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REGIMENTO INTERNO DA REITORIA DO IFNMG

TiITULO |
DA NATUREZA E COMPETENCIA DA REITORIA

Art. 1°. A Reitoria, 6rgdo executivo superior do Instituto Federal de
Educacado, Ciéncia e Tecnologia do Norte de Minas Gerais — IFNMG —, compete a
administragao, coordenacgao e supervisao das atividades da autarquia.

TiTULO Il
DO REITOR

Art. 2° Cabe ao Reitor representar o IFNMG, em juizo ou fora dele, bem
como administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades da Instituigao,
auxiliado pelas Pro-Reitorias e Diretoria Sistémica.

Paragrafo unico. As competéncias do Reitor estdo previstas no
Regimento Geral do IFNMG.

Art. 3° Nos impedimentos e nas auséncias eventuais do Reitor, o IFNMG
sera representado por um dos Pro-Reitores, prévia e formalmente designado pelo
Reitor como seu substituto legal.

Art. 4° O mandato de Reitor extingue-se pelo decurso do prazo ou antes
pela aposentadoria, voluntaria ou compulsoéria, pela renuncia e pela destituicdo ou
vacancia do cargo.

Art. 5° A vacancia do cargo de Reitor decorrera de:
| - exoneragao em virtude de processo disciplinar;
Il - demissao, nos termos da Lei n°. 8.112/90;

lIl - posse em outro cargo inacumulavel;

IV - falecimento;

V - renuncia;

VI - aposentadoria; ou

VIl - término do mandato.

Paragrafo Unico. Nos casos de vacancia assumira o IFNMG o seu
substituto legal, com a incumbéncia de promover no prazo maximo de 90 (noventa)
dias o processo para eleicdo de novo Reitor.
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orgaos:

TiTULO 1Nl
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA REITORIA

Art. 6°. A estrutura administrativa da Reitoria compreende os seguintes

| — Orgao de assisténcia direta e imediata ao Reitor:

a) Gabinete.

Il — Orgéos de assessoramento ao Reitor:
a) Assessoria de Comunicagao e Eventos;
b) Assessoria de Relagdes Internacionais;
c) Pesquisador Institucional;

d) Procuradoria Federal.

Il — Orgao de fiscalizagéo:

a) Auditoria Interna.

IV — Orgéos de administracao:

a) Pro-Reitorias:
1. Pr6-Reitoria de Administragao
2. Pr6-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
3. Pro-Reitoria de Ensino
4. Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagao
5. Pr6-Reitoria de Extenséo

b) Diretoria Sistémica

1. Diretoria de Gestao de Pessoas

V — Orgaos suplementares:

a) Ouvidoria.

VI - Comissdes permanentes de assessoramento:

a) CPA — Comisséo Prépria de Avaliagéo;
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b) CPPD — Comissédo Permanente de Pessoal Docente;

c) CIS/IPCCTAE - Comissado Interna de Supervisdo do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educacao;

d) CPROS - Comissao Permanente de Processos Seletivos;

e) CCONP - Comissao Permanente de Concursos Publicos;

f) Comiss&o de Etica.

CAPITULO |
DO GABINETE

Art. 7° O Gabinete € o 6rgdo de apoio e assessoramento imediato as
acdes politicas e administrativas do Reitor.

Art. 8° O Gabinete ¢ integrado por:

| - Chefia do Gabinete;
Il - Secretaria do Gabinete;
Il - Secretaria dos Orgéos Colegiados Superiores.

Art. 9°. Compete a Chefia de Gabinete:

| - prestar assisténcia direta e imediata ao Reitor;

Il - assessorar o Reitor em sua representacdo politica, social e
administrativa;

Il - planejar, organizar e supervisionar a execu¢ao das atividades do
Gabinete;

IV - divulgar as ordens emanadas do Reitor;
V - preparar as agendas do Reitor e controlar o seu cumprimento;
VI - examinar, instruir e despachar expedientes oficiais;

VIl - executar outras atividades correlatas ou que Ihe tenham sido
atribuidas pelo Reitor.

Art. 10. A Secretaria de Gabinete é o 6rgao de apoio e assessoramento
as acodes do Gabinete.

Art. 11. Compete a Secretaria de Gabinete:

|. auxiliar a Chefia de Gabinete na elaboracdo e expedicdo das
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correspondéncias e despachos do Reitor;

Il. organizar e manter atualizados os arquivos referentes as
correspondéncias, publicagdes, atos oficiais e outros documentos de interesse do
Reitor;

lIl. receber, distribuir e controlar a tramitacdo das correspondéncias e
outros documentos;

IV. organizar e manter cadastro de telefones e enderegos que sejam de
interesse do Reitor;

V. organizar a agenda da Sala de Reunides;

VI. executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou
Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 12. Compete a Secretaria dos Orgdos Colegiados Superiores:

| - preparar as pautas das reuniées do Conselho Superior, do Colégio de
Dirigentes e da Camara de Ensino, Pesquisa e Extensdo e encaminha-las para
publicagdo no Portal do IFNMG;

Il - encaminhar a convocacao aos integrantes do Conselho Superior, do
Colégio de Dirigentes e da Camara de Ensino, Pesquisa e Extensdo, para as suas
respectivas reunides;

lll - providenciar a publicagdo e divulgagcdo dos atos e decisdes do
Conselho Superior, do Colégio de Dirigentes e da Camara de Ensino, Pesquisa e
Extenséo;

IV - secretariar e lavrar as atas das reunides do Conselho Superior, do
Colégio de Dirigentes e da Camara de Ensino, Pesquisa e Extensao;

V - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou
Ihe tenham sido atribuidas.

CAPITULOII
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO AO REITOR

Secao |
Da Assessoria de Comunicagao e Eventos

Art. 13. A Assessoria de Comunicacdo e Eventos € o 6rgado ligado ao
Reitor responsavel por planejar, executar e acompanhar as agdes de comunicagao da
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Reitoria, visando a construgdo da identidade da instituicdo e a divulgagdo de
informacdes, bem como, por prestar assessoria a realizagao dos eventos.

Art. 14. Compete a Assessoria de Comunicacao e Eventos, além das
competéncias gerais definidas no Regimento Geral do IFNMG:

| - planejar e gerenciar as agdes de comunicagéo do IFNMG;

Il - criar instrumentos para mensurar os resultados das acgbes de
comunicacgao e dos eventos do IFNMG;

lIl - buscar a padronizacdo das agdes de comunicag¢ao e dos eventos do
IFNMG;

IV - zelar pelo uso correto da marca do IFNMG, em conformidade com o
Manual de Uso da Marca e com o Manual de Padronizacdo da Comunicagao do
IFNMG;

V - acompanhar e dar suporte as agdes implementadas pela Assessoria
de Comunicagao e Eventos dos Campi.

Art. 15. Para desempenhar suas atividades a Assessoria de
Comunicacéao e Eventos, contara com o apoio dos seguintes nucleos:

| - Nucleo de Jornalismo e Assessoria de Imprensa,;

Il - Nucleo de Relagdes Publicas, Eventos e Publicidade.

Art. 16. O Nucleo de Jornalismo e Assessoria de Imprensa € o 6rgao ao
qual competem as seguintes atribuicdes:

| - divulgar os eventos e as atividades da Reitoria e dos Campi, quando
de interesse nao restrito aos mesmos;

Il - planejar, organizar e acompanhar, em conjunto o Nucleo de Relagbes
Publicas, Eventos e Publicidade, a divulgagao dos processos seletivos do Campus;

[l - planejar a linha editorial dos veiculos de comunicag&o do IFNMG;

IV - gerenciar as informacbes a serem divulgadas nos veiculos de
comunicagao interna e externa do IFNMG;

V - coletar as informacbes sob atividades e eventos da Reitoria e dos
Campi e manté-las atualizadas, na forma de noticias, no Portal do IFNMG na internet e
nas redes sociais das quais o IFNMG participa;

VI - atualizar no Portal do IFNMG na internet as informagdes gerais sobre
0 o Instituto e as informagdes especificas da Reitoria, ordinariamente, a cada trés
meses, e extraordinariamente, sempre que demandado pelos setores responsaveis por
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cada informacao;

VIl - planejar, executar e acompanhar a produg¢ao de pecas de divulgagao
institucional, tais como félderes, livretos, cartazes, panfletos, videos, entre outros.

VIl - divulgar para veiculos de comunicagdo nacionais, estaduais e
regionais as atividades e os eventos do IFNMG;

IX - manter lista atualizada de contatos de veiculos de comunicagao
nacionais, estaduais e regionais;

X - manter arquivo fotografico dos eventos e atividades do IFNMG;

XI - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou
Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 17. O Nucleo de Relagdes Publicas, Eventos e Publicidade é o érgao
ao qual competem as seguintes atribui¢des:

| - definir os parametros formais para a realizagao de eventos no IFNMG,
especialmente as solenidades de formatura e colagdo de grau, mantendo essas regras
atualizadas no Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo do IFNMG;

Il - assessorar os 6rgaos da Reitoria e as Assessoria de Comunicagao e
Eventos dos Campi nas questbes relativas a cerimonial e protocolo de eventos ou
quando se fizer necessario;

lll - manter lista atualizada de contatos de diversos publicos, internos e
externos, de interesse do IFNMG, a excec¢ao dos veiculos de comunicagao;

IV - assessorar o Reitor do IFNMG na produgao de mensagens alusivas a
datas comemorativas, homenagens e pronunciamentos para diferentes publicos;

V - assessorar a participacdo do IFNMG em visitas e eventos externos,
como feiras, exposi¢cdes, mostras, entre outros.

VIl - planejar e acompanhar a realizagao de publicidade institucional e de
utilidade publica nos veiculos de comunicagdes de massa,;

VIII - planejar, organizar e acompanhar, em conjunto o Nucleo de
Jornalismo e Assessoria de Imprensa, a divulgacdo dos processos seletivos do
Campus;

IX - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou
Ihe tenham sido atribuidas.

11
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Secaol ll
Da Assessoria de Relagdes Internacionais

Art. 18. A Assessoria de Relagdes Internacionais tem, por atribuicdo, a
promogao de intercambio com a comunidade internacional, nas areas de competéncia
do IFNMG.

Art. 19. A Assessoria de Relacdes Internacionais compete:

| - promover o intercambio do IFNMG com as instituicbes e agéncias de
cooperagao técnica e cientifica do Exterior;

Il - divulgar as atividades do IFNMG, em outros paises, no interesse do
ensino e da pesquisa,;

lIl - promover intercambio de correspondéncia com professores visitantes
estrangeiros e articular-se com os centros e as unidades académicas da Universidade
para a analise de seus curriculos;

IV - elaborar e supervisionar a execugdo de programas internacionais
entre o IFNMG e outras entidades;

V - realizar contatos com Embaixadas e Consulados, com o Corpo
Diplomatico acreditado no Brasil e outras instituicbes estrangeiras sediadas no
territorio;

VI - assessorar a Reitoria em processos de validacido de diplomas e
certificados estrangeiros;

VIl - assessorar a Reitoria em assuntos e acgdes de intercambio
académico.

Secao lll
Do Pesquisador Institucional

Art. 20. As competéncias do Pesquisador Institucional estdo definidas no
Regimento Geral do IFNMG.

Secgao IV
Da Procuradoria Federal

Art. 21. As competéncias da Procuradoria Federal estido definidas no
Regimento Geral do IFNMG.

12
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CAPITULO 1l
DA AUDITORIA INTERNA

Art. 22. As competéncias da Auditoria Interna estdo definidas no Regimento
Geral do IFNMG.

CAPITULO IV
DAS PRO-REITORIAS

Secao |
Das atribui¢coes gerais dos Pr6-Reitores

Art. 23. Sao atribui¢cdes dos Pro-Reitores do IFNMG:

| - coordenar, dirigir, orientar e supervisionar as atividades exercidas
pelos 6rgaos que Ihes sao subordinados;

Il - coordenar os planos de acao pertinentes as respectivas Pro-Reitorias;

Il - assessorar permanentemente o Reitor, em assuntos de sua
competéncia;

IV - delegar competéncia especifica, com anuéncia prévia do Reitor;

V - manter-se informado sobre planos e programas do IFNMG,
acompanhando o desenvolvimento de sua implantagao;

VI - reunir os dirigentes dos 6rgaos de sua subordinagio, para exame de
assuntos técnicos e administrativos, quando julgar conveniente;

VIl - comunicar o Reitor sobre qualquer ocorréncia de irregularidade, cuja
providéncia fuja a sua algada;

VIII - indicar o afastamento de servidores das unidades que lhes sao
subordinadas para a realizagao de trabalhos fora da sede ou de natureza especial,

IX - comunicar-se, entender-se ou corresponder-se diretamente com
quaisquer entidades ou autoridades publicas e privadas, brasileiras ou estrangeiras,
em assuntos de sua competéncia, salvo os casos privativos do Reitor.

Paragrafo unico. As atribuigdes especificas de cada Proé-Reitor estdo
previstas no Regimento Geral do IFNMG.

13
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Secao ll
Da Pré-Reitoria de Administragao

Art. 24. A estrutura da Pro-Reitoria de Administragao é composta por:
| - Diretoria de Administragao e Planejamento, integrada por:

a) Coordenacao de Almoxarifado e Patrimonio;

b) Coordenagao de Compras, Licitacbes e Contratos ;

c) Coordenacéao de Contabilidade;

d) Coordenacao de Execug¢ao Orgamentaria e Financeira;

e) Nucleo de Administragao;

f) Nucleo de Planejamento e Controle.
Il - Departamento de Infraestrutura, integrado por:

a) Nucleo de Gerenciamento de Projetos e Manutengdo de

Infraestrutura;

b) Nucleo de Acompanhamento e Fiscalizagdo de Obras.

Art. 25. As finalidades e competéncias da Diretoria de Administracdo e
Planejamento estao previstas no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 26. Compete a Coordenagao de Almoxarifado e Patrimdnio:

| - planejar, normatizar e supervisionar as atividades relacionadas a
aquisicdo, controle e distribuicdo dos bens patrimoniais e de consumo do
IFNMG;

Il - controlar o estoque de material da Reitoria, prevendo possiveis faltas
OU EXCEeSSO0s;

Il - efetuar levantamentos dos bens moéveis e de consumo sempre que
solicitado por 6rgdo competente ou por iniciativa prépria;

IV - elaborar movimento mensal do Almoxarifado e o envio do mesmo a
Coordenacédo de Contabilidade e Financas para os registros contabeis
competentes;

V - conferir o material adquirido a luz das especificagdes solicitadas no
processo licitatorio e empenho da despesa, em conjunto com o solicitante
e/ou conhecedor técnico;

VI - fiscalizar o recebimento do material de consumo adquirido com o
recebimento provisério , efetuando a sua devolugdo apds o recebimento definitivo,

14
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caso o material de consumo entregue estiver em desacordo com as especificagbes
técnicas estabelecidas no processo licitatorio;

VIl - abrir processo administrativo visando penalizacdo de empresas
licitantes infratoras;

VIII - penalizar as empresas licitantes que n&o executarem o contrato ou
documento semelhante, descumprirem qualquer clausula do Edital, contrato, ata de
registro de preco, termo de garantia e documentos congéneres que impliquem em
obrigagdes da contratada,

IX- manter em arquivo os termos de responsabilidades atualizados,
devidamente assinados e organizados;

X - orientar os servidores da Reitoria e dos Campi sobre normas e
procedimentos relativos ao uso, controle e preservacao de materiais;

X| — orientar quanto as possiveis compras de materiais;
XII - proceder aos registros de entrada de materiais, doados ou cedidos;

Xl - realizar o registro e manter atualizado o cadastro dos materiais
permanentes e equipamentos;

XIV - realizar vistorias periddicas em materiais permanentes e
equipamentos, objetivando a manutengao e recuperagao dos mesmos;

Xl - receber as requisicbes de material de consumo e permanente,
fazendo o devido atendimento;

XIll - receber e armazenar, devidamente classificado e codificado, o
material adquirido;

XIV - registrar, em conjunto com a Comissao Permanente de Avaliagéo,
Incorporagdo e Baixa de Patrimbnio, toda e qualquer cessao, alienacgao,
permuta, incorporacdo ou baixa de material permanente do patrimbnio da
Reitoria do IFNMG;

XV - fornecer informagdes a orgaos fiscalizadores e/ou de controle.

XVI- desempenhar outras atividades afins.

Art. 27. Compete a Coordenacgao de Compras, Licitacdes e Contratos:

| - Coordenar, controlar, acompanhar e realizar todos os procedimentos
relativos as contratacdes publicas, através de compras diretas e processos licitatorios
conforme normas vigentes e determinacdes legais, visando o atendimento das

15
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necessidades das demais areas da Instituicdo através da aquisicdo de materiais e
contratacdo de servicos e obras, no ambito da Reitoria do IFNMG;

Il - Preparar e formalizar todos os processos para aquisi¢cao de bens e
contratacdo de obras e servigcos, bem como, encaminha-los para tramitacdo nos
orgaos juridicos e de controle interno;

Il - obter e divulgar informacbes sobre contratagbes diversas em
articulagbes com os outros 6rgédos e Campi da Instituicdo, com a finalidade de elaborar
previsao para aquisicdo de materiais e contratacdo de servigos em conjunto, através
de Compras Compartilhadas pelo Sistema de Registro de Precos;

IV - Orientar os 6rgaos da Reitoria sobre a importancia da padronizagao,
das especificagdes e nomenclaturas de materiais e equipamentos;

V - Formalizar, registrar e publicar todos os contratos administrativos
decorrentes de licitagbes e contratagdes diretas no Sistema do Governo Federal
,celebrados pelo IFNMG com terceiros, sob a responsabilidade da Reitoria;

VI - Assessorar a Reitoria na elaboracédo de Editais e contratos inerentes
a sua area de competéncia direta;

VIl - Acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna da
licitacao;

VIII - Elaborar em conjunto com os Pregoeiros e Comissbes Especiais e
Permanente de Licitacdo os instrumentos convocatoérios, os contratos e as Atas de
Registro de Precos para a aquisicdo de materiais e contratagdo de servigos,
oferecendo suporte técnico , infraestrutura necessaria e apoio administrativo aos
mesmos;

IX - Submeter os processos licitatéorios a andlise juridica junto a
Procuradoria Federal;

X - Proceder as publicagdes previstas na legislagao;
XI - Divulgar os avisos de licitagdo aos interessados;

XIl - Incluir nos sistemas os dados necessarios para a realizagado da
licitacao;

Xl - Encaminhar e acompanhar a analise das propostas pela area
técnica (comissdo Técnica para analise instituidas para esse fim e solicitantes do
objeto );

XIV - Promover a implementacao de politicas, estratégias , diretrizes e
prioridades relativas a administracao de aquisicbes e contratacoes;

16



IFNMG - Reitoria

Regimento Interno

XV - Manter atualizado o arquivo da documentagdao inerente aos
processos licitatorios;

XVI - Realizar compras de maneira eficiente e eficaz,identificando a
proposta mais vantajosa para Administragao, observando as normas aplicaveis;

XVII - Administrar o Sistema de Registro de prego através de analise e
concessao de solicitagdes de adesdo a Ata de Registro de Pregco (ARP) por 6rgaos da
Administracdo e formalizagdo de pedidos de Adesdao a Atas de Registro de Pregos
(ARP) de outros 6rgaos da Administragao Publica Federal;

XVIII - Responsabilizar pelos processos de compras via registro de prego;

XIX - Subsidiar a Administracdo da Reitoria e as Unidades
Descentralizadas (Campi) com informagdes concernentes aos processos de compra;

XX - Desempenhar outras atividades afins e correlatas inerentes
diretamente a sua area de competéncia.

Art. 28. Compete a Coordenacgao de Contabilidade:

| - coordenar e executar as atividades da area de contabilidade, no
ambito da Reitoria;

Il - analisar balancetes mensais, balangos patrimoniais, orcamentarios,
financeiros e das variacoes;

Il - elaborar e controlar os processos de prestac¢des de contas;
IV - elaborar quadros demonstrativos de variagcéo da receita e despesa;

V - executar atividades de escrituragao e controle contabil dos atos e
fatos administrativos;

VI - levantar dados estatisticos e elaborar quadros de natureza contabil
com informacdes gerenciais;

VIl - manter documentos contabeis e financeiros, convenientemente
arquivados;

VIl - acompanhamento de toda a execucédo orcamentaria e financeira no
sistema SIAFI;
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IX - promover a prestagcédo, acerto e conciliagcdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros;

X - elaborar e manter atualizados relatorios contabeis;

Xl - auxiliar mensalmente, no ambito da Reitoria, no processamento das
despesas referentes a servigos terceirizados, conferindo a documentagao apresentada
pelas contratadas, referentes a recolhimento de impostos e contribui¢des, bem como
os beneficios devidos aos trabalhadores;

Xl - acompanhamento e atualizagdo da regularidade fiscal e
previdenciarias da Reitoria;

XIII - executar outras fungbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas
ou |lhe tenham sido atribuidas.

Art. 29. Compete a Coordenagdo de Execugdo Orgamentaria e
Financeira:

| - efetuar a execugdo orcamentaria e as alteragdes do orgamento da
Reitoria do IFNMG;

Il - analisar os processos de despesas e proceder a emissao de notas de
empenhos, ordens bancarias e outros documentos correlatos;

lIl - proceder a liquidagédo de despesas e efetuar pagamentos;

IV - verificar a situacdo das empresas quanto a retengao de tributos e
contribuigdes;

V - efetuar execucao financeira em todos os sistemas relacionados;

VI - acompanhar a arrecadagao de receitas proprias promovendo a
classificacao e destinacao dos recursos;

VIl - imprimir documentos comprobatorios de despesas para compor 0s
processos no periodo;

VIl - manter os processos comprobatérios das despesas devidamente
arquivados por um periodo minimo de 5 (cinco) anos;

IX - detalhar os créditos orcamentarios de acordo com o or¢gamento
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aprovado;

X - executar os créditos oriundos do orgamento, de convénios e
descentralizagdes através do sistema de administragdo do governo;

Xl - emitir empenho da despesa, reforco e anulagbes, quando
necessarios;

Xl - conciliar os saldos orgcamentarios;

Xl - manter atualizado planilhas e sistemas de controle interno dos
saldos orcamentarios;

XIV - controlar a quitacdo de fornecimento de diarias e bilhete de
passagens solicitando, quando for o caso, o reembolso junto ao servidor;

XV - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas
ou lhe tenham sido atribuidas.

Art. 30. Compete ao Nucleo de Administragao:

I. coordenar e executar as atividades das areas de seguranca e
vigilancia, com vistas a garantir a seguranga das pessoas e de bens da Reitoria do
IFNMG;

Il. coordenar e executar as atividades das areas de protocolo;

lll. coordenar e supervisionar as atividades da area de manutengao geral,
limpeza e portaria, para consecug¢ao dos objetivos propostos;

IV. registrar, em livro préprio, as ocorréncias verificadas durante o
trabalho;

V. gerenciar o setor de transportes;

VI. planejar, fiscalizar, controlar e operar os servigos publicos de agua,
energia e comunicagoes;

VII. executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou
que Ihe tenham sido atribuidas.
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Art. 31. Compete ao Nucleo de Planejamento e Controle:

| - elaborar, acompanhar e controlar a programagédo financeira e
orgcamentaria da Reitoria do IFNMG;

Il - orientar, supervisionar e normatizar as atividades da administragéo
orcamentaria, financeira e de contabilidade do IFNMG;

Il - acompanhar a aplicacdo dos recursos de acordo com o Plano de
Desenvolvimento Institucional do IFNMG;

IV - analisar e expedir relatorios periddicos sobre os projetos executados
e as demandas da Reitoria;

V - executar outras fungbdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou
que |he tenham sido atribuidas.

Art. 32. O Departamento de Infraestrutura é o 6rgao vinculado a Pro-
Reitoria de Administracdo, que tem por atribuicdo a proposicdo de diretrizes, a
orientagdo, a coordenacgao, a supervisado e a fiscalizagdo de assuntos concernentes a
infraestrutura do IFNMG, compreendendo:

| — colaborar com o planejamento e desenvolvimento fisico da Reitoria e
dos Campi do IFNMG;

Il — elaborar estudos e projetos de edificagdes e infraestruturas na
Reitoria, nos campi ou fora deles, quando do interesse do IFNMG;

Il — solicitar a contratagao de obras, projetos e servigos de engenharia;

IV — acompanhar e fiscalizar a execugédo das obras, projetos e servigos
de engenharia.

V — acompanhar e atualizar o modulo de monitoramento de obras do
Sistema Integrado de Monitoramento, Execugao e Controle do Ministério da Educacéo.

VI — prestar assessoria técnica as Comissdes de Licitacdo de Obras de
Engenharia, quando solicitado.

VIl - participar da elaboragdo e acompanhar a execucéo do Plano Diretor
de Infraestrutura da Instituicao;

VIII - executar outras fungbes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas
ou que lhe tenham sido atribuidas.

Art. 33. Compete Nucleo de Gerenciamento de Projetos e Manutengéo
de Infraestrutura:
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| - coordenar o desenvolvimento de projetos basicos e orgamentarios de
obras e servigos de engenharia,

Il - realizar avaliagao de estruturas existentes e emitir parecer técnico;

Il - manter atualizado o registro dos projetos de construgbes e
instalacdes do IFNMG;

IV - controlar, fiscalizar e receber obras e servicos de engenharia
executados no IFNMG;

V - avaliar as construgdes existentes e desenvolver plano para
manutengao ou recuperacao das mesmas;

VI - emitir parecer técnico nos processos de licitagcdes;
VIl - realizar visitas técnicas solicitadas pelos Campi do IFNMG;

VIII - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas
ou que lhe tenham sido atribuidas.

Art. 34. Compete ao Nucleo de Acompanhamento e Fiscalizacido de
Obras:

| - acompanhar e fiscalizar a execug¢ao de obras e servigos, no ambito do
IFNMG;

Il - atuar junto a administragcdo dos Campi no tocante ao desenvolvimento
do plano urbanistico e de obras de engenharia;

Il - coordenar as equipes de execucao e fiscalizagcdo do desenvolvimento
de projetos de obras de engenharia, no ambito do IFNMG;

IV - emitir parecer técnico sobre as propostas apresentadas para obras e
servigos a serem executados;

V - emitir e assinar termos de recebimento provisorio e definitivo de obras
de engenharia;

VI - propor e acompanhar a implantagédo de projetos de melhoria na area
de engenharia e infraestrutura na Instituicao;

VII - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas
ou que lhe tenham sido atribuidas.

Secao lll
Da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Art. 35. A estrutura da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional é
composta por:
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| - Diretoria de Gestédo de Tecnologia da Informacéo, integrada por:
a) Coordenacgao de Sistemas de Informagéo;
b) Coordenacgao de Redes e Infraestrutura.

Il - Nucleo de Planejamento, Normas e Procedimentos;

[Il - Nucleo de Avaliacao Institucional.

Art. 36. As finalidades e competéncias da Diretoria de Gestao de
Tecnologia da Informacgao, estdo previstas no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 37. Compete a Coordenacgao de Sistemas de Informacao:

| - coordenar as atividades de analise, desenvolvimento e implantacao de
projetos de sistemas de informacdo, bem como desenvolver novos modulos de
sistemas implantados;

Il - controlar e definir permissdes de acesso dos usuarios aos sistemas
disponibilizados pela Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao;

lIl - pesquisar, estabelecer e disseminar normas e padrées para o
desenvolvimento de sistemas informatizados, mantendo a padronizagdo entre os
Campi/Reitoria do IFNMG;

IV - prospectar novas tecnologias e metodologias de desenvolvimento de
sistemas;

V - manifestar quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no
atendimento as solicitacoes;

VI - garantir, em conjunto com a Coordenagao de Redes e Infraestrutura,
a disponibilidade dos sistemas de informagéo do IFNMG,;

VII - zelar, em conjunto com a Coordenagdo de Redes e Infraestrutura,
pela integridade e seguranga dos dados armazenados;

VIl - administrar e manter o banco de dados, nas atividades de
gerenciamento e atualizagéo, oferecendo suporte aos desenvolvedores;

IX - prover a integracao dos Sistemas de Informacao do IFNMG;
X - documentar os sistemas;

Xl - prestar treinamento aos usuarios;

XII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 38. Compete a Coordenacgao de Redes e Infraestrutura:

I- planejar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de projetos de
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redes e infraestrutura de TI, em consonancia com o Plano Diretor de Tecnologia da
Informacgao (PDTI) do IFNMG;

II- solicitar a contratagédo de servigos de infraestrutura de Tl no ambito do
IFNMG e gerenciar a qualidade desses servicos;

lll- gerenciar os processos de aquisicdo, instalacdo e atualizagao dos
equipamentos de rede e seguranca, sistemas operacionais e outros sistemas
necessarios ao funcionamento de servigos e solucdes de TI;

IV- estabelecer e disseminar normas e padroes de seguranga da
informacé&o e do uso dos recursos disponiveis na rede de computadores do IFNMG;

V- analisar e implementar ferramentas que auxiliem na administracéo e
segurancga do parque de Tecnologia da Informagao do IFNMG;

VI- controlar e definir permissdes de acesso a rede e aos recursos
disponibilizados por esta;

VII- gerenciar o funcionamento da infraestrutura de Tecnologia da
Informacéo no &mbito da Reitoria;

VIlI- prover suporte técnico aos usuarios da Reitoria, no que diz respeito
a instalacao de softwares e manutengao de equipamentos de hardware;

IX- configurar, monitorar, otimizar e zelar pelos servidores, banco de
dados e demais equipamentos de rede;

X- desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe tenham sido
atribuidas.

Art. 39. Compete ao Nucleo de Planejamento, Normas e Procedimentos:

| - coordenar, acompanhar e avaliar os procedimentos relativos a
elaboragao, atualizagao e aplicagao das normas gerais do IFNMG;

Il - elaborar planos, projetos e agdes estratégicas para o IFNMG a partir
de diretrizes definidas no Plano de Desenvolvimento Institucional;

lll - executar atividades de analise, elaboragcdo e implementacao de
sistemas visando a racionalizagéo do trabalho;

IV - propor o aperfeicoamento de métodos do planejamento e de
trabalhos desenvolvidos no IFNMG;
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V - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou
Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 40. Compete ao Nucleo de Avaliagao Institucional:
| - desenvolver acdes de avaliagao institucional;

Il - assessorar o Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional nos
processos de avaliacao institucional de aspectos académicos e administrativos;

[l - acompanhar o cumprimento das metas previstas no PDI do IFNMG e
sugerir as adequagdes necessarias;

IV - elaborar e propor ao Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional
projetos de avaliagdo do IFNMG;

V - elaborar, processar e analisar dados, questionarios, planilhas e
outros documentos relativos a avaliagao institucional;

VI - desenvolver métodos de avaliacdo continuada do IFNMG;

VIl - auxiliar a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional na definicao
de uma politica de avaliacdo do IFNMG;

VIII - propor sistemas de informagao para avaliagao institucional;
IX - acompanhar as etapas dos processos de avaliacio institucional,

X - assessorar o Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional, nos
assuntos de sua competéncia.

Xl - informar ao Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional os
resultados dos procedimentos de avaliacao institucional;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe tenham sido

atribuidas.
Secao IV
Da Pré-Reitoria de Ensino
Art. 41. A estrutura da Pro-Reitoria de Ensino compreende os seguintes
orgaos:

| - Diretoria de Ensino, integrada por:
a) Coordenacgao de Ingresso;

b) Coordenacao de Registros Académicos;
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c) Nucleo de Ensino Técnico;

d) Nucleo de Ensino Superior:

e) Nucleo de P6s-Graduacgao;

f) Nucleo de Educacéao a Distancia;

e) Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Especificas
do IFNMG.

Art. 42. A Diretoria de Ensino tem suas atribuicbes e competéncias
definidas no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 43. Compete a Coordenacéao de Ingresso:

| - estabelecer procedimentos e normas para os processos de ingresso ;
Il - programar e coordenar o calendario do processo de ingresso;

lIl - desenvolver acbes de democratizagdo do acesso;

IV - definir em conjunto com a Assessoria de Comunicacéo e Eventos a
divulgacao do processo de ingresso;

V - coordenar a logistica para o desenvolvimento do processo de ingresso
em todos os campi;

VII - assessorar as coordenagdes de ingresso dos campi no que se refere
ao estabelecimento das condi¢cdes fisicas, materiais e humanas para o

desenvolvimento do processo de ingresso;

VIl - estabelecer condigbes para o processamento dos resultados do
processo de ingresso;

IX - articular o trabalho das comissdes de ingresso dos campi;

X - assessorar e acompanhar o desenvolvimento e execugéo do sistema
de ingresso junto a Diretoria de Tecnologias da Comunicacéao e Informacgao;

Art. 44. Compete a Coordenacao de Registros Académicos:

| — Registrar os diplomas de graduagao e pdés-graduagao stricto sensu
expedidos pelos Campi do IFNMG, em conformidade com a legislagdo especifica
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vigente e demais disposi¢des estabelecidos pelo IFNMG em regulamento proéprio.

Il — manter atualizada a legislacado pertinente ao registro de diplomas
académicos.

Art. 45. Compete ao Nucleo de Ensino Técnico:

| - manter atualizada, no ambito da Proé-Reitoria de Ensino, toda
documentacido relativa aos cursos técnicos do IFNMG, tais como, projetos
pedagdgicos de cursos, matrizes curriculares, ementas, conteudos programaticos,
resolugdes, portarias, dentre outros.

Art. 46. Compete ao Nucleo de Ensino Superior:

| - manter atualizada, no ambito da Pré-Reitoria de Ensino, toda
documentagédo relativa aos cursos superiores do IFNMG, tais como projetos
pedagogicos de cursos, matrizes curriculares, ementas, conteudos programaticos,
resolucdes, portarias, dentre outros.

Art. 47. O Nucleo de Pé6s-Graduagdo tem como objetivos incentivar,
coordenar, acompanhar e avaliar programas e projetos de pés-graduagao, de modo a
proporcionar aos servidores formacédo continuada para seu crescimento intelectual e
profissional e a comunidade externa a oportunidade de continuidade de estudos.

Art. 48. Compete ao Nucleo de Pés-Graduacéo:

I. Promover a coleta sistematica e permanente de dados, visando a
avaliagao quantitativa e qualitativa do Ensino da Pds-Graduagao;

II. Analisar as propostas de programas e cursos de Pds-Graduagao,
encaminhando-as a Pré-Reitoria de Ensino para parecer;

[ll. Propor normas de regulamentacdo dos cursos de Pds-Graduacgao,
bem como promover sua submissdao a aprovacdo dos Conselhos Superiores do
IFNMG;

IV. Acompanhar a elaboragdo de Certificados/Diplomas, encaminhando-
0s, apo6s assinatura, a Pro-Reitoria de Ensino para os procedimentos finais;

V. Informar, mensalmente, dados de financiamento de capacitacdo e

cursos de Pdés-Graduagédo ao Sistema Integrado de Monitoramento do Ministério da
Educacéo — SIMEC;
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VIl.  Incentivar a participagao de servidores em encontros, congressos
e seminarios, dentro da previsdo orcamentaria especifica.

Art. 49. Compete ao Nucleo de Educagao a Distancia:

I. fomentar a implantagdo de politicas e programas de educacdo a
distdncia, visando a democratizacdo do acesso a educacdo, a informagao, ao
conhecimento e a interiorizagdo da oferta de vagas;

Il. apoiar, acompanhar e controlar o uso das tecnologias digitais no
ensino presencial dos cursos regulares, nos campi do IFNMG;

lll. fomentar a interacdo e articulacao interinstitucionais para a execucao
de projetos de EAD;

IV. assessorar a Reitoria, as Pro-reitorias e os Campi do IFNMG em
assuntos relacionados a educacdo a distancia e tecnologias digitais aplicadas a
educagao, em todos os niveis e modalidades;

V. promover e aprimorar, continuamente, a producado e integragao de
midias, metodologias e tecnologias para educagdo a distancia e apoio ao ensino
presencial;

VI. proporcionar sustentabilidade técnico-pedagodgica aos planos e
programas de uso de tecnologias digitais e EAD;

VIl.promover a capacitagao e aperfeicoamento continuo de professores
para o uso de tecnologias digitais no ensino presencial, semipresencial e a distancia;

VIIl. proporcionar as condi¢cdes técnico-pedagogicas e organizacionais
para o desenvolvimento e a utilizagdo das tecnologias digitais, visando a melhoria da
qualidade e a oferta de cursos;

IX. Organizar e acompanhar a aplicagdo das tecnologias digitais nos
programas de formacao desenvolvidos pelo IFNMG e dos parceiros.

Art. 50. Compete ao Nucleo de Atendimento a Pessoas com
Necessidades Especificas do IFNMG:

| — atender as pessoas com necessidades especificas, no ambito da
Reitoria;
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Il — propor, acompanhar e orientar a execugdo de politicas de
atendimento a pessoas com necessidades especificas, no ambito do IFNMG.

Il - desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe tenham sido
atribuidas.

Secao V
Da Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovagao

Art. 51. A estrutura da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagdo compreende
0s seguintes orgaos:

| - Diretoria de Pesquisa e Inovagao Tecnoldgica, composta por:

a) Coordenacgao do Nucleo de Inovagao Tecnoldgica;

b) Nucleo de Pesquisa e Bolsas.

Art. 52. A Coordenacdo do Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica, érgéo
subordinado a Diretoria de Pesquisa e Inovacdo Tecnoldgica, € responsavel pelas
acbes e politicas institucionais de protecdo das criagbes geradas no IFNMG e de
incentivo a inovagao tecnologica.

Art. 53. Compete a Coordenagao do Nucleo de Inovagao Tecnoldgica:

| — coordenar e manter as politicas de protecéo de direitos de propriedade
intelectual e de incentivo a inovacao tecnolégica, em conformidade com o Plano de
Desenvolvimento Institucional do IFNMG, com este Regimento, com a Resolugdo n°.
____ 12011 — do Conselho Superior e legislagao vigente;

Il - assegurar, no ambito do IFNMG, a observancia deste Regimento, da
Resolugdo n°. do Conselho Superior do IFNMG, bem como, das regulamentacdes
relacionadas a protecao da propriedade intelectual, licenciamento, cessdo e demais
formas de transferéncias de tecnologia;

Il — atuar em estreita relagdo com as Segbes de Inovagédo Tecnoldgica
dos Campi, com vistas a execugao conjunta das acbes e politicas de protecdo da
propriedade intelectual e incentivo a inovagao tecnoldgica no IFNMG,;

IV - disseminar a cultura de inovacgao e divulgar as atividades do NIT junto
a comunidade académica, por meio de agdes como elaboragdo e divulgagdo de
material didatico e informativo, promog¢ao de eventos, entre outras;

V — interagir com os 6rgaos internos do IFNMG e com outras instituicbes
visando promover agdes de divulgagao e difusdo da cultura de propriedade intelectual
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e inovagao tecnoldgica;

VI - coordenar e acompanhar as atividades desempenhadas pelas
Secgdes de Inovagao Tecnologica dos Campi;

VII — realizar, em conjunto com as Sec¢des de Inovacao Tecnoldgicas dos
Campi, a prospecgao interna de ativos tecnologicos decorrentes das atividades e
projetos de pesquisa desenvolvidos no IFNMG;

VIl - auxiliar e supervisionar o treinamento do pessoal para o
preenchimento de formularios, requerimentos e demais documentos para o
reconhecimento dos direitos de propriedade intelectual;

IX — receber, avaliar e encaminhar as entidades e érgaos competentes os
pedidos de registro de titulos de propriedade intelectual, com o objetivo de defender os
interesses do IFNMG e de seus pesquisadores, em conformidade com o que determina
a legislacao vigente e a Resolugédo n®. /2011 do Conselho Superior do IFNMG;

X — solicitar, em conjunto com a Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovagéao, o
pagamento de taxas, custos e demais emolumentos referentes aos procedimentos de
registros de titulos, para fins de protecdo e manutencédo dos titulos de propriedade
intelectual do IFNMG;

Xl — orientar e acompanhar todas as etapas do processamento de
pedidos de registro, prote¢do, concessao e manutengao dos titulos de propriedade
intelectual do IFNMG;

Xl — zelar pelo sigilo e confidencialidade das informagbdes de carater
restrito a que o NIT tiver acesso, em conformidade com o que estabelece o Art. 15 da
Resolugdo n®. _ do Conselho Superior;

Xl - zelar pela manutencdo e defesa dos titulos de propriedade
intelectual do IFNMG;

XVI - emitir parecer quanto a conveniéncia de divulgagdo das criagdes
geradas no ambito do IFNMG;

XV — buscar, apoiar e acompanhar a celebragdo de acordos, convénios
ou contratos com terceiros, visando a prestacéo de servigos tecnoldgicos, bem como, a
geragdo e exploracdo das tecnologias geradas no IFNMG, seja por cessao ou
licenciamento, observando as normas internas da Instituicdo, as leis, os atos
administrativos que disciplinam a matéria, os contratos e as convengdes internacionais,
bem como o interesse publico;

XVI — buscar parcerias com entidades e instituicdes externas, visando o
apoio ao desenvolvimento das agdes do NIT,;

XVII - incentivar e apoiar a implantagdo e manutencao de Incubadoras de
Empresas de Base Tecnoldgica, em conjunto com os responsaveis pelas Sec¢des de
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Inovacgao Tecnologica dos Campi;

XVIII - incentivar e acompanhar a criagdo e manutengao das Empresas
Juniores, em conjunto com o0s responsaveis pelas Se¢des de Inovagdo Tecnoldgica
dos Campi;

XIX — orientar, auxiliar e supervisionar as atividades do pessoal
administrativo, estagiarios e/ou bolsistas do NIT;

XX — elaborar plano de organizacéo e rotina do expediente do NIT;

XXI - manter arquivo atualizado com a documentagdo relativa as
solicitagdes de registro de titulos de propriedade intelectual, contratos de transferéncia
de tecnologia e demais documentos de expediente processados pela Coordenacao do
Nucleo de Inovagao Tecnoldgica;

XXIl — elaborar relatérios periddicos referentes as atividades do NIT,
encaminhando-os a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao e ao Comité de Pesquisa e
Inovacgao, quando for o caso;

XXIll — manter atualizadas as informacdes do NIT no Portal do IFNMG na
Internet;

XXIV — representar o NIT sempre que se fizer necessario;
XXV — planejar, convocar e presidir reunides com os membros do NIT;

XXVI - assessorar a Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovagdo em matéria de
sua competéncia;

XXVII - remeter a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagdo demanda ou
ocorréncia cuja providéncia fuja a sua algada; e

XXVIII - executar outras fungcdes que, por sua natureza, lhe estejam
afetas ou |he tenham sido atribuidas.

Art. 54. O Nucleo de Pesquisa e Bolsas, 6rgao subordinado a Diretoria de
Pesquisa e Inovagao Tecnoldgica, € responsavel por propor, executar, controlar e gerir
a politica de pesquisa e concessao de bolsas do IFNMG.

Art. 55. Compete ao Nucleo de Pesquisas e Bolsas:

| — assessorar o Pro-Reitor de Pesquisa e Inovacao na elaboragcdo das
politicas referentes as atividades de pesquisa e iniciacao cientifica;

Il — executar as politicas de pesquisa e iniciagcao cientifica pela Pré-
Reitoria de Pesquisa e Inovacao;
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lll - coordenar e acompanhar os Programas Institucionais de Iniciagcéo
Cientifica e Tecnoldgica e/ou programas similares no IFNMG;

IV - manter sistema de cadastro, acompanhamento e avaliacdo dos
projetos de pesquisa desenvolvidos no IFNMG, em conjunto com os Dirigentes de
Pesquisa dos Campi;

V - incentivar e apoiar a celebracdo de convénios celebrados com outras
entidades visando o desenvolvimento de projetos de pesquisa e iniciagao cientifica;

VI - prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a
pesquisa e a iniciacao cientifica

VIl - divulgar, interna e externamente, as atividades de pesquisa e
iniciagao cientifica do IFNMG;

VIIl - incentivar e apoiar a publicacdo de livros, artigos e demais
producdes cientificas de autoria de membros da comunidade académica do IFNMG;

IX — incentivar e apoiar a realizagdo de eventos de divulgacéo cientifica e
seminarios de iniciagao cientifica na Instituicao;

X - apoiar e acompanhar o desenvolvimento das atividades dos grupos
de pesquisa da Instituigdo, mantendo cadastro atualizado dos mesmos no Diretério de
Grupos de Pesquisa do CNPq;

Xl — manter arquivo atualizado com a documentagdo relativa as
atividades de pesquisa e iniciagao cientifica na Instituicéo;

Xl — manter cadastro dos pesquisadores do IFNMG, com informacdes
sobre producao cientifica, area de formacgao, titulagcéo, entre outras;

Xl - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas
ou lhe tenham sido atribuidas.

Secgao Vi
Da Pro-Reitoria de Extensao

Art. 56. A Pré-Reitoria de Extenséo € integrada por:
| - Diretoria de Extensao, composta por:

a) Nucleo de Assisténcia Estudantil;

b) Nucleo de Agdes Inclusivas;

c
d

) Nucleo de Empreendedorismo, Emprego e Estagio;
)

Nucleo de Programas, Projetos e Convénios;
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e) Nucleo de Relagdes Comunitarias.

Art. 57. As finalidades e competéncias da Diretoria de Extensado estao
previstas no Regimento Geral do IFNMG.

Art. 58. Nucleo de Assisténcia Estudantil € o 6rgdo responsavel pelo
planejamento, coordenagdo e acompanhamento das politicas institucionais relativas a
assisténcia estudantil.

Art. 59. Compete ao Nucleo de Assisténcia Estudantil:

| - Coordenar e monitorar a politica de assisténcia estudantil
desenvolvida nos diversos campi;

Il - Avaliar e aprovar os planos de trabalho relativos a Assisténcia
Estudantil dos campi;

IIl - dialogar com as entidades estudantis sobre questdes relacionadas
aos projetos e agdes de apoio aos estudantes do IFNMG;

IV - Avaliar e aprovar os editais relativos aos auxilios e beneficios;

V - Garantir articulagdo entre os programas, projetos e profissionais
envolvidos na execugdo da assisténcia estudantil, nos diversos campi;

VI - Promover parcerias com os institutos da rede de educacgao
profissional,

VII - Acompanhar, propor e orientar os convénios e parcerias firmadas
pelos campi, no ambito da assisténcia estudantil;

VIII - Participar da analise dos dados de evasao e repeténcia com vistas
a levantar demandas no ambito da assisténcia estudantil;

IX - Fomentar discussdes para melhoria da Politica de Assisténcia
Estudantil;

X - Propor e assessorar os campi ha elaboragédo de programas e projetos
sociais;

Xl - Acompanhar o trabalho de suas coordenagdes;

Xl - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas
ou lhe tenham sido atribuidas.

Art. 60. Compete ao Nucleo de A¢des Inclusivas:
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| - planejar, incentivar e promover politicas continuadas de agdes
inclusivas no ambito do IFNMG,;

Il - assessorar a Reitoria e os Campi do IFNMG em questdes relativas a
acdes inclusivas;

[Il - planejar, organizar e acompanhar as acdes de inclusdo em conjunto
com os Campi, sistematizando as informagdes e consolidando as agdes realizadas;

IV - buscar parcerias com instituicdes publicas e privadas com vistas ao
apoio ao desenvolvimento de agdes inclusivas;

V - promover e acompanhar os mecanismos de inclusao;

VI - apresentar relatérios dos resultados obtidos com o desenvolvimento
das acgdes previstas em cada Campus.

Art. 61. Compete ao Nucleo de Programas, Projetos e Convénios:

| - Assessorar e acompanhar, em nivel sistémico, a celebragcdao de
convénios voltados ao desenvolvimento de programas e projetos de extensao;

Il - Gerenciar e avaliar, em nivel sistémico, os programas e projetos de
extensdo desenvolvidos no IFNMG;

Il - auxiliar a Diretoria de Extensdo na definicdo, execugao e
acompanhamento das politicas e programas institucionais de incentivo a extensao;

IV - buscar parcerias com instituicdes publicas e privadas, visando o
desenvolvimento de programas e projetos de extensdo, no ambito do IFNMG;

V - Orientar, apoiar e acompanhar os Campi nas ag¢des de planejamento
e execugao dos programas de extenséo;

VI - elaborar minutas de convénios e editais de programas de extenséo;

VIl - Desempenhar outras atividades afins.

Art. 62. Compete ao Nucleo de Empreendedorismo, Emprego e Estagio:

|. propor, coordenar e avaliar a politica de estagios -curriculares
obrigatorios e n&o obrigatorios dos cursos do IFNMG, buscando ampliar o espago de
aprendizado discente pela via da atuagao profissional;

Il. promover mecanismos de interacdo com instituicdes publicas e
privadas, incentivando e supervisionando contratos, convénios e acordos de estagios
para os alunos de cursos técnicos de nivel médio e de graduacgéo;
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lll. elaborar e manter atualizado o Manual do Estagiario do IFNMG;

IV. orientar os campi no cumprimento das normas relativas as atividades
de estagio no IFNMG;

V. divulgar e orientar sobre procedimentos, rotinas e padrdes
documentais relativos aos estagios no IFNMG;

VI. manter arquivos atualizados sobre a legislacdo e demais exigéncias
dos estagios obrigatérios e ndo obrigatérios para orientagdo da comunidade
académica.

VII. apoiar a criagéo de incubadoras e empresas juniores,
VIIl. apoiar e incentivar a prestacao de servigos tecnoldgicos

IX. apoiar e orientar o desenvolvimento de agdes de integracao instituto-
empresa-comunidade nas areas de empreendedorismo, empregos e estagios;

X. viabilizar oportunidades de emprego para os egressos da institui¢ao;

XI. realizar outras atividades afins e correlatas.

Art. 63. Compete ao Nucleo de Relagdes Comunitarias:

| — fomentar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de eventos
eventos cientificos, artistico culturais, sociais e desportivos, envolvendo os campi e a
comunidade externa do IFNMG;

Il - promover o acompanhamento e a interacdo do IFNMG com seus
egressos;

Il - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou
Ihe tenham sido atribuidas.

CAPIiTULO V
DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 64. A Diretoria de Gestdo de Pessoas tem suas atribuicdes
estabelecidas no Regimento Geral do IFNMG e sua estrutura compreende os
seguintes 6rgaos:

| - Coordenacéao de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas;
Il - Coordenacgao de Beneficios e Assisténcia ao Servidor

[Il - Departamento de Concessdes, Cadastro e Pagamento, integrado por:

34



IFNMG - Reitoria

Regimento Interno

a) Nucleo de Cadastro e Pagamento

IV — Nucleo de Gestao de Pessoas

Art. 65. Compete a Coordenacédo de Capacitacdo e Desenvolvimento de
Pessoas:

| - coordenar e executar as atividades da area de capacitacdo de
pessoas, visando ao controle das diversas etapas do trabalho para obtencdo de
resultados programados;

Il - manter atualizado o cadastro de instituicdes promotoras de eventos
que visem a capacitagcao de pessoas;

Il - manter atualizados os dados referentes a titulagdo de docentes e
técnico-administrativos em educacéao da Instituicao;

IV - manter intercambio com instituigdes que desenvolvem acgdes relativas
a gestao de pessoas;

V - planejar, elaborar e executar os programas de cursos e treinamentos
destinados a qualificagao do pessoal técnico-administrativo em educacgao e docente da
Instituicao;

VI - desenvolver agdes necessarias a procedimento e registro de
progressao funcional dos servidores;

VII - operar e manter atualizados dados do sistema SIAPE;

VIII — executar outras fungbes que, por sua natureza, estejam-lhes afetas
ou |lhe tenham sido atribuidas.

Art. 66. Compete ao Coordenacao de Beneficios e Assisténcia ao
Servidor

| - promover e acompanhar a concessao de vantagens e beneficios dos
servidores, de acordo com a legislagao vigente;

Il - propor e promover a valorizagdo dos servidores através de agdes
voltadas para a qualidade de vida e cidadania;

Il - expedir certiddes ou declaragdes, quando requeridas por servidores
ativos, aposentados e pensionistas;

IV - organizar e manter atualizados os registros e assentamentos
individuais dos aposentados e pensionistas, bem como de adicionais concedidos aos
servidores ativos;

V - propor e desenvolver agdes e programas direcionados aos servidores
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que estdo proximos a aposentadoria;

VI - providenciar o apostilamento, quando necessario, nos atos de
aposentadoria e pensdes;

VIl - propor emissao de laudo pericial para os casos previstos na
legislacao;

VIl - propor Junta Médica para exames de servidores, nos casos
previstos na legislagao;

IX - providenciar o apostilamento, quando necessario, nos atos de
aposentadoria e pensdes;

X - coordenar e acompanhar processos que tratam de cesséo,
readaptacao, remocao, redistribuicdo, vacancia e provimentos especificos.

Xl - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhes afetas
ou lhe tenham sido atribuidas.

Art. 67. Compete ao Departamento de Concessdes, Cadastro e
Pagamento:

I- planejar e executar atividades inerentes a area de cadastro e
pagamento;

II- orientar, coordenar e acompanhar as a¢des desenvolvidas por cada
campus referentes aos registros funcionais de seus servidores ativos, aposentados e
pensionistas;

lll- orientar, coordenar e acompanhar as rotinas e 0s processos de
pagamento dos servidores efetivos e temporarios, aposentados e pensionistas;

IV- orientar, coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a
elaboracao e aplicagao das normas e leis referentes a area de pessoal;

V- orientar, coordenar e acompanhar os Campi nas atividades
relacionadas ao uso do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
(SIAPE);

VI- conferir a folha de pagamento gerada automaticamente pelo SIAPE;

VII- executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhes afetas
ou |lhe tenham sido atribuidas.

Art. 68. Compete ao Nucleo de Cadastro e Pagamento:
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| - colaborar com o Diretor de Concessdes, Cadastro e Pagamento no
sentido de desenvolver e executar a demanda de atividades inerentes a area de
cadastro e pagamento de pessoal ativo, inativo e pensionista;

Il - manter atualizados os registros funcionais e financeiros dos
servidores da Reitoria;

lIl - operar e manter atualizados dados do sistema SIAPE;

IV - fornecer informagbes dos atos de admissdo e desligamento de
servidores ao Sistema de Controle do Tribunal de Contas da Uni&ao (SISAC);

V - homologar a folha de pagamento;
VI - manter atualizado as fichas financeiras de pessoal;

VII - processar e controlar consignacao em folha de pagamento, bem
como os descontos efetuados na fonte dos servidores lotados na Reitoria;

VIII - distribuir comprovantes de pagamento e rendimentos;
IX - providenciar exoneragoes e rescisdes de contratos, quando couber;
X - cumprir e fazer cumprir o cronograma de pagamento;

XI - expedir declaragdes de rendimento auferidas para efeito de Imposto
de Renda;

XII - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhes afetas
ou lhe tenham sido atribuidas.

Art. 69. Compete ao Nucleo de Gestao de Pessoas:

| — auxiliar a Diretoria de Gestdo de Pessoas na execugdo e
acompanhamento das atividades da area de gestdo de pessoal, visando ao controle
das diversas etapas do trabalho para obteng¢ao de resultados programados;

Il - controlar e atualizar, periodicamente, os dados dos servidores do
IFNMG;

IIl - acompanhar e controlar a frequéncia dos servidores da Reitoria;

IV - controlar e manter atualizados os registros referentes a lotacdo do
pessoal, incluindo o acompanhamento de sua movimentacdo no ambito da Instituicao.

V - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhes afetas ou
Ihe tenham sido atribuidas.
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CAPITULO VI
DA OUVIDORIA

Art. 70. A Ouvidoria, subordinada ao Reitor, sera exercida por um unico
Ouvidor, e possui, além das competéncias previstas no Regimento Geral do IFNMG, as
seguintes atribuigdes:

I. receber dos membros da comunidade interna e externa, por escrito e
com identificagdo formal, toda e qualquer manifestagao sobre assuntos pertinentes ao
IFNMG;

[I. manter absoluto sigilo sobre o conteudo e identidade das
manifestagbes dos membros da comunidade;

[ll. comunicar ao Reitor todo fato relatado que mereca a atencado e
tomada de providéncias pela administragao da Instituicéo;

IV. verificar, sempre que possivel, a veracidade e procedéncia dos fatos
narrados.

CAPITULO VII
DAS COMISSOES PERMANENTES DE ASSESSORAMENTO

Secao |
Da Comissao Prépria de Avaliagao

Art. 71. A Comissao Propria de Avaliacao (CPA), prevista no Art. 11 da Lei
n°. 10.861, de 14 de abril de 2004, e regulamentada pela Portaria n°. 2051, de 19 de
julho de 2004, tem como atribuicbes a condugao dos processos de avaliagédo internos
do IFNMG, de sistematizacao e de prestacido das informacdes solicitadas pelo INEP.

§ 1° - A CPA integra o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educagéo
Superior — SINAES.

§ 2° - ACPA, vinculada a Reitoria como Comissao de Assessoramento, tera
atuacdo autdbnoma em relagéo a conselhos e demais 6rgaos colegiados existentes no
IFNMG.

§ 3° - Para conduzir os processos de avaliagao interna do IFNMG serao
constituidas subcomissdes em todos os Campi e uma CPA gerenciadora dos
processos na Reitoria.
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§ 4° - A CPA, conforme preconiza a proposta do SINAES, sera um 6rgao
colegiado formado por todos os segmentos da comunidade académica: representante
docente, representante discente, representante técnico-administrativo e representante
da sociedade civil organizada, assegurando paridade representativa destes
segmentos.

Art. 72. A CPA tera regulamento proprio.

SEQAO |
Da Comissao Permanente de Pessoal Docente

Art. 73. A Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) da Reitoria
sera um 6érgéo de assessoramento no que tange a formulagdo e acompanhamento da
execucao da politica de pessoal docente, em conformidade com o que determina o
Decreto n° 94664, de 23 de julho de 1987, e a Portaria Ministerial n°. 475, de 26 de
agosto de 1987.

Art. 74. Compete a CPPD da Reitoria coordenar e acompanhar a atuagao
das Subcomissdes de Pessoal Docente dos Campi dos Campi do FNMG fornecendo
diretrizes institucionais para a formulacdo e acompanhamento da execugao da politica
de pessoal docente.

Paragrafo unico. A composicdo e as demais atribuicdes da Comissao
Permanente de Pessoal Docente serdao estabelecidas em regimento proprio aprovado
pelo Conselho Superior do IFNMG.

Secao lll

Da Comissao Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educacgao

Art. 75. A Comissao Interna de Supervisdao do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-administrativos em Educagdo (CIS-PCCTAE) da Reitoria tera por
finalidade acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a implantagcao do Plano de Carreira
no IFNMG e propor a Comissdo Nacional de Supervisdo as alteragbes necessarias
para o aprimoramento do Plano de Carreira.

Art. 76. A Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos

Cargos Técnico-administrativos em Educacdo sera instituida em conformidade com
que determina a legislagao vigente.
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Art. 77. Compete a CIS-PCCTAE da Reitoria coordenar e acompanhar a
atuacado das Subcomissdes de Supervisao do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
administrativos em Educagdo Campi do FNMG fornecendo diretrizes institucionais para
a formulagao e acompanhamento da execugao da politica de pessoal docente.

Secgao IV
Da Comissao Permanente de Processos Seletivos

Art. 78. A Comissao Permanente de Processo Seletivos (CPROS) do
IFNMG é responsavel por:

|. proceder todos os tramites necessarios para a realizagdo dos
processos seletivos de ingresso de candidatos aos cursos regulares e aos cursos de
pos-graduacdo do IFNMG, em conjunto com as subcomissdes permanentes de
processos seletivos dos Campi;

Il. elaborar as diretrizes gerais dos processos seletivos;

[ll. articular as medidas de longo prazo necessarias a eficiéncia da
realizagao dos processos seletivos do IFNMG;

IV. propor a Camara de Ensino, Pesquisa e Extensido, os programas e
critérios para acesso, elaborando instru¢gdes complementares, quando necessario;

V. elaborar os Editais dos processos seletivos a serem submetidos a
Camara de Ensino, Pesquisa e Extensao;

V1. organizar e supervisionar a realizagéo dos processos seletivos;

VII. promover a divulgacao da classificagao dos candidatos;

VIIl. apresentar relatério circunstanciado do processo, do qual devem
constar analise critica dos resultados e sugestbes para o aperfeigopamento dos
processos seletivos subsequentes;

IX. desempenhar outras atividades afins ou correlatas.

Art. 79. A CPROS sera presidida pelo Coordenador de Ingressos do
IFNMG e devera ser constituida por _~ membros, nomeados através de

Paragrafo unico. Os membros da CPROS terdo um mandato por um
periodode X __ (___ ) anos.
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Art. 80. A composicao e as demais atribuicdes da Comissao Permanente
de Pessoal Docente serdo estabelecidas em regimento proprio aprovado pelo
Conselho Superior do IFNMG.

Segcao V
Da Comissao Permanente de Concursos Publicos

Art. 81. A CPROS tem por finalidade planejar, coordenar, acompanhar os
processos relativos a organizagdo e realizagdo dos concursos publicos do IFNMG,
para o pessoal técnico-administrativo em educagcao e docentes e sera presidida pelo
Diretor de Gestédo de Pessoas do IFNMG.

Art. 82.Compete a Comissdo Permanente de Concurso Publico (CCONP)
| - elaborar normas e diretrizes gerais dos concursos publicos;

Il — orientar e acompanhar as Subcomissdes Permanentes de Concurso
Publico dos Campi.

Il - elaborar ou acompanhar editais e submeté-los a apreciacéo juridica;

IV- providenciar ou requisitar os locais de prova e toda a infraestrutura
necessaria a realizagado do concurso;

V - elaborar proposta técnica-comercial de prestacdo de servigcos
técnicos especializados, visando o planejamento a operacionalizagdo e execugao de
concursos e processos seletivos para contratantes;

VI- dirimir as questdes surgidas no decorrer dos processos;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 83. A composicao e as demais atribuicdes da Comissao Permanente
de Processo Seletivo serdo estabelecidas em regimento proprio aprovado pelo
Conselho Superior do IFNMG.

Segao VI
Da Comissao de Etica

Art. 84. A finalidade e competéncias da Comissdo de Etica estdo
previstas no Regimento Geral do IFNMG.

41



IFNMG - Reitoria

Regimento Interno

Art. 85. A composicdo e as demais atribuicdes da Comissdo de Etica serdo
estabelecidas em regimento proprio aprovado pelo Conselho Superior do IFNMG.

TiTULO V
DOS RECURSOS MATERIAIS

Sequndo o art. 125 do Reqgimento Geral do IFNMG, o Regimento Interno da Reitoria

devera conter informacoes sobre:

a) aquisicdo e contratagdo de materiais e servigos (as normas referentes a esse

assunto seréo definidas em Regulamento proprio).

b) controle patrimonial e distribuicdo de materiais, conforme Manual de Administragéao

Patrimonial (em fase de elaboracéo pela Pro-Reitoria de Administragéo);

c) planejamento fisico; conforme PDI;

d) execucgao de obras; conforme Plano Diretor (a ser elaborado pelo Departamento de

Infraestrutura);

e) administracdo das operagdes de conservagdao e manutengdo dos bens, conforme
Manual de Administracdo Patrimonial (em fase de elaboragdo pela Pro-Reitoria de

Administracao).

~ TiTULO VI ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 86. O Conselho Superior expedira, sempre que necessario,
Resolugdes destinadas a complementar e alterar disposi¢des deste Regimento Interno.

Art. 87. Os casos omissos neste Regimento Interno ou as hipdteses

confltantes com o Regimento Interno dos Campi serdo dirimidas pelo Conselho
Superior.
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Art. 88. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagéo
no Diario Oficial da Uniao.
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