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Boletim de Servigo Eletronico em 08/11/2022

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° 1190 DE 04 DE NOVEMBRO DE 2022

Dispde sobre a Aprovacio do Regimento Interno do Campus Ouro
Preto do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Minas
Gerais.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Estatuto da Institui¢do, republicado com alteracées no Diario Oficial da Unido do dia
08/05/2018, Secdo 1, Paginas 09 e 10, ¢ pelo Decreto de 17 de setembro de 2019, publicado no DOU de 18 de setembro de 2019, Se¢ao
2, pagina 01, e

considerando a Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que institui a Rede Federal de Educag@o 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
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, estabelece normas sobre concursos publicos e dispde sobre o Sistema de
Organizagdo e Inovagdo 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 e de fungdes de confianca na administragdo publica federal direta, autdrquica 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, Resolugdo 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 Ouro Preto do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais,
parte integrante desta Portaria.

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

REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS OURO PRETO

TITULO I - DO REGIMENTO INTERNO E SEUS OBJETIVOS

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

Paragrafo nico. O IFMG, institui¢do de educagdo profissional e tecnologica 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 OURO PRETO

Art. 2° O Campus Ouro Preto 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 tinico. O Campus Ouro Preto tem sede e foro no municipio de Ouro Preto, Estado de Minas Gerais, localizado na Rua Pandia
Calogeras, 898, Morro do Cruzeiro, CEP 35400-000
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Art. 3° A administracdo do Campus Ouro Preto sera exercida pelo Diretor-Geral na unidade organizacional IFMG - Campus Ouro Preto,
por gestdo delegada, se aplicavel, conforme disposi¢des estatutarias, assessorado e referendado pelo Conselho Académico.

Art. 4° O Campus Ouro Preto tera a seguinte estrutura organizacional basica:
I — Conselho Académico;
II - Demais Orgios Colegiados;

IIT - Unidades Organizacionais.
CAPITULO I - DO CONSELHO ACADEMICO

Art. 5° O Conselho Académico ¢ o orgdo consultivo e deliberativo no ambito do Campus cujo objetivo & assessorar a gestdo
administrativa e académica do Campus.

Art. 6° Compete ao Conselho Académico:
I. implementar as politicas institucionais referentes ao ensino, a pesquisa, a extensao e a administragao, 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;

III. aprovar o calendario académico;

IV. deliberar sobre os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacdo deste Regimento.

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

I. Diretor-Geral, que o preside;

II. um representante para cada uma das areas de: ensino, pesquisa, extensdo e administragdo, indicado pelo Diretor-Geral.
III. 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 havera um suplente, cuja designacdo obedecera as normas previstas para os
titulares, com exce¢@o do presidente que terd, 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 disposi¢des
estatutarias e regimentais.

CAPITULO II - DOS DEMAIS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 8° Para apoiar a gestdo académica e administrativa, o Campus Ouro Preto 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;

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

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

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

V - Comissdo Propria de Avaliagdo Local (CPA Local) - assessora a CPA Central na formulagdo e no acompanhamento dos processos de
avaliacdo internos da institui¢do, de sistematizagdo e de prestagdo das informagdes solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais do Ministério da Educacido (INEP/MEC);

VI - Comissao Permanente de Pessoal Docente Local (CPPD Local) - assessora a CPPD Central na formulagao e no acompanhamento da
execugdo 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, orientagdo, fiscalizagdo e avaliagdo da implementa¢do do Plano de Carreira dos Técnicos
Administrativos em Educagido (PCCTAE);

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

CAPITULO III - DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
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Art. 9° O IFMG — Campus Ouro Preto tem sua estrutura organizacional aprovada pelo Conselho Superior:
1. IFMG — Campus Ouro Preto
1.1 Diretoria de Ensino
1.1.1 Coordenadoria de Planejamento de Ensino
1.1.1.1 Setor de Ensino Técnico Subsequente e Superior
1.1.1.2 Setor de Assuntos Estudantis
1.1.1.3 Secdo de Ensino Técnico Integrado
1.1.1.4 Secdo de Biblioteca
1.1.1.5 Secdo Pedagodgica
1.1.2 Coordenadoria de Controle e Registro Académico
1.1.2.1 Setor de Controle Académico
1.1.2.2 Secdo de Registro Académico
1.1.3 Coordenadoria de Funcionamento e Logistica Escolar
1.1.3.1 Secdo de Assisténcia Estudantil
1.2 Diretoria de Pesquisa, Inovagdo e P6s-Graduagio
1.2.1 Secdo de Pesquisa
1.2.2 Secdo de Inovagdo e Empreendedorismo
1.2.3 Se¢ao de Pos-Graduagao
1.3 Diretoria de Extensao, Esporte e Cultura
1.3.1 Setor de Relagdes Empresariais
1.3.2 Setor de Extensdo
1.4 Diretoria de Administragdo e Planejamento
1.4.1 Coordenadoria de Planejamento e Orgamento
1.4.1.1 Setor de Logistica e Materiais
1.4.1.2 Secdo de Finangas e Contabilidade
1.4.1.3 Se¢éo de Suprimentos
1.4.2 Coordenadoria de Manutengdo e Infraestrutura
1.4.2.1 Secédo de Alimentagdo Escolar
1.5 Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
1.5.1 Se¢do de Desenvolvimento de Pessoas
1.5.2 Secao de Cadastro e Pagamento
1.6 Setor de Tecnologia da Informacao
1.7 Setor de Tecnologias Educacionais Digitais ¢ Educacdo a Distancia
1.7.1 Secdo de Educagdo a Distancia
1.8 Coordenadoria de Assuntos Institucionais, Comunicagao e Eventos
1.8.1 Setor de Comunicagédo
1.8.2 Secdo de Relagdes Institucionais
1.8.3 Se¢do de Eventos

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

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

Seciio I - IFMG - Campus Ouro Preto

Art. 10 Compete ao IFMG - Campus Ouro Preto unidade descentralizada vinculada a unidade IFMG-Reitoria:

1. administrar as atividades académicas e administrativas do Campus em conformidade com as diretrizes do Conselho Superior e demais
orgaos colegiados, com o Estatuto e Regimentos e com o Projeto Pedagogico 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;
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II1. estimular o aprimoramento da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, da gestdo de pessoal ¢ das a¢des de desenvolvimento
institucional, de comunicagao e de tecnologia da informacao no Campus;

IV. implementar politicas institucionais, coordenar e fiscalizar a execugdo das atividades administrativa e académicas do Campus;
V. promover o planejamento, a integragdo e a cooperagdo mutua entre as unidades organizacionais que compdem o I[IFMG.

§ 1° O Diretor-Geral responde solidariamente ao Reitor por seus atos de gestdo, no limite da delegag@o.

§ 2° Nos impedimentos eventuais, o Diretor-Geral tera suas atribui¢cdes assumidas pelo substituto.

§ 3° Para a eficacia administrativa ¢ como medida de descentralizagdo, o Diretor-Geral podera delegar atribuigdes executivas aos
diretores, coordenadores, chefes e supervisores de diretoria/coordenadoria/setor/se¢ao/departamento/ntcleo 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 Ouro Preto.

1. consolidar as politicas de ensino estabelecidas pelo IFMG;

II. planejar, supervisionar, acompanhar e avaliar a implementagdo das politicas e diretrizes de ensino;

II1. propor e elaborar as regulamentagdes internas para o desenvolvimento das politicas de ensino no ambito do Campus;

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

V. coordenar e acompanhar as a¢des de ensino desenvolvidas no Campus;
VL. 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 processos de avaliagdo de ensino;

IX. fomentar a¢des que garantam a articulagdo entre o ensino, a pesquisa e a extensao.

Subsecio I — Coordenadoria de Planejamento de Ensino

Art. 12 Compete a Coordenadoria de Planejamento de Ensino, vinculada a Diretoria de Ensino:
I. zelar pela qualidade do processo de ensino-aprendizagem;

II. planejar, supervisionar e avaliar a elaboragdo e execucdo dos projetos pedagogicos dos cursos regulares e demais atividades didatico-
pedagogicas de ensino, junto aos 6rgdos competentes, em consonancia com a legislag@o vigente;

II1. promover a integrag@o entre as coordenadorias de cursos, docéncias de areas e demais segmentos ligados, direta ou indiretamente, as
atividades académicas no ambito do ensino no Campus;

IV. assessorar a Diretoria de Ensino no cumprimento dos planos e programas de ensino, bem como dos regimentos de ensino do IFMG e
as demais resolugdes dos Orgaos superiores da institui¢ao;

V. planejar, solicitar e gerenciar os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a operacionalizacdo dos programas e projetos
desenvolvidos sob sua competéncia;

VI. coordenar o processo de orientagdo e aplicagdo do Codigo de Conduta e Disciplina do Corpo Discente, encaminhando situagdes a
Comissao Disciplinar, quando necessario;

VII. dar suporte no acolhimento de estudantes dos cursos regulares do Campus;

VIIL dar suporte ¢ fomentar as agdes do NAPNEE.

Subsecio II — Setor de Assuntos Estudantis

Art. 13 Compete ao Setor de Assuntos Estudantis, vinculado a Coordenadoria de Planejamento de Ensino:

I. acolher e cadastrar estudantes em demandas especificas de modo a permitir, a partir do registro/relato de sua demanda, seu
encaminhamento e acompanhamento junto aos setores/orgao competentes, dentro e/ou fora da instituigdo;

II. dar suporte e realizar o acompanhamento periddico da execugao, junto a Secdo de Assisténcia Estudantil, das a¢des e implementagao
da Politica de Assisténcia Estudantil do IFMG;

II1. realizar a avaliagdo sistematica, integrada a outros orgaos, dos dados e resultados de permanéncia e éxito escolar dos estudantes no
ambito da Assisténcia Estudantil no Campus;

IV. fomentar a constitui¢cdo e coordenar nucleos de carater multisetorial para acolhimento de estudantes em situagdo de vulnerabilidade
socioecondmica, buscando integracdo com as unidades que permeiam as demais questdes estudantis;

V. promover acdes a fim de estreitar a relagdo escola x familia;
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VI. realizar levantamentos e prestar informacdes necessarias a 0rgdos internos e externos a institui¢cdo, quando demandado.

Subseciio III — Setor de Ensino Técnico Subsequente e Superior

Art. 14 Compete ao Setor de Ensino Técnico Subsequente e Superior, vinculado a Coordenadoria de Planejamento de Ensino:

1. acompanhar e dar suporte administrativo aos colegiados de cursos técnicos subsequentes e de graduagado e ser interlocugcdo dos mesmos
com a Diretoria de Ensino;

II. prestar auxilio as coordenagdes de cursos técnicos subsequentes e de graduagido no que tange a condugdo dos processos de alteracéo de
Projetos Pedagogicos de Curso (PPC) e propostas de cursos novos, bem como manter atualizadas e devidamente arquivadas a
documentagdo dos cursos relacionada sob sua competéncia;

III. reportar a Reitoria questionamentos quanto a aplicabilidade da legislagdo educacional vigente, quando couber, bem como ser
multiplicador das normas em vigor no Campus em relagao aos cursos técnicos subsequentes e de graduagao;

IV. dar suporte administrativo as docéncias de area quanto aos projetos de ensino e programas de monitoria e tutoria de disciplinas e
desenvolvidos nos cursos técnicos subsequentes e de graduagio;

V. dar suporte administrativo a Coordenadoria de Planejamento de Ensino na tramitagdo de legislagdo e normas novas para aprecia¢ao
dos orgdos competentes e disseminacdo dos projetos educacionais que se fizerem pertinentes nos cursos técnicos subsequentes e de
graduagio.

Subsecio IV — Seciio de Ensino Técnico Integrado

Art. 15 Compete a Secao de Ensino Técnico Integrado, vinculada a Coordenadoria de Planejamento de Ensino:

I. acompanhar e dar suporte administrativo aos colegiados de cursos técnicos integrados e ser interlocug¢do dos mesmos com a Diretoria
de Ensino;

II. prestar auxilio as coordenagdes de cursos técnicos integrados no que tange a condugdo dos processos de alteracdo de Projetos
Pedagogicos de Curso (PPC) e propostas de cursos novos, bem como manter atualizadas e devidamente arquivadas a documentag@o dos
cursos relacionada sob sua competéncia;

III. reportar a Reitoria questionamentos quanto a aplicabilidade da legislacdo educacional vigente, quando couber, bem como ser
multiplicador das normas em vigor no Campus em relacdo aos cursos técnicos integrados;

IV. dar suporte administrativo as docéncias de area quanto aos projetos de ensino e programas de monitoria e tutoria de disciplinas e
desenvolvidos nos cursos técnicos integrados;

V. dar suporte administrativo a Coordenadoria de Planejamento de Ensino na tramitacdo de legislagdo e normas novas para apreciacio
dos 6rgaos competentes e disseminagao dos projetos educacionais que se fizerem pertinentes nos cursos técnicos integrados.

Subsecio V — Secio de Biblioteca

Art. 16 Compete a Segdo de Biblioteca, vinculada a Coordenadoria de Planejamento de Ensino:

I. planejar as agdes da se¢do de forma alinhada a missdo institucional, a legislagdo educacional vigente, aos critérios dos processos
avaliativos interno e externo dos cursos e aos parametros do Conselho Federal de Biblioteconomia e Conselho Regional de
Biblioteconomia;

II. ser espago de difusdo, apropriagdo e construgdo do conhecimento a fim de atender as necessidades da informagdo dos usuarios reais e
potenciais, promovendo o acesso a informacao e a disseminagao sistematica do acervo bibliografico;

III. participar da proposta orcamentaria anual da biblioteca e administrar o orcamento aprovado para a biblioteca;
IV. elaborar anualmente relatorio de gestao da segao;
V. representar o Campus na Rede de Bibliotecas do IFMG;

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

VII. catalogar, classificar, indexar e realizar os demais processos técnicos necessarios para a organizagao e disponibilizagdo do acervo da
biblioteca;

VIII. coordenar e promover a circulagdo de materiais utilizando como instrumento a Politica de Circulagdo de Materiais do IFMG;
IX. coordenar e definir agdes para a preservacdo e conservacao do acervo da biblioteca;

X. promover a capacitagdo da comunidade académica do Campus quanto a busca, a recuperagio, ao uso da informagao e a normalizago
de trabalhos académicos;

XI. desenvolver produtos e servigos que atendam as necessidades informacionais dos usuarios reais e potenciais da biblioteca e divulgar
as agoes, produtos e servigos da biblioteca;

XII. orientar pesquisas bibliograficas e manter atualizada pagina Web da Biblioteca com acesso pelo portal institucional;
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XIII. propor normas e regras que regem a biblioteca para a aprovagao das instancias superiores no Campus.

Subseciio VI — Seciio Pedagogica

Art. 17 Compete a Secdo Pedagdgica, vinculada a Coordenadoria de Planejamento de Ensino:

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

II. acompanhar os cursos, buscando estratégias para melhorar o rendimento escolar e frequéncia dos estudantes, propondo ac¢des de
intervengdo, quando necessario, dando suporte pedagodgico a docéncia, considerando as especificidades da Educacdo Profissional e
Tecnologica, no sentido de possibilitar a construgdo das praxis educativas;

I11. assessorar a Dire¢do-Geral do Campus e a Diretoria de Ensino nas questdes normativas e politico-pedagogicas;

VI. representar a Dire¢do-Geral em conselhos, comités, colegiados e comissdes para realizagdo de processos seletivos e eventos
relacionados a administrag@o, ao ensino, a pesquisa e a extensdo, quando demanda;

V. orientar os estudantes em relagdo ao processo de ensino e aprendizagem em articulagdo com a familia, buscando promover os objetivos
educacionais esperados;

VL. apreciar, contribuir e complementar com informagdes pedagdgicas o processo de elaboragdo do calendario escolar anualmente;

VII. organizar e coordenar a recep¢ao dos alunos novatos, bem como elaborar e manter atualizadas as informagdes contidas no manual do
aluno;

VIII. elaborar relatdrios de analise e pareceres técnicos dentro da area de atuagio;

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

X. acompanhar processos de regime excepcional de estudos para estudantes, mudanga de turma e outros correlacionados.

Subsecio VII — Coordenadoria de Controle e Registro Académico

Art. 18 Compete & Coordenadoria de Controle e Registro Académico, vinculada a Diretoria de Ensino:
1. supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelo setor de Controle Académico e pela Se¢do de Registro Académico;

II. atuar na construg@o da proposta de calendario académico em conjunto com a Coordenadoria de Funcionamento e Logistica Escolar e
Coordenadoria de Planejamento de Ensino, em articulagdo com a Se¢do Pedagodgica;

III. 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;

IV. acompanhar os editais de vagas ociosas ¢ vagas remanescentes de cursos regulares do Campus e editais de disciplinas isoladas
(graduag@o);

V. assessorar nos trabalhos desenvolvidos pela Dire¢ao de Ensino no que compete a coordenadoria.

Subsec¢iao VIII — Setor de Controle Académico

Art. 19 Compete ao Setor de Controle Académico, vinculado a Coordenadoria de Controle e Registro Académico:

1. 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;

II. executar a apuragdo dos resultados finais dos discentes ao fim de cada periodo letivo;
II1. parametrizar os periodos letivos e disciplinas dos cursos técnicos e de graduagao do Campus;

IV. Acompanhar os processos de renovagdo de matricula e matricula em disciplinas pelos estudantes, disponibilizando as orientacdes
devidas para tal;

V. acompanhar o registro de notas e frequéncias efetuado pelos docentes via sistema académico, segundo prazos estipulados em
calendério académico;

VI. auxiliar a Procuradoria Institucional na manuten¢do e atualizagdo das informagdes do Campus e de seus respectivos cursos e
estudantes nos sistemas governamentais, bem como fornecer os dados, quando necessario, aos Orgdos competentes no ambito
institucional.

Subsecio IX — Seciio de Registro Académico

Art. 20 Compete a Se¢do de Registro Académico, vinculada a Coordenadoria de Controle e Registro Académico:
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1. responsabilizar-se pelo processo de matricula de ingressantes de cursos regulares ofertados pelo Campus, prestando apoio e orientagdes
as comissdes relacionadas, quando necessario;

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. atender a solicitagdes e dar encaminhamentos as solicitagdes do corpo discente referentes a transferéncia externa, bem como
acondicionar seus pareceres;

IV. inserir e atualizar os dados referentes ao corpo discente em sistemas internos, zelando pela fidedignidade das informagdes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos;

V. emitir historicos escolares parciais e finais, bem como, declaracdes e certificagdes relacionadas aos alunos e egressos;
VL. registrar e expedir diplomas, certidoes e documentos similares quando da conclusdo do curso pelos discentes de cursos regulares;

VII. expedir declaragdes de proficiéncia parcial e de conclusao e certificados relativos ao ENEM e ENCCEJA para publico demandante e
de acordo com os critérios exigidos pelos drgdos competentes e legislagdo relacionada;

VIII. conduzir o processo de colag@o de grau de concluintes de cursos de graduagdo do Campus;

IX. propor a criagdo e reformulacdo de regulamentos e procedimentos para as atividades no ambito da unidade bem como
responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios dos servicos sob sua responsabilidade;

X. fornecer, quando solicitadas, e em consonancia com as diretrizes internas, as informacdes sobre discentes as unidades e o6rgaos
competentes;

XI. proceder juntamente com a Sec¢do de Controle Académico, o desligamento de matricula do discente quando solicitado pelo mesmo ou
seu representante legal, ou quando amparado pelos casos de desligamento descritos nas normas institucionais.

Subsec¢iio X — Coordenadoria de Funcionamento e Logistica Escolar

Art. 21 Compete a Coordenadoria de Funcionamento e Logistica Escolar, vinculada a Diretoria de Ensino:
I. organizar os espagos de atividades didatico-pedagogicas no ambito do Campus Ouro Preto;
II. coordenar e supervisionar a cessao de salas de aulas e recursos didaticos;

III. coordenar o processo de elaboragdo e divulgagdo dos horarios das atividades escolares bem como as datas e horédrios de avaliagdes
trimestrais (datas, escalas de regéncia, separagdo de provas, etc.), recuperagdes e exames finais para os cursos técnicos integrados;

IV. divulgar as dispensas de aulas, antecipagdes/reposi¢des de aulas, aulas extras, provas e outras atividades avaliativas;

V. atuar na construg¢do da proposta de calendario académico em conjunto com a Coordenadoria de Controle e Registro Académico e
Coordenadoria de Planejamento de Ensino, em articulagdo com a Sec¢do Pedagogica;

VI. atuar na logistica e no controle continuo da entrega de livros didaticos aos discentes e docentes do Campus a cada ano letivo;

VII. coordenar, planejar, supervisionar e avaliar o processo de reproducdo grafica dos materiais necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos no Campus, bem como daqueles encaminhados por entidades parceiras e conveniadas, a critério da Dire¢ao-Geral,

VIII. supervisionar e acompanhar o funcionamento dos equipamentos e insumos utilizados nas demandas graficas do Campus;

IX. coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a identificacdo dos discentes do Campus para inser¢do no Sistema Académico.

Subsecao XI — Secio de Assisténcia Estudantil

Art. 22 Compete a Se¢do de Assisténcia Estudantil, vinculada a Coordenadoria de Funcionamento e Logistica Escolar:
1. estudar e operacionalizar a execucdo das a¢des da Politica de Assisténcia Estudantil no Campus;

II. organizar e acompanhar o processo de pagamento mensal das bolsas de carater socioecondmico dos discentes beneficiarios,
encaminhando as informagdes necessarias aos 0rgaos competentes;

III. planejar, acompanhar e informar a Diretoria de Ensino as demandas e recursos necessarios para a execugdo da Politica de Assisténcia
Estudantil no ambito do Campus;

IV. prestar esclarecimentos e garantir a transparéncia sobre a Politica de Assisténcia Estudantil no Campus aos estudantes e demais
membros da comunidade escolar;

V. elaborar e encaminhar para a avaliacdo das unidades relacionadas na Reitoria, o Plano de Trabalho anual de agdes na area da
Assisténcia Estudantil;

V. apurar e monitorar a frequéncia e o rendimento académico dos estudantes beneficiarios das bolsas de carater socioecondmico de forma
sistematica, buscando desenvolver estratégias;

VI. participar e realizar foruns permanentes de Assisténcia Estudantil no Campus com a participacdo da comunidade estudantil, para fins
de discussdes das agoes, avaliagdo e analise de novas propostas para a tematica;

VII. divulgar, junto a comunidade estudantil, os programas previstos na Politica de Assisténcia Estudantil do IFMG;
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VIII. acompanhar a execugdo do or¢amento do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil - PNAES;

IX. articular acdes com os oOrgdos comprometidos com a exequibilidade da Politica de Assisténcia Estudantil com o intuito de dar
visibilidade as a¢des desenvolvidas na perspectiva de consolida-la;

X. elaborar relatorios dos programas em atividade, em parceria com demais setores responsaveis;

XI. acompanhar e dar suporte devido as questdes relativas ao alojamento estudantil.

Secio 111 — Diretoria de Pesquisa, Inovacio e Pés-Graduacio

Art. 23 Compete a Diretoria de Pesquisa, Inovagao e Pos-Graduagao, vinculada ao IFMG-Campus Ouro Preto:

1. planejar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar as atividades e politicas de Pesquisa, Inovagdo e Pos-Graduagdo desenvolvidas
no Campus,

IL. priorizar a indissociabilidade entre Ensino, Pesquisa e Extensao;

II1. atuar no planejamento estratégico e operacional do IFMG, com vistas a defini¢do das prioridades nas areas de Pesquisa, Inovagdo e
Pos-Graduagdo;

IV. representar o Campus Ouro Preto nos foruns especificos da area, quando se fizer necessario;

V. propor normas ¢ procedimentos internos relacionados as agdes de Pesquisa, Inovagdo e Pos-Graduacdo no Campus;
VL. coordenar o processo de selecio de bolsistas de pesquisa e inovagdo no Campus;

VII. propiciar condi¢des para a promogao da ciéncia e tecnologia e da divulgagao cientifica em suas diversas formas;

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

Subsecéo I — Secio de Pesquisa

Art. 24 Compete a Sego de Pesquisa, vinculada a Diretoria de Pesquisa, Inovacdo e Pos-Graduagao:

I. incentivar a participagdo 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 execucao dos projetos internos;

II. promover a popularizagdo e difusdo do conhecimento gerado nas pesquisas realizadas pelos projetos do Campus;

III. estimular a produgao intelectual do Campus Ouro Preto por meio do apoio a publicagdo de livros, artigos em periodicos cientificos e
participagdo em eventos;

IV. buscar oportunidades de fomento para a pesquisa;

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

VI. dar publicidade a todas as agdes de competéncia da Se¢do de Pesquisa, tais como concessdo de bolsas, didrias, transporte, auxilios
para participacdo em eventos, entre outros;

VII. promover o acompanhamento dos projetos do Campus, por meio da analise de formularios de frequéncia mensal, relatorios parciais e
finais.

Subsecéo II — Secao de Inovacdo e Empreendedorismo

Art. 25 Compete a Se¢do de Inovagdo e Empreendedorismo, vinculada a Diretoria de Pesquisa, Inovagao e Pos-Graduagao:

I. planejar, coordenar e acompanhar as atividades e as politicas de Inovagdo no Campus, observando o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) do IFMG;

II. diagnosticar e buscar mecanismos para atender as demandas de prestagdo de servigos a comunidade;
II1. buscar parcerias com institui¢des nacionais, publicas e privadas;

IV. estimular a busca por recursos financeiros, tendo como fonte as dotagdes orgamentarias federais, estaduais, municipais, fundos
gerenciados pelas fundacdes de apoio, parcerias e convénios com Orgdos ndo governamentais, privados e orgdos governamentais
nacionais e internacionais, se atentando aos editais ou chamadas publicas;

V. incentivar a participagdo da comunidade interna do Campus em projetos de desenvolvimento e inovacdo tecnologica,

VI. divulgar e conscientizar a comunidade académica quanto a importancia da protecdo da propriedade intelectual, bem como para a
atuacdo do Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT do IFMG;

VII. estimular a busca de patentes para garantia do Dominio Publico, conforme a Politica de Inovagado do IFMG;

VIII. atuar em estreita colaboragdo com os outros atores de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo do IFMG, tais como: incubadoras, parques,
empresas juniores, nicleo de inovagdo tecnologica, espagos maker, fab lab, conselhos e outras estruturas afins;

IX. apoiar a criagdo de ambientes propicios para o ensino e pesquisa tecnologica no Campus, na busca por geragdo de novos produtos e
processos de base tecnologica e supervisionar as atividades realizadas nesses ambientes;
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X. estimular e fomentar o uso das Tecnologias da Informagdo e Comunicagéo (TIC) no ambito de atuagdo do Campus;

XI. fomentar a integragdo e incorporacdo de contetidos e praticas voltados para a inovagdo tecnoldgica e social nos curriculos dos cursos
do Campus.

Subsecao I1I — Seciao de Pos-Graduacao

Art. 26 Compete a Se¢do de Pos-Graduagio, vinculada a Diretoria de Pesquisa, Inovagdo e Pos-Graduagio:
1. planejar, coordenar e acompanhar as politicas de pds-graduacéo da instituicao;

II. coordenar e supervisionar as atividades académicas e administrativas dos cursos de pos-graduacdo lato sensu e stricto sensu
relacionados no Campus;

III. participar de comissdes do Campus e da Reitoria referentes as demandas e legislagdo relacionadas a pds-graduagao;

IV. assessorar os coordenadores de cursos/ docéncias de areas na elaboragdo de Projetos Pedagogicos de Cursos (PPC) de pds-graduagao
e na elaboracdo/execugdo dos processos seletivos dos cursos/programas;

V. acompanhar o trAmite dos processos de proposi¢do e aprovagdo dos cursos, nas instancias do Campus e da Reitoria;

VI. acompanhar a oferta dos cursos aprovados, garantindo o seu funcionamento € o cumprimento dos cronogramas estabelecidos,
propondo e observando fluxos e procedimentos relativos aos tramites para proposi¢ao de cursos, realizagdo de matriculas dos estudantes,
organizacao de defesas de trabalho de conclusdo de curso, dentre outros;

VII. receber, apreciar, deliberar e encaminhar, quando necessario, sugestdes, reclamacdes, representacdes ou recursos, de discentes ou
docentes, sobre qualquer assunto pertinente aos cursos de pos-graduacdo ofertados no Campus;

VIII. supervisionar as atividades de secretaria, registro escolar e controle académico dos cursos;
IX. organizar e manter atualizada a documentag@o administrativo-pedagogica dos cursos de pos-graduagio;
X. acompanhar a gestdo dos convénios do IFMG pertinentes a pos-graduagdo com outras instituigdes;

XI. realizar os trabalhos de registro e controle académico no ambito dos cursos de pds-graduacdo do Campus.

Seciio IV — Diretoria de Extensido, Esporte e Cultura

Art. 27 Compete a Diretoria de Extensdo, Esporte e Cultura, vinculada ao [IFMG-Campus Ouro Preto:

I. planejar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar as politicas de extensao no Campus;

IL. priorizar a indissociabilidade entre Ensino, Pesquisa e Extensao;

II1. buscar a promogao de condi¢des basicas para a permanéncia dos estudantes na institui¢do e o incremento da qualidade do ensino;
IV. promover e desenvolver programas de acompanhamento de egressos de modo a promover sua inser¢do no mercado de trabalho;

V. estabelecer normas, diretrizes e politicas para o desenvolvimento das atividades relacionadas ao relacionamento com empresas, visitas
técnicas, estagio e emprego;

VI. atuar no planejamento estratégico e operacional do IFMG, com vistas a defini¢do das prioridades na area de extensio;
VIL representar o Campus nos foruns especificos da area, quando se fizer necessario;

VIII. propor normas e procedimentos internos relacionados as agdes de extensao no Campus;

IX. coordenar o processo de selecdo de bolsistas de extensdo no Campus,

X. buscar parcerias com institui¢des publicas e privadas, visando o crescimento da extensao no Campus;

XI. apoiar e promover agdes extensionistas de esportes de acordo com o estabelecido pelo regulamento do Programa Institucional de
Esporte e Lazer do [IFMG.

Subsecio I — Setor de Relacdes Empresariais

Art. 28 Compete ao Setor de Relagdes Empresariais, vinculado a Diretoria de Extensao, Esporte e Cultura:

I. planejar, coordenar, desenvolver e avaliar a politica de 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;

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

II1. fomentar as visitas técnicas e trabalhos de campo como instrumento pedagdgico junto aos cursos e docéncias de areas, coordenando
as acdes de logistica relacionadas;

IV. promover encontros com empresas e profissionais, no atendimento aos interesses da institui¢ao;

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

VI. desenvolver a politica para o acompanhamento de egressos dos cursos da unidade;
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VILI. realizar diagnéstico dos arranjos produtivos locais para subsidiar decisdes das diretorias sistémicas e demais unidades do Campus.

Subsecio II — Setor de Extensao

Art. 29 Compete ao Setor de Extensdo, vinculado a Diretoria de Extensao, Esporte e Cultura:
I. planejar, coordenar e acompanhar as atividades e as politicas de Extensao;

II. promover e apoiar agdes como cursos de qualificagdo, palestras, seminarios, oficinas e outros eventos voltados para a comunidade
interna e externa do Campus;

III. promover agdes de carater cultural e artistico relevantes para as comunidades interna e externa ao IFMG-Campus Ouro Preto,
visando a formagdo integral do ser humano e o desenvolvimento local, regional e nacional,

I'V. diagnosticar e buscar mecanismos para atender as demandas de prestagdo de servigos das comunidades;
V. buscar parcerias com instituicdes nacionais, publicas e privadas;

VI. estimular a busca por recursos financeiros, tendo como fonte de recursos as dotacdes orgamentarias federais, estaduais,
municipais, fundos gerenciados pelas fundag¢des de apoio, parcerias e convénios com Orgdos ndo governamentais e Orgaos
governamentais nacionais e internacionais e atendimento aos editais publicos;

VII. propor agdes que promovam as expressoes culturais visando a melhores condigdes de aprendizagem, realizagdo pessoal,
sociabilidade e acesso aos bens culturais.

VIII. incentivar a participagdo da comunidade interna do Campus em projetos e programas de extensdo no Campus, dando publicidade
aos editais, auxiliando na confecgdo de propostas e na execugdo dos projetos internos;

IX. promover o acompanhamento dos projetos do Campus, por meio da analise de formularios de frequéncia mensal, relatorios parciais e
finais.

X. realizar os trabalhos de registro e controle académico no ambito das a¢des extensionistas do Campus;
XI. coordenar as atividades da galeria de artes;

XII. apoiar e promover agdes extensionistas de esportes de acordo com o estabelecido pelo regulamento do Programa Institucional de
Esporte e Lazer do [IFMG.

Se¢do V — Diretoria de Administracio e Planejamento

Art. 30 Compete a Diretoria de Administragdo e Planejamento, vinculada ao IFMG-Campus Ouro Preto.

1. organizar e controlar a execugdo das atividades desenvolvidas pelas unidades a ela subordinadas e/ou vinculadas, elaborando o relatorio
anual de prestacdo de contas;

II. planejar, desenvolver, administrar, orientar e controlar as atividades de modernizag@o institucional, de gestdo de documentos de
arquivos, de administragdo de materiais;

III. propor e socializar alternativas organizacionais, em conjunto com a Pro-Reitoria de Administragdo e Planejamento, visando ao
constante aperfeicoamento da gestdo do Campus;

IV. supervisionar as atividades de infraestrutura, planos de acdo, relatorios de indicadores de gestdo e estatisticas do Campus;
V. representar o Campus nos foruns especificos da area, quando se fizer necessario;

VI. coordenar o processo de elaboragdo e monitoramento do planejamento or¢amentario do Campus;

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

VIII. gerir os créditos provisionados e os recursos repassados que se destinem a execugdo de suas atividades;

IX. planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar ¢ controlar as atividades inerentes a administragdo de bens patrimoniais e de
consumo e a aquisi¢do ou contratagdo de fornecimento de bens e prestacdo de servicos;

X. manter sob controle e em seguranga os materiais de consumo e permanentes do Campus;

XI. elaborar planos de trabalhos para captagdo de recursos, visando ao atendimento de projetos especificos do Campus;

XII. planejar e coordenar o desenvolvimento fisico do Campus, em conformidade com o que dispde o Plano Diretor do Campus;
XIII. supervisionar a documentag@o dos contratos;

XIV. cumprir os mecanismos para a garantia da transparéncia publica em sua esfera de atuagio.

Subsecio I — Coordenadoria de Planejamento e Or¢amento

Art. 31 Compete a Coordenadoria de Planejamento e Or¢amento, vinculada a Diretoria de Administragdo e Planejamento:

I. acompanhar a execugdo dos recursos orcamentarios e financeiros do Campus, em consonancia com as politicas institucionais,
coordenando a elaboragdo e a execugdo do planejamento orcamentario do Campus;
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II. coordenar e orientar a execugédo das atividades relacionadas a aquisi¢do, controle, guarda, distribui¢ao e alienacdo de materiais;

II1. coordenar e orientar a execugdo das atividades relativas a expedicdo, recebimento, registro, distribuicdo, movimentacao e arquivo de
documentos e divulgacdo de atos dos processos de execugdo orgamentaria;

IV. acompanhar e controlar o processo de arrecadacdo de valores oriundos da receita propria;

V. analisar balancetes mensais, balangos patrimoniais, orgamentarios, financeiros e supervisionar as atividades da area de contabilidade e
finangas;

VI. executar a operacionalizacdo dos sistemas financeiros e or¢amentarios e contribuir com o processo de prestagdo de contas dos
Ordenadores de Despesas, observada a legislacdo vigente;

VII. executar atividades de escriturag@o e controle contabil dos atos e fatos administrativos;
VIII. proceder a liquidagdo de despesas e efetuar pagamentos;

IX. supervisionar os processos de guarda e registro patrimonial, bem como os processos de distribui¢@o de suprimentos, baixa patrimonial
e demais atividades relacionadas a gestdo de materiais do Campus;

X. coordenar, supervisionar e orientar, a nivel de Campus, a elaboracdo do Planejamento Anual, com vistas a aquisi¢do de bens e
Servigos;

XI. executar a gestdao dos contratos continuados do Campus e colaborar nas atividades referentes as agdes no ambito da area de contratos
e convénios do Campus;

XII. orientar e supervisionar as areas na elaboragdo dos processos de compras, bem como na realizagdo das cotagdes de produtos e
Servigos;

XIII. classificar elementos de despesas;

XIV. avaliar e auxiliar a instru¢do dos processos de solicitagdo de contratagdo de servigos;

XV. efetuar, controlar e divulgar os registros cadastrais e de contratos e convénios e atas de registro de pregos firmados pelo Campus;
XVI. subsidiar as agdes dos fiscais dos contratos do Campus;

XVIL Instruir os interessados sobre a documentagdo necessaria a inscri¢do no cadastro de fornecedores.

Subseciio II — Setor de Logistica e Materiais

Art. 32 Compete ao Setor de Logistica e Materiais, vinculado a Coordenadoria de Planejamento e Orgamento:

1. coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas com recebimento, controle, guarda, distribuicdo e alienagdo de material,
registrando toda e qualquer cessdo, permuta, incorporagdo ou baixa dos bens patrimoniais do Campus;

II. coordenar e executar as atividades na area de controle dos bens publicos, material permanente e equipamentos;
II1. controlar e coordenar a movimentag@o de material permanente dentro do Campus;
IV. providenciar, manter atualizado e arquivar os termos de responsabilidade por materiais e equipamentos;

V. coordenar a elaboragdo e promover o inventario anual dos materiais permanentes ¢ equipamentos do Campus junto aos Orgaos
pertinentes;

VL. orientar os servidores sobre a importancia e necessidade de se exercer controle sobre os materiais permanentes sob sua guarda;
VII. realizar vistorias periddicas em materiais permanentes € equipamentos;
VIII. executar e controlar o tombamento e a avaliacdo da situagdo dos bens patrimoniais do Campus;

IX. colaborar com a Coordenadoria de Planejamento ¢ Or¢camento nas atividades referentes as agdes no ambito da area de almoxarifado e
materiais do Campus;

X. coordenar e executar as atividades da area de recebimento, controle e distribui¢do dos materiais e equipamentos;
XI. conferir e inspecionar, face as especificagdes de compras, o material adquirido para o Campus;

XII. coordenar, supervisionar, orientar e registrar as atividades relacionadas com solicitagdo, recebimento, controle, guarda e distribui¢@o
de materiais provenientes das unidades do Campus;

XIII. controlar o estoque de materiais, emitindo relatdrios pertinentes e realizar balango anual de materiais de expediente;
XIV. elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e acompanhamento das atividades do almoxarifado;

\

XV. controlar os prazos de entrega dos materiais empenhados, comunicando a chefia imediata os eventuais atrasos para as devidas
providéncias;

XVI. controlar e executar as atividades de transporte, cadastro, guarda e manutengdo dos veiculos oficiais do Campus, zelando pelo
licenciamento, emplacamento e conservagao dos veiculos e monitoramento de possiveis infragdes e sinistros dos veiculos, identificando o
responsavel e comunicando a instancia superior;

XVII. administrar a execuc@o dos servigos contratados de transporte e controlar a movimentagao de veiculos do Campus;

XVIII. supervisionar e fiscalizar a aplicagdo das normas relativas a utilizagdo, manutencdo e conservagdo de veiculos, bem como dos
dispositivos e normas legais de transito;
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XIX. preparar e acompanhar os processos de baixa e alienacdo de veiculos;

XX. coordenar os processos de contratagdo de servigos de manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos do Campus.

Subsecio III — Secao de Finangas e Contabilidade

Art. 33 Compete a Secdo de Financas e Contabilidade, vinculada a Coordenadoria de Planejamento e Or¢amento:
I. efetuar pagamentos e langamentos contabeis;

II. proceder a prestag@o de contas dos responsaveis pelos suprimentos de fundos por valores da institui¢do;

II1. elaborar e apresentar balangos, balancetes, demonstrativos e graficos de natureza contabil,

IV. executar a operacionalizagdo dos sistemas financeiros e orgamentarios, observada a legislagdo vigente;

V. manter os documentos contabeis devidamente arquivados;

VL. contribuir na prestacdo de contas de convénios e plano de trabalho;

VII. inteirar-se sobre a legislagdo pertinente aos trabalhos da segao;

VIII. desenvolver relatorios de desempenho funcional;

IX. realizar a conformidade contébil e dos registros de gestio;

X. emitir ordens bancarias, GRUs e outros documentos correlatos.

Subsecdo IV — Secio de Suprimentos

Art. 34 Compete a Secao de Suprimentos, vinculada & Coordenadoria de Planejamento e Orgamento:
1. promover a divulgacdo de atos relativos a licitagao e elaborar mapa mensal de aquisi¢do de material e contratagdo de servigos;

II. processar os pedidos de compra de material, contratacdo de servigos e as aquisi¢cdes isentas de licitagdo, na forma da legislag@o
pertinente;

II1. prestar apoio administrativo as comissdes de licita¢ao;

IV. elaborar convites e editais de licitacdo e dar publicidade aos processos de compras firmados pelo Campus;
V. elaborar e controlar a expedi¢@o de atestados de capacidade técnica;

VI. executar a operacionalizag@o dos sistemas de compras publicas, observada a legislagdo vigente;

VII. manter registro cadastral de fornecedores e prestadores de servigos;

VIII. instruir os interessados sobre a documentac@o necessaria a inscri¢cdo no cadastro de fornecedores.

Subsec¢ao V — Coordenadoria de Manutencao e Infraestrutura

Art. 35 Compete a Coordenadoria de Manutencao e Infraestrutura, vinculada a Diretoria de Administragdo e Planejamento:

I. coordenar e supervisionar servicos de manutengdo preventiva e corretiva dos iméveis e dos bens moveis, bem como a limpeza urbana
do Campus;

II. propor reformas e adaptagdes nas dependéncias do Campus;
III. propor, coordenar, acompanhar, subsidiar e fiscalizar projetos de arquitetura, engenharia ou complementares;

IV. autorizar, fiscalizar, acompanhar, supervisionar, controlar ¢ avaliar a qualidade dos servicos prestados pelas empresas contratadas no
ambito de sua coordenadoria;

V. identificar a necessidade de servicos externos de manutengao e solicita-los;
VI. dimensionar as necessidades de recursos para a manuteng¢do e ampliagdo do Campus;
VII. acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos contratos de manutencédo celebrados pelo Campus, com terceiros;

VIII. colaborar com a Diretoria de Administracdo e Planejamento nas atividades referentes as agdes no ambito da area de administragdo e
manutenc¢ao do Campus;

IX. responsabilizar-se pela manuten¢do de maquinas e equipamentos, realizando vistorias periddicas, emitindo parecer e zelando pela
conservacao dos elementos de identificagdo e sinalizagdo nas dependéncias do Campus;

X. supervisionar projetos e servicos de engenharia executados nas dependéncias do Campus;
XI. emitir parecer técnico, nos processos de licitagdes de obras e servicos de engenharia;

XII. responsabilizar-se pelos servigos de manuteng@o das instalagdes hidrossanitarias, elétricas, iluminagdo externa, bem como auxiliar o
setor de tecnologia da informacao nas instalagdes de telefonia e cabeamento de rede 16gica do Campus;

XIII. inspecionar, periodicamente, equipamentos ¢ dispositivos de seguranga contra incéndios e promover medidas necessarias a sua
instalagdo, manutengao e reparos;
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XIV. promover, controlar e executar as atividades relativas a manutengao e conservagao das edificagcdes do Campus;

XV. solicitar a aquisicdo de materiais e/ou a execugdo de servigos de terceiros necessarios para manuten¢do e conservacdo de moveis,
equipamentos, instalagdes hidraulicas, elétricas, prediais e de telefonia;

XVI. coordenar os servigos da marcenaria e serralheria do Campus, quando necessarios;
XVII. cuidar da qualidade da agua potavel no ambito do Campus;

XVIIIL. coordenar os trabalhos de vigilancia e portaria do Campus.

Subsec¢ao VI — Secio de Alimentac¢ao Escolar

Art. 36 Compete a Se¢@o de Alimentacdo Escolar, vinculada a Coordenadoria de Manutenc¢éo e Infraestrutura:

I. coordenar, planejar, supervisionar, avaliar ¢ desenvolver o processo de preparo e distribuicdo de refei¢des no restaurante escolar,
garantindo, no que for de sua responsabilidade, a oferta de uma alimentagio de qualidade, em quantidade compativel com a demanda;

II. propor, desenvolver e acompanhar as politicas relacionadas a alimentagdo e o bem-estar nutricional dos alunos;

III. acompanhar o estoque dos itens relativos ao restaurante escolar junto ao almoxarifado do Campus, alertando antecipadamente os
setores pertinentes sobre a necessidade de aquisicdo de novos itens;

IV. propor e desenvolver as agdes necessarias ao cumprimento das normas sanitarias nas dependéncias do restaurante escolar;

V. zelar pelos equipamentos do restaurante escolar, bem como pela manutengdo das suas instalagdes, vistoriando regularmente e
solicitando aos setores pertinentes as agdes necessarias a manutencdo das boas condigdes de funcionamento do mesmo;

VI. elaborar os cardapios das refei¢des, observando as normas vigentes sobre o equilibrio nutricional dos mesmos;
VII. elaborar relatorios sobre as atividades desenvolvidas pela secéo;

VIII. acompanhar, avaliar, propor ¢ desenvolver agdes junto ao Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE), com suporte dos
orgaos de assisténcia estudantil do Campus.

Secao VI — Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 37 Compete a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, vinculada ao IFMG-Campus Ouro Preto:

1. supervisionar, controlar e acompanhar os processos de admissdo e capacitagdo de pessoal;

IL. realizar cadastro e pagamento de beneficios;

III. fomentar atividades para melhoria da saude e qualidade de vida dos servidores;

IV. colaborar com atividades de educagdo em saude no Campus;

V. supervisionar, promover e avaliar agdes para o desenvolvimento das carreiras;

VL. supervisionar, controlar e acompanhar as atividades de movimentagao de pessoal;

VILI. aplicar legislagdo e normas especificas, orientando e acompanhando os servidores;

VIIL. participar de 6rgaos colegiados do Campus, quando convocada, nos assuntos de interesse da Gestdo de Pessoas da institui¢ao;
IX. responsabilizar-se pela organizagao, guarda e atualizagdo da documentagdo funcional dos servidores;

X. realizar atendimento relacionado as tematicas de atuacdo junto ao publico interno e externo.

Subsec¢ao I — Secio de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 38 Compete a Seg@o de Desenvolvimento de Pessoas, vinculada a Coordenadoria de Gestao de Pessoas:
I. planejar, supervisionar, orientar e cadastrar as a¢des do plano de desenvolvimento de pessoas;

II. conduzir a realizag@o de concursos publicos e processos seletivos de cargos a serem ocupados no Campus;
II1. coordenar os processos de admisséo e acolhimento de servidores;

IV. elaborar e acompanhar os processos de desenvolvimento de pessoal;

V. plangjar e executar acGes voltadas a atencdo da satide e da qualidade de vida dos servidores;

VI. monitorar e dar os encaminhamentos devidos em relacdo a distribui¢do de vagas de servidores;

VII. acompanhar processos de remocao, redistribuigdo e colaboragao técnica de servidores;

VIII. coordenar os processos de avaliagdo de desempenho de servidores;

IX. planejar e executar os processos de estagio probatorio de servidores;
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X. coordenar os processos de afastamentos e licengas de desenvolvimento de servidores;
XI. analisar e langar as progressdes e promogdes de carreira dos servidores;
XII. providenciar minutas de portarias e encaminha-las aos setores envolvidos;
XIII. manter atualizados os dados de desenvolvimento da carreira dos servidores do Campus;

XIV. realizar atendimento relacionado as tematicas de atuagao junto ao publico interno e externo.

Subsecdo II — Secdo de Cadastro e Pagamento

Art. 39 Compete a Segdo de Cadastro e Pagamento, vinculada a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas:
I. formalizar registros cadastrais de pessoal e atualiza-los sempre que necessario;

II. efetuar pagamentos (acerto financeiros e devolug@o/reposi¢@o ao erario, exercicio anterior, etc);
III. incluir dados no Assentamento Funcional Digital;

IV. instruir e acompanhar os processos de: aposentadoria, pensdo civil, pensdo alimenticia, abono de permanéncia, averbagdo de tempo de
contribuicdo e isen¢do de imposto de renda;

V. efetuar o recadastramento de aposentados e pensionistas;

VI. analisar e langar requerimentos de ressarcimento e comprovagao a saude suplementar de servidores;
VII. cadastrar beneficios e adicionais de servidores;

VIII. analisar, acompanhar e encaminhar diligéncias do TCU, CGU e auditorias;

IX. efetuar cadastros e langar pagamentos de substitui¢do remunerada a servidores;

X. emitir declaragdes e relatorios relacionados as tematicas da se¢ao;

XI. efetuar pagamentos de: progressdo, promogdo, incentivo a qualificacdo, retribui¢do por titulagdo, reconhecimento de saberes e
competéncias, promogao a classe de titular de servidores;

XII. realizar langamento de férias e reprogramacdes de férias de servidores quando necessario;
XIII. acompanhar e analisar o registro e controle de frequéncia de servidores;

XIV. realizar atendimento relacionado as tematicas de atuagdo junto ao publico interno e externo.

Secdo VII — Setor de Tecnologia da Informacgao

Art. 40 Compete ao Setor de Tecnologia da Informagao, vinculado ao IFMG-Campus Ouro Preto:
I. realizar a gestao de Tecnologia da Informagao do Campus, em consonancia com o Planejamento Estratégico da institui¢ao;
II. apoiar na estruturagio dos processos relativos a gestdo da informagao e da tecnologia no ambito do Campus;

II1. planejar, prover ¢ manter em funcionamento a infraestrutura de Tecnologia da Informago aos usuarios de sistemas de informacao,
dadas as devidas condi¢des;

IV. avaliar e acompanhar, junto as partes envolvidas, os processos de aquisi¢ao de solugdes de Tecnologia da Informagdo, em consonancia
com o Planejamento Estratégico da instituicao;

V. analisar, desenvolver, customizar e implantar projetos de sistemas de informagao;

VI. criar sites institucionais para eventos, cursos, disciplinas, docentes, técnicos-administrativos, projetos e setores, atuando na
estruturagdo, na instalagdo de templates, modulos ou plugins e na liberagdo de acesso a usudrios administradores de conteudo;

VII. controlar e orientar a aplicac@o e uso de softwares utilizados no Campus;

VIIIL. propor, planejar, supervisionar, gerir e executar agdes de infraestrutura de TI e redes e comunicag¢@o do IFMG-Campus Ouro Preto;
IX. zelar pela integridade e seguranca dos dados institucionais armazenados em meio digital;

X. prover treinamento e suporte técnico aos usudrios de recursos de Tecnologia da Informagao;

XI. controlar o uso de licengas de sistemas operacionais dos equipamentos servidores e ativos de rede do Campus;

XII. prestar suporte técnico a softwares e computadores do IFMG-Campus Ouro Preto, de modo a solucionar problemas de baixa
complexidade relacionados a hardware e software;

XIII. realizar manutengdo corretiva e preventiva de computadores do IFMG-Campus Ouro Preto, identificando a necessidade de
atualizagdo e/ou renovagdo do parque de equipamentos.

Secédo VIII — Setor de Tecnologias Educacionais Digitais e Educacgio a Distincia

Art. 41 Compete ao Setor de Tecnologias Educacionais Digitais ¢ Educacdo a Distancia, vinculado ao IFMG-Campus Ouro Preto:
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1. assessorar na oferta de cursos e projetos educacionais em diversos niveis, na modalidade a distdncia, mediados por tecnologias
educacionais digitais no ambito do IFMG-Campus Ouro Preto;

II. responder e zelar pela guarda dos arquivos, pela guarda e manutencdo da producdo educacional (salas virtuais), dos moveis e
equipamentos do setor;

I11. assessorar e dar suporte tecnologico e pedagdgico aos cursos, programas e projetos de educagdo a distdncia mediados por tecnologias
digitais desenvolvidos no Campus;

IV. desenvolver, produzir e disseminar o uso de recursos educacionais digitais, objetos de aprendizagem digitais, recursos didaticos
interativos, recursos multimidias e outros;

V. promover a discussdo, a produgao, a difusdo e o uso de recursos educacionais abertos (REA);
VL. organizar e difundir o repositorio de recursos educacionais digitais produzidos pela comunidade do IFMG-Campus Ouro Preto;

VII. realizar estudos e pesquisas sobre EaD e recursos educacionais digitais, com vistas a subsidiar as politicas desenvolvidas pelo
Campus nesta area de atuacao;

VIII. acompanhar e orientar o trabalho pedagogico de docentes e tutores, em alinhamento com a Politica de EaD do IFMG;
IX. apoiar cursos de capacitacdo e formagdo continuada para atuagdo dos servidores do Campus na area da Educagdo a Distancia;

X. promover intervengdes e propor adequacdes no ambito da gestdo pedagdgica da modalidade, no plano da organizagdo de contetdos,
sequéncias didaticas e desenhos pedagogicos;

XI. representar o Campus junto as estruturas de EaD do IFMG;
XII. participar de foruns que envolvem a gestdo das agdes de EaD no Campus estreitando relagdes com os demais 6rgéos da Reitoria;

XIII. gerenciar os estudios de producdo audiovisual e laboratorios de EaD, quando de responsabilidade do Campus.

Subsec¢do I — Seciio de Educacio a Distancia

Art. 42 Compete a Secao de Educag@o a Distancia, vinculada ao Setor de Tecnologias Educacionais Digitais e Educagao a Distancia:
1. dar suporte técnico a programas, projetos e cursos de EaD ofertados pelo Campus;

II. apoiar, monitorar, orientar e assessorar a implantacdo e gestdo da oferta de disciplinas a distancia, ou parte a distdncia, nos cursos
presenciais, em diferentes niveis;

I11. assessorar e dar suporte tecnoldgico e pedagogico na implantacdo e desenvolvimento de cursos, programas e projetos de educagdo a
distancia mediados por tecnologias digitais desenvolvidos no Campus;

IV. zelar pelo cumprimento das normas de funcionamento de EaD do IFMG;
V. apoiar cursos de capacitacdo, treinamentos voltados a formagao continuada em EaD para servidores;

VI. responder pela gestdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) Moodle nas modalidades educacionais presencial, semipresencial
¢ a distancia;

VII. implementar e assessorar a execugdo de cursos e projetos de capacitagao a distancia mediados por tecnologias educacionais digitais,
em associa¢do com outros orgdos do Campus.

Se¢ao IX — Coordenadoria de Assuntos Institucionais, Comunicacio e Eventos

Art. 43 Compete a Coordenadoria de Assuntos Institucionais, Comunicagdo e Eventos, vinculada ao IFMG-Campus Ouro Preto:

I. assistir, apoiar, executar e integrar as atividades administrativas da Dire¢do-Geral em suas representagdes politicas, sociais e
institucionais;

II. revisar, encaminhar e levar a publicagdo os atos administrativos e normativos da Dire¢do-Geral do Campus;
I11. organizar e administrar a agenda de compromissos do Diretor-Geral;

IV. coordenar as atividades administrativas da unidade;

V. apoiar o Gabinete do Reitor em atividades por ele demandadas;

VL. dar suporte a realizac¢do de eventos no Campus bem como organizar e administrar a agenda de cerimoniais;
VII. assistir as comissdes de formatura do Campus em cada ciclo de conclusio;

VIII. desincumbir-se das tarefas determinadas pelo Diretor-Geral,

IX. responsabilizar-se pela disponibilizacdo das informagdes solicitadas pelos membros da comunidade, de acordo com os principios e
formas preconizados pela lei da transparéncia ptiblica em sua esfera de atuacgdo;

X. coordenar e orientar a execugdo das atividades de expediente e protocolo da Diregdo-Geral;

XI. planejar, organizar e supervisionar as agdes das coordenadorias a ela vinculadas.
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Subsec¢ido I — Setor de Comunicacio

Art. 44 Compete ao Setor de Comunicagdo, vinculado a Coordenadoria Assuntos Institucionais, Comunicagdo e Eventos:
I. coordenar e supervisionar a editoragdo das publicagdes produzidas pelo Campus;

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

II1. coordenar o processo de elaboracdo e distribuigdo de boletins informativos internos;

IV. coordenar o processo de atualizagdo da pagina web do Campus;

V. garantir o registro fotografico dos eventos e demais atividades de interesse do Campus;

VI. coordenar o processo de criagdo visual e diagramacdo dos impressos produzidos no Campus;

VII. manter atualizado e disponivel o mailing institucional;

VIIL. zelar pela identidade visual do Campus e do Instituto;

IX. promover a permanente divulgacdo das a¢des institucionais através das variadas formas de midia;

X. coordenar os processos de contratagdo de servigos relacionados a publicidade e marketing institucional.

Subsecio II — Secido de Relacdes Institucionais

Art. 45 Compete a Secdo de Relagdes Institucionais, vinculada a Coordenadoria Assuntos Institucionais, Comunicagdo e Eventos:

I. revisar e normalizar documentos e atos normativos submetidos para encaminhamentos a Coordenadoria Assuntos Institucionais,
Comunicagdo e Eventos;

II. encaminhar atos normativos e administrativos para publicagdo no Diario Oficial da Unido e no Boletim de Servigos do IFMG;
II1. executar procedimentos administrativos necessarios para o cumprimento da agenda do Diretor-Geral;

IV. apoiar no atendimento aos canais diretos de comunicacdo internos e externos junto a Coordenadoria Assuntos Institucionais,
Comunicagio e Eventos;

V. apoiar na organizacdo de eventos voltados para comunidade interna e externa promovendo a interagdo e o conhecimento produzido
entre os agentes extensionistas do IFMG e outras instituigdes, junto a Se¢do de Eventos e Setor de Comunicacao.

Subsecao I1I — Secao de Eventos

Art. 46 Compete a Secao de Eventos, vinculada a Coordenadoria Assuntos Institucionais, Comunicagdo e Eventos:

I. contribuir na captagdo de recursos externos junto aos orgdos de fomento, terceiro setor, empresas publicas e privadas, para o
financiamento dos eventos do Campus;

I1. planejar, organizar, executar e coordenar os eventos estratégicos do Campus juntamente com as unidades/orgéaos solicitantes;

II1. apoiar os eventos promovidos pelos diversos setores, areas e cursos do Campus, bem como aqueles realizados em parceria com a
Reitoria do IFMG;

IV. organizar o processo de contratagdo de servigos, materiais e recursos humanos necessarios ao desenvolvimento dos eventos
estratégicos do Campus; bem como o processo de devolugdo/desmonte de infraestruturas utilizadas nos eventos;

V. promover o relacionamento com empresas, patrocinadores, parceiros e fornecedores dos eventos do Campus;

VI. manter atualizado o calendario de eventos do Campus no site institucional e acompanhar as necessidades especificas de logistica e
produgio;

VII. manter organizado o banco de dados para contatos com parceiros, fornecedores e redes de relacionamento;
VIII. responsabilizar-se pelo controle dos materiais de eventos;

IX. elaborar relatdrios técnicos e de prestacdo de contas referente aos eventos promovidos pelo setor, quando necessario.

TiTULO I1I - DO PATRIMONIO E DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

CAPITULO I - DO PATRIMONIO

Art. 47 Os bens moveis, imdveis, intangiveis e materiais do Campus Ouro Preto sdo utilizados, exclusivamente, para a consecucdo de
seus objetivos, com regulamentagdo propria e em conformidade com a legislagdo vigente.

CAPITULO II - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

Art. 48 A proposta or¢amentaria anual do Campus Ouro Preto ¢ fundamentada no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).
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Paragrafo unico. Os recursos or¢amentarios sdo oriundos da matriz or¢amentaria, homologada pelo Conselho Nacional das Instituigdes da
Rede Federal de Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnologica (CONIF), acrescidos de recursos provenientes de Termos de Execugao
Descentralizada (TED's), emendas parlamentares, convénios e contratos, bem como nas diretrizes estabelecidas pelo Governo Federal.

TITULO IV - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 49 O Campus Ouro Preto, conforme suas necessidades, podera constituir comissdes técnicas e/ou administrativas.

Art. 50 Os regulamentos e normativas internas do Campus Ouro Preto deverdo manter conformidade com esse Regimento Interno,
Regimento Geral e disposi¢des estatutarias.

Art. 51 A distribui¢do dos Cargos de Direcdo e Fungdes Gratificadas sera definida a critério do Diretor-Geral, garantida a estrutura
organizacional aprovada pelo Conselho Superior.

Art. 52 Este Regimento Interno podera ser modificado por iniciativa do Diretor-Geral, assessorado pelo Conselho Académico, desde que
apresentado ao Dirigente Maximo.

Art. 53 O Diretor-Geral, em conformidade com a legislagdo vigente, podera delegar encargos a servidores da unidade IFMG-Ouro Preto
mediante expedi¢@o de portaria, observadas as especificidades dos cargos e fungdes.

Art. 54 Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigos do IFMG.

ANEXO - ORGANOGRAMA DO CAMPUS OURO PRETO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO IFMG - CAMPUS OURO PRETO

RESOLUGAO CONSUP N° 04 DE 10 DE MARGO DE 2022

IFMG - Campus Ouro Preto

Diretor Geral (CD-02) /
Coordenador (CD-04)

. " " Diretoria de Pesquisa, Inovagao Diretoria de Extensao, Esporte Diretoria de Administracio e
Diretoria de Ensino

Coordenadoria de Gestao de Setor de Tecnologia da Setor de Tecnologias Coordenadoria de Assuntos
e Pds-Graduagio ¢ Cultura Plancjamento Pessoas Informagio Educacionais Digitais e Institucionais, Comunicagéo e
Diretor (CD-03)/ Diretor (CD-03 Diretor (CD-03 Diretor (CD-03) o Y Eduggele g Oinfneia Coordensdor (ep-0
Supervisor (FG.01) iretor (CD-03) iretor (CD-03) iretor (CD-03) Coordenador (CD-04) Chefe (FG-01) efe (FG-01) ‘oordenador (CD-04)
Goordenadoria de Segiio de Pesquisa Setor de Relagges Empresariais Coardeniadotla ds Segho deDesenviolvimento de Segio de Educagao a Distancia Setor de Comunicagio
Planejamento de Ensino Planejamento e Orcamento Pessoas
Coordenador (CD-04) Chefe (FG-02) Chefe (FG-01) Coordenador (CD-04) Chefe (FG-02) Chefe (FG-02) Chefe (FG-01)
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