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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Reitoria
Av. Professor Mario Werneck, 2590 - Bairro Buritis - CEP 30575-180 - Belo Horizonte - MG
(31) 2513-5105 - www.ifmg.edu.br

PORTARIA N° 85 DE 25 DE JANEIRO DE 2023

Dispoe sobre o Regimento Interno do Campus
Congonhas do Instituto Federal de Educagio,
Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERALIS, no
uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo Estatuto da Instituicdo, republicado com alteracdes no Diario Oficial
da Uniso do dia 08/05/2018, Secao 1, Paginas 09 e 10, ¢ pelo Decreto de 17 de setembro de 2019, publicado no DOU de
18 de setembro de 2019, Secdo 2, pagina 01, e

considerando a Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que institui a Rede Federal de Educagdo Profissional,
Cientifica e Tecnologica;

considerando o Decreto n° 9.739, de 28 de margo de 2019, que estabelece medidas de eficiéncia organizacional para o
aprimoramento da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, estabelece normas sobre concursos
publicos e dispde sobre o Sistema de Organizagdo e Inovagio Institucional do Governo Federal - SIORG;

considerando o Decreto n° 10.825, de 05 de outubro de 2021, que regulamenta a Lei n° 14.204, de 16 de setembro de
2021, que simplifica a gestdo de cargos em comissdo ¢ de fungdes de confianga na administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, e altera o Decreto n°® 9.739, de 28 de margo de 2019;

considerando o Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, que dispde sobre a revisdo e a consolidagdo dos atos
normativos inferiores a decreto;

considerando o Estatuto do IFMG, Resolu¢do CONSUP n° 12, de 02 de maio de 2018;
considerando o Regimento Geral do IFMG, Resolugdo CONSUP n° 20, de 08 de outubro de 2021;
RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o Regimento Interno do Campus Congonhas do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia
de Minas Gerais, parte integrante desta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS CONGONHAS
TITULO I - DO REGIMENTO INTERNO E SEUS OBJETIVOS

Art. 1° Este Regimento Interno disciplina as instincias colegiadas e as competéncias das unidades organizacionais do
Campus Congonhas, unidade descentralizada do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
(IFMG) com o objetivo de complementar e normatizar as disposi¢des estatutarias e regimentais.

Paragrafo tnico. O IFMG, institui¢do de educagdo profissional e tecnoldgica e multicampi, tem suas finalidades,
caracteristicas e objetivos dispostos na lei de criagdo dos Institutos Federais e nas disposi¢des estatutarias.

TiTULO II - DA ADMINISTRACAO DO CAMPUS CONGONHAS
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Art. 2° O Campus Congonhas compde, juntamente com a unidade IFMG-Reitoria e demais campi, o IFMG, criado por
meio da Lei Federal n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008.

Paragrafo inico. O Campus Congonhas tem sede e foro no municipio de Congonhas, Estado de Minas Gerais, localizado
na Avenida Michael Pereira de Souza, n° 3007, Bairro Campinho, CEP 36417-050.

Art. 3° A administragdo do Campus Congonhas sera exercida pelo Diretor-Geral na unidade organizacional IFMG -
Campus Congonhas, por gestdo delegada, se aplicavel, conforme disposi¢des estatutarias, assessorado e referendado pelo
Conselho Académico.

Art. 4° O Campus Congonhas terd a seguinte estrutura organizacional basica:
I — Conselho Académico;
II - Demais Orgaos Colegiados;

III - Unidades Organizacionais.
CAPITULO I - DO CONSELHO ACADEMICO

Art. 5° O Conselho Académico ¢ o 6rgdo consultivo e deliberativo no dmbito do Campus cujo objetivo € assessorar a
gestdao administrativa e académica do Campus.

Art. 6° Compete ao Conselho Académico:

I. implementar as politicas institucionais referentes ao ensino, a pesquisa, a extensdo e a administragdo, no ambito do
Campus;

II. acompanhar e avaliar o desempenho do Campus quanto as diretrizes, objetivos estratégicos e metas estabelecidas no
Plano de Desenvolvimento Institucional;

II1. aprovar o calendario académico;

IV. deliberar sobre os casos omissos ¢ as duvidas suscitadas na aplica¢do deste Regimento.

Art. 7° O Conselho Académico terd a seguinte composicao:

L. Diretor-Geral, que o preside;

II. um representante para cada uma das areas de: ensino, pesquisa, extensao e administracdo, indicado pelo Diretor-Geral;
II1. dois representantes do corpo docente, em efetivo exercicio, indicados por seus pares;

IV. dois representantes do corpo técnico-administrativo, em efetivo exercicio, indicados por seus pares; e

V. dois representantes do corpo discente, regularmente matriculados e indicados por seus pares.

§1° Para cada membro efetivo do Conselho Académico haverd um suplente, cuja designagdo obedecera as normas
previstas para os titulares, com excecdo do presidente que tera, em sua falta e impedimentos legais, o seu substituto
formalmente nomeado.

§2° As normas de funcionamento do Conselho Académico serdo estabelecidas em regulamento proprio, observadas as
disposigdes estatutarias e regimentais.

CAPITULO II - DOS DEMAIS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 8° Para apoiar a gestdo académica e administrativa, o Campus Congonhas conta ainda com os seguintes 6rgaos
colegiados:

I - Colegiado de Curso - 6rgao consultivo e deliberativo nas atividades de ensino no ambito do curso, no limite das
competéncias de seu regulamento, constituido para cada um dos cursos técnicos e superiores;

I - Conselho de Classe - 6rgdo consultivo na avaliacdo do processo ensino-aprendizagem e da pratica docente da
Educagao Basica;

IIT - Nucleo Docente Estruturante (NDE) - atua no processo de concepgdo, implantagdo, consolidacdo, atualizacdo e
avaliagdo do projeto pedagogico dos cursos (PPC) superiores;

IV - Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas (NAPNEE) - articula as ac¢des de
inclusdo, acessibilidade e atendimento educacional especializado (AEE).

V - Comissao Propria de Avaliagdo Local (CPA Local) - assessora a CPA Central na formulagdo ¢ no acompanhamento
dos processos de avaliagdo internos da instituicdo, de sistematizagdo e de prestacdo das informagdes solicitadas pelo
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais do Ministério da Educagdo (INEP/MEC);
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VI - Comissao Permanente de Pessoal Docente Local (CPPD Local) - assessora a CPPD Central na formulacdo ¢ no
acompanhamento da execug¢do da politica de pessoal docente;

VII — Comissdo Interna de Supervisdo da Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo Regional (CIS -
Regional) - assessora a CIS Central no acompanhamento, orientacao, fiscalizag¢do e avaliacdo da implementagdo do Plano
de Carreira dos Técnicos Administrativos em Educagido (PCCTAE);

Paragrafo inico. Os demais orgdos colegiados de que trata o caput terdo sua composi¢do, competéncias e funcionamento
definidos em seus regulamentos proprios, observadas as disposi¢des estatutarias e regimentais.

CAPITULO III - DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 9° O IFMG — Campus Congonhas tem sua estrutura organizacional aprovada pelo Conselho Superior:
1. IFMG - Campus Congonhas

1.1 Diretoria de Ensino

1.1.1 Secdo de Planejamento de Ensino

1.1.2 Secdo de Controle e Registro Académico

1.1.3 Secdo Pedagbgica

1.1.4 Se¢ao de Assuntos Estudantis

1.2 Setor de Pesquisa, Inovacao e Pds-Graduagio

1.3 Setor de Extensdo

1.4 Diretoria de Administragdo e Planejamento

1.4.1 Secdo de Planejamento e Orgamento

1.4.2 Secao de Almoxarifado, Patriménio e Infraestrutura
1.4.3 Secdo de Administragdo e Finangas

1.4.4 Secao de Tecnologia da Informagao

1.5 Setor de Gestao de Pessoas

1.6 Setor de Assuntos Institucionais

§ 1° Os cargos de diregdo e fungdes gratificadas do Campus Congonhas serdo nomeados pelo Diretor-Geral, por
delegacdo, se aplicavel, de competéncias do Reitor e terdo substitutos legalmente constituidos em suas auséncias ou
impedimentos.

§ 2°. A Fun¢do Comissionada de Coordenagdo de Curso (FCC) ndo constitui uma unidade organizacional e tem sua
organizacdo por areas e regras de funcionamento estabelecidas pelo Conselho Académico e/ou Dirigente do Campus, em
conformidade com a legislacao aplicavel.

Secio I - IFMG - Campus Congonhas
Art. 10 Compete ao IFMG - Campus Congonhas, unidade descentralizada vinculada a unidade IFMG-Reitoria:

I. administrar as atividades académicas e administrativas do Campus em conformidade com as diretrizes do Conselho
Superior e demais orgdos colegiados, com o Estatuto e Regimentos e com o Projeto Pedagdgico Institucional e o Plano de
Desenvolvimento Institucional do IFMG;

II. fomentar o continuo aperfeigoamento e desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao no Campus;

III. estimular o aprimoramento da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, da gestdo de pessoal e das agdes de
desenvolvimento institucional, de comunicagao e de tecnologia da informagio no Campus;

I'V. implementar politicas institucionais, coordenar e fiscalizar a execucdo das atividades administrativa e académicas do
Campus;

V. promover o planejamento, a integracao e a cooperagdo mutua entre as unidades organizacionais que compdem o IFMG.
§ 1° O Diretor-Geral responde solidariamente ao Reitor por seus atos de gestdo, no limite da delegagao.
§ 2° Nos impedimentos eventuais, o Diretor-Geral terd suas atribui¢des assumidas pelo substituto.

§ 3° Para a eficacia administrativa e como medida de descentralizagdo, o Diretor-Geral poderd delegar atribuicdes
executivas aos diretores, coordenadores, chefes e supervisores de
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diretoria/coordenadoria/setor/secao/departamento/nicleo do Campus, para a pratica de atos nas areas académica e
administrativa.

Secao II — Diretoria de Ensino
Art. 11 Compete a Diretoria de Ensino, vinculada ao IFMG — Campus Congonhas:
L. consolidar as politicas de ensino estabelecidas pelo IFMG;
II. planejar, supervisionar, acompanhar e avaliar a implementagdo das politicas e diretrizes de ensino;

III. propor e elaborar as regulamentagdes internas para o desenvolvimento das politicas de ensino no ambito do Campus
em consonancia com as diretrizes do IFMG;

IV. coordenar a elaboragdo e acompanhar, junto aos 6rgaos competentes, o desenvolvimento dos Projetos Pedagogicos de
Cursos (PPC) regulares do Campus;

V. coordenar e acompanhar as a¢des de ensino desenvolvidas no Campus;
VI. propor e articular politicas de inclusdo, observada a legislagdo vigente;

VII. fomentar, incentivar, acompanhar e assessorar a implantagdo e o desenvolvimento de programas e projetos sobre a
diversidade e inclusdo, acesso, permanéncia e éxito dos estudantes;

VIII. propor, articular e acompanhar os processos de avaliagdo de ensino, visando a democratizagdo do ensino no
Campus;

IX. gerenciar o processo de ensino-aprendizagem nos niveis médio-técnico, técnico subsequente, graduacdo e pos-
graduacao, atentando para o cumprimento das politicas, diretrizes e metas da educacdo nacional;

X. monitorar os indicadores de qualidade para o desenvolvimento do Ensino, por meio de dados obtidos em avaliagdes
internas e externas;

XI. articular e propor, junto com as areas, novos cursos e programas de formacao;
XII. elaborar as propostas de calendarios académicos dos cursos, respeitando as normas previstas na legislagdo vigente;

XIII. coordenar e realizar o desenvolvimento do acervo da biblioteca utilizando como instrumento a Politica de
Desenvolvimento do Acervo do IFMG;

XIV. fomentar agdes que garantam a articulag@o entre o ensino, a pesquisa e a extensao.

Subsecio I — Secdo de Planejamento de Ensino
Art. 12 Compete a Secdo de Planejamento de Ensino, vinculada a Diretoria de Ensino:
I. executar as politicas de ensino estabelecidas pela Institui¢éo;

II. assessorar a Diretoria de Ensino no cumprimento dos planos e programas de ensino, bem como dos regimentos de
ensino do IFMG e das demais resolugdes dos 6rgdos superiores;

II. dar suporte administrativo aos docentes quanto aos projetos de ensino e programas de monitoria e tutoria de
disciplinas;

IV. orientar e apoiar as coordenagdes de cursos no cumprimento dos regulamentos vigentes, bem como no
encaminhamento dos processos de reconhecimento dos cursos;

V. coordenar e normatizar, em conjunto com a Diretoria de Ensino, a utilizacdo dos ambientes didaticos de uso comum,;

VI. acolher os estudantes no intuito de sanar duvidas ou auxilia-los em dificuldades cotidianas, relacionadas as atividades
de ensino.

Subsecao II — Secao de Controle e Registro Académico
Art. 13 Compete a Se¢do de Controle e Registro Académico, vinculada a Diretoria de Ensino:

I. executar e acompanhar os registros e controles académicos, obedecendo a legislagdo educacional e a normativa interna
da Institui¢do, garantindo a integridade dos dados;

II. receber, organizar, arquivar e manter atualizada e sob sigilo, a guarda da documentagdo dos alunos e egressos, de forma
individualizada (digital e fisica);

II1. acompanhar e emitir os documentos referentes & vida académica dos alunos e egressos;

IV. registrar e expedir diplomas, certiddes ou declaragdes quando da conclusdo do curso pelos discentes de cursos
regulares;

V. acompanhar os processos de solicitagdo e renovacdo de matricula, trancamentos e matricula em disciplinas isoladas,
disponibilizando as orienta¢des devidas a comunidade académica;
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VI inserir e atualizar os dados referentes ao corpo discente em sistemas internos, zelando pela fidedignidade das
informagdes e pelo cumprimento dos prazos estabelecidos;

VII. atender e dar encaminhamentos as solicitagdes do corpo discente referentes a transferéncia interna e externa;

VIII. realizar levantamentos, manter estatisticas atualizadas e atuar no controle dos dados académicos e curriculares,
visando a subsidiar estudos e interpretagdes com finalidades pedagogicas, profissionais e econdmico-administrativas;

IX. acompanhar os editais de vagas ociosas e vagas remanescentes de cursos regulares do Campus e editais de disciplinas
isoladas (graduagao);

X. executar os cadastros dos componentes curriculares dos cursos técnicos e superiores de oferta regular em sistema
académico, conforme estipulado nos respectivos Projetos Pedagogicos de Curso;

XI. executar a apuragdo dos resultados finais dos discentes ao fim de cada periodo letivo;

XII. auxiliar a Procuradoria Educacional Institucional na manutengdo e atualizagdo das informagdes do Campus e de seus
respectivos cursos e estudantes nos sistemas governamentais, bem como fornecer os dados, quando necessario, aos 6rgaos
competentes no ambito institucional.

XIII. conduzir o processo de colagdo de grau de concluintes de cursos de graduagdo do Campus.

Subsecao III — Seciio Pedagogica
Art. 14 Compete a Secdo Pedagogica, vinculada a Diretoria de Ensino:

I. acompanhar e orientar as praticas educativas, buscando estratégias para melhorar o rendimento escolar e frequéncia dos
estudantes, propondo ag¢des de intervencdo, quando necessario;

II. dar suporte pedagdgico aos docentes, orientando-os em relagdo ao processo didatico-pedagdgico e de ensino-
aprendizagem, considerando as especificidades da Educagdo Profissional e Tecnologica, no sentido de possibilitar a
constru¢do das prdxis educativas;

I11. assessorar o Diretor-Geral e a Diretoria de Ensino nas questdes politico-pedagogicas;
IV. acolher e orientar os discentes quanto aos seus deveres e condutas dentro da Instituigéo;

V. organizar e coordenar a recepgdo dos alunos novatos, bem como elaborar e manter atualizadas as informagdes contidas
no manual do aluno;

VI. propor espacos coletivos de reflexdo sobre o trabalho educacional e seus desafios;
VII. propor agdes voltadas ao estreitamento da relagdo escola x familia;

VIII. coordenar, assessorar, avaliar e supervisionar a implementacdo dos Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPC) e demais
projetos/programas pertinentes aos processos educativos escolares, zelando pelo cumprimento da legislagdo vigente;

IX. avaliar os Planos de Ensino das disciplinas, zelando pela consonancia com os PPCs e com a legislagdo vigente;

X. participar da constru¢do da proposta de calendario académico, respeitando as normas previstas na legislacdo e no
Regimento de Ensino e garantindo o cumprimento dos dias letivos e da carga horaria dos cursos;

XI. arquivar e manter disponiveis Projetos Pedagdgicos de Cursos regulares, ementas das disciplinas, planos de ensino e
demais documentos correlatos;

XII. conduzir e participar do Conselho de Classe, avaliando a condi¢do de cada discente e buscando estratégias de
intervengdo pedagogica sempre que necessario;

XIII. planejar, organizar, acompanhar e controlar os processos de monitorias, em conjunto com a Diretoria de Ensino e
com a Diretoria de Administragdo e Planejamento do Campus;

XIV. coordenar, com o apoio logistico da biblioteca, o Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD) no Campus;

XV. coordenar o processo de orientacdo e aplicagdo do Codigo de Conduta e Disciplina do Corpo Discente,
encaminhando situa¢des a Comissdo Disciplinar, quando necessario.

Subsecido IV— Sec¢ao de Assuntos Estudantis
Art. 15 Compete a Secdo de Assuntos Estudantis, vinculada a Diretoria de Ensino:
L. implementar e efetivar a Politica de Assisténcia Estudantil no Campus;

II. coordenar e supervisionar os planos, projetos e programas relacionados a Assisténcia Estudantil no Campus, bem como
0 processo seletivo que visa a oferta e a distribui¢do das bolsas e auxilios ofertados;

III. organizar e acompanhar o processo de pagamento mensal das bolsas de carater socioecondmico dos discentes
beneficiarios, encaminhando as informagdes necessarias aos 6rgaos competentes;
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IV. planejar, acompanhar e informar a Diretoria de Ensino as demandas e recursos necessarios para a execucao da Politica
de Assisténcia Estudantil no ambito do Campus;

V. divulgar e orientar os estudantes e demais membros da comunidade escolar quanto ao Programa de Assisténcia
Estudantil do IFMG Campus Congonhas;

VI. acompanhar a execucdo do orgamento do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil - PNAES;

VII. avaliar e propor acdes relacionadas ao impacto das Politicas de Assisténcia Estudantil no processo de ensino-
aprendizagem, bem como na qualidade de vida dos discentes;

VIIIL. representar o Campus nos foros especificos da area.

IX. buscar a promogao de condi¢des basicas para a permanéncia dos estudantes na institui¢do e o incremento da qualidade
do ensino;

X. fomentar e coordenar agdes para acolhimento de estudantes em situacdo de vulnerabilidade socioecondmica, buscando
integracdo com os setores/se¢des que permeiam as demais questdes estudantis;

Secao III - Setor de Pesquisa, Inovacao e Pos-Graduaciao
Art. 16 Compete ao Setor de Pesquisa, Inovacao e Pds-Graduagdo, vinculado ao IFMG — Campus Congonhas:

L. planejar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades e politicas de Pesquisa, Inovacao e Pos-Graduagao
desenvolvidas no Campus;

II. atuar no planejamento estratégico e operacional do IFMG, com vistas a definicdo das prioridades nas areas de
Pesquisa, Inovacao e P6s-Graduagao;

II1. representar o Campus nos foruns especificos da area;

IV. propor normas e procedimentos internos relacionados as a¢des de Pesquisa, Inovacdo e Pos-Graduagdo no Campus;
V. coordenar o processo de selecdo de bolsistas de pesquisa e inovagdo no Campus;

VI. propiciar condigdes para a promogao da ciéncia e tecnologia e da divulgagao cientifica em suas diversas formas;

VII. buscar parcerias com institui¢des publicas e privadas, visando ao crescimento da Pesquisa e da Inovagdo no Campus.

VIII. incentivar a participacdo da comunidade interna do Campus em projetos de pesquisa no Campus ou fora dele, dando
publicidade aos editais, auxiliando na confec¢do de propostas e na execucdo dos projetos internos;

IX. incentivar a popularizacgao e difusdo do conhecimento gerado nas pesquisas realizadas pelos projetos do Campus;

X. estimular a produgdo intelectual do Campus, por meio do apoio a publicagdo de livros, artigos em periddicos
cientificos e participacdo em eventos;

XI. buscar oportunidades de fomento para a pesquisa;

XII. publicar anualmente os editais para selecdo de projetos de incentivo ao desenvolvimento de pesquisas, a serem
apoiados pelas politicas do Campus;

XIII. dar publicidade a todas as acdes de competéncia da Secdo de Pesquisa, tais como concessdo de bolsas, didrias,
transporte, auxilios para participagdo em eventos, entre outros;

XIV. acompanhar os projetos de pesquisa do Campus, por meio da analise de formularios de frequéncia mensal, relatorios
parciais e finais, e dar encaminhamento aos processos de pagamento das bolsas, quando necessario;

XV. apoiar e divulgar os eventos técnicos cientificos do IFMG;

XVI. apoiar a criacdo de ambientes propicios para o ensino e pesquisa tecnoldgica no Campus, na busca por geracao de
novos produtos e processos de base tecnologica, e supervisionar as atividades realizadas nesses ambientes;

XVIL. estimular e fomentar o uso das Tecnologias da Informag¢ao e Comunicagdo (TIC) no ambito de atuagdo do Campus;

XVIII. fomentar a integracdo e incorporagdo de conteudos e praticas voltados para a inovagdo tecnoldgica e social nos
curriculos dos cursos do Campus;

XIX. coordenar e supervisionar as atividades académicas e administrativas dos cursos de pos-graduagdo do Campus;

XX. assessorar os coordenadores de cursos na elaboragdo de Projetos Pedagogicos de Cursos (PPC) de pos-graduagdo e
na elaboracdo/execucdo dos processos seletivos dos cursos/programas;

XXI. acompanhar o tramite dos processos de proposi¢ao e aprovagdo dos cursos de pds-graduacio;

XXII. acompanhar a oferta dos cursos aprovados, garantindo o seu funcionamento e o cumprimento dos cronogramas
estabelecidos;

XXIII. coordenar as atividades de secretaria, registro escolar e controle académico dos cursos de pos-graduacgao;

XXIV. organizar e manter atualizada a documentacdo administrativo-pedagogica dos cursos de pos-graduagao.
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Sec¢ao IV — Setor de Extensao
Art. 17 Compete ao Setor de Extensdo, vinculado ao IFMG — Campus Congonhas:
L. planejar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar as politicas de extensdo no Campus;
II. atuar no planejamento estratégico e operacional do IFMG, com vistas a defini¢do das prioridades na area de extensdo;
III. representar o Campus nos foéruns especificos da area, quando se fizer necessario;
I'V. propor normas e procedimentos internos relacionados as a¢des de extensdo no Campus;
V. coordenar o processo de selecdo de bolsistas de extensdo no Campus;
VI. buscar parcerias com institui¢des publicas e privadas, visando ao desenvolvimento da extensdo no Campus;

VII. apoiar as a¢des extensionistas de esportes, em consonancia com o regulamento do Programa Institucional de Esporte
e Lazer do IFMG;

VIII. fomentar as relagdes com as empresas e comunidade, proporcionando condigdes basicas para o incremento da
qualidade do ensino e da inser¢do do aluno no mercado de trabalho;

IX. articular as agdes de aproximagdo entre as empresas, a comunidade local, o poder publico e o Campus;

X. fomentar as visitas técnicas e trabalhos de campo como instrumento pedagogico junto aos cursos ¢ docéncias de areas,
coordenando as agdes de logistica relacionadas;

XI. estabelecer diretrizes e supervisionar a politica de estagio do Campus, coordenando e supervisionando as atividades
de estagios e prospecc¢do de perfis profissionais, bem como divulgar oportunidade de estidgio e emprego aos estudantes;

XII. propor e desenvolver a politica de acompanhamento dos alunos egressos, contemplando agdes que promovam a sua
inser¢ao no mercado de trabalho;

XII. realizar diagnostico dos arranjos produtivos locais para subsidiar decisdes das diretorias sist€émicas e do Diretor-
geral;

XIV. propor e apoiar agdes voltadas a oferta de cursos de qualificag@o, palestras, semindrios, oficinas e outros eventos
voltados para a comunidade interna e externa do Campus;

XV. buscar parcerias com instituigdes publicas e privadas, para promover agoes de extensao;

XVI. incentivar a participacdo da comunidade interna em projetos e programas de extensdo, dando publicidade aos
editais, auxiliando na confecc¢ao de propostas e na execugdo dos projetos de extensao;

XVILI. realizar o acompanhamento dos projetos de extensdo do Campus, por meio da analise de formularios de frequéncia
mensal, relatorios parciais e finais, e dar encaminhamento aos processos de pagamento das bolsas, quando necessario;

XVIILI. realizar os trabalhos de registro e controle académico no d&mbito das a¢des extensionistas do Campus.

Secio V — Diretoria de Administracio e Planejamento
Art. 18 Compete a Diretoria de Administracao e Planejamento, vinculada ao IFMG — Campus Congonhas:

I. propor, gerenciar, executar e avaliar as politicas, as diretrizes e as atividades relacionadas a gestdo administrativa,
orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial e de infraestrutura do Campus;

II. executar as atividades de natureza financeira, orgamentaria e patrimonial, zelando pelo cumprimento das normas em
vigor;

II. propor e elaborar planos de trabalho para captagdo de recursos, visando a execugdo de projetos especificos do
Campus;

I'V. propor a alocacdo adequada dos recursos financeiros e materiais do Campus;
V. elaborar, executar e acompanhar o planejamento anual de compras e contratagdes do Campus;

VI. dimensionar, atender e acompanhar as necessidades de recursos (financeiros e materiais) e servigos para o
funcionamento do Campus;

VII. atuar no planejamento estratégico do Campus e zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas;

VIII. coordenar as agdes de execugdo do Plano de Desenvolvimento Institucional que estejam no ambito de atuacdo da
Diretoria de Administracao e Planejamento.

Subsecio I — Secao de Planejamento e Or¢camento
Art. 19 Compete a Se¢do de Planejamento e Orgamento, vinculada a Diretoria de Administragdo e Planejamento:

I. coordenar a elaboragio do planejamento anual de aplicag@o dos recursos financeiros do Campus, fazendo as adequagdes
aos limites orcamentarios;
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II. dar encaminhamento aos processos de compras e licitacdes, no ambito do Campus, e operacionalizar os sistemas do
governo vinculados a esses processos;

III. gerir os processos de execucdo do planejamento anual;

IV. efetuar levantamentos, estudos, projetos e andlises dos termos de referéncia de licitagdo de materiais, de
equipamentos, de obras e de servigos para o desencadeamento das licitacdes através da Comissdo Permanente de
Licitacdo e Pregoeiro;

V. orientar ¢ monitorar as ag¢des acerca do planejamento anual de aquisi¢des langadas no Sistema de Planejamento
Participativo (SISPLAN);

VI. orientar os responsaveis por Centro de Custo quanto a operacionalizagdo do SISPLAN;
VII. implementar agdes que possibilitem desenvolver uma cultura de planejamento e gestdo, no dmbito do Campus;

VIII. elaborar a Proposta Or¢amentaria anual do Campus, em conjunto com a Diretoria de Administragdo e Planejamento
¢ a Dire¢ao-Geral,

IX. planejar, gerenciar, controlar, acompanhar e avaliar a elaboragdo e execu¢do de todas as atividades relacionadas ao
planejamento e execucdo orcamentaria e extraor¢amentaria;

X. supervisionar e controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros, em consondncia com as politicas
institucionais;

XI. controlar as despesas e emissdo de empenhos dos compromissos assumidos pela instituicdo na aquisi¢ao de bens e
servigos, em consonancia com a legislacdo vigente;

XII. receber e analisar a viabilidade da execucdo dos processos licitatorios de aquisicao de bens, de obras e de servigos,
observando a legislacdo vigente;

XIII. elaborar edital de convocagao e providenciar todos os trAmites necessarios para a realizagdo do processo licitatorio;

XIV. executar e orientar os procedimentos relativos as licitagdes, acompanhando todas as etapas do processo, desde a
instauracdo até sua homologacao;

XV. gerenciar as atividades relativas a aquisi¢do de materiais e a contratacdo de obras e servigos necessarios ao pleno
funcionamento das atividades do Campus;

XVI. coordenar, realizar e arquivar os processos de dispensa de licitacdo e inexigibilidade.

Subsecao II — Secao de Almoxarifado, Patrimonio e Infraestrutura

Art. 20 Compete a Secdo de Almoxarifado Patriménio e Infraestrutura, vinculada a Diretoria de Administracdo e
Planejamento:

I. coordenar, planejar, executar e controlar as atividades relativas a gestdo dos materiais necessarios ao funcionamento do
Campus, bem como o controle dos bens patrimoniais;

II. acompanhar o recebimento dos bens materiais que chegam ao Campus, procedendo a conferéncia dos documentos
vinculados (notas de empenho e notas fiscais) ¢ ao encaminhamento do processo para pagamento, zelando pelo
cumprimento dos requisitos previstos no processo de compra;

III. proceder ao encaminhamento das notas fiscais para pagamento;

IV. manter organizado os registros relativos a movimentagdo de materiais para subsidiar a elaboragdo dos Relatorios de
Movimento de Almoxarifado — RMAs e o fornecimento de dados a outros setores, quando requisitado;

V. coordenar os trabalhos da comissao designada para realizar o inventario anual e tomada de contas no final do exercicio;

VI. fiscalizar a conservagdo e guarda dos bens moéveis do Campus, sugerindo medidas administrativas para apurar as
responsabilidades quanto ao desaparecimento, extravio ou danos;

VII. gerenciar a elaboragdo dos inventarios dos bens méveis do Campus;

VIII. gerenciar a cessdo, alienagdo, permuta ou baixa de material permanente, equipamento, mobilidrio e semoventes, de
acordo com a legislacdo vigente;

IX. planejar, acompanhar e controlar as manutengdes preventivas e corretivas referentes a infraestrutura fisica do Campus;

X. monitorar as condi¢des de seguranga do trabalho na execucdo de atividades relacionadas a obras e servicos de
engenharia no Campus;

XI. participar da elabora¢do e acompanhar a execugdo do plano diretor de infraestrutura do Campus,

XII. propor e acompanhar a implantagdo de projetos de melhoria na area de engenharia e infraestrutura do Campus,
realizando a avaliagdo das estruturas existentes;

XIII. coordenar as demandas referentes a aquisi¢do de material e servigos relacionados as atividades de infraestrutura e
manuten¢ao demandadas pelos diversos setores do Campus;
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XIV. operacionalizar a utilizagdo da frota de veiculos do Campus, visando ao uso eficiente dos recursos publicos e ao
cumprimento da legislagdo vigente;

XV. fiscalizar o uso e zelar pela conservacao dos veiculos oficiais, bem como providenciar a execucdo das manutengdes
preventivas e corretivas, quando necessario;

XVI. orientar os usuarios em relagdo as diretrizes e normas relacionadas a utilizagdo dos veiculos oficiais;
XVII. coordenar e controlar as apdlices de seguro dos veiculos;

XVIII. controlar e manter organizadas as ordens de servigos relativas a utilizagdo dos veiculos do Campus.

Subsecio III - Secio de Administracao e Financas
Art. 21 Compete a Secdo de Administragdo e Finangas, vinculada a Diretoria de Administracdo e Planejamento:

L. gerir as atividades de administrag@o financeira e operacionalizar os sistemas do governo vinculados a essas atividades,
no ambito do Campus;

II. gerenciar o arquivo dos documentos comprobatérios das despesas, compras ¢ licitagdes, mantendo-os a disposi¢ao dos
orgdos de controle interno e externo;

III. acompanhar os processos de contratagdo e emissdo dos instrumentos contratuais, termos aditivos, apostilamentos,
notificagdes, convénios e demais instrumentos juridicos, no ambito do Campus, zelando pela legalidade dos atos
praticados pela Administragdo e pelo cumprimento da legislagdo em vigor;

IV. revisar, sistematizar e formalizar, apos as licitagdes, os contratos administrativos e proceder a assinatura das partes;

V. instituir mecanismos de controle e fiscalizagdo dos contratos em execugdo, garantindo o cumprimento da legislagdo e
normativas a que estio submetidos;

VL. orientar os fiscais no acompanhamento e na fiscalizagdo da execugdo dos contratos, de acordo com as regras previstas
na legislagdo vigente;

VII. orientar e apoiar os setores na elaboragao dos projetos basicos dos processos licitatorios e editais e na elaboragdo dos
demais documentos necessarios aos processos de contratacio;

VIII. acompanhar administrativamente a execugdo dos contratos até o seu encerramento, e dar encaminhamento, quando
necessario, aos pedidos de reajuste, repactuacdo e reequilibrio econdmico-financeiro, zelando pelo cumprimento da
legislacdo e normativas a que estdo submetidos;

\

IX. gerenciar e formalizar os processos administrativos relativos a aplicagdo de penalidades por descumprimento
contratual e todas as suas etapas;

X. subsidiar a elaboragdo do Relatorio Anual de Gestdo, com os dados da execugdo dos contratos administrativos.

Subsecio IV — Secio de Tecnologia da Informacéo
Art. 22 Compete a Secdo de Tecnologia da Informagao, vinculada a Diretoria de Administragdo e Planejamento:

I. identificar, implementar e administrar solu¢des de Tecnologia da Informagdo (TI) para o funcionamento e
desenvolvimento do Campus;

II. planejar, prover e manter em funcionamento a infraestrutura de Tecnologia da Informacao, prestando o devido suporte
aos usuarios, no ambito do Campus;

III. efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios ao funcionamento dos
servicos e solugoes de TI,

I'V. avaliar e acompanhar, junto aos setores, os processos de aquisi¢cdo de solugdes de Tecnologia da Informacao,
V. controlar e orientar a aplicagdo e uso de softwares utilizados no Campus;
VI. controlar o uso de licengas de sistemas operacionais dos equipamentos servidores e ativos de rede do Campus;

VII. orientar, executar e acompanhar a implementagdo da Politica Institucional de Seguranca da Informagao, zelando pela
integridade e seguranca dos dados institucionais armazenados em meio digital;

VIII. prestar suporte técnico a softwares e computadores do Campus, de modo a solucionar problemas de baixa
complexidade relacionados a hardware e software;

IX. acompanhar e auxiliar nos processos de contratacao de servigos de TI, no ambito do Campus;
X. acompanbhar e fiscalizar a execugdo dos contratos de prestagdo de servigos de TI celebrados pelo Campus;

XI. realizar manutencdo corretiva e preventiva de computadores do Campus, identificando a necessidade de atualizacdo
e/ou renovacdo do parque de equipamentos.
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Secao VI — Setor de Gestiao de Pessoas
Art. 23 Compete ao Setor de Gestdo de Pessoas, vinculado ao IFMG — Campus Congonhas:
I. Realizar a aplicag@o da legislagdo e normas referentes a Gestdo de Pessoas;
II. Encaminhar os atos necessarios para execucao das alteragdes nos planos de carreira dos servidores;

III. Realizar os processos de concessodes, licencas, afastamentos, inclusdo de dependentes, adicionais ocupacionais,
vacancias, rescisoes, ajuda de custo, auxilios, falta ndo justificada, avaliagdo de desempenho, desenvolvimento nas
carreiras TAE e Docente (progressdo/promocdo), incentivo a qualificagdo, retribui¢do por titulagdo, reconhecimento de
saberes e competéncias, estdgio probatorio, substituicdes remuneradas e demais vantagens e beneficios concedidos aos
servidores efetivos e temporarios;

I'V. Auxiliar nos procedimentos necessarios para marcagao dos periodos de férias dos servidores;
V. Revisar e organizar o cadastro de servidores;
VL. Elaborar acertos referentes as progressoes dos planos de carreira dos técnicos administrativos ¢ docentes;

VII. Realizar lancamentos referentes a ressarcimentos de planos de satde, auxilio-transporte, adicional noturno e outros
beneficios inerentes a folha de pagamento;

VIII. Apoiar processos seletivos de contratagdo de servidores efetivos, temporarios;

IX. Encaminhar atos referentes a alteracdo de carga horaria, termos aditivos, apostilamentos e desligamentos de
professores temporarios (substitutos e visitantes);

X. Auxiliar o acompanhamento do registro de frequéncia eletronico, dirimindo duvidas em relagéo aos langamentos;

XI. Auxiliar junto aos setores competentes projetos e acdes que contribuam para a qualidade de vida dos servidores
ativos e aposentados;

XII. Apoiar o SIASS nas agdes de saude e seguranga no trabalho;

XIII. Apoiar na proposta de acdes para as Chefias Imediatas de servidores que apresentam problemas de desempenho no
trabalho, bem como analisar as suas causas;

XIV. Acompanhar a Elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas dos servidores do campus, bem como a
execucdo de agdes de desenvolvimento;

XV. Participar de comissdes em que exigirem representantes de Gestdo de Pessoas.

Secao VII — Setor de Assuntos Institucionais
Art. 24 Compete ao Setor de Assuntos Institucionais, vinculado ao IFMG — Campus Congonhas:

L. assistir, apoiar, executar e integrar as atividades administrativas do Diretor-Geral em suas representacdes politicas,
sociais e institucionais;

II. revisar, encaminhar e dar publicidade aos atos administrativos e normativos determinados pelo Diretor-Geral;

III. gerenciar o arquivo dos documentos e correspondéncias oficiais relacionados aos atos do Diretor-Geral;

IV. coordenar e orientar a execugdo das atividades de expediente e protocolo do Diretor-Geral;

V. dar suporte a realizagdo de eventos e apoiar projetos e a¢cdes de marketing e comunicagio social no Campus;

VI. coordenar e supervisionar a editoragdo das publica¢des produzidas pelo Campus;

VII. supervisionar o processo de assessoria de imprensa do Campus;

VIII. zelar e utilizar a identidade visual do IFMG nas ag¢des e nos projetos desenvolvidos no campus;

IX. divulgar editais, processos seletivos, concursos publicos, campanhas e a¢des institucionais do campus e do IFMG;

X. participar do planejamento e execucdo das agdes de comunicacdo institucional e da atualizacdo das informagdes no
portal institucional.

TITULO III - DO PATRIMONIO E DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

CAPITULO I - DO PATRIMONIO

Art. 25 Os bens moveis, imoveis, intangiveis e materiais do Campus Congonhas sdo utilizados, exclusivamente, para a
consecucdo de seus objetivos, com regulamentacdo propria e em conformidade com a legislagdo vigente.
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CAPITULO II - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

Art. 26 A proposta or¢amentaria anual do Campus Congonhas ¢ fundamentada no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI).

Paragrafo nico. Os recursos orcamentarios sdo oriundos da matriz or¢gamentaria, homologada pelo Conselho Nacional
das Instituigdes da Rede Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnologica (CONIF), acrescidos de recursos
provenientes de Termos de Execucdo Descentralizada (TED's), emendas parlamentares, convénios e contratos, bem como
nas diretrizes estabelecidas pelo Governo Federal.

TITULO 1V - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 27 O Campus Congonhas, conforme suas necessidades, podera constituir comissdes técnicas e/ou administrativas.

Art. 28 Os regulamentos e normativas internas do Campus Congonhas deverdo manter conformidade com esse
Regimento Interno, Regimento Geral e disposicdes estatutarias.

Art. 29 A distribuicdo dos Cargos de Diregdo e Fungdes Gratificadas sera definida a critério do Diretor-Geral, garantida a
estrutura organizacional aprovada pelo Conselho Superior.

Art. 30 Este Regimento Interno podera ser modificado por iniciativa do Diretor-Geral, assessorado pelo Conselho
Académico, desde que apresentado ao Dirigente Maximo.

Art. 31 O Diretor-Geral, em conformidade com a legislagdo vigente, podera delegar encargos a servidores da unidade
IFMG - Congonhas mediante expedi¢do de portaria, observadas as especificidades dos cargos e fungdes.

Art. 32 Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigos do IFMG.

ANEXO - ORGANOGRAMA DO CAMPUS CONGONHAS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO IFMG - CAMPUS CONGONHAS

RESOLUGCAO CONSUP N° 03 DE 10 DE MARCO DE 2022

IFMG - Campus Congonhas

Diretor Geral (CD-02)
I

( I I I

1
Diretoria de Administragao e
Planejamento

Setor de Pesquisa, Inovagao e

Pé6s-Graduagdo Setor de Gestao de Pessoas

Diretoria de Ensino Setor de Extensdo

Institucionais
Diretor (CD-04) /

Supervisor (FG-01) Chefe (FG-01)

Chefe (FG-01) Diretor (CD-04) Chefe (FG-01)

|
Setor de Assuntos
Chefe (FG-01)

s h

Secao de Planejamento de Secao de Tecnologia da

Ensino Informagao
Chefe (FG-02) Chefe (FG-02)
J . J
Secao de Controle e Registro Secao de Planejamento e
Académico Orgamento
Chefe (FG-02) Chefe (FG-02)

Secao de Almoxarifado,

Secao Pedagégica i
¢ 808 Patriménio e Infraestrutura

Chefe (FG-02) Chefe (FG-02)

J J

Sec¢ao de Administragao e

Secdo de Assuntos Estudantis <
Financgas

Chefe (FG-02) Chefe (FG-02)

Documento assinado eletronicamente por Kleber Gong¢alves Gloria, Reitor do IFMG, em 07/02/2023, as 11:30,
conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

il
Sel .
assinatura
eletrénica
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