe promover as atividades relacionadas
a gestao do catalogo de materiais e servigos do IFTM.

Paragrafo unico - O Servigo de Apoio ao Banco de Itens esta subordinado diretamente a
Coordenagao Planejamento Orgamentario, Contratagcdes e Aquisigbes e sera executado
pelos servidores nele localizados.

Art. 154. Compete ao Servigo de Apoio ao Banco de ltens:

VI.

Definir procedimentos relacionados ao cadastro, edicdo e exclusdo de materiais e
servigos cadastrados no sistema do IFTM;

Elaborar normas e manuais que visem regulamentar e orientar a utilizagado do banco
de itens do IFTM;

Elaborar padrdes descritivos de materiais e servicos de acordo com a similaridade
entre eles;

Cadastrar no sistema do IFTM, mediante solicitacdo e analise prévia, os itens
utilizados em solicitagdes de materiais e servicos;

Promover e realizar agdes de manutengao, revisao e atualizagao das especificagcboes
dos itens cadastrados no sistema do IFTM, conforme catalogo de materiais e
servigos do sistema do governo;

Capacitar todos os servidores envolvidos nas atividades de analise e solicitagdo de
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inclusao de novos itens no sistema do IFTM;

VIl.  Subsidiar o levantamento de requisitos, para o desenvolvimento e melhoria do
sistema de planejamento, em matéria relacionada ao banco de itens do IFTM;

VIIl.  Contribuir na elaboragao das politicas de contratagdes e aquisicdes da instituicao;

IX.  Executar outras fungdes relacionadas a sua atuagao ou que tenham sido delegadas
pela Coordenagao de Planejamento Orgamentario, das contratagdes e aquisigdes.

SUBSEGAO XIX
Da Coordenagao de Sustentabilidade

Art. 155. A Coordenacdo de Sustentabilidade, unidade administrativa subordinada a Pro-
reitoria de Administragcdo, é responsavel por promover, sensibilizar, orientar, propor,
normatizar, coordenar as agdes para o cumprimento da politica de sustentabilidade do IFTM
e atendimento as determinagdes de adequacao ambiental conforme a legislacao vigente,
em observancia aos principios da administragdo publica.

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

Art. 156. Compete ao Setor de Sustentabilidade:

I.  executar agdes ambientais deliberadas pelo Comité de Sustentabilidade do IFTM,
encaminhadas pela Pré-reitoria de Administragcédo, em articulagdo com a gestao das
unidades;

II.  auxiliar na elaboragdo e monitoramento da politica sustentabilidade do IFTM;

1R realizar diagnostico e monitoramento da sustentabilidade no IFTM, em articulagao
com a gestao e os setores das unidades;

IV. auxiliar no planejamento, execu¢do e monitoramento das ag¢des de adequacéao
ambiental do IFTM, em conjunto com a gest&o e os setores das unidades;

V.  propor agdes ambientais a Pro-reitoria de Administracdo e aos campi;

VI.  propor critérios de sustentabilidade nos diversos setores no ambito da estrutura
administrativa, contratacoes sustentaveis, do ensino, da pesquisa, da inovagao e da
extensdo nos campi e reitoria;

VIl.  auxiliar nas definicbes das responsabilidades ambientais nas atribuicbes dos
setores que compdem a estrutura administrativa do IFTM e sua inclusdo no
regimento geral e interno;

VII.  auxiliar nas definicbes das responsabilidades técnicas dos diferentes
profissionais/servidores em atividades que envolvem agdes ambientais no IFTM;

IX. acompanhar processos, servigos e agdes ambientais no IFTM, em parceria com a
engenharia, no que couber, e propor agcées de melhoria continua, bem como
solucdes para os problemas ambientais;

X. atuar no controle, na correcdo € na prevengao de problemas ambientais, em
articulagdo com a gestéo e os setores das unidades;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.

XXII.

XXIII.

participar da elaboragao de projetos e orgamento para as agbes ambientais, em
articulagdo com a gestéo e os setores das unidades;

incentivar o desenvolvimento de agdes e projetos de sustentabilidade no &mbito da
administracdo, do ensino, da pesquisa, inovacao e da extensao;

propor agoes e projetos no ambito da administragcdo, da produgdo, do ensino, da
pesquisa e inovacgéo e da extensdo nos campi € na reitoria

orientar o cumprimento da legislagdo ambiental vigente no ambito da administragéo,
da producdo, do ensino, da pesquisa e inovagao e da extensdo nos campi € na
reitoria;

auxiliar na captacao dos recursos para o desenvolvimento das metas ambientais da
instituicao;

estimular e promover a capacitacdo dos servidores para a incorporacdo da
sustentabilidade no &mbito da administragao, da produgéo, do ensino, da pesquisa

e inovagao e da extensado nos campi e na reitoria, em articulagdo com a gestéo e os
setores das unidades;

criar e manter atualizado banco de dados com legislagdo e normativas vigentes para
consulta pelos servidores dos diferentes setores no IFTM no ambito da
sustentabilidade;

criar e manter atualizado banco de dados de servidores com formagao ambiental
nos diversos cargos do IFTM;

coordenar a elaboragdo e implantagdo do Plano de Gerenciamento de Residuos
Solidos (PGRS) no IFTM, em articulagdo com a gestao e os setores das unidades;

apoiar a elaboracdo e gerenciamento de programas ambientais, realizados por
comissodes internas ou setores, como o Plano de Gestdo de Logistica Sustentavel,
Agenda Ambiental Publica (A3P) e Coleta Seletiva Cidada da instituicdo, entre
outras;

desenvolver e implantar ferramentas de gestao ambiental, em articulagdo com a
gestao e os setores das unidades;

desenvolver material e meios de divulgacdo dos resultados dos projetos, agbes e
indicadores de sustentabilidade do IFTM, em articulacdo com o setor competente;

exercer outras atividades afins designadas pelo(a) pré-reitor(a) de Administragéao,
sob a tematica da sustentabilidade.

SECAO Il
Da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Art. 157. A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — PRODIN compete planejar,
superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas pertinentes as
areas de planejamento e desenvolvimento institucional, gestdo de pessoas, e de tecnologia
da informacao e comunicacéo.

Paragrafo unico. A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional sera dirigida pelo Pro-
Reitor de Desenvolvimento Institucional €, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu
substituto.
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Art. 158. A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional serd composta por:

I. Servigo de Apoio a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

Il. Diretoria de Gestdo de Pessoas:

a) Coordenacgao de Legislagao e Procedimentos e Assessoria a Diretoria de Gestao
de Pessoas;

b) Coordenagao de Processos Previdenciarios

c) Coordenagao Geral de Desenvolvimento de Pessoas:
1. Servico de Apoio a Capacitagao e Avaliacdo de Pessoal;
2. Coordenacéo de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho
3. Servigo de Apoio a Selegdo e Movimentacao de Pessoal.

d) Coordenacgao Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal:

1. Coordenacgao de Pagamento de Pessoal;

lll. Diretoria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao:

a) Coordenacgao de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

b) Coordenacdo de Governanga, Qualidade e Seguranga da Tecnologia da
Informagao e Comunicacgao;

c) Coordenagao de Desenvolvimento de Sistemas;

d) Coordenacgao de Apoio a Sistemas

IV. Coordenacao Geral de Planejamento Institucional:

a) Coordenacgao de Planejamento Estratégico;

Art. 159. Compete a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional:

VI.

VII.
VIILI.

coordenar a elaboragao do planejamento estratégico do IFTM, com vistas a definigao
das prioridades de desenvolvimento dos campi, campi avangados e polos;

coordenar o planejamento das politicas institucionais, com vistas a garantir a
execugao dos planos estratégicos e operacionais;

coordenar a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e propor a sua
atualizacéo;

promover equidade institucional entre os campi, campi avangados e polos;
propor alternativas organizacionais, visando o constante aperfeicoamento da gestao;

supervisionar as atividades de gestao da informacao, infra-estrutura, planos de agao,
relatérios e estatisticas do IFTM;

zelar pelo cumprimento das metas definidas nos planos de trabalho;

identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeicoamento dos
servidores do IFTM;

coordenar a elaboragéo e implementagao do Programa de Expanséao e Modernizagéo
da Infraestrutura do IFTM;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

promover agdes visando a integragao das atividades das Pré-Reitorias;

coordenar a coleta e a sistematizacdo de dados e informacdes das distintas areas
organizacionais do IFTM, disponibilizando-os na forma de conhecimento estratégico;

estabelecer diretrizes e coordenar a elaboracdo do planejamento institucional, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Projeto Pedagdgico
Institucional;

coordenar e acompanhar a atualizacdo e o cumprimento do Plano de
Desenvolvimento Institucional;

coordenar a elaboracdo de normas para capacitagao,
afastamento, redistribuicao, remocao, férias e concurso;

propor o desenvolvimento de agbes em conjunto com as demais
unidadesorganizacionais do IFTM, visando a melhoria do processo de gestdo e o
desenvolvimento institucional;

manter intercambio com estruturas organizacionais congéneres de modo a possibilitar
o aprendizado mutuo e o desenvolvimento de agdes em conjunto;

supervisionar o planejamento, organizagao e realizagdo dos concursos publicos, no
ambito do IFTM;

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

motivar os diretores e coordenadores para participagédo do processo de planejamento
orgcamentario por meio dos centros de custos;

ajustar e aprovar o planejamento orgamentario com aderéncia a expectativa de
orgcamento para o préximo ano;

gerenciar os limites orgamentarios destinados a unidade estratégica na
descentralizagédo de recursos, a fim de promover o planejamento participativo dos
centros de custos dos campi;

coordenar, juntamente com a Pro-Reitoria de Administracdo, a elaboragdo e a
consolidagdo da proposta orcamentaria do IFTM, em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional, bem como, com os planos, projetos e programas
governamentais;

coordenar, juntamente com a Pré-Reitoria de Administragao, as alteragdes de crédito
orcamentario e as estimativas e reestimativas de receitas orcamentarias;

executar outras fungdes relacionadas com sua area de atuagao ou que Ihe tenham
sido delegadas pelo Reitor do IFTM.

Art. 160. Sao atribuicbes do Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional:

coordenar a elaboragao do planejamento estratégico do IFTM e acompanhar a sua
€XeCucao;

coordenar a atualizagdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

prestar assessoramento ao Reitor em assuntos relacionados ao planejamento
estratégico e ao desenvolvimento institucional;

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

VII.

VIILI.

fornecer a Reitoria e Diretorias de Campi indicadores que possam subsidiar a tomada
de decisdo no processo de gestao;

definir as atribuigdes de Diretores e Coordenadores da Pro-Reitoriade
Desenvolvimento Institucional;

desempenhar outras atribuicbes correlatas a Pro-Reitor de Desenvolvimento
Institucional, que Ihe forem determinadas pelo Reitor.

coordenar, juntamente com a Pré-Reitoria de Administragéo, a elaboragéo e a
consolidagao da proposta orgcamentaria do IFTM, em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional, bem como, com os planos, projetos e programas
governamentais;

SUBSECAOI
Do Servigo de Apoio a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Art. 161. Ao Servigco de Apoio a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional compete
planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas da Pré- Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, dando assisténcia e assessoramento direto ao pro-reitor de
Desenvolvimento Institucional.

Paragrafo Unico. O Servigo de Apoio a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional esta
subordinado diretamente a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e sera executado
pelos servidores nela localizados.

Art. 162. Compete ao Servico de Apoio a Pr6-Reitoria de Desenvolvimento Institucional:

assessorar a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional no desempenho de suas
atribuigdes, gerenciando informagdes, auxiliado na execugdo de suas tarefas
administrativas, na tomada de decisbes e em reunides, marcando e cancelando
COMPromissos;

tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e
distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos;
submeter pareceres para apreciagdo da chefia; classificar documentos, segundo
critérios pré- estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos; elaborar
correspondéncia;

preparar relatérios, formularios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de
calculos; atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; elaborar correspondéncia; dar apoio
operacional para elaboragdo de manuais técnicos;

atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informacoées; identificar natureza
das solicitagdes dos usuarios;

dar suporte administrativo e técnico: dar suporte administrativo a area de treinamento
e desenvolvimento; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores da Pro-
reitoria; atualizar dados dos servidores no interesse da Pro- reitoria; participar da
elaboragdo e/ou acompanhamento de projetos e editais de Desenvolvimento
Institucional, minuta de contratos e convénios; secretariar reunides e outros eventos;
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VI.

VII.
VIILI.

redigir documentos utilizando redacao oficial,

dar suporte administrativo na area de materiais, patriménio e logistica: controlar
material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais;
solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucao de
material fora de especificacao; distribuir material de expediente; controlar expedicao
de malotes e recebimentos;

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

desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Pro-Reitor de
Desenvolvimento Institucional.

SUBSECAO I
Da Diretoria de Gestao de Pessoas

Art. 163. A Diretoria de Gestao de Pessoas do IFTM, unidade administrativa subordinada a
Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional compete planejar, coordenar, supervisionar
e orientar a execugao das atividades relacionadas a area de gestao de pessoas do IFTM.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Gestéo de Pessoas sera exercida pelo Diretor de Gest&o
de Pessoas e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 164. Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

VI.

VII.

VIILI.

planejar, propor, coordenar e supervisionar a execugado da politica de gestdo de
pessoas do IFTM de forma sistémica e integrada, atuando por meio das
coordenagbes gerais que compdem sua estrutura, observando-se a legislagao
vigente;

coordenar a elaboracédo, a implementacéo e a execugao do plano de capacitacdo dos
servidores;

supervisionar a execugao das avaliagoes de desempenho e de estagio probatério dos
servidores do IFTM;

apoiar e assessorar os campi em assuntos relativos a area de gestao de pessoas;

gerenciar a elaboragao da proposta orcamentaria de pessoal do IFTM, acompanhar
as acdes de planejamento e despesas relativas a gestdo de pessoas e supervisionar
a execucao dos recursos alocados no orcamento de pessoal;

presidir os processos de provimento de cargos, organizar e coordenar a realizagéo
de concursos publicos, bem como gerenciar os processos de remogao e redistribuigao
de vagas e servidores no ambito do IFTM;

supervisionar a execugdo das atividades de pagamento de pessoal, concurso,
beneficios e qualidade de vida dos servidores;

acompanhar os processos de progressao, afastamento, licenga e aposentadoria de
servidores;

planejar, organizar, orientar e acompanhar a implantagdo e execugédo de projetos,
emissado de relatérios e levantamento de indicadores gerenciais necessarios ao
aprimoramento e bom funcionamento da area de gestao de pessoas;
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X.  realizar estudos de dimensionamento do quadro de pessoal, acompanhar, avaliar e
propor o redimensionamento do quadro de servidores do Instituto em conjunto com o
Colégio de Dirigentes;

Xl.  supervisionar a execucdo dos recursos alocados no orcamento de pessoal;

XIl.  planejar, propor, organizar, avaliar e promover a criagado e implantagdo de sistema
informativo de direitos, vantagens, beneficios e deveres dos servidores, bem como
de um canal de divulgagado das ag¢des da Diretoria de Gestdo de Pessoas e de
orientacdo sobre legislagdo de pessoal,

XIll.  prestar esclarecimentos aos 6rgéos de controle, em processos administrativos ou
judiciais e em questdes pertinentes a area;

XIV.  representar o IFTM nos féruns especificos da area, quando se fizer necessario;

XV. planejar, orientar e supervisionar a execugdao de procedimentos relativos a
enquadramento de servidores;

XVI.  gerenciar o Médulo Académico do Sistema de Monitoramento e Execugéo e Controle
(SIMEC) e monitorar agdes provenientes do Ministério do Planejamento, Orgamento
e Gestao e do Ministério da Educacao;

XVII.  propor o desenvolvimento de sistemas de informagao de gestdo de pessoas;
XVIIl.  desenvolver estudos e apresentar propostas para criagao e remanejamento de cargos
e funcoes;

XIX.  realizar atendimento ao publico interno e externo;

XX.  desempenhar outras atividades correlatas a Diretoria de Gestdo de Pessoas e que
Ihe forem determinadas pela Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional.

SUBSECAO Il
Da Coordenacgéao de Legislagao, Procedimentos e Assessoria a Diretoria de

Gestao de Pessoas

Art. 165. A Coordenagéao de Legislacao, Procedimentos e Assessoria a Diretoria de Gestéao
de Pessoas unidade administrativa vinculada a Diretoria de Gestdo de Pessoas compete
planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas a area de
legislacdo e procedimentos, bem como prestar assessoria a Diretoria de Gestdo de
Pessoas do IFTM.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Legislacdo, Procedimentos e Assessoria & Diretoria
de Gestdo de Pessoas sera exercida pelo Coordenador de Legislagdo, Procedimentos e
Assessoria a Diretoria de Gestao de Pessoas e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu substituto.

Art. 166. Compete a Coordenacao de Legislagdo, Procedimentos e Assessoria a Diretoria
de Gestado de Pessoas:

I.  coordenar, elaborar e assessorar as coordenagdes vinculadas a Diretoria de Gestao

de Pessoas na elaboragdo de manuais de Gestdo de Pessoas e na padronizagéo de
rotinas e procedimentos administrativos da Diretoria;
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VI.

Art.

manter atualizadas as informacdes, alteracbes e atos normativos referentes a
legislac&o de pessoal;

instruir os processos administrativos e judiciais entre outros, acompanhando sua
tramitagéo, bem como o0 andamento dos demais documentos oficiais junto as diversas
instancias que compdem o IFTM;

assessorar a Diretoria de Gestdo de Pessoas na execugdo de atividades
administrativas, procedimentais, além do recebimento, distribuicdo, controle e
arquivamento de documentos;

realizar atendimento ao publico interno e externo;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenagdo de Legislagéao,
Procedimentos e Assessoria a Diretoria de Gestdao de Pessoas que |he forem
determinadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

SUBSEGAO IV
Da Coordenacao de Processos Previdenciarios

167. A Coordenacdo de Processos Previdenciarios, unidade administrativa

subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas, compete organizar, coordenar e executar
as atividades referentes a concessao de aposentadorias e pensoes.

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

Art. 168. Compete a Coordenacao de Processos Previdenciarios:

VI.
VII.

acompanhar, implementar, coordenar, disseminar, executar e aplicar a legislagdo de
pessoal sobre aposentadoria, pensao civil, averbacdo de tempo de contribuicdo,
abono de permanéncia, isencdo de imposto de renda, opgdo de manutencido de
vinculo ao Plano de Seguridade Social do Servidor - PSS;

analisar, instruir e emitir parecer em processos relativos a aposentadoria, pensao civil,
averbacao de tempo de contribuicdo, abono de permanéncia, isengao de imposto de
renda, opg¢ao de manutengao de vinculo ao PSS;

Realizar o cadastro dos processos de aposentadoria, pensao civil, averbagao de
tempo de contribuicdo, abono de permanéncia, isencao de imposto de renda, opgao
de manutencédo de vinculo ao PSS nos Sistemas estruturantes do Governo Federal;

formalizar processos de atos de aposentadoria e pensao civil dos servidores efetivos,
€ inclui-los no respectivo sistema do Tribunal de Contas da Unido para fins de
julgamento do ato. V. acompanhar, junto a Gestdo de Pessoas nos campi, e efetuar,
quando couber, a prova de vida anual de aposentados e pensionistas;

fornecer subsidios relativos a processos judiciais de aposentadoria, penséo civil,
averbagao de tempo de contribui¢do, abono de permanéncia, isengao de imposto de
renda, opg¢ao de manutengao de vinculo ao PSS;

realizar atendimento ao publico interno e externo;

desempenhar outras atividades correlatas a Processos Previdenciarios e que lhe
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forem determinadas pela Diretoria de Gestao de Pessoas.

SUBSECAO V
Da Coordenacgédo Geral de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 169. A Coordenacao Geral de Desenvolvimento de Pessoas, unidade administrativa
subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas compete planejar, coordenar, supervisionar
e orientar a execucgao das atividades relacionadas a area de desenvolvimento de pessoas
do IFTM.

Paragrafo Unico. A Coordenac&o Geral de Desenvolvimento de Pessoas sera exercida pelo
Coordenador Geral de Desenvolvimento de Pessoas e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo seu substituto.

Art. 170. Compete a Coordenagao Geral de Desenvolvimento de Pessoas:

VI.
VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

planejar, coordenar, desenvolver, implantar e avaliar o plano anual de capacitagéo
dos servidores, o plano de desenvolvimento da carreira de técnico-administrativo em
educagao e docente e o programa de capacitagdo e aperfeicoamento no ambito do
IFTM;

planejar, captar, propor e constituir parcerias internas ou externas com entidades
publicas e privadas destinadas a capacitagao e qualificacdo dos servidores;

implementar a politica de bem-estar e satisfacao dos servidores;

otimizar o desenvolvimento das atividades por meio da revisdo de processos e fluxos,
desburocratizando as acbes administrativas relativas a Coordenagdao Geral de
Desenvolvimento de Pessoas;

implantar e acompanhar o programa de saude ocupacional, com exames periédicos
e programa de prevencdo de riscos;

implementar e acompanhar o programa de saude suplementar;

gerenciar o desenvolvimento na carreira dos servidores do quadro técnico-
administrativo e docente;

planejar, propor e implementar politicas, métodos e instrumentos de gestao para a
avaliagdo de desempenho, acompanhamento funcional, estagio probatério e
desenvolvimento de carreira dos servidores;

acompanhar e oferecer subsidios aos 6rgaos de controle — AGU, CGU e Auditoria
Interna nos questionamentos judiciais e administrativos;

participar, propor e avaliar politicas e diretrizes relativas a gestao de pessoas;

propor e realizar estudos, analises, pesquisas, pareceres e relatdrios demonstrativos
dos resultados de capacitacdo e dos processos de avaliacdo de desempenho e de
estagio probatorio;

propor, coordenar e participar da elaboracédo e execugao de estudos, programas e
projetos relativos as condi¢des de trabalho, a rotatividade, absenteismo e integragéo
dos servidores;

supervisionar e acompanhar o pagamento da Gratificagado por Encargo de Curso e
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.
XXII.

Concurso (GECC) no ambito do IFTM;

coordenar, analisar, instruir, acompanhar e emitir informagbes em processos
administrativos, tais como: incentivo a qualificagdo, retribuicdo por titulagéo,
progressao por mérito TAE, progressao por capacitacao TAE, progressado docente,
horario especial de servidor estudante, afastamento para estudo ou missdo no
exterior, afastamento para pds-graduagao no pais, licenga capacitagao, afastamento
para acompanhamento de conjuge, dispensa em dobro pelos dias prestados a justica
eleitoral;

otimizar o desenvolvimento das atividades por meio da revisdo de processos e fluxos,
desburocratizando as agbes administrativas relativas a Coordenagdo Geral de
Desenvolvimento de Pessoas;

acompanhar as atividades e atender as demandas dos setores subordinados;

auxiliar ou elaborar projetos, relatérios e indicadores gerenciais da area de gestao de
pessoas;

propor, supervisionar e acompanhar o desenvolvimento de a¢des individuais ou em
grupo destinadas a administragao de conflitos e a melhoria das relagées de trabalho;

acompanhar e executar os trabalhos de gestao do CGU-PAD;
realizar atendimento ao publico interno e externo;
assessorar a Diretoria emassuntos de seu campo de atuacio;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenagao Geral de Desenvolvimento
de Pessoas e que |he forem determinadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas.

SUBSECAO VI

Do Servigo de Apoio a Capacitacao e Avaliagao de Pessoal

Art.171. Ao Servigo de Apoio a Capacitacao e Avaliagdo de Pessoal compete planejar,
coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas a area de
capacitacdo, avaliagdo funcional e de estagio probatério, concessdes de incentivo a
qualificacao e de retribuicao por titulacdo do IFTM.

Paragrafo Unico - O Servico de Apoio & Capacitagdo e Avaliacdo de Pessoal esta
subordinado diretamente a Coordenacao Geral de Desenvolvimento de Pessoas e sera
executado pelos servidores nela localizados.

Art.172. Compete ao Servigo de Apoio a Capacitacado e Avaliacdo de Pessoal:

consolidar o Programa/Politica de Capacitagdo do Instituto Federal do Tridngulo
Mineiro, abrangendo cursos de educacdo formal e ndo formal considerando os
diversos ambientes organizacionais de cada area;

elaborar, coordenar, supervisionar e executar em conjunto com a Coordenacgao Geral
de Desenvolvimento de Pessoas o Plano de Capacitagao relacionado ao treinamento
e desenvolvimento de pessoal, o Plano de Desenvolvimento da Carreira de TAE e os
Programas de Capacitagao e Aperfeicoamento dos servidores técnico-administrativos
e docentes no Ambito do IFTM;

diagnosticar, através de levantamento de fragilidades institucionais e de demanda de
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VI.
VII.

treinamento, as necessidades e prioridades de capacitagado dos servidores do IFTM
e formular projetos de cursos considerando o programa e a politica de capacitagao
adotada na busca da melhoria das atividades desenvolvidas nos campi e na Reitoria;

estabelecer a programagao anual dos cursos (Plano de Capacitagédo) a serem
oferecidos pelo IFTM aos servidores, levando-se em consideragcdo a questdo
orcamentaria, os aspectos relativos as licitagbes, a distribuicdo das vagas por
campus, além do tipo de treinamento que devera ser oferecido de acordo com o
ambiente organizacional dos servidores;

planejar, organizar, controlar e coordenar a execugdo dos cursos no tocante as
seguintes atividades operacionais:

a) elaboracgao de projetos de cursos;

b) avisos de inicio, horario, local e carga-horaria;

c) marcagao de reunides para tratar de assuntos relativos ao curso;

d) efetuar as avaliagdes do curso (professor, didatica, assunto, material didatico,
estrutura etc.);

e) recebimento e envio dos certificados aos servidores;

f) verificar a aplicagdo da aprendizagem nas atividades realizadas pelo servidor no
Instituto;

auxiliar a Coordenacao Geral de Desenvolvimento de Pessoas ou a Coordenagao de

Gestao de Pessoas dos campi no treinamento de servidores;

propor e coordenar a instituicdo de parcerias para implementagdo das acgbes de
capacitacao;

elaborar e preencher, com o auxilio da Coordenacao Geral de Desenvolvimento de
Pessoas, o Relatério Anual de Capacitacao para a Secretaria de Gestao de Pessoas
e Relagdes de Trabalho no Servigo Publico (SEGRT- MPOG), considerando cada
curso realizado no exercicio, inclusive as pods-graduagdes, congressos, conferéncias,
workshops, oficinas e demais formas de capacitagao consideradas em lei;

analisar, instruir, acompanhar e emitir informagdes em processos administrativos, tais
como: incentivo a qualificagao, retribuigdo por titulagao, progressao por mérito TAE,
progressao por nivel de capacitagdo TAE, progressdo docente, horario especial de
servidor estudante, afastamento para estudo ou missao no exterior, afastamento para
pos-graduagao no pais, licenga capacitagao, afastamento para acompanhamento de
cbnjuge, dispensa em dobro pelos dias prestados a justica eleitoral;

acompanhar os processos de estagio probatério dos servidores;
realizar atendimento ao publico interno e externo;

desempenhar outras atividades correlatas ao servico de Apoio a Capacitagdo e
Avaliacdo de Pessoal e que |lhe forem determinadas pelo Coordenador Geral de
Desenvolvimento de Pessoas.

SUBSECAO VII
Da Coordenagao de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho

Art. 173. A Coordenagdo de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho — CSQV - é
responsavel por elaborar, acompanhar, implantar, disseminar, coordenar e executar
programas, projetos e agbes na area de assisténcia a saude, a qualidade de vida e a
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segurancga do trabalho de servidores.

Paragrafo unico — A coordengdo subordina-se diretamente a Coordenacido-Geral de
Desenvolvimento de Pessoas e sera exercida por seu titular e, nas faltas ou impedimentos
deste, pelo subsituto legal da fungao.

Art. 174. Compete a Coordenagao de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho:

VL.

VII.

VIII.

Xl.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

promover a integragado multiprofissional interna ou externa nas areas de medicina,
psicologia, servigo social, nutricdo, educacéo fisica, fisioterapia e afins;
coordenar, implementar e acompanhar a elaboragéo e execugéo de projetos voltados
para a saude do servidor;

propor, elaborar, desenvolver, implementar, acompanhar e avaliar politicas,
programas e ag¢des de qualidade de vida que promovam o bem-estar e a saude
dos servidores;

propor, elaborar, desenvolver e implementar, em conjunto com a Coordenagao-
Geral de Desenvolvimento de Pessoas, programas de preparagdo para
aposentadoria, atendimento especial ao idoso e comemoragdes de datas especiais;

orientar, subsidiar e colaborar com as agdes pertinentes as suas atribuigdes nos
campi do IFTM e Reitoria,

Vi. acompanhar, juntamente com setores especializados, quando houver, o
cumprimento dos contratos de planos de saude, bem como estabelecer conceitos,
critérios, procedimentos e competéncias para a realizagdo do Exame Médico
Periodico, em conformidade com a legislagao pertinente;

participar em estudos de casos e intervencbes especificas para servidores que
apresentarem disturbios psicossociais;

acompanhar as atividades e agbes relacionadas a seguranga e medicina do
trabalho prestadas pelo servigo especializado a cargo de profissional habilitado;

acompanhar, coordenar e executar as agdes do Subsistema Integrado de Atencéo a
Saude do Servidor (SIASS);

acompanhar a emissao de laudo pericial sobre a situagao de saude dos servidores,
em processos administrativos que versem sobre o seu afastamento e/ou
justificativas de auséncia em servigo, nos diversos campi do IFTM;

elaborar e emitir relatério sobre o quadro geral de saude dos servidores do IFTM
(indices e causas mais freqlentes de afastamento);

organizar, analisar, instruir, acompanhar e emitir informagdes em processos de
ressarcimento a saude e adicionais de periculosidade, insalubridade e operagao de
Raio X;

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

propor, solicitar, coordenar e supervisionar estudos e execug¢ao de servigos para
identificacdo de necessidades humanas relativas as condi¢cbes de trabalho e
projetos de ergonomia;

propor, solicitar e acompanhar a execusao de servigos voltados para a melhoria nas
estruturas fisicas e de materiais existentes, bem como promover a adequagao dos
locais de trabalho;

Pagina 91 de 144



XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

elaborar, propor, coordenar e acompanhar a execugao de programas e agdes
educativas voltados para a seguranca do trabalhador;

auxiliar e avaliar o recadastramento anual dos servidores aposentados e
beneficiarios de pensao;

colaborar na fiscalizagdo da execugao de obras e servigos em relagdo a aspectos
de segurancga do trabalho;

propor, solicitar e acompanhar o servigo de diagnéstico dos locais insalubres e
perigosos e a implantacdo e acompanhamento da CISSP da Diretoria de Gestao de
Pessoas;

buscar parcerias internas e externas para atendimento a demandas
multiprofissionais da area de saude;

elaborar, supervisionar, desenvolver e avaliar agfes individuais ou em grupo
destinadas a administracdo de conflitos e a melhoria das relagdes de trabalho;

realizar atendimento ao publico interno e externo;

desempenhar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo
Coordenador Geral de Desenvolvimento de Pessoas.

SUBSEGAO Vi

Do Servigo de Apoio a Selegdo e Movimentagao de Pessoal

Art.175. Ao Servigo de Apoio a Selegao e Movimentagdo de Pessoal compete assessorar
a CGDP nas diversas atividades de sua responsabilidade, para atender aos objetivos da
mesma.

Paragrafo Unico - O Servico de Apoio & Selecdo e Movimentacdo de Pessoal esta
subordinado diretamente a Coordenacédo Geral de Desenvolvimento de Pessoas e sera
executado pelos servidores nela localizados.

Art.176. Compete ao Servigo de Apoio a Selecdo e Movimentacgao de Pessoal:

VI.

coordenar os trabalhos de realizagcdo de Concursos Publicos para provimento de
cargos efetivos, Processos Seletivos para Movimentagao (redistribuicao, cesséo,
exercicio provisorio, remogao, colaboragao técnica) de Servidores do e para o quadro
do IFTM;

coordenar, acompanhar e executar os trabalhos de realizagdo de Processo Seletivo
para contratagao de professores (substitutos e temporarios) e estagiarios;

acompanhar e instruir processos de movimentacgéao interna (remogao), redistribuicéo,
cessao, exercicio provisorio e colaboragéo técnica de Servidores do (e para o) quadro
do IFTM;

acompanhar a gestdo dos contratos de professores substitutos e temporarios, bem
como dos estagiarios;

auxiliar na gestao de cédigos de vagas e do Banco de Professor Equivalente (BPEQ),
Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativo em Educagao
(QRSTAE) e Quadro de Estagiarios (QDEST);

realizar atendimento ao publico interno e externo;
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VII.

desempenhar outras atividades correlatas ao Servico de Apoio a Selegdo e
Movimentacgao de Pessoal e que Ihe forem determinadas pelo Coordenador Geral de
Desenvolvimento de Pessoas.

SUBSEGAO IX
Da Coordenacgao Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal

Art. 177. A Coordenagdo Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal, unidade
administrativa subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP), compete planejar,
coordenar, supervisionar e orientar a execugao das atividades relacionadas a area de
admissao, cadastro, aposentadoria, pensdo, desenvolvimento e producido da folha de
pagamento do IFTM.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal sera exercida
pelo Coordenador Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 178. Compete a Coordenagao Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal:

VI.

VII.
VIILI.

XI.

planejar, organizar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar todas as atividades
relacionadas ao desenvolvimento, produgao e homologacao da folha de pagamento
do pessoal do quadro do IFTM;

manter atualizado o cadastro dos servidores nos Sistemas Estruturantes do Governo
Federal;

executar as orientagdes técnicas, normas e diretrizes emanadas pelo Sistema de
Pessoal Civil da Unido (SIPEC), relacionadas a sua area de competéncia,
promovendo junto aos servidores a divulgagdo das mesmas;

subsidiar a DGP na elaboracdo da proposta orgcamentaria de pessoal do IFTM,
mediante confecgdo de relatérios extraidos da folha de pagamento e acompanhar as
agdes de planejamento referentes as despesas relativas as acdes de gestdo de
pessoas;

auxiliar ou elaborar projetos, relatérios e indicadores gerenciais da area de gestao de
pessoas;

coordenar e acompanhar os processos de atos de admissdo e desligamento de
servidores efetivos e contratados e inclui-los nos sistemas pertinentes.

zelar pelo cumprimento das obrigagdes patronais;
acompanhar as informacoes relativas a RAIS e E-social;

Executar mensalmente as rotinas de cadastro relativas a provimento e vacancia de
cargo em comissao e/ou fungao de confianga;

acompanhar e supervisionar as acoes referentes ao desenvolvimento do médulo de
Gestao de Pessoas do ambiente de intranet do IFTM, bem como a manutencéo da
sua base cadastral;

otimizar o desenvolvimento das atividades por meio da revisdo de processos e fluxos,
desburocratizando as acoes administrativas relativas a Coordenacéo Geral Cadastro
e Pagamento de Pessoal;

Pagina 93 de 144



XIl.

XIII.

XIV.
XV.
XVI.

executar procedimentos relativos a posse de nomeados para provimento de cargo
efetivo;

realizar o controle de frequéncia dos servidores e estagiarios e acompanhar os
reflexos na folha de pagamento;

acompanhar as atividades e atender as demandas dos setores subordinados;
realizar atendimento ao publico interno e externo;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenagdo Geral de Cadastro e
Pagamento de Pessoal e que lhe forem determinadas pela Diretoria de Gestao de
Pessoas.

SUBSECAO X
Da Coordenacgao de Pagamento de Pessoal

Art. 179. A Coordenagao de Pagamento de Pessoal, unidade administrativa subordinada a
Coordenacdo Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal, compete coordenar,
supervisionar, orientar e executar as atividades relacionadas a area de produgao da folha
de pagamento do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenagdo de Pagamento de Pessoal serd exercida pelo
Coordenador de Pagamento de Pessoal e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu
substituto.

Art. 180. Compete a Coordenacgado de Pagamento de Pessoal:

VI.
VII.
VIILI.

XI.

executar mensalmente a folha de pagamento;

colher informacdes e efetuar controles necessarios a elaboracdo da folha de
pagamento;

manter atualizado o cadastro dos servidores nos Sistemas Estruturantes do Governo
Federal;

subsidiar a Coordenagao Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal, na elaboragao
da proposta orgcamentaria;

subsidiar a Coordenacgao Geral de Cadastro e Pagamento de Pessoal na execugao e
divulgagao das orientagdes técnicas, diretrizes e normas emanadas pelo Sistema de
Pessoal Civil da Unido (SIPEC);

cumprir e fazer cumprir o cronograma de pagamento;
zelar pelo cumprimento das obrigagbes patronais;

acompanhar e executar alteracbes dos dados nos Sistemas Estruturantes do
Governo Federal com reflexos na folha de pagamento;

acompanhar e calcular a dedugdo de imposto de renda nos pagamentos de
gratificagdo de encargo de curso e concurso;

acompanhar os dados dos Sistemas Estruturantes do Governo Federal que refletem
na folha de pagamento;

propor, elaborar, orientar e acompanhar a execugdao de agdes que visem O
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XIl.
XIILI.

desenvolvimento, uniformizacio, adequagao e aprimoramento da produgéo da folha
de pagamento do IFTM;

realizar atendimento ao publico interno e externo;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenagao de Pagamento de Pessoal
e que lhe forem determinadas pela Coordenagao Geral de Cadastro e Pagamento de
Pessoal.

SUBSEGAO XI
Da Diretoria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao

Art. 181. A Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, unidade administrativa
subordinada a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, compete planejar, coordenar,
supervisionar e orientar a execugao das atividades relacionadas a area de tecnologia da
informacao e comunicacao do IFTM.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo sera exercida
pelo Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo e, na sua auséncia ou
impedimento legal pelo seu substituto.

Art. 182. Compete a Diretoria de Tecnologias da Informacédo e Comunicagéo:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XII.

planejar e manter, em conjunto com as areas correlatas, o Plano Diretor de
Tecnologia da Informacéo e Comunicagao - PDTIC, em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI;

coordenar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTIC;

identificar novas necessidades do IFTM quanto a Tecnologia da Informagao e
Comunicagéao e planejar o desenvolvimento de projetos para o atendimento dessas
necessidades em consonancia com o PDTIC;

propor politicas de Seguranga da Informagao e Comunicagéo;

gerenciar pessoas e recursos tecnologicos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao — TIC, no ambito da Reitoria, dos campi, campi avangados e polos;

propor a contratagdo de servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao no
ambito do IFTM e acompanhar a qualidade desses servicos;

avaliar os riscos nos projetos de Tecnologia da Informacgédo e Comunicacgéo;

fomentar a pesquisa e a inovagao em tecnologias digitais, por meio de aplicagcoes das
TIC aos processos didatico-pedagogicos;

difundir o uso das TIC, estimulando o dominio das novas linguagens de informacgao e
comunicagédo junto a comunidade académica;

apoiar e assessorar os campi em assuntos relativos a Diretoria de Tecnologias da
Informac&o e Comunicacéo;

manter intercambio com as demais instituicbes correlatas objetivando o
desenvolvimento de projetos com beneficios comuns;

desempenhar outras atividades correlatas a Diretoria de Tecnologia da Informacéao e
Comunicacgao e que venham a ser determinadas pelo Pré-Reitor de Desenvolvimento
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Institucional.

SUBSECAO XII

Da Coordenacao de Infraestrutura de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao

Art. 183. A Coordenacao de Infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao,
unidade administrativa subordinada a Diretoria de Tecnologia da Informacédo e
Comunicagao, é responsavel por realizar a prospecg¢ao, projeto, implantagao e geréncia da
infraestrutura de tecnologia da informagdo e comunicagdo, a fim de garantir o
funcionamento eficiente dessa infraestrutura no ambito da Instituicdo, além de ser
responsavel por realizar o suporte aos usuarios de servigos e equipamentos de informatica
no ambito da Reitoria.

Paragrafo unico - A Coordenagado de Infraestrutura de Tecnologia da Informagao e
Comunicagao sera exercida pelo Coordenador de Infraestrutura de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagao e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 184. Compete a Coordenagado de Infraestrutura de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao:

VI.
VII.

VIILI.

XI.

projetar, implantar e gerenciar a estrutura de redes de computadores do Data Center
e da Reitoria do IFTM , bem como auxiliar as Coordenagdes de Tecnologia da
Informacgao e Comunicagao (CTICs) dos campi em projetos para estas finalidades;

operar e monitorar a rede de computadores e servigos a ela relacionados no ambito
da instituicao;

identificar e propor solugdbes em sistemas de informacgdo, para aquisi¢ao,
desenvolvimento ou manutencdo desses sistemas com vistas a otimizacdo das
operacoes de trabalho;

prestar suporte técnico em infraestrutura de TIC em nivel avangado aos campi;

aplicar as politicas de seguranca necessarias a manutencéo e disponibilidade de
dados e servicos no ambito do Datacenter e da Reitoria;gerenciar as contas de
usuarios dos sistemas hospedados no Datacenter do IFTM,;

acompanhar atividades de terceiros na area de infraestrutura de TIC na Reitoria;

dar suporte aos campi na elaboragdo dos documentos necessarios para contratagéo
de bens e servigos da area de TIC em conformidade com legislagao vigente;

instalar, configurar, administrar e manter os equipamentos de rede que compdem o
backbone da rede local da Reitoria; prestar servigo de suporte a infraestrutura de TIC
no ambito da Reitoria;

prever a necessidade de bens e servigos para o pleno funcionamento dos sistemas e
equipamentos de TIC da Reitoria;

seguir obrigatoriamente as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao — PDTIC,;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacédo de Infraestrutura de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacédo e que venham a ser determinadas pela
Diretoria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo.
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XIl.  acompanhar atividades de terceiros na area de infraestrutura de TIC na Reitoria;

XIll.  dar suporte aos campi na elaboracdo dos documentos necessarios para contratagao
de bens e servigos da area de TIC em conformidade com legislagao vigente;

XIV. instalar, configurar, administrar e manter os equipamentos de rede que compdem o
backbone da rede local da Reitoria;

XV. prever a necessidade de bens e servigos para o pleno funcionamento dos sistemas e
equipamentos de TIC da Reitoria;

XVI.  seguir obrigatoriamente as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao e Comunicagao — PDTIC;

XVII.  desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacdo de Infraestrutura de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo e que venham a ser determinadas pela
Diretoria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao.

SUBSECAO XIlI

Da Coordenagao de Governanga, Qualidade e Seguranga de Tecnologia da
Informacao

Art. 185. A Coordenagdo de Governanca, Qualidade e Seguranca de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao, unidade administrativa subordinada a Diretoria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagdo, € responsavel por avaliar como finalidade assessorar o
Comité de Governanga Digital quanto ao uso futuro de recursos de tecnologia da
informacao. Responsavel ainda por, analisar e tomar medidas para proteger informagdes
geradas pelos sistemas baseado em critérios de confidencialidade, integridade e
disponibilidade. Além disso, prover a existéncia de uma infraestrutura basica de dados a
fim de garantir acesso a bases de dados integras consistentes, e seguras.

§1° - A Coordenagéao de Governanga, Qualidade e Seguranga de Tecnologia da Informacao
e Comunicagao sera exercida pelo Coordenador de Governanga, Qualidade e Seguranga
de Tecnologia da Informagao e Comunicagado e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu substituto.

§2° - Compete ao Coordenador de Governanga, Qualidade e Seguranca de Tecnologia da
Informacgao e Comunicacgao as atribuigdes do Gestor de Seguranga da Informacgao Interno
conforme esta disposto pelo termos do Decreto 9.637 de 26 de dezembro de 2018.

Art. 186. Compete a Coordenacgao de Governancga, Qualidade e Seguranga de Tecnologia
da Informacao e Comunicagao:

I. promover o envolvimento da alta administracdo e demais areas do IFTM com
iniciativas de TIC a fim de avaliar, direcionar e monitorar as ag¢des de TIC,
promovendo a comunicagao com as partes envolvidas com o objetivo de promover a
transparéncia e a prestagao de contas dos esforgcos empreendidos pela TIC;

Il.  estabelecer as especificagdes dos direitos decisérios sobre TIC, definindo de forma
clara e concisa os papéis e responsabilidades sobre questbes de TIC;

lll. instituir e executar o funcionamento de estrutura multidisciplinar para questdes e
decisdes relevantes a governanga de TIC;

Pagina 97 de 144



VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

propor politicas inerentes a TIC e implementar normas e procedimentos aderentes as
politicas estabelecidas;

gerir o portfdlio de TIC com a finalidade de subsidiar o Comité de Governanca Digital
na gestdo de investimentos de TIC, realizando a priorizagao destes investimentos,
selecao e analise de beneficios;

analisar, de forma continua, a conformidade do ambiente de TIC, frente aos marcos
regulatorios que regem a administragéo publica, tais como leis, decretos, instrugdes
normativas, acérdaos, etc.;

monitorar e supervisionar o desempenho das agcdes empreendidas pela TIC, como o
atingimento das metas de nivel de servigo, resultados de programas e projetos,
indicadores de implementacao dos planos de TIC, entre outros com o objetivo de
promover a qualidade do servigo ofertado;

auditar e controlar os processos para identificar se estdo adequados as medidas e
politicas de seguranga da informacéo;

detectar ameagas e vulnerabilidades nos sistemas de tecnologia da informagao que
comprometam informagdes institucionais;

definir, monitorar e reportar as métricas de seguranga da informagao;

analisar os incidentes de seguranca para desenvolver padrdes e processos de
seguranga da informagéao do IFTM, a fim de protegé-la contra comportamentos hostis
em seu ambiente de negocio;

realizar treinamentos para garantir o conhecimento sobre as politicas e processos de
seguranga da informacgao;

elaborar e acompanhar os procedimentos de seguranga nos processos de
desenvolvimento dos sistemas;

garantir a confiabilidade, integridade e disponibilidade das bases de dados por meio
de acgdes como: controle de permissdes de acesso de usuarios; rotinas de backup
l6gico e replicagado das bases de dados;

propor melhorias nos processos de extracdo e manipulagdo de dados que
proporcionem ganho de desempenho;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacao de Governanca, Qualidade
e Seguranga de Tecnologia da Informagcdo e Comunicagdo que venham a ser
atribuidas pela Diretoria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao.

SUBSEGCAO XIV
Da Coordenacao de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 187. A Coordenacdo de Desenvolvimento de Sistemas, unidade administrativa
subordinada a Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao, é responsavel pelo
ciclo de desenvolvimento de médulos/funcionalidades do Virtual-IF, desde a identificagao
da demanda necessaria para atender a area de negdcio, passando pela arquitetura,
implementacgao testes e implantacao, até apoio ao patrocinador no treinamento do usuario
e elaboracdo de manuais.

Paragrafo unico - A Coordenagado de Desenvolvimento de Sistemas sera exercida pelo
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Coordenador de Desenvolvimento de Sistemas e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu substituto.

Art. 188. Compete a Coordenacgéo de Desenvolvimento de Sistemas:

VI.
VII.
VIILI.

priorizar as atividades que entrardo no fluxo de desenvolvimento de sistemas, de
acordo com os recursos disponiveis e as caracteristicas das demandas;

gerenciar as atividades de desenvolvimento e atualizagdes de sistemas;

coordenar as atividades relacionadas as etapas da metodologia de desenvolvimento
adotada;codificar o sistema, seguindo as orientagdes de qualidade e seguranga de
software, além dos padrdes de desenvolvimento;

realizar testes das funcionalidades desenvolvidas, levando em consideragcdo as
orientagdes de qualidade, seguranca e padrboes de desenvolvimento;

documentar de acordo com a metodologia as regras de negécio dos
modulos/funcionalidades;

elaborar e disseminar padrdes de desenvolvimento de sistemas;
propor novas tecnologias e metodologias de desenvolvimento de sistemas;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenagao de Desenvolvimento de
Sistemas e que venham a ser atribuidas pelo Diretor de Tecnologia da Informagao e
Comunicagao.

SUBSECAO XV

Da Coordenacgdo de Apoio a Sistemas

Art. 189. A Coordenacdo de Apoio a Sistemas, unidade administrativa subordinada a
Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, é responsavel pelo suporte de
primeiro nivel aos usuarios dos sistemas desenvolvidos pelo IFTM, e por sistemas de
terceiros adotados pela instituicdo. E responsavel pelo ciclo de desenvolvimento de
funcionalidades para os sites institucionais.

Paragrafo unico - A Coordenagao de Apoio a Sistemas sera exercida pelo Coordenador de
Apoio a Sistemas e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 190. Compete a Coordenagao de Apoio a Sistemas:

analisar a solicitacdo ou problema apresentado pelo usuario, identificar a
complexidade técnica, atuar na solugdo e, caso necessario, direcionar para
atendimento de acordo com nivel técnico correspondente;

registrar as acgdes referentes as resolugdes das solicitagdes atendidas;
intermediar o relacionamento com o usuario e a equipe de desenvolvimento;

identificar e implementar processos/procedimentos de melhoria no atendimento ao
usuario;
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V.  disponibilizar ferramentas para automacéao dos sistemas institucionais;

VI. adequar os sites institucionais em termos de leiautes e padroes definidos pelo
Governo Federal;

VIl.  desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacgao de Apoio a Sistemas e que
venham a ser atribuidas pelo Diretor de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo.

SUBSECAO XVI

Da Coordenagao Geral de Planejamento Institucional

Art.191. A Coordenagdo Geral de Planejamento Institucional, unidade administrativa
subordinada a Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional, cabe promover o
Planejamento Institucional, através de ag¢des coordenadas, integradas e orientadas,
oferecendo a articulagcdo entre as diversas areas de atuacdo, visando ao alcance dos
objetivos e metas do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenacdo Geral de Planejamento Institucional sera exercida pelo
Coordenador Geral de Planejamento Institucional e, na sua auséncia ou impedimento legal,
pelo seu substituto.

Art. 192. Compete a Coordenagao Geral de Planejamento Institucional:

I. estabelecer diretrizes, conjuntamente com a Pro-reitoria de Desenvolvimento
Institucional, e gerenciar a elaboragdo do planejamento estratégico, tatico e
operacional do IFTM em consonancia com as politicas do MEC, com as diretrizes do
Plano de Desenvolvimento Institucional, com o Termo de Metas, com o Plano
Pedagdgico Institucional (PPl) e, em especial, em sintonia com as demandas do
ambiente externo, visando ao desenvolvimento regional;

.  manter, em conjunto com as Pro-reitorias de Desenvolvimento Institucional e de
Administracdo, a compatibilidade entre a exequibilidade do plano orgcamentario-
financeiro e os planos estratégicos;

lll.  gerir o planejamento orgamentario participativo anual das necessidades de compras,
contratacoes e outras agdes estabelecidas na proposta orcamentaria do IFTM;

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

V. disseminar as melhores praticas de gestao dos campi, promovendo a articulagdo e o
compartilhamento de experiéncias entre os gestores do IFTM;

VI.  sistematizar dados, informacgdes e procedimentos institucionais, disponibilizando-os
na forma de conhecimento estratégico;

VIl.  prestar assessoria aos campi em sua area de atuacao;

VIIl.  executar outras fungdes relacionadas a sua atuagédo ou que tenham sido delegadas
pela Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional.

SUBSEGAO XVII
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Da Coordenacao de Planejamento Estratégico

Art. 193. A Coordenagéo de Planejamento Estratégico, unidade administrativa subordinada
a Coordenagao Geral de Planejamento Institucional, cabe promover agdes que visem a
formulagéo, disseminagao e acompanhamento da estratégia.

Paragrafo unico - A Coordenagdo de Planejamento Estratégico sera exercida pelo
Coordenador de Planejamento Estratégico e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo
seu substituto.

Art. 194. Compete a Coordenagéo de Planejamento Estratégico:

I.  coordenar, em conjunto com a Coordenacao Geral de Planejamento Institucional, o
processo de planejamento institucional, compreendendo o planejamento estratégico
e as regras diretivas do Plano de Desenvolvimento Institucional, orientar o
desdobramento de diretrizes e controlar o alcance das metas e resultados
estratégicos;

Il. apoiar as areas técnicas na elaboracdo de seus planos e na definicdo dos
respectivos indicadores institucionais;

lll.  subsidiar a alta administracido na tomada de decisido referente aos indicadores
institucionais;

IV. gerenciar e integrar as atividades relacionadas com o planejamento, controle,
avaliacdo e desenvolvimento organizacional,

V. analisar os objetivos e metas consignados no plano estratégico, promovendo a sua
revisdo periodica, sem prejuizo de revisdes ocasionais, quando necessarias, e da
preservacao de seu historico;

VI.  coordenar as atividades relativas a elaboragdo dos Regimentos Geral do IFTM e
Internos dos campi, mantendo-os permanentemente atualizados e harménicos com
os demais diplomas institucionais;

VII. coordenar as atividades relacionadas a elaboragao anual do Relatério de Gestao,
promovendo a sua ampla publicizagao;

VIIl.  executar outras fungdes relacionadas a sua atuagao ou que tenham sido

IX. delegadas pela Coordenacao Geral de Planejamento Institucional.

SEGAO IV
Da Pré-Reitoria de Ensino
Art. 195. A Pro-Reitoria de Ensino — PROEN compete planejar, superintender, coordenar,
fomentar e acompanhar as atividades e politicas de ensino, articuladas a pesquisa e
extensao.

Paragrafo Unico — A Pré-Reitoria de Ensino sera dirigida pelo (a) Pré-Reitor (a) de Ensino
€, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu (sua) substituto (a) .

Art. 196. A Pro-Reitoria de Ensino é composta por:
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I. Servigo de Apoio a Pro-Reitoria de Ensino;

Il. Diretoria de Ensino:

a) Coordenacao Geral de Ensino:
1. Coordenacéao de Cursos de Graduagao
2. Coordenacgao de Cursos Técnicos
3. Comissao Permanente de Educagéao de Jovens e Adultos
b) Coordenagao de Agdes Inclusivas e de Diversidade — CAID
1. Nucleo de Estudos de Diversidade, Sexualidade e Género -NEDSEG
Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas — NEABI

2.

3. Coordenacgdo Assuntos Etnico-raciais e Indigenas — CAERI

4. Coordenacédo de Assuntos de Diversidade, Sexualidade e Género -
CADSEG

c) Coordenagao de Processos Seletivos

lll. Coordenacao de Registro e Certificagao;

IV. Procuradoria Institucional

Art. 197. Compete a Pré-Reitoria de Ensino:

VI.

VII.
VIILI.

XI.

XIl.

elaborar o planejamento estratégico e operacional referente ao ensino no IFTM, com
vistas a definicao de prioridades, observada a legislagao vigente;

propor e fomentar acbes que favorecam a articulagdo entre ensino, pesquisa e
extensao;

participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI, propor a
sua atualizagdo e acompanhar sua implementacao;

coordenar a elaboragdo e acompanhar o desenvolvimento do Projeto Pedagdgico
Institucional — PPI do IFTM,;

coordenar e acompanhar as ag¢des desenvolvidas pelas Diretorias e Coordenagdes
de setores do ensino nos campi,

propor politicas de integracdo educando / familia / escola que favoregam o
atendimento didatico / pedagogico;

propor e articular politicas de inclusdo para o IFTM, observada a legislagao vigente;

fomentar, incentivar, acompanhar e assessorar a implantagcao e o desenvolvimento
de programas e projetos sobre diversidade e inclusédo, acesso, permanéncia e éxito
dos estudantes do IFTM;

sugerir e articular estratégias para aquisicdo de acervos e funcionamento das
Bibliotecas no ambito do IFTM;

propor politicas de ingresso aos cursos do IFTM, em articulagdo com a COPESE;

propor e articular politicas de atendimento pedagdgico aos educandos no ambito do
IFTM;

propor regulamentacgdes para o desenvolvimento das atividades académicas do IFTM
e acompanhar seu cumprimento;
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

planejar, propor e acompanhar as politicas, as diretrizes e as regulamentacdes
relativas a todos os niveis e modalidades de ensino;

orientar, acompanhar e prestar apoio técnico pedagogico aos campi ou equivalentes,
nos processos de implantacédo, reestruturacédo e reconhecimento decursos;

fomentar a realizagdo de eventos cientifico — culturais — pedagdgicos relacionados ao
ensino;

propor, articular e acompanhar processos de avaliacdo do ensino;

desempenhar outras atividades correlatas a Pr6-Reitoria de Ensino e que venham a
ser determinadas pelo Reitor.

Art. 198. Sao atribuigcdes do Pré-Reitor de Ensino:

VI.

VII.

VIILI.

participar do planejamento das agdes institucionais em sintonia com as demais Pro6-
Reitorias;

elaborar, implementar, acompanhar e avaliar o plano anual de agao da pro- reitoria;

propor e zelar pelo desenvolvimento de ag¢des que visem a qualidade do processo
ensino-aprendizagem;

promover avaliagbes periddicas dos projetos e ag¢des referentes ao ensino;

propor a criagdo efou extingdo de cursos ja existentes quando as
avaliagbes/diagnosticos assim determinarem;

designar comissdes tematicas e indicar assessores para fungdes especificas, quando
julgar necessario;

executar as deliberacdes da Pro-Reitoria, bem como todas as decisbes da Reitoria,
observando os limites da sua competéncia;

emitir orientagdes normativas que regulem as atividades no ambito das competéncias
da Pré-Reitoria de ensino;

elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua competéncia;

desempenhar outras atividades correlatas a Pro-Reitoria de Ensino e que venham a
ser determinadas pelo Reitor.

SUBSECAO |
Do Servigo de Apoio a Pré-Reitoria de Ensino

Art. 199. O Servigo de Apoio a Pré-Reitoria de Ensino é responsavel por planejar, organizar
e coordenar as atividades administrativas da Pro-Reitoria de Ensino, dando assisténcia e
assessoramento direto ao (a) pro-reitor(a) de Ensino.

Paragrafo Unico - O Servigo de Apoio & Pré-Reitoria de Ensino est4d subordinado
diretamente a Pro-Reitoria de Ensino e sera executado pelos servidores nela localizados.

Art. 200. Compete ao Servigo de Apoio a Pro-Reitoria de Ensino:

assessorar a Pro-Reitoria no desempenho de suas atribuigdes, encarregando-se da
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VI.

agenda de compromissos, gerenciando informagdes e auxiliando na execugao das
tarefas administrativas;

secretariar as reunides e eventos promovidos pela Pro-Reitoria de Ensino e lavrar as
respectivas atas;

registrar e expedir as correspondéncias interna e externa da Pro-Reitoria de Ensino
e da Diretoria de Ensino;

controlar o andamento dos processos e seu encaminhamento aos respectivos
destinos, registrando o tramite no sistema de Protocolo;

receber e arquivar os documentos da Pro-Reitoria de Ensino e da Diretoria de Ensino,
mantendo-os atualizados;

desempenhar outras atribuigdes que Ihe forem determinadas pelo Pro-Reitor de
Ensino.

SUBSECAO I
Da Diretoria de Ensino

Art. 201. A Diretoria de Ensino, unidade administrativa subordinada a Pré-Reitoria de
Ensino, compete supervisionar e coordenar a execugdo dos programas, projetos e
atividades de ensino nos seus diferentes niveis e modalidades no IFTM.

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

Art. 202. Compete a Diretoria de Ensino:

VI.

VII.
VIILI.

apoiar e assessorar a Pré-Reitoria de Ensino no planejamento, desenvolvimento,
implementacao e avaliacao das politicas de ensino do IFTM;

assegurar, no ambito do IFTM, a execucdo de acgdes relativas as politicas de
educagao advindas de érgaos superiores e do MEC;

orientar os processos de implementagdo, avaliagdo e reformulagdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI e do Projeto Pedagogico Institucional — PP,

acompanhar a auto-avaliagao institucional e propor a CPA, estratégias, mecanismos
e adequacodes que melhor atendam seus objetivos;

propor e articular agdes, programas e projetos que visem o aprimoramento e melhoria
dos diferentes niveis e modalidades de ensino ofertados pelo IFTM,;

articular e acompanhar a implantagao e o desenvolvimento de programas e projetos
sobre diversidade e inclusédo, acesso, permanéncia e éxito dos estudantes do IFTM;

acompanhar e apoiar os processos de regulagéo dos cursos ofertados pelo IFTM;

apoiar e acompanhar o levantamento do perfil de formagao dos docentes que atuam
no IFTM visando a implementacdo de uma politica de formagédo continuada
institucional;

estabelecer e coordenar agdes relativas ao planejamento e avaliagdo das atividades
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XI.

XIl.
XIILI.
XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.
XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

de ensino com o intuito de dar unidade pedagdégica no ambito IFTM;

apoiar e assessorar pedagogicamente as Diretorias de Ensino, Pesquisa e Extenséo
dos campi ou equivalentes na implementacéo e efetivacdo do Projeto Pedagdgico
Institucional — PPI nos campi;

orientar e assessorar as Diretorias de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi ou
equivalentes na elaboragdo, execugao, avaliacdo e atualizagdo dos Projetos
Pedagogicos dos Cursos;

acompanhar os pareceres sobre os Projetos Pedagogicos dos Cursos ofertados;
propor mecanismos de avaliagdo dos processos de ensino e de aprendizagem;

articular com a Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo o
desenvolvimento de sistemas e modulos capazes de disponibilizar e manter
informacgdes, dados e indicadores relativos as atividades de ensino no ambito do
IFTM;

organizar e divulgar informagdes e orientagdes referentes as atividades de ensino nos
niveis e modalidades sob a responsabilidade da Pro-Reitoria de Ensino;

articular com a COPESE e a Diretoria de Tecnologia da Informagao e

Comunicagédo a disponibilidade de um Banco de Dados referente a caracterizagéo
socioeconémica dos estudantes do IFTM,;

articular e acompanhar a politica de atendimento pedagdégico ao educando no ambito
do IFTM;

propor normas e regulamentos relativos as atividades académicas e a politica
institucional de atendimento aos estudantes e, apds aprovagao, acompanhar sua
implementagao e cumprimento;

propor projetos e agdes que favorecam melhor atendimento e socializagdo dos
estudantes;

propor e estimular parcerias/convénios do IFTM com outras Instituigdes de Ensino;
elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua competéncia;

desempenhar outras atividades correlatas a Diretoria de Ensino e que venham a ser
determinadas pelo Pro-Reitor de Ensino.

articular e mediar as politicas de atuagdo com as Coordenagdes de Registro e
Controle Académico — CRCA ou equivalente.

articular, integrar e acompanhar as politicas de atendimento dos nucleos/setores de
ensino que visam 0 acesso, a permanéncia e o sucesso escolar dos estudantes do
IFTM;

gerenciar documentos e processos referentes ao CEPE e do CONSUP.

SUBSEGAO Il
Da Coordenagao Geral de Ensino

Art. 203. A Coordenacdo Geral de Ensino, unidade administrativa subordinada & Diretoria
de Ensino, compete fomentar, supervisionar e coordenar a implementacdo, o
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desenvolvimento e a avaliagdo das atividades e agdes relacionadas ao ensino no IFTM.

Paragrafo Unico — A Coordenacdo Geral de Ensino sera exercida pelo (a) Coordenador(a)
Geral de Ensino e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu (sua) substituto(a) .

Art. 204. Compete a Coordenacgao Geral de Ensino:

VI.

VII.

VIILI.

XI.
XIl.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

assessorar a Diretoria de Ensino na politica, na organizacdo e coordenagao das
atividades de ensino do IFTM sob sua competéncia, em consonancia com a legislagao
educacional vigente;

executar o planejamento anual proposto pela Pro-Reitoria de Ensino;

acompanhar, assessorar, coordenar e avaliar os programas, projetos, atividades e
agodes institucionais sob a responsabilidade da Pré-Reitoria de Ensino;

coordenar e assessorar as atividades desenvolvidas pelas coordenacbdes que
compdem a Pré-Reitoria de Ensino;

propor e articular a regulamentagao referente as atividades de ensino;

zelar pela articulagdo entre o ensino, a pesquisa e a extens&do, nos programas,
projetos, atividades e agdes desenvolvidas pela Pré-Reitoria de Ensino;

articular a organizacgao, o registro, a documentagao e a publicagdo das atividades e
acgoes relacionadas ao ensino desenvolvidas no IFTM, sob a responsabilidade da Proé-
Reitoria de Ensino;

propor, discutir e fomentar a criagdo de condi¢des objetivas ao desenvolvimento de
programas, projetos e agbes favoraveis a qualidade do ensino no IFTM, bem como
ao acesso, a permanéncia e o sucesso escolar dos estudantes articulados a sua
insergao socioprofissional;

acompanhar as ac¢des desenvolvidas pela Procuradoria Institucional;
emitir pareceres no ambito do ensino;
elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua competéncia;

articular e mediar as politicas de atuagcdo da Pro-Reitoria de Ensino junto as
bibliotecas do IFTM;

orientar e apoiar as agbes/atividades desenvolvidas pelo setor pedagodgico dos campi;

articular e mediar as politicas de atuagdo da Pré-Reitoria de Ensino junto as
Coordenacgbes de Atendimento ao Educando ou equivalente, dos campi;

acompanhar estudos e desenvolvimento de cursos e projetos para a Educagao de
Jovens e Adultos- EJA.

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacao Geral de Ensino e que
venham a ser determinadas pelo Diretor de Ensino.

SUBSECAO IV

Da Coordenacgédo de A¢oes Inclusivas e de Diversidade - CAID

Art. 205. A Coordenagdo de Agdes Inclusivas e de Diversidade - CAID, unidade
administrativa subordinada a Diretoria de Ensino, compete fomentar, supervisionar e
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coordenar as agodes e atividades relacionadas a incluséo e diversidade no ambito do IFTM.

Paragrafo Unico - A Coordenagdo de Acdes Inclusivas e de Diversidade tera carater
consultivo e deliberativo em relagéo as agdes da Coordenacgao de Atendimento as Pessoas
com Necessidades Especificas — CAPNE, do Nucleo de Estudos Afro- Brasileiros e
Indigenas - NEABI e do Nucleo de Estudos de Diversidade, Sexualidade e Género —
NEDSEG.

Art. 206. Compete a Coordenagao de A¢des Inclusivas e de Diversidade:

I
Il.
Il
V.

V.

VI.

VII.

VIILI.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

acompanhar e apoiar as agdes da Capne, do Neabi e Nedseg;
realizar encontros e reuniées com a Capne, o Neabi e Nedseg de todos os campi;
promover e subsidiar estudos voltados as tematicas da incluséo e diversidade;

organizar agdes de capacitacdo de servidores nas tematicas da inclusdo e
diversidade;

acompanhar o cumprimento da Lei Brasileira de Inclusao - Lei n® 13.146/15 no ambito
do IFTM;

acompanhar o cumprimento da Lei de Africanidades - Lei n° 11.645/2008;

acompanhar o cumprimento da Lei n° 14.164/2021 que incluir conteudo sobre a
prevencao da violéncia contra a mulher nos curriculos da educacao basica, e institui
a Semana Escolar de Combate a Violéncia contra a Mulher.

realizar levantamento das demandas de contratagdo de profissionais e aquisigdo de
materiais para atendimento aos estudantes com necessidades especificas;

promover agdes que garantam o respeito as diferengas no &mbito do IFTM;
coordenar agdes e projetos nas tematicas de inclusao e diversidade no IFTM;
elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua competéncia;

desempenhar outras atividades correlatas a CAID e que venham a ser determinadas
pelo(a) Reitor(a).

fomentar a implementacao do Atendimento Educacional Especializado - AEE tal como
previsto na lei brasileira de inclusao;

orientar e acompanhar a atuacao dos profissionais destinados ao apoio e atendimento
aos estudantes com necessidades especificas, tais como: tradutores e intérpretes de
Libras, profissionais de AEE, profissionais de apoio, psicopedagogos e outros;

participar da discussao e criacdo de politicas publicas voltadas para a tematica da
inclusao e diversidade no ambito do IFTM e naquelas em que couber em toda a rede
de educacgao profissional e tecnolégica;

realizar parcerias com instituigdes publicas, privadas, organizagdes sociais e outras
entidades com trabalhos voltados para a inclusao e diversidade de forma a incentivar
o desenvolvimento e ampliacdo de suas acdes.

Paragrafo Unico - A Coordenagéo de Acdes Inclusivas e de Diversidade sera exercida
pelo(a) Coordenador(a) de Agbdes Inclusivas e de Diversidade e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo seu (sua) substituto(a) .
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SUBSEGAO V

Dos nucleos de apoio a CAID
Art. 207. Constituem-se como nucleos de apoio a CAID:

I. O Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (NEABI) Central, formado
pelos(as) presidentes dos Neabi dos campi e reitoria;

II. O Nucleo de Estudos de Diversidade, Sexualidade e Género (NEDSEG) Central,
formado pelos(as) presidentes dos Nedseg dos campi e reitoria.

Art. 208. O NEABI é um 6rgédo de natureza permanente, propositiva, consultiva e de
assessoramento, vinculada a Coordenacao de A¢des Inclusivas e de Diversidade (CAID)
da Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) e a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao ou setor
equivalente nos campi, que tem a finalidade de fomentar acbes de natureza sistémica, no
ambito do ensino, da pesquisa e extensao, orientadas as tematicas das identidades, das
relagcbes étnico-raciais e do racismo no contexto de nossa sociedade multiétnica e
pluricultural, visando a promover o cumpimento efetivo das leis n° 10.639/2003 e n°
11.645/2008.

§ 1° Compete ao Neabi:

I.  Promover acbes de valorizacdo das identidades dos povos pretos, pardos,
originarios (etnia indigena) e tradicionais (quilombolas), impulsionando a cultura da
educagao para a convivéncia e aceitagdo da diversidade, e divulgando a influéncia
e a importancia desta cultura e identidades na formagao do povo brasileiro e suas
repercussdes no ambito do pais, do estado, da regido e do municipio;

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

lll.  Organizar encontros de reflexdao e capacitacdo de servidores em educagao para o
conhecimento e a valorizacdo da histéria dos povos africanos, da cultura afro-
brasileira e indigena e da diversidade na construgao historica e cultural do pais;

IV. Implementar agbes inerentes a Lei n° 11.645/08 direcionadas para uma educacgao
pluricultural e antirracista, para a construcéo da cidadania e do profissional por meio
da valorizagao da identidade étnico-racial, afrobrasileira e indigena.

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

VI.  Promover a realizacdo de pesquisas e a publicagdo de resultados relacionados a
questdo do negro, afrodescendente e indigena em variados veiculos de
comunicacao;

VIl.  Propor agdes que levem a conhecer o perfil da comunidade interna e externa nos
aspectos étnico-raciais;
VIll.  Estimular o desenvolvimento de conteudos -curriculares e pesquisas com

abordagens multi, trans e interdisciplinares, de forma continua e permanente;

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

X.  Articular acbes entre ensino, pesquisa e extensio, de carater interdisciplinar, que
permitam desenvolver a tematica da diversidade étnico-racial;
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XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

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

Incentivar e viabilizar a divulgagao das agdes, estudos, conteudos (textos, artigos,
monografias, dissertacdes, teses e videos) e propostas do nucleo como suporte
para o trabalho docente, sobretudo por meio do site e outros canais de comunicagao
da instituicao, relacionadas especificamente ao estudo das questbes étnico-raciais;
Propor a elaboragdo de regulamentos, programas e agdes para institucionalizar
praticas de combate ao racismo na sociedade e no IFTM;

Promover a articulacao entre os estudos para uma educacéao antirracista e o campo
da educacgao a partir da capacitagao da comunidade académica a fim de superar a
desigualdade, a violéncia e a discriminagao racial no &mbito do IFTM,;

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

Criar, fomentar, organizar e apoiar agdes no &mbito do IFTM para sensibilizagao
sobre situagdes de racismo decorrentes das questdes étnicas que devam ser
denunciadas e os meios, canais e procedimentos para efetivacdo dessas denuncias;
Atuar na identificacdo, prevencao e no combate as diferentes formas de violéncia
racial;

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

Articular agdes em conjunto com os movimentos e organizagdes afro-brasileiros e
indigenas, bem como artisticas e culturais para a promogao das demandas
relacionadas aos povos originarios, tradicionais e pessoas negras e indigenas;
Incentivar e apoiar a promogao de politicas publicas no ambito do IFTM que visem
a equidade racial;

Assessorar e acompanhar a implementacgao das politicas de permanéncia estudantil
na relagdo com as politicas de cotas de ingresso no IFTM.

§ 2° As demais informagdes sobre o trabalho e atuacdo do Neabi constam em regulamento
préprio.

Art. 209. O NEDSEG é uma instancia de natureza permanente, propositiva, consultiva e de
assessoramento, vinculada a Coordenacdo de A¢des Inclusivas e de Diversidade (CAID)
da Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) e a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao ou setor
equivalente nos campi, que tem por finalidade promover estudos, pesquisas e agdes
cientificas e politicas voltadas para as questdes de género, sexualidade e diversidade no

IFTM.

§ 1°. Compete ao NEDSEG:

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

Promover a articulagao entre os estudos de género e o campo da educacgao a partir
da capacitagdo da comunidade académica a fim de superar a desigualdade, a
violéncia e a discriminagao no ambito do IFTM;
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lll.  Desenvolver, assessorar e fomentar agdes de ensino, pesquisa e extensdo que
promovam uma educacéo 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 orientagédo sexual e
de género em diferentes contextos sociais;

V.  Criar, fomentar, organizar e apoiar acdées no ambito do IFTM para sensibilizagcao
sobre situagdes de violéncias decorrentes das questdes da diversidade de género
e sexualidade que devam ser denunciadas e 0s meios, canais e procedimentos para
efetivacdo dessas denuncias;

VI.  Atuar na identificagdo, prevencédo e no combate as diferentes formas de violéncia
de género e sexualidade;

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

VIIl.  Articular agées em conjunto com os movimentos sociais e culturais para a promogao
das pautas relacionadas a género e/ou pertinentes a comunidade LGBTQIAPN+;

IX.  Incentivar e apoiar a promog¢ao de politicas publicas no &mbito do IFTM que visem
a equidade de género.

§ 2° As demais informacdes sobre o trabalho e atuagdo do NEDSEG constam em
regulamento proprio.

SUBSECAO VI
Da Coordenagio de Assuntos Etnico-raciais e Indigenas - CAERI

Art. 210. A Coordenacdo Assuntos Etnico-raciais e Indigenas (CAERI), responséavel pelos
Nucleos de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (NEABI), pelos procedimentos de
heteroidentificagdo em processos seletivos e pelas agdes afirmativas para estudantes
negros e indigenas, dentre outras atividades;

Art. 211. A CAERI é um setor de natureza permanente, propositiva, consultiva e de
assessoramento, vinculado a Coordenacdo de A¢des Inclusivas e de Diversidade (CAID)
da Pré-Reitoria de Ensino (PROEN) e a Coordenagado Geral de Ensino, Pesquisa e
Extensdo (CGEPE) ou setor equivalente nos campi, que tem a finalidade de fomentar agbes
de natureza sistémica, no ambito do ensino, da pesquisa e extensdo, orientadas as
tematicas das identidades, das relagdes étnico-raciais e 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:

I.  Promover a realizagdo de atividades de ensino, pesquisa e extensao relacionadas
a sua tematica;
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Promover encontros, seminarios, cursos, palestras, oficinas, mesas redondas,
sensibilizacdo e qualificacdo de servidores, funcionarios, discentes e comunidade
externa para a educacdo das relagbes étnico-raciais, visando, ainda, o
conhecimento e a valorizagdo da histéria dos povos africanos, da cultura afro-
brasileira e da cultura indigena na construgao histérica e cultural do pais;
Fomentar a implementacéo das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacéo
das Relagdes étnico-raciais e para o ensino da Historia e Cultura Afro-brasileira e
Indigena, e a legislagao correlata, propondo atividades curriculares que contemplem
a tematica da educacao das relagdes étnico-raciais com énfase nos estudos das
populagdes negras e indigenas nos cursos do IFTM;

Estimular a implementacao de projetos de valorizagao e reconhecimento da cultura
afrobrasileira e indigena no contexto do IFTM,;

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

Propor, elaborar, executar e avaliar, em conjunto com o setor pedagogico, agdes
educativas que concretizem a promocdo do conhecimento e da valorizacdo da
histéria dos povos africanos e indigenas e de suas culturas;

Solicitar e acompanhar o Plano de Acao e Relatoério Anual de Atividades do NEABI,
encaminhando-os pelo moédulo Docs do Virtual-IF;

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

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

Indicar membros para compor as comissoes locais, engajados na tematica 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 instituicdes;

Participar da comissao organizadora do curso de capacitacdo para membros das
comissoes de heteroidentificacao;

Assessorar, participar e auxiliar a Comissdo Recursal de Heteroidentificagéo,
estabelecendo diretrizes para julgamento dos recursos, bem como fundamentagao
técnica, educativa e social, que subsidie as decisoes;

Articular, junto a Comissao Permanente de Processo Seletivo - Copese, a formacéao
e o trabalho das comissbes de heteroidentificacdo responsaveis pelos
procedimentos de verificagdo da autodeclaracido de candidatos autoidentificados
negros (pretos e pardos) e indigenas para ingresso em vagas iniciais dos cursos do
IFTM.

Colaborar em acbes que levem a constituicdo de um acervo bibliografico
relacionado a educacao pluriétnica;

Apoiar e solicitar a certificacdo da experiéncia e a atuagao de membros do NEABI
com os temas relacionados ao nucleo para representacdo em conselhos,
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comissodes, grupos de trabalhos e similares, eleitos ou indicados pelos pares, a fim
de garantir a representatividade no IFTM ou representagéo 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 CAERI sera mantido o NEABI, sob a presidéncia de coordenadora/r da
CAERI e, cujas atribuicbes constam em regulamento préprio.

Paragrafo Unico. A Coordenagéo Assuntos Etnico-raciais e Indigenas (CAERI) sera exer-
cida pelo Coordenador de Assuntos Etnico-raciais e Indigenas e, na sua auséncia ou impe-
dimento legal, pelo seu substituto.

SUBSEGAO VII
Coordenacgao de Assuntos de Diversidade, Sexualidade e Género - CADSEG

Art. 212. A Coordenagao de Assuntos de Diversidade, Sexualidade e Género (CADSEG),
responsavel pelo Nucleo de Estudos de Diversidade, Sexualidade e Género (NEDSEG)
Central, orientagdes sobre uso do nome social e banheiro universal, acdes de prevencao
e enfrentamento a violéncia contra a mulher e pessoas LGBTQIAPN+, dentre outras
atividades.

Art. 213. A CADSEG ¢é um setor de natureza permanente, propositiva, consultiva e de
assessoramento, vinculado a Coordenacao de A¢des Inclusivas e de Diversidade (CAID)
da Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) e a CGEPE ou setor equivalente nos campi, que tem
por finalidade promover estudos, pesquisas e agdes cientificas e politicas voltadas para as
questdes de género, sexualidade e diversidade no IFTM.

§ 1°. Compete a CADSEG:

l. Propor a elaboracéo de regulamentos para institucionalizar praticas de combate
a desigualdade de género;

Il. Promover a articulacédo entre os estudos de género e o campo da educagao a
partir da capacitacdo da comunidade académica a fim de superar a
desigualdade, a violéncia e a discriminagdo no ambito do IFTM;

. Desenvolver, assessorar e fomentar agdes de ensino, pesquisa e extensao que
promovam uma educacdo da diversidade e alteridade, rompendo com a
perspectiva sexista e misdgina no ambiente escolar;

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

V. Criar, fomentar, organizar e apoiar agdes no ambito do IFTM para sensibilizagéo
sobre situagdes de violéncias decorrentes das questdes da diversidade de
género e sexualidade que devam ser denunciadas e os meios, canais e
procedimentos para efetivagao dessas denuncias;
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VI. Atuar na identificagdo, prevencdo e no combate as diferentes formas de
violéncia de género e sexualidade;

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

VIII.  Articular agdes em conjunto com os movimentos sociais e culturais para a
promocdo das pautas relacionadas a género e/ou pertinentes a comunidade
LGBTQIAPNH+;

IX. Incentivar e apoiar a promocgao de politicas publicas no ambito do IFTM que

visem a equidade de género;

X. Atuar segundo a Politica de Enfrentamento ao Assédio do IFTM em conexao
com as Camaras de Mediacao de Conflitos.

XI. Solicitar e acompanhar o Plano de Acdo e Relatério Anual de Atividades do
NEDSEG, encaminhando-os pelo modulo Docs do Virtual-IF.

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

SUBSEGAO VIII
Da Coordenacao de Cursos de Graduagao

Art. 214. A Coordenacdo de Cursos de Graduagédo, unidade administrativa subordinada a
Coordenacéao Geral de Cursos de Graduagao, compete supervisionar, orientar, coordenar,
assessorar e executar agdes administrativo-pedagogicas em relagao aos cursos ofertados
pelo IFTM.

Paragrafo Unico — A Coordenagdo de Cursos de Graduacdo sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) de Cursos de Graduagéao e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo
seu (sua) substituto(a) .

Art. 215. Compete a Coordenagao de Cursos de Graduagao:
I. articular, promover, orientar e acompanhar acdes relacionadas aos cursos de

graduacgao ofertados pelo IFTM;

Il.  articular e acompanhar o processo de aprovagao da autorizagdo da oferta de cursos
de graduacao pelo CEPE e pelo CONSUP;

lll.  orientar e acompanhar o processo de analise e aprovagdo dos projetos politico-
pedagogicos dos cursos de graduacgéo, assim como suas
revisdes/atualizagdes/retificagdes;

IV.  emitir pareceres técnico-pedagdgicos relacionados as atividades desta coordenacgao;

V. acompanhar os processos de suspensao temporaria e extingdo de cursos de
graduagao;
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VI.

VII.

VIILI.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

acompanhar e orientar os setores pedagdgicos dos campi no que se refere as
atividades/agdes de ensino relacionadas aos cursos de graduacao;

articular a realizagao de encontros periddicos com os setores pedagogicos visando a
unidade de agbes e o intercAmbio de experiéncias didatico-pedagdgicas relacionadas
ao processo de ensino e aprendizagem;

participar da organizacdo de eventos da Pré-Reitoria de Ensino, como féruns e
encontros de formacao continuada dos setores relacionados ao ensino;

articular e participar da elaboracéo, revisdo e atualizagdo de regulamentos e atos
normativos relativos as atividades de ensino;

orientar os coordenadores de curso de graduagdo e membros do setor pedagogico
sobre o processo de avaliagdo de reconhecimento de curso;

acompanhar os indicadores académicos relativos aos cursos de graduagao;

manter atualizado e disponivel para a comunidade académica um banco de
informacdes com a legislagdo educacional e a regulamentagao institucional vigentes;

articular agbes com os campi visando o dialogo, a integracdo e a melhoria dos
processos de ensino-aprendizagem no ambito do IFTM;

incentivar acdes favoraveis a integragao entre ensino, pesquisa e extensao;
participar na definicdo de diretrizes, principios e metas do ensino no IFTM,;

acompanhar a implementacdo e o desenvolvimento das acdes previstas nos
respectivos regulamentos, consoantes as determinagbes emanadas pelos 6rgaos
superiores competentes;

apoiar as ac¢des desenvolvidas pelos cursos de licenciatura, em conformidade com a
Politica Nacional de Formacéao de Professores;

elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua competéncia;

propor € acompanhar politicas educacionais em articulagdo com a Coordenacéao de
Cursos Técnicos;

participar de comissdes relacionadas aos cursos de graduacao;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenagao de Cursos de Graduagao,
conforme demandas da Coordenacao Geral de Ensino.

SUBSECAO IX

Da Coordenagao de Cursos Técnicos

Art. 216 A Coordenagdo de Cursos Técnicos, unidade administrativa subordinada a
Coordenacao Geral de Ensino, cabe supervisionar, orientar, coordenar, assessorar e
executar agdes administrativo-pedagoégicas em relagao aos cursos técnicos ofertados pela
instituicao.

Paragrafo udnico — A Coordenacdo de Cursos Técnicos sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) de Cursos Técnicos €, na sua auséncia ou impedimento legal, por seu
(sua) substituto (a).

Art. 217. Compete a Coordenacao de Cursos Técnicos:
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VII.

VIILI.

XI.
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XIILI.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.

articular, promover, orientar e acompanhar ag¢des relacionadas aos cursos técnicos
ofertados pelo IFTM,;

articular e acompanhar o processo de aprovacao da autorizagdo da oferta de cursos
técnicos pelo CEPE e pelo CONSUP;

orientar e acompanhar o processo de analise e aprovagao dos projetos politicos
pedagoégicos dos cursos técnicos, assim como suas
revisoes/atualizagdes/retificacoes;

emitir pareceres técnico-pedagogicos relacionados as atividades desta coordenagao;
acompanhar os processos de suspensao temporaria e extingdo de cursos técnicos;

acompanhar e orientar os setores pedagégicos dos campi no que se refere as
atividades/agdes de ensino relacionadas aos cursos técnicos;

articular a realizagao de encontros periddicos com os setores pedagogicos visando a
unidade de agdes e o intercambio de experiéncias didatico-pedagdgicas relacionadas
ao processo de ensino e aprendizagem;

participar da organizacdo de eventos da Pré-Reitoria de Ensino, como féruns e
encontros de formacao continuada dos setores relacionados ao ensino;

articular e participar da elaboracéo, revisdo e atualizacdo de regulamentos e atos
normativos relativos as atividades de ensino;

propor e acompanhar as politicas educacionais, em articulagdo com a Coordenacgéo
de Cursos de Graduagao;

acompanhar os indicadores académicos relativos aos cursos técnicos;

manter atualizado e disponivel para a comunidade académica um banco de
informacdes com a legislagdo educacional e a regulamentagao institucional vigentes;

articular agdes com os campi visando o dialogo, a integracdo e a melhoria dos
processos de ensino-aprendizagem no ambito do IFTM;

incentivar agdes favoraveis a integracao entre ensino, pesquisa e extensao;
participar na definicdo de diretrizes, principios e metas do ensino no IFTM,;

acompanhar a implementagdo e o desenvolvimento das agdes previstas nos
respectivos regulamentos, consoantes as determinagbes emanadas pelos 6rgaos
superiores competentes;

elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua competéncia;
participar de comissdes relacionadas aos cursos técnicos;

desempenhar outras atividades correlatas a Coordenacao de Cursos Técnicos.

SUBSEGAO X
DA COMISSAO PERMANENTE DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Art. 218. A Comissao permanente de Educacéo de Jovens e Adultos (EJA), subordinada a
Coordenagao Geral de Ensino, compete promover, planejar, orientar e acompanhar agoes
e atividades relacionadas a Educacéao de Jovens e Adultos no ambito do IFTM.
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Paragrafo Unico. A Comissdo Permanente de Educacéo de Jovens e Adultos sera exercida
pelo(a) Presidente da Comissdao Permanente de Educacgao de Jovens e Adultos e, na sua
auséncia ou impedimento legal, pelo(a) seu(sua) vice- presidente.

Art. 219. Sao atribuicbes da Comissao Permanente de EJA:

I. elaborar e manter atualizadas as Diretrizes Institucionais que orientam as acgdes
estratégicas e operacionais relacionadas a Educagéo de Jovens e Adultos no IFTM;

Il.  estimular e acompanhar a implementag¢do, a manutencao e a avaliacdo de cursos de
EJA/PROEJA no IFTM;

lll.  fortalecer e acompanhar a implementagao das acgdes relacionadas a EJA;

IV.  contribuir com os processos de analise sobre a viabilidade de criagdo de cursos de
EJA/PROEJA;

V. promover agdes de formacdo em Educacao de Jovens e Adultos para docentes e
técnicos administrativos;

VI.  desenvolver estudos sobre as praticas, os curriculos e a organizagdo didatico-
pedagogica da Educagdo de Jovens e Adultos ligada a educagao profissional e
tecnologica;

VIl. acompanhar e orientar a aplicacdo de recursos a serem destinados para a
implementacao de cursos de EJA/PROEJA.

VIIl.  participar do Programa Acesso, Permanéncia e Exito dos Estudantes do IFTM-
PAPEE para contribuir na analise de dados e proposi¢cao de acdes de monitoramento
e avaliagdo dos indicadores de permanéncia e éxito dos cursos de EJA/PROEJA
oferecidos nos campi.

IX. incentivar a implementagdo de politicas de educacgédo para o publico da EJA, em
articulagdo com os sistemas de ensino, por meio da promoc¢do das condi¢cdes de
acesso, permanéncia, aprendizagem e equidade.

X.  dar suporte técnico-pedagoégico a elaboragao dos Projetos Politicos Pedagoégicos dos
cursos de EJA/PROEJA do IFTM;

XI.  elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua competéncia;

XIl.  participar de comissées relacionadas a cursos de EJA/PROEJA;
Xlll.  desempenhar outras atividades correlatas a Comissdo Permanente de Jovens e
Adultos.

Paragrafo unico. A composi¢ao e as normas de funcionamento da Comissao Permanente
de EJA serdo estabelecidas em regulamento proprio.”

SUBSECAO XI

Da Coordenacao de Registro e Certificagao
Art. 220. A Coordenagéo de Registro e Certificacéo, unidade administrativa subordinada a
Pro- Reitoria de Ensino, compete supervisionar, orientar, coordenar, assessorar e executar

agdes administrativo-pedagogicas referentes a Certificagao e ao Registro de Diplomas, no
ambito do IFTM.
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Paragrafo Unico — A Coordenagdo de Registro e Certificacdo sera exercida pelo(a)
Coordenador(a) de Registro e Certificagado €, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo
seu (sua) substituto(a) .

Art. 221. Compete a Coordenagéo de Registro e Certificagao:
I.  registrar diplomas e certificados de graduagao e pds-graduagao, de acordo com § 3°

do art. 2° da Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008;

Il.  garantir que os diplomas relativos a cursos de graduagao e pés-graduagao confiram
titulos especificados em cada curriculo por meio da verificagdo da documentagcao
comprobataria;

lll.  acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas pelas Coordenadorias de
Registros e Controle Académico dos campi, especialmente no que se refere a
expedicao de certificados e a confecgéo, emissao e registro dos diplomas dos cursos
ofertados no IFTM;

IV. elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua competéncia;
V. participar e deliberar sobre questdes relacionadas a coordenacao;

VI.  sistematizar e implementar procedimentos para o processo de diplomacdo e
certificacao;

VIl.  arquivar e guardar os documentos decorrentes do processo de diplomacéo e
certificagdo, mantendo sigilo e atualizagdo dos arquivos;

VIIl.  desempenhar outras atividades correlatas a Coordenagao de Registro e Certificagao
e que venham a ser determinadas pelo Pro-Reitor de Ensino.

SUBSECAO XII

Da Procuradoria Institucional

Art. 222. A Procuradoria Institucional, unidade administrativa subordinada a Pro- Reitoria
de Ensino, compete supervisionar, orientar, coordenar, assessorar € executar acdes
relacionadas ao fluxo dos processos avaliativos e dos indicadores institucionais.

Paragrafo Unico — A Procuradoria Institucional sera exercida pelo(a) Procurador(a)
Institucional e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu (sua) substituto(a) .

Art. 223. Compete ao Procurador Institucional:

I. organizar e manter atualizado um sistema de informagdo de indicadores de
desempenho académico e administrativo do IFTM, no ambito dos sistemas adotados
pelo Ministério da Educagao (MEC);

. manter a interlocugcédo da instituicdo com orgaos e setores ligados a regulacéo e
acompanhamento da Educacgao junto ao MEC e ao Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP);

lll.  promover ainterlocugdo com e entre os diferentes segmentos institucionais no sentido
de assegurar a coleta e a sistematizagdo de dados a serem informados aos sistemas
do MEC;
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VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.
XIII.

acompanhar a legislagao educacional, normativa e regulatéria, nos ambitos federal,
estadual e municipal, relacionada aos sistemas do MEC e pertinentes a sua funcéo,
promovendo a sua divulgagdo aos setores envolvidos, visando o atendimento de
prazos, a qualidade e a regularidade na alimentagcédo dos dados;

comprometer-se com prazos, qualidade e regularidade na alimentagdo dos dados do
IFTM nos sistemas de informagcao do MEC, a partir de informacgoes fornecidas pelos
segmentos institucionais responsaveis, na reitoria € nos campi;

coordenar, orientar e apoiar tecnicamente os Auxiliares da Procuradoria Institucional
e os demais responsaveis na coleta e sistematizacdo de informacdes a serem
fornecidas aos sistemas do MEC;

articular com o Setor de Tecnologia da Informagao a implementagado e a manutengéo
de um banco de dados institucional atualizado que dé suporte ao desenvolvimento
das atividades inerentes a Procuradoria Institucional;

assegurar o fornecimento de dados institucionais para a alimentag¢ao dos sistemas de
informacao do MEC;

protocolar, acompanhar e responder aos sistemas do MEC, em articulagédo com os
segmentos institucionais responsaveis, na reitoria e nos campi, informacoes,
processos, relatorios e diligéncias em atendimento a legislagdo e a politica
educacional vigente, tais como no Sistema de Regulagao do Ensino Superior (e-
MEC), Censo da Educacéao Superior, Sistema Nacional de Informag¢bes da Educacéao
Profissional e Tecnologica (SISTEC), Educacenso, Sistema de Selegdo Unificada
(SiSU), Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE) e demais sistemas
de informacao do MEC;

socializar com os Auxiliares da Procuradoria Institucional nos campi e/ou setores
envolvidos, as informagdes recebidas nos treinamentos e, quando necessario, atuar
como multiplicador de treinamentos e de capacitacoes;

disponibilizar dados institucionais cadastrados nos sistemas do MEC, atualizados,
para a Reitoria, as Pro-Reitorias, Diretorias e a comunidade escolar;

elaborar relatérios referentes as atividades exercidas no ambito de sua competéncia;

desempenhar outras atividades correlatas a Procuradoria Institucional e que venham
a ser determinadas pelo Pré-Reitor de Ensino.

SUBSEGAO XIII
Da Coordenacao de Processos Seletivos

Art. 224. A Coordenagado de Processos Seletivos, unidade administrativa subordinada a
Diretoria de Ensino, tem sua composig¢ado, atribuicbes e funcionamento definidos em
regulamento proprio.

Paragrafo Unico. A Coordenagdo de Processos Seletivos é exercida pelo Coordenador(a)
de Processos Seletivos e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu (sua)
substituto(a) .

Art. 225. A Coordenacao de Processos Seletivos, responsavel pela organizagéo e execucéo
dos Processos Seletivos realizados pelo IFTM, compete:
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VI.
VII.

VIILI.

XI.

planejar, coordenar e supervisionar a realizacdo, o controle, a avaliacdo dos
Processos Seletivos em sintonia com as Pré-Reitorias, diretorias e coordenacoes;

realizar pesquisas atinentes aos Processos Seletivos em conformidade com as
orientacoes e diretrizes do Ministério da Educagdo — MEC;

propor normas para a realizagdo dos Processos Seletivos considerando as
necessidades e exigéncias dos campi;

manter atualizada as informagdes sobre as politicas publicas de ingresso;
compatibilizar os programas de trabalho com os recursos financeiros disponiveis;
promover a elaboracéo do catalogo dos cursos;

elaborar os editais e manuais dos Processos Seletivos de acordo com a legislagéo
vigente, juntamente com as Pro-Reitorias de Ensino, Extensdo e Pesquisa e
Inovagao;

divulgar e publicar toda e qualquer matéria relativa aos Processos Seletivos;
coordenar e executar os trabalhos para a realizacdo dos Processos Seletivos;

coordenar e elaborar relatérios dos Processos Seletivos e encaminha-los aos 6rgaos
competentes;

desempenhar outras atribuicdes correlatas a Coordenacido de Processos Seletivos
que Ihe forem determinadas pelo (a) Reitor(a).

SEGCAO XIV
Da Pro-Reitoria de Extensao e Cultura

Art. 226. A Pro-Reitoria de Extensao e Cultura - PROEXT compete planejar, superintender,
coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas de extensao e relacbes com a
sociedade, articuladas ao ensino e a pesquisa, junto aos diversos segmentos sociais.

Paragrafo unico. A Pro-Reitoria de Extensédo e Cultura sera dirigida pelo Pro-Reitor de
Extensao e Cultura e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto

Art. 227. A Pré-Reitoria de Extenséao e Cultura sera composta por:

l.
Il.
Il
V.

Servigo de Apoio a Pré-Reitoria de Extenséo e Cultura;
Diretoria de Extensao e Cultura e Assisténcia Estudantil;
Coordenacéao Geral de Extensao e Cultura;
Coordenacgao de estagio, egressos e trabalho.

Art. 228. Compete a Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura:

atuar no planejamento estratégico do IFTM, com vistas a definigdo das prioridades
nas areas de extenséo e cultura;

propor mecanismos de articulacdo da extensdo com o ensino e a pesquisa;
propor politicas e diretrizes de extensao e assisténcia estudantil para o IFTM,;

contribuir para o desenvolvimento da sociedade, constituindo um vinculo que
estabelegca troca de saberes, conhecimentos e experiéncias para a constante
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VII.
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XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

avaliacao e vitalizagdo da pesquisa e do ensino;

integrar ensino e pesquisa com as demandas da sociedade, seus interesses e suas
necessidades, estabelecendo mecanismos que inter-relacionem o saber académico
€ o saber popular;

promover acoes de cooperagao interinstitucional e multicampi mediante convénios e
parcerias;

articular com érgaos e agéncias de fomento, visando obter financiamentos
para o desenvolvimento de atividades de extensao e cultura;

apoiar o desenvolvimento de ag¢des de integracdo escola-empresa- comunidade, nas
areas de acompanhamento de egressos, empreendedorismo, estagios e visitas
técnicas;

institucionalizar politicas governamentais que oportunizem o acesso a educacéao
profissional estabelecendo mecanismos de inclusao;

coordenar os programas ou planos de agao institucionais relacionados a assisténcia
estudantil;

buscar parcerias que viabilizem ou potencializem a implementacdo de agbes de
assisténcia estudantil;

estimular a producdo cultural, atividades esportivas, o empreendedorismo, o
desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

priorizar agdes para desenvolvimento dos arranjos produtivos locais e regionais,
apoiando os movimentos sociais que atuam na solugdo de demandas da sociedade
local e regional;

elaborar relatério institucional de extensao do IFTM;
representar o IFTM nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

executar outras fungdes relacionadas com sua area de atuagao ou que Ihe tenham
sido delegadas pelo Reitor do IFTM;

orientar a execugao do ProgramaNacional de Alimentagao Escolar (PNAE) no &mbito
do IFTM;

acompanhar a execugdo das atividades vinculadas ao Programa Nacional de
Alimentagao Escolar (PNAE) pelos campi do IFTM, bem como o cumprimento das
normas,internas e externas, aplicaveis ao programa;

Paragrafo Unico - Serdo designadas comissdes permanentes de Arte e Cultura e Esporte e
Lazer, presididas pelo Pro-Reitor de Extensao e Cultura e compostas por membros das
respectivas areas indicados pelas Diregdes Gerais ou 6rgaos equivalentes de cada campus
do IFTM.

Art. 229. S0 atribuigdes do Pro-Reitor de Extensao e Cultura:

I
Il.
Il
\A

conduzir a elaboragéo do planejamento estratégico;
buscar parcerias e captagao de recursos junto aos 6rgéaos de fomento;
promover avaliagdes periddicas dos projetos de extenséo;

designar comissoes tematicas e indicar assessores para fungdes especificas, quando
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VI.

VII.

julgar necessario;

incentivar, supervisionar e orientar a execugao das atividades relacionadas a area de
arte, cultura, esporte e lazer no ambito do IFTM;

executar as deliberagdes da Pro-Reitoria bem como todas as decisbes da Reitoria e
demais 6rgaos a que estiver subordinado, observando os limites da sua competéncia;

desempenhar outras atividades correlatas a Pro-Reitoria de Extensao e Cultura e que
venham a ser determinadas pelo Reitor do IFTM.

SUBSEGAO |

Do Servigo de Apoio a Pro-Reitoria de Extensao e Cultura

Art. 230. O Servigo de Apoio a Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura é responsavel por
planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas da Pro-Reitoria de Extensao
e Cultura, dando assisténcia e assessoramento direto ao Pro-Reitor de extensao e Cultura.

Paragrafo Unico - O Servico de Apoio & Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura esta
subordinado diretamente a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura e sera executado pelos
servidores nela localizados.

Art. 231. Compete ao Servigo de Apoio a Pro-Reitoria de Extensao e Cultura:

VI.

VII.

assessorar a Pro-Reitoria de Extensao e Cultura no desempenho de suas atribuicoes,
gerenciando informagdes, auxiliando na execugao de suas tarefas administrativas, na
tomada de decisdes e em reunides, marcando e cancelando compromissos;

tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e
distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos;
submeter pareceres para apreciagdo da chefia; classificar documentos, segundo
critérios preestabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos; elaborar
correspondéncia;

preparar relatérios, formularios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de
calculos; atualizar dados para a elaboragdo de planos e projetos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; elaborar correspondéncia; dar apoio
operacional para elaboragdo de manuais técnicos;

atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informacdées; identificar natureza
das solicitagdes dos usuarios;

dar suporte administrativo e técnico: dar suporte administrativo a area de treinamento
e desenvolvimento; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores da Pro-
Reitoria; atualizar dados dos servidores no interesse da Pro- Reitoria;

participar da elaboragdo e/ou acompanhamento de projetos e editais de extenséao,
minuta de contratos e convénios; secretariar reunides e outros eventos; redigir
documentos utilizando redacéo oficial;

dar suporte administrativo na area de materiais, patrimdnio e logistica: controlar
material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais;
solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucao de
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XX.

XXII.

XXII.
XXIV.

material fora de especificacao; distribuir material de expediente; controlar expedi¢ao
de malotes e recebimentos;

acompanhar o funcionamento das atividades relacionadas a agbes sociais e
inclusivas, sua execugao nos campi do IFTM, bem como, do cumprimento das normas
estabelecidas;

realizar os estudos necessarios para o aprimoramento das agdes sociais e inclusivas
no IFTM;

orientar os responsaveis pelo desenvolvimento de agbes sociais e inclusivas
noscampi do IFTM;

realizar, em conjunto com a chefia imediata, articulagdes com oérgaos federais,
estaduais, municipais, empresas e ONGs visando manter parcerias para agoes, em
apoio as pessoas com necessidades de atendimento diferenciado;

acompanhar a execugao dos Cursos (FIC), nos campi do IFTM, bem como, dos
Eventos realizados nos mesmos;

zelar pelo cumprimento dos projetos de Cursos (FIC), nos aspectos cientificos,
tecnoldgicos e pedagogicos;

orientar os responsaveis pelo desenvolvimento de atividades relacionadas a Cursos
(FIC) e Eventos nos campi do IFTM;

auxiliar a chefia imediata na articulacdo de agées, entre os campi do IFTM, que visem
apoiar a realizagc&o de eventos integrados;

incentivar a criagdo de empresas juniores/incubadoras e acompanhar o
desenvolvimento de suas atividades nos campi do IFTM;

incentivar e apoiar os campi do IFTM na elaboragdo de acbes que visem o
empreendedorismo na gestédo e no trabalho com os estudantes;

apoiar a promogao e realizacdo de atividades de extensdo tecnoldgicas, sociais,
culturais e esportivas e demais intervengdes planejadas e realizadas pelos campi do
IFTM;

orientar a execucgéo das atividades e dos projetos de extensdo no que diz respeito a
adequacado e atualizacdo das metodologias, instrumentos de avaliagdo e demais
praticas pedagdgicas;

manter atualizada uma lista com todos os projetos/programas de extensao
desenvolvidos no IFTM e promover a publicizacao periddica dessas informacoes;

operacionalizar e orientar os campi do IFTM para a utilizagdo de plataforma digital
para emissdo de certificados de todas as atividades ligadas a Pré-Reitoria de
Extensdo e Cultura;

elaborar e manter o cadastro de empresas e/ou 6rgaos que possuem parcerias
formalizadas junto ao IFTM,;

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

desempenhar outras atividades que venham a ser determinadas pelo Pro-Reitor de
Extenséo e Cultura.

SUBSECAO I
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Da Diretoria de Extensao e Cultura e Assisténcia Estudantil

Art. 232. A Diretoria de Extensdo e Cultura e Assisténcia Estudantil, unidade administrativa
subordinada a Pré-Reitoria de Extensao e Cultura, compete planejar, coordenar,
supervisionar e orientar a execugao das atividades relacionadas a area de extensao e
cultura e assisténcia estudantil do IFTM.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Extens&o e Cultura e Assisténcia Estudantil sera exercida
pelo Diretor de Extensdo e Cultura e Assisténcia Estudantil e, na sua auséncia ou
impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 233. Compete a Diretoria de Extensao e Cultura e Assisténcia Estudantil:

I
Il.
Il
\A

V.

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

elaborar o planejamento anual cumprindo as diretrizes estabelecidas no PDI;
promover agdes que assegurem a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensao;
promover a articulagao das atividades de extensdo no ambito do IFTM,;

promover e apoiar projetos e atividades de extensao em suas dimensodes: tecnoldgica,
social, cultural e esportiva;

buscar parcerias para o fomento e desenvolvimento dos projetos e atividades de
extenséo e cultura;

apoiar e assessorar os campi em assuntos relativos a extenséo e cultura e Assisténcia
Estudantil;

apoiar a promogao e realizacdo de atividades de extensdo tecnoldgicas, sociais,
culturais e esportivas e demais intervengdes planejadas e realizadas pelos campi do
IFTM;

elaborar as politicas de assisténcia estudantil;

acompanhar o funcionamento das atividades do programa de assisténcia estudantil,
sua execug¢do nos campi do IFTM, bem como do cumprimento das normas
estabelecidas em regulamento especifico;

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

orientar os responsaveis pelo desenvolvimento do programa de assisténcia estudantil
nos campi do IFTM;

elaborar modelos necessarios, acompanhar e zelar pelo cumprimento dos editais de
selegao vinculados ao programa de assisténcia estudantil;

elaborar diagnosticos e propor normas, programas e agdes na area de assisténcia
estudantil;

revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados ao
programa de assisténcia estudantil;

acompanhar a execugao da politica de egressos no IFTM,;

promover mecanismos de apoio a estudantes e egressos em sua inser¢ado no mundo
do trabalho;
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XVII.

XVIII.

realizar estudos objetivando a definicdo de areas prioritarias e procedimentos para o
desenvolvimento da extensao no IFTM;

desempenhar outras atividades relativas a Diretoria de Extensdo e Cultura e
Assisténcia Estudantil e que venham a ser determinadas pelo Pro-Reitor de Extensao
e Cultura.

SUBSEGAO Il
Da Coordenacgao Geral de Extensao e Cultura

Art. 234. A Coordenagado Geral de Extens&o e Cultura, unidade administrativa subordinada
a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura, compete coordenar, supervisionar e orientar a
execucgao das atividades relacionadas a area de extensao dos Campi do IFTM.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo Geral de Extensdo e Cultura sera exercida pelo
Coordenador Geral de Extensdo e Cultura e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo
seu substituto.

Art. 235. Compete a Coordenacgéo Geral de Extensao e Cultura:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.
XIII.

executar o planejamento anual elaborado pela Pro-Reitoria de Extenséao e Cultura;

elaborar planos de metas e planejamento de agdes de extensdo no &mbito do IFTM,
seguindo as diretrizes estabelecidas no PDI;

zelar pela articulag&o entre ensino, pesquisa e extensdo nos projetos desenvolvidos
no ambito do IFTM;

apoiar a promogao e realizagdo de atividades de extensdo tecnoldgicas, sociais,
culturais e esportivas e demais intervengdes planejadas e realizadas pelos campi do
IFTM;

orientar e proceder ao encaminhamento necessario para elaboracao e formalizacao
de convénios, termos de acordo, termos de cooperacao e contratos, resultados de
parcerias externas;

acompanhar a execugdo das atividades e dos projetos de extensdo no que diz
respeito a adequagédo e atualizacdo das metodologias, instrumentos de avaliagéo e
demais praticas pedagdgicas;

manter o0 acompanhamento pedagogico dos projetos e das atividades de extensao
desenvolvidas no ambito do IFTM;

divulgar interna e externamente as atividades de extensdo que corroborem com as
diretrizes estabelecidas no PDlI;

acompanhar o registro das atividades de extensao no ambito do IFTM;
incentivar e apoiar os campi do IFTM na elaboragao de Cursos (FIC) e Eventos;

coordenar, regulamentar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a emisséo e
ao registro de certificados de projetos/programas de extensao no IFTM;

auxiliar os campi do IFTM no processo de Difusao Técnico-Cientifica-Cultural;

incentivar os campi do IFTM a realizar visitas técnicas, pedagodgicas e
supervisionadas, em ambientes externos a instituicdo, constituindo um mecanismo de
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XIV.

integracao entre a escola e a sociedade;

desempenhar outras atividades relativas a Coordenacgao Geral de Extensao e Cultura
€ que venham a ser atribuidas pelo Pré-Reitor de Extensao e Cultura.

SUBSEGAO IV
Da Coordenacao de Estagio Egressos e Trabalho

Art. 236. A Coordenacéo de Estagio, Egressos e Trabalho compete planejar, coordenar,
supervisionar e orientar a execugéo das atividades relacionadas a area de estagios e de
acompanhamento de egressos do IFTM.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Estagio, Egressos e Trabalho estd subordinada
diretamente a Pro-Reitoria de Extensao e Cultura e sera executada pelo Coordenador de
Estagio, Egressos e Trabalho e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 237. Compete a Coordenacgao de Estagio, Egressos e Trabalho:

VI.
VII.

VIILI.

XI.

XIl.
XIILI.

executar o planejamento anual e cumprir as diretrizes estabelecidas no PDI;

promover agdes que garantam a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo
tecnologica;

colaborar na construgéo de politicas para a integragéo escola-sociedade, respeitando
as diretrizes estabelecidas no PDI;

desenvolver agdes junto ao setor publico, privado e sociedade civil organizada,
buscando intercambio com o objetivo de identificar as oportunidades de estagio e
emprego;

intermediar a formalizagao de parcerias para atender as necessidades de estagio e
emprego no dmbito do IFTM,;

acompanhar a execugao do regulamento de estagio no ambito do IFTM,;

divulgar internamente agdes que promovam a insergao de estudantes e egressos do
IFTM no mercado de trabalho;

promover a articulagao das atividades de estagio e emprego no ambito do IFTM;

orientar e proceder ao encaminhamento necessario para elaboragéo e formalizacao
de convénios, termos de acordo, termos de cooperacdo e contratos, resultados de
parcerias externas com relagéo a estagio e emprego;

elaborar, acompanhar a execugao e zelar pelo cumprimento da politica de egressos
do IFTM;

promover a divulgagdo de eventos visando ao auxilio de alunos e egressos
noingresso ao mercado de trabalho;

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

desempenhar outras atividades relativas a Coordenagao de Estagioe
acompanhamento de egressos e que venham a ser atribuidas pelo Pro-Reitor de
Extenséo e Cultura.
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SEGAO VI

Da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovagao

Art. 238. A Pro-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacéo e Inovagéo — PROPI compete planejar,
superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas de pesquisa,
inovagao e pos-graduacgao, integradas ao ensino e a extensao, bem como promover agbes
executivas, de parcerias, convénios e de intercambio com Instituicdes e Empresas na area
de fomento a pesquisa, ciéncia, tecnologia e inovagéao tecnoldgica.

Paragrafo unico. A Proé-reitoria de Pesquisa, Pés-graduagao e Inovagao sera dirigida pelo
Pré-Reitor de Pesquisa, Pds-graduagao e Inovagao e, na sua auséncia ou impedimento
legal, pelo seu substituto.

Art. 239. A Pré-reitoria de Pesquisa, Pos-graduacgéao e Inovagao € composta por:

Il
\A

Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacgao e Inovacao;
Diretoria de Pesquisa e Inovacao:
a) Coordenacéo de Inovagao;
Coordenacéao Geral de Pds-graduacgao;
Polo de Inovagao IFTM/Unidade EMBRAPII.

Art. 240. Compete a Pré-reitoria de Pesquisa, Pds-graduagao e Inovagao:

VI.

VII.

VIILI.

elaborar o planejamento estratégico e operacional do IFTM, com vistas a definigdo
das prioridades na area de pesquisa, pés-graduagao e inovagao;

estimular e apoiar as iniciativas institucionais para a formagédo empreendedora e de
protecdo a propriedade intelectual relativa as demandas socioeconémicas locais e
regionais; lll. estabelecer uma politica de equidade entre os campi, quanto a avaliagédo
e desenvolvimento dos projetos de pesquisa, pos-graduagao e de inovagao;

manter relagdes de intercambio com as instituicdes do governo federal responsaveis
pelas politicas de fomento a pesquisa e ao desenvolvimento da ciéncia e tecnologia;

promover agdes com vistas a captacéo de recursos para financiamento de projetos,
junto a entidades e organizagdes publicas e privadas;

divulgar os indicadores de pesquisas, pés-graduagao e inovagédo desenvolvidas no
IFTM;

acompanhar a participagao de pesquisadores do IFTM em programas de pesquisas
e pos-graduagao, envolvendo intercambio e/ou cooperagao técnica entre instituicoes
congéneres;

promover agdes de difusdo cientifica no ambito de sua area de influéncia, através de
grupos de pesquisa institucionais;

elaborar Regulamentacdes dos Programas de Iniciagdo Cientifica, Pés-graduagao e
Inovagao e submeté-los ao Conselho Superior para apreciagao;
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Acompanhar o Nucleo de Inovagao Tecnoldgica (NIT), visando o apoio a ambientes
de inovagao e a disseminagao da cultura de inovagéao tecnolégica e de propriedade
intelectual no IFTM;

acompanhar, buscar e emitir pareceres técnicos de processos relacionados a
pesquisa, pos-graduagao e inovagao;

acompanhar o funcionamento e as atividades do Polo de Inovagao IFTM/Unidade
EMBRAPII.

dialogar com as pro-reitorias de Extensao e Cultura e Ensino, para alinhamentos de
acgdes, politicas institucionais, programas e fomentos, assim como com as pro-
reitorias administrativas e de desenvolvimento.

apresentar, a Reitoria, propostas referentes as demandas e ag¢des necessarias ao
desenvolvimento institucional amplo e focado em pesquisa, pds-graduagédo e
inovacéo.

acompanhar o funcionamento e as atividades do Comité de Etica em Pesquisa e da
Comissao de Etica no Uso de Animais.

Art. 241. Sao atribuigbes do Pré-Reitor de Pesquisa, Pés-graduagao e Inovagao:

VI.

VII.

VIILI.

XI.
XIl.
XIILI.

XIV.

Elaborar e conduzir a politica institucional de pesquisa, pos-graduagéo e inovagao;

Promover a integragao das atividades dos diversos 6rgéos envolvidos nas atividades
de pesquisa, pos-graduagao e inovagao;

Coordenar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacao
quantitativa e qualitativa da pesquisa e do ensino da pds-graduacgao;

Acompanhar as propostas de programas e cursos de pos-graduagao, encaminhando-
as aos orgaos competentes para aprovagao;

Apoiar o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE, no exercicio de suas
atribuicoes;

Emitir pareceres sobre a criagao dos cursos de pds-graduagao, criagao e atualizagao
de grupos de pesquisa;

Elaborar, junto ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, a proposta de
regulamentagao da pesquisa, pés-graduacao, inovagao e de suas atividades;

Promover articulagdo com instituicbes e empresas para o desenvolvimento da
pesquisa e inovagao e a implantagéo de cursos de pés-graduagao;

Revisar, organizar, documentar, publicar e assinar os procedimentos relacionados a
pesquisa, pos-graduagao e inovagao;

Articular agdes e politicas entre o ensino, pesquisa e extenséo.
Administrar os recursos financeiros e o patriménio da Pré-Reitoria;
Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;

Representar o IFTM nos foros especificos da area, quando se fizer necessario, por
solicitagado do Reitor;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.
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XV.
XVI.

Reportar resultados e indicadores a outras pro-reitorias e a reitoria.
Auxiliar a diretoria do Polo de Inovacdo, Unidade EMBRAPII.

SUBSEGAO |

Do Servigo de Apoio a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao

Art. 242. O Servigo de Apoio a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Inovagao é
responsavel por planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas da Pro-
Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagcdo, dando assisténcia e assessoramento
direto a PROPIL.

Paragrafo Unico - O servico de Apoio & Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e
Inovacdo esta subordinado diretamente a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e
Inovacao e sera executado pelos servidores nela localizados.

Art. 243. Compete ao Servico de Apoio a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacao e
Inovacgao:

VI.

VII.
VIILI.

assessorar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao no desempenho
de suas atribui¢cdes, gerenciando informagdes, auxiliado na execugao de suas tarefas
administrativas, em reuniées, marcando e cancelandocompromissos;

tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e
distribuir documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos;
submeter pareceres para apreciagdo da chefia; classificar documentos, segundo
critérios pré- estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos e elaborar
correspondéncia;

preparar relatérios, formularios e planilhas; atualizar dados para a elaboragao de
planos e projetos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragcao de manuais técnicos;

atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informac¢des; identificar natureza
das solicitagdes dos usuarios; atender fornecedores;

dar suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento; controlar
frequéncia e deslocamentos dos servidores da Pro-Reitoria e atualizar dados dos
servidores no interesse da Pré-Reitoria;

digitar notas de langamentos contabeis e documentos; emitir cartas convite e editais
Nnos processos de compras € Servigos;

secretariar reunides e outros eventos; redigir documentos utilizando redagao oficial.

dar suporte administrativo na area de materiais, patriménio e logistica; controlar
material de expediente; levantar a necessidade de material e requisitar materiais;

solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucao de
material fora de especificagao; distribuir material de expediente e controlar expedi¢éo
de malotes e recebimentos;

desempenhar outras atividades relativas ao Servico de Apoio a Pré-Reitoria de
Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovagédo e que venham a ser determinadas pelo Pré-
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Reitor de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao.

SUBSECAO I

Da Diretoria de Pesquisa e Inovagéao

Art. 244. A Diretoria de Pesquisa e Inovagao, unidade administrativa subordinada a Pro-
reitoria de Pesquisa, Pods-graduagdo e Inovagdo compete planejar, coordenar,
supervisionar e orientar a execucéo das atividades institucionais de pesquisa e inovagao.

Paragrafo unico. A Diretoria de Pesquisa e Inovagao sera exercida pelo Diretor de Pesquisa
e Inovagao e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 245. Compete a Diretoria de Pesquisa e Inovagao:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

promover meios para viabilizar a integragdo dos membros da comunidade académica
envolvida nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, prezando pela
indissociabilidade;

acompanhar o desenvolvimento de projetos de pesquisa e inovagdo e manter
atualizado os indicadores institucionais sobre as pesquisas e inovacao;

assessorar a Pro-Reitoria na aplicagao das diretrizes, instrucbes normativas e
regulamentos das atividades de pesquisa e inovagao;

acompanhar o tramite interno de processos relacionados as atividades de pesquisa e
inovacao;

divulgar em articulagao com a Diretoria de Tecnologia de Informagédo e Comunicagao
as atividades de pesquisa e inovacao;

promover agdes junto aos 6rgaos de fomento, para aquisigdo de recursos materiais e
humanos, para o perfeito funcionamento dos programas e eventos de pesquisa e
inovacao;

coordenar as atividades relacionadas com os pesquisadores mantendo os
indicadores institucionais sobre as pesquisas e inovag¢ao;

executar as politicas de pesquisa definidas pela Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-
graduagao e Inovagéo;

elaborar e manter atualizados as Regulamentagdes dos Programas de Iniciagédo
Cientifica e Inovacdo e submeté-los ao Conselho Superior para apreciacdo e
deliberacao;

manter a comunicagdo com as demais coordenacoes e diretorias que compreendem
a Pro-reitoria de Pesquisa, Pds-graduagao e Inovagao;

organizar eventos institucionais relativos a pesquisa e inovagdo, bem como os
resultados cientificos;

acompanhar os relatérios anuais do Comité de Etica em Pesquisa e da Comiss&o de
Etica no Uso de Animais;

acompanhar e orientar os projetos que envolvam patriménio genético por meio do
Sistema Nacional de Gestédo do Patriménio Genético e do Conhecimento Tradicional
Associado (SISGEN);
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XIV.

XV.

auxiliar o NIT nas acgdes de inovagao, propriedade intelectual, registros e patentes, os
ambientes de inovacdo, bem como, nas acdes do Polo de inovacdo, Unidade
EMBRAPII.

desempenhar outras atividades relativas a Diretoria de Pesquisa e Inovacdo e que
venham a ser determinadas pelo Pro-reitor(a) de Pesquisa, Pés-graduagao e
Inovagao e/ou Reitor(a).

SUBSECAO IIl

Da Coordenagao de Inovagéao

Art. 246. A Coordenacao de Inovacao, unidade administrativa subordinada a Diretoria de
Pesquisa e Inovacdo compete planejar, coordenar, supervisionar, orientar e estimular a
inovacéao tecnoldgica, a transferéncia de tecnologia e a proteg¢ao das inovagdes no IFTM.

Paragrafo unico. A Coordenagéao de Inovagao sera exercida pelo Coordenador de Inovagao
e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 247. Compete a Coordenagao de Inovagéo:

VI.
VII.
VIILI.

XI.

XIlI.

XIII.

manter atualizada a politica institucional de inovagdo e protegdo das inovagdes,
licenciamento e outras formas de transferéncia de tecnologia;

avaliar os resultados dos indicadores de inovagao tecnolédgica para o atendimento
das disposicdes da Lei de Inovagéo n° 10.973, de 2 de dezembro de 2004;

estabelecer mecanismos de divulgagdo das inovagdes desenvolvidas na instituigao,
passiveis de protecao intelectual;

acompanhar o processamento de novos pedidos de registros de tecnologias, bem
como, gerir os titulos de propriedade intelectual da instituicao;

elaborar junto a Pré-reitoria de Pesquisa, Pos-graduagéo e Inovagao os regulamentos
e instrugdes normativas dos Nucleos de Inovagao Tecnoldgica (NIT);

coordenar o NIT no dmbito do IFTM e institucionalizar acbes de inovagao;
promover eventos institucionais relativos a inovagéo;

assessorar o Polo de Inovagao IFTM/Unidade EMBRAPII e outros ambientes de
inovacao do IFTM com buscas de anterioridade, avaliagbes de projetos de pesquisa
PDA&l, contratos de tecnologias e gestdo da propriedade intelectual;

apoiar projetos e prospectar parcerias tanto com o setor empresarial, quanto com os
atores institucionais que resultem em inovag¢ao no ambito do IFTM;

participar e coordenar editais de fomento a inovagao bem como sua divulgagao para
a comunidade do IFTM;

proporcionar capacitagao dos atores institucionais na gestao da inovagao tecnolégica,
propriedade intelectual, transferéncia, cessao e licenciamento de tecnologias;

obter e gerir recursos orgamentarios e financeiros advindos de instituicdes de fomento
e das atividades proporcionadas pela Lei da Inovagao;

manter didlogo e estimulo ao empreendedorismo, incubadoras, pré-incubadoras,
startups e demais tecnologias empreendedoras no IFTM.
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XIV.

desempenhar outras atividades relativas a Coordenacgéo de Inovacéo e que venham
a ser determinadas pela Pré-reitoria de Pesquisa, Pds-graduagao e Inovagéao e/ou
Reitor(a).

SUBSEGAO IV
Da Coordenacao Geral de P6s-Graduagao

Art. 248. A Coordenagdo Geral de Pés-graduagédo, unidade administrativa subordinada a
Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-graduagao e Inovagao compete: coordenar, supervisionar e
orientar e reportar-se a execucgao das atividades institucionais de Pés-graduagao do IFTM.

Paragrafo unico. A Coordenagao Geral de Pds-graduagao sera exercida pelo Coordenador
Geral de Pés-graduacgao e, na sua auséncia ou impedimento legal, pelo seu substituto.

Art. 249. Compete a Coordenacgao Geral de Pés-graduagao:

VI.

VII.

VIILI.
IX.

.assessorar o Pro-reitor de Pesquisa, Pds-graduacao e Inovagao na politica, na
organizagao e coordenagao das atividades de Pés-graduagéo no IFTM,;

prestar informagbes e manter atualizado o cadastro de projetos e programas de
pos-graduagao do IFTM,;

propor e manter atualizada a regulamentagdo inerente as atividades de pos-
graduacao;

coordenar e supervisionar as atividades académicas e administrativas no ambito da
pos-graduacao;

manter a comunicacdo entre as demais coordenacdes e diretorias que
compreendem a Pro-reitoria de Pesquisa, Pds-graduacgéao e Inovagao;
desempenhar outras atividades relativas a Coordenacgao Geral de Pés-graduagéao e
que venham a ser determinadas pela Proé-reitoria de Pesquisa, Pds-graduagao e
Inovagao;

coordenar as atividades relacionadas com coordenadores/gestores dos programas
de pods-graduagao, mantendo os indicadores institucionais em nivel de pesquisa e
inovacao;

organizar eventos institucionais relativos a pés-graduacgao;

exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Pro-reitor(a)
de Pesquisa, Pds-graduagao e Inovagao e/ou Reitor(a).

SUBSEGAO V

DO POLO DE INOVAGAO IFTM - UNIDADE EMBRAPII IFTM - SOLUGOES
AGROALIMENTARES

Art. 250. O Polo de Inovagao IFTM/Unidade EMBRAPII IFTM Campus Uberaba, unidade
vinculada a Pré-reitoria de Pesquisa, Pés-graduagao e Inovagédo (PROPI - Reitoria) tem sua
sede no Campus Uberaba e sua organizagcédo, composi¢cédo, competéncias e funcionamento
sao definidos e regulados no seu Regimento Interno.
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CAPITULOV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DOS CAMPI
Art. 251. Os Campi do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Tridngulo
Mineiro — IFTM serdo administrados por Diretores Gerais nomeados de acordo com o que
determina o art. 13 da Lei n° 11.892/2008 e conforme demais legislagcbes vigentes e os
campi avangados serdo administrados por Diretores nomeados pelo(a) Reitor(a), apés
processo de consulta a comunidade escolar, competindo-lhes a gestao das atividades de

ensino, pesquisa, extensdo e administrativas, dentro dos limites estatutarios, regimentais e
delegagdes do(a) Reitor(a).

§ 1° Aos Campi e Campi Avangados poderdo estar vinculados os polos de educagao
presencial e a distancia.

§ 2° Constituir-se-a o Conselho Gestor do Campus de carater consultivo, sendo definidos e
regulados a composi¢cao, as competéncias, as atribuigdes, a organizacdo e o
funcionamento no Regimento Interno de cada campus e em regulamento préprio.

§ 3° O IFTM seguira as mesmas regras e condigdes estabelecidas no art. 13 da Lei n°
11.892/2008, para regulamentar o processo de consulta a comunidade nos campi
avangados e para os mandatos dos(as) Diretores(as) designados apods a consulta.

§ 4° O(a) Reitor(a) deve deflagrar o processo de consulta & comunidade para Diretores de
Campi Avangados até 15 (quinze) dias ap6s a deflagragao da consulta a comunidade para
Reitor(a) e Diretores-Gerais pelo Conselho Superior

Art. 252. Compete ao Diretor Geral de Campus e Diretor de Campus Avancgado:

I.  coordenar as politicas de ensino, pesquisa, extensao e administracao, de acordo com
as diretrizes homologadas pelo Conselho Superior e pela Reitoria, em consonancia
com o Estatuto, o Regimento Geral, o Plano de Desenvolvimento Institucional e o
Projeto Pedagdgico Institucional do IFTM;

Il.  representar o Instituto junto a érgaos externos, mediante a delegagao do Reitor;

lll.  representar o campus junto a 6érgaos externos e a Reitoria;

IV. elaborar o planejamento anual do campus;

V. participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

VI.  divulgar internamente as informacdes relevantes para o funcionamento docampus;
VIl.  apresentar anualmente ao Reitor o relatorio de atividades de sua gestéo;
VIIl.  zelar pela seguranga e manutengao dos iméveis e bens patrimoniais;

IX. implementar as politicas de capacitagdo dos servidores;

X. criar comissbes de assessoramento e grupos de trabalho para auxilia-lo no
desempenho de suas fungoes;

XI.  expedir portarias internas mediante delegac&o do Reitor;

XII. assinar diplomas, certificados e demais documentos académicos relativos aos cursos
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XIILI.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

ofertados no campus, mediante delegagéo do Reitor;
propor politicas educacionais e administrativas aos 6rgados competentes;

realizar a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do campus, mediante
delegagédo do Reitor;

supervisionar os polos vinculados ao campus;

motivar os diretores e coordenadores para a participacdo do processo de
planejamento orgcamentario por meio dos centros de custos;

ajustar e aprovar o planejamento orgamentario com aderéncia a expectativa de
orgcamento para o préximo ano;

utilizar o Plano de Desenvolvimento Institucional como instrumento para o
desenvolvimento do campus;

promover a conscientizagdo dos objetivos estratégicos e suas metas constantes no
PDI em toda a comunidade de seu campus;

extrair o Plano Anual de Acdes das metas estabelecidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional, a fim de monitorar e controlar o seu devido
cumprimento;

executar outras atribuigdes, a partir de delegacéo do Reitor.

Art. 253. O Regimento Interno definira a estrutura organizacional de cada campus,
observando a sua origem, a fase de expansao, o quantitativo de alunos, o Regimento Geral
do IFTM e as regulamentagdes emanadas pelo Conselho Superior.

Art. 254. O processo de escolha dos Diretores Gerais dos campi sera coordenado por uma
Comissao Eleitoral nomeada pelo presidente do Conselho Superior, observando-se a
legislagao vigente.

Paragrafo unico -O processo de escolha dos Diretores de campus avangado sera
coordenado por uma Comissao Eleitoral nomeada pelo(a) Reitor(a), observando-se a
legislagdo vigente.

CAPIiTULO VI
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 255. Os atos administrativos no dmbito do IFTM obedecerio a forma de:

L

IL.
1.
IV.
V.
VL
VIL
VIIL

Resolucéo;
Portaria;

Ordem de Servigo;
Convocacao;
Despachos;
Deliberacao;
Recomendacéo;

Parecer.
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§ 1° A Resolugdo é instrumento regulatério expedido pelo Reitor, em razdo de sua
atribuicdo na qualidade de presidente do Conselho Superior.

§ 2° Portaria é instrumento pelo qual o Reitor, os Diretores Gerais dos campi e Diretor de
Campus Avangado, em razédo de suas respectivas atribuigdes, dispdem sobre a gestao
académica e administrativa.

§ 3° Ordem de Servigo € instrumento expedido pelo Reitor, pelos Diretores Gerais dos
campi e pelo Diretor de Campus Avancado, em razdo de suas respectivas atribui¢des,
definindo a realizagdo de uma determinada atividade.

§ 4° Convocacéo ¢ instrumento expedido pelo Reitor, Pré Reitores, Diretores Gerais dos
Campi, Diretor de CampusAvangado e Coordenadores em razao de suas respectivas
atribuicdes definindo a participacao/realizagcao de uma determinada atividade.

§ 5° O Despacho ¢ instrumento interno expedido pelo Reitor, Pré Reitores, Diretores Gerais
dos Campi, Diretor de Campus Avangado em razdo de suas respectivas atribuicoes
definindo o encaminhamento de documentos oficiais.

§ 6° A Deliberagdo é instrumento expedido pelo Conselho Superior, pelo Colégio de
Dirigentes e demais 6rgaos colegiados, respeitando as atribuicdes de cada Colegiado.

§ 7° A Recomendacgao ¢ instrumento expedido pelos 6rgéos Colegiados, de Controle e de
Assessoramento, respeitando as suas respectivas atribuicoes.

§ 8° O Parecer ¢ instrumento expedido pelos érgaos de Controle, de Assessoramento e
Administrativos, respeitando as suas respectivas atribui¢des.

Art. 256. Os atos administrativos do IFTM devem ser caracterizados, numerados em ordem
anual, crescente e devidamente arquivados pelos respectivos orgaos.

TiTULO IlI
DO REGIME ACADEMICO

CAPITULO |

DO ENSINO
Art. 257. As acgbes de ensino em articulagdo com a pesquisa e a extensao propiciam a
construgdo de saberes cientificos, sociais, culturais, tecnoldgicos e de valores,
indispensaveis a formacado de profissionais cidadaos necessarios ao desenvolvimento

econdmico, social e cultural, local e regional, comprometidos com uma sociedade mais
humana, justa, ética e solidaria.

SECAO |
Da Admissao aos Cursos
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Art. 258. A admissao aos cursos com oferta regular ministrados pelo IFTM é feita mediante
processo de selecado, através de critérios e normas especificas de selegao definidas por
regulamentos proprios aprovados pelo Conselho Superior observada a legislagao vigente.

Art. 259. A admissao aos cursos de poés-graduagao e aos cursos de formagao inicial e
continuada é feita de acordo com os critérios definidos em editais proprios, observada a
legislagao vigente.

Art. 260. Todos os editais de admisséo serdo elaborados pela COPESE e homologados
pela Reitoria.

SEGAO I
Da Matricula

Art. 261. A matricula é o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos selecionados,
no sistema de controle académico do IFTM, dentro do limite de vagas ofertadas.

§ 1° O aluno é matriculado no curso ao qual foi classificado.

§ 2° E vedada a vinculagéo simultanea de matricula em dois ou mais cursos superiores em
Instituicdo Federal, conforme Lei 12.089, de 11 de novembro de 2009.

Art. 262. A matricula de alunos em modalidades de cursos de educacéo inicial e continuada
ou de extensao oferecidos no ambito do IFTM é feita conforme regulamentacao prépria.

SEGAOIIII
Dos Curriculos

Art. 263. Os curriculos dos cursos do IFTM estdo fundamentados em bases metodoldgicas
e legais, expressas no seu Projeto Pedagadgico Institucional - PPI, norteado pelos principios
da interdisciplinaridade, da contextualizagéo, da flexibilidade e da educagdo como processo
de formacao na vida e para a vida, a partir de uma concepcao de sociedade, trabalho,
cultura, educacéo, tecnologia e ser humano.

Paragrafo unico. Os Projetos Pedagogicos de Curso — PPC devem ser transversalizados
pelos principios da ética e cidadania, do empreendedorismo, do associativismo e da
sustentabilidade.

Art. 264. Toda a execucgao do curriculo e o funcionamento académico do IFTM obedecem

aos principios definidos no PPl e nas normas da organizagao didatica, aprovadas pelo
Conselho Superior e que passam a fazer parte integrante deste Regimento Geral.

SEGCAO IV
Do Calendario Escolar
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Art. 265. No ensino médio e educacgao superior, o0 ano letivo regular, independente do ano
civil, tem, no minimo, 200 dias de trabalho académico efetivo, excluido o tempo reservado
as provas finais, quando houver, conforme calendario de referéncia sugerido pelo Colégio
de Dirigentes e aprovado pelo Conselho Superior.

Paragrafo unico. O ano letivo é dividido em dois semestres letivos, com cem dias de
trabalho académico efetivo em cada, excluido o tempo reservado as provas finais, quando
houver.

Art. 266. O ensino técnico de nivel médio segue a periodicidade definida no artigo anterior
prevalecendo o cumprimento da carga horaria conforme seu Projeto Pedagégico de Curso
- PPC.

CAPITULO Il
DA PESQUISA

Art. 267. As acbes de pesquisa constituem um processo educativo para a investigagédo e o
empreendedorismo, visando a inovagéo e a solugdo de problemas sociais, cientificos e
tecnoldgicos.

Paragrafo Unico. A pesquisa deve ser, prioritariamente, de natureza aplicada e ter sintonia
com os arranjos produtivos locais e regionais.

Art. 268. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos para a
investigagao, a produgéo, o empreendedorismo e a difusdo de conhecimentos culturais,
artisticos, cientificos e tecnolégicos, sendo desenvolvidas em articulagdo com o ensino e a
extensao, ao longo de toda a formacgao profissional.

Art. 269. O IFTM fomentara a pesquisa cientifica e o desenvolvimento tecnolégico em
consonancia com as politicas, diretrizes e regulamentagdes especificas.

Paragrafo Unico. As atividades de pesquisa deveréo estabelecer a interagao do Instituto
com diferentes segmentos da sociedade e, ao mesmo tempo, ampliar, desenvolver e
realimentar as atividades de ensino.

CAPITULO I

DA EXTENSAO
Art. 270. As agdes de extensdo constituem um processo educativo, cultural e cientifico que
articula o ensino e a pesquisa de forma indissociavel, para viabilizar a relacao
transformadora entre o IFTM e a sociedade.

Art. 271. As atividades de extensdo tém como objetivo apoiar o desenvolvimento social
através de programas e projetos conforme regulamentagao especifica.
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CAPIiTULO IV
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TiTULOS

Art. 272. O IFTM expedira e registrara seus diplomas em conformidade com o § 3° do art.
2° da Lein®. 11.892/2008 e emitira certificados a alunos concluintes de cursos e programas.

Art. 273. Os diplomas relativos a cursos de graduagao conferem titulos especificados em
cada curriculo.

§ 1° O ato de colagao de grau é realizado em sessao solene presidida pelo Reitor.

§ 2° Os diplomandos que nao colarem grau solenemente poderao fazé-lo em dia, hora e
local agendados pelo campus.

Art. 274. No ambito de sua atuac&o, o IFTM funciona como Instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislacéo vigente.

Art. 275. O Conselho Superior do IFTM podera autorizar o Reitor a conferir os seguintes
titulos de Mérito Académico:

I.  Doutor Honoris Causa;
II. Professor Emérito;

I1I. Medalha de Mérito Educacional.

Art. 276. O titulo de Doutor Honoris Causa é concedido a personalidades que tenham se
distinguido pelo exemplar exercicio de atividades académicas ou que, de forma singular,
tenham prestado relevantes servigos a Instituigao.

Art. 277. O titulo de Professor Emérito é concedido a professores do IFTM que se tenham
distinguido por sua atuagao na area de ensino, pesquisa ou extensao.

Art. 278. A Medalha de Mérito Educacional é concedida a pessoas dos varios segmentos
da sociedade e/ou do quadro de servidores ou estudantii do IFTM, em fungdo de
colaboracio dada ou servicos prestados a Instituicdo, ou ainda, por ter desenvolvido agao
que tenha projetado positivamente na sociedade o trabalho desenvolvido.

Art. 279. A concessao dos titulos de Doutor Honoris Causa, de Professor Emérito e da
Medalha de Mérito Educacional depende de proposta fundamentada apresentada ao
Conselho Superior pelo Reitor ou por qualquer dos membros do Conselho Superior.

Art. 280. O IFTM podera conceder Medalha de Mérito Estudantil ao final de cada semestre
ou periodo letivo, por campus, ao aluno de cursos técnicos de nivel médio e ao aluno dos
cursos de graduagao, com o maior indice de Rendimento Académico, dentre os concluintes
dos cursos dos respectivos niveis de ensino.

TiTULO IV
DA COMUNIDADE ACADEMICA
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Art. 281. A comunidade académica do IFTM é composta pelo corpo discente, docente e
técnico- administrativo, com fungdes e atribuigbes especificas, integradas em fungéo dos
objetivos e finalidades institucionais.

CAPITULO |
DO CORPO DISCENTE

Art. 282. O corpo discente do IFTM sera constituido por alunos matriculados nos diversos
cursos e programas oferecidos pela Instituigdo, classificados nos seguintes regimes:

I.  Regular — alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel médio, nos cursos da
educagao superior e pos-graduagao;

.  Temporario — alunos matriculados em cursos de extensdao e educacdo inicial e
continuada;

lll.  Especial — alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas em cursos
de pos- graduacéo.

§ 1° Os alunos do IFTM sob qualquer regime de matricula, fardo jus a diploma, certificado
ou declaragao, conforme regulamentagao especifica.

§ 2° Os alunos em regime de matricula especial somente fardo jus a declaragao das
disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art. 283. O IFTM mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre os alunos
que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas ja cursadas, conforme
regulamentagao especifica.

Art. 284. Somente os alunos com matricula regular ativa nos cursos técnicos de nivel médio,
de graduacao e de pés-graduacao poderao votar e serem votados para as representagcoes
discentes do Conselho Superior e demais 6rgaos colegiados, bem como participar dos
processos eletivos para escolha do Reitor, Diretores- Gerais dos campi e Diretores de
Campus Avancado.

CAPITULOII
DO CORPO DOCENTE

Art. 285. O corpo docente € constituido pelos professores integrantes do quadro
permanente de pessoal do IFTM, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais professores
admitidos na forma da lei.
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CAPIiTULO NI
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 286. O corpo técnico-administrativo € constituido pelos servidores integrantes do
quadro permanente de pessoal do IFTM, regidos pelo Regime Juridico Unico, que exergam
atividades de apoio técnico, administrativo e operacional.

CAPITULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art. 287. O regime disciplinar, constando direitos e deveres do corpo docente e do corpo
técnico-administrativo do IFTM, considera normas, regulamentos e as legislacbes
especificas sobre a ordem disciplinar e sangdes aplicaveis, bem como os recursos cabiveis,
previstos pela legislagédo federal.

Art. 288. Qualquer membro da comunidade académica podera, de forma fundamentada,
representar contra outro membro que cometeu ato passivel de punigéo disciplinar, junto ao
Diretor do Campus, ou ao Reitor quando envolver servidor da Reitoria.

Art. 289. O Reitor, o Diretor Geral de campus e o Diretor de Campus Avangado que tiver

conhecimento de irregularidade no ambito de sua responsabilidade é obrigado a promover
a sua imediata apuragao, conforme legislagao vigente.

CAPITULO V
DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES

Art. 290. O regime disciplinar do corpo discente é estabelecido em regulamento préprio,
aprovado pelo Conselho Superior.

TiTULO V
DOS RECURSOS

CAPITULO |
DOS RECURSOS MATERIAIS
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Art. 291. Os bens moveis, iméveis, intangiveis e materiais de propriedade do IFTM séao
utilizados pelas diversas unidades que compdem a Reitoria e pelos campi, exclusivamente,
para a consecucgio de seus objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos e
condicdes permitidos por lei e autorizados pelo Reitor.

CAPITULO Il
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 292. Os recursos financeiros do IFTM constam do seu orgamento, consignando- se
como receitas as transferéncias do poder publico e os valores de outras origens.

Art. 293. O orgcamento do IFTM é um instrumento de planejamento, que retrata os recursos
financeiros alocados para o periodo de um ano, constando as receitas oriundas do Tesouro
Nacional e as obtidas por arrecadagdes proprias e convénios.

Paragrafo unico. A proposta orgamentaria anual do IFTM é sistematizada pela Pro- Reitoria
de Desenvolvimento Institucional, com base nas propostas da Reitoria e dos campi, nos
planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como nas
diretrizes estabelecidas pelo governo federal.

TiTULO VI
DA ATUALIZAGAO DOS REGIMENTOS

Art. 294. O Regimento Geral do IFTM e os Regimentos Internos dos Campi sdo documentos
dinamicos, devendo ser revistos ou atualizados anualmente, sob a responsabilidade da
Comisséao Central.

§1° A Comissao Central sera composta por membros de todas as areas estratégicas da
Reitoria, quais sejam (PROEN, PROEXT, PROPI, PRODIN, PROAD e Gabinete),
nomeados pelo Reitor.

§ 2° Os campi, sob a responsabilidade do Diretor Geral, deverao formar comissdes locais
com representantes da area de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo para discutirem
sugestdes de alteragdes e melhorias nos Regimentos (Geral e Internos).

§ 3° Os membros das comissdes locais serao eleitos por seus pares e designados pelo
Reitor e cujo processo eleitoral sera regido por regulamento préprio.

§ 4° As normas de funcionamento e as competéncias da Comissao Central e das
Comissdes Locais serao estabelecidas em regulamento proprio.

Art. 295. As sugestbes acatadas que modifiguem os Regimentos Geral e Internos serao
aprovadas pelo Conselho Superior, podendo ser aprovadas “ad Referendum” pelo Reitor,
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visando a celeridade do processo.

Paragrafo Unico. No caso de sugestdes que visem corrigir erros de digitacdo ou erros
formais que ndo impactem o conteudo, ndo ha necessidade de aprovagao pelo Conselho
Superior do IFTM.

TiTULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 296. O IFTM desenvolvera a capacitagcdo do seu pessoal docente e técnico-
administrativo conforme legislagéo vigente.

Art. 297. As normas administrativas e académicas a que ficardo sujeitos servidores e
estudantes serdo definidas por meio de Resolugbdes especificas expedidas pelos érgaos
colegiados competentes.

Art. 298. O IFTM, conforme suas necessidades especificas, podera constituir érgaos
colegiados de natureza consultiva e comissdes técnicas e/ou administrativas.

Art. 299. O Conselho Superior expedira, sempre que necessario, resolu¢des destinadas a
complementar disposi¢des deste Regimento Geral.

Art. 300. A Reitoria deve articular junto aos campi por meio de estruturas administrativas
correlatas, de forma a garantir a uniformidade de procedimentos e a identidade institucional.

Art. 301. Nos campi em processo de implantagdo, os cargos de Diretor-Geral, serao
providos por livre nomeagao do Reitor do IFTM, por um periodo de 5 (cinco) anos a partir
da autorizagao para inicio de funcionamento, conforme legislagao vigente.

Paragrafo Unico. Nos campi avancados em processo de implantacdo, o cargo de
Diretorsera provido de forma semelhante aos campi em implantagao.

Art. 302. Os Regimentos Internos dos campi deverao ser elaborados, respeitadas as
diretrizes deste Regimento Geral, com a participagdo da comunidade académica, em um
prazo maximo de 6 (seis) meses a partir da data de publicacdo do Regimento Geral do
IFTM.

Art. 303. Este Regimento Geral podera ser revisado e/ou alterado, a qualquer tempo, por
deliberacado do Conselho Superior.

Art. 304. Os casos omissos neste Regimento Geral seréao dirimidos pelo Conselho Superior.
Art. 305. Este Regimento Geral entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 306. Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario.
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