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SISTEC

SIsU

SPA
TCC

Teixeira

Jogos Escolares de Minas Gerais

Jogos das Instituicdes Federais de Minas Gerais

Jogos do Interior de Minas Gerais

Ministério da Educacgéao

Nucleo Docente Estruturante

Nucleo de Acompanhamento as Pessoas com Necessidades
Especificas

Nucleo de Inovagao e Transferéncia de Tecnologia

Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna

Plano de Desenvolvimento Institucional

Programa Nacional de Integragcao da Educacgao Profissional
com a Educacédo Basica na Modalidade de Educacéo de Jovens
e Adultos

Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna

Secao de Apoio Audiovisual e Multimeios Didaticos
Secretaria de Educagao Superior

Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Sistema de Gestdo Ambiental

Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo
Federal

Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos
Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse
Sistema de Informacgdes Gerenciais

Sindicato Nacional dos Servidores Federais da Educacgao
Basica, Profissional e Tecnoldgica

Sistema Nacional de Informag¢des da Educacéao Profissional e
Tecnoldgica

Sistema de Selegao Unificada

Subcomissao Prépria de Avaliacao

Trabalho de Conclusdo de Curso
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TITULO |
Capitulo |

Do regimento e de seus objetivos

Art. 1°.0 Regimento Interno do Campus Rio Pomba é o conjunto de normas que
disciplinam a organizacdo administrativa e as atividades de ensino, pesquisa e

extensdo nos diferentes niveis e modalidades oferecidos pela Instituigéo.

Paragrafo unico. Os conselhos normativos e consultivos, bem como outros
colegiados criados para apoiar as atividades administrativas e académicas, terédo
regulamentos préprios aprovados pelo Conselho de Campus, respeitadas as
disposi¢des da legislagao federal aplicavel, do Estatuto e Regimentos Geral e Interno.

Capitulo Il

Da natureza e da missao

Art. 2°.0 Campus Rio Pomba compde, juntamente com os Campi Barbacena,
Juiz de Fora, Muriaé, Santos Dumont e Sdo Jodo Del Rei, o Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG), criado
através da Lei Federal N°. 11.892, de 29 de dezembro de 2008.

Art. 3°.0 Campus Rio Pomba tem como missdo a promocdo da educacao
publica de qualidade por meio da articulacédo entre ensino, pesquisa e extensao,
visando a formacédo integral e contribuindo para o desenvolvimento regional

sustentavel.
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TiTULO Il
Capitulo |

Da administragao do IF Sudeste MG - Campus Rio Pomba
Art. 4°. A administracdo do Campus Rio Pomba ¢é feita por seus o6rgaos
colegiados e por sua Diregcdo Geral, articulados com o Conselho de Campus e 6rgéaos
colegiados superiores do IF Sudeste MG, com apoio da estrutura organizacional deste
Campus.
Capitulo I
Da estrutura organizacional
Art. 5°.A organizagao geral do Campus Rio Pomba compreende:
1. ORGAOS COLEGIADOS SUPERIORES

1. CONSELHO DE CAMPUS

Il ORGAOS COLEGIADOS CONSULTIVOS

-_

. COMITE DE OBRAS E INFRAESTRUTURA
COMITE INTERNO DE POLITICA AMBIENTAL

N

ll. ORGAOS REPRESENTATIVOS

1. COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (CPPD)
2. COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO (CIS-PCCTAE)

3. GREMIO ESTUDANTIL

4. DIRETORIO E CENTROS ACADEMICOS
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lll. BRGAOS EXECUTIVOS DO CAMPUS RIO POMBA

1. Diretoria Geral
1.1. Gabinete
1.2. Secretaria de Gabinete
1.3. Assessoria de Comunicagao
1.3.1. Secao de Cerimonial e Eventos
1.4.Comissao de Etica do Campus
1.5. Coordenacgao de Gestao de Pessoas
1.5.1. Geréncia de Gest&do de Pessoas
1.5.1.1. Secéo de Beneficios e Qualidade de Vida
1.5.1.2. Secéao de Capacitagao e Avaliacdo Funcional
1.5.2. Geréncia de Lotagdo, Cadastro e Pagamento
1.5.2.1. Secéo de Lotacdo, Cadastro e Pagamento
1.5.2.2. Secéo de Aposentados e Beneficiarios de Pensao
1.5.3. Secretaria de Apoio

1.6. Auditoria Interna do Campus

1.7.Diretoria de Ensino
1.7.1. Coordenacao Geral de Ensino Técnico
1.7.1.1. Geréncia de Formacao Técnica
1.7.2. Coordenacao Geral de Graduagao
1.7.2.1. Supervisao Pedagdgica de Graduagao
1.7.3. Coordenagéo Geral de Assuntos e Registros Académicos
1.7.3.1. Geréncia de Registro do Ensino Basico e Técnico
1.7.3.2. Geréncia de Registro do Ensino de Graduagéo
1.7.3.3. Geréncia de Registro do Ensino de Pés-Graduagéao
1.7.3.4. Geréncia de Registro do Ensino a Distancia
1.7.4. Coordenacgéao Geral de Assisténcia Estudantil
1.7.4.1. Geréncia de Acompanhamento Estudantil
1.741.1. Secgao de Assisténcia Estudantil
1.7.4.1.2. Secgao de Servigo Social
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1.7.4.1.3. Secgao de Orientagdo Educacional
1.7.4.1.4. Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas
1.7.4.2. Geréncia de Internato
1.74.21. Secao de Internato
1.7.4.2.2. Secgao de Lavanderia
1.7.4.3. Secéao de Alimentacao e Nutricao
1.7.4.4. Secdo de Saude
1.74.41. Atendimento Médico
1.74.4.2. Atendimento de Enfermagem
1.7.4.4.3. Atendimento Odontoldgico
1.74.4.4. Atendimento Psicologico
1.7.5. Geréncia de Programas da Educacéo Profissional e Tecnoldgica
1.7.6. Geréncia de Multimeios e Acervo Bibliografico
1.7.6.1. Secéao de Processamento Técnico
1.7.6.2. Secéao de Referéncia
1.7.6.3. Secao de Circulagao
1.7.7. Geréncia Apoio ao Ensino do Periodo Noturno
1.7.8. Secao de Apoio Audiovisual e Multimeios Didaticos
1.7.9. Departamentos Académicos
1.7.9.1. Departamento Académico de Agricultura e Ambiente
1.7.9.2. Geréncia de Produgéo Agricola
1.7.9.21. Secao de Propagacgao de Plantas
1.7.9.2.2. Secgao de Analise de Solos
1.7.9.2.3. Sec¢ao do Horto Florestal
1.7.9.24. Secao de Culturas Perenes
1.7.9.2.5. Secgao de Culturas Anuais
1.7.9.2.6. Secao de Olericultura
1.7.9.3. Departamento Académico de Ciéncia da Computacao
1.7.9.4. Departamento Académico de Ciéncias Gerenciais
1.7.9.5. Departamento Académico de Ciéncia e Tecnologia de Alimentos
1.7.9.51. Geréncia de Produgao Agroindustrial
1.7.9.5.11. Secao de Analise de Alimentos
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1.7.9.5.1.2. Secgao de Processamento de Laticinios

1.7.9.5.1.3. Secgao de Processamento de Vegetais

1.7.9.5.1.4. Secgao de Processamento de Carnes

1.7.9.5.1.5. Secao de Processamento de Massas Alimenticias e
Panificacao

1.7.9.5.1.6. Secgao de Industrializagao Rural

1.7.9.6. Departamento Académico de Educacéo
1.7.9.7. Departamento Académico de Matematica, Fisica e Estatistica e
1.7.9.8. Departamento Académico de Zootecnia

1.7.9.8.1. Geréncia de Producao Zootécnica

1.7.9.8.1.1. Secgdes de Producdo Zootécnica

1.8.Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduagao
1.8.1. Geréncia de Pesquisa e Pds-Graduagao
1.8.1.1. Assessoria Académica

1.8.1.2. Assessoria de Programas de Pesquisa

1.9.Diretoria de Desenvolvimento Institucional
1.9.1. Prefeitura do Campus
1.9.1.1.  Secretaria da Prefeitura
1.9.1.2. Secéo de Projetos, Obras e Infraestrutura
1.9.1.3. Secao de Gestao Ambiental
1.9.1.4. Secao de Servigco de Apoio
1.9.1.5. Secéo de Vigilancia
1.9.1.6. Secéao de Transportes
1.9.1.7. Secéo de Triagem, Reciclagem e Compostagem
1.9.2. Coordenacao Geral de Producéao
1.9.2.1. Geréncia de Comercializagao
1.9.2.2. Secéo de Mecanizagao Agricola
1.9.3. Geréncia de Tecnologia da Informagéao
1.9.3.1. Secéo de Redes e Seguranga
1.9.3.2. Secéo de Sistemas de Informacéao
1.9.3.3. Secédo de Suporte e Manutencao
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1.9.4. Pesquisador Institucional do Campus

1.9.5. Geréncia de Planejamento e Projetos Institucionais

1.9.6. Assessoria do Nucleo de Inovagao e Transferéncia de Tecnologia

1.9.6.1. Geréncia de Inovagao Tecnologica
1.9.6.2. Geréncia de Prospeccao de Oportunidades de Inovacgao
1.10. Diretoria de Administragao
1.10.1. Secgao de Protocolo e Correspondéncia
1.10.2. Coordenacao Geral de Administracdo e Finangas
1.10.2.1. Secédo de Execugao Orcamentaria
1.10.2.2. Geréncia de Licitacdes e Contratos
1.10.2.3. Secédo de Cadastramento de Fornecedores
1.10.2.4. Secédo de Execucgédo Financeira
1.10.2.5. Secéo Contabil
1.10.2.6. Secédo de Almoxarifado
1.10.2.7. Secéo de Patriménio
1.10.2.8. Secédo de Prestacao de Contas
1.10.3. Secgao de Produtos Quimicos Controlados
1.11. Diretoria de Extensao
1.11.1. Secgao de Agdes Comunitarias
1.11.2. Secao de Estagios
1.11.3. Secgao de Acompanhamento de Egressos
1.11.4. Geréncia de Relagdes Institucionais
1.11.4.1. Secédo de Relagbes Nacionais
1.11.4.2. Secédo de Relagdes Internacionais
1.11.5. Secao de Cultura e Arte e
1.11.6. Secao de Esporte e Lazer
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Capitulo Il

Dos Orgios Colegiados

I. ORGAOS COLEGIADOS SUPERIORES
1. CONSELHO DE CAMPUS

Il. ORGAOS COLEGIADOS CONSULTIVOS
1. COMITE DE OBRAS E INFRAESTRUTURA
2. COMITE INTERNO DE POLITICA AMBIENTAL

Capitulo IV

Da composigao e funcionamento dos Orgaos Colegiados Superiores

CONSELHO DE CAMPUS

Art. 6°. Segundo o Regimento Geral do IF Sudeste MG, o Conselho de Campus
€ o o6rgédo consultivo e deliberativo que tem a finalidade de colaborar para o
aperfeicoamento do processo educativo e zelar pela correta execucao das politicas do
Instituto Federal no Campus Rio Pomba. E o 6rgdo maximo do Campus e tem a

seguinte composicao:

I. Diretor Geral, como presidente;
II. Diretores dos Departamentos de Ensino, Pesquisa e Pds-Graduacao,
Desenvolvimento Institucional, Administracao e Extensao;
[lI. 01 (um) representante dos servidores docentes do Campus, eleito por seus
pares, para um mandato de 02 (dois) anos, sendo permitida uma recondugao;
IV. 01 (um) representante dos servidores técnicos administrativos do Campus,
eleito por seus pares para um mandato de 02 (dois) anos, sendo permitida

uma reconducgao;
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V. 01 (um) representante do corpo discente do Campus, indicado por seus pares
através das representagdes estudantis, para um mandato de 01 (um) ano,
sendo permitida uma reconducao;

VI. 01 (um) representante dos discentes egressos sem vinculo funcional com a
instituicdo, escolhidos por meio de edital elaborado pelo Departamento de
Extensao e aprovado pelo Conselho de Campus, para um mandato de 2 (dois)
anos, sendo permitida uma reconduc¢ao;

VII. 01 (um) representante de entidade sindical, indicado pelo Sindicato Nacional
dos Servidores Federais da Educacdo Basica, Profissional e Tecnologica
(SINASEFE) - Secéo Sindical de Rio Pomba;

VIIl. 01 (um) representante do setor publico e/ou empresas estatais, designados
pela Secretaria de Educagéao Profissional e Tecnologica para um periodo de 02
(dois) anos, sendo permitida uma recondugao;

IX. 02 (dois) representantes das chefias dos departamentos académicos,
indicados pelos seus pares, para um mandato de 2 (dois) anos, sendo

permitida uma recondugao.

§ 1° Os titulares e suplentes dos itens lll, IV, V, VI e VIl serdo indicados ou
eleitos, por composicao de chapa ou por proporcionalidade, de acordo com os
respectivos regulamentos das representacoes.

Art. 7°. O Conselho de Campus se reunira ordinaria ou extraordinariamente, com
a presenga da maioria absoluta de seus membros, que decidira as medidas a serem
tomadas, por maioria dos presentes, sendo concedido ao presidente o direito ao voto

somente no caso de empate.

§ 1° A votagao sera simbolica ou nominal, adotando-se a primeira forma sempre

que a segunda n&o for requerida, nem expressamente prevista.

§ 2° N&o sera permitido voto por procuragéao.

§ 3° A convocacgédo do Conselho de Campus, contendo a pauta e a data de

realizag&o, sera divulgada no ambito do Campus.




o IF Sudeste MG — Campus Rio Pomba

Regimento Interno

§ 4° Quando for o caso, os membros do Conselho de Campus receberéo
antecipadamente, em tempo proporcional a analise, ndo inferior a dois dias uteis, o

material referente a pauta, a fim de que possam aprecia-lo.

§ 5° As reunides do Conselho de Campus acontecem ordinariamente a cada
dois meses, convocadas por escrito pelo seu presidente, com antecedéncia minima de
48 horas e com pauta definida, sendo secretariadas pela Chefia de Gabinete ou o

respectivo substituto legal.

§ 6° As reunides do Conselho de Campus acontecem extraordinariamente,
quando convocadas com antecedéncia minima de 02 (dois) dias uteis por escrito pelo
seu presidente ou por dois tercos de seus membros, com indicacdo de pauta.

§ 7° Os integrantes do Conselho de Campus nao terdo direito a voto em de
deliberagdes que digam respeito diretamente a seus interesses.

§ 8° Em caso excepcional, a convocagdo do Conselho de Campus podera ser
feita sem atender aos requisitos relativos a prazo e pauta, com a apresentacdo das

razdes no inicio da reuniao.

Art. 8°. Nas reunides extraordinarias, somente sdo discutidos e votados os

assuntos que motivaram a convocagao.

Art. 9°. O comparecimento dos membros do Conselho de Campus as reunides &

obrigatdrio, sendo preferencial em relagdo a qualquer outra atividade do Campus.

§ 1° O membro que, por motivo justo, ndo puder comparecer a reunido do
Conselho de Campus, devera comunicar o fato com antecedéncia minima de 24 horas

ao Chefe de Gabinete, a fim de que possa ser convocado o suplente.

§ 2° Caso a impossibilidade de comparecimento prevista no paragrafo anterior

se apresente em um prazo inferior a 24 horas, o membro se obriga a, antes do horario
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previsto para o inicio da reunido, solicitar a presenca de seu suplente e lhe repassar o

material relativo a pauta da reunido.

§ 3° No caso de impossibilidade comprovada da respectiva comunicagéo, o

membro devera encaminhar justificativa ao Presidente do Conselho de Campus.

Art. 10. Perdera o mandato o membro de colegiado superior que, sem
justificativa, faltar a trés reunides consecutivas ou seis intercaladas, no periodo de um
ano.

§ 1° Perdera também o mandato o representante discente que, por qualquer
motivo, obtiver trancamento de matricula ou sofrer sancdo disciplinar que implique

afastamento por prazo igual ou superior a 90 (noventa) dias corridos.

§ 2° No caso de vacancia da representacao efetiva antes do final do mandato, o

suplente assumira a representacéo até o término do mandato original.

§ 3° No caso de vacancia da supléncia, sera feita eleicdo de substituto para

cumprimento do restante do mandato.

Art. 11. Na falta ou impedimento do presidente do Conselho de Campus, a
presidéncia sera exercida pelo seu substituto legal.

Art. 12. O presidente do Conselho de Campus podera convidar para as
reunides pessoas nao integrantes do colegiado que possam contribuir,

comprovadamente, com as discussdes dos assuntos em pauta.

Art. 13. Das reunides do Conselho de Campus serdo lavradas atas
detalhadas, que serdo publicadas imediatamente, apés a aprovagdao em local de
destaque no sitio oficial do IF Sudeste MG — Campus Rio Pomba.

Paragrafo unico. As reunides do Conselho de Campus compreenderdo uma
parte de expediente destinada a ordem do dia, na qual serdo apreciados os assuntos

10
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da pauta, a discussdo, a votacdo e a assinatura da ata referente a reunido anterior, e

outra as comunicacgdes da presidéncia e informes.

Art. 14. As decisbes do Conselho de Campus tém forma de resolucgao,
respeitando-se o nivel de autonomia relativo a matéria e o respectivo conselho, sendo

emitidas pelo Presidente do respectivo colegiado, consideradas as suas competéncias.

Art. 15. Em carater excepcional, justificado pela urgéncia da matéria, o
Diretor Geral podera editar atos ad referendum do Conselho de Campus, obrigando-se
a submeté-los na reunido ordinaria ou extraordinaria imediatamente subsequente, para

apreciacéo do respectivo colegiado.

Art. 16. O Conselho de Campus, integrado por membros titulares e
suplentes designados por Portaria do Diretor Geral, tera sua composigao definida pelo
Regimento Interno do Campus.

Capitulo V

Da composigio e funcionamento dos Orgaos Colegiados Consultivos

Art. 17. Os orgaos colegiados consultivos, integrados pelo Diretor Geral,
Diretores Sistémicos e demais representantes do Campus, sendo presididos pelo
primeiro, se reunem ordinaria ou extraordinariamente com a presenga da maioria
absoluta de seus membros e decidem em votacdo nominal, sendo concedido ao

presidente o direito ao voto somente no caso de empate.

§ 1° Em nenhuma instancia de representacdo sera permitido voto por

procuragao.

§ 2° As reunides dos orgaos colegiados consultivos acontecem ordinariamente,
com frequéncia semestral, convocadas por escrito por seu presidente, com

antecedéncia minima de 02 (dois) dias uteis e com pauta definida.

11
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§ 3° As reunibes dos orgaos colegiados consultivos acontecem
extraordinariamente, quando convocadas com antecedéncia minima de 02 (dois) dias
uteis, por escrito, por seu presidente ou por dois tercos de seus membros, com
indicacédo de pauta dos assuntos a serem apreciados.

COMITE DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Art. 18. O Comité de Obras e Infraestrutura é a instancia competente por
avaliar, propor e deliberar sobre questbes vinculadas as politicas, normas
regulamentadoras e técnicas, padrbes e outras medidas de carater operacional
relativas ao planejamento da ocupagao da area fisica do Campus, obras e projetos de
infraestrutura. Sua constituicdo tornara o processo de decisdo mais participativo e
corresponsavel, por sua natureza colegiada, facilitando a tomada de decisdo sobre os
novos empreendimentos em obras e infraestrutura. Pretende-se, também, evitar que
acdes e projetos executados possam se tornar, em momento futuro, restritivos ao

desenvolvimento do Campus.

Art. 19. Composicédo do Comité de Obras e Infraestrutura:

|. Diretor Geral,
[I. Diretores Sistémicos do Campus Rio Pomba,;
[ll. Coordenador de Producao;
IV. Chefes dos Departamentos Académicos;
V. Coordenador da Area de Orcamento e Financas;
VI. Gerente de Tecnologia da Informagéo;
VIl. Prefeito do Campus;

VIII. 01 (um) representante da Segao de Obras e Infraestrutura;

IX. 01 (um) representante da Sec¢ao de Gestdo Ambiental,

X. 01 (um) representante da Segao de Servigos de Apoio;

XI. 01 (um) representante discente indicado pelas organizagdes estudantis;
XII. 01 (um) representante discente das empresas juniores.

12
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COMITE INTERNO DE POLITICA AMBIENTAL

Art. 20. O Comité Interno de Politica Ambiental é a instancia competente
para avaliar, propor e deliberar sobre questdes vinculadas as politicas ambientais,
normas regulamentadoras e técnicas, padrbes e outras medidas de carater
operacional, para preservacao e conservagao dos recursos ambientais do Campus Rio
Pomba.

Art. 21. Composigédo do Comité Interno de Politica Ambiental

|. Diretor Geral,
II. Diretores Sistémicos do Campus Rio Pomba;
lll.  Coordenador de Producao;
V. Chefes dos Departamentos Académicos;
V. Coordenador Geral de Administracao e Financas;
VI. Gerente de Tecnologia da Informagéo;
VIl. Prefeito do Campus;
VIIl. 01 (um) representante docente do departamento Académico de Agricultura e
Ambiente, indicado por seus pares;
IX. 01 (um) representante da Secao de Obras e Infraestrutura;
X. 01 (um)
XI. 01 (um) representante da Se¢ao de Servigos de Apoio;
XIll. 01 (um)

um) representante da Secao de Gestdao Ambiental;

um) representante discente indicado pelas organizagbes estudantis.

Capitulo VI

Das atribuigdées dos Orgaos Colegiados Superiores

CONSELHO DE CAMPUS

Art. 22, O Conselho de Campus é o 6rgédo consultivo e deliberativo,
respeitado seu ambito de competéncia, que tem a finalidade de colaborar para o

13
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aperfeicoamento do processo educativo e zelar pela correta execucéo das politicas do

IF Sudeste MG no Campus Rio Pomba.

Art. 23. As competéncias gerais do Conselho de Campus sao:

subsidiar a Direcdo Geral com informacbes da comunidade relativas a
assuntos de carater administrativo, de ensino, pesquisa e extensio;

avaliar as diretrizes e metas de atuagcao do Campus e zelar pela execugao de
sua politica educacional,

apreciar o calendario académico de referéncia do Campus;

V. assessorar a Diregdo Geral do Campus na divulgagdo das atividades da
Instituicdo junto a sociedade;

V. opinar sobre questdes submetidas a sua apreciacao.

Art. 24. Competéncias especificas do Conselho de Campus:

|. aprovar as diretrizes de atuagdo do Campus junto ao IF Sudeste MG e zelar
pela execugao de sua politica educacional;

[I. propor normas ao Conselho Superior (CONSU) e coordenar o processo de
consulta a comunidade académica para escolha do Diretor Geral do Campus
Rio Pomba, em consonancia com o estabelecido no art.13, da Lei n°.
11.892/2008;

[ll. aprovar os planos de desenvolvimento institucional e de agdo e apreciar
proposta orgamentaria anual;

I\V. aprovar, no ambito do Campus, o projeto politico-pedagogico, a organizagao
didatica, os regulamentos internos e as normas disciplinares, encaminhando-
os aos Orgédos Colegiados e instancias superiores do IF Sudeste MG;

V. aprovar, no ambito do Campus, normas relativas a acreditacéo e a certificagao
de competéncias profissionais, nos termos da legislagao vigente;

VI. autorizar o Diretor Geral a conferir titulos de mérito académico;

VII. apreciar as contas do exercicio financeiro e o relatério de gestdo anual do

Campus, emitindo parecer a Pro-Reitoria de Administracdo sobre a

propriedade e regularidade dos registros;
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VIIl. deliberar sobre taxas, emolumentos e contribuicdes por prestacdo de servigos
em geral, a serem cobrados pelo Campus;

IX. apreciar a criagdo e extingdo de cursos, alteragao curricular e registro de
diplomas no ambito do Campus, encaminhando parecer ao Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) e CONSU;

X. aprovar a estrutura administrativa e o Regimento Interno do Campus,
observados os parametros definidos pelo Regimento Geral, Estatuto e
legislagc&o pertinente;

Xl. deliberar, no ambito do Campus, sobre questdes submetidas a sua apreciagao;

XII. rever, em grau de recurso, as decisdes do Diregao Geral.

Capitulo VI

Das atribuigdes dos Orgaos Colegiados Consultivos

COMITE DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Art. 25. Compete ao Comité de Obras e Infraestrutura:

|. estabelecer padrdes construtivos expressos no Cédigo de Obras do Campus,
com vistas ao aprimoramento do ambiente fisico da Instituicdo, para melhor
atendimento das necessidades académicas;

Il. constituir o Plano Diretor Fisico, garantindo o bom atendimento das atividades
académicas, bem como das condi¢ées ambientais, de seguranga e saude da
comunidade do Campus;

lll. deliberar, no ambito do Campus, sobre questdes estruturais submetidas a sua
apreciagao.

COMITE INTERNO DE POLITICA AMBIENTAL

Art. 26. Compete ao Comité Interno de Politica Ambiental:

|. elaborar o diagnéstico ambiental de todos os setores do Campus;
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Il. estabelecer o prognostico e desenvolver planos de ac&o para regularizagéao
ambiental do Campus;

[ll. prospectar oportunidades de financiamento para a execugédo dos planos de
acao;

IV. prestar consultoria e orientar o planejamento e a execugdo de obras no
Campus;

V. deliberar, no ambito do Campus, sobre questdes ambientais submetidas a sua
apreciagao.

Capitulo VIII

Das Comissoes de Assessoramento da Administragao

I. Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD);
[I. Comisséo Interna de Supervisao (CIS-PCCTAE);
[ll. Subcomisséo Propria de Avaliagao (SPA).

Capitulo IX

Da composigado e funcionamento das Comissoées de Assessoramento
da Administragao

COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

Art. 27. A CPPD € um 6rgao de assessoramento a dire¢gao das instituicbes
federais de ensino, definida e normatizada pelo Decreto n°. 94.664, de 23 de julho de
1987, e pela Portaria Ministerial n°. 475, de 26 de agosto de 1987, respectivamente,
que visa ao acompanhamento e formulacdo da politica de pessoal docente destas

instituicoes.
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COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO

Art. 28. A CIS-PCCTAE foi criada pela Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de
2005, e instituida pelas Portarias n°. 2.519, de 15 de julho de 2005 e n°. 2.562, de 21
de julho de 2005, tendo por finalidade acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a
implantacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em Educagao
(PCCTAE) nas Instituicdes Federais de Ensino (IFE) e propor a Comissao Nacional de
Supervisdo as alteracdes necessarias para o aprimoramento do mesmo. E composta
por 03 (trés) servidores técnicos administrativos em educagéo, ativos e aposentados,
eleitos para mandatos de 3 (trés) anos. Possui um coordenador, um coordenador

adjunto e um secretario.

Art. 29. Os membros da CIS-PCCTAE n&o poderado receber retribuicdo

financeira por suas atividades na comissao.

Art. 30. Os membros da CIS-PCCTAE serdao eleitos por seus pares,

conforme regulamento.

Art. 31. As propostas de modificagbes no regulamento da CIS-PCCTAE
deverédo ser submetidas ao Conselho de Campus.

SUBCOMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO

Art. 32. A SPA do Campus Rio Pomba, em atendimento ao que preceitua a
Lei n°. 10.861, de 14 de abril de 2004, que institui o Sistema Nacional de Avaliagado da
Educacado Superior (SINAES), constitui-se num 6rgéao responsavel pela coordenacgéo,
articulacédo do processo de autoavaliagdo do Campus Rio Pomba e disponibilizagao de

informacgdes.

Art. 33. A SPA, nomeada pelo Diretor Geral, sera composta por 03 (trés)
servidores docentes, 03 (trés) servidores técnicos administrativos da educagao, 03

(trés) discentes indicados pelas representagdes estudantis, 01 (um) representante do
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SINASEFE - Secado Sindical de Rio Pomba e 01 (um) membro da sociedade civil

organizada.

Paragrafo unico. A Subcomisséo Propria de Avaliagdo atuara com autonomia

em relagdo aos conselhos e demais 6rgaos colegiados existentes no Campus Rio

Pomba.

Capitulo X

Das atribuicoes das Comissoes de Assessoramento

COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

Art. 34. Segundo Portaria n°. 475, de 26 de agosto de 1987, artigo 5° a

Comissédo Permanente de Pessoal Docente tem como atribuigdes:

Apreciar os assuntos concernentes:

a. a alteracdo do regime de trabalho dos docentes;

b. a avaliacdo do desempenho para a progressao funcional dos docentes;
c. aos processos de ascensao funcional por titulagao;

d. a solicitacdo de afastamento para aperfeicoamento e pos-graduagéo.

Desenvolver estudos e analises que permitam fornecer subsidios para fixacao,
aperfeicoamento e modificagdo da politica de pessoal docente e de seus
instrumentos.

Prestar assessoramento a Direcdo Geral para a formulacdo e

acompanhamento da politica de pessoal docente.

Art. 35. Os membros da CPPD serao eleitos por seus pares, de acordo

com o seu regulamento.

Art. 36. As propostas de modificagdes no regulamento da CPPD deverao

ser submetidas ao Conselho de Campus.
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COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO

Art. 37. A CIS-PCCTAE tem como atribuigdo supervisionar, acompanhair,
orientar e avaliar junto aos servidores, a Direcdo Geral e a Coordenacgao de Gestéo de
Pessoas sobre o Plano de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em
Educacéo.

Paragrafo Unico. Os membros da CIS-PCCTAE ser&o eleitos por seus pares,
conforme estabelecido na Portaria MEC n°. 2.519, de 15 de julho de 2005.

SUBCOMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO

Art. 38. A SPA tem por finalidade a implementag¢ao do processo interno de
avaliacdo do Campus Rio Pomba, a sistematizagdo e o fornecimento das informagdes
solicitadas pela Comissao Nacional de Avaliagdao da Educacédo Superior (CONAES),
através da Comissao Propria de Avaliagéo (CPA).

Art. 39. Ao promover a avaliagado interna do Campus Rio Pomba, a SPA
devera observar as diretrizes definidas pela CONAES, utilizar procedimentos e
instrumentos diversificados, respeitando as especificidades de suas atividades, e

assegurar:

|. a analise global e integrada das dimensdes, estruturas, relagées, compromisso
social, atividades, finalidades e responsabilidades sociais de seus 6rgaos;

II. a divulgagdo de todos os procedimentos, dados e resultados dos processos
avaliativos, para cujo fim os representantes da SPA deverdo solicitar reunides
especiais, quando necessario, do Conselho de Campus;

lll. o respeito a identidade e a diversidade de seus 6érgéos.

Paragrafo unico. A Subcomisséo Propria de Avaliacdo é um 6rgéo responsavel
pela coordenacéo, articulagdo do processo de autoavaliagdo do Campus Rio Pomba e
disponibilizagao de informagdes, observado o regimento pertinente.
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Capitulo XI

Dos Orgios Representativos

V. Grémio Estudantil;

V. Diretoérios e Centros Académicos.

Capitulo XIi

Da composigio e funcionamento dos Orgaos Representativos

GREMIO ESTUDANTIL

Art. 40. O Grémio Estudantil € o 6rgdo maximo de representagédo do corpo
discente de nivel médio e técnico. Sua composicdo e atuacdo devem pautar-se por
regulamento proprio, aprovado pelos discentes destes niveis de ensino e homologado
pela Coordenacéo Geral de Ensino Técnico.

Art. 41. O Campus Rio Pomba oferecera apoio as atividades dos

movimentos estudantis.

DIRETORIOS E CENTROS ACADEMICOS

Art. 42, Os Diretorios (DA) e Centros Académicos (CA) sdo os o6rgaos
representativos do corpo discente de nivel superior de cada curso. Sua composi¢ao e
atuagdo devem pautar-se por regulamento préprio, que deve ser aprovado pelos
discentes deste nivel de ensino e homologado pela Coordenagéao de Graduagao.

Art. 43. Os Diretérios e Centros Académicos poderao se articular a fim de
constituirem o Diretério Central dos Estudantes (DCE).

Art. 44. O Campus Rio Pomba oferecera apoio as atividades dos

movimentos estudantis.
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Capitulo XIlI

Das atribuigées dos Orgios Representativos

GREMIO ESTUDANTIL, DIRETORIOS E CENTROS ACADEMICOS

Art. 45. O Campus Rio Pomba reconhecera como O6rgdos de
representacdo do corpo discente o Grémio Estudantil, o Diretério e Centros
Académicos, organizados nos termos dos respectivos estatutos e legalmente
constituidos.

Art. 46. Além dos orgaos de representacdo, poderdo ser reconhecidas
outras associagdes discentes, nas respectivas areas de atuagdo, com as seguintes
finalidades:

I. promover a aproximagdo e a solidariedade entre o corpo discente, docente e
técnico administrativo do Campus;

Il. organizar reunides e certames de carater civico, social, cultural, cientifico,
técnico, artistico e desportivo, visando a complementagado e ao aprimoramento
da formacao;

lll. assistir aos estudantes carentes de recursos;

IV. realizar intercambio e colaboragdo com entidades congéneres.

Art. 47. O exercicio de fungdes de diretorias, conselhos ou 6rgdos
equivalentes das associagdes estudantis ndo exonera o estudante do cumprimento de

seus deveres escolares, inclusive frequéncia.

Art. 48. O funcionamento das associagdes estudantis e a realizacdo de
atividades que lhes sao pertinentes, em locais proprios do Campus, serdo de inteira
responsabilidade das mesmas, devendo ser rigorosamente respeitadas as normas
gerais relativas ao patriménio publico, bem como as disposi¢cdes do Estatuto, do
Regimento Geral, deste Regimento e resolu¢gdes do Campus.
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Paragrafo unico. O uso permanente ou eventual das instalagées do Campus
sera objeto de cessao expressa por autoridade competente do Campus.

Art. 49. Cabera ao Grémio Estudantil, Diretorios e Centros Académicos
fixar o valor das contribuicbes de seus associados, podendo tais valores serem
modificados em cada ano subsequente.

Paragrafo unico. Fica facultado ao Grémio Estudantil, Diretorios e Centros
Académicos contar com o apoio da administracdo do Campus para a cobranca das
taxas definidas no artigo anterior.

Art. 50. Qualquer que seja sua natureza ou origem, a doagao
eventualmente destinada a associagao estudantil por meio da Reitoria ou do Campus
somente podera ser efetivada se observadas as formalidades legais, e mediante plano
de aplicagdo de responsabilidade da diretoria do o6rgdo destinatario, devidamente
aprovado pelo Conselho de Campus, conforme o caso.

Art. 51. O recebimento do objeto de doacg&o pela associagdo estudantil
obriga a respectiva diretoria a prestar contas de sua aplicagdo ao Conselho de
Campus.

Art. 52. A ndo apresentagcdo ou nao aprovagao das contas impedira a
efetivagdo de novas doagdes na forma do presente artigo.

Art. 53. A comprovagao de uso indevido do objeto de cessdo de uso ou
doagao acarretara aos responsaveis as sangoes legais cabiveis.
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Capitulo XIV

Dos Orgiaos Executivos da Administragiao Superior

Os Orgéos Executivos da Administragdo Superior constituem-se a partir da
Direcdo Geral com aporte de Diretorias Sistémicas, estruturadas hierarquicamente e
articuladas para planejar, coordenar, executar e monitorar todas as atividades

necessarias ao funcionamento da estrutura académica.

Capitulo XV

DA DIREGAO GERAL

Art. 54. A Direcéo Geral é o 6rgao executivo de coordenacéo e fiscalizagao
das atividades do Campus Rio Pomba, competindo-lhe, para esse fim, estabelecer as

medidas regulamentares cabiveis.

Art. 55. Compete a Diregao Geral:

I. implementar e desenvolver a politica educacional e administrativa do Campus
Rio Pomba, de acordo com as diretrizes homologadas pelo Conselho de
Campus;

Il. planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a
execugao das atividades da estrutura organizacional da Instituigdo, bem como
administrar pessoal, ordenar despesas e exercer outras atribuicdes, em
conformidade com a legislag&o vigente;

lll. representar a Instituigdo junto a érgdos governamentais e nao governamentais;

IV. ordenar despesas, propor, acompanhar, supervisionar, avaliar e aprovar
normas referentes a execugao dos planos, programas e projetos do Campus;

V. apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orgcamentaria com a discriminagao

da receita e despesa prevista para o Campus;
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VI.

VILI.
VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

apresentar anualmente a Reitoria relatério consubstanciado das atividades do
Campus, para subsidiar o relatorio de gestdo e a prestagdo de contas do
Instituto;

supervisionar a politica de comunicacgao social e informacdo do Campus;
cumprir e fazer cumprir as disposi¢gdes do Estatuto, do Regimento Geral do IF
Sudeste MG, deste Regimento Interno, das decisées dos Colegiados
Superiores e dos 6rgados da administragao superior do IF Sudeste MG;

exercer a representacéo legal do Campus;

fazer a gestdo do Conselho de Campus, bem como dar posse aos seus
membros, convocar e presidir as sessdes, com direito a voto somente no caso
de empate;

planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa,
extensao e administracdo do Campus, em articulagdo com as Pro-Reitorias e
Diretorias Sistémicas;

encaminhar ao Reitor proposta para nomeacao e exoneragao dos ocupantes
de cargos de dire¢do, no ambito do Campus;

propor o calendario anual de referéncia para as atividades académicas do
Campus;

articular a celebragao de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos com entidades publicas e privadas, no ambito do Campus;

submeter ao Reitor proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes, cuja
abrangéncia envolva o IF Sudeste MG;

zelar pelo cumprimento das leis, normas e decisdes legais superiores, bem
como pelo bom desempenho das atividades do Campus;

representar o Campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam atribuidas
pelo Reitor;

instaurar processo administrativo disciplinar ou de sindicancia nos termos da
legislagao aplicavel;

baixar atos e designar servidores para o desenvolvimento das atividades do
Campus, com a finalidade de zelar pela fiel aplicagdo de seu Regimento

Interno;
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XXI. buscar continuamente a ampliacdo e melhoria da estrutura fisica, a expansao
e aprimoramento do quadro de recursos humanos, bem como o aumento da
disponibilidade de recursos financeiros e materiais, segundo as demandas
educacionais;

XXIl. decidir, no ambito de sua competéncia, 0s casos omissos.

§ 1° O Diretor Geral podera designar e dispensar os ocupantes de fungdes
gratificadas no ambito do Campus, mediante portaria de designagdo de competéncia;

§ 2° Em caso de urgéncia plenamente justificada pelas circunsténcias, no &mbito
de suas competéncias, tomar decisbes ad-referendum para evitar que se frustrem os

seus efeitos, seja no plano administrativo ou académico.

§ 3° No caso da hipotese prevista no paragrafo anterior, o Diretor Geral devera
submeter seu ato para deliberagdo do Conselho de Campus na imediata reunidao que
se seguir a sua pratica, importando a sua desaprovagado em sustarem-se os efeitos até
entdo produzidos e impedimento de sua reedi¢cdo, imediata ou posterior.

§ 4° Para a execucgéo de suas atividades, a Diregdo Geral conta com:

|. Gabinete;
Il. Secretaria;
lll. Assessoria de Comunicacao;
IV. Comissédo de Etica do Campus;
V. Coordenacgao de Gestao de Pessoas;
VI. Auditoria Interna do Campus;
VIl. Pesquisador Institucional;
VIII. Diretorias Sistémicas.
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SEGCAO |
DO GABINETE
Art. 56. O Gabinete é o 6rgédo de assisténcia direta e imediata do Diretor

Geral, que tem por finalidade prestar-lhe assessoria na supervisdo da execugao das
politicas educacional e administrativa do Campus.

Art. 57. Compete a Chefia do Gabinete:

I. auxiliar o Diretor Geral no encaminhamento e solu¢do de problemas
administrativos;

II. incumbir-se do preparo e despacho de expediente e documentos oficiais;

[ll. coordenar a triagem da correspondéncia recebida pelo Diretor Geral;

IV. divulgar, no &mbito do Campus, as determinagdes do Diretor Geral;

V. assistir ao Diretor Geral em sua representacao politica, social e administrativa;
VI. preparar a pauta das reunides da Direcao Geral;
VII. exercer outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Diretor Geral.

SECAO II

DA SECRETARIA DE GABINETE

Art. 58. Compete a Secretaria de Gabinete:

I. atuar na recepc¢ao do Gabinete do Diretor Geral;
Il. receber a correspondéncia destinada a Dire¢cdo Geral, controlar sua guarda e
distribuicao;
[ll. organizar e manter atualizados os arquivos referentes a correspondéncia e aos
atos oficiais;
IV. executar os trabalhos de digitagao da Diregédo Geral;
V. secretariar o Conselho de Campus;
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VI. executar tarefas de apoio administrativo necessarias ao funcionamento do
Gabinete.
SECAO Il
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
Art. 59. A Assessoria de Comunicagdo € o 6rgao ligado a Diregdo Geral

responsavel por planejar, executar e acompanhar as agbes de comunicagdo do

Campus, visando ao gerenciamento do fluxo de informagdes, a construgdo da imagem

da instituicdo e ao desenvolvimento de estratégias de comunicagao.

Art. 60. Compete a Assessoria de Comunicagao:

VI.

VILI.

VIII.

planejar e gerenciar as estratégias de implantagéo e implementagdo das agdes
de comunicagéo, edigao, divulgacao e marketing do Campus;

criar e gerenciar meios de comunicagéo visando a transmissao, de forma clara
e objetiva, dos acontecimentos do Campus;

criar vinculos, através dos canais de comunicag¢ao, com os publicos interno e
externo do Campus;

promover a comunicagao integrada entre os setores do Campus;

executar, de forma integrada as estratégias de comunicagdo do Campus, a
Assessoria de Imprensa;

definir e avaliar, em articulacdo direta com as diretrizes do Campus, as acdes
de comunicagao e divulgacdo de discentes, docentes e demais setores da
instituicao;

dar assisténcia a Coordenadoria de Comunicacdo e Eventos da Reitoria nos
assuntos relacionados a comunicagao do Campus;

acompanhar e planejar, junto a Coordenadoria de Comunicagéo e Eventos da
Reitoria, a elaboragdo do material de divulgagcdo do Exame de Selegao e
Vestibular do Campus, bem como o planejamento das acdes de divulgagao do
processo seletivo;

planejar a linha editorial dos meios de comunicagado do Campus;
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XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.
XVI.

executar atividades administrativas relacionadas a Assessoria de
Comunicacéo;

planejar e supervisionar a produgdo de meios de comunicagéo eletrénicos e
impressos;

gerenciar o fluxo de informagdes veiculadas no site, jornal impresso e nos
demais meios de comunicacao;

elaborar plano de comunicagao institucional articulado com o planejamento
estratégico do Campus;

criar instrumentos para mensurar os resultados das a¢gdes de comunicacio e
divulgacdo e redirecionar o planejamento de comunicag&o institucional,
quando necessario;

buscar a padronizagao de procedimentos das agdes de comunicacgao;

orientar e apoiar a Seg¢do de Cerimonial e Eventos no planejamento e

execugao dos eventos do Campus.

Paragrafo unico. Para a execucdo das atividades relativas aos eventos do

Campus, a Assessoria de Comunicacéo conta com:

Secao de Cerimonial e Eventos

Secao de Cerimonial e Eventos

Art. 61. Compete a Secao de Cerimonial e Eventos:

coordenar, planejar, assessorar e organizar os cerimoniais e eventos do
Campus;

acompanhar e dar suporte as comissdes organizadoras dos cerimoniais e
eventos no Campus;

elaborar manual de padronizacdo dos cerimoniais e eventos do Campus;
orientar os organizadores dos eventos do Campus quanto ao roteiro do
cerimonial e a padronizagao do mesmo;

zelar pela observancia e cumprimento das normas protocolares dos

cerimoniais e eventos do Campus;
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VI. acompanhar e dar suporte a Comissdo de Orientacdo de Formatura do
Campus;
VII. organizar as solenidades e definir a ordem de precedéncia das autoridades
convidadas para participar das ceriménias;
VIIl. assessorar o Departamento de Ensino na elaboracédo do calendario de eventos
do Campus;
IX. planejar e executar, juntamente com a Assessoria de Comunicagdo, a
divulgacéo dos eventos do Campus;
X. executar atividades administrativas relacionadas a Sec¢dao de Cerimonial e
Eventos.
SEGAO IV
Comissao de Etica do Campus
Art. 62. A Comissdo de Etica do Campus tem carater deliberativo e

consultivo e atuara vinculada & Comissdo de Etica da Reitoria. Cumprindo o

estabelecido no Art. 5° do Decreto n°. 6.029/2007, sera integrada por trés membros

titulares e trés suplentes, escolhidos entre servidores e empregados do quadro

permanente da Instituicdo e designados pelo Diretor Geral para mandatos nao

coincidentes de trés anos, permitida uma unica reconducgéo.

§ 1° A atuagdo no ambito da Comissdo de Etica ndo enseja qualquer

remuneragao para seus membros e os trabalhos nela desenvolvidos sdo considerados

prestacéo de relevante servigo publico.

Art. 63. Compete & Comissdo de Etica do Campus:

orientar, supervisionar, acolher denuncias e analisa-las, difundindo os
principios da conduta ética do servidor no relacionamento com o cidad&o e no

resguardo do patriménio publico;

aplicar o Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal, aprovado pelo Decreto n°. 1.171, de 22 de junho de 1994.
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SECAOV

COORDENAGAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 64. A Coordenacao de Gestao de Pessoas é o 6rgao responsavel por

planejar, coordenar, dirigir e supervisionar a execugao de atividades relacionadas a

politicas de recursos humanos, compreendidas as de administracdo de pessoal,

desenvolvimento de recursos humanos, recrutamento, selecdo de pessoal e beneficios,

segundo a legislacdo em vigor.

Art. 65. Compete a Coordenagao de Gestao de Pessoas:

VI.

VILI.

VIII.

acompanhar, orientar e aplicar a legislagdo e normas referentes a recursos
humanos;

realizar o acompanhamento de vagas do quadro efetivo e emitir termos de
exercicio de servidores nomeados;

acompanhar vagas destinadas a contratagdo de professores substitutos, emitir
contratos e termos aditivos e controlar o vencimento dos mesmos;

coordenar processos de avaliagdo de desempenho, estagio probatdrio,
aposentadoria e pensao alimenticia;

acompanhar processos de afastamento de docentes e técnicos administrativos
para capacitagao, juntamente a Diretoria de Pesquisa e P6s-Graduagao, CIS-
PCCTAE e CPPD;

acompanhar e responder questionamentos da Auditoria Interna, Procuradoria,
Coordenadoria Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido e Secretaria de
Recursos Humanos;

acompanhar os processos de cessdo, remocao, redistribuicdo, vacancia,
exoneragao e colaboragao técnica, em parceria com a Reitoria;

realizar pesquisas e publicagdes na Imprensa Nacional;

emitir oficios relacionados a Coordenacéo;

acompanhar e executar alteracdes nos planos de carreira dos servidores;
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Xl. analisar, instruir e acompanhar processos de interesse do servidor em
conformidade com a legislagdo vigente e emitir informagbes em processos
administrativos, pedidos de revisdo ou recursos contra decisdes decorrentes
de atos administrativos;

XIl. acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores do Campus;

XIll. coordenar, planejar e acompanhar o perfii de vagas, a demanda e o
dimensionamento de pessoal do Campus;

XIV. colaborar e acompanhar, juntamente a Reitoria, o planejamento e implantagao
das politicas de selecédo e admiss&o por meio de concurso publico;

XV. manter atualizadas as informagdes relacionadas ao setor na pagina eletrénica
do Campus;

XVI. prestar atendimento direto ao servidor nos assuntos relacionados a
Coordenacéo.

Paragrafo unico. Para a execucdo de suas atividades, a Coordenacédo de
Gestao de Pessoas conta com:

|. Geréncia de Gestao de Pessoas;
Il. Geréncia de Lotagao, Cadastro e Pagamento;
lll. Secretaria de Apoio.

Geréncia de Gestao de Pessoas

Art. 66. A Geréncia de Gestdo de Pessoas € a instancia responsavel por
gerenciar a execugao de atividades relacionadas a beneficios e qualidade de vida dos
servidores, assim como assuntos referentes a capacitagdo, qualificagcdo e avaliagcédo

funcional.

Paragrafo unico. Para desenvolver suas atividades, a Geréncia de Gestao de

Pessoas conta com:

I. Secédo de Beneficios e Qualidade de Vida;
II. Secéo de Capacitagcéo e Avaliagao Funcional.
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Secao de Beneficios e Qualidade de Vida

Art. 67. Compete a Secao de Beneficios e Qualidade de Vida:

realizar a implantagc&o e desenvolvimento de programas de saude e motivagéo;
acompanhar o desenvolvimento de convénios de saude;

executar, em parceria com a Secdao de Aposentados e Beneficiarios de
Pensdo, programas de orientacdo, acompanhamento e preparagdo para a

aposentadoria dos servidores;

V. atuar na implantagdo de programas de orientacdo, acompanhamento e
integragdo de estagiarios;
V. desenvolver programas de capacitacdo e integracdo que colaborem para a
adaptacao de novos servidores;
VI. propor programas de atendimento, orientagdo e acompanhamento
biopsicossocial do servidor;
VII. promover atividades educacionais e programas de prevencao de doengas
ocupacionais;
VIII. prestar atendimento direto ao servidor nos assuntos relacionados a
coordenacao.
Secao de Capacitagao e Avaliagao Funcional
Art. 68. Compete a Secao de Capacitagao e Avaliacdo Funcional:
I. realizar levantamentos e especificar as caracteristicas das necessidades de
treinamento dos servidores do Campus;
Il. elaborar e executar programas de capacitagéo e qualificagcao de servidores;
lll. fornecer a Reitoria informagdes necessarias a elaboracdo do plano anual de
capacitacao do Instituto;
IV. elaborar e acompanhar os programas de avaliagdo de desempenho, processos

de progressao por meérito, progressao por capacitacdo e estagio probatorio,

assim como o desenvolvimento de carreira dos servidores.
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Geréncia de Lotagao, Cadastro e Pagamento

Art. 69. A Geréncia de Lotagdo, Cadastro e Pagamento é a instancia

responsavel por gerenciar a execugao de atividades relacionadas a lotagdo, cadastro e

pagamento de servidores ativos, bem como processos relacionados aos servidores

aposentados e beneficiarios de pensao.

Paragrafo unico. Para desenvolver suas atividades, a Geréncia de Lotagao,

Cadastro e Pagamento conta com:

Secgao de Lotagao, Cadastro e Pagamento;
Secao de Aposentados e Beneficiarios de Pensao.

Secao de Lotagao, Cadastro e Pagamento

Art. 70. Compete a Secédo de Lotacdo, Cadastro e Pagamento:

VI.

VILI.
VIII.

elaborar processos de licenga, inclusdao de dependentes, imposto de renda,
adicional de insalubridade, rescisbes, ajuda de custo, auxilios, falta nao
justificada, avaliagdo de desempenho, progressao por mérito, estagio
probatério e demais vantagens e beneficios concedidos aos servidores;
agendar pericias médicas;

marcar os periodos de férias dos servidores;

realizar consignagdes de ativos;

fornecer dados ao Pesquisador Institucional, quando solicitado;

efetuar o cadastro de servidores nomeados na folha de pagamentos e manté-
lo atualizado;

confeccionar e atualizar as fichas funcionais dos servidores;

acompanhar e atualizar o quadro de fun¢des e organograma;

realizar atualizagcdes de enderego e contas bancarias;

realizar acertos referentes a servidores nomeados ou que estejam em

processo de vacancia, redistribuicdo e exoneragao na folha de pagamentos;
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XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

efetuar langamento de substituigdes, incentivo a qualificagdo, progressdes por
capacitacdo, progressoes realizadas pela CPPD, nomeagdes e exoneragdes —
designagdes e dispensas de Cargo de Diregao (CD) e Funcgao Gratificada
(FG), parcela incorporada de fungédo e demais reajustes da folha de ativos;
imprimir relatérios, conferir e homologar a folha de pagamentos;

efetuar acertos nos planos de carreira de técnicos administrativos e docentes;
efetuar langcamentos referentes a ressarcimento de planos de saude, auxilio
transporte e adicional noturno;

realizar acertos referentes a alteragdo de carga horaria, términos de contrato e
rescisdes de professores substitutos;

elaborar processos de exercicios anteriores e encaminhar a Reitoria para
emissao de parecer, reconhecimento da divida e nota técnica;

registrar no sistema os processos de vacancia, redistribuicdo e exoneragao;
prestar atendimento direto ao servidor nos assuntos relacionados a

Coordenacéo.

Secao de Aposentados e Beneficiarios de Pensao

Art. 71. Compete a Secao de Aposentados e Beneficiarios de Penséo:

VI.

VILI.

analisar, instruir, acompanhar e elaborar processos de aposentadoria, abono
de permanéncia, pensdo, licenga prémio, auxilio funeral e exercicios
anteriores, assim como demais processos de interesse de servidores inativos e
beneficiarios de pensao, em conformidade com a legislagéo vigente;

emitir certiddes e realizar averbacgdes de tempo de servigo;

efetuar anualmente o recadastramento de inativos e pensionistas, possiveis
alteragdes de endereco e dados bancarios, assim como realizar cadastro de
dependentes;

realizar a conferéncia da folha de pagamentos de inativos e pensionistas;
efetuar consignacgdes de inativos e pensionistas;

realizar acertos referentes a alteragbes em planos de carreira, parcela
incorporada de fungéo, ressarcimento de planos de saude e demais reajustes;

organizar pastas e fichas funcionais de inativos, pensionistas e ex-servidores;
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VIII. prestar atendimento direto ao servidor nos assuntos relacionados a
Coordenacéo.
Secretaria de Apoio
Art. 72. Compete a Secretaria de Apoio:
|. expedir carteiras funcionais dos servidores;
II. fazer o controle das folhas de ponto dos servidores do Campus e acompanhar
a frequéncia de servidores cedidos para outros 6rgaos;
lll. distribuir os contracheques de ativos, inativos e beneficiarios de pensao;
IV. solicitar e organizar a declaragao de bens dos servidores anualmente;
V. orientar sobre acesso e desbloqueio no sitio oficial das informag¢des do
Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPEnet);
VI. selecionar os atos administrativos produzidos no Campus e elaborar o boletim
de servico;
VII. confeccionar e organizar pastas de servidores nomeados;
VIIl. emitir atestados e declaragdes referentes a vida funcional dos servidores;
IX. prestar atendimento direto ao servidor nos assuntos relacionados a
Coordenacéo.
SEGAO VI
DA AUDITORIA INTERNA DO CAMPUS
Art. 73. A Auditoria Interna do Campus €& um o6rgdo de controle e

instrumento gerencial responsavel por fortalecer e assessorar a gestdo, encarregado

da avaliagdo periddica de desempenho das atividades estabelecidas pela

administragdo, de forma a proporcionar a Diregdo Geral base segura para a tomada de

decisbes, bem como prestar apoio & Auditoria Interna da Reitoria perante os Orgéos do

Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da

Unido, respeitada a legislagéo pertinente.
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Art. 74. Compete a Auditoria Interna do Campus:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

auxiliar a Auditoria Interna da Reitoria na elaboracdo do Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna (PAINT) e do Relatério Anual de Atividades de
Auditoria Interna (RAINT), fundamentados nas caracteristicas e necessidades
do Campus Rio Pomba, de acordo com a legislagdo pertinente, a serem
submetidos ao Conselho de Campus.

analisar os procedimentos, rotinas e controles internos;

avaliar a eficiéncia e a eficacia na aplicagao e utilizagao dos recursos publicos;
examinar os registros contabeis do Campus Rio Pomba;

fortalecer, racionalizar e assessorar a gestao nas agdes de controle;
assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdo administrativa,
contabil, orcamentaria, financeira, de material, patrimonial, operacional e de
pessoal dos diversos setores da instituicdo, visando eficiéncia e eficacia, para
melhor racionalizagdo de programas e atividades, de acordo com a legislagéo
pertinente;

prestar apoio, no ambito do Campus, aos 6rgdos do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Uniéo,
respeitada a legislagéo pertinente;

verificar a aplicagdo de normas, legislagdo vigente e diretrizes, no dmbito do
Campus;

acompanhar o resultado final dos processos de sindicancia e processos
administrativos disciplinares do Campus, objetivando subsidiar os 6rgdos do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal com as informacoes
necessarias;

auxiliar o Direcdo Geral na elaboracdo de relatérios e expedientes
relacionados as diligéncias promovidas pelos 6rgaos/unidades do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da
Uniao;

examinar e emitir prévia do parecer sobre a prestagcdao de contas anual do
Campus;

executar demais atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas

pelo Diretor Geral.
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Capitulo XVI

DAS DIRETORIAS SISTEMICAS

Art. 75. As Diretorias Sistémicas, administradas por Diretores indicados
pelo Diretor Geral e nomeados pelo Reitor, sdo 6rgdos responsaveis por planejar,

supervisionar, executar e avaliar os projetos e agdes na sua area de atuacéo, a saber:

|. Diretoria de Ensino;

II. Diretoria de Pesquisa e P6s-Graduacgéo;
[ll. Diretoria de Desenvolvimento Institucional;
I\V. Diretoria de Administragao;

V. Diretoria de Extensao.

SECAO

DIRETORIA DE ENSINO

A Diretoria de Ensino (DE) € o o6rgao responsavel pela supervisdo e
acompanhamento dos resultados e do desenvolvimento do ensino no Campus Rio

Pomba.

Art. 76. Compete a Diretoria de Ensino:

I. atuar no planejamento estratégico e operacional do Campus, visando ao
cumprimento das politicas de ensino;
II. promover agdes que possam garantir a qualidade do ensino prestado no
Campus;
lll. dinamizar a articulagao entre ensino, pesquisa e extensio;
IV. participar, na condicdo de membro do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao, contribuindo com a implementacao das politicas e diretrizes voltadas

ao desenvolvimento da educacao no IF Sudeste MG;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

integrar o Conselho de Campus, colaborando com o aperfeicoamento do
processo educativo e zelando pela concretizagdo das politicas do IF Sudeste
MG no Campus;

participar como membro nato da Comissao de Processos Seletivos (COPESE),
colaborando com a execucao dos processos seletivos para os cursos técnicos e
de graduagao, em conformidade com a legislagdo e as normas vigentes;

integrar a Comissdo Permanente de Concursos Publicos do IF Sudeste MG,
contribuindo para a transparéncia nas politicas e diretrizes relativas ao
recrutamento e selecido de pessoal,;

supervisionar as agdes das seguintes unidades: Coordenagdo Geral de
Graduacao, Coordenacado Geral de Ensino Técnico, Coordenacdo Geral de
Assuntos e Registros Académicos, Coordenagdo Geral de Assisténcia
Estudantil, Geréncia de Apoio ao Ensino do Periodo Noturno, Geréncia de
Educacdo a Distancia, Geréncia de Acervo Bibliografico e Multimeios,
Departamentos Académicos.

supervisionar as atividades que visem a capacitacdo do corpo docente do
Campus;

representar o Campus nos foros especificos da area de ensino, quando se fizer
necessario;

zelar pela garantia da qualidade do ensino e executar outras fungdes correlatas
que Ihe tenham sido atribuidas.

Paragrafo unico. Para a execucdo de suas atividades, a Diretoria de Ensino

conta com:

VILI.
VIII.

Coordenacéao Geral de Ensino Técnico;

Coordenacéao Geral de Graduacao;

Coordenacéo Geral de Assuntos e Registros Académicos;
Coordenacéao Geral de Assisténcia Estudantil;

Geréncia de Programas da Educacéo Profissional e Tecnolégica;
Geréncia de Acervo Bibliografico e Multimeios;

Geréncia Geral de Apoio ao Ensino Noturno;

Secao de Apoio Audiovisual e Multimeios Didaticos;
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IX. Departamentos Académicos.

COORDENAGAO GERAL DE ENSINO TECNICO

A Coordenagao Geral de Ensino Técnico (CGET) € o 6rgao responsavel pelo

planejamento, coordenagédo geral, avaliagdo e acompanhamento dos resultados das

acdes que envolvam os cursos técnicos.

VI.

VII.

VIII.

XI.

Art. 77. Compete a Coordenagao Geral de Ensino Técnico:

assessorar na elaboragao de projetos de cursos, programas e planos de ensino
e organizacgéo do calendario académico;

orientar o corpo discente para a participagao na vida social, politica e cultural da
instituigao;

propor eventos, reunides, encontros e cursos visando ao aprimoramento docente
e discente;

examinar processos, planos e projetos de natureza técnico-pedagogica,
fornecendo pareceres e informacdes;

propor instrumentos e acompanhar o processo de avaliagédo didatico-pedagogica
dos docentes e discentes;

identificar as causas determinantes do baixo rendimento académico dos
discentes;

desenvolver, em articulagdo com outros segmentos, atividades que objetivem a
integracao dos discentes no Campus;

promover a integragao escola-familia;

atuar junto a comunidade académica, procurando manter o clima necessario
para que sejam atingidos os objetivos educacionais da instituicéo;

desenvolver mecanismos que favorecam o pleno funcionamento do horario
académico, visando ao aproveitamento integral do periodo de permanéncia do
discente na instituicao;

controlar a frequéncia e a pontualidade do corpo docente com relagcédo as aulas,
no sentido de torna-lo corresponsavel pela disciplina e pela ordem geral da
instituigao;
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XIl. fazer levantamentos, manter estatisticas atualizadas e ter sob controle dados
académicos e curriculares, visando subsidiar estudos e interpretacbes, com
finalidades pedagogicas, profissionais e econdmico-administrativas;

XIll. elaborar, em conjunto com a geréncia de supervisdo pedagogica e
coordenagdes de curso, as normas que regem 0S cursos técnicos, nas suas
diversas modalidades, e encaminhar para homologagdo da autoridade
competente;

XIV. executar fungdes correlatas que lhe tenham sido atribuidas.

Paragrafo unico. Para execugao de suas atividades, a Coordenagao Geral de

Ensino Técnico conta com:

|. Geréncia de Formacéao Técnica.

Geréncia de Formacgao Técnica

Art. 78. Compete a Geréncia de Formacgao Técnica:

I. organizar, controlar e avaliar a execugdo dos projetos dos curso técnico e
demais atividades didatico-pedagogicas do ensino;

II. promover a integragao entre as Coordenadorias de Cursos, os Departamentos
Académicos e os demais segmentos ligados, direta ou indiretamente, as
atividades académicas;

Ill. assegurar a fiel observancia dos planos e programas de ensino, bem como do
regime didatico e das resolugbes do Conselho de Campus, e adotar medidas
corretivas quando necessarias;

IV. elaborar o horario académico, em articulagdo com as Coordenadorias de
Cursos, submetendo-o a aprovacéo do Diretor de Ensino;

V. encaminhar os projetos de cursos, alteragdo de matriz e alteracdo de regimento
para homologagao da autoridade competente;

VI. desempenhar outras atividades correlatas.

COORDENAGAO GERAL DE GRADUAGAO

40



IF Sudeste MG — Campus Rio Pomba

Regimento Interno

A Coordenagdo Geral de Graduagdo (CGG) € o o6rgado responsavel pelo

planejamento, coordenagdo geral, avaliagdo e acompanhamento dos resultados de

acdes envolvendo os cursos de graduacéo.

VI.
VII.
VIII.

Art. 79. Compete a Coordenacgao Geral de Graduacao:

elaborar, juntamente com os coordenadores de curso, os projetos pedagogicos
dos cursos de graduagéo;

adequar os projetos pedagodgicos existentes em conformidade com o que
preconiza o MEC/INEP;

elaborar editais de transferéncia interna e externa, juntamente com os Registros
Académicos de Graduacgao e Pds-Graduacéo;

desenvolver, em conjunto com equipe de professores interessados, projetos
para criagao de novos cursos de graduacgao;

divulgar as atividades de graduagao;

elaborar calendario letivo da graduacgéo;

elaborar editais e supervisionar o processo de monitoria;

acompanhar administrativa e pedagogicamente as atividades da graduacéo;
articular com outros setores da instituicdo e parceiros a implementacdo de
programas e projetos;

desempenhar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Para execucdo de suas atividades, a Coordenacgado Geral de

Graduacéao conta com:

Geréncia de Supervisao Pedagdgica

Geréncia de Supervisao Pedagégica

Art. 80. Compete a Geréncia de Supervisdo Pedagadgica:
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VI.

VII.

VIII.

participar de planejamento, supervisdo, analise e reformulagdo dos processos
que envolvem o ensino, a pesquisa e a extensao;

elaborar, instruir, analisar e acompanhar processos no ambito educacional;
contribuir com a organizagao, a coordenagéo e o assessoramento de atividades
pertinentes a area educacional em suas varias especificidades;

promover contatos com diversos setores da instituicdo e parceiros, para a
implementagéo de programas e projetos;

participar de estudos técnicos e cientificos em assuntos de sua competéncia e
area de atuacao;

elaborar, supervisionar, avaliar, controlar e executar estudos técnicos e
estatisticos;

participar de elaboragéo, coordenagédo e execugdo de projetos institucionais e
interinstitucionais;

integrar comissdes para realizagdo de concursos e processos seletivos, eventos
relacionados a administragao, ao ensino, a pesquisa e a extensao;

participar na elaboracdo de normas internas;

elaborar documentagéao técnica, redigir relatérios de analise com parecer e laudo

técnico dentro da area de atuacao.

COORDENAGAO GERAL DE ASSUNTOS E REGISTROS ACADEMICOS

Art. 81. A Coordenagdo Geral de Assuntos e Registros Académicos

(CGARA) é responsavel pela orientagdo, planejamento, supervisdo e execugao dos

registros académicos dos cursos técnicos, de graduacéo e pos-graduagdo do Campus

Rio Pomba.

Art. 82. Compete a Coordenagcdo Geral de Assuntos e Registros

Académicos:

coordenar as atividades do Registro Académico, de acordo com o regulamento
do mesmo;

planejar e programar a realizagao de registros e controles académicos;
supervisionar as atividades dos servidores do Registro Académico;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

planejar e programar, juntamente com o Diretor de Ensino, demais Diretorias e
Geréncia de Tecnologia da Informacéo, as atividades que os envolvem;

auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos e a emissdo de documentos
académicos relativos ao ensino, juntamente com as Diretorias, Departamentos e
outros 6rgéos;

emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrugdes e indicagdes sobre
a matéria de sua competéncia;

participar na elaboragao do calendario académico;

coordenar os processos de Colacido de Grau dos cursos do Campus;

prestar assessoria aos demais o6rgdos do Campus em matéria de sua
competéncia;

desenvolver, juntamente as diretorias, setores técnicos e geréncias de registros,
a interpretacao de legislacéo e normas;

acompanhar, avaliar e propor medidas para adequacao do sistema académico
as exigéncias governamentais;

assinar juntamente com Diretores, documentos expedidos pelo Registro
Académico;

promover a integragéo entre as geréncias que lhe sdo diretamente subordinadas
e articulagdo das mesmas com os diferentes setores do Campus;

representar o Campus Rio Pomba no foro de Registros Académicos do Instituto.

Paragrafo unico. Para execugao de suas atividades, a Coordenagédo Geral de

Assuntos e Registros Académicos conta com:

Geréncias de Registros Académicos

Geréncia de Registro do Ensino Basico e Técnico;
Geréncia de Registro do Ensino de Graduagao;
Geréncia de Registro do Ensino de Pds-Graduagao;

Geréncia de Registro do Ensino a Distancia.

Art. 83. Compete as Geréncias de Registro Académicos:
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VI.

VII.
VIII.

XI.

coordenar e supervisionar as matriculas dos discentes nos cursos e disciplinas
isoladas oferecidos pelo campus;

supervisionar a vida académica e arquivo de documentos pessoais dos
discentes;

manter controle e registro de curriculos e ofertas de disciplinas;

supervisionar e conferir a expedigdo de documentos, de registro e expedigao de
diploma;

gerenciar e controlar todas as atividades académicas das segbes sob sua
responsabilidade;

supervisionar e organizar a sistematica de guarda dos documentos vitalicios dos
discentes;

controlar os processos de conclusao e certificacdo do curso;

auxiliar na conferéncia de informagdes académicas enderegcadas a outros
orgaos;

assinar juntamente com a Coordenacdo Geral de Assuntos e Registros
Académicos (CGARA) os diversos documentos emitidos, tais como declaragdes,
certiddes e historicos;

manter o controle do funcionamento da educacdo a distancia (Geréncia de
Registro do Ensino a Disténcia), o fluxo de rotinas entre polos e sedes, controles
e registros e certificagao;

incumbir-se de outras atribuicdes que lhe forem destinadas pela CGARA.

Paragrafo unico. Para desenvolver suas atividades as Geréncias de Registro

Académicos contam com:

Secgao de Admissao e Registro Académico;
Secao de Controle Académico;
Secgao de Expedicao e Registro de Diplomas e Certificados;

Secgao de Atendimento, Comunicag¢ao e Arquivamento.

Art. 84. Compete a Secédo de Admisséo e Registro Académico:
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efetuar e cadastrar as matriculas dos discentes nos cursos e disciplinas
isoladas oferecidos pelo Campus;

efetuar e cadastrar transferéncia recebida (interna e externa), reintegragao,
trancamento, cancelamento e desisténcia;

efetuar o cadastro dos cursos, matrizes curriculares e suas atualizagdes;

IV. manter em arquivos as ementas das disciplinas e os programas analiticos;

V. incumbir-se de outras atribuicbes que |he forem destinadas pelo responsavel
da secretaria ou em colaboragcdo com as demais secoes.

Art. 85. Compete a Secao de Controle Académico:

|. expedir os diversos tipos de documentos escolares, como histéricos,
transferéncias, declaragdes, atestados, dentre outros;

[I. acompanhar e registrar os pedidos de dispensa de disciplina, regime de
excepcionalidade, adaptagdes, dentre outros;

[ll. auxiliar na elaboragdo e controles de relatérios, questionarios, consultas e
outros;

V. emitir relatérios finais referentes a situacdo dos discentes dentro do periodo
letivo;

V. efetuar o cadastro, atualizacdo e acompanhamento permanente da vida
académica tanto no ambito interno do Campus como em ambito nacional,
conforme cronograma estabelecido pelo Ministério da Educacdo (MEC) e
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(INEP);

VI. incumbir-se de outras atribuicbes que forem destinadas pelo responsavel da
secretaria e colaborar com as demais seg¢des.

Art. 86. Compete a Secdo de Expedicdo e Registro de Diplomas e

Certificados:

preparar os processos para a emissao de diplomas e certificados, registrar ou
encaminhar ao 6rgédo competente para registro;

prestar informacgdes referentes a dados quantitativos de discentes diplomados;
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solicitar a segéo de controle académico a relagdo dos concluintes;

I\V. controlar os processos de conclusao de curso e de colagéo de grau;
V. elaborar as atas de colagao de grau dos cursos de graduacéo;
VI. propor a data no calendario para os discentes que desejam participar da
colagéo de grau;
VII. instruir processo de colagao de grau de gabinete;
VIIl. incumbir-se de outras atribuicbes que forem destinadas pela CGARA ou em
colaboracdo com as demais sec¢des.
Art. 87. Compete a Secao de Atendimento, Comunicacao e Arquivamento:
I. enviar e receber correspondéncia e documentos, encaminha-los a secédo ou
setor competente e protocolar, quando necessario;
Il. realizar a recepgéo e o atendimento ao publico, inclusive por meio telefénico;
[ll. controlar a entrega aos requerentes dos documentos solicitados;
IV. manter a organizacédo e atualizagdo dos formularios utilizados;
V. compor e manter atualizados os arquivos académicos;
VI. manter os murais atualizados com as informagdes necessarias;
VIl. incumbir-se de outras atribuicbes que forem destinadas pelo responsavel da
secretaria e colaborar com as demais seg¢des.
COORDENAGAO GERAL DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL
Art. 88. A Coordenagao Geral de Assisténcia Estudantil (CGAE) é o 6rgao

encarregado pela elaboragdo, coordenagdo e execugdo de planos, programas e

projetos de assisténcia estudantil, orientagdo educacional e promogao social. Para tal,

realiza agcbes nas areas de saude, esporte e cultura, visando ao desenvolvimento

fisico, psiquico e social dos discentes.

Art. 89. Compete a Coordenagao Geral de Assisténcia Estudantil:

promover politicas de assisténcia social aos discentes objetivando a
adaptabilidade do discente e seu melhor rendimento académico;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

acompanhar e atender, em conjunto as se¢cbes competentes, discentes com
dificuldades no processo ensino-aprendizagem;

estimular a participagdo dos pais e/ou responsaveis pelos discentes na vida
académica dos mesmos;

planejar e executar as atividades de atendimento ao corpo discente, viabilizando
moradia, alimentagcdo e lavanderia aos que comprovem vulnerabilidade
socioecondmica;

promover campanhas e acdes de atendimento a saude do discente, de natureza
meédica, odontoldgica, psicologica e de enfermagem;

promover, em conjunto as suas se¢des de atendimento, atividades esportivas,
de lazer e arte a toda comunidade académica;

zelar pelo cumprimento do Regimento Disciplinar do Corpo Discente;

coordenar os programas de assisténcia social,

auxiliar o Nucleo de Acompanhamento as Pessoas com Necessidades
Especificas (NAPNE) no processo de inclusdo social destes discentes;
assessorar as organizagdes estudantis e de pais em matérias relacionadas as
politicas sociais e ao exercicio dos direitos politicos e sociais da comunidade
académica;

orientar e controlar a limpeza e conservagao dos ambientes em sua respectiva
area;

desempenhar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Para execugao de suas atividades, a Coordenagédo Geral de

Assisténcia Estudantil conta com:

Geréncia de Acompanhamento Estudantil;
Geréncia de Internato;

Secao de Alimentagao e Nutricio;

Secao de Saude.

Geréncia de Acompanhamento Estudantil

Art. 90. Compete a Geréncia de Acompanhamento Estudantil:
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VI.

assessorar a implementacao e desenvolvimento de politicas educacionais e de
assisténcia social que melhorem a qualidade de vida dos discentes no
Campus;

participar do planejamento, organizagdao, coordenagao, acompanhamento e
avaliagdo da execugao das atividades das Secdes de Assisténcia Estudantil,
Servigo Social, Orientacdo Educacional e Nucleo de Apoio as Pessoas com
Necessidades Especificas;

oferecer suporte técnico as se¢des acima mencionadas nas realizacbes de
suas tarefas;

assessorar as organizagdes estudantis e de pais em matérias relacionadas as
politicas sociais e ao exercicio dos direitos politicos e sociais da comunidade
académica,;

zelar pelo cumprimento do Regimento Disciplinar do Corpo Discente;

participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

Paragrafo unico. Para desenvolver suas atividades a Geréncia de

Acompanhamento Estudantil conta com:

I. Secao de Assisténcia Estudantil;
Il. Secédo de Servigo Social;
lll. Secéao de Orientacdo Educacional;
IV. Nducleo de Acompanhamento as Pessoas com Necessidades Especificas.
Secao de Assisténcia Estudantil

Art. 91. Compete a Secao de Assisténcia Estudantil:

I. zelar pelo cumprimento do Regulamento Disciplinar do Corpo Discente;

II. encaminhar ao CGAE discentes que transgredirem Regulamento Disciplinar do

Corpo Discente;

lll. informar ao DDE qualquer tipo de depredacado ou danos existentes nos prédios

de aulas de sua responsabilidade;
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V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

controlar o fluxo de entrada, permanéncia e saida dos discentes das salas de
aulas, visando ao desenvolvimento da auto-disciplina;

participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

Secao de Servigo Social

Art. 92, Compete a Secao de Servico Social:

participar no processo de caracterizagdo dos discentes em articulagdo com a
Geréncia de Supervisao Pedagdgica;

realizar pesquisas de carater socioecondmico a fim de conhecer o perfil do corpo
discente, de modo a subsidiar agbes e projetos;

administrar os programas de isencdo, bolsa de estudo e/ou trabalho e outros
beneficios sociais prestados pelo Campus Rio Pomba;

propor a criacdo de beneficios sociais permanentes e eventuais a serem
ofertados aos discentes com baixa condi¢do socioecondmica;

promover projetos sociais visando prevenir a evasdao académica e melhorar o
rendimento do discente, bem como sua formagao para o exercicio da cidadania
e vida em sociedade;

participar nos programas de prevengao a violéncia, ao uso de drogas, alcoolismo
e bullying (tirania ou violéncia estudantil), bem como de qualquer tipo de
preconceito e discriminagao ente os membros da comunidade académica;
assessorar as organizagdes estudantis e de pais em matérias relacionadas as
politicas sociais e ao exercicio dos direitos politicos e sociais da comunidade
académica;

encaminhar estudantes e pais as instituicbes publicas, privadas, assistenciais e
organizagbes comunitarias locais, visando ao atendimento de suas
necessidades;

orientar os discentes, quanto aos seus direitos e deveres, bem como sobre o
acesso aos beneficios institucionais existentes;

auxiliar na elaboragéo e execucgéo de projetos do NAPNE;

realizar visitas domiciliares possibilitando assistir o educando e seus familiares;

participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

Secao de Orientacao Educacional

Art. 93. Compete a Secao de Orientacdo Educacional:

promover agdes que propiciem o desenvolvimento integral dos discentes;
participar de projetos que estimulem as relagdes interpessoais e o0
desenvolvimento integral do educando;

mediar a participacdo dos pais e/ou responsaveis pelos discentes na
compreensao da tarefa de educar os filhos;

assistir aos discentes com dificuldades no processo ensino aprendizagem,
encaminhando ao CGAE quando necessario;

encaminhar ao CGAE discentes que transgredirem Regulamento Disciplinar do
Corpo Discente;

participar do processo de caracterizacdo dos discente em articulagdo com a
Geréncia de Supervisao Pedagdgica e Assisténcia Social;

preparar e atualizar dados de comportamento e rendimento académico dos
discentes, propondo solu¢des que melhorem a vida académica dos mesmos;
auxiliar os professores na compreensao do comportamento dos discentes e da
classe;

desenvolver trabalhos que integrem escola, discente e familia;

promover atendimento individual ou coletivo, analisando e refletindo os
problemas identificados;

preparar os discentes na escolha de representantes de classe e/ou comissdes,
como acompanhar os eleitos em suas fungoes;

participar dos conselhos de classe oferecendo sugestdes aos problemas
identificados;

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

preparar o discente para identificar suas potencialidades, bem como suas
limitagbes preparando-o para futuras escolhas;

auxiliar o NAPNE em suas acdes;
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XVI. orientar e acompanhar a limpeza e conservagcdo dos ambientes em sua
respectiva area;

XVII. participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

Nucleo de Acompanhamento as Pessoas com Necessidades
Especificas

Art. 94. Compete ao NAPNE:

I. identificar discentes com necessidade de apoio especializado;
Il. identificar as especificidades de cada discente com necessidades educacionais
especiais;
lll. propor estratégias para a construgdo do conhecimento pelo discente (monitorias,
materiais adaptados, curriculos e avaliagdes flexiveis, entre outros);
I\V. capacitar os docentes para a construcdo e desenvolvimento da educagao
inclusiva;
V. avaliar a eficacia do processo educativo no atendimento das necessidades
especificas do discente;
VI. acompanhar discentes com necessidades especificas em atendimentos
especializados, quando necessario;
VII. participar de projetos em equipes multidisciplinares, que estimule a inclusdo do
discente com necessidade especifica;
VIII. participar dos Conselhos de Classe oferecendo sugestbes aos problemas dos
discentes com necessidades especificas;
IX. promover acoes e eventos que estimulem o respeito pelas diferengas;

X. participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

Geréncia de Internato

Art. 95. Compete a Geréncia de Internato:
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VI.

participar do planejamento, organizagdo, coordenag¢do, acompanhamento e
avaliagdo das acgdes de moradia e lavanderia aos discentes que residam no
Campus Rio Pomba;

assessorar o processo de avaliagcdo socioecondémico na concessao de
alojamento aos discentes que comprovem vulnerabilidade social,

encaminhar ao setor responsavel as solicitagdes de reparo aos problemas
identificados na infraestrutura do alojamento e lavanderia;

zelar pelo cumprimento do Regimento Disciplinar do Corpo Discente e
Regulamento do Alojamento;

orientar e controlar a limpeza e conservagao dos ambientes em sua respectiva
area;

participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

Paragrafo unico. Para desenvolver suas atividades, a Geréncia de Internato

conta com:

Secao de Internato;

Secao de Lavanderia.

Secao de Internato

Art. 96. Compete a Secao de internato:

VI.
VII.
VIII.

participar do processo de avaliagdo socioecondmica na concessado de
alojamento;

atender as necessidades de moradia dos discentes internos;

zelar pelo cumprimento do Regimento Disciplinar do Corpo Discente e
Regulamento do Alojamento;

conferir os enxovais dos discentes internos no inicio do ano letivo;

promover avaliagdes do setor de alojamento com os lideres de quarto;

zelar pelo bom convivio entre os discentes no internato;

coordenar as atividades dos assistentes de discentes lotados no alojamento;
elaborar e fazer cumprir as escalas de plantdes dos assistentes de discentes;
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XI.

XIl.
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VI.

conferir os relatorios de vistorias dos assistentes de discentes aos quartos do
alojamento, bem como solucionar as irregularidades identificadas;
zelar pela infraestrutura do alojamento, providenciando reparos aos problemas
identificados;
encaminhar as ocorréncias dos discentes internos cometidas no setor ao
coordenador do CGAE;
comunicar ao coordenador do CGAE todo tipo de anormalidade no setor;
participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.
Secao de Lavanderia
Art. 97. Compete a Secao de Lavanderia:
oferecer servigos de lavanderia a todos os discentes internos;
participar na elaboragdo do Regulamento da Lavandeira, bem como zelar pelo
seu cumprimento;
criar um numero de cadastro para cada discente usuario do setor;
conferir a numeragao nas roupas dos discentes no recebimento e entrega das
mesmas;
oferecer servigos de lavanderia a outros setores da Instituicdo (alimentacgéo e
nutricdo, laticinios, esporte, etc.), quando se julgar necessario;
participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.
Secao de Alimentacao e Nutricao
Art. 98. Compete a Secao de Alimentacao e Nutri¢ao:
fornecer alimentagcdo eficiente e saudavel, com combinagdo variavel de
alimentos e de qualidade higiénico-sanitaria;
planejar o cardapio como instrumento do processo de producgéo de refeigdes;
atender a demanda de refeigbes de forma planejada;
participar na aquisigdo de géneros alimenticios que garantam o atendimento e

evitando os desperdicios;
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VI.
VII.

VIII.

estabelecer prazos minimos para requerimento de refeicdes extras;

promover agdes de educagao nutricional e para a saude;

participar na construgdo do Regulamento da Unidade de Alimentagéo e Nutrigcao,
bem como zelar pelo seu cumprimento;

auxiliar no planejamento de refei¢ées servidas em eventos do Campus;

participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

Sec¢ao de Saude

Art. 99. Compete a Secao de Saude:

VI.

VILI.

assessorar o planejamento, organizagdo, coordenacéo e avaliagdo das agdes
de atendimento médico, odontoldgico, psicolégico e enfermagem,;

encaminhar as solicitacbes de reparo dos problemas identificados na
infraestrutura da sec¢ao de saude, ao setor responsavel pelo servico;

planejar agbes educativas na melhoria da qualidade de vida e saude da
comunidade académica;

participar na avaliacdo de qualidade da assisténcia a saude prestada pelo
setor, em prol da melhoria do atendimento;

planejar e auxiliar as campanhas e programas de orientagdo e assisténcia a
saude do discente, de natureza médica, odontoldgica e psicolégica;

orientar e controlar a limpeza e conservagao dos ambientes em sua respectiva
area;

participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

Art. 100. Para execucao de suas atividades, a Secido de Saude conta com:

. Atendimento Médico;
. Atendimento de Enfermagem;

. Atendimento Odontoldgico;

Atendimento Psicologico.

Art. 101. Compete ao Atendimento Médico:
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I. realizar atendimentos de urgéncia/emergéncia a todos os discentes e servidores
de acordo com recursos disponiveis na enfermaria;
Il. realizar anamnese, exames clinicos, diagnosticos e prescricdées médicas;
[ll. encaminhar o paciente para servigcos especializados, quando necessario;
IV. emitir diagnosticos e estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;
V. determinar por escrito prescricdo de medicamentos e cuidados especiais, bem
como atestados meédicos;
VI. promover ag¢des educativas na melhoria da qualidade de vida e saude da
comunidade académica;
VII. participar na avaliacao de qualidade da assisténcia a saude prestada pelo setor,
em prol da melhoria do atendimento;
VIIIl. organizar e executar campanhas e programas de orientagdo e assisténcia a
saude do discente, de natureza médica, odontoldgica e psicoldgica;
IX. homologar atestados médicos de servidores;
X. participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

Art. 102. Compete ao Atendimento de Enfermagem:

I. prestar atendimento as necessidades dos enfermos, supervisionado pelo
meédico;
Il. avaliar os sinais vitais dos pacientes;
lll. ministrar medicamentos e tratamentos, conforme prescricdo médica;
I\V. fazer curativos simples, nebulizagcbes e agcdes de primeiros socorros;
V. preparar pacientes para consultas médicas e exames;
VI. esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos dos atendimentos,
bem como armazena-los em locais apropriados;

VII. participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

Art. 103. Compete ao Atendimento Odontologico:
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VI.
VII.
VIII.

promover tratamento odontolégico basico (obturagbes em resina e amalgama,
extragbes dentarias, raspagem de tartaros, profilaxias, aplicacbes de fluor e
atendimentos de emergéncia em geral);

orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, atuando na prevencéo da carie
dental e doencga periodontal;

avaliar resultados de exames radioldgicos e laboratoriais para complementacéo
de diagnostico;

arquivar os registros de pacientes atendidos, contendo conclusdo do
diagnostico, tratamento e evolugéo da afecgéao;

prescrever e administrar medicamentos aos tratamentos odontolégicos;

emitir atestado de saude odontoldgica;

aplicar anestésicos quando necessario;

orientar e encaminhar pacientes para tratamento especializado, quando o caso
exigir;

promover agdes de precaugao universal de biosseguranca;

participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

Art. 104. Compete ao Atendimento Psicologico:

VI.

VII.

realizar atendimento psicolégico de carater ambulatorial a comunidade
académica,;

realizar psicodiagnostico preventivo e/ou curativo, de acordo com a
particularidades de cada caso;

comunicar aos pais e/ou responsavel o resultado do atendimento de seu filho,
orientando-os em suas relagdes interpessoais;

encaminhar pacientes para atendimento especializado quando necessario,
arquivando parecer por escrito do mesmo;

apresentar o setor de psicologia aos discentes novatos, bem como seu
funcionamento e as caracteristicas do atendimento;

participar de equipes multidisciplinares, contribuindo para solucionar
problemas de relacionamento da comunidade académica,;

apoiar o Setor de Orientacdo Educacional, realizando reunides peridédicas para
analise de casos;
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VIII.

participar das atividades correlatas e eventos ao qual o CGAE faz-se presente.

GERENCIA DE PROGRAMAS DA EDUCAGAO PROFISSIONAL E
TECNOLOGICA

Art. 105. A Geréncia de Programas de Educacgéo Profissional e Tecnologica

€ 0 0rgado responsavel pelo planejamento, supervisdo, avaliagdo, acompanhamento

dos resultados e prestacdo de contas de acbdes envolvendo todos os cursos

provenientes do Programa Nacional de Integragcdo da Educagado Profissional com a

Educacdo Basica na Modalidade de Educacdo de Jovens e Adultos (PROEJA),

Educacédo a Distancia (EAD), Programa CERTIFIC e outros criados pela Secretaria de

Educacéo Profissional e tecnoldgica (SETEC) e MEC.

Art. 106. Compete a Geréncia de Programas de Educagdo Profissional e

Tecnoldgica:

VI.

VILI.

VIII.

estudar a viabilidade técnica, pedagodgica e financeira da criagdo de novos
cursos e/ou novas turmas de cursos existentes no Campus Rio Pomba, no
ambito dos programas de fomento promovidos pela SETEC/MEC,;

planejar e executar os recursos financeiros provenientes dos programas;

. assessorar na elaboracdo e adaptagdo de projetos de cursos, programas e

planos de ensino para os cursos citados no item |;

supervisionar o trabalho dos coordenadores dos cursos provenientes dos
programas de que trata esta coordenagao;

propor eventos, reunides, encontros e cursos visando ao aprimoramento
docente e discente;

examinar processos, planos e projetos de natureza técnico-pedagogica,
fornecendo pareceres e informacgoes;

propor instrumentos e acompanhar o processo de avaliagao didatico-
pedagogica dos docentes e discentes dentro do ambito dos cursos de que
trata esta coordenacao;

identificar as causas determinantes do baixo rendimento académico dos

discentes;
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atuar junto a comunidade académica, visitando os polos e procurando manter
o clima necessario para que sejam atingidos os objetivos educacionais da
Instituicao;

fazer levantamentos, manter estatisticas atualizadas e ter sob controle os
indicadores académicos e curriculares, visando subsidiar estudos e
interpretacbes, com finalidades pedagdgicas, profissionais e econdmico-
administrativas;

elaborar, em conjunto com os coordenadores de curso e equipe pedagdgica do
Campus, as normas que regem os cursos ofertados nas modalidades de que
trata esta coordenacdo, e encaminhar para homologacdo da autoridade
competente;

alimentar frequentemente, quando for o caso, as informacdes necessarias ao
Sistema Nacional de Informagbdes da Educagado Profissional e Tecnologica
(SISTEC), visando a geragéao de relatorios gerenciais;

elaborar, em conjunto com os coordenadores de curso, e emitir relatérios

gerenciais a serem disponibilizados a comunidade académica do Campus;

GERENCIA DE ACERVO BIBLIOGRAFICO E MULTIMEIOS

Art. 107. Compete a Geréncia de Acervo Bibliografico e Multimeios:

organizar, planejar, avaliar e supervisionar o funcionamento de todos os
setores que a compdem;

estabelecer politicas de disseminacdo da informacdo, de processamento
técnico e de desenvolvimento das cole¢des, em conformidade com as politicas
do setor;

adotar medidas que visem o aperfeicoamento e a melhoria da qualidade dos
servigos prestados pela Biblioteca;

preparar relatorios técnicos e de atividades anuais (ou conforme julgar
necessario) e encaminhar a Diretoria de Ensino;

receber e analisar sugestbes advindas das coordenagdes dos cursos, para

posterior atualizagao do acervo;
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VI. preparar pedido de aquisicdo de material bibliografico, bem como de todo e
qualquer material indispensavel a Biblioteca, justificando sua necessidade,
encaminhando-os ao Setor competente para a compra;

VIl. desenvolver praticas para a preservagao e conservacao do acervo;

VIII. compilar dados estatisticos relativos aos trabalhos dos diversos setores.

Paragrafo unico. Para desenvolver suas atividades, a Geréncia de Acervo
Bibliografico e Multimeios conta com:

|. Setor de Processamento Técnico;
Il. Setor de Referéncia;
lll. Setor de Circulacédo.

Secao de Processamento Técnico

Art. 108. Compete a Secao de Processamento Técnico:

|. selecionar, encomendar, receber, conferir e registrar o material bibliografico
adquirido por compra, doacao ou permuta e dar-lhe baixa quando necessario;

[I. promover a conservagdo do acervo da biblioteca, visando sua melhor
utilizacao;

[ll. tombar, classificar, catalogar e preparar para empréstimo e consulta local:
livros, periodicos, monografias, folhetos e similares, multimidia e quaisquer
outros suportes de informag¢ao que venham a ser inseridos;

IV. organizar e manter atualizado o catalogo online destinado a consulta publica;

V. organizar e manter atualizados os catalogos auxiliares destinados ao servigo
da biblioteca;

VI. controlar as assinaturas e renovagdes dos titulos da colecéo de periddicos;

VII. encaminhar a Se¢ado de Empréstimo todo material bibliografico incorporado ao
acervo a ser preparado para consulta e empréstimo;
VIIl. realizar a estatistica dos servicos executados na Secao;
IX. executar atividades afins ou a pedido da Coordenacao;
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Secao de Referéncia

Art. 109. Compete a Secao de Referéncia:

VI.
VILI.
VIII.

promover a eficiente utilizacdo e manutencdo do acervo existente na
biblioteca;

orientar os usuarios na busca de informagdes e no uso das fontes existentes
na biblioteca;

fornecer informagdes solicitadas pessoalmente, por telefone ou por e-mail;
organizar, planejar e treinar servidores e bolsistas;

receber, providenciar e solicitar copias de material bibliografico na Rede de
Comutacéo Bibliografica (COMUT) ou outras bases de dados online;

divulgar acervo e servigos da biblioteca;

orientar usuarios sobre as responsabilidades para com os materiais do acervo
executar atividades afins ou a pedido da Coordenacao;

verificar e comunicar pendéncias de usuarios da Secao;

Secao de Circulagao

Art. 110. Compete a Secao de Circulagao:

VI.

fazer inscrigdo de novos usuarios e solicitar atualizacdo de dados cadastrais,
sempre que necessario;

fornecer ao usuario, no ato da inscrigdo, um guia informativo (impresso ou
eletrbnico) com os principais servigos, resumos das normas e instrugdes das
operacgoes eletrdnicas;

emprestar livros, periddicos, multimidia em geral, conforme previsto no
regulamento da segéo;

divulgar aos usuarios as normas estabelecidas no regulamento da secéo,
referente as rotinas de circulagao;

zelar pelo acervo geral, procedendo a conservagéo necessaria;

organizar, planejar, distribuir tarefas e treinar servidores e bolsistas;
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VIl. executar atividades afins ou a pedido da Coordenacao;

Paragrafo unico. As normas de funcionamento da biblioteca constam em

regulamento proprio, aprovado pelo Conselho de Campus e Diregdo Geral do Campus.
GERENCIA DE APOIO AO ENSINO DO PERIODO NOTURNO
Art. 111. Compete a Geréncia de Apoio ao Ensino do Periodo Noturno:

|. representar, no periodo noturno, os setores que integram o Departamento de
Ensino;

[I. articular com outras diretorias, coordenadorias e geréncias agdes que visem 0
bom funcionamento do ensino no periodo noturno com as mesmas condi¢des
encontradas no diurno;

[ll. tomar decisbes sobre os assuntos do periodo noturno em comum acordo com

as diretorias sistémicas.
SECAO DE APOIO AUDIOVISUAL E MULTIMEIOS DIDATICOS

Art. 112, A Secgao de Apoio Audiovisual e Multimeios Didaticos (SAAMD) é
uma unidade destinada a dar suporte para o uso dos recursos audiovisuais e

multimeios didaticos aos professores e estudantes no Prédio Central e Saldo Nobre.
Art. 113. Compete a Secao de Apoio Audiovisual e Multimeios Didaticos:

|. propiciar suporte para o uso dos recursos audiovisuais e multimeios didaticos,
disponiveis, para os professores e estudantes no Prédio Central, colaborando
para que o processo de ensino-aprendizagem tenha qualidade;
[I. promover a mediagdo entre recursos tecnoldgicos, multimeios e a pratica
educativa;
[ll. orientar e apoiar professores e estudantes no ambito do Prédio Central na
utilizagado dos equipamentos tecnolégicos disponiveis na SAAMD;
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IVV. oferecer suporte aos educadores e estudantes para preparar apresentacdes e
materiais didaticos;
V. normatizar a utilizagado dos recursos audiovisuais e multimeios didaticos;
VI. indicar novos mecanismos tecnoldgicos para a ampliacdo e atualizagdo dos
recursos audiovisuais e multimeios didaticos;
VII. zelar pela manutengcdo, controle e armazenamento dos equipamentos
audiovisuais e multimeios didaticos que estejam na carga da SAAMD;
VIII. oferecer suporte aos projetos artisticos e culturais.

SUBSEGAO |

Departamentos Académicos

Art. 114. Os Departamentos Académicos sao sedes de ensino, pesquisa e
extensao que ministram as atividades académicas que compdem o curriculo de todos
os cursos oferecidos pelo Campus Rio Pomba, dentro de uma estrutura verticalizada,
em todos os niveis e modalidades previstos na legislagdo dos Institutos Federais. Os
Departamentos sado administrados por chefes das unidades, que, por sua vez,
reportam-se ao Diretor de Ensino e trabalham de forma articulada com os demais
setores desta Diretoria, bem como com as outras Diretorias do Campus.

Art. 115. Os Departamentos Académicos serdo administrados por chefes
pertencentes ao corpo docente da respectiva area, eleitos pelos docentes e/ou
servidores técnicos administrativos a estes vinculados, para um mandato de 02 (dois)
anos, sendo permitida uma recondugao, em processo executado segundo regulamento

préprio.
Art. 116. Cada servidor, docente ou técnico administrativo, sera vinculado a
somente um Departamento Académico, definido em virtude do seu nucleo principal de

atividade docente e/ou setor de atuacéo.

Art. 117. E vetado o voto em mais de um Departamento Académico.
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Art. 118. O Campus Rio Pomba tem seus cursos organizados nos seguintes
Departamentos Académicos:

|. Departamento Académico de Agricultura e Ambiente;
II. Departamento Académico de Ciéncia da Computacéo;
lll. Departamento Académico de Ciéncias Gerenciais;
IV. Departamento Académico de Ciéncia e Tecnologia de Alimentos;
V. Departamento Académico de Educacéo;
VI. Departamento Académico de Matematica, Fisica e Estatistica;
VIl. Departamento Académico de Zootecnia.

SUBSEGAO II

Dos principios gerais dos Departamentos Académicos

Art. 119. Constituem-se principios gerais dos Departamentos:

|. formar/educar para a autonomia do pensamento e que este seja, a0 mesmo
tempo, comprometido com a construcdo de uma sociedade que respeite as
diferencas e contribua para a igualdade de direitos e justi¢a social,
Il. ressaltar a importancia do processo ensino-pesquisa-extensdo como principio
de método de aprendizagem;
[ll. enfatizar a importancia de um compromisso pedagdgico entre o professor e o
estudante;
IVV. estabelecer intercambio permanente com os diversos setores da sociedade,
visando a compreensao de suas praticas e a troca de saberes;
V. promover o respeito e a integracdo entre os professores e os projetos de
pesquisa por meio de a¢des educativas, cooperativas e administrativas;
VI. desenvolver projetos integrados entre as linhas de pesquisa da Instituigéo;
VIl. manifestar-se em face dos debates publicos e politicas oficiais relativos as
areas de atuacdo do departamento e que se refram de modo geral a sua
funcéao social;
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VIIl. buscar a interdisciplinaridade entre as diversas areas de conhecimento do
Campus.
SUBSEGAO llI
Dos objetivos dos Departamentos Académicos

Art. 120. Constituem-se objetivos dos Departamentos Académicos:

I. promover o ensino, a pesquisa e a extensao visando a cidadania, a formagao
filosofica, técnico-cientifica, técnica, pedagogica e cultural;

II. formar profissionais para atuar nas diversas instituicdes publicas, privadas,
organizagdes da sociedade civil e movimentos sociais;

[ll. estimular a formagao e acolher grupos de pesquisa e extensao, capazes de
avaliar e contribuir com as politicas publicas governamentais e da sociedade
civil voltadas para o desenvolvimento da regiéo;

V. firmar convénios, acordos, protocolos, visando constituir parcerias com
instituicbes publicas, privadas e da sociedade civil nas escalas locais,
regionais, nacionais e internacionais ligados ao ensino, a pesquisa e a
extensdo, desde que atendam aos principios gerais anteriormente
mencionados;

V. promover e realizar eventos académico-cientificos para a divulgacao e debate
da produgdo cientifica do Campus Rio Pomba e de outras instituicbes de
ensino, pesquisa e extensio;

VI. incentivar e apoiar a publicacédo de trabalhos cientificos.

Art. 121. Cada Departamento Académico € responsavel pelo planejamento,

distribuicdo e execucdo das tarefas que lhe sao peculiares articulando com as

estruturas organizacionais em seus diferentes niveis, para o atendimento das

demandas de ensino, pesquisa e extensdo, de acordo com a legislacdo e os

regulamentos vigentes.
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Art. 122. No seu regulamento especifico, os Departamentos Académicos
deverao versar, no item relacionado a composicdo, dentre outros da estrutura,
informagdes acerca do Nucleo Docente Estruturante (NDE), dos Colegiados de Cursos,

além dos Comités de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Art. 123. Os Departamentos Académicos reger-se-d0 pela legislagédo
vigente, pelo Estatuto e Regimento Geral do IF Sudeste MG, por este Regimento

Interno e pelos seus respectivos regulamentos.

SUBSEGAO IV

Da composicao dos Departamentos Académicos

Departamento Académico de Agricultura e Ambiente

Art. 124. O Departamento Académico de Agricultura e Ambiente é
constituido pelos Cursos de Pds-Graduagao Lato Sensu em Agroecologia, Bacharel em
Agroecologia, Cursos Técnicos Integrados, Subsequentes ou Concomitantes,
Presenciais ou a Distancia em Agropecuaria, Florestal, Meio Ambiente e outros cursos

nas areas de conhecimento especificas e correlatas.

Art. 125. Para desenvolver suas atividades o Departamento Académico de

Agricultura e Ambiente contara com a Geréncia de Produg¢ao Agricola.
Geréncia de Produgao Agricola
Art. 126. Compete a Geréncia de Produgéo Agricola:
|. gerenciar a execugao de projetos em todas as suas etapas;
Il. elaborar pareceres, relatorios e outros instrumentos para subsidiar as tomadas

de decisdes junto a Chefia do Departamento Académico e a Coordenagao

Geral de Produgao;
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VI.

VILI.

VIII.

participar das atividades pedagdgicas, articulando-se com a Geréncia de
Supervisdo Pedagogica;

divulgar resultados dos projetos, programas e demais atividades junto a
comunidade académica e a sociedade em geral;

gerenciar o processo de comercializagdo e de prestacdo de servigos, em
articulagdo com a Geréncia de Comercializagao;

apoiar e participar das atividades académicas e cientificas do Campus Rio
Pomba;

diagnosticar o potencial da area de sua competéncia e de servigos da regiao,
em articulagdo com a Diretoria de Extenséo;

participar da selegdo de propostas e elaboragédo de projetos de ambito interno
e externo, objetivando articulagdo permanente com a aprendizagem e demais
setores da sociedade em geral;

desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Chefia do
Departamento Académico, junto a Coordenagdo Geral de Produgao.

Art. 127. Para desenvolver suas atividades, a Geréncia de Producao

Agricola conta com:

Secgao de Propagagao de Plantas;
Secao de Analise de Solos;
Secao do Horto Florestal,;

Secao de Culturas Perenes;
Secao de Culturas Anuais;

Secao de Olericultura.

Secao de Propagacao de Plantas

Art. 128. Compete a Secéo de Propagacéo de Plantas:

controlar a entrada e saida de material do laboratério, bem como solicitar
materiais e equipamentos necessarios;

solicitar encaminhamentos de consertos de equipamentos;
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VI.
VILI.
VIII.

participar da selegdo, orientagcdo e avaliagdo de monitores, estagiarios e
bolsistas;

orientar funcionarios;

controlar o acesso de pessoas ao laboratorio (aula pratica, pesquisas e
visitas);

estabelecer e fiscalizar as normas de uso do laboratério;

zelar pelo bom funcionamento do laboratorio;

elaborar relatérios periddicos com as atividades executadas no laboratério;

promover parcerias com laboratérios de outras instituicoes.

Secao de Analise de Solos

Art. 129. Compete a Secéo de Analise de Solos:

VI.
VILI.
VIII.

controlar o acesso de pessoas no laboratério;

manter a organizagdo, zelando pelo patriménio e pelos equipamentos do
laboratorio;

participar da selegdo, orientagcdo e avaliagdo de monitores, estagiarios e
bolsistas;

orientar e coordenar as atividades dos servidores da secéo;

elaborar relatérios peridédicos com as atividades executadas no laboratorio;
responsabilizar-se tecnicamente pelas analises de solo;

estabelecer e fiscalizar as normas de uso do laboratério;

controlar a entrada e saida de material do laboratério, bem como fazer as

solicitagcdes de materiais e equipamentos necessarios.

Secao de Olericultura

Art. 130. Compete a Secao de Olericultura:

monitorar o acesso de pessoas na area,;
manter a organizagao e zelar pelo patrimdnio e uso racional dos recursos da

secao;
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VI.
VII.

VI.
VII.

participar da selegdo, orientagcdo e avaliagcdo de monitores, estagiarios e

bolsistas;
orientar e coordenar a atividades dos servidores terceirizados lotados na sec¢ao;
controlar a entrada e saida de material da secdo, bem como fazer as
solicitacbes de materiais e equipamentos necessarios;
oferecer suporte didatico as aulas praticas;
emitir notas de producgao e fornecimento.
Sec¢ao de Culturas Anuais
Art. 131. Compete a Secao de Culturas Anuais:
monitorar o acesso de pessoas na area,;
manter a organizagao e zelar pelo patrimdnio e uso racional dos recursos da
secao;
participar da selegdo, orientagdo e avaliacdo de monitores, estagiarios e
bolsistas;
orientar e coordenar as atividades dos servidores terceirizados lotados na
secao;
controlar a entrada e saida de material da secdo, bem como fazer as
solicitacbes de materiais e equipamentos necessarios;
oferecer suporte didatico as aulas praticas;
emitir notas de producao e fornecimento.
Secao de Culturas Perenes
Art. 132. Compete a Secao de Culturas Perenes:

monitorar o acesso de pessoas na area,;

manter a organizagao e zelar pelo patrimdnio e uso racional dos recursos da
secao;

participar da selegdo, orientagcdo e avaliagcdo de monitores, estagiarios e
bolsistas;
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VI.
VII.

VI.
VII.

orientar e coordenar as atividades dos servidores terceirizados lotados na
secao;

controlar a entrada e saida de material da secdo, bem como fazer as
solicitacbes de materiais e equipamentos necessarios;

oferecer suporte didatico as aulas praticas;

emitir notas de producao e fornecimento.

Secao do Horto Florestal

Art. 133. Compete a Secao de Horto Florestal:

monitorar o acesso de pessoas na area,;

manter a organizagao e zelar pelo patrimdnio e uso racional dos recursos da
secao;

participar da selegdo, orientagdo e avaliagcdo de monitores, estagiarios e

bolsistas;
orientar e coordenar as atividades dos servidores terceirizados lotados na
secao;
controlar a entrada e saida de material da secdo, bem como fazer as
solicitacbes de materiais e equipamentos necessarios;
oferecer suporte didatico as aulas praticas;
emitir notas de producgao e fornecimento.
Departamento Académico de Ciéncia da Computagao
Art. 134. O Departamento Académico de Ciéncia da Computagdo é

constituido pelo Curso de Bacharelado em Ciéncia da Computagcdo e Cursos Técnicos

Integrado, Concomitante em Informatica e outros cursos nas areas de conhecimento

especificas e correlatas.
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Departamento Académico de Ciéncias Gerenciais

Art. 135. O Departamento Académico de Ciéncias Gerenciais é constituido
pelo Curso de Bacharelado em Administragdo e Cursos Técnicos Concomitantes em
Vendas, Secretariado, Subsequente em Seguranga do Trabalho e outros cursos nas
areas de conhecimento especificas e correlatas.

Departamento Académico de Ciéncia e Tecnologia de Alimentos

Art. 136. O Departamento Académico de Ciéncia e Tecnologia de Alimentos
é constituido pelos Cursos de Bacharelado em Ciéncia e Tecnologia de Alimentos,
Tecnologia em Laticinios, Curso Técnico Integrado em Alimentos e outros cursos nas

areas de conhecimento especificas e correlatas.

Art. 137. Para desenvolver suas atividades o Departamento Académico de
Ciéncia e Tecnologia de Alimentos contara com a Geréncia de Producgéo

Agroindustrial.

Geréncia de Produgao Agroindustrial

Art. 138. Compete a Geréncia de Produgéo Agroindustrial:

|. gerenciar a execugao de projetos em todas as suas etapas;

Il. elaborar pareceres, relatorios e outros instrumentos para subsidiar as tomadas
de decisdes junto a Chefia do Departamento Académico e a Coordenagao
Geral de Produgao;

lll. participar das atividades pedagodgicas, articulando-se com a Geréncia de
Supervisdo Pedagogica;

IV. divulgar resultados dos projetos, programas e demais atividades junto a
comunidade académica e a sociedade em geral;

V. gerenciar o processo de comercializagdo e de prestacdo de servigos, em
articulagdo com a Geréncia de Comercializagao;
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VI. apoiar e participar das atividades académicas e cientificas do Campus Rio
Pomba;

VII. diagnosticar o potencial da area de sua competéncia e de servigos da regiao,
em articulagdo com a Diretoria de Extenséo;

VIII. participar da selegdo de propostas e elaboracédo de projetos de ambito interno
e externo, objetivando articulagdo permanente com a aprendizagem e demais
setores da sociedade em geral;

IX. desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Chefia do

Departamento Académico, junto a Coordenagéo Geral de Produgao.

Art. 139. Para o desenvolvimento de suas atividades, a Geréncia de
Producdo Agroindustrial conta com:

I. Secéo de Analise de Alimentos;
II. Secéo de Processamento de Laticinios;
lll. Secéo de Processamento de Vegetais;
IV. Secgéo de Processamento de Carnes;
V. Secao de Processamento de Massas Alimenticias e Panificagao;
VI. Segao de Industrializagao Rural.

Secao de Analise de Alimentos
Art. 140. Compete a Secao de Analise de Alimentos:
|. executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area de
alimentos;
Il. assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao;
lll. prestar servigos de controle de qualidade de produtos alimenticios.

Secao de Processamento de Laticinios

Art. 141. Compete a Secéo de Processamento de Laticinios:
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assegurar a qualidade das matérias-primas e produtos;

assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, acompanhando os
discentes em aulas praticas, iniciagao cientifica, Trabalhos de Conclus&o de
Curso (TCC), entre outras pesquisas;

auxiliar o desenvolvimento de novos produtos lacteos;

IV. apoiar a prestagao de assisténcia e consultoria técnicas;
V. executar projetos de pesquisa e extensdo na area de alimentos em suas
diversas etapas;
VI. planejar atividades relacionadas a manutengao e operagéo da agroindustria;
VII. prestar assisténcia aos laboratorios;
VIII. cumprir a legislagao vigente da area de laticinios, garantindo a elaboragao dos
produtos de acordo com as normativas do Ministério da Agricultura;
IX. atuar junto @ comunidade local, disseminando conhecimentos e tecnologias
referentes a area de laticinios.
Secao de Processamento de Vegetais
Art. 142. Compete a Secao de Processamento de Vegetais:
|. assessorar as aulas praticas;
Il. apoiar os estagiarios nas atividades de ensino, pesquisa e extensio;
lll. fornecer polpa, doce e suco ao refeitério;
IV. controlar estoque de ingredientes, materiais de consumo e embalagens;
V. elaborar notas de produgao e fornecimento;
VI. zelar pela manutencdo dos equipamentos e estruturas.
Secao de Processamento de Carnes
Art. 143. Compete a Secao de Processamento de Carnes:

auxiliar discentes em pesquisas, atividades de ensino e extensao;
atender as demandas do Campus;

preparar o ambiente industrial para aulas praticas;
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V. zelar pela manutencéo de equipamentos e limpeza da secao.

Secao de Processamento de Massas Alimenticias e Panificagao

Art. 144. Compete a Seg¢ado de Processamento de Massas Alimenticias e

Panificagao:

I. auxiliar discentes em pesquisas, atividades de ensino e extensao;
II. atender as demandas do Campus;

lll. preparar o ambiente industrial para aulas praticas;

V. zelar pela manutencéo de equipamentos e limpeza da sec¢ao.

Secao de Industrializagao Rural

Art. 145. Compete a Secao de Industrializacdo Rural:

I. beneficiar produtos de origem animal e vegetal para atendimento do refeitorio e
comercializacdo no posto de vendas;
II. auxiliar em aulas praticas;
lll. apoiar os estagiarios nas atividades de ensino, pesquisa e extenso;
IV. atuar junto a comunidade, disseminando conhecimento e fortalecendo a

agricultura familiar.

Departamento Académico de Educagao

Art. 146. O Departamento Académico de Educacdo € constituido pelos
Cursos de Especializagdo Lato Sensu PROEJA, Programa Especial de Formacgao
Pedagogica de Docentes, Cursos Teécnicos nas modalidades PROEJA, Cursos
Técnicos Integrados (disciplinas do ensino médio) e outros cursos nas areas de

conhecimento especificas e correlatas.
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Departamento Académico de Matematica, Fisica e Estatistica

Art. 147. O Departamento Académico de Matematica, Fisica e Estatistica é

constituido pelo Curso de Licenciatura em Matematica e outros cursos nas areas de

conhecimento especificas e correlatas.

Departamento Académico de Zootecnia

Art. 148. O Departamento Académico de Zootecnia é constituido pelos

cursos de Bacharelado em Zootecnia, Técnico em Zootecnia e outros cursos nas areas

de conhecimento especificas e correlatas.

Art. 149. Para desenvolver suas atividades o Departamento Académico de

Zootecnia contara com a Geréncia de Produg&o Zootécnica.

Geréncia de Producao Zootécnica

Art. 150. Compete a Geréncia de Produgéo Zootécnica:

VI.
VILI.

gerenciar a execugéo de projetos em todas as suas etapas;

elaborar pareceres, relatérios e outros instrumentos para subsidiar as tomadas
de decisdes junto a Chefia do Departamento Académico e a Coordenagao
Geral de Produgao;

participar das atividades pedagdgicas, articulando-se com a Geréncia de
Supervisdo Pedagogica;

divulgar resultados dos projetos, programas e demais atividades junto a
comunidade académica e a sociedade em geral;

gerenciar o processo de comercializagdo e de prestacdo de servigos, em
articulagdo com a Geréncia de Comercializagao;

apoiar e participar das atividades académicas e cientificas do Campus;
diagnosticar o potencial da area de sua competéncia e de servigos da regiao,
em articulagdo com a Diretoria de Extenséo;
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VIII. participar da selegdo de propostas e elaboracédo de projetos de ambito interno
e externo, objetivando articulagdo permanente com a aprendizagem e demais
setores da sociedade em geral;

IX. desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Chefia do

Departamento Académico, junto a Coordenagéo Geral de Produgao.

Art. 151. Para desenvolver suas atividades, a Geréncia de Producao
Zootécnica conta com as seguintes Se¢des de Produgéo Zootécnica:

I. Secéo de Bovinocultura;

II. Secédo de Suinocultura;
lll. Secéo de Avicultura;
IV. Secgao de Cunicultura, Apicultura e Piscicultura;
V. Segao de Caprino e Ovinocultura.

Sec¢oes de Produgao Zootécnica

Art. 152. Compete as Secdes de Produgao Zootécnica:

|. controlar a entrada e saida de material, bem como solicitar materiais e
equipamentos necessarios ao funcionamento da secao;
II. solicitar encaminhamentos de consertos de equipamentos;
lll. zelar pela producédo e bem estar animal;
IV. selecionar, orientar e avaliar estagiarios;
V. assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensio;
VI. orientar e coordenar as atividades dos funcionarios da secéo;
VII. zelar pelo bom funcionamento da segéo;
VIII. participar das atividades pedagodgicas, articulando-se com a Geréncia de
Supervisdo Pedagogica;
IX. elaborar relatorios periddicos com as atividades executadas na sec¢ao;
X. desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Geréncia Geral de
Producgao Zootécnica.
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SECAO I

DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO

Art. 153. A Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagéo é o 6rgdo que planeja,

articula, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de pesquisa,

integradas ao ensino e a extensdo, e as politicas de Po6s-Graduagado, visando a

qualificacdo dos servidores e a oferta de cursos de Pdés-Graduagdo, bem como

promove acdes de intercambio com instituicdes e empresas na area de fomento a

pesquisa, ciéncia e tecnologia.

Art. 154. Compete a Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacéo:

VI.

VILI.

atuar no planejamento estratégico e operacional do Campus, visando a
definicdo das prioridades na area de Pesquisa e Pés-Graduacao;

acompanhar e orientar, juntamente com os coordenadores de curso, a
elaboragao dos projetos pedagogicos dos cursos de Pds-Graduagéao;

manter relacbes de intercambio com as instituicbes responsaveis pelas
politicas de fomento a pesquisa para captacdo de recursos nas areas de
ciéncia e tecnologia e para formagéo dos recursos humanos do Campus;
promover e supervisionar a divulgacdo, junto as comunidades interna e
externa, dos resultados obtidos pelas pesquisas e das atividades de Pods-
Graduacao;

promover a integragdo entre as atividades e politicas de pesquisa com as
atividades e politicas de ensino, inovacéo e extensao;

participar e orientar, anualmente, na publicacdo dos editais para selecéo de
bolsistas e projetos a serem apoiados pelas politicas institucionais de incentivo
ao desenvolvimento de pesquisas;

supervisionar a participagdo de pesquisadores do Campus em programas de
pesquisas, envolvendo intercambio e/ou cooperacgao técnica entre instituicdes

congéneres;
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VIII.

XI.
XIl.

X1

XIV.

XV.

articular, junto a Assessoria do Nucleo de Inovagdo e Transferéncia de
Tecnologia, projetos de pesquisa relacionados ao desenvolvimento tecnologico
e de inovacgao;

participar do planejamento e execugéo, junto a Coordenagdo de Gestdo de
Pessoas, das politicas institucionais de incentivo a qualificagcao dos servidores;
acompanhar as politicas de inovagao e propriedade intelectual emanadas do
Nucleo de Inovagao e Transferéncia de Tecnologia;

zelar pela integragéo das agdes de pesquisa as necessidades académicas;
representar o Campus nos foros especificos da area e nos 6rgéos colegiados
do IF Sudeste MG;

executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas;

planejar, juntamente com a Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovagao, as politicas
de criagao de novos cursos de Pdés-Graduacéo;

viabilizar e executar convénios com instituicbes nacionais e estrangeiras,

visando ao desenvolvimento programas de pesquisa cientifica e tecnologica.

Paragrafo unico. Para execugao de suas atividades, a Diretoria de Pesquisa e

P6s-graduagéo conta com:

Geréncia de Pesquisa e Pos-Graduacgao

Geréncia de Pesquisa e Pés-Graduagao

Art. 155. Compete a Geréncia de Pesquisa e Pés-Graduacéo:

elaborar e incentivar projetos de pesquisa, juntamente com os profissionais de
cada area;

acompanhar e registrar os projetos e as atividades de pesquisa na Instituicao;
estimular os contatos com outras instituigdes cientificas e tecnoldgicas;
fomentar congressos, simpdsios e seminarios para estudo e debate de temas
cientificos e tecnoldgicos, bem como participar de iniciativas semelhantes de

outras instituicoes;
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V. participar na elaboragao de diretrizes para a apresentacdo de monografias;
VI. promover, em colaboracdo com as coordenacgdes, a selecdo de discentes
para os diversos programas de pos-graduagao;
VII. participar, no Campus, de comissbes relacionadas a pesquisa e poOs-
graduacéo;
VIII. executar outras atribuicbes que lhe sejam delegadas pelo Diretor Geral e

Diretor de Pesquisa e Poés-Graduacéo.

Paragrafo unico. Para desenvolver suas atividades, a Geréncia de Pesquisa e

Pd6s-Graduagao conta com:

|. Assessoria Académica;
II. Assessoria de Programas de Pesquisa.

Assessoria Académica

Art. 156. Compete a Assessoria Académica:

|. analisar processos de criacao de cursos de especializacdo no Campus;
[I. analisar processos de criagao de programas de mestrado e doutorado;
[ll. analisar processos de modificagdes curriculares e de regulamento;
IV. analisar processos relativos a abertura de vagas em cursos de pos-graduagao;
V. assessorar a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagdo em todos os assuntos
académicos;
VI. manter-se atualizada quanto a legislagao referente a pos-graduagéo;
VII. participar dos procedimentos de afastamento do servidor para pds-graduacgao;
VIII. participar da organizagdo do Simpédsio de Ciéncia, Inovagdo & Tecnologia e
eventos correlatos;
IX. assessorar os coordenadores de cursos de pds-graduacgao;
X. elaborar atas das reunides da Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacéo;
Xl. atualizar formularios especificos da pos-graduagéo;
XIl. participar de comissdes relacionadas a pesquisa e pos-graduagao.
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Assessoria de Programas de Pesquisa

Art. 157. Compete a Assessoria em Programas de Pesquisa:

assessorar as atividades de pesquisa;
participar na elaboragéo dos editais de iniciag&o cientifica;

. assessorar a Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduagado em assuntos pertinentes

a pesquisa, desenvolvimento tecnologico e inovagao;

IV. acompanhar os relatérios mensais, semestrais e finais de atividades de
iniciacdo cientifica, tecnolégica e de inovagdo de todos os discentes
envolvidos;

V. elaborar, mensalmente, a estatistica de entrega dos relatérios;

VI. articular com a Fundagao de Apoio ao Ensino Tecnoldgico e Profissionalizante
de Rio Pomba (FUNDEP-RP) a liberagdo mensal dos valores das bolsas, de
acordo com a assiduidade dos bolsistas;

VII. participar da organizagédo do Simpdsio de Ciéncia, Inovagédo & Tecnologia;
VIIl. elaborar e emitir declaragdes/atestados referentes a Iniciagdo cientifica,
tecnoldgica e de inovacgéo;

IX. monitorar e divulgar periodicamente os editais de fomento a pesquisa
disponibilizados pelos 6rgaos de fomento;

X. participar de comissdes relacionadas a pesquisa e pds-graduacgao;

Xl. redigir atas da reunido dos subcomités de pesquisa do Campus.

SEGAO llI
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Art. 158. A Diretoria de Desenvolvimento Institucional (DDI) compete

coordenar, supervisionar e avaliar a execugdo de programas e projetos de

desenvolvimento institucional em todos os niveis da administracdo e do ensino,

visando a melhoria da gestdo pedagdgica e administrativa do Campus junto ao IF
Sudeste MG.
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Art. 159. Compete a Diretoria de Desenvolvimento Institucional:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

atuar na articulacao interna do Campus, com a Reitoria e os outros Campi;
atuar no planejamento estratégico, visando a definicdo das prioridades de
desenvolvimento do Campus, considerada a estrutura e a integragéo do IF
Sudeste MG;

colaborar com a Diretoria Geral na promog¢ao de equidade institucional interna
e entre os Campi, quanto aos planos de investimentos do IF Sudeste MG;
propor e socializar alternativas organizacionais, visando ao constante
aperfeicoamento da gestdo do Campus junto ao IF Sudeste MG e difundir as
melhores praticas.

supervisionar as atividades de gestdo das informagdes, infraestrutura, planos
de acao, relatérios e estatisticas do Campus;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

coordenar os processos de sistematizacdo de dados, informagdes e de
procedimentos institucionais, disponibilizando-os na forma de conhecimento
estratégico;

zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas nos documentos
institucionais do IF Sudeste MG e do Campus Rio Pomba;

zelar pela transparéncia dos féruns de decis&o colegiada;

integrar as agbes da Assessoria do Nucleo de Inovagdo e Transferéncia de
Tecnologia as acgdes das Diretorias de Ensino, Pesquisa e Pds-Graduagao e
Extensao;

executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Paragrafo unico. Para execugcdo de suas atividades, o Diretor de

Desenvolvimento Institucional conta com:

Prefeitura do Campus;
Coordenacéao Geral de Producéo;
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[ll. Geréncia de Tecnologia da Informacéo;
I\VV. Pesquisador Institucional,
V. Geréncia de Planejamento e Projetos Institucionais;

VI. Assessoria do Nucleo de Inovagao e Transferéncia de Tecnologia.

Prefeitura do Campus

Art. 160. A Prefeitura do Campus € o 6rgao de execugao que, na estrutura
organizacional do Campus Rio Pomba, é responsavel pelos servigcos de construgao,
manutengdo da infraestrutura fisica, conservagao e limpeza, paisagismo, transporte,

seguranga, fiscalizagcéo e controle do uso dos espacos fisicos da Instituig&o.

Art. 161. Compete a Prefeitura do Campus:

I. administrar a utilizacdo do espaco fisico do Campus;

[I. administrar as atividades de planejamento e cadastramento das areas fisicas e
da infraestrutura do Campus;

[ll. supervisionar os servigos de transporte, seguranga, conservagao e limpeza;

V. administrar a execugao dos servigcos de implementagdo e manutencdo dos
sistemas telefénicos, elétricos, hidrossanitarios, gas, vapor, vacuo, obras de
reforma e demais instalagées do Campus;

V. planejar, coordenar, executar e avaliar o desenvolvimento dos projetos
relativos a area de atuacao da Prefeitura, promovendo estudos em fungao dos
cenarios das inovagoes, tendéncias e necessidades dos clientes;

VI. a Prefeitura, observadas as suas finalidades, podera executar outras

atividades visando ao desenvolvimento do Campus.

Paragrafo unico. Para execucédo de suas atividades, a Prefeitura do Campus
conta com:

I. Secretaria;
II. Secéao de Projetos, Obras e Infraestrutura;
lll. Secdo de Gestdo Ambiental;
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IV. Secéao de Servigos de Apoio;
V. Secéao de Vigilancia;
VI. Secéao de Transporte;
VII. Segéao Triagem, Reciclagem e Compostagem.
Secretaria da Prefeitura
Art. 162. Compete a Secretaria da Prefeitura:
I. manter atualizada a agenda e a comunicacgéo da Prefeitura;
[I. atender ao publico interno e externo e encaminhar ao setor competente;
[ll. manter e organizar os arquivos da Prefeitura;
IV. receber e registrar as solicitagbes de servigos encaminhados a Prefeitura;
V. receber e expedir correspondéncias;
VI. manter atualizados e em condi¢cbes de consulta, todos os documentos
referentes a sua area de atuacao;
VIl. desempenhar outras tarefas compativeis com as suas atribuigdes
determinadas pelo prefeito.
Secao de Projetos, Obras e Infraestrutura
Art. 163. Compete a Secao de Projetos, Obras e Infraestrutura, responsavel

pelo planejamento técnico e administracdo do patriménio imobiliario do Campus Rio

Pomba:

VI.
VILI.

desenvolver e propor estudos e projetos arquitetdbnicos com base no plano
diretor;

apoiar e executar fiscalizagcado de obras e reformas;

acompanhar e oferecer suporte a licitagdes de obras e servigos de engenharia;
propor critérios e monitorar a manutencao das edificacoes;

propor critérios e monitorar a manutencao da infraestrutura;

propor critérios e monitorar a urbanizacgao;

propor critérios e monitorar a estrutura de comunicagao de voz e dados;
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VIII.

controlar e arquivar todos os trabalhos efetuados;

IX. inventariar anualmente o patrimdnio imobiliario.

Secao de Gestao Ambiental

Art. 164. Compete a Secao de Gestdo Ambiental:

VI.
VILI.
VIII.

elaborar e executar o planejamento ambiental em articulagdo com outros
setores;

supervisionar a prestacao de servicos de contratados e fornecedores a fim de
que tais servigos estejam adequados ao Sistema de Gestdo Ambiental (SGA)
da Instituicao;

planejar agdes para evitar e reduzir o impacto ambiental;

utilizar de processos, praticas, materiais ou produtos que evitem, reduzam ou
controlem a poluicdo, os quais podem incluir reciclagem, tratamento,
modificagdes de processo, mecanismos de controle, uso eficiente de recursos
e substituicdo de materiais;

desenvolvimento dos procedimentos de avaliagcdo do desempenho ambiental e
de indicadores associados;

promover a educagao ambiental;

promover o trabalho no sentido do desenvolvimento sustentavel,

zelar pelo cumprimento dos acordos celebrados nos foros ambientais.

Secao de Servigos de Apoio

Art. 165. Compete a Secao de Servigos de Apoio:

solucionar problemas ligados a mecénica, hidraulica, marcenaria e
eletricidade;

supervisionar as atividades inerentes a manutencdo e conservagao de bens
moveis e imoveis;

executar a limpeza geral e manutencdo das areas externas e internas aos

prédios do Campus;
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VI.

VILI.
VIII.

XI.
XIl.

comunicar a Prefeitura a existéncia de algum problema que n&o pode ser
resolvido pelos servidores da secdo, para que sejam tomadas as providéncias
cabiveis;

participar e oferecer suporte as atividades planejadas pelo Campus;

executar outras atribuicbes que l|he sejam delegadas pelo prefeito,
resguardado ao dmbito de sua competéncia;

executar servigos de manutencgao preventiva;

executar servigos urgentes, decorrentes de sinistros;

planejar e coordenar todos os servigos relativos a conservagéao e limpeza;
colaborar com a fiscalizacdo dos servigos terceirizados de limpeza e
conservagao;

apoiar o servico de coleta e disposicéo do lixo;

executar servigos e manutengao de jardinagem do Campus.

Secao de Vigilancia

Art. 166. Compete a Secéo de Vigilancia:

VI.
VILI.
VIII.

zelar pelo patriménio do Campus;

vigiar o Campus, bem como atentar para eventuais anormalidades nas rotinas
de servicos;

vigiar a entrada e saida de pessoas e bens da Institui¢cao;

atuar proativamente sobre a seguranga do Campus, assistindo integralmente a
Instituicao;

registrar diariamente atividades e ocorréncias, emitindo relatorios ao prefeito
do Campus;

elaborar a escala de vigilancia do Campus;

auxiliar na fiscalizagao de transito no Campus;

fiscalizar o servigo de vigilancia do Campus;

executar outras atividades correlatas.

Sec¢ao de Transportes
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Art. 167. Compete a Secao de Transportes:

controlar e executar as atividades de transportes, guarda e manutengao dos
veiculos oficiais do Campus;

elaborar e controlar as escalas do pessoal de servico;

verificar a habilitagdo e documentag&o dos condutores e passageiros;

IV. registrar as manutengbes e as despesas mensais de cada veiculo,
relacionando as pegas, quilometragem e consumo de combustiveis e
lubrificantes;

V. zelar pelo licenciamento, emplacamento e contratacdo de seguros dos
veiculos;

VI. monitorar a ocorréncia de infracbes e sinistros dos veiculos, identificando o
responsavel e comunicando a instancia superior;

VII. executar outras tarefas correlatas.

Secao de Triagem, Reciclagem e Compostagem

Art. 168. Compete a Secéo de Triagem, Reciclagem e Compostagem:

|. operacionalizar o Laboratério de Triagem, Reciclagem e Compostagem;

Il. participar de projetos de educagao ambiental;

lll. oferecer estagios e atividades académicas praticas neste setor para
estudantes de areas afins;

IV. supervisionar atividades praticas, estagiarios e bolsistas junto ao setor;

V. auxiliar os discentes e professores em atividades de ensino, pesquisa e
extensao;

VI. promover a coleta seletiva no Campus;

VII. executar a triagem de todo o material reciclavel recolhido no Campus;

VIII. reaproveitar, sempre que possivel, os materiais reciclaveis descartados pelos
diversos setores do Campus;

IX. desenvolver e pesquisar produtos e processos de reciclagem em conjunto com

as estruturas organizacionais de ensino, pesquisa e extenséo;
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X. promover cursos e eventos sobre reciclagem, reaproveitamento de materiais
diversos e de compostagem;

Xl. enviar informagdes de eventos relevantes desenvolvidos pelo Laboratorio de
Triagem, Reciclagem e Compostagem ao setor de comunicagdo para
publicacio;

XIl. elaborar listas de pedidos de materiais para solicitagcido e/ou compra;

XIll.  emitir notas de producéo e fornecimento;
XIV. elaborar relatério mensal de atividades.

Coordenacao Geral de Produgao

Art. 169. Compete a Coordenacdo Geral de Produgado (CGP) participar do
planejamento e auxiliar na coordenagéo projetos e programas pedagdgico-produtivos,
garantindo a efetiva constituigdo do ambiente pratico para atendimento aos curriculos
dos diversos niveis e modalidades da educacao profissional, criando mecanismos de
integracao e articulagdo permanente entre os sistemas produtivos e as atividades de

ensino, pesquisa e extensao.

§ 1°. Para desenvolver suas fun¢des, a CGP conta com:

I. Geréncia de Comercializacao;

Il. Secgéo de Mecanizagao Agricola.

§ 2° A CGP devera desenvolver suas atividades de modo integrado e para
orientar os sistemas produtivos segundo os principios das boas praticas de produgéo e
manipulagédo, bem como respeitar a legislagao pertinente a area.

§ 3°. O planejamento e a organizagédo da produgéo sera efetuada pela CGP em
conjunto com os Chefes de Departamentos Académicos de Agricultura e Ambiente,
Ciéncia e Tecnologia de Alimentos e Zootecnia, ficando a execug¢do para o CGP e as
Geréncias de Producgéo vinculadas aos respectivos Departamentos Académicos.

§ 4°. As Geréncias de Producdo articulam-se com a CGP, mas possuem

subordinacao hierarquica aos Chefes de Departamentos Académicos.
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Geréncia de Comercializagao

Art. 170. Compete a Geréncia de Comercializag&o:

gerenciar as atividades pedagdgico-operacionais da Cooperativa Escola dos
Alunos do Campus Rio Pomba (COOPERAL), para que seja cumprido o seu
proposito educacional,

praticar todos os atos administrativos, comerciais, educacionais e sociais,
juntamente com a diretoria da cooperativa, de acordo com a legislacéo
pertinente;

orientar e acompanhar a comercializagdo de produtos agropecuarios,
agroindustriais e outros, bem como a prestagédo de servigos, em articulagdo com

as Secoes de Projeto e Producéo;

IV. apoiar as atividades académicas e cientificas do Campus;
V. executar outras atividades correlatas, definidas pela Coordenacdo Geral de
Producao.
Secao de Mecanizagao Agricola
Art. 171. Compete a Secédo de Mecanizagao Agricola:
I. controlar o fluxo de pessoas no galpado de mecanizagéo agricolas;
Il. zelar pelas maquinas, equipamentos e instalagdes pertencentes a Secgao de
Mecanizagao Agricola;
[ll. registrar as atividades realizadas diariamente;
IVV. direcionar, quando necessario, a manutencdo e/ou concerto das maquinas,
equipamentos e instalagdes pertencentes a Segao de Mecanizagao Agricola;
V. autorizar a prestagéo de servigos internos e externos das maquinas agricolas;
VI. registrar e controlar gastos de combustivel e lubrificantes das maquinas

agricolas.
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Geréncia de Tecnologia da Informagao

Art. 172. A Geréncia de Tecnologia da Informagédo (GTIl) tem por objetivo

criar e manter condigdes para o funcionamento sistémico das atividades ligadas a

tecnologia da informagdo no campus, a fim de dar suporte ao desenvolvimento do

ensino, pesquisa e extensao.

Art. 173. Compete a Geréncia de Tecnologia da Informacao:

VI.

VILI.

planejar, implantar e manter todas as atividades de interesse comum
relacionadas a tecnologia da informag&o no campus;

coordenar a gestdo dos sistemas de informagéo, redes de dados, suporte ao
usuario e manutencao dos equipamentos de informatica;

planejar e coordenar as agodes relativas ao uso dos recursos de informatica;
prover os setores com 0s recursos computacionais adequados ao seu
desempenho e funcionamento;

definir as politicas de funcionamento dos servigos prestados pela tecnologia da
informag&o no ambito administrativo-académico;

coordenar a introdu¢cdo de novas tecnologias otimizando e integrando aos
recursos existentes;

propor e acompanhar a implantagao de projetos de melhoria de infraestrutura e
sistemas relativos a informatizagdo do Campus.

Paragrafo unico. Para execucéo de suas atividades, a Geréncia de Tecnologia

da Informagao conta com:

Secao de Redes e Seguranga;
Secao de Sistemas de Informacéo;
Secao de Suporte e Manutencgéo.

Secao de Redes e Seguranga

Art. 174. Compete a Secéo de Redes e Seguranca:
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elaborar projetos para implantagdo ou ampliagdo da rede local de dados, bem
como analisar e validar projetos elaborados por terceiros. A secao devera
participar de todo o processo, desde o levantamento de requisitos até a
implantagdo, o que possibilitara a administragdo e futuras manutengbes da
rede;

estabelecer padrées e acompanhar toda a contratacido de equipamentos de
redes e servidores, elaborando parecer técnico prévio nos processos de
aquisicao dos mesmos;

definir politicas para implantagdo, gerenciamento e utilizagdo da rede local de
dados, fomentando seu uso como instrumento de integracdo e garantindo sua

operacionalizacao;

IV. planejar e garantir a implantagdo das politicas, padrées e procedimentos de
seguranga necessarios a operacionalizagcéo da rede local,
V. garantir a disponibilidade da rede local, gerenciando sua utilizagdo e os
recursos computacionais a ela conectados direta ou indiretamente;
VI. prover o acesso a internet, garantindo a disponibilidade e a seguranca dos
servigos a ela conectados;
VII. garantir a confiabilidade e confidencialidade das informacgdes;
VIII. realizar backups periodicos a fim de garantir a disponibilidade das
informacoes;
IX. interagir com as demais segbes da GTIl na busca de solu¢gdes nos casos de
interface entre as areas;
X. propor, em conjunto com a geréncia, medidas de aprimoramento das
atividades;
Xl. emitir relatérios de atividades desenvolvidas na Secao.
Secao de Sistemas de Informacgao
Art. 175. Compete a Secao de Sistemas de Informacao:
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VI.

VILI.

VIII.

estabelecer padrées e acompanhar toda a contratagcdo de sistemas de
informacéo, elaborando parecer técnico prévio nos processos de aquisicdo dos
mesmos;

gerenciar o desenvolvimento, a implantagdo e a manutengao de servigos de
terceiros relativos aos sistemas de informacédo no ambito do Campus;
desenvolver projetos para implantagdo de sistemas de informagao
departamentais ou institucionais, promovendo a analise, codificacdo e
integragdo, bem como o treinamento dos usuarios;

efetuar a manutencao em sistemas de informacgao desenvolvidos pelo campus;
executar o suporte e o monitoramento dos sistemas de informacéo, registrando
as ocorréncias, contatando fornecedores, intervindo e acompanhando suas
solucgoes;

gerenciar a manutengao dos privilégios de acesso aos sistemas de informagao
(senhas e perfis), recebendo indicagdes formais do Setor de RH, em caso de
nomeacgodes, exoneragoes, férias, licencas e remanejamentos de fungdes de
usuarios que necessitem de intervengoes;

estabelecer o ambiente de desenvolvimento e controle de versdo dos
sistemas, bem como gerar e manter atualizada a documentagdo dos sistemas
desenvolvidos de acordo com a metodologia empregada;

interagir com as demais sec¢des da GTI na busca de solugbes nos casos de
interface entre as areas;

propor, em conjunto com a GTI, medidas de aprimoramento das atividades;
emitir relatorios de atividades desenvolvidas na Secao.

Secao de Suporte e Manutencgao

Art. 176. Compete a Secao de Suporte e Manutencao:

estabelecer padrées e acompanhar toda a contratacdo de equipamentos de
informatica, elaborando parecer técnico prévio nos processos de aquisicdo dos
mesmos;

emitir parecer para a aquisicdo de pecas necessarias ao conserto de

equipamentos, quando necessario;
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conferir equipamentos de informatica adquiridos, emitindo os termos de

recebimento para o setor responsavel;

IV. receber demandas de manutengao de equipamentos de informatica, planejar e
realizar manutencdo dos mesmos;

V. diagnosticar, consertar, substituir componentes de equipamentos de
informatica, reinstalar sistemas operacionais/aplicativos de estagdes de
trabalho, efetuando backups dos dados das estacbes de trabalho em
manutencao;

VI. enviar os equipamentos em garantia para assisténcia técnica, arquivando toda
a documentacgao do procedimento;

VII. interagir com as demais segbes da GTIl na busca de solugdes nos casos de
interface entre as areas;
VIII. propor, em conjunto com a GTl, medidas de aprimoramento das atividades;
IX. emitir relatérios de atividades desenvolvidas na Secéo.
Pesquisador Institucional do Campus
Art. 177. O Pesquisador Institucional (PIl) é o responsavel por coletar dados,

alimentar sistemas e gerar relatorios dos indices de desenvolvimento institucional, a fim

de assessorar a tomada de decisdes e seu respectivo alinhamento com o Plano de

Desenvolvimento Institucional (PDI).

Art. 178. Compete ao Pesquisador Institucional:

manter interlocu¢gdo com todos os orgaos e setores ligados as atividades de
regulagdo e acompanhamento da Educagao junto ao Ministério da Educagéao
(MEC), Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (INEP) e Conselho Nacional de Educagao (CNE);

estar atualizado com as normas e diretrizes do MEC e seus 6rgaos, como
forma de assessorar decisdes, apontando mudangas necessarias para
atendimento das novas diretrizes;

interpretar mudangas no sistema educativo, dando suporte as atividades

académicas e administrativas do Instituto/Campus;
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IV. atuar proativamente, apontando necessidades, oportunidades e
direcionamentos relacionados as atividades académicas e administrativas;

V. atuar como multiplicador das diretrizes do MEC em todas as instancias do
Instituto/Campus;

VI. atuar de forma permanente junto a GTl, com o objetivo de manter um banco de
dados atualizado que dé suporte ao desenvolvimento das atividades inerentes
ao Pesquisador Institucional,

VII. responder as demandas do Sistema de Regulacdo do Ensino Superior (e-
MEC), Censo da Educagédo Superior, Sistema Nacional de Informacgdes da
Educacdo Profissional e Tecnoldgica (SISTEC), Educacenso, Sistema de
Informagdes Gerenciais (SIG), Sistema de Selegcdo Unificada MEC (SiSU) e
outros sistemas relacionados as atividades gerenciais do Instituto/Campus;

VIII. protocolar, acompanhar e responder, em conjunto com a Reitoria, os
processos inseridos no sistema e-MEC referentes ao reconhecimento e
renovagdo de reconhecimento dos cursos de graduagdo, credenciamento e
recredenciamento da Instituicdo de Ensino Superior (IES) e atualizagdo dos
projetos pedagogicos dos cursos de graduagao;

IX. protocolar, acompanhar e responder, junto ao sistema e-MEC, os processos
referentes PDI, Regimentos e Estatuto;

X. dar publicidade aos relatérios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob
responsabilidade do pesquisador institucional,

Xl. avaliar indicadores académicos e administrativos, com o objetivo de sinalizar e/
ou propor a administracdo agbes efetivas referentes ao planejamento e a
tomada de decisdes.

Geréncia de Planejamento e Projetos Institucionais
Art. 179. Compete a Geréncia de Planejamento e Projetos Institucionais:

registrar e manter cadastros dos projetos institucionais vinculados ou néo aos
projetos especificos, a fim de acompanhar a evolugdo da aplicagdo e
distribuicao de recursos;
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[I. analisar e expedir relatérios periddicos sobre os projetos executados e as
demandas do Campus;

[ll. acompanhar a aplicagdo dos recursos segundos as demandas do
desenvolvimento institucional;

V. propor novos projetos para estruturagdo e captagdo de recursos para o
atendimento das demandas educacionais, projetos de pesquisa e extensao;

V. oferecer suporte aos grupos de trabalho na elaboragao de projetos.

Assessoria do Nucleo de Inovagao e Transferéncia de Tecnologia

Art. 180. A Assessoria do Nucleo de Inovacdo e Transferéncia de
Tecnologia (NITTEC), por meio das Geréncias de Inovagdo Tecnoldgica e de
Prospeccado de Oportunidades de Inovacéo, é o 6rgédo que planeja, articula, fomenta,
acompanha e coordena as atividades e politicas de inovacao, propriedade intelectual e
transferéncia de tecnologia do Campus. A Assessoria do NITTEC é vinculada a
Diretoria de Desenvolvimento Institucional, pois relaciona-se diretamente com os trés
eixos de atuacéo institucional: ensino, pesquisa e extensdo. Esta Assessoria apoia as
Diretorias de Ensino, Pesquisa e Pdés-Graduacdo, Desenvolvimento Institucional e
Extensdo e em suas atividades por meio de contato permanente e articulagdo no
desenvolvimento de projetos relacionados a inovagéo, propriedade intelectual e

transferéncia de tecnologia.

Art. 181. Compete a Assessoria do Nucleo de Inovagao e Transferéncia de
Tecnologia:

|. atuar no planejamento estratégico e operacional do Campus, com vistas a
definicdo das prioridades nas areas de inovagao, propriedade intelectual e
transferéncia de tecnologia;

[I. gerir a politica de Inovagdo do Campus, no que diz respeito a Propriedade
Intelectual e Inovagéo Tecnoldgica, estabelecidas pelo conselho do NITTEC;

[ll. difundir a cultura de Propriedade Intelectual e Inovagdo Tecnoldogica no
Campus;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

X1
XIV.

XV.

XVI.

zelar pela adequada protegdo das inovagdes (patentes, marcas, direitos
autorais, transferéncia de tecnologia e agbes inerentes) geradas pela
comunidade interna e externa ao Campus;

estimular a criagdo de empresas, por meio de pré-incubadoras e incubadoras;
desenvolver uma rede de informagdes entre pesquisadores, empresarios e
Campus;

manter relacdes de intercambio com as instituicbes responsaveis pelas
politicas de fomento a inovacdo para captacao de recursos nas areas de
ciéncia e tecnologia e para formacéo dos recursos humanos do Campus em
inovagao e propriedade intelectual,

promover e supervisionar a divulgacdo, junto as comunidades interna e
externa do Campus, dos resultados obtidos pelas atividades de inovagao;
promover a integragdo entre as atividades e politicas de inovagdo com as
atividades e politicas de ensino, pesquisa, pés-graduacao e extensao;
participar e opinar na publicacdo dos editais de projetos a serem apoiados
pelas politicas institucionais de incentivo a inovagéo;

articular e supervisionar o desenvolvimento de projetos de pesquisa
relacionados ao desenvolvimento tecnoldgico e de inovagéao;

executar e implementar as politicas de inovacdo e propriedade intelectual
emanadas do NITTEC;

zelar pela integragéo das agdes de inovacao as necessidades académicas;
representar o Campus nos foros especificos da area de inovagao e nos 6rgaos
colegiados do IF Sudeste MG;

executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas;

planejar, juntamente com a Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovagao, as politicas
de criagdo de novos cursos de Pdés-Graduacdo em consonancia com as

atividades de inovagao.

Paragrafo unico. Para execucao de suas atividades, a Assessoria do Nucleo de

Inovacao e Transferéncia de Tecnologia conta com:

Geréncia de Inovagao Tecnoldgica;
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Geréncia de Prospecc¢ao de Oportunidades de Inovacao.

Geréncia de Inovagao Tecnolégica

Art. 182. Compete a Geréncia de Inovagao Tecnoldgica:

. articular com as Diretorias de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento

Institucional as agdes e competéncias listadas no Regimento do NITTEC,;

. articular com as Diretorias do Campus Rio Pomba as ag¢des descritas no

Regimento do NITTEC (cf. Art. 22);

participar das articulagbes com a comunidade externa visando a promogao de
pesquisa aplicada, dialogando com o setor produtivo, ofertando as
potencialidades da Instituicdo as empresas e Arranjos Produtivos Locais,
fazendo interface com o Setor de Interagdo com Comunidade, Empresa e
Extenséo (cf. Art. 2° inciso 6° do NITTEC).

Geréncia de Prospecg¢ao de Oportunidades de Inovagao

Art. 183. Compete a Geréncia de Prospecgao de Oportunidades de

Inovagao:

articular com as Diretorias de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento
Institucional as a¢des e competéncias listadas no Regimento do NITTEC, uma
vez que a Geréncia de Prospecgao de Oportunidades de Inovagdo do Campus
Rio Pomba do IF Sudeste MG compde o organograma do NITTEC.

. articular com as Diretorias do Campus Rio Pomba as ag¢des descritas no

Regimento do NITTEC (cf. Art. 23).

participar das articulagbes com a comunidade externa visando a promogao da
pesquisa aplicada, dialogando com o setor produtivo, ofertando as
potencialidades da Instituicdo as empresas e Arranjos Produtivos Locais,
fazendo interface com o Setor de Interagdo com Comunidade, Empresa e
Extenséo (cf. Art. 2° inciso 6°).
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Paragrafo unico. Para desenvolverem suas atividades, a Geréncia de Inovagao
Tecnologica e a Geréncia de Prospecc¢ao de Oportunidades de Inovag&o contam com:

|. Se¢ao de Apoio Técnico em Inovacao e Prospeccao.

Secao de Apoio Técnico em Inovagao e Prospeccgao

A Secado de Apoio Técnico em Inovacdo e Prospecgao oferece suporte as
atividades da Geréncia de Inovagdo Tecnologica e da Geréncia de Prospeccédo de
Oportunidades de Inovacgao, previstas no Regimento do NITTEC.

Art. 184. Compete a Secao de Apoio Técnico em Inovagao e Prospeccéo:

|. assessorar as Geréncias de Inovagdo Tecnologica e de Prospeccdo de
Oportunidades de Inovagdo em todas as atividades destas Geréncias descritas
no Regimento do NITTEGC,;
[I. manter-se atualizada quanto a legislagao referente a inovagéo e propriedade
intelectual;
[ll. participar da organizagdo do Simpédsio de Ciéncia, Inovagdo & Tecnologia e
eventos correlatos;
IVV. elaborar atas das reunides da equipe do NITTEC;
V. atualizar formularios especificos do NITTEC relacionados a inovacgao,
propriedade intelectual e prospeccao de oportunidades de inovacao;
VI. participar de comissdes relacionadas a inovacao, propriedade intelectual e
prospecgao de oportunidades de inovagao;
VIl. assessorar as atividades de inovacao, propriedade intelectual e de prospeccéao
de oportunidades de inovacao;
VIIl. participar na elaboracéo dos editais para selecado de bolsistas do NITTEC,;
IX. assessorar as geréncias do NITTEC em assuntos pertinentes a inovagao,
propriedade intelectual e prospeccao de oportunidades de inovacao;
X. acompanhar os relatérios mensais, semestrais e finais de atividades dos
bolsistas do NITTEC;
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Xl. articular com a FUNDEP-RP, a liberagdo mensal dos valores das bolsas, de
acordo com a assiduidade dos bolsistas do NITTEC;

XIl. monitorar e divulgar periodicamente os editais de fomento a inovacéo,
propriedade intelectual e de prospec¢ao de oportunidades de inovacgao;

XIll. auxiliar a Geréncia de Inovagdo Tecnologica na elaboragdo de material
didatico e outras atividades necessarias ao desenvolvimento da educacgao
tecnologica no Campus Rio Pomba;

XIV. estar em contato permanente com as empresas juniores do Campus Rio
Pomba acompanhando e incentivando atividades de inovacéo, transferéncia
de tecnologia e prospecc¢éo de oportunidades de inovagao;

XV. planejar, acompanhar e executar atividades relacionadas a integragdo com a
comunidade interna e externa;

XVI. desenvolver e acompanhar pesquisas sobre a situagao social e econémica da
regido de abrangéncia do Campus;

XVII. auxiliar as atividades da incubadora de empresas a cargo do NITTEC.

SECAO IV

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 185. A Diretoria de Administracédo € o érgéo responsavel por coordenar
e executar a gestdo orcamentaria, financeira e de pessoal, além de atividades relativas

a administragcao de materiais, bens moéveis e imdveis e servigos gerais do Campus.

Art. 186. Compete a Diretoria de Administragao:

|. planejar, desenvolver, administrar, orientar e controlar as atividades de
modernizagdo institucional, de guarda e tratamento da informagado, de
administragao e desenvolvimento de recursos humanos e materiais;
Il. planejar o desenvolvimento institucional;
lll. sistematizar as informagdes administrativas;
IV. elaborar o planejamento orgamentario;

V. acompanhar o controle da execugcao orgcamentaria;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

realizar a avaliagdo técnica de propostas de convénios e documentos
assemelhados;

gerir os créditos provisionados e os recursos repassados que se destinem a
execucao de suas atividades;

fazer reunides periodicas com os chefes e servidores subordinados
objetivando a melhoria da coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades
inerentes a administragao de bens patrimoniais e de consumo e a aquisi¢ao ou
contratacao de fornecimento de bens e prestacao de servicos;

comunicar qualquer irregularidade que tenha conhecimento, relativas as
normas e aos servigos da area de sua atribuic¢ao;

registrar faltas e irregularidades cometidas por fornecedores, inclusive quanto
ao prazo de entrega e a qualidade do material recebido, propondo quando for
0 caso, aplicacao de multas;

manter sob controle e em seguranga o material permanente e o0s
equipamentos a disposicao da unidade;

elaborar planos de trabalhos para captacao de recursos, visando atendimento
de projetos especificos do Campus;

acompanhar a prestagao de contas anual do Campus, junto a Diregcado Geral.

Paragrafo unico. Para execucdo de suas atividades, a Diretoria de

Administracdo conta com:

Secao de Protocolo e Correspondéncias;
Coordenacéao Geral de Administragdo e Finangas;

Secao de Produtos Quimicos Controlados.

Secao de Protocolo e Correspondéncias

Art. 187. Compete a Secao de Protocolo e Correspondéncias:

receber e distribuir toda a correspondéncia recebida pelo Campus;

protocolar toda a documentagao recebida;
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organizar numérico dos documentos protocolados;

IV. registrar e controlar a tramitagdo dos processos;
V. expedir toda a correspondéncia do Campus;
VI. franquear toda a correspondéncia expedida;
VIl. executar outras atividades que I|he forem atribuidas pela Diretoria de
Administracio.
Coordenacao Geral de Administracao e Finangas
Art. 188. A Coordenagao Geral de Administracdo e Financas € a instancia

responsavel por acompanhar a execucdo das atividades relativas a aplicacdo dos

recursos financeiros na aquisicdo de materiais e servicos, visando atender as

solicitagdes provenientes dos setores educativos e produtivos com interagao

académica no Campus. Coordenar e supervisionar a Secao de Licitacdes e Contratos

na montagem e execugao dos processos de compras e a Segao Execugdo Financeira,

no pagamento de fornecedores. Elaborar a programagédo or¢gamentaria, monitorar e

acompanhar das acgdes e despesas do setores do Campus junto aos sistemas de

informacgéo.

Art. 189. Compete a Coordenacgao Geral de Administracao e Financgas:

VI.
VILI.
VIII.

XI.

elaborar a programacgéao orgamentaria;

analisar processos para emissao de empenhos;

emitir empenhos;

acompanhar a execucgio do orgcamento;

elaborar relatério sobre a execugao orcamentaria;

elaborar a programacéo financeira;

analisar processos para pagamento;

acompanhar a execucéo financeira;

emitir relatorios referentes aos movimentos financeiros;
controlar a quitacdo de fornecimento de diarias e bilhete de passagens
solicitando, quando for o caso, o reembolso junto ao servidor;

solicitar junto as companhias aéreas os créditos dos bilhetes n&o utilizados;
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XII.  emitir relatério sobre a movimentagéo de diarias e passagens.

Paragrafo unico. Para execugao de suas atividades, a Coordenagao Geral de
Administragcédo e Finangas conta com:

|. Secao de Execucédo Orgamentaria;
Il. Geréncia de Licitagcdes e Contratos;
lll. Secéo de Execugao Financeira;
IV. Secéo Contabil;
V. Secéo de Almoxarifado;
VI. Segao de Patriménio;
VIIl. Secgéo de Prestacdo de Contas.

Secao de Execucao Orgcamentaria

Art. 190. Compete a Secao de Execugdo Orcamentaria:

I. detalhar os créditos orgamentarios de acordo com o orgamento aprovado;
Il. executar os créditos oriundos do orgcamento, de convénios e descentralizagcbes
através do sistema de administragao do governo;
lll. emitir empenho da despesa, refor¢o e anulagdes, quando necessarios;
I\VV. conciliar os saldos orgamentarios;
V. manter atualizado planilhas e sistemas de controle interno dos saldos

orcamentarios.
Geréncia de Licitagoes e Contratos
Art. 191. Compete a Geréncia de Licitagdes e Contratos:
|. promover a divulgagéo de atos relativos a licitagdo e elaborar mapa mensal de
aquisicao de material e contratacédo de servicos;

II. processar os pedidos de compra de material, contratacdo de servigos e as
aquisi¢oes isentas de licitagao, na forma da legislagéo pertinente;
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[ll. prestar apoio administrativo a Comissdo Permanente de Licitagao;
IV. elaborar convites, editais de licitacdo e minuta de contratos, solicitando parecer
técnico prévio das areas administrativas responsaveis pelo bem ou servigo;
V. dar publicidade aos processos de compras e contratos firmados pelo Campus;
VI. elaborar e controlar a expedi¢cédo de atestados de capacidade técnica;
VII. prestar informagbes, cadastrar e atualizar a documentagcdo das entidades
cadastradas no Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse
(SICONV).

Paragrafo unico. Para execucédo de suas atividades, a Geréncia Licitagcbes e

Contratos conta com:

I. Secgéo de Cadastramento de Fornecedores.

Secao de Cadastramento de Fornecedores

Art. 192. Compete a Secédo de Cadastramento de Fornecedores:

I. manter registro cadastral de fornecedores e prestadores de servigos;
II. instruir os interessados sobre a documentagdo necessaria a inscricdo no
cadastro de fornecedores;
lll. prestar informagdes, cadastrar e atualizar a documentagdo das entidades
cadastradas no SICONV.

Secao de Execucgao Financeira

Art. 193. Compete a Secao de Execucgao Financeira:

I. conferir, liquidar e pagar as notas fiscais de fornecedores;

II. verificar a situacdo das empresas quanto a retengcdo de tributos e
contribuicdes;

lll. efetuar execugdo financeira do Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens;
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IVV. imprimir documentos comprobatorios de despesas para compor 0S processos;
V. manter os processos comprobatorios das despesas devidamente arquivados.

Secao Contabil

Art. 194, Compete a Secéo Contabil:

I. acompanhamento de toda a execug¢do orgamentaria e financeira no sistema
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

II. promover a prestacdo, acerto e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros;

lll. elaborar e manter atualizados relatérios contabeis;

V. acompanhar mensalmente todas as despesas referentes a servigos
terceirizados, conferindo a documentacido apresentada pelas empresas
contratadas, referentes ao recolhimento de impostos e contribuicbes, bem
como os beneficios devidos aos trabalhadores;

V. prestar mensalmente informagdes relativas as contribuigbes previdenciarias e
apuracao do ICMS;

VI. prestar informagdes anuais, quanto as retengcdées do imposto de renda de
pessoas fisicas (inclusive servidores da instituicdo) e retencbes de pessoas
juridicas;

VIl. acompanhamento e atualizagdo da regularidades fiscal e previdenciarias do
Campus;

VIIl. executar outras tarefas correlatas.

Secao de Almoxarifado

Art. 195. Compete a Secéo de Almoxarifado:

I. manifestar-se nos processos de aquisicao de material;

II. promover a distribuicdo do material de consumo de acordo com as solicitagcdes
dos setores;
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VI.

organizar e armazenar os materiais, exercendo o controle fisico, contabil e
financeiro dos materiais recebidos, fornecidos e em estoque;

propor as aquisicdes de materiais que se tornem necessarios;

realizar inventario fisico-financeiro do material em estoque, nos termos da
legislagdo vigente;

conferir, atestar, cadastrar e classificar os materiais recebidos, obedecendo a
legislac&o vigente.

Sec¢ao de Patriménio

Art. 196. Compete a Secao de Patriménio:

VI.
VILI.

VIII.

efetuar classificagdo, registros, vistorias e conferir a localizagdo mantendo
atualizado o cadastro de bens moveis, iméveis e semoventes do Campus;
realizar toda e qualquer cessao, alienacdo, movimentagao ou baixa de material
permanente, equipamentos, mobiliarios e semoventes, de acordo com a
legislagdo vigente;

realizar inventario fisico dos bens patrimoniais e elaborar, periodicamente, o rol
de responsaveis pela sua guarda;

emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os termos de
responsabilidades;

emitir mensalmente o relatdrio fisico-financeiro dos bens patrimoniais;

propor, quando necessaria, a realizagdo de seguros de bens modveis e imdveis;
receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso,
propondo e providenciando a alienagao ou baixa;

fazer acompanhamento e atualizacdo, quando necessarias dos bens iméveis
nos sistemas do governo;

desempenhar outras atividades correlatas a fungao, definidas pela legislagcao
e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Secao de Prestacao de Contas

Art. 197. Compete a Secao de Prestacado de Contas:
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I. acompanhar os processos de descentralizagdes de créditos, convénios e
termos de cooperacdo, desde o destaque orcamentario até a liquidacdo da
despesa;

[I. emitir relatérios e prestagbes de contas para encaminhamento aos 6rgdos
concedentes;

lll. manter arquivados toda a documentagcdo comprobatoria da prestacdo de

contas.

Secao de Produtos Quimicos Controlados

Art. 198. Compete a Secao de Produtos Quimicos Controlados:

I. receber os produtos quimicos controlados;
II. distribuir os produtos quimicos controlados para os laboratérios do Campus;
lll. controlar a utilizagdo e manuseio dos produtos quimicos controlados;
IV. zelar pela seguranga e a guarda dos produtos quimicos controlados;
V. atualizar frequentemente o programa de controle de estoque junto a autoridade
competente.

SEGCAOV
DIRETORIA DE EXTENSAO
Art. 199. A Diretoria de Extensdo é o 6rgédo responsavel por coordenar,
estimular, aperfeicoar e harmonizar as atividades de extensao e cultura desenvolvidas
pelo Campus, em parceria com a sociedade, por meio de programas, projetos e
eventos, de maneira continua e sustentavel.

Art. 200. Compete a Diretoria de Extensao:

|. seguir as diretrizes estabelecidas pelo Plano Nacional de Extensao
Universitaria (PNE), da Secretaria de Educagdo Superior do Ministério da
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Educacdo (Sesu/MEC), considerando oito areas tematicas principais:
comunicagdo, cultura, direitos humanos, educagdo, meio ambiente, saude,
tecnologia e trabalho;

Il. estabelecer parcerias entre o Campus e os demais Campi do IF Sudeste MG,
além de outras instituicdes de ensino, pesquisa e extensao, para a elaboragao
e execucdo de programas, projetos e eventos que atendam aos anseios
locais/regionais;

lll. promover a troca de experiéncias entre o Campus e a sociedade, de forma nao
assistencialista, considerando entre outras as questdes socioecondmicas,
educacionais, ambientais, historico-culturais e politicas, tendo sempre em vista
a contextualizagao nacional e internacional do IF Sudeste MG;

V. colaborar na criagdo dos mecanismos necessarios para uma maior integragao
entre ensino, pesquisa e extensao do Campus, de forma indissociavel;

V. estimular os Departamentos e demais setores do Campus a promoverem
agdes conjuntas de extensao e cultura, de forma interdisciplinar, para melhor
aplicagao de suas potencialidades;

VI. supervisionar programas, projetos e eventos de extensdo e cultura
coordenados pelo Campus;

VII. resgatar a tradicdo e a cultura local/regional por meio de parcerias entre a
iniciativa publica, privada e a propria sociedade;

VIIl. estimular os departamentos e demais setores do Campus a publicarem
materiais técnico/didaticos (livros, apostilas, cadernos didaticos, boletins
técnicos, cartilhas, etc.) na area de extensao;

IX. representar o Campus em eventos especificos na area de extensao e cultura,
sempre que necessario;

X. manter transparéncia na divulgacdo de toda oportunidade e atividade de
extensdo e cultura de interesse do IF Sudeste MG e da sociedade,
colaborando com a democratizacdo dos servicos e com o fortalecimento da
Instituicao.

Paragrafo unico. Para desenvolver suas fungdes a Diretoria de Extens&o conta

com a seguinte estrutura:
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I. Secéo de Agbes Comunitarias;
II. Secéo de Estagios;
lll. Secédo de Acompanhamento de Egressos;
V. Geréncia de Relacdes Institucionais;
V. Secéo de Cultura e Arte;
VI. Secao de Esporte e Lazer.

Secao de Agoes Comunitarias

Art. 201. A Secdo de Acdes Comunitarias € uma unidade da Diregcdo de
Extensdo que da suporte direto a todas as atividades de extensao do Campus, desde o
gerenciamento e supervisdo de programas e projetos até o desenvolvimento e

acompanhamento de agdes que envolvem a participacdo da comunidade.

Art. 202. Compete a Secao de Agdes Comunitarias:

|. estabelecer uma politica transparente de extensdo académica;

II. tornar efetiva a articulagdo das atividades de ensino, pesquisa e extensdo do
Campus;

[ll. desenvolver mecanismos que permitam sensibilizar e conscientizar a
comunidade académica sobre o papel e a importancia da extensao, quer como
atividade formadora, quer como fonte de pesquisa e transformacao social,

V. assessorar as coordenagdes de cursos na elaboracdo de propostas de
criacdo, desenvolvimento e transformacédo de agdes, programas, projetos e
cursos de extensao;

V. analisar e emitir pareceres nos processos de instalagdo de programas,
projetos e cursos de extensao de amplitude geral e institucional,

VI. desenvolver e aplicar mecanismos de acompanhamento, avaliacdo e controle
dos programas, projetos, cursos e atividades de prestacdo de servigo de
extensao tendo como diretriz a relevancia dos resultados para o beneficio da
sociedade;

VIl. apoiar e estimular as atividades de intercambio e cooperagao do Campus com
entidades representativas dos diversos segmentos da sociedade visando a
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atualizacdo dos recursos humanos ao desenvolvimento e aplicacdo das
pesquisas e a geracéao e transferéncia de tecnologia;

VIIl. gerenciar convénios de atividades de extensdo com entidade externa ao
Campus que visem ao aprimoramento da extensdo académica por prestacao
de servicos;

IX. promover, coordenar e supervisionar as agdes referentes a integragdo da
Comunidade do Campus e com a comunidade local e regional, visando a
conscientizagao e a vivéncia da proposta socio-educacional, executando suas
atribuicdes em harmonia com as outras Diretorias Campus;

X. assessorar a Diretoria de Extensdo, articulando e fomentando agdes de
extensao no ambito do Campus, bem como acompanhando e supervisionando
a extensao, como pratica académica no IF Sudeste MG;

Xl. analisar e encaminhar acdes de extensdo para o Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (CEPE), quando for o caso.

Secao de Estagios

Art. 203. A Secao de Estagios € o orgao responsavel pelo intercambio entre
estudantes do Campus e instituicdes e empresas concedentes, orientando-os de forma

a cumprirem o estabelecido pela legislagao.

Art. 204. Compete a Secédo de Estagios:

|. atender as normas de estagio regidas pelo Ministério da Educagao, por meio
da Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, e pelos projetos pedagdgicos e
planos de curso, fazendo com que as mesmas sejam cumpridas por todos os
envolvidos;

II. identificar oportunidades de estagio, fazer o acompanhamento administrativo,
cadastrar os estudantes e as empresas e encaminhar negociagdo de seguros
contra acidentes pessoais;

lll. celebrar termo de compromisso com o educando ou com seu representante ou
assistente legal, quando ele for absoluta ou relativamente incapaz, e com a

parte concedente, indicando as condi¢gdes de adequagéo do estagio a proposta
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pedagogica do curso, a etapa e modalidade da formagédo académica do
estudante e ao horario e calendario académico;

IV. verificar se o plano de atividades do estagiario foi elaborado em acordo das 3
(trés) partes a que se refere o inciso |l do Art. 3° da Lei 11.788, de 25 de
setembro de 2008, e esta incorporado ao termo de compromisso por meio de
aditivos a medida que for avaliado, progressivamente, o desempenho do
estudante;

V. avaliar as instalagbes da parte concedente do estagio e sua adequacdo a
formagao cultural e profissional do educando;

V1. verificar se foi indicado o professor orientador, da area a ser desenvolvida no
estagio, como responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo das atividades
do estagiario;

VII. exigir do educando a apresentacéo periodica, em prazo ndo superior a 6 (seis)
meses, de relatorio das atividades;

VIII. zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o estagiario
para outro local em caso de descumprimento de suas normas;

IX. elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo dos estagios de
seus educandos;

X. comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do periodo letivo, as datas
de realizagao de avaliagcbes escolares ou académicas;

Xl. elaborar a carta de encaminhamento do estagiario e confirmar se 0 mesmo
encontra-se matriculado;

XII. receber, arquivar e registrar o estagio na forma definida pela Geréncia de
Estagio;
XIII. emitir a declaragao de estagio.

Secao de Acompanhamento de Egressos

A Secdo de Acompanhamento de Egressos é o orgao responsavel pelo registro
de dados de ex-estudantes do Campus, visando a modernizagdo constante dos
processos para a geragdo de melhores oportunidades para os atuais e futuros
estudantes do Campus, além de servir de base de apoio para os proprios egressos.
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Art. 205. Compete a Secdo de Acompanhamento de Egressos:

I. realizar levantamento de dados de formandos e ex-alunos para identificagao e
aprimoramento das praticas de ensino, de pesquisa e de extensdo realizados
pelo Campus;

[I. gerar condi¢bes para a manutengdo dos registros atualizados de discentes
egressos;

lll. avaliar o desempenho da Instituicdo, por meio da pesquisa de satisfacdo do
formando e do acompanhamento do desenvolvimento profissional dos ex-
alunos;

V. promover o intercambio entre os atuais discentes do Campus, ex-alunos e as
trocas de experiéncias entre os mesmos;

V. promover encontros, cursos de extensdo, reciclagens e palestras direcionadas
a profissionais formados pelo Campus;

VI. condecorar os egressos que se destacam nas atividades profissionais;

VII. manter contato constante com empresas e demais organismos geradores de
emprego para a insergao dos discentes formados e formandos no mercado de
trabalho;

VIII. pesquisar as dificuldades de seus egressos e informagdes de mercado,
visando formar profissionais cada vez mais qualificados para o exercicio de

suas atribuigdes.
Geréncia de Relagodes Institucionais
Art. 206. A Geréncia de Relacdes Institucionais cabe estabelecer parcerias
com outras instituicdes nacionais e internacionais, visando a realizagado de atividades

em cooperacao nas areas de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 207. Para desenvolver suas fungbes, a Geréncia de Relacdes

Institucionais conta com:

I. Secéo de Relagdes Nacionais;
II. Secéo de Relagdes Internacionais.
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Secao de Relagdes Nacionais

Art. 208. Compete a Secao de Relagdes Nacionais:

I. elaborar, propor e coordenar a execug¢ao das politicas de mutua cooperagao
entre o Campus e instituicbes nacionais de ensino, pesquisa e extensao,
publicas ou privadas, empresas e pessoas fisicas;

[I. promover intercambio cientifico, tecnoldgico, cultural, artistico e filoséfico entre
o Instituto e outros 6rgaos nacionais;

[ll. criar condigbes para a formalizagdo de convénios em parceria com a
FUNDEP-RP;

IV. supervisionar o desenvolvimento das parcerias conveniadas entre o Instituto e
outros érgéos publicos ou privados e, ou, pessoas fisicas;

V. disponibilizar a auditoria interna uma via de todos os convénios, contratos ou
acordos de mutua cooperagao que envolverem recursos financeiros em prol
do Instituicdo, bem como os contratos decorrentes de licitacdo ou provenientes
de dispensa ou de inexigibilidade licitatoria, com vistas a devida fiscalizagéo,
no uso de suas atribui¢des que Ihe confere as normas legais atinentes;

VI. auxiliar demais diretorias no desenvolvimento de projetos que viabilizam a
execucao de trabalhos tematicos de interesse da populacdo e da comunidade
académica;

VIl. manter cadastro e contato permanente com empresas e outras instituicdes
viabilizando estagios, empregos e trabalhos de pesquisa e extensdo aos
educandos;

VIII. representar o Campus perante outras organizagdes no Brasil, no que concerne
as relagdes nacionais desta Instituicao;

IX. participar de eventos que tenham como tema o aprofundamento da
cooperacgao entre instituicdes a nivel nacional,

X. auxiliar os docentes, discentes e técnicos administrativos na busca de

oportunidades académicas e de aprimoramento profissional.
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Secao de Relagoes Internacionais

Art. 209. Compete a Secao de Relagdes Internacionais:

VI.

VILI.

VIII.

elaborar, propor e coordenar contratos ou convénios de mutua cooperagao
entre o Campus e instituicdes internacionais de ensino, pesquisa e extensao,
publicas ou privadas, empresas e pessoas fisicas;

orientar professores, funcionarios técnicos administrativos e estudantes do
Instituto no processo de estabelecimento de convénios e parcerias com
instituicées estrangeiras;

oferecer acompanhamento académico e orientagdo sobre os aspectos legais e
institucionais a estudantes, técnicos administrativos e professores estrangeiros
que vém realizar atividades de intercambio no Campus;

promover intercambio cientifico, tecnoldgico, cultural, artistico e filoséfico entre
o Instituto e outros 6rgaos internacionais;

auxiliar outras diretorias da Instituicdo, a desenvolver mecanismos de trabalho
que viabilizam intercambios com outros paises e instituicées internacionais;
diagnosticar instituicbes de cooperagdo no exterior, seus mecanismos de
funcionamento e formas de acesso e disponibilizar as informagdes aos
docentes, técnicos administrativos e discentes, sempre que requisitado;
diagnosticar e dar conhecimento de oportunidades no exterior para todo o
Campus, divulgando eventos, cursos, estagios e similares de interesse do
mesmo;

estabelecer convénios, parcerias, acordos de cooperacédo e intercambio com
instituicdes de ensino, pesquisa, extensdo e fomento dos mais diversos
paises;

assessorar a Direcdo Geral, quanto a politica e tomada de decisdo, além de
apoia-la na formulagao de projetos de carater internacional,

interagir com os demais departamentos do Campus na condugao e execugao
dos diversos programas internacionais, monitorando o seu desenvolvimento e

divulgando seus resultados;
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Xl. providenciar a redacdo, tradugdo e/ou versdo de todos os documentos
pertinentes a esta Geréncia, assim como seu devido encaminhamento;

XIl. promover cursos de linguas estrangeiras para docentes, técnicos
administrativos e discentes que, por algum motivo, necessitam preparagéo em
decorréncia de convénios, programas, projetos ou outro tipo de parceria
existente entre o Campus e outra Instituicdo internacional,

XIll. acompanhar os estudantes que vao estudar fora do Brasil, conveniados em
suas atividades académicas, orientando-os quanto a sua adaptagao frente aos
costumes locais e auxiliando-os na obtengao da documentagado necessaria a
estada regular no pais;

XIV. participar de eventos em nivel nacional e internacional, que tenham como tema

o aprofundamento da cooperacéao internacional.

Sec¢ao de Cultura e Arte

Art. 210. Compete a Secao de Cultura e Arte:

I. Promover e apoiar as manifestagbes artistico-culturais, incentivando o
intercambio cultural, a valorizagdo das pessoas e a revelacédo de talentos nas
mais diversas areas no ambito local/regional;

Il. planejar e executar a integragdo entre os segmentos da comunidade, através
da promocao de atividades culturais e sociais, associadas a educacéo;

[ll. participar da organizag&o e coordenagao dos eventos do Campus relacionados
a assuntos culturais e sociais;

IV. promover e cadastrar a realizagdo de eventos que divulguem as diversas
expressoes artisticas e culturais como festas folcloricas, festivais, exposicoes,
dangas, musicas, culinaria, linguagem, cdédigos, etc. por meio de parcerias
entre a iniciativa publica, privada e a sociedade, estabelecendo um calendario
cultural para o resgate da tradigédo e cultura local/regional,

V. promover aulas e oficinas de musica, teatro, pintura, escultura, poesia,
fotografia, danga e demais agbes nas areas culturais e artisticas;

VI. representar o Campus em eventos de importancia socio-cultural,
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VII. estimular e ampliar a participagdo da comunidade académica em diversas
areas culturais, como leitura, teatro, cinema, danga, musica, pintura, recitais e
coral de vozes e instrumentos, colaborando com o aumento do nivel intelectual
do Campus e de sua visao critica;

VIIl. promover um guia cultural regional informatizado, que contenha matérias
jornalisticas, destacando os eventos culturais e tudo que puder estar vinculado
a imagem e importancia do Instituto na regiéo;

IX. prestar servicos a comunidade através de cursos nas diversas areas de
conhecimento do Campus, como reciclagem, artesanato e processamento de
alimentos;

X. buscar a constante transformacdo da sociedade, de forma igualitaria e
inclusiva, usando metodologias capazes de gerar e recuperar oportunidades;

Xl. despertar no estudante a idéia de profissionais-cidadados, sem descuidar do
desenvolvimento cientifico e tecnologico;

XlIl. inserir o estudante no contexto social, trazendo como principio basico o
respeito as necessidades individuais, sociais, intelectuais, técnicas e morais;

XIll.  promover agdes que valorizem o patrimoénio histérico e artistico local, regional
e nacional;

XIV. organizar e sistematizar documentos historicos do Campus;

XV. promover intercdmbios culturais com outros institutos federais e instituicbes

publicas, privadas e organizagbes ndo governamentais a fim de valorizar a

diversidade cultural brasileira.

Secao de Esporte e Lazer

Art. 211. Compete a Secao de Esporte e Lazer:

I. promover a integracdo da comunidade académica por meio de atividades
fisicas e competicdes esportivas;

II. fortalecer o desporto amador no meio estudantil, descobrindo talentos para
integrar as equipes do Campus;

[ll. promover a integragdo do Campus, por meio das atividades esportivas, com

outras instituigbes de ensino em ambito dos IF, municipal e regional;
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IV. coordenar a elaboragdo do Regulamento Interno do Setor, bem como zelar
pelo seu cumprimento;
V. planejar e ministrar treinamentos de modalidades esportivas individuais e
coletivas;
VI. organizar e executar eventos esportivos internos (interclasses e intercursos) e
externos (JIFEM, JEMG, JIMI, etc.);
VII. oferecer suporte de material para as aulas e projetos vinculados a institui¢ao;
VIII. organizar praticas esportivas recreativas para toda comunidade académica nos
momentos 0Ciosos;
IX. prestar suporte técnico esportivo nas dependéncias do alojamento;
X. confeccionar e aplicar o Termo de Compromisso do Aluno-Atleta das equipes
do Campus;
Xl. planejar e ministrar as atividades da sala de musculagao;
XIl. participar na elaboracdo e execucdo do plano de expansdo do setor
(infraestrutura, modalidades esportivas inativas, entre outras);
XIIl. participar das atividades correlatas e eventos ao qual a Diretoria de Extenséo

faz-se presente.
Capitulo XVII
Dos Atos Administrativos
Art. 212. Os atos administrativos do Campus obedecem a forma de:
I. Resolucgao;

II. Portaria;

[ll. Ordem de Servico;

IV. Comunicacgao Interna.

§ 1°. As Resolucdes s&o instrumentos expedidos pelos Presidentes dos Orgéos

Colegiados Superiores, com carater deliberativo, em razao de suas atribuicdes e niveis

de competéncia.
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§ 2°. A Portaria é instrumento pelo qual o Diretor Geral do Campus, em razdo de

suas respectivas atribuigdes, dispde sobre a gestdo académica e administrativa.

§ 3°. Ordem de Servigo é instrumento pelo qual o Diretor Geral do Campus, em
razao de suas respectivas atribuicdes emite no ambito do Campus a respeito de um

trabalho que precisa ser efetuado.

§ 4°. Comunicagdo Interna é instrumento utilizado para emitir orientagdes,

informagdes, noticias e comunicados, no ambito do Campus.

Art. 213. Os atos administrativos do Campus devem ser devidamente
caracterizados e numerados, em ordem anual crescente, e arquivados devidamente

pelo Gabinete do Campus.
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TiTULO I
Do regime didatico-cientifico

Capitulo |

Do Ensino

Art. 214. O Campus Rio Pomba, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia

e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, oferecera formagéao inicial e continuada de

trabalhadores, da educacao profissional técnica de nivel médio e da educagao superior
de graduagao e de pos-graduagao.

SECAO

Da natureza dos cursos

Art. 215. O Campus Rio Pomba podera ofertar educagao profissional e

tecnologica, presencial e a distédncia, em todos os niveis e modalidades, em
cumprimento ao Art. 7° da Lei 11.892 de 2008, tais como:

l. Nivel Médio:

i. Técnico — Modalidades:
a. Integrado ao Ensino Médio;

b. Concomitante ao Ensino Médio;
c. Subsequente.

II. Nivel de Graduacéao

a. Tecndlogo;

b. Bacharelado;
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c. Licenciatura.

lll. Nivel de Pés-Graduacéao

a. Lato sensu;

b. Strictu sensu.

Além de outros programas:

IV. Formagao Inicial e Continuada;
V. Educacéo Profissional a Distancia;
VI. Certificacdo de Saberes Aprendidos fora da Escola (CERTIFIC);
VII. Formacgao Profissional para Mulheres em Situagdo de Risco Social (Mulheres
Mil).

Paragrafo unico. Os cursos oferecidos pelo Campus terdo regulamentagéo
prépria, observada a legislagdo em vigor, devendo conter em sua estrutura,

informacdes quanto:

I. forma de ingresso;
II. regime de matricula;
[ll. aproveitamento de disciplina;
I\VV. trancamento de disciplina;
V. trancamento de curso;
VI. aprovagao;
VIl. reprovacao;
VIII. transferéncia interna e externa;
IX. recuperagdo, no caso do ensino integrado, concomitante e subsequente ;

X. prova final, no caso do ensino superior;
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SEGAOII
Da criagao e extingao de cursos
Art. 216. A criacdo e extingdo de cursos no Campus respeitardo o que
preconiza o Regimento Geral do IF Sudeste MG, complementado pelos atos
administrativos emitidos para o efeito.
SEGAO llI
Da admissao aos cursos
Art. 217. O ingresso nos cursos oferecidos pelo Campus podera ser
realizado mediante processo seletivo e classificagdo, ou qualquer outra forma que o IF
SUDESTE MG venha adotar, desde que em conformidade com a legislagao vigente.
Art. 218. A sistematica de ingresso nos cursos oferecidos pelo Campus sera
dimensionada a cada periodo letivo, sendo organizada e executada pela Comissao de
Processos Seletivos (COPESE).

SECAO IV

Do cadastramento, da matricula, do cancelamento e da suspensao

temporaria da matricula

Art. 219. A vinculacdo e matricula nos cursos oferecidos pelo Campus Rio
Pomba sera realizada de acordo com a legislagdo vigente, respeitando os diferentes
niveis e modalidades.

Art. 220. Os candidatos selecionados para ingressar nos cursos do Campus

deverao fazer o seu cadastro por meio de matricula na secretaria correspondente ao
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seu curso em data e local estabelecido em edital de selegcdo, vinculando-se ao

curriculo mais recente do curso para o qual foi classificado.

Art. 221. O cancelamento da matricula podera ocorrer mediante
requerimento do discente ou do seu representante legal, dirigido a secretaria
correspondente ao seu curso ou oficio emitido pela Instituicdo, de acordo com a
legislacdo vigente e respectivos regulamentos dos cursos.

Da suspensao temporaria da matricula

Art. 222. O trancamento de curso devera ser feito mediante requerimento
emitido pelo proprio discente, seu responsavel ou representante legal, referenciado por
procuragdo com firma reconhecida em cartoério, dirigido a secretaria referente ao seu

curso, em qualquer data do periodo letivo.

I. O trancamento de curso tera validade por um semestre, limitado a dois
semestre consecutivos ou alternados, devendo o discente refazer sua
matricula na época prevista no calendario académico.

[I. Nao sera autorizado o trancamento de curso no primeiro periodo do mesmo.

SECAOV

Dos curriculos

Art. 223. De acordo com o Regimento Geral do IF Sudeste MG, os
curriculos deverdo ser fundamentados em bases filosdficas, epistemoldgicas,
metodoldgicas, socioculturais e legais, expressas no seu projeto politico-pedagdgico,
norteado pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da igualdade,
ética da identidade, interdisciplinaridade, contextualizagao, flexibilidade e educacéao
como processo de formacédo na vida e para a vida, a partir de uma concepgao de
sociedade, trabalho, cultura, educacéo, tecnologia e ser humano.
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Art. 224. A execucdo dos curriculos dos cursos e o funcionamento
académico do IF Sudeste MG obedecem aos principios definidos no projeto politico-
pedagogico e nas normas da organizagéo didatica, aprovados pelo Conselho Superior
e que passam a fazer parte integrante deste Regimento Geral.

SECAO VI
Do calendario académico

Art. 225. Havera, anualmente, sob a competéncia da Diretoria de Ensino e
anuéncia da Diregcao Geral, a elaborag¢ao de dois calendarios académicos no Campus:
o calendario para os cursos técnicos e o calendario para os cursos da graduagao.

Art. 226. Ambos os calendarios estabelecerdo, dentro de seu ambito, os
periodos para efetivagdo dos principais atos académicos e serdo divulgados antes do
inicio de cada ano letivo.

Capitulo Il

Dos Diplomas, Certificados e Titulos

Art. 227. Aos discentes regulares que concluirem com aprovagdo todo o

curriculo do curso, o Campus Rio Pomba expedira os seguintes documentos:
Certificado
I. de cursos de especializagao lato sensu;
II. de curso do programa especial de formagao pedagdgica de docentes;
lll. cursos de formacéo inicial e continuada.

Diploma

|. de curso técnico;
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[I. de curso de graduacéo, conferindo os graus respectivos;
[ll. de cursos de pods-graduacao stricto sensu, conferindo suas respectivas
titulacoes.

Art. 228. Os certificados e diplomas de cursos técnicos expedidos e
registrados pelo Campus, especificardo o titulo e habilitagdo que conferem e serdo
assinados pelo Diretor Geral juntamente com o Coordenador Geral de Assuntos e
Registros Académicos.

Art. 229. Os diplomas de Graduagdo e pos-graduagao stricto sensu
expedidos pelo Campus e registrados pela Reitoria do IF Sudeste MG, especificarédo o
titulo e habilitagdo que conferem e serdo assinados pelo Reitor, juntamente com o
Diretor Geral.

Art. 230. No caso de curso que comporte duas ou mais habilitagdes sob o
mesmo titulo, o diploma deve conter no anverso o titulo correspondente ao curso, € no

verso as habilitagoes.

Art. 231. As habilitagdes adicionais, posteriores a expedicao do titulo, serdo
igualmente especificadas no verso, sem importar na expedigdo de novo diploma.

Art. 232. A colacdo de grau é obrigatoria para a emissdo e registro do
diploma de graduacdo e devera ser requerida pelo discente na secretaria de
graduagdo, conforme o calendario académico em vigor. Em nenhuma hipotese a

colagéo de grau é dispensada.

Art. 233. O ato de colagdo de grau é realizado em sessao solene, em dia,
hora e local previamente determinado e sera presidido pelo Reitor.

Art. 234. O diplomando que ndo colar grau solenemente, por motivo
justificavel, podera fazé-lo em dia, hora e local agendados pelo Diretor-Geral do
respectivo Campus, que conferira o grau por delegacao do Reitor.
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Art. 235. Fica instituido o Certificado de Mérito Estudantil, que tera a
finalidade de distinguir os discentes de cada curso com o maior indice de rendimento

académico, o qual sera emitido ao tempo da sua formatura.

Capitulo Il

Da Pesquisa

Art. 236. As acdes de pesquisa constituem um processo educativo para a
investigacdo e o empreendedorismo, visando a inovagao e a solugdo de problemas

socio-econdmicos, cientificos e tecnologicos.

Art. 237. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos
humanos para a investigacdo, a produgcdo, o empreendedorismo e a difusdo de
conhecimentos culturais, artisticos, cientificos e tecnoldgicos, sendo desenvolvidas em

articulagdo com o ensino e a extensao, ao longo de toda a formacgao profissional.

Capitulo IV

Da Extensao

Art. 238. As agbes de extensdo constituem um processo educativo, cultural
e cientifico que articula o ensino e a pesquisa de forma indissociavel, para viabilizar

uma relagao transformadora entre o Campus, o IF Sudeste MG e a sociedade.

Art. 239. As atividades de extensdo tém como objetivo apoiar o
desenvolvimento social e econbmico através da oferta de cursos e realizagcdo de

projetos especificos.

§ 1° Os cursos de extensdo s&o oferecidos com o proposito de divulgar
conhecimentos tecnolégicos a comunidade.
§ 2° As atividades de extensdo poderdo ocorrer na forma de servigos,

programas culturais, consultorias, cursos, treinamentos, assessorias, transferéncia de
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tecnologias, auditorias e agdes similares, visando a integragdo do Instituto Federal com

segmentos da sociedade.

Capitulo VI

Dos Orgios de apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensio

EMPRESAS JUNIORES

Art. 240. O Campus apoiara as Empresas Juniores dos cursos técnicos e
superiores, as quais constituem importante instancia para oportunizar aos discentes a
aquisicao de experiéncia pratica, através da vivéncia de situacbes de incursdes
profissionais reais em projetos de assessoria técnica, consultoria, participagdo na

organizacgéo de eventos, bem como a formacéo de rede de trabalho como mercado.

Art. 241. Sao objetivos das Empresas Juniores:

|. prestar assisténcia técnica e consultoria;
II. dar consultorias as empresas relacionadas a area de atuagao do Campus;
[ll. participar da organizagédo de eventos dentro e fora da Instituicdo em prol dos
discentes;
V. promover a participagdo em congressos, seminarios;
V. dar assessoria a projetos.

COOPERATIVA ESCOLA
Art. 242. Constituida por discentes matriculados no Campus, a Cooperativa
Escola, de fins educativos, visa criar oportunidade para desenvolverem atividades
praticas que consolidem a formagdo para a cooperagcdo e associacdo, bem como

oferecer apoio e servigos aos discentes em suas necessidades cotidianas.

Art. 243. Sao objetivos da Cooperativa Escola:
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I. educar os associados, tendo como fundamento a doutrina cooperativista;
II. ser laboratério operacional para a pratica e a fixacdo dos principios
educacionais, preconizados na doutrina através da autogestao;
lll. realizar a comercializacdo dos produtos, decorrentes do processo ensino-

aprendizagem, bem como a prestagdo de outros servigos de conveniéncia.

FUNDAGAO DE APOIO AO ENSINO TECNOLOGICO E
PROFISSIONALIZANTE DE RIO POMBA

Art. 244. A Fundagéo de Apoio ao Ensino Tecnoldgico e Profissionalizante
de Rio Pomba (FUNDEP-RP), é uma entidade sem fins lucrativos que tem, em geral,
objetivos de cunho educacional e de desenvolvimento social, econémico, cultural,
cientifico, tecnologico e ambiental, em apoio ao Campus e ao IF Sudeste MG. Sera

regida por regulamento préprio, constituido e aprovado dentro dos termos legais.

Art. 245. Sao objetivos da FUNDEP-RP:

|. prestacéo de servigos de consultoria e assessoria e, ou exercicio de atividades
econbmicas, comercializagcdo, industrializacdo e outras que se fizerem
necessarias, a fim de obter recursos e complementar o adequado suporte
financeiro ao melhor desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e
extensao do Campus e do IF Sudeste MG;

[I. promover a gestdo de projetos de pesquisas e experimentagdes cientifico
tecnoldgicas, bem como promover cursos e treinamentos especializados com
objetivos cientificos ou profissionais;

[ll. promover e incentivar, por quaisquer formas, o desenvolvimento das ciéncias,
da saude, dos esportes, das artes e da cultura;

IV. celebrar convénios, acordos ou contratos com pessoas fisicas ou juridicas, de
direito publico ou privado, visando a consecug&o dos seus objetivos;

V. sistematizar, acompanhar e assessorar a execugao de convénios celebrados
entre entidades publicas ou privadas, quando lhe forem delegados poderes
para tal,

VI. divulgar conhecimentos através de publicagdes adequadas;
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VIIl. desenvolver atividades destinadas a auxiliar a subsisténcia da comunidade
académica do Campus Rio Pomba e IF Sudeste MG, inclusive industrializagao
e comercializagao de bens e prestacao de servicos;

VIIl. executar servicos de radiodifusdo, sem finalidade comercial, com fins
exclusivamente educativos e culturais, buscando promover as propostas e

objetivos estabelecidos nesses programas.

NUCLEO DE INOVAGAO E TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

Art. 246. O Nucleo de Inovagao e Transferéncia de Tecnologia - NITTEC é
um o6rgao executivo da administragcdo superior diretamente subordinado a Pré-reitoria
de Pesquisa e Inovagao e tem por finalidade promover a adequada protecdo das
invengdes geradas no ambito do IF Sudeste MG e a sua transferéncia ao setor
produtivo, visando a integracdo com a comunidade e contribuir para o desenvolvimento
tecnolégico e social do pais. No Campus, o NITTEC atua por meio de Assessoria
constituida pela Geréncia de Inovagéo Tecnoldgica e pela Geréncia de Prospeccéo de
Oportunidades de Inovacgéo, vinculadas ao Diretor de Desenvolvimento Institucional.

Art. 247. S&o objetivos do NITTEC:

I. Gerir a politica de Inovacdo do IF Sudeste MG, no que diz respeito a
Propriedade Intelectual e Inovagdo Tecnoldgica, estabelecidas pelo conselho
do NITTEC;

II. difundir a cultura de Propriedade Intelectual e Inovagdo Tecnoldgica;

[ll. fomentar e fortalecer parcerias do IF Sudeste MG com 6rgéos governamentais,
empresas e sociedade em niveis local e regional, para a difusdo de novas
tecnologias;

IV. zelar pela adequada protegao das inovagdes geradas pela comunidade interna
e externa (patentes, marcas, direitos autorais, transferéncia de tecnologia e
acgdes inerentes);

V. estimular a criacdo de empresas, por meio de pré-incubadoras e incubadoras;

VI. desenvolver uma rede de informacgbes entre pesquisadores, empresarios e

Instituicbes de Ciéncia e Tecnologia.
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TiTULO IV

Da Comunidade Académica

Art. 248. A comunidade académica do Campus Rio Pomba é composta pelo
corpo discente, docente e técnico administrativo, com fungbes e atribuigbes
especificas, integradas em fung&o dos objetivos institucionais.

Capitulo |

Do Corpo Docente

Art. 249. O corpo docente do Campus Rio Pomba € constituido pelos
integrantes da carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico regidos
pelo Regime Juridico Unico e pelo que dispde o Plano de Carreira Docente, sendo
composto pelo quadro permanente de pessoal do IF Sudeste MG e demais professores
admitidos na forma da lei.

Art. 250. Cabe aos professores o exercicio das seguintes atividades

inerentes ao Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico:

|. atividades académicas, que compreendem ensino, pesquisa e extensao,
enfocando o pleno desenvolvimento do discente e seu aperfeicoamento, a
partir da sua preparagao para compreender e exercer sua cidadania no mundo
do trabalho, participagao politica, bem como a valorizagdo e a promog¢ao da
vida.

II. atividades administrativas proprias do exercicio da direcdo, assessoria, chefia,
coordenacgao e assisténcia no Campus Rio Pomba, Reitoria ou outro Campus
integrante do IF Sudeste MG, além de outras previstas na legislagcéo vigente.
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Paragrafo unico. Entende-se por atividades académicas do Magistério do
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico aquelas pertinentes ao ensino técnico, de
graduagéo ou de pos-graduagao, que visem a produgdo, ampliagdo e transmissdo do

saber, bem como a pesquisa e a extensao, sendo estas indissociaveis entre si.

Art. 251. E dever de todo docente o preenchimento e atualizacdo diaria de
todas as bases de dados académicos, internas e externas a Instituicdo, sob sua
responsabilidade.

Art. 252. Os servigos e encargos inerentes as atividades docentes, bem
como o estimulo ao aperfeicoamento e a produtividade serdo deferidos pela Diretoria
de Ensino.

Art. 253. Os integrantes do corpo docente serdo Ilotados nas
Coordenadorias de areas por ato da Diregao Geral.

Art. 254. O regime de trabalho dos docentes tera como norma a Dedicacao

Exclusiva, o tempo integral de 40h ou tempo parcial de 20h.

Art. 255. O provimento dos cargos docentes sera da competéncia do Reitor
do IF Sudeste MG, conforme preconiza o Regimento Geral.

Art. 256. A Instituicdo podera contratar professor visitante e professor
substituto de acordo com a legislag&o vigente.

Art. 257. As normas que regulamentardo 0s concursos para ingresso na
carreira de magistério do ensino basico, técnico e tecnoldgico serdo fixadas em edital
especifico.

Art. 258. A progresséo funcional do integrante da carreira de magistério do
ensino basico, técnico e tecnoldgico far-se-a de acordo com o que preconiza o

Regimento Geral do IF Sudeste MG e legislag&o vigente.
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Art. 259. A Instituicdo mantera para os integrantes da carreira de magistério
do ensino basico, técnico e tecnoldgico plano de capacitagdo, observado o disposto no
Plano de Desenvolvimento Institucional do IF Sudeste MG.

Capitulo Il

Do Corpo Técnico Administrativo

Art. 260. O corpo técnico administrativo € constituido por servidores
integrantes do quadro permanente de pessoal do Campus, investidos em cargos
estruturados em carreira especifica para os servigos técnicos administrativos nas
Instituicdes Federais de Ensino, regidos pelo Regime Juridico Unico, e que exercam
atividades de apoio técnico, administrativo e operacional.

Art. 261. Cabem ao corpo técnico administrativo as seguintes atividades:

I. as relacionadas com a permanente manutencdo e adequado apoio técnico,
administrativo e operacional necessario ao cumprimento dos objetivos do
Campus;

Il. as inerentes ao exercicio de direcédo, chefia, coordenagdo, assessoramento e

assisténcia no proprio Campus.

Art. 262. O regime de trabalho para os servidores técnicos administrativos
sera de quarenta horas semanais, ressalvados os casos em que a legislagao

especifica estabelecga diferente jornada de trabalho.

Art. 263. O pessoal do corpo técnico administrativo podera ter exercicio em
qualquer setor do Campus Rio Pomba, cabendo sua movimentagcdo nas areas
especificas ao Diretor Geral, aos Diretores de Departamento e a Coordenacado de

Gestao de Pessoas.
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Capitulo Il

Do Corpo Discente

Art. 264. O corpo discente do Campus sera constituido por discentes
matriculados nos diversos cursos e programas oferecidos pela Instituigdo, classificados

nos seguintes regimes:

|. regular — discentes matriculados nos cursos técnicos de nivel médio e nos
cursos de graduagado, presenciais e a distdncia e, nos cursos de pos-
graduacgéo;

Il. temporario — discentes matriculados em cursos de extensdo e educagao
continuada;

lll. especial — discentes matriculados especificamente em disciplinas isoladas, em
cursos de graduacdo, poés-graduacdo, especializagdo, aperfeicoamento,
atualizacdo e extensdo, desde que obedecidas as disposi¢coes legais e o

regulamento académico da Instituicao.

Art. 265. Com o objetivo de promover maior integragao do corpo discente ao
contexto educacional e a vida social, com vistas a suplementacdo da formacéao

curricular especifica, devera Campus desenvolver agoes, tais como:

|. proporcionar-lhe, por meio de suas atividades de extensado, oportunidades de

participagdo em programa de melhoria de condi¢gdes de vida da comunidade e
no processo de desenvolvimento regional e nacional;

Il. assegurar-lhe meios para a realizagdo de programas culturais, artisticos e
desportivos;

lll. proporcionar-lhe atividades de educacéo fisica e de desportos, tendo, para o
cumprimento desta norma, orientagcao adequada e instalagdes especiais;

IV. proporcionar-lhe atividades que visem a formagdo moral e civica,
indispensavel a criacdo de uma consciéncia de direitos e deveres do cidadao e
do profissional.
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§ 1° Os discentes do Campus que cumprirem integralmente o curriculo dos
cursos fardo jus a diploma ou certificado, na forma e nas condigdes prevista em
regulamento da organizagao didatico-pedagdgica, observada a legislacédo em vigor.

§ 2° Os discentes em regime de matricula especial somente fardo jus a
declaracao das disciplinas cursadas e concluidas.

Art. 266. O Campus mantém programa de monitoria, selecionando
monitores dentre os discentes que demonstrem capacidade de desempenho em
disciplinas ja cursadas.

Art. 267. Somente os discentes com matricula regular ativa nos cursos
técnicos de nivel médio e nos cursos de graduagéo e de pos-graduagao poderéo votar
para as representacdes discentes do Conselho Superior, do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo e do Conselho de Campus, bem como participar dos processos
eletivos para escolha do Reitor, e de Diretor Geral do Campus.

Art. 268. Somente os discentes com matricula regular ativa nos cursos
técnicos de nivel médio e nos cursos de graduagéo e de pds-graduacao terdo direito a
participar dos processos eletivos, com direito a voz nos 6rgéos colegiados.

§ 1° O ato de matricula implicara em compromisso formal de respeito ao
Estatuto, ao presente Regimento e Regimentos dos departamentos competentes, bem
como as autoridades que deles emanem, constituindo falta punivel o desatendimento
ou transgresséao a eles.

§ 2° Para o cumprimento do paragrafo anterior deverao ser divulgados, junto a

todos os matriculados, as normas e regimentos a serem observados.
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Capitulo IV

Do regime disciplinar do servidor

Art. 269. O regime disciplinar, constando direitos e deveres do corpo
docente e técnico administrativo do Campus, observara as disposigdes legais,
legislagcbes, normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e sangdes aplicaveis,

bem como os recursos cabiveis, previstos pela legislagao federal.

Art. 270. O Diretor Geral que tiver conhecimento de irregularidade no ambito
de sua responsabilidade € obrigado a promover a sua imediata apuragdo, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao servidor ampla

defesa.

Art. 271. A ordem disciplinar é fator indispensavel a consecugao dos
objetivos do Campus e devera ser alcangada através da cooperagao ativa de docentes,
técnicos administrativos e discentes, por métodos que os levem a zelar pela
normalidade dos trabalhos, como indispensavel condicdo de éxito para todos os
setores da comunidade.

Capitulo V

Do regime disciplinar do discente

Art. 272. O regime disciplinar do corpo discente é estabelecido no
Regimento Geral do IF Sudeste MG e nas demais normas regulamentadoras vigentes
no IF Sudeste MG.

Art. 273. Qualquer discente, docente ou servidor técnico administrativo
podera, de forma fundamentada, representar contra estudante que cometeu ato
passivel de punig&o disciplinar, na Coordenagédo Geral de Assisténcia Estudantil, junto
a Diretoria de Ensino do Campus Rio Pomba.
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TiTULOV

Dos Recursos Institucionais

Capitulo |

Dos recursos materiais

Art. 274. Os edificios, equipamentos e instalagbes do Instituto Federal sédo
utilizados pelos diversos 6rgdos que compdem a Reitoria e os Campi, exclusivamente,
para a consecugao de seus objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos

e condi¢des permitidos por lei.

Paragrafo unico. A utilizagdo prevista neste artigo ndo implica em exclusividade
de uso, devendo os bens mencionados, sempre que necessario, servir a outros érgaos

do IF Sudeste MG, ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

Art. 275. O Regimento Interno dispora sobre a aquisi¢ado e distribuicdo de
material, controle patrimonial, planejamento fisico e execugdo de obras, assim como
sobre a administracao das operagdes de conservacdo e manutencao dos bens.

Capitulo Il
Dos recursos financeiros

Art. 276. Os recursos financeiros do IF Sudeste MG constam do seu

orcamento, consignando-se como receita as dotagées do poder publico e valores de

outras origens, inclusive rendas proprias, de acordo com o disposto no Estatuto.

Art. 277. O orgamento do IF Sudeste MG é um instrumento de planejamento

que exprime em termos financeiros os recursos alocados para o periodo de um ano,
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gue coincide com o0 ano civil, nele constando as receitas decorrentes de transferéncia

do Tesouro Nacional e as obtidas por arrecadacdes proprias e convénios.

Paragrafo unico. A proposta or¢camentaria anual do Instituto Federal é
elaborada pela Pré-Reitoria de Administragdo, com base nos elementos colhidos junto
a Reitoria e as Diretorias de Administracdo dos Campi, nos planos de desenvolvimento
institucional e de gestdo para o exercicio, bem como nas diretrizes estabelecidas pelo

Governo Federal.
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TiTULO VI

Das disposi¢oes gerais

Art. 278. A partir da data de publicacdo deste regimento em veiculo de
comunicagdo oficial, o Campus devera elaborar ou adequar seus Regulamentos
Internos, que deverdo ser construidos com ampla oportunidade de participagado da

comunidade.

Art. 279. Os Regulamentos Internos do Campus serdo aprovados pelo
Conselho de Campus e terdo aplicagcéo apos publicacdo no Boletim de Servigo.

Art. 280. O Campus, junto ao IF Sudeste MG, desenvolvera a capacitagéao
do seu pessoal docente e técnico administrativo, podendo propor agdes proprias a fim
de que se atendam as suas necessidades especificas.

Art. 281. O Campus, conforme suas necessidades especificas, podera
constituir 6rgéos colegiados de natureza normativa e consultiva e comissdes técnicas

e/ou administrativas.

Art. 282. O Conselho de Campus expedira, sempre que necessario,

resolucdes destinadas a complementar e alterar disposi¢coes deste Regimento Interno.

Art. 283. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo dirimidos pelo
Conselho de Campus.

Art. 284. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagéo

em documento oficial.
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