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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS CONGONHAS
GABINETE DO DIRETOR GERAL
Avenida Michael Pereira de Souza, n° 3007 — Bairro Campinho — Congonhas — Minas Gerais — CEP: 36.415-000

PORTARIA DE 04 DE JANEIRO DE 2016

Dispde sobre dispensa de ocupante de Fungdo Gratificada do
IFMG — Campus Congonhas.

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS — CAMPUS CONGONHAS, nomeado pela Portaria do
IFMG n° 1.333, de 22/09/2015, publicada no DOU de 23/09/2015, Sec¢ao 2, pag. 19, tendo em vista o
Termo de Posse do dia 24/09/2015, e no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Portaria IFMG
n° 1.359 de 25/09/2015, publicada no DOU de 29/09/2015, Se¢ao 1, pag. 14, retificada pela Portaria n°
1.395de 01/10/2015, publicadano DOU de 05/10/2015, Se¢ao 1, pag. 637,

RESOLVE:
N° 001 - Art. 1°. DISPENSAR a servidora FATIMA APARECIDA FREITAS DIAS
COSTA, ocupante do cargo efetivo Porteiro, Matricula SIAPE n° 1099496, da funcdo de

Coordenadora de Eventos e Projetos de Extensao do IFMG — Campus Congonhas, Funcao
Gratificada - c6digo FG-02, com vigéncia a partir de 04 de janeiro de 2016.

Art. 2°. Determinar que a presente Portaria seja devidamente publicada no Diario
Oficial da Unido e no Boletim de Servigos do IFMG - Campus Congonhas.

Art. 3°. Determinar que a Gestao de Pessoas adote as providéncias cabiveis a aplicagao
dapresente Portaria.

Art. 4°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Congonhas, Estado de Minas Gerais, 04 de janeiro de 2016.

PROF. JOEL DONIZETE MARTINS

Diretor Geral do Instituto Federal de Minas Gerais — Campus Congonhas
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS CONGONHAS
GABINETE DO DIRETOR GERAL
Avenida Michael Pereira de Souza, n° 3007 — Bairro Campinho — Congonhas — Minas Gerais — CEP: 36.415-000

PORTARIA DE 06 DE JANEIRO DE 2016

Dispde sobre a designacdo de ocupante substituto de Fungdo
Gratificada do [IFMG — Campus Congonhas.

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS — CAMPUS CONGONHAS, nomeado pela Portaria do
IFMG n° 1.333, de 22/09/2015, publicada no DOU de 23/09/2015, Segdo 2, pag. 19, tendo em vista o
Termo de Posse do dia 24/09/2015, e no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Portaria IFMG
n° 1.359 de 25/09/2015, publicada no DOU de 29/09/2015, Se¢ao 1, pag. 14, retificada pela Portaria n°
1.395de 01/10/2015, publicadano DOU de 05/10/2015, Se¢ao 1, pag. 637,

RESOLVE:
N° 002 - Art. 1°. DESIGNAR a servidora JANE HENRIQUES GONCALVES
MARINHO GOMES, ocupante do cargo efetivo Tecndlogo em Gestao Publica, Matricula SIAPE n°

2897983, para a fungdo de Coordenadora de Administragao SUBSTITUTA do IFMG - Campus
Congonhas, Funcao Gratificada - c6digo FG-01, com vigéncia a partir de 11 de dezembro de 2015.

Art. 2°. Determinar que a presente Portaria seja devidamente publicada no Diario
Oficial da Unido e no Boletim de Servigos do IFMG - Campus Congonhas.

Art. 3°. Determinar que a Gestao de Pessoas adote as providéncias cabiveis a aplicagdao
da presente Portaria.

Art. 4°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Congonhas, Estado de Minas Gerais, 06 de janeiro de 2016.

PROF. JOEL DONIZETE MARTINS
Diretor Geral do Instituto Federal de Minas Gerais — Campus Congonhas
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS CONGONHAS
GABINETE DO DIRETOR GERAL
Avenida Michael Pereira de Souza, n° 3007 — Bairro Campinho — Congonhas — Minas Gerais — CEP: 36.415-000

PORTARIA N° 008 DE 16 DE MAIO DE 2014

Reeditada em 15 de janeiro de 2016.

Dispde sobre a aprovacdo do Manual de Normas e
Procedimentos para a Organizacdo de Eventos no IFMG
Campus Congonhas.

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS — CAMPUS CONGONHAS, no uso da competéncia que
lhe foi conferida pelo Estatuto da Institui¢cdo, republicado com alteragdes no Diario Oficial da Unido do
dia 28/06/2012, Segao 1, Pags. 130, 131 e 132, e pela Portaria do Instituto Federal Minas Gerais n® 385
de 31/03/2014, publicada no Diario Oficial da Unido em 02/04/2014, secao 2, pag. 33;

Considerando a necessidade de normatizar os processos de organizag¢ao de eventos no
IFMG Campus Congonhas,

RESOLVE:
Art. 1°. Aprovar o Manual de Normas e Procedimentos para a Organizaciao de
Eventos no IFMG Campus Congonhas anexado a esta portaria, elaborado pela servidora Fatima

Aparecida de Freitas Dias Costa, matricula SIAPE: 1099496, e revisado pelo docente Bruno Freire de
Lima, matricula STAPE: 1409917,

Art. 2°. Os processos de organizagao de eventos no ambito do Campus Congonhas serdo
regidos pelo referido manual;

Art. 3°. Estaportaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Congonhas, Estado de Minas Gerais, 16 de maio de 2014.

PROF. JOEL DONIZETE MARTINS

Diretor Geral do Campus Congonhas
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
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Manual de normas e procedimentos para a organizacao de eventos no
IFMG - Campus Congonhas

APRESENTACAO

Prezado leitor,

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientar a todos os interessados, sejam eles
servidores (professores e técnicos) ou alunos na organizagao de eventos (Semanas Académicas,
Cursos, Seminarios, Mostras, etc), bem como trazer informagdes referentes aos passos necessarios
pararealiza-los com sucesso.

De acordo com Cleuza Gimenes, evento ¢ a execugdo do projeto devidamente planejado de um
acontecimento, com o objetivo de manter, elevar ou recuperar o conceito de uma organizagao junto ao
seu publico de interesse. E importante deixar claro que este documento ndo tem a pretensio de
“ensinar” como organizar um evento, mas tdo somente auxiliar em todas as etapas, desde o seu
planejamento até a sua execucao.

O evento pode ser empregado com sucesso em campanhas institucionais ¢ de mercado. Seu
objetivo, acima de tudo, € criar conceitos e refor¢ar a imagem de produtos, servigos, pessoas, entidades
e organizagdes, por meio da aproximagdo dos participantes, possibilitando uma
comunicagdo/exposi¢ao qualificada da institui¢do promotora. Assim, de antemao, espera-se que os
eventos do campus sejam consolidados a partir de uma comunicagao eficaz, capaz de atender a todas as
instancias interessadas: organizador e publico-alvo.

Cabe ressaltar que varios eventos podem apresentar problemas devido a equivocos na
determinagdo do tempo adequado a organizacdo, ou lapsos na previsao dos recursos necessarios a
realizagdo. Para que isso ndo ocorra, ¢ necessario respeitar algumas normas que sao indispensaveis ao
éxito nessa atividade. E, por este motivo, que a Dire¢do Geral do IFMG Campus Congonhas, através do
Setor de Comunicagao e Eventos, torna publico o presente manual. Criticas serdo continuamente bem
vindas, com o propdsito de, a cada dia, realizarmos nossos eventos com o maior €xito possivel.

Boaleitura!

1. DOS CONCEITOS E CARACTERISTICAS DOS EVENTOS

Os eventos promovidos pelo IFMG - Campus Congonhas possui as seguintes propriedades:
Ciclo de Palestras ou Debates: Sucessao de palestras ou de debates. Esse tipo de evento ¢
destinado tanto ao publico interno quanto ao publico externo.
Conferéncia: Troca e acimulo de experiéncia entre pessoas que possuem qualificagdes
especiais. Estilo formal e, assim como o Ciclo de Palestras ou Debates, destina-se aos publicos
interno e externo ao campus.
Congresso: Reunido para debates, mesas-redondas e apresentagao de trabalhos de relevancia
cientifica e/ou tecnologica. Tem carater formal e maior amplitude em relag@o a outros eventos.
Destina-se, prioritariamente, 8 comunidade académica.
Curso: Série de ligdes relativas a um determinado assunto, ministrado por especialistas e
destinado a quem possuir interesse em formagao continuada no assunto do curso.
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Encontro: Troca de ideias e opinides entre pessoas. E informal. O objetivo é resolver

problemas, buscar informagdes ou tomar decisoes. Trata-se, pois, de um evento de carater local,

destinado, principalmente, para a comunidade interna do campus.

Foérum: Evento destinado a tratar de assuntos de interesse geral. E aberto ao grande publico; o

que inclui individuos nao pertencentes ao meio escolar, académico ou universitario.

Jornada: Sucessao cumulativa de apresentacdo de trabalhos e/ou debates, palestras e

discussoes. Envolve todos os interessados, sejam académicos ou ndo, pelo assunto abordado

nesse tipo de evento.

Lan¢amento: Evento oportuno para mostrar a sociedade um novo curso, treinamento,

produto, programa, servigo, publicacao.

Oficina: Sessdo pratica em que todas as pessoas trabalham em comum. Estilo informal,

direcionado as comunidades interna e externa ao campus.

Painel: Discussao informal de um pequeno grupo; no qual se apresentam resultados

preliminares ou finais de um trabalho de pesquisa, por exemplo.

Palestra: Apresentacdo e discussao de alcance limitado; sobre determinado topico de

interesse geral. Destinada, principalmente, ao corpo discente.

Relatos e Experiéncias: Apresentacao de experiéncias tanto ja acontecidas como em

andamento, podendo integrar eventos maiores. E menos formal que a palestra, embora se
constitua pelo mesmo publico.

- Seminario: Sessao de estudos, em grupo, com debate da matéria exposta por cada participante.
O seminario agrega, portanto, um grupo de estudiosos de determinado assunto, objetivando a
troca de experiéncias sobre determinado topico.

Simposio: Grupo de pessoas especialistas em determinado assunto que desenvolvem
diferentes aspectos de um problema, de um tema, de forma sucessiva;

Adaptacdes poderdo ser inseridas, de acordo com as necessidades do campus, area ou departamento
solicitante.

2. CERIMONIAL E PROTOCOLO

Alguns eventos apresentam a necessidade de cerimonial em sua abertura, caso haja a presenca
de autoridades internas e/ou externas.

Serdo considerados eventos solenes do IFMG — Campus Congonhas:

Inauguragdes de espacos fisicos;

Semana de Ciéncia e Tecnologias e,

Cerimonia de Formatura.

Recepgao de alunos novatos

Serdao responsaveis pela organizagdo desses eventos: o Setor de Comunicagdo ¢ Eventos, o
Gabinete da Direcao-Geral, a Diretoria de Pesquisa, Inovagao, P6s-Graduacao e Extensao, e a Diretoria
de Ensino.

Para esses casos, a Dire¢ao-Geral nomeara Comissdes Organizadoras dos Eventos. Fardo parte
dessas comissoes, pelo menos:

- 2Membros da Diretoria de Pesquisa, Inovagdo, Pos-Graduagdo e Extensdo.

2 Membros da Diretoria de Ensino.

2 Membros da Diretoria de Administra¢do e Planejamento.

1 membro do Gabinete/Setor de Comunicac¢do e Eventos.

Em casos especificos, outros membros, além dos supracitados, poderdo ser nomeados.

Outros eventos nao apresentam a necessidade de cerimonial em sua abertura, mas exigem,
necessariamente, a presenca de autoridades internas ou de seus representantes.

Eventos de recepgao/ integragado entre os servidores.
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Eventos de recepg¢ao de alunos novatos.
Reunides de pais de alunos do campus.

3. ELABORACAO DO PROJETO, ORCAMENTO E
RESPONSABILIDADES

3.1.Daestrutura dos “Projetos de Evento”

Os eventos realizados no IFMG - Campus Congonhas somente serao viabilizados mediante a
entrega do Projeto de Evento, que devera conter as seguintes informagoes:

Titulo:

Objetivo:

Data:

Local:

Hora:

Publico-alvo:

Recursos financeiros:

Recursos fisicos (infraestrutura):
Recursos humanos:

Houve (oundo) previsdo do recurso financeiro para o evento no Planejamento Anual Or¢camentario:
Nome(s) do(s) Responsavel(is):

3.2. Dos prazos para viabilizacao dos projetos
Os prazos minimos de antecedéncia para a entrega dos projetos no Setor de Comunicacao e Eventos sao
de 90 dias (corridos) para realizagdo de eventos em geral, respeitando o calendario académico do
campus ¢ a Portaria 006/2013 referente a Normatizagao do Processo de Compras.

3.3.Daentrega e analise do projeto

O Projeto de Evento devera ser entregue em 2 (duas) copias impressas de acordo com os prazos
minimos de antecedéncia especificados no item. Uma vez entregue, o projeto sera encaminhado para a
Dire¢do-Geral e passara pela analise das Diretorias Sistémicas para parecer sobre a viabilidade do
mesmo. Caso o orgamento necessite ser readequado, os responsaveis terdo 5 (cinco) dias Uteis para os
devidos ajustes.

3.4.Da atribuicio do coordenador/responsavel pelo projeto

E de responsabilidade do coordenador responsavel pelo evento a previsdo de todos os possiveis gastos.
Se o evento for organizado por estudantes, obrigatoriamente eles deverdo ter um
professor/coordenador responsavel. Nesse caso, as copias do projeto deverdo ser devidamente
assinadas pelo docente/técnico e pelo(s) aluno(s) responsaveis pelo evento.

Uma vez aprovado o projeto, cabera:

a) ao Coordenador do Projeto:

- Contactar e confirmar palestrantes;
Tomar providéncias, conforme Portaria 006/2013, para aquisi¢do ou locacao de materiais
especificos para o evento;
Enviar memorando ao setor responsavel por solicitagdo de didrias e passagens; e
Enviar solicitacao ao Gabinete da Dire¢do-Geral quando houver necessidade de documentos
oficiais pela Direg¢do-Geral.
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b) ao Setorde Comunicacio e Eventos
- Informar os setores especificos sobre eventos nacionais que podem ser desenvolvidos no

campus;
Confeccionar pauta da solenidade, juntamente com a Dire¢do Geral e Coordenador do Projeto,

quando for o caso;

Organizar o espago fisico para a realizagao do evento;
Auxiliar na organizac¢ao darecepgao e cadastramento; e,
Confeccionar certificado de participacao, quando for o caso.

BIBLIOGRAFIA
CESCA, Cleuza G. G. Organizag¢ao de Eventos, Sdo Paulo: Summus, 1997.

REDE FEDERAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA. Guia de Eventos,
Cerimonial e Protocolos.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS CONGONHAS
GABINETE DO DIRETOR GERAL
Avenida Michael Pereira de Souza, n° 3007 — Bairro Campinho — Congonhas — Minas Gerais — CEP: 36.415-000

PORTARIA N° 003 DE 21 DE JANEIRO DE 2016

Dispde sobre a constitui¢do da Comissao de Eventos 2016 do
IFMG Campus Congonhas.

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS CAMPUS CONGONHAS, nomeado pela Portaria do
IFMG n° 1.333, de 22/09/2015, publicada no DOU de 23/09/2015, Secao 2, pag. 19, tendo em vista o
Termo de Posse do dia 24/09/2015, e no uso da competéncia que lhe foi conferida pelo Estatuto da
Institui¢do, republicado com altera¢des no Diario Oficial da Unido do dia 28/06/2012, Secao 1, Pags.
130,131e132;

RESOLVE:

Art. 1°. CONSTITUIR a Comissao de Eventos do IFMG Campus Congonhas, com
0s seguintes membros, sob a presidéncia do primeiro:

Servidor Matricula SIAPE
Fatima Aparecida de Freitas Dias Costa 1099496
Adriana Rosaria Freitas Souza 1613798
Alencar Coelho da Silva 1960926
Daniel José Silva Oliveira 2587544
Diego de Aratjo Sao Pedro 1731525
Greiciele Mateus Policarpo Martins 2587143
Jeanne Cristina Sampaio Botelho 1692547
José Roberto dos Reis Lana 1669911
Leonardo de Souza Cimino 1693882
Lorena Vasconcelos David 2156821
Rodrigo Pereira Chagas 1922290
Shahla Cardoso de Albuquerque 1758283
Talitha Araujo Santos 2617212
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Art. 2°. A Comissdo constituida por esta portaria sera responsavel por auxiliar a
organizacao dos eventos oficiais do IFMG Campus Congonhas durante o ano de 2016.

Art. 3°. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Congonhas, Estado de Minas Gerais, 21 de janeiro de 2016.

PROF. JOEL DONIZETE MARTINS

Diretor-Geral do Instituto Federal de Minas Gerais - Campus Congonhas
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EXTRATO DE CONVENIO N° 01/2016

Convenente: Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais — [FMG - Campus
Congonhas, CNPJ: 10.626.896/0005-04. Conveniado: Cimento Tupi S.A., CNPJ: 33.039.223/0006-
26. Objeto: Preparacdo para o trabalho produtivo de educandos do ensino regular de educacao
superior, de educacao profissional de ensino médio e pds-médio, com o fim especifico da promogao de
estagios obrigatdrios e ndo obrigatdrios para alunos dos cursos ofertados pelo Campus Congonhas do
IFMG. Fundamento legal: Lei n° 11.788 de 25/09/2008, Portaria IFMG n°® 943 de 26/09/2013 e
Portaria IFMG - Campus Congonhas n® 002 de 21/01/2014. Data de assinatura: 20/01/2016.
Vigéncia: 05 (cinco) anos. Signatarios: Rodrigo de Oliveira Gomes, Gerente de Extensdo do
convenente, e Luiz Carlos Mariano Vieira, representante legal do conveniado.
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Concessao de Diarias

N° da Diaria

Proposto Periodo da
(PCDP)

viagem

Percurso Valor pago

(R$)

Belo Horizonte / Brasilia / 401,85
Belo Horizonte

0032/16 Carlos Bernardes Rosa | 20/01/16 a
Junior 21/01/16

0137/16 Jose Roberto dos Reis 11/01/16 a

Congonhas / Betim / 211,50
Lana 12/01/2016

Congonhas
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Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais - Campus Congonhas
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www.congonhas.ifmg.edu.br

GOVERNO FEDERAL

BR:SIL

PATRIA EDUCADORA




