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TITULO |

DO REGIMENTO, OBJETIVO E ABRANGENCIA

Art.1° O Regimento Interno representa o conjunto de normas que
disciplinam as atividades comuns aos varios 0rgaos e servi¢os integrantes da
estrutura organizacional do Instituto Federal de Minas Gerais - Campus
Governador Valadares, com o objetivo de complementar o Regimento Geral e
as disposicoes estatutarias do IFMG.

TITULO II

DA APLICACAO E GESTAO DESTE REGIMENTO

Art.2° Sujeita-se a este Regimento Interno todos os servidores
publicos lotados no campus Governador Valadares, assim constituidos:

I Corpo Docente: constituido pelos professores integrantes do
quadro permanente de pessoal do IFMG, regidos pelo Regime Juridico Unico,
e demais professores admitidos na forma da lei;

Il Corpo Técnico-administrativo: constituido pelos servidores
integrantes do quadro permanente de pessoal do IFMG, regidos pelo Regime
Juridico Unico, que exercam atividades de apoio técnico, administrativo e

operacional.

TITULO NI
DA ADMINISTRACAO DO CAMPUS
CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art.3° A administragcdo do Campus Governador Valadares é feita
pela Direcdo-Geral do Campus, por seus Orgdos Colegiados, pelas Diretorias
Sistémicas e Coordenacgfes, com apoio em uma estrutura organizacional que

define a integracao e a articulacdo dos diversos 6rgéos situados em cada nivel.




Art.4° Os Diretores Sistémicos, os Coordenadores, e seus

substitutos serdo sugeridos pelo Diretor-Geral do Campus e nomeados pelo

reitor, se acatados.

§1°

Paragrafo unico. Os Coordenadores de Curso sao escolhidos apés
consulta, conforme regulamentagdo estabelecida pelo Conselho
Académico do Campus.
Art.5° Séo Colegiados do Campus Governador Valadares:

|. Conselho Académico;

Il. Colegiados de Curso;

lll. Assembleia de Area.

Os itens | e 1l do caput deste artigo, com o funcionamento, as

composicdes e competéncias definidas no Estatuto, no Regimento Geral e no

Regimento de Ensino do IFMG, bem como operacionalizagcdo emanada via

Conse

Iho Académico;

§2° O item Il do caput deste artigo, com o funcionamento, a

composicao e competéncias definidas por este Regimento Interno.

Art.6° Constituem os setores administrativos do Campus Governador

Valadares (Anexo I):

Diretoria-Geral,
a. Gabinete;
b. Comunicagéo Social e Eventos;
c. Tecnologia, Informética e Comunicagéo;
d. Gestédo de Pessoas;
Conselho Académico;
Diretoria de Ensino;
a. Coordenacédo de Curso Técnico e Curso de Graduacgéo;
1. Assembleia de Area;
1.1. Laboratorios e Ginasio;

b. Coordenadoria de Controle e Registro Académico;
c. Coordenadoria Pedagogica;

1. Nucleo de Politicas Afirmativas;

2. NAPNE/NEABIs.
d. Coordenagdo de Educacao a Distancia — EaD;

e. Setor de Biblioteca;




f. NAVA;
g. Setor de Atendimento ao Estudante - SAE;
1. Atendimento Social;
2. Atendimento Psicoldgico;
3. Atendimento Pedagdgico.
IV.  Secretaria da Coordenadoria de Extensdo, Pesquisa, Inovacédo e Pos-
graduacéo (CEPIP):

a. Assisténcia Estudantil e Servico Social;

b. Coordenacdo da Poés-graduacdo de Engenharia de Seguranca do
Trabalho;

V. Diretoria de Administracao de Planejamento;

a. Setor de Almoxarifado, Patrimbnio e Servicos de Apoio
Administrativo;

b. Setor de Planejamento, Orcamento e Compras;

c. Setor de Financas e Contratos;

d. Vigilancia Patrimonial.

Art.7° O horério disponivel para a realizacdo de aulas dar-se-a tendo
em vista o turno em que serdo desenvolvidas as atividades docentes no
Campus.

l. Em relacdo ao turno matutino, as atividades serdo desenvolvidas das
07h as 12h20;

Il. Em relacdo ao turno vespertino, as atividades serdo desenvolvidas das
13h10 as 17h40;

Il. Em relacdo ao turno noturno, as atividades serdo desenvolvidas das
18h10 as 22h40;

81° Independentemente do turno, sera concedido um intervalo aos
docentes e discentes entre a terceira e a quarta aula;

§2° O intervalo de que trata o paragrafo anterior sera de 20 minutos;

83° Cada aula terd uma duracdo de 50 minutos;

Art.8° Além dos horarios de aula, todos os setores do campus deveréo
dar ampla publicidade quanto ao horario de funcionamento.




CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECAO |
DA DIRETORIA-GERAL

Art.9° A Diretoria-Geral € a responséavel por planejar, coordenar e
supervisionar todas as atividades do Campus.
Paragrafo unico. No impedimento e nas auséncias da Diretoria-Geral, 0 seu
substituto sera designado mediante portaria do Reitor.
Art. 10 Compete ainda a Diretoria-Geral, além do proposto no
Regimento Geral:
l. Criar mecanismos para coleta e apresentacao de informacg6es, com foco
na transparéncia dos atos;
I. Publicar portarias de assuntos diversos que tenham por finalidade zelar
pela prestacao do servi¢o publico;
Il. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores;
IV.  Planejar e implementar instrumentos de verificagdo da qualidade do
ensino junto & comunidade académica, em parceria com a CPA local.
Art. 11  Em situacBes de urgéncia ou de interesse do Campus, a
Diretoria-Geral podera tomar decisdes ad referendum do Conselho Académico.
Paragrafo unico. O Conselho Académico é 6rgéo consultivo e deliberativo do
Campus Governador Valadares, e é regido por normativa especifica.

SECAO II
DO SETOR DE GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

Art. 12 O Gabinete da Diretoria-Geral é o setor responsavel pela
assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral, e tem por finalidade prestar
assessoria a este na supervisdo da execucdo das politicas educacional e
administrativa do Campus. Compete-lhe:

l. Assessorar a Diretoria-Geral,

Il. Incumbir-se do preparo e despacho do expediente;




Manter atualizado e organizado o registro de documentacgéo da Diretoria-

Geral;

V. Receber e encaminhar procedimentos administrativos da Diretoria-Geral,

V. Coordenar as atividades de recepcao da Diretoria-Geral,

VI. Receber, controlar o arquivamento e a distribuicdo da correspondéncia
destinada a Diretoria-Geral;

VIl. Organizar e manter atualizados o0s arquivos referentes a
correspondéncia e aos atos oficiais;

VIIl. Executar os trabalhos de digitacao do Diretor-Geral;

IX.  Secretariar o Conselho de Campus;

X. Preparar a correspondéncia oficial do Diretor-Geral,

Xl.  Organizar e manter atualizado o cadastro do publico externo com quem
a Direcao-Geral deva manter correspondéncia de cortesia;

Xll.  Divulgar, no &mbito do IFMG - Cémpus Governador Valadares, as
determinacdes da Diretoria-Geral;

XIlI.  Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;

XIV. Criar mecanismos para coleta e apresentacdo de informacdes, com foco
na transparéncia dos atos;

XV. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-
Geral do Campus ou por ele representadas.

SECAO Il
DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS
Art. 13 O Setor de Gestdo de Pessoas, unidade administrativa

BN

subordinada a Diretoria-Geral do Céampus, é responsavel pelas
atividades de administracdo de pessoal, desenvolvimento de recursos
humanos, selecdo de pessoal e beneficios, segundo a legislacdo em
vigor. Compete-lhe ainda:

Acompanhar, orientar e aplicar a legislacdo e normas referentes a

recursos humanos;




VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

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

Acompanhar e auxiliar na execucdo das alteracdes nos planos de
carreira dos servidores;

Acompanhar processos de licenga, incluséo de dependentes, imposto de
renda, adicional de insalubridade, rescisfes, ajuda de custo, auxilios,
falta ndo justificada, avaliacdo de desempenho, progressao por mérito,
estagio probatorio e demais vantagens e beneficios concedidos aos
servidores;

Marcar os periodos de férias dos servidores, juntamente com a Direcéo
de Ensino;

Acompanhar e manter atualizado o cadastro de servidores;

Confeccionar e atualizar as fichas funcionais dos servidores;

Efetuar acertos nos planos de carreira dos técnicos administrativos e
docentes;

Efetuar langcamentos referentes a ressarcimentos de planos de saude,
auxilio-transporte e adicional noturno;

Realizar acertos referentes a alteracdo de carga horaria, términos de
contratos e rescisfes de professores substitutos/temporarios;

Fazer o controle das folhas de ponto dos servidores e acompanhar a
frequéncia de servidores cedidos para outros 6rgaos;

Confeccionar e organizar pastas de servidores nomeados;

Executar e avaliar projetos e acdes que contribuam para a qualidade de
vida dos servidores ativos e aposentados;

Planejar, implementar, executar e avaliar as ac¢fBes de saude e
segurancga no trabalho;

Realizar acdes junto aos servidores que apresentam problemas de
desempenho no trabalho, bem como analisar as suas causas;
Coordenar a execucdo de atividades relacionadas a beneficios e
qualidade de vida dos servidores, assim como assuntos referentes a
capacitacado, qualificacéo e avaliagao funcional;

Fornecer & Reitoria informacdes necessarias a elaboracdo do plano

anual de capacitacao e qualificacéo dos servidores;
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XVIII. Colaborar, juntamente a Reitoria, com 0s programas de avaliacdo de

XIX.

XX.

XXI.

desempenho, processos de progressao por mérito, progressao por
capacitacao e estagio probatorio;

Criar mecanismos para coleta e apresentacao de informacgdes, com foco
na transparéncia dos atos;

Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-

Geral do Campus ou por ele representadas.

SECAO IV

DO SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO, INFORMATICA E

COMUNICACAO

Art. 14 O Setor de Tecnologia de Informacdo, subordinado

VI.

by

diretamente a Diretoria-Geral do Céampus, € responsavel pela
disponibilizagéo dos recursos de infraestrutura, de equipamentos e de
sistemas de tecnologia da informacédo aos servidores e estudantes.
Compete-lhe ainda:

Coordenar os trabalhos de Tecnologia da Informacdo e elaborar
estudos, por sua propria iniciativa e quando solicitado, objetivando a
informatizag&o dos diferentes setores e atividades;

Orientar e treinar os servidores na utilizacdo dos recursos de informatica
do Campus;

Realizar vistorias peridédicas e reparos das instalacbes logicas do
Campus;

Manter intercambio com outras instituicdes e 6rgdos de Tecnologia da
Informacao;

Gerenciar o desenvolvimento e/ou compra, em comum acordo com 0s
demais setores, de novos softwares e equipamentos que visem facilitar
e modernizar as atividades desenvolvidas pelo Campus;

Prestar assisténcia e manutencdo aos diferentes sistemas e programas,

auxiliando os usuarios, inclusive, no manuseio dos equipamentos;




VII.  Controlar os softwares utilizados no Campus e prestar apoio necessario
ao fiscal da compra, quando for o caso;

VIIl.  Promover a manutencdo e desenvolvimento de novos recursos com 0s
softwares de cddigo aberto ou proprios, em utilizacdo no Campus;

IX.  Acompanhar o uso dos equipamentos de Tecnologia da Informacéo e
responsabilizar-se pela manutencéo técnica e preventiva desses;

X. Fornecer suporte técnico em Tecnologia da Informacéo as atividades de

ensino, pesquisa e extensdo do Campus;

Xl.  Zelar pela integridade e seguranga dos dados institucionais
armazenados;

XIl.  Fornecer suporte técnico a compilacdo de dados, conforme a demanda
do Campus;

XIlll.  Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios de desempenho dos

servigos de sua responsabilidade;

XIV. Criar mecanismos para coleta e apresentacdo de informacdes, com foco
na transparéncia dos atos;

XV. Auxiliar na elaboragcdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;

XVI. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-

Geral do Campus ou por ele representadas.

SECAOV
DO SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL E EVENTOS

Art. 15 O Setor de Comunicacdo Social e Eventos é responsavel pelo
planejamento, avaliacdo e execucdo de estratégias de aquisi¢do e divulgacao
de informacdes de interesse da comunidade. Compete-lhe:

l. Editorar as publicacfes produzidas e executar a assessoria jornalistica
do Campus;

Paragrafo Unico. A cobertura de eventos fora da jornada regular de trabalho

devera ocorrer por meio da flexibilizacdo e compensacgéo desta.

Il. Elaborar informativos sobre os temas internos e o calendario cultural do

Campus em conjunto com os demais setores;

M. Manter atualizada a pagina do Campus na internet;
9




V. Planejar, organizar e divulgar os eventos do Campus, bem como
preparar a infraestrutura necessaria para a realizacdo desses, em
conjunto com os demais setores;

V. Promover a permanente divulgacédo das acdes institucionais atraves das
variadas formas de midia;

VI. Responsabilizar-se pelo cerimonial e pela organizagcdo dos eventos da
Diretoria-Geral do Campus;

VII.  Manter o relacionamento com a midia em geral,

VIII. Estimular a interacdo social no Campus, inclusive através de ac¢des que
envolvam a comunidade escolar, dentro da sua area de atuacéo;

IX.  Organizar, divulgar e realizar as cerimbnias de formatura e demais
eventos do Campus em conjunto com a comissao de eventos;

X. Responsabilizar-se pelo controle de cartazes e mensagens nos murais;

XI.  Criar mecanismos para coleta e apresentacdo de informacdes, com foco

na transparéncia dos atos;

XIl.  Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;
Xlll. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-

Geral do Campus ou por ele representada.

SECAO VI
DA DIRETORIA DE ENSINO

Art. 16 A Diretoria de Ensino (DE), unidade administrativa
subordinada diretamente a Diretoria-Geral, tem por finalidade orientar e
organizar todas as coordenacdes e setores do Campus, de forma a integrar as
acOes de Ensino, Pesquisa e Extensdo. Compete-lhe ainda:

l. Analisar e propor a criagdo e adequacdo de projetos pedagdgicos de
cursos, com base no Projeto Pedagodgico Institucional, no Plano de
Desenvolvimento Institucional e nas normativas pertinentes a Educacéo;

. Propor a Diretoria-Geral a abertura e a extincdo de oferta de vagas de

CUrsos;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Prestar orientagdo e apoio as Coordenacdes de Cursos na execucao
dos regulamentos, normas, encaminhamento dos processos de
reconhecimento e renovacédo de reconhecimento dos cursos e avaliacao,
bem como orienta-las sobre o seu desenvolvimento;

Propor e executar programas de capacitagdo, em consonancia com as
politicas para a formacao e qualificagdo continuada dos servidores;
Aplicar os regulamentos disciplinares;

Orientar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades académicas;
Coordenar e acompanhar processos seletivos para ingresso nos cursos;
Propor a elaboragéo de editais e normas do Campus, decorrentes das
atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Acompanhar, junto a Coordenacao de Controle e Registro Académico, o
cumprimento do Regimento de Ensino;

Recolher e publicar semestralmente a Planilha de Atividade Docente
para fins de transparéncia das atividades exercidas, informando a
Diretoria-Geral quaisquer descumprimentos das acOes previstas no
Plano Pedagdgico e na Planilha de Atividade Docente;

Monitorar e construir um banco de dados, de forma colegiada com o0s
professores do Curso, segundo a modalidade de Ensino, sobre
indicadores de evasédo escolar e baixa de rendimento, em parceria com
a Coordenadoria Pedagdgica, Docentes e Discentes;

Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;

Criar mecanismos para coleta e apresentacao de informacg6es, com foco
na transparéncia dos atos;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria-
Geral do Campus ou por ele representadas.

SECAO VI

DA COORDENADORIA DE CONTROLE E REGISTRO ACADEMICO - CCRA

Art. 17  Esta vinculada diretamente a Dire¢cdo de Ensino e tem por

finalidade cumprir com o estabelecido no Regimento de Ensino. Compete a

Coordenadoria de Controle e Registro Académico:
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VI.
VII.

VIII.

X.

Acompanhar a vida académica do aluno: receber, processar e distribuir
informacdes, desde seu ingresso na Instituicdo até a colacdo de grau e
confeccao de diploma;

Controlar os registros académicos com seguranca, tendo sob sua
guarda os documentos dos alunos;

Operacionalizar os sistemas de informacdo relacionados a gestdo de
Registros Académicos;

Coordenar e executar os procedimentos relacionados aos processos de
matriculas, rematriculas, abertura e fechamento de periodos letivos,
levantamento de dados estatisticos e suporte ao corpo docente e
discente;

Informar dados para 0s censos escolares e demais sistemas
governamentais;

Acompanhar e aplicar a legislacao vigente sobre registros académicos;
Emitir a relacdo de formandos previamente a Comissao organizadora da
cerimbnia de Colacéo de Grau,;

Registrar em ata os processos de colagcdo de grau dos cursos do
Campus;

Manter atualizado o arquivo com 0s projetos (conteidos programaticos e
ementas) dos cursos, de forma a atender as solicitacbes de
transferéncia interna e externa, bem como a outras finalidades
especificas;

Emitir documentos comprobatérios de interesse dos alunos.

Paragrafo Unico. O prazo para entrega de documentos pela Coordenacao de

Controle e Registro Académico é de 30 dias.

XI.

XIl.

XIIl.

Criar mecanismos para coleta e apresentacao de informacgdes, com foco
na transparéncia dos atos;

Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anuais do
Campus;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de
Ensino ou por ele representada.

Art. 18 A Coordenadoria de Controle e Registro Académico tera as

mesmas atribuicdes quando ofertados os cursos na Modalidade EaD (Ensino a

Distancia).
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SECAO Xl

DA COORDENACAO DE CURSO TECNICO E CURSO DE GRADUACAO

Art. 19 A coordenagdo de curso tem por finalidade assessorar a
Direcao de Ensino, por meio do planejamento, orientacdo, acompanhamento e
avaliacdo da proposta pedagdgica dos cursos ofertados no Campus, bem como
implementar a operacionalizacdo de atividades curriculares nos diversos niveis
e modalidades de ensino oferecidos sob sua competéncia, além de outras
previstas no Regimento de Ensino. Compete-lhe ainda:

l. Decidir sobre matéria de urgéncia ad referendum do Colegiado;

I. Emitir pareceres quanto aos requerimentos dos alunos;

Il. Apresentar ao final de cada semestre, quais disciplinas ou areas do
conhecimento apresentam caréncia de recursos humanos e/ou
materiais;

IV.  Auxiliar quanto na solicitagdo de materiais e/ou equipamentos para 0s

laboratorios;

V. Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anuais do
Campus;

VI. Criar mecanismos para coleta e apresentacao de informacgdes, com foco

na transparéncia dos atos;
VIl. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Direcdo de

Ensino ou por ele representadas.

SECAO IX

ASSEMBLEIA DE AREAS

Art. 20  As Areas estdo subordinadas a Direcdo de Ensino e dever&o
operacionalizar as atividades académicas em consonancia com as
Coordenactes de Curso. Sao atribuicdes das assembleias de area:

a) Distribuir as disciplinas dos cursos no inicio de cada semestre;

Paragrafo Unico. Em funcdo das necessidades internas, a atuacao

docente ndo é exclusiva da area em que se esté lotada.
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b) Reunir-se com a finalidade de promover atividades que culminem
com a Integragdo da matriz do curso, em especial, dos cursos Técnicos
Integrados;

c) Fomentar a elaboracéo de projetos de pesquisa e extensao para fins
de submisséo nos editais internos e externos;

d) Realizar o planejamento de compra de materiais e equipamentos,
em especial, biblioteca e laboratorios;

e) Propor a organizacao e roteiro das atividades a serem desenvolvidas
nos laboratérios e ginasio;

f) Realizar a discusséo e a descricdo do perfil de professores a serem
contratados para a area;

g) Dar parecer sobre o afastamento de professores (lotados na area)
para capacitacdo e sobre a respectiva redistribuicdo das disciplinas entre os
professores da area.

Art. 21 Os docentes serdo lotados nas suas respectivas areas por
meio de Portaria da Direcédo-Geral.

Art. 22 A Assembleia de Area reunir-se-a, ordinariamente, no minimo
trés (03) vezes por semestre e, extraordinariamente, quando convocado pelo
seu Presidente de Area ou por 2/3 (dois tercos) de seus membros.

§1° O Presidente da Area serd escolhido entre os docentes da area e
devera ter a rotatividade anual.

§2° O integrante da Assembleia de Area ndo pode votar no caso de
deliberacdes relacionadas a assuntos de interesse particular;

83° Nas reunifes extraordinarias somente sdo votados e deliberados os
assuntos que motivaram a convocagao.

Art. 23 O presidente da Assembleia de Area pode convidar, para as
reunides, pessoas nido integrantes da Assembleia da Area, mas que possam
contribuir para as discussfes dos assuntos em pauta.

Art. 24 Das reunides da Assembleia de Area sdo lavradas atas quando
se fizer pertinente encaminhamento e/ou solicitacéo para a Dire¢cao de Ensino.

Art. 25 As decisdes da Assembleia de Area tém forma de

recomendacdes para a Diretoria de Ensino.
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SECAO X

LABORATORIOS E GINASIO

Art. 26 As atividades dos Laboratorios e Ginasio serao

operacionalizadas pelo Presidente da Area e Coordenador de Curso. Compete

aos Presidentes das Areas:

Criar instrumentos para promover o bom uso do material de consumo e
dos equipamentos dos laboratorios;

Elaborar, em conjunto com os docentes e Técnicos de Laborat6rio, as
normas de seguranca, mecanismos e disponibilidade de uso dos
laboratérios;

Avaliar a demanda e propor a compra de materiais a Dire¢cdo de Ensino;
Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Direcdo de

Ensino ou por ele representadas.

SECAO XI
DO SETOR DE BIBLIOTECA

Art. 27  As Atividades de Biblioteca compreendem a viabilizacdo e a

administracdo do acesso a informacdo para a comunidade académica, bem

como proposicao de politicas e procedimentos que visem ao desenvolvimento

de suas respectivas areas de atuacdo. O setor de Biblioteca sera vinculado a

Dire¢&o de Ensino.

VI.

Art. 28 Compete ao Setor de Biblioteca:

Controlar o funcionamento geral da biblioteca,;

Emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assunto da sua
especialidade, em especial, quanto as caracteristicas e quantitativo do
acervo;

Participar do treinamento dos funcionarios e estagiarios;

Orientar os servicos dos funcionarios;

Propor a Diretoria de Ensino a compra de livros e assinaturas de
periodicos relacionados as areas do saber;

Procurar sempre completar as cole¢des das obras ja existentes;
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VII.  Organizar relatério anual dos trabalhos da Biblioteca e do estado das
obras e dos méveis sugerindo alteracdes pertinentes;

VIIl. Elaborar e observar o Regulamento da Biblioteca;
IX. Incentivar a promocéo cultural;
X. Promover acdes pautadas em campanhas de habilidades leitoras,

conservacao do livro didatico e doacdo de exemplares;

XI. Manter comunicacao e intercambio de informac6es com orgaos afins, de
modo a possibilitar a atualizacao do acervo;

XIl.  Assistir, treinar e orientar os usudrios da Biblioteca quanto ao uso
adequado do acervo bibliografico e de outras fontes de informacgdes;

XIll. Colaborar na organizacdo de atividades que visem a melhoria do
processo de ensino-aprendizagem;

XIV. Disponibilizar os livros didaticos aos alunos no inicio de cada ano letivo
e recolhé-los ao final do respectivo ano.

Paragrafo Unico. Na hipétese de perda de livro por parte do aluno, cabe ao

setor orientar o aluno para que este providencie o reembolso via GRU (Guia de

Recolhimento da Unido);

XV. Criar mecanismos para coleta e apresentacédo de informacdes, com foco
na transparéncia dos atos;

XVI. Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;

XVII. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Direcdo de

Ensino ou por ele representadas.

SECAO XII
DA COORDENACAO PEDAGOGICA

Art.29 A Coordenacdo Pedagogica, subordinada a Direcdo de
Ensino, & responsavel por implementar, avaliar, coordenar e planejar o
desenvolvimento de projetos pedagogicos nas modalidades de ensino
presencial e/ou a distancia, e aplicar metodologias e técnicas para facilitagéo
do processo de ensino-aprendizagem. Ela atua em cursos académicos e em
todos os niveis de ensino a fim de atender as necessidades dos alunos,

acompanhar e avaliar os processos educacionais. Devera viabilizar o trabalho
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coletivo a partir de mecanismos de participacdo em programas e projetos

educacionais. As Atividades Pedagdgicas compreendem:

l. Promover o processo de formacéo continuada de docentes em servico;

Il. Promover espacos coletivos de reflexdo sobre o trabalho educacional e
seus desafios;

Il. Subsidiar a orientagdo ao trabalho docente, em relacdo ao processo
didatico-pedagdgico e ensino-aprendizagem;

IV.  Verificar a qualidade das atividades avaliativas dos professores;

V. Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;
VI. Criar mecanismos para coleta e apresentacdo de informacdes, com foco

na transparéncia dos atos;
VII. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Direcdo de
Ensino ou por ele representadas.

SECAO Xl
DO NUCLEO DE POLITICAS AFIRMATIVAS, NAPNE E NEABI

Art. 30 O Ndacleo de Inclusdo, 6rgao de assessoramento da
Coordenacédo Pedagogica, podera ser composto por quaisquer servidores
efetivos do Campus Governador Valadares.

Art. 31 Os nucleos NAPNE (Nucleo de Apoio as Pessoas com
Necessidades Especificas) e NEABI (Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e
Indigenas) tém como objetivo geral implementar a Politica da Diversidade e
Inclusdo no Campus, com vistas a promover valores democraticos de respeito
a diferenca e a diversidade.

Paragrafo unico. Os Nucleos séo regidos por normativas especificas.

SECAO Xl
DA COORDENACAO DE ENSINO A DISTANCIA - EaD

Art. 32 A Coordenacao de EaD tem a funcdo de assegurar a oferta de

disciplinas e/ou cursos a Disténcia. Cabe ao Coordenador de EaD exercer as
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atribuicdes referentes ao Coordenador de Curso, dentre outras, conforme as

especificidades dessa modalidade de ensino. Compete-lhe ainda:

Estimular a criacdo de cursos e conteudos a distancia a serem ofertados
pelo Campus, bem como oferecé-los como ferramenta didatica para as
disciplinas regulares dos cursos existentes;

Buscar parcerias com outros campi ou institutos para ofertar o Ensino a
Distancia;

Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;

Criar mecanismos para coleta e apresentacéo de informacdes, com foco
na transparéncia dos atos;

Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe for atribuidas pela

Direcao de Ensino ou por ele representadas.

DO TUTOR

Art. 33 O tutor tem a funcdo de operacionalizar os equipamentos de

transmissao das aulas e outras atribuicdes direcionadas pela Coordenacédo de

EaD. Compete-lhe:

Incentivar e acompanhar a trajetéria académica do estudante;

Direcionar os alunos quanto ao preenchimento de requerimentos e
outras demandas de natureza académica no Campus;

Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;

Criar mecanismos para coleta e apresentacéo de informacdes, com foco
na transparéncia dos atos;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Direcdo de

Ensino ou por ele representadas.

SECAO XIV
DO SETOR DE ATENDIMENTO AO ESTUDANTE

Art. 34 O Setor de Atendimento ao Estudante (SAE) esta subordinado

a Coordenacdo Pedagogica e tem por finalidade atender o aluno quanto as
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necessidades do cotidiano, contemplando os aspectos sociais, econémicos,

culturais, fisico e pedagdgicos.

V.

Art. 35 Compete ao setor:

Interagir com as representacfes estudantis para manter a unidade
administrativa atualizada com relacdo as demandas dos estudantes;
Colaborar com os servidores do Servigo Social, Psicologia e Pedagogia
no sentido de promover a integracdo das acles institucionais de
assisténcia ao estudante, a partir de dados sistematizados pelos
referidos servidores através do atendimento e acompanhamento ao
discente;

Participar da elaboracéo de projetos necessarios ao bom funcionamento
dos programas de apoio as atividades estudantis;

Incentivar e apoiar o desenvolvimento de atividades educacionais e de
eventos culturais, esportivos e sociais, no ambito do Campus;

Promover programas de atividades socioculturais, artisticas e civicas.

Paragrafo Unico. promover o hasteamento da bandeira e fazer executar o

Hino Nacional Brasileiro na abertura de eventos institucionais realizados no

Campus, bem como em outras ocasides, como previsto no art. 39 da Lei
N°5.700/1971,

VI.

VII.

VIII.

XI.

Criar mecanismos disciplinares que possibilitem ao educando um
ambiente propicio a aprendizagem;

Participar do planejamento integrado no que se refere ao
estabelecimento das normas e orientacfes disciplinares dos educandos
e apresenta-las para aprovacao pelo Conselho Académico;

Participar dos Conselhos de Classe;

Programar e controlar a utilizacdo do auditério e de recursos de
multimidia;

Colaborar na organizacdo do edital de monitoria e tutoria, bem como
acompanhar o cumprimento das atividades estabelecidas.

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Direcdo de

Ensino ou por ele representadas.
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SECAO XV
ATENDIMENTO PSICOLOGICO

Art. 36 O Setor de Psicologia Educacional esta vinculado ao Setor de
Atendimento ao Estudante.
Paragrafo Unico. O psicologo educacional devera estudar, pesquisar e avaliar
0 desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais dos alunos,
com a finalidade de diagnosticar e avaliar distarbios emocionais, mentais e

sociais, e, posteriormente, orientar tais alunos.

SECAO XVI
ATENDIMENTO SOCIAL

Art. 37 O Atendimento Social esta vinculado ao Setor de Atendimento
ao Estudante.
Pardgrafo Unico. O setor de Atendimento Social deverd avaliar o
desenvolvimento emocional e social dos estudantes, para fins de
direcionamento e/ou suporte financeiro por meio da assisténcia estudantil,

guando possivel.

SECAO XVII
ATENDIMENTO PEDAGOGICO

Art. 38 O Setor de Psicologia Educacional esta vinculado ao Setor de
Atendimento ao Estudante.
Paragrafo Unico. O Atendimento Pedagdgico devera realizar o
acompanhamento das praticas pedagodgicas e execucao do Plano de Ensino,
de forma a avaliar se as condi¢cbes oferecidas contemplam as necessidades do
processo de ensino-aprendizagem quando for o caso; bem como orientar os

estudantes.
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SECAO XVIiI
NAVA

Art. 39 O NAVA (Nucleo de Avaliacdo da Aprendizagem) esta

vinculado a Diretoria de Ensino.

Paragrafo Unico. Compete ao NAVA realizar a impressdo de avaliacbes e

demais atividades solicitadas pelos docentes, bem como acompanhar e

monitorar por meio de controle especifico o quantitativo de impressdes e a

qualidade destas impressdes, com vistas a economia de recursos, como papel

e cartuchos de impresséo.

VI.

SECAO XIX

DA SECRETARIA DA COORDENADORIA DE EXTENSAO, PESQUISA,

INOVACAO E POS-GRADUACAO

Art. 40 Executa e acompanha as atividades e politicas por meio de

um conjunto de ac¢les dirigidas a sociedade, as quais devem estar
indissociavelmente vinculadas ao Ensino, Pesquisa e Extensédo, e que
deverdo estar em sintonia com 0s arranjos sociais, culturais e
produtivos, e estreita relacdo com areas identificadas como prioritarias
pelo IFMG.

Art. 41 Compete-lhe ainda:

Expedir editais de projetos com recursos do Campus Governador
Valadares;

Auxiliar na elaboracao do planejamento e das metas da Pré-Reitoria de
Extensado do IFMG, quando solicitado;

Divulgar editais publicados pelas instituicdes de fomento;

Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;

Acompanhar a execug¢do do programa Pronatec junto a coordenagéo
geral do programa.

Criar mecanismos para coleta e apresentacao de informacdes, com foco

na transparéncia dos atos;
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VIl. Desempenhar outras atividades pertinentes atribuidas pela Diretoria-
Geral ou por ele representadas.

DAS ATIVIDADES DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO

Art. 42 As atividades de Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovacgao
seguem regulamentacao especifica da Pré-reitoria pertinente, além das
normas constantes de editais especificos.

Art. 43 Serd incentivada a produgdo académica através do custeio de
despesas para a participacdo do pesquisador em eventos onde
apresente trabalhos, de acordo com as regras de capacitacdo
estabelecidas.

Art. 44 A Secretaria da Coordenadoria de Extensdo, Pesquisa,
Inovagdo e Pds-graduacdo deve manter arquivo atualizado sobre as
pesquisas desenvolvidas, no qual constard a documentacdo dos
projetos, dos respectivos relatérios, e das informacdes sobre o
andamento dessas.

Paradgrafo Unico. O acompanhamento dos projetos de pesquisa dar-se-a
mediante encaminhamento de relatério semestral por parte do coordenador do
projeto a Secretaria da Coordenadoria de Extensao, Pesquisa, Inovacéo e Poés-
graduacéo, ou quando solicitado em face de alguma situacao excepcional.

Art. 45 Os resultados das pesquisas deverao ser divulgados para a
comunidade técnico-cientifica por meio de congressos, em periédicos
especializados e em outros meios, salvo quando se tratar de pesquisa
contratada, regida por clausulas contratuais de sigilo.

Paragrafo Unico. Os coordenadores dos projetos de pesquisa ficam obrigados
a apresentar ao publico interno os resultados dos projetos de pesquisa, em

Seminario Anual, promovido no ambito do IFMG.

DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO

Art. 46 As atividades de extensdo deverdo estar pautadas em
fortalecer as acbes de ensino e de pesquisa, com o0 objetivo de atender
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VI.

VII.

Vi
Vi
VIII

as demandas comunitarias e empresariais da regido, contribuindo,
desse modo, para a superacdao das desigualdades sociais existentes
através da difusao cultural, cientifica e tecnolégica. Compete-lhe ainda:
Celebrar convénios de concessao de estagio, nos quais se explicitem o
processo educativo compreendido na Proposta Pedagdgica dos cursos;
Elaborar, desenvolver e coordenar o processo de regulamentacao,
acompanhamento e avaliacédo de Estagios.

Paragrafo Unico. As normas do Estagio Supervisionado serdo
estabelecidas em regulamento préprio e nos Projetos Pedagdgicos de
Cursos (PPC’s).

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicbes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislacéo),
Servigos e recursos sociais e programas de educacao;

Gestar e implementar politicas e procedimentos de assisténcia
estudantil;

Incentivar a oferta de cursos na formacdo inicial e continuada de
trabalhadores, adequados as necessidades comunitarias e empresariais;
Incentivar a formacao continuada de professores da rede publica de
ensino;

Incentivar 0s projetos de inovacdo tecnolégica com vistas ao

desenvolvimento de processos e produtos.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 47 A Diretoria de Administracdo e Planejamento é responsavel

por planejar, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas
de administracdo, planejamento, infraestrutura, gestdo orcamentaria,
financeira, contabil, patrimonial e de pessoal no ambito do Campus,
compreendendo:

Setor de Almoxarifado, Patriménio e Servigos de Apoio Administrativo;
Setor de Planejamento, Orgcamento e Compras;

Setor de Finangas e Contratos.

Art. 48 Compete a Diretoria de Administracao e Planejamento:
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VI.
VII.

VIII.

XI.

Elaborar as diretrizes gerais e a descentralizagcdo orcamentaria do
Campus, em funcéo dos planos, projetos e programas governamentais;
Coordenar e orientar as atividades de planejamento, orcamento e
modernizacdo do Campus, bem como a execucdo orgcamentaria,
financeira, contabil e patrimonial;

Acompanhar e controlar a execug¢ao dos programas, projetos, contratos
e convénios firmados, bem como elaborar as respectivas prestacfes de
contas;

Planejar e coordenar as a¢gOes administrativas relacionadas aos servigos
gerais, bem como a manutencdo e conservacdo dos bens méveis e
imoéveis do Campus;

Planejar e coordenar as acdes administrativas relacionadas as areas de
Materiais, Patrimonio e Tecnologia da Informacao do Campus;

Planejar e coordenar o desenvolvimento fisico do Campus;
Responsabilizar-se pela gestdo das Atividades de Tecnologia da
Informacao;

Agendar a reserva de veiculo institucional mediante a entrega do
formulério préprio devidamente preenchido pelo solicitante;

Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;

Criar mecanismos para coleta e apresentacao de informacdes, com foco
na transparéncia dos atos;

Desempenhar outras atividades pertinentes atribuidas pela Direcéo-

Geral ou por ele representadas.

SECAO |

DO SETOR DE FINANCAS E CONTRATOS

Art. 49 O Setor de Financas e Contrato é responsavel pelo registro e

controle da execucdo orcamentaria, contabil e financeira do Campus,
competindo-lhe:
Coordenar e executar os trabalhos e fungbes da administracéo

or¢camentéria, contébil e financeira do Campus;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Analisar as demonstragdes contabeis, conforme o plano estabelecido
pela administracdo superior;

Realizar as transferéncias internas de recursos previamente autorizados;

Solicitar remanejamentos e transposi¢cdes orcamentarias;
Elaborar e disponibilizar relatérios para controle dos recursos
orgcamentéarios de repasses recebidos/descentralizados de créditos;
Controlar, registrar, arquivar e apresentar prestacdo de contas de
CONVEénios e repasses;
Apropriar, controlar e prestar contas dos suprimentos de fundos
concedidos pelo Campus;
Realizar a conformidade contébil dos registros de gestao;
Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;
Criar mecanismos para coleta e apresentacédo de informacdes, com foco
na transparéncia dos atos;
Desempenhar outras atividades pertinentes atribuidas pela Diretoria
Administrativa ou por ele representadas.
SECAO II
O SETOR DE COMPRAS, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 50 O Setor de Compras, Almoxarifado e Patriménio é responsavel
pela aquisicdo de materiais, contratacdo dos servicos, bem como pelos
seus recebimentos, registros, guarda e distribuicao.

Art. 51 Ao setor compete:
Coordenar e realizar os processos de aquisicdo de materiais e de
contratacdo de servicos e obras necessarias ao funcionamento e a
modernizacdo do Campus;
Coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a
aquisicao, controle, guarda, distribuicao e alienacao de material,
Elaborar, controlar e registrar contratos;
Fiscalizar a documentacao dos contratos;
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VI.

VII.

VIII.

Manter atualizado o cadastro de fornecedores nos sistemas internos e
governamentais;

Registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentacao
dos bens mdveis e iméveis do Campus;

Coordenar a elaboracdo do inventdrio e tomada de contas do
almoxarifado do Campus;

Auxiliar na elaboracdo do orcamento e do planejamento anual do
Campus;

Criar mecanismos para coleta e apresentacao de informacdes, com foco
na transparéncia dos atos;

Desempenhar outras atividades pertinentes atribuidas pela Diretoria

Administrativa ou por ele representadas.

SECAO Il

DA VIGILANCIA PATRIMONIAL

Art. 49 O cargo de Vigilante estd subordinado a Diretoria

Administrativa e Planejamento. Compete ao vigilante:

Exercer vigilancia no prédio de Ensino e em seu entorno, rondando suas
dependéncias e observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para
coibir roubos, atos de violéncia e outras infracbes a ordem e a
seguranga;

Prestar informacdes que possibilitam a punicdo dos infratores e volta a
normalidade e o reestabelecimento da ordem;

Relatar as anormalidades ocorridas por escrito, detalhadamente.

CAPITULO IV

DOS DOCENTES

Art. 50 O corpo docente é constituido por professores integrantes das

carreiras docentes do quadro permanente, na forma da lei, denominados

professores efetivos; pelos professores integrantes do quadro temporario,
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denominados professores substitutos ou temporarios, admitidos na forma da

lei; e por professores que, por forca de convénios e parcerias legalmente

firmados, exercerem efetivamente sua funcdo no Campus. Para fins deste

Regimento, entende-se por atuacdo docente tanto o que esta prescrito na

Regulamentacédo da Atividade Docente do IFMG, como o que esta localizado

nos artigos sequentes.

Art. 51  Sdo deveres dos docentes, aléem dos estabelecidos pelo

Cadigo de Etica do Servidor Publico Federal, pelo Regimento de Ensino e por

outros estabelecidos na base legal:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar e cumprir as atividades previstas na Planilha de Atividade
Docente,

Elaborar programas e ementas das disciplinas que ministrar;

Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Ministrar os dias letivos e as horas-aula estabelecidas, além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e
ao desenvolvimento profissional;

Realizar e participar de projetos de pesquisa e extenséao;

Ser pontual e assiduo as aulas, reunibes e demais atividades
estabelecidas para a sua funcao;

Participar de atividades de planejamento de cursos e outras,
contribuindo para o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da
extensao;

Manter-se atualizado, buscando meios de capacitacdo condizentes com
as necessidades de sua area de atuacao, a fim de garantir a qualidade
do ensino que ministra;

Ser responséavel pela orientacdo do aluno Monitor, Tutor ou Bolsista
Atividade ligado a sua disciplina;

Apresentar disponibilidade de horarios de acordo com o seu regime de
trabalho;

Estar apto, caso esteja em disponibilidade no Campus, para substituir o
professor que se ausentar ou ndo comparecer a Instituicdo no horario de
aula estabelecido, de forma a antecipar a sua carga horaria ou mesmo

monitorar a turma.

27




Paragrafo Unico. A auséncia do professor, mesmo quando convocado para

atividades externas, ndo o isenta da responsabilidade de comunicar sua

auséncia ao setor de gestdo de pessoas e ao coordenador de curso e de

providenciar um professor substituto para as suas aulas e/ou de deixar

atividade de sua disciplina para ser aplicada por outro docente.

Xll.  Realizar, ao final de cada ano letivo, a apresentacéo dos resultados dos
seus trabalhos, como forma de dar transparéncia a coisa publica.

§1° As apresentagOes deverdo ocorrer nas reunides pedagogicas,
convocadas pela Diretoria de Ensino e poderdao contar com a participagao da
comunidade académica,

§2° O resultado de cada professor € um momento propicio para
avaliacdo do docente, em especial, pela Comisséo de Estagio Probatorio;

§3° A Planilha de Atvidade Docente deverd nortear a
apresentacao dos resultados.

Xlll. Realizar atendimento ao aluno com o objetivo de acompanhar o

processo de ensino-aprendizagem dos estudantes regularmente matriculados;

XIV. O horario para atendimento constard na carga horaria semanal do
docente, a partir dos seguintes critérios:

§1° Cumprir o minimo de duas (02) horas/aula semanais de
atendimento para todas as disciplinas que leciona;

§2° O horério de atendimento devera ocorrer fora do turno de aula
dos alunos, e sera organizado em conjunto com a Coordenacédo Pedagdgica e
Direcao de Ensino;

83° A reposicdo de provas, recuperacdo paralela e recuperagéo
final serdo aplicadas de acordo com o calendario académico;

84° As cargas horarias citadas nos paragrafos 1° e 2° deste inciso
se aplicam aos docentes em Regime de 20 horas, 40 horas e 40 horas
Dedicacao Exclusiva, na condicao de efetivo, temporario ou substituto.

XV. Auxiliar na elaboragdo do orgcamento e do planejamento anual do

Campus;

XVI. Criar mecanismos para coleta e apresentacdo de informacdes, com foco
na transparéncia dos atos;
XVII. Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Diretoria de

Ensino ou ela representada.
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Art. 52 S&o direitos dos docentes:
l. Todos aqueles estabelecidos pela base legal que rege a matéria;
Il. Participar dos programas de capacitacdo de acordo com as normas
estabelecidas pelo IFMG;
Il. Votar e ser votado para representante de sua categoria nos diversos
orgaos colegiados do IFMG e do Campus Governador Valadares;
Art. 53 Os ocupantes de cargo de Direcdo-Geral, Direcdo de Ensino,
Diretoria Administrativa e Coordenacao de Curso deverao, preferencialmente,

redistribuir as suas aulas com outros docentes.

DAS DISCIPLINAS A SEREM LECIONADAS E ESCOLHA DE HORARIOS
DE AULAS

Art. 54 O professor receberd a relacdo de disciplinas a serem
ministradas por intermédio do Presidente da Area, 0s quais se reunirdo
conjuntamente para fazer a distribuigéo de aulas.

Art. 55  As disciplinas de dominio comum do corpo docente, como
Metodologia Cientifica e Seminario Integrador, poderdo ser ministradas por
qualquer um dos docentes, a critério das Coordenacdes de Curso e/ou Direcao
de Ensino.

Art. 56 A escolha do horario de trabalho (distribuicdo de aulas na
semana, turmas e disciplinas a lecionar) dar-se-a por interesse da instituicao.

Art. 57 A distribuicdo das disciplinas a ser realizada entre o0s
Presidentes das Areas devera levar em consideracio o conjunto dos aspectos
abaixo:

|  Afinidade do docente com o contetdo da disciplina;

Il Pontuacdo da Planilha de Atividade Docente, a ser considerada
no momento da entrega da mesma, no prazo estabelecido pela Direcdo de
Ensino;

[l Nomeacgé&o do servidor para algum cargo;

IV Interesse da Coordenacédo de Curso.
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CAPITULO V

DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 58 O corpo técnico-administrativo constituido pelos servidores nédo
docentes da InstituicAo tera a seu cargo atividades relacionadas com a
permanente manutencdo e adequacdo do apoio técnico, administrativo e
operacional necessario ao cumprimento dos objetivos institucionais.

Art. 59  S&o direitos dos servidores técnicos administrativos:

l. Aqueles que constam na base legal que rege a matéria;

Il. Aqueles que foram apontados por normativas no ambito do IFMG.
Paragrafo Unico. Também sdo consideradas atividades do pessoal técnico-
administrativo as inerentes ao exercicio de direcdo, chefia, coordenacéo,

assessoramento e assisténcia na propria Instituicao.

CAPITULO VI

DA GESTAO DAS ATIVIDADES E RESULTADOS NO CAMPUS

Art. 60 As chefias imediatas auxiliardo, diretamente, na aplicacao
deste regulamento e no seu aprimoramento, objetivando a operacionalizacao
de todas as atividades e seu aperfeicoamento.

Art. 61 Para efeito da gestdo das atividades exercidas pelos setores
do Céampus, serdo disponibilizados formularios para preenchimento e
encaminhamento aos setores envolvidos.

l. Os formularios mencionados no caput do Artigo 18 sdo direcionados
para as categorias “docente”, “discente” e “administrativo”, de forma que
o preenchimento dar-se-4 por qualquer membro da comunidade
académica (Anexo II);

. A finalidade destes formularios € a de levantamento e registro de
situagdes ocorridas no Campus, a fim de subsidiar a gestdo quanto as
proposicdes necessarias para corrigir eventuais distorcoes;

Il. O formulario “discente” sera analisado e arquivado pelo Setor de

Atendimento ao Estudante na respectiva pasta do aluno;
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V. Os formularios direcionados aos “docentes” e “administrativo” deveréo

ser encaminhados a chefia imediata para verificacao.

Art. 62 O setor de Tecnologia da Informacdo devera primar pela
informatizac&o destes formularios.

Art. 63 O servidor quando necessitar se ausentar por motivo de férias
ou desligamento da funcédo e/ou cargo, devera treinar o eventual substituto e
repassar-lhe todos os arquivos e documentos pertinentes ao setor

(principalmente quando se desligar deste).

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 64 A estrutura estabelecida neste Regimento Interno sera
gradativamente implementada no Campus, a medida que se otimizarem as
condicdes fisicas, orcamentarias e de pessoal para a sua implementacgao.

Art. 65  E proibido fumar na area interna do Campus.

Art. 66 O presente Regimento Interno somente podera ser modificado
por:

l. AlteracOes na Legislacdo, no Estatuto ou no Regimento Geral;

Il. Proposicao do Reitor ou da Diretoria-Geral;

Il. Proposicao de 1/3 (um terco) dos membros do Conselho Académico;

V. Proposicdo de, pelo menos 1/3 (um terco), de qualguer um dos
segmentos da comunidade académica do Campus.

Art. 67  Questdes relativas a aplicacdo deste Ato Normativo, que ndo
estejam nele contempladas, bem como casos omissos, serdo resolvidos pelo
Conselho Académico, e nos casos de urgéncia, pelo Diretor-Geral do Campus,
que decidird ad referendum do Conselho Académico, justificando-os na
primeira reunido subsequente deste Conselho.

Art. 68 Revogadas as disposicdes em contrario e cumpridas as
formalidades legais, 0 presente Regimento entrara em vigor a partir do ato de
publicacdo pelo Reitor do Instituto Federal de Minas Gerais.

Art. 69  Os casos omissos, neste Regimento Interno, serdo dirimidos

pela Diretoria-Geral.
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ANEXO |
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ANEXO I

FORMULARIOS DE REGISTROS DE OCORRENCIAS

®
INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
REGISTRO DE CONDUTA DOCENTE
Registro de conduta docente
Nome do solicitante: Turma: Data:
Nome do Professor: Disciplina:
Assinale
com
um "X" Registro observado

Chegada ou saida fora do horério estabelecido

Liberacdo de alunos para o pétio fora do horéario estabelecido

Falta de respeito em sala, vindo a prejudicar o andamento das aulas

Excesso de atividades avaliativas ou sobreposicdo de horéarios

Distribuico irregular de pontos

Recurso contra atividade avaliativa

N&o participou das reunides

Pouca atuagéo na area de campo e/ou laboratorio (aulas praticas)

Duplicidade de conteudo

N&o participou de projetos de pesquisa e extensao

Entrega de diarios de classe e/ou planilha de notas fora do tempo habil ou com inconsisténcias

Auséncia de registro de aulas no diario com prazo superior a 7 dias

Uso inadequado de ambientes e/ou equipamentos (auditério, data show...)

N&o entregou planejamento, plano de aula e outros procedimentos de ensino em tempo habil

Nao entregou documentos pertinentes a projeto de pesquisa ou extensdo em tempo habil

Nao entregou documentos solicitados em tempo habil

N&o cumpriu com as prerrogativas da comissao ou portaria para a qual foi designado

Outro

Observagoes:
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REGISTRO DE CONDUTA DISCENTE

INSTITUTO FEDERAL R .
Ocorréncia n°®
Nome do solicitante: Data: Horério:
. Curso e turma:
Nome do aluno: Matricula:
Assinale Registro observado (relativo ao comportamento do discente em conformidade com o
com um "x" Regulamento Disciplinar do Corpo Discente)

Ausentar-se do Instituto sem prévia autorizacao. (Médio — V e IX, Art.69)

Sem uniforme do Instituto. (Leve - |, Art.68)

Fora de sala em horario de aula. (Leve - V, Art.68)

Acesso a sala de aula apds o periodo de tolerancia (Leve - lll, Art.68)

Faltou com respeito em sala, vindo a prejudicar o andamento das aulas. (Leve - VIII, Art.68)

Uso de aparelho eletrdnico em momento inoportuno. (Leve - VI, Art.68)

Lanche no horario de aula e/ou dentro de sala. (Leve - Il, Art.68)

N&o realizou atividades académicas. (Leve - V, Art.68)

N&o realizou atividades institucionais (por exemplo, semanas tematicas). (Médio — VII,
Art.69)

Desrespeito ao patriménio publico. (Médio — | e IV, Art.69), (Grave — IX, Art.70) e (Gravissima
—ll, X e XIV, Art.71),

Perturbou outras salas por meio de conduta inadequada nos corredores e/ou Perturbou o
refeitdério e/ou cantina. (Leve - IV, Art.68)

Agressao fisica e/ou verbal contra membros da comunidade escolar. (Médio — XIlI, Art.69),
(Grave — Il e VII, Art.70), (Gravissima — IV, V e XIl,Art.71),

Descumpriu normas em ambiente de estudo (laboratérios, bibliotecas e outros setores).
(Leve - IV, Art.68), (Grave — IX, Art.70)

Praticar jogos ilicitos e/ou organizar bingos e rifas sem autorizagéo do Instituto

Art. 331 do Codigo Penal: Desacatar funcionéario publico no exercicio da fungdo ou em
razdo dela. (Gravissima — V, Xll e XVII, Art.71),

Descumpriu atividades de campo. (Leve - VIII, Art.68), (Médio — V, Art.69)

Faltas recorrentes e sem justificativa. (Grave — VI, Art.70)

Chegada em atraso (Leve - lll, Art.68)

Outros

ACAO SUGERIDA:

Adverténcia ( ) Ocorréncia ( ) Suspensédo ( ) Outra-especifique ()

Solicitar a presenca dos pais e ou responsaveis no campus: () Sim ( ) Nao

Solicitar reunido do colegiado e/ou com 0s pais ou responsaveis: () Sim ( ) Néo

RELATO DO REGISTRO E/OU PROPOSTA DE ACAO PARA SETOR PEDA(}C)GICO, ALEM DE
OBSERVACOES NECESSARIAS (USE O VERSO SE NECESSARIO):

Assinatura Solicitante:

Assinatura Aluno:

Necessidade da assinatura dos pais/responsaveis:

Assinatura por extenso dos Pais/responsaveis:
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INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

REGISTRO DE CONDUTA DO SETOR
ADMINISTRATIVO

Nome do solicitante (mencionar se é aluno, professor ou outro membro da Data:

comunidade académica):

Nome ou setor de destino do registro observado: Setor:

Assinale
com um
lleI

Registro observado

Chegada ou saida fora dos horarios de funcionamento

Cantina (Alimentagdo com irregularidades)

Falta de veiculo para transporte

Falta de equipamentos (data show, caixa de som e etc)

Coordenacdo de Controle e de Registro Académico (falha nos procedimentos)

Excesso quanto a conduta do servidor ou funciondrio

Auditdrio

Setor de Pesquisa e Extensdo

Assisténcia social

Pronatec

Coordenacdo de Curso

Biblioteca

Ginasio e/ou laboratérios

Setor Pedagégico

Setor de Atendimento ao Estudante, psicdlogo ou Nucleo

DE — Diretoria de Ensino

RH - Setor de Recursos Humanos

Tl — Tecnologia da Informacgao

Gabinete / Direcdo Geral

Setor de Comunicagao

DAP — Diretoria de Administracao e Planejamento

Setor financeiro / licitagdo

Patrimonio

Almoxarifado

Outro

Observagoes:
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