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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCII} E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE
MINAS GERAIS — CAMPUS SAO JOAO DEL-REI

RESOLUQAO CONSELHO DE CAMPUS N° 19/2017, de 08 de
novembro de 2017

Processo: 23503.000803/2017-55

A SUBSTITUTA DO PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS -
CAMPUS SAO JOAO DEL-REI, nomeada pela Portaria-R n.° 599/2017, de 19 de maio de 2017,
publicada no D.O.U. em 22 de maio de 2017, no uso das competéncias que lhe foram delegadas
pela Portaria-R n.° 19/2014, de 13 de janeiro de 2014, publicada no D.O.U. de 15 de janeiro de 2014,
e ainda,

Considerando o Parecer n.° 02/2017, aprovado em reunido do Conselho de Campus
no dia 08.11.2017;

RESOLVE

Art. 1° - APROVAR alteracbes no Regimento Interno do Campus S3o Jodo del-Rei,
conforme documento anexo.

Art. 2° - Considerando o Regimento Geral do IF Sudeste MG, o documento
supracitado sera encaminhado para deliberagdo do Conselho Superior deste Instituto.

Art. 3° - Esta resolucdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Registre-se e publique-se.

Janaina de Assis Rufino
_Dirstora-Gerat Substituta
IF SUDESTE MG
Campus S&o Jobe del-Rei
Portaria-R n.° 599/2017, 19/05/2017

JANAINA DE IS RUFINO
Substituta do Presidente db Conselho de Campus
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CAPITULO |
DA NATUREZA E DAS FINALIDADES

Art. 1° - O Regimento Interno é o conjunto de normas que disciplinam as atividades comuns aos
varios setores e servigos integrantes da estrutura organizacional do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia Sudeste de Minas Gerais — Campus S&o Jodo del-Rei, nos planos administrativo, didatico-
pedagdgico e disciplinar, com o objetivo de complementar e normatizar as disposi¢des estatutarias.

81°- O Campus S&o Jodo del-Rei compde, juntamente com os campi Barbacena, Juiz de Fora,
Muriaé, Rio Pomba, Santos Dumont, Manhuagu e o Campus Avangado Bom Sucesso, o Instituto
Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG), criado por
meio da Lei Federal N° 11.892 de 29 de dezembro de 2008.

8 2° - O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus
S&o Jodo del-Rei, doravante chamado IF Sudeste MG — Campus Sdo Jodo del-Rei, com sede na cidade
de Sdo Jodo del-Rei — MG, criado pela Resolucdo n°® 007/2009, de 04 de novembro de 2009, nos
termos da Lei n® 11.892/2008, considerando o Oficio n°® 780-A/GAB/SETEC/MEC, de 18/05/2009, em
ato ad referendum, é autarquia federal, vinculado ao Ministério da Educacdo, detentor de autonomia
administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagdgica e disciplinar.

8 3%- O IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei é uma Instituicdo especializada na oferta de
educacdo nos diferentes niveis e modalidades de ensino, com atuacdo prioritaria na area tecnologica.

8 4° - O IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei sera supervisionado pela Secretaria de Educagéo
Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educacéo.

8 5° - O IF Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei tera seu regimento interno préprio, aprovado pelo
Conselho Superior do IF Sudeste MG, respeitadas as disposicdes da legislacdo federal aplicavel, do
Estatuto e do Regimento Geral do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais.

Art. 2° - O IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei reger-se &:

l. pela legislacéo federal pertinente;

. pelo Estatuto do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais;

I"i. pelo Regimento Geral do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais;

V. por este Regimento;

V. pelas Resolucées do Conselho Superior do IF Sudeste MG;

VI. pelo Conselho de Campus;

VII.  por atos proprios do Diretor-Geral.

Art. 3° - O IF Sudeste MG — Campus Sdo Jodo del-Rei tem como missdo: promover a educacdo

bésica, profissional e superior, de carater cientifico e tecnoldgico, gratuita, de qualidade e inclusiva, socialmente
1
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referenciada, por meio da articulacdo entre ensino, pesquisa e extensdo, visando a formacdo ética, critica e
empreendedora, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel para uma sociedade mais justa e solidaria.

CAPITULO 11
DAS CARACTERISTICAS E OBJETIVOS

SECAO |
DAS CARACTERISTICAS

Art. 4° - O IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei tem como caracteristicas:

VI.

VIL.

VIII.

ofertar educacdo profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis e modalidades, formando
e qualificando cidaddos com vistas na atuacdo profissional nos diversos setores da economia,
com énfase no desenvolvimento socioeconémico local, regional e nacional;

desenvolver a educagdo profissional e tecnolégica como processo educativo e investigativo de
geracdo e adaptacdo de solucgdes técnicas e tecnoldgicas as demandas sociais e peculiaridades
regionais;

promover a integracdo e a verticalizacdo da educacdo basica a educacdo profissional e
educacdo superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e os recursos de
gestdo;

orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacdo e fortalecimento dos arranjos
produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no mapeamento das
potencialidades de desenvolvimento socioeconémico e cultural no ambito de atuacdo do
Instituto Federal;

constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em geral, e de ciéncias
aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento de espirito critico, voltado a
investigacdo empirica;

qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias nas instituicdes
publicas de ensino, oferecendo capacitacdo técnica e atualizacdo pedagogica aos docentes das
redes publicas de ensino;

desenvolver programas de extensao e de divulgacao cientifica e tecnoldgica;

realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producdo cultural, o empreendedorismo, o
cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias sociais,
notadamente as voltadas a preservacdo do meio ambiente.

SECAO I
DOS OBJETIVOS

Art. 5° - Observadas as caracteristicas definidas no art. 4° deste Regimento, sdo objetivos do IF
Sudeste MG — Campus Séao Jodo del-Rei:

ministrar educacdo profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de cursos
integrados, para os concluintes do ensino fundamental e para o publico da educacdo de jovens
e adultos;
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VI.

ministrar cursos de formacdo inicial e continuada de trabalhadores, objetivando a capacitacéo,

o0 aperfeicoamento, a especializacdo e a atualizacdo de profissionais, em todos os niveis de

escolaridade, nas areas da educacéo profissional e tecnoldgica;

realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solugdes técnicas e

tecnoldgicas, estendendo seus beneficios & comunidade;

desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios e finalidades da educacdo

profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o mundo do trabalho e os segmentos sociais, e

com énfase na produgdo, desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e

tecnolégicos;

estimular e apoiar processos educativos que levem a geracdo de trabalho e renda e a

emancipacgdo do cidadao na perspectiva do desenvolvimento socioecondmico local e regional;

e

ministrar em nivel de educacéao superior:

a) cursos superiores de tecnologia visando a formagdo de profissionais para os diferentes
setores da economia;

b) cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formagdo pedagogica, com
vistas na formagao de professores para a educacdo basica, sobretudo nas areas de ciéncias
e matematica, e para a educacdo profissional;

c) cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacdo de profissionais para 0s
diferentes setores da economia e areas do conhecimento;

d) cursos de pos-graduacdo lato sensu de aperfeicoamento e especializagdo, visando a
formacé&o de especialistas nas diferentes areas do conhecimento; e

e) cursos de pos-graduacdo stricto sensu de mestrado e doutorado, que contribuam para
promover o estabelecimento de bases solidas em educacdo, ciéncia e tecnologia, com
vistas no processo de geracédo e inovacao tecnologica.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° - A administracdo do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei é feita por seus 6rgéos
colegiados, pela Dire¢do-Geral do campus, com apoio de uma estrutura organizacional que define a integracéao e
a articulacéo dos diversos 6rgéos situados em cada nivel.

I. ORGAOS COLEGIADOS

1.
2.
3.

Conselho de Campus
Colegiados dos Cursos Técnicos
Colegiados dos Cursos Superiores

1. ORGAOS REPRESENTATIVOS

1.
2.
3.

o

Subcomissdo Propria de Avaliacdo (SPA)

Subcomissdo Permanente de Pessoal Docente (SPPD)

Comissao Interna de Supervisdo do Plano de cargos e salarios dos Técnicos Administrativos em
Educacédo (CISPCCTAE)

Grémio Estudantil

Centro Académico

Diretorio Académico
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I11. ORGAOS EXECUTIVOS
1. DIRECAO-GERAL

1.1. Coordenacdo de Gestdo de Pessoas
1.1.1. Setor de Beneficios e Qualidade de Vida
1.1.2. Setor de Capacitacdo e Avalia¢do Funcional
1.1.3. Setor de Lotacdo, Cadastro e Pagamento
1.1.4. Setor de Aposentados e Beneficiarios de Pensdo
1.1.5. Secretaria de Apoio

1.2. Assessoria de Comunicacao

1.3. Pesquisador Institucional

1.4. Auditoria Interna Local

1.5. Assessoria Processual

1.6. Chefia de Gabinete

2. DIRECAO DE ENSINO

2.1. Coordenagéo-Geral de Ensino
2.1.1. Setor de Supervisdo Pedagdgica
2.1.2. Setor de Ensino Técnico
2.1.3. Setor de Ensino Médio
2.1.4. Setor de Ensino de Graduacéo
2.1.5. Setor de EAD
2.1.6. Setor de apoio as pessoas com necessidades especificas/ AcOes Inclusivas
Educacionais

2.2. Coordenagdo-Geral de Assisténcia Estudantil
2.2.1. Setor de Servico Social
2.2.2. Setor de Psicologia
2.2.3. Setor de Orientacdo Educacional
2.2.4. Setor de apoio as pessoas com necessidades especificas/ Ac¢des Inclusivas
Atitudinais

2.3. Coordenacao de Acervo Bibliografico e Multimeios
2.3.1. Setor de Processamento Técnico
2.3.2. Setor de Referéncia
2.3.3. Setor de Circulagéo

2.4. Coordenagdo-Geral de Registros Académicos
2.4.1. Setor de Registros Académicos de Cursos Técnicos
2.4.2. Setor de Registros Académicos de Cursos de Graduacéo e Pés-Graduacéo

3. DIRECAO DE EXTENSAO, PESQUISA E POS-GRADUAGCAO
3.1. Coordenacéo-geral de Extensdo
3.1.1. Secretaria-Geral de Extensao
3.1.2. Setor de Acdes
3.1.3. Setor de Fomento
3.1.4. Setor de Relagdes Comunitarias
3.1.5. Setor de Estagio e Egressos
3.1.6. Assessoria Local de RelagGes Internacionais
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3.2. Coordenacao-Geral de Pesquisa, Inovacéo e Pds-Graduacao
3.2.1. Secretaria-Geral de Pesquisa, Inovacao e Pos-Graduacao
3.2.2. Setor de Cursos de Pds-Graduagédo
3.2.3. Setor de Inovacdo Tecnoldgica

4. DIRECAO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
4.1. Assessoria Contébil
4.2. Coordenacdo-Geral de Administracéo e Financas
4.2.1. Coordenacédo de Execucdo Orcamentéaria
4.2.1.1. Setor de Execucdo Orcamentéria
4.2.1.2. Setor de Execucdo Financeira
4.2.2. Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimonio
4.2.2.1. Setor de Almoxarifado
4.2.2.2. Setor de Patrimoénio
4.2.3. Coordenacdo de Servicos Gerais
4.2.3.1. Setor de Transporte
4.2.3.2. Setor de Servigos de Apoio
4.2.3.3. Setor de Vigilancia
4.2.4. Coordenacgdo de Compras e Contratos
4.2.4.1. Setor de Cadastros de Fornecedores
4.2.4.2. Setor de Licitaces
4.2.4.3. Setor de Contratos

5. DIRECAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
5.1. Coordenacéo de Comunicacao e Eventos
5.1.1. Setor de Eventos
5.1.2. Setor de Relagdes Pablicas
5.1.3. Setor de Jornalismo
5.2 Coordenacéo de Projetos, Obras e Manutencéo
5.2.1 Setor de Obras;
5.2.2 Setor de Manutencdo;
5.2.3 Setor de Apoio as Pessoas com Necessidades Especificas/ A¢Bes Arquitetdnicas
Inclusivas.
5.3. Coordenacao de Tecnologia da Informacéao
5.3.1. Setor de Suporte
5.3.2. Setor de Infraestrutura
5.3.3. Setor de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 7° - Cabe ao Diretor-Geral designar os cargos que integram a Direcdo-Geral, os de Diretores
Sistémicos, bem como seus substitutos.

Paragrafo Unico - Em se tratando dos Coordenadores de Curso e Chefes de Nucleo, serdo obedecidas
as regras previstas no Regulamento Académico de Graduagdo (RAG) e no Regulamento dos Ndcleos
Académicos.
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CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECAO |
DOS ORGAOS COLEGIADOS

SUBSECAO |
DO CONSELHO DE CAMPUS

Art. 8° - O Conselho de Campus € o 6érgdo maximo consultivo e deliberativo que tem a finalidade de
colaborar para o aperfeicoamento do processo educativo e de zelar pela correta execucdo das politicas do

campus.

Art. 9° - As competéncias do Conselho de Campus sdo:

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

subsidiar o Diretor-Geral do campus com informagdes da comunidade, relativas a assuntos de
carater administrativo, de ensino, de pesquisa e de extensao;

avaliar as diretrizes e metas de atuacdo do campus e zelar pela execugdo de sua politica
educacional;

apreciar o calendario académico de referéncia do campus;

assessorar a Direcdo-Geral do campus na divulgacdo das atividades da Instituicdo junto a
sociedade;

opinar sobre questes submetidas & sua apreciagao;

analisar e deliberar sobre os projetos pedagdgicos de cursos, bem como suas alteragdes;
homologar a politica apresentada pela Direcdo-Geral do IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo
del-Rei, nos planos administrativo, de desenvolvimento institucional, econdmico-financeiro,
de ensino, de pesquisa e de extens&o;

acompanhar a execugdo orgamentaria anual;

deliberar sobre valores de contribuicdes e emolumentos a serem cobrados pelo IF Sudeste MG
— Campus Séo Jodo del-Rei;

apreciar as contas do Diretor-Geral, emitindo parecer conclusivo sobre propriedade e
regularidade dos registros contabeis, dos fatos econémico-financeiros e da execucgdo
orcamentéria da receita e da despesa;

deliberar sobre outros assuntos de interesse do IF Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei
levados a sua apreciacao pelo Diretor-Geral;

aprovar o seu proprio Regimento Interno, bem como suas alteragoes.

Art. 10 - O Conselho de Campus serd composto pelos seguintes membros:

.
Il.
M.
V.
V.

VI.

o Diretor-Geral, seu Presidente;

os Diretores Sistémicos;

um representante docente, eleito por seus pares;

um representante técnico-administrativo, eleito por seus pares;

dois representantes discentes, eleitos por seus pares, quais sejam:

a) um representante dos cursos técnicos;

b) um representante dos cursos superiores;

dois representantes das coordenagfes de cursos, eleitos por seus pares, quais sejam:
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VIL.
VIII.

XI.

a) um representante dos cursos técnicos;

b) um representante dos cursos superiores;

um representante dos chefes de nlcleos académicos, eleito por seus pares;

um representante docente do Conselho Superior —- CONSU;

um representante técnico-administrativo do Conselho Superior —- CONSU;

um representante docente do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE;

um representante técnico-administrativo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao — CEPE.

SUBSECAO II
DOS COLEGIADOS DOS CURSOS SUPERIORES

Art. 11 - Cada curso superior do IF Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei possuira um Colegiado
de Curso, 6rgdo de assessoramento das Geréncias de Area ou CoordenacBes dos cursos. O colegiado é
deliberativo em matéria didatico-pedagogica, sendo assim constituido:

coordenador do curso;

04 (quatro) representantes docentes integrantes da Carreira do Magistério Superior, eleitos por
seus pares, assim entendidos os professores que ministram disciplinas do Curso relacionado a
cada Colegiado, com mandato de 02 (dois) anos, permitida a reconducao;

02 (dois) representantes discentes do Curso, eleitos por seus pares, com mandato de 01 (um)
ano, permitida a reconducao.

8 1° - O Colegiado do Curso Superior sera presidido pelo Coordenador do curso, que sera substituido,
em suas faltas ou impedimentos eventuais, por um dos membros do Colegiado de Curso.

§ 20 -

O Colegiado do Curso reunir-se-4 ordinariamente, de acordo com seu calendario anual,

semestralmente, e extraordinariamente quando convocado pelo Coordenador de Curso ou por um tergo
de seus Membros.

Art. 12 - Compete ao Colegiado de Curso Superior:

VI.
VIL.

VIII.

garantir que sejam estabelecidas e mantidas as relagdes didatico-pedagogicas das disciplinas
do curso, respeitando os objetivos e o perfil do profissional, definido no projeto pedag6gico do
curso;

estabelecer normas, visando a compatibilizacdo dos programas, cargas horéarias e planos de
ensino das disciplinas componentes da estrutura curricular, com o perfil do profissional
objetivado pelo Curso, considerando as instru¢des da Coordenacdo-Geral de Graduagdo e as
resolucdes do Orgéo Colegiado Superior competente;

acompanhar a evolucgdo das necessidades sociais, no sentido de adequar o curso as exigéncias
da comunidade;

convocar reunides dos docentes do Curso, quando necessarias;

indicar aos departamentos, quando necessario, 0 desdobramento de turmas, consultando e
observando as normas e orientacdes da Coordenacdo-Geral de Graduacéo;

solicitar & Coordenagdo-Geral de Graduagédo assessoramento didatico-pedagogico;

estabelecer mecanismos de afericdo de rendimento escolar, obedecidas as normas aprovadas
pelo Orgdo Colegiado Superior competente;

acompanhar os programas, cargas horarias e planos de ensino das disciplinas componentes da
estrutura curricular do Curso, obedecidas as normas da Coordenacédo-Geral de Graduagio;

7
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

apreciar, em primeira instancia, as dispensas de cursar disciplinas do Curriculo do Curso,
segundo plano de estudo elaborado pelo Coordenador de Curso;

apreciar, em primeira instancia, as propostas de reformulagéo, de desativacdo ou suspensdo
temporaria do oferecimento do Curso, de acordo com as normas expedidas pelos Orgéos
Superiores competentes e orientacdes técnicas da Coordenacao;

apreciar, em primeira instancia, as propostas de criacdo, de reformulacdo, de desativacdo ou
suspensdo temporaria do oferecimento de modalidades ou énfase do Curso, de acordo com as
normas expedidas pelos Orgdos Superiores competentes e orientagdes técnicas da
Coordenacao-Geral de graduacéo;

sugerir & autoridade competente a destituicdo do Coordenador de Curso;

apreciar o projeto pedagogico do curso, elaborado de acordo com orienta¢des da Coordenagéo-
Geral de Graduacéo, para aprovagdo final do Conselho Diretor;

acompanhar os projetos pedagégicos dos cursos de acordo com as normas pertinentes
aprovadas pelos Orgdos Colegiados Superiores competentes;

estudar e avaliar os resultados obtidos pela estrutura curricular definidora do perfil profissional
e obtidos pelas normas e diretrizes estabelecidas pelo Colegiado, registrando as necessarias
modificagdes e propondo-as para posterior apreciacdo pelo Colegiado e pela Coordenagéo-
Geral de Graduacéo.

8 1° - Dos atos do Coordenador de Curso cabe recurso ao Colegiado de Curso, no prazo de 05 (cinco)
dias a contar da data da comunicacdo formal do ato.

§ 2° - As decisdes e resolucdes dos Colegiados de Cursos Superiores estdo diretamente vinculadas as
decisdes gerais da Coordenacdo-Geral de Graduagdo, sendo registradas por meio de atas, em livro
préprio, cujas copias devem ser encaminhadas a Direcdo de Ensino.

SUBSECAO Il
DO COMITE DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

Art. 13 - O Comité de Obras e Infraestrutura é a instancia competente por avaliar, propor e deliberar
sobre as questdes vinculadas as politicas, normas regulamentadoras e técnicas, padrdes e outras medidas de
carater operacional relativas ao planejamento da ocupagdo da area fisica do campus, obras e projetos de
infraestrutura. Sua constituicdo tornard o processo de decisdo mais participativo e corresponsavel, por sua
natureza colegiada, facilitando a tomada de decisdo sobre os novos empreendimentos em obras e infraestrutura.
Também se pretende evitar que as mesmas ac¢les e projetos executados possam se tornar, em algum momento
futuro, restritivos ao desenvolvimento do campus.

Art. 14 - Composicdo do Comité de Obras e Infraestrutura:

I

.
M.
V.
V.
VI.
VIL.

Diretor-Geral;

Diretores Sistémicos do Campus S&o Jodo del-Rei;

Coordenador de Tecnologia da Informacéo;

Coordenador de Projetos, Obras e Manutencdo;

Representante do Setor de Recursos Naturais;

Coordenador de Servicos Gerais;

01 (um) representante discente indicado pelas organizagdes estudantis.
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SECAO I
DOS ORGAOS REPRESENTATIVOS

SUBSECAO I
DA COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO

Art. 15 - A Comissao Propria de Avaliagdo (CPA) tem por finalidade a implementacdo do processo
interno de avaliacdo do IF Sudeste MG, a sistematizacdo e a prestacdo das informacdes solicitadas pela
Comissdo Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior. A CPA do IF Sudeste MG é representada por
subcomissdes de cada campus. As subcomissdes sdo compostas de:

I 03 (trés) docentes, eleitos pelos seus pares;

. 03 (trés) técnicos administrativos, eleitos pelos seus pares;

1. 03 (trés) discentes, indicados pelo 6rgdo de representacao estudantil;

(\VA até 03 (trés) representantes da sociedade civil organizada, indicados pelo(a) diretor(a) geral do

campus.

Art. 16 - Compete a Subcomissao do campus:

I sensibilizar a comunidade académica do respectivo 0rgdo para os processos de avaliagdo
institucional,

. desenvolver o processo de autoavaliagdo no 6rgdo, conforme o projeto de autoavaliagdo do IF
Sudeste MG e orientagGes da CPA;

I"i. organizar reunides sistematicas para desenvolver suas atividades;

(\VA sistematizar e prestar as informacdes solicitadas pela CPA;

V. deflagrar o processo eleitoral para a escolha de seus membros, com término, no minimo, 30
dias antes do encerramento do mandato dos representantes em exercicio.

SUBSECAO II
DA SUBCOMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

Art. 17 - A Subcomissdo Permanente de Pessoal Docente (SPPD) é o 6rgdo representativo dos
docentes e deverd assessorar a Direcdo-Geral e a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas em assuntos referentes a
Progressdo Funcional por tempo de servico e por titulagdo, bem como devera coordenar as atividades referentes
aos afastamentos para realizacdo de p6s-graduacédo lato sensu e stricto sensu, além de outros constantes em seu
regulamento.

Art. 18 - Os membros da SPPD sdo eleitos por seus pares de acordo com o seu Regulamento.

Art. 19 - As modificagdes que poderéo ser realizadas no regulamento da Subcomissdo Permanente de
Pessoal Docente deverdo ser encaminhadas para homologacdo do Conselho de Campus.

SUBSECAO llII
DA SUBCOMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO

Art. 20 - A Subcomissdo Interna de Supervisdo (SCIS) serd constituida por representantes dos
servidores Técnico-Administrativos em Educacéo do IF Sudeste MG - Campus Sao Jodo del-Rei integrantes do

9
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Plano de Carreira dos cargos Técnhico-Administrativos em Educacdo e tem como atribuicdo supervisionar,
acompanhar, orientar e avaliar junto aos servidores, a Direcdo-Geral e & Coordenacdo de Gestdo de Pessoas
quanto ao Plano de Carreira dos cargos Técnico-Administrativos em Educacéo.

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

SUBSECAO IV
DO GREMIO ESTUDANTIL

Art. 21 - O Grémio Estudantil é uma entidade autbnoma representativa dos interesses dos discentes de
nivel médio e técnico, com finalidades educacionais, culturais, civicas, desportivas e sociais.

Art. 22 - O Grémio Estudantil é regido por Estatuto proprio, aprovado e homologado em Assembleia-
Geral dos discentes, convocada especificamente para este fim.

Art. 23 - Apos a eleicdo da Diretoria do Grémio Estudantil, essa devera encaminhar & Direcdo de
Ensino copia autenticada da ata da elei¢do e do Estatuto, aprovado pela Assembleia Geral.

Paragrafo Unico - Sera indicado pelos membros da Diretoria do Grémio Estudantil um servidor para
orientar os trabalhos relacionados a este érgao representativo dos alunos.

SUBSECAO V
DO CENTRO ACADEMICO

Art. 24 - O Centro Académico é o 6rgdo representativo do corpo discente de apenas um curso superior
da Institui¢do, com finalidades educacionais, culturais, civicas, desportivas e sociais.

Art. 25 - Os Centros Académicos sdo regidos por Estatuto préprio, aprovado e homologado em
Assembleia Geral dos discentes do campus, convocada especificamente para este fim.

Art. 26 - Apos a eleigdo da Diretoria, 6rgdo executivo do Centro Académico, esse deverd encaminhar
a Direcdo de Ensino cépia autenticada da ata da elei¢do e do Estatuto, aprovado pela Assembleia Geral.

SUBSECAO VI
DO DIRETORIO ACADEMICO

Art. 27 - O Diret6rio Académico é o drgao representativo do corpo discente de nivel superior de todos
0s cursos da Institui¢do, com finalidades educacionais, culturais, civicas, desportivas e sociais.

Art. 28 - Os Diretérios Académicos sdo regidos por Estatuto préprio, aprovado e homologado em
Assembleia Geral dos discentes do campus, convocada especificamente para este fim.

10
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Art. 29 - Apo6s a eleicdo da Diretoria, 6rgdo executivo do Diretdrio Académico, esse deverd

encaminhar a Dire¢do de Ensino cépia autenticada da ata da eleicdo e do Estatuto, aprovado pela Assembleia

Geral.

SECAO III
DOS ORGAOS EXECUTIVOS

SUBSECAO |
DA DIRECAO-GERAL

Art. 30 - A Direcéo-Geral, 6rgdo executivo superior do campus, é exercida pelo Diretor-Geral e, em

suas faltas e impedimentos, pelo seu substituto legal.

Paragrafo Unico - Para eficacia administrativa e como medida de descentralizacio, o Diretor-Geral
delegara atribuicGes executivas ao Diretor de Administracdo e Planejamento, Diretor de Ensino,
Diretor de Desenvolvimento Institucional, Diretor de Extensdo, Pesquisa e Pos-Graduagdo para a
pratica de atos nas areas académica e administrativa.

Art. 31 - O IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo del-Rei seré dirigido por um Diretor-Geral, nomeado

na forma da regulamentacéo do IF Sudeste MG, para um mandato de quatro anos, contados da data da posse,
permitida uma reeleigdo.

carreira
Carreira

Paragrafo Unico - O ato de nomeacdo a que se refere o caput levara em consideracio a indicagio
feita pela comunidade escolar, mediante processo eletivo, nos termos da legislacéo vigente.

Art. 32 - A vacancia do cargo de Diretor-Geral decorrera de:

I exoneragdo em virtude de processo disciplinar;

Il. demissdo, nos termos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
1. posse em outro cargo inacumulavel;

V. falecimento;

V. rendncia;

VI. término do mandato.

8 1° - Todos os cargos que integram a Direcdo-Geral, bem como seus substitutos, sdo de livre
nomeacao e exoneracgao pelo Diretor-Geral.

§ 2° - A Direcdo-Geral podera instituir, com aprovacao do Conselho Superior, outros érgaos auxiliares
exigidos pela administragdo, cujos dirigentes deverdo ser de livre escolha e exoneracdo do Diretor-
Geral.

Art. 33 - Poderdo candidatar-se ao cargo de Diretor-Geral servidores ocupantes de cargo efetivo da
docente ou de cargo efetivo de nivel superior da carreira dos técnicos administrativos do Plano de
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacédo, desde que possuam o minimo de 5 (cinco) anos de

efetivo exercicio em Instituicdo federal de educacdo profissional e tecnoldgica e que se enquadrem em ao menos

uma das

seguintes situaces:
11
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Art. 34

VI.
VIL.

VIII.

XI.
XIl.
XII.
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

§ 1° -

preencher os requisitos exigidos para candidatura ao cargo de Reitor do Instituto Federal,
possuir 0 minimo de 2 (dois) anos de exercicio em cargo ou fungdo de gestdo na Instituicao;
ou

ter concluido com aproveitamento, curso de formacéo para o exercicio de cargo ou funcdo de
gestdo em instituicGes da administragdo publica.

- S&o atribuicdes do Diretor-Geral:

propor, acompanhar, supervisionar e avaliar a execucéo dos planos, programas e projetos do
campus;

apresentar a Reitoria, anualmente, proposta or¢camentaria com a discriminacdo da receita e
despesa prevista para o0 campus;

apresentar anualmente a Reitoria relatério consubstanciado das atividades do campus, para
subsidiar o relatério de gestdo e a prestacdo de contas do Instituto;

supervisionar a politica de comunicagdo social e informagdo do campus;

cumprir e fazer as disposi¢Ges do Estatuto, do Regimento Geral, deste Regimento Interno e
decisGes dos colegiados superiores e dos 6rgdos da administracdo superior do Instituto
Federal;

exercer a representacdo legal do campus;

fazer a gestdo do Conselho de Campus, incluindo a posse dos seus membros, convocagéao e
presidéncia das sessdes, com direito a voto, somente no caso de empate;

planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa, extensdo e
administracdo do campus, em articulacdo com as Pro-Reitorias e Dire¢Oes Sistémicas;

propor ao Reitor a nomeagdo/designacdo e exoneracao/dispensa dos ocupantes de cargos de
dire¢do no &mbito do campus;

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

articular a celebragdo de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos com
entidades publicas e privadas, no &mbito do campus;

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

zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decis@es legais superiores, bem como pelo bom
desempenho das atividades do campus;

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

desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo Reitor;
instaurar processo administrativo disciplinar ou de sindicadncia nos termos da legislagédo
aplicavel,

baixar atos e designar servidores para o desenvolvimento das atividades do campus com
finalidade de zelar pela fiel aplicagéo deste Regimento Interno;

promover continuamente a ampliagdo e melhoria da estrutura fisica, a expansdo e
aprimoramento do quadro de recursos humanos, bem como o aumento da disponibilidade de
recursos financeiros e materiais, segundo as demandas educacionais;

decidir, no &mbito de sua competéncia, 0s casos omissos.

Em caso de urgéncia, plenamente justificada pelas circunstancias, no ambito de suas

competéncias, tomar decis@es ad referendum, para evitar que se frustrem os seus efeitos, seja no plano
administrativo ou académico.
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8 2° - No caso da hipotese prevista no paragrafo anterior, o Diretor-Geral devera submeter seu ato para
deliberacdo do Conselho de Campus na imediata reunido que se seguir a sua pratica, importando a sua
desaprovacao em sustarem-se os efeitos até entdo produzidos e impedimento de sua reedi¢do, imediata
ou posterior.

SUBSECAO lI
DA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 35 - A Coordenacio de Gestdo de Pessoas compete planejar, coordenar, dirigir e supervisionar a
execucdo das atividades relacionadas com as politicas de recursos humanos, compreendidas as de administracéo
de pessoal, de desenvolvimento de recursos humanos, de recrutamento e selecdo de pessoal e de beneficios,
segundo a legislacdo em vigor.

Art. 36 - S@o atribuicdes da Coordenagdo de Gestdo de Pessoas:

V.

V.
VI.

VIL.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

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

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

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

coordenar processos de avaliacdo de desempenho, estagio probatorio, aposentadoria e pensdo
alimenticia;

acompanhar os processos de afastamento de docentes e técnicos administrativos para
capacitacdo, juntamente a Coordenacdo de Cursos de PoOs-Graduacdo e Pesquisa, CIS
(Comissao Interna de Supervisdo) e CPPD (Comissdo Permanente de Pessoal Docente);
acompanhar e responder questionamentos da Auditoria Interna, Procuradoria, Controladoria-
Geral da Unido (CGU), Tribunal de Contas da Unido (TCU) e Secretaria de Recursos
Humanos (SRH);

acompanhar os processos de cessdo, remogdo, redistribuicdo, vacdncia, exoneragdo e
colaborag&o técnica, em parceria com a Reitoria;

realizar pesquisas e publica¢fes na Imprensa Nacional,

emitir oficios relacionados a coordenacao;

acompanhar e executar alteragdes nos planos de carreira dos servidores;

analisar, instruir e acompanhar processos de interesse do servidor em conformidade com a
legislacdo vigente e emitir informagBes em processos administrativos, pedidos de reviséo ou
recursos contra decisdes decorrentes de atos administrativos;

acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores do campus;

coordenar, planejar e acompanhar o perfil de vagas, a demanda e o dimensionamento de
pessoal do campus;

colaborar e acompanhar, juntamente a Reitoria, 0 planejamento e implantacdo das politicas de
selecdo e admissao por meio de concurso publico;

manter atualizadas as informacdes relacionadas ao setor na pagina eletrénica do campus;
prestar atendimento direto ao servidor nos assuntos relacionados & Coordenacéo.

Paréagrafo Unico - Para a execucdo de suas atividades, a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas conta

com:

Setor de Beneficios e Qualidade de Vida;
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.
M.
(AVA
V.

Setor de Capacitacdo e Avaliacado Funcional,
Setor de Lotacdo, Cadastro e Pagamento;

Setor de Aposentados e Beneficiarios de Penséo;
Secretaria de Apoio.

Art. 37 - Compete ao Setor de Beneficios e Qualidade de Vida:

V.

V.

VI.

VIL.
VIII.

realizar a implantacdo e desenvolvimento de programas de salde e motivagao;

acompanhar o desenvolvimento de convénios de saude;

executar, em parceria com a Secdo de Aposentados e Beneficiarios de Pensdo, programas de
orientacdo, acompanhamento e preparacao para a aposentadoria dos servidores;

atuar na implantacdo de programas de orientacdo, acompanhamento e integracdo de
estagiarios;

desenvolver programas de capacitacdo e integracao que colaborem para a adaptagdo de novos
servidores;

propor programas de atendimento, orientacdo e acompanhamento biopsicossocial do servidor;
promover atividades educacionais e programas de prevencao de doengas ocupacionais;

prestar atendimento direto ao servidor nos assuntos relacionados & coordenagao.

Art. 38 - Compete ao Setor de Capacitacéo e Avaliagdo Funcional:

realizar levantamentos e especificar as caracteristicas das necessidades de treinamento dos
servidores do campus;

elaborar e executar programas de capacitacdo e qualificagdo de servidores;

fornecer a Reitoria informacgdes necessarias a elaboracdo do plano anual de capacitacdo do
Instituto;

elaborar e acompanhar os programas de avaliacdo de desempenho, processos de progressao
por mérito, progressao por capacitacdo e estagio probatdrio, assim como o desenvolvimento de
carreira dos servidores.

SUBSECAO IlII
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 39 - Compete a Assessoria de Comunicacao:

.
Il.
M.
V.
V.

VI.
VIL.

VIII.

IX.

coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades a ela relacionadas;

formular, integrar e coordenar a politica de comunicacdo da Direcdo-Geral do Campus Sédo
Jodo del-Rei;

promover a representacdo do Diretor-Geral junto aos 6rgdos de imprensa, quando solicitado;
coordenar as relagdes da Diregdo-Geral com 0s demais setores e veiculos de comunicagdo e
assessora-lo quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de comunicacao;

manter atualizado o site institucional no que tange as acdes da Direcdo-Geral com informacdes
gerais de interesse da comunidade académica;

promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo da Dire¢cdo-Geral,

programar e promover a organizacdo de solenidades publicas relacionadas diretamente a
Direcdo-Geral;

manter constante contato com drgaos de imprensa, a fim de divulgar as a¢des institucionais da
Direcdo-Geral;

organizar as reunifes convocadas pelo Diretor-Geral;
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XI.

XII.

XII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Diretor-Geral;

providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse da Direcao-
Geral, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da
transparéncia;

pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Dire¢do-Geral e do Campus S&o Jodo
del-Rei;

manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes publicados na
imprensa local e nacional e em outros meios de comunicacdo social, abarcando o que for
noticiado sobre o Campus Séo Jodo del-Rei;

manter o Diretor-Geral informado sobre publicagdes de seus interesses;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observac@es e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

coletar informacdes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnésticos, mantendo o Diretor-
Geral e os diretores sistémicos informados, a fim de propiciar a adequacdo de suas agdes as
expectativas da comunidade;

executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

SUBSECAO IV
DO PESQUISADOR INSTITUCIONAL

Art. 40 - O Pesquisador Institucional é o interlocutor entre as instituigdes de ensino e o Ministério da
Educacdo. S&o atribui¢des do Pesquisador Institucional:

VI.

VIL.

VIII.

manter interlocucdo com todos os 6rgdos e setores ligados as atividades de regulacdo e
acompanhamento da Educacdo junto ao Ministério da Educacdo, ao Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas (INEP) e ao Conselho Nacional de Educagéo (CNE);

estar atualizado com as normas e diretrizes do Ministério da Educacio e seus Orgaos,
referentes & funcdo do Pesquisador Institucional, como forma de assessorar decisGes,
apontando mudancas necessarias para atendimento das novas diretrizes;

interpretar mudancas no sistema educativo, dando suporte as atividades académicas e
administrativas do campus;

atuar proativamente, apontando necessidades, oportunidades e direcionamentos, relacionados
as atividades académicas e administrativas;

atuar como multiplicador das diretrizes do Ministério da Educacdo, em todas as instancias do
campus;

atuar de forma permanente junto ao Setor de Tecnologia da Informagdo, com o objetivo de
sistematizar informagcfes e manter um Banco de Dados atualizado que dé suporte ao
desenvolvimento das atividades inerentes ao Pesquisador Institucional,

responder as demandas dos sistemas e-MEC, Censo da Educacdo Superior, Sistema Nacional
de Informagbes da Educacdo Profissional e Tecnoldgica (SISTEC), Educacenso, Sistema de
Informacdes Gerenciais (SIG), Sistema de Selecdo Unificada (SiSU), Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes (ENADE) e outros sistemas relacionados as atividades gerenciais
do campus;

protocolar, acompanhar e responder, em conjunto com 0 campus, 0S processos inseridos no
sistema e-MEC, referentes ao reconhecimento e renovacdo de reconhecimento dos cursos de
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XI.

XII.

graduacdo, credenciamento e recredenciamento da Instituicdo de ensino superior e atualizacdo
dos projetos pedagdgicos dos cursos de graduacao;

protocolar, acompanhar e responder, junto ao sistema e-MEC, o0s processos referentes ao
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), Regimento Interno e Estatuto;

atualizar os membros da subcomissdo Propria de Avaliacdo (SPA) e inserir o relatorio de
autoavaliagdo junto ao e-MEC;

dar publicidade aos relatérios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob responsabilidade
do Pesquisador Institucional;

avaliar indicadores académicos e administrativos, com o objetivo de sinalizar e ou propor a
administracéo agOes efetivas referentes ao planejamento e a tomada de decisdes.

SUBSECAO V
DA AUDITORIA INTERNA LOCAL

Art. 41 - A Auditoria Interna Local é o 6rgdo de controle e instrumento gerencial responsavel por
fortalecer e assessorar a gestdo, encarregado da avaliacdo periddica de desempenho das atividades estabelecidas
pela administracéo, de forma a proporcionar a Direcdo-Geral base segura para a tomada de decisfes, bem como
prestar apoio a Auditoria Interna da Reitoria perante os Orgdos do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislagéo pertinente.

Art. 42 - Compete a Auditoria Interna Local:

VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

elaborar, em conjunto com a Auditoria Interna Geral, o PAINT (Plano Anual de Atividades de
Auditoria Interna) e o RAINT (Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna),
fundamentado nas caracteristicas e necessidades do campus e da Reitoria, de acordo com as
legislacBes pertinentes, a ser submetido ao Conselho Superior;

analisar os procedimentos, rotinas e controles internos;

avaliar a eficiéncia e a eficacia na aplicagdo e utilizacdo dos recursos publicos;

examinar os registros contabeis do campus;

fortalecer, racionalizar e assessorar a gestdo, no tocante as agdes de controle;

orientar os diversos setores da Instituicdo, visando a eficiéncia dos controles para melhor
racionalizacdo de programas e atividades;

prestar apoio aos 6rgdos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do
Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislacdo pertinente;

verificar a aplicacdo de normas, legislacdo vigente e diretrizes, no campus;

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

supervisionar os servigos e trabalhos de Controle Interno no campus;

assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdo administrativa, contabil,
orcamentéria, financeira, de material, patrimonial, operacional e de pessoal, objetivando a
eficiéncia, a eficacia, a efetividade e o cumprimento da legislacdo pertinente;

acompanhar a implementacdo das recomendacdes e determinacdes de medidas saneadoras
apontadas pelos 6rgdos/unidades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e
do Tribunal de Contas da Uniéo;
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XIIl. auxiliar o Diretor-Geral na elaboracdo de relatérios e expedientes, relacionados com as
diligéncias promovidas pelos o6rgdos/unidades do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Uni&o;

XIV. elaborar e executar o Programa Anual de Auditoria Interna (PAINT);

XV. elaborar o Relatdrio Anual de Auditoria Interna (RAINT);

XVI. examinar e emitir prévia do parecer sobre a prestacdo de contas anual;

XVII. executar outras atividades inerentes a area que venham a ser solicitadas pelo Diretor-Geral.

SUBSECAO VI
DA ASSESSORIA PROCESSUAL

Art. 43 - Compete a Assessoria Processual:

I emitir pronunciamentos por meio de informagdes e pareceres conclusivos sobre processos e
questdes que lhe forem submetidas pelo Diretor-Geral,

. sugerir ao Diretor-Geral a fixacdo de critérios para a formagédo juridica de atos normativos;

1. colaborar com os dirigentes dos Orgdos da Administracdo Superior nos estudos e na
elaboracdo de anteprojetos, projetos, planos e programas;

(\VA estabelecer normas para os inquéritos administrativos instaurados na Instituicdo e orientar,
sempre que solicitado, os trabalhos das respectivas comissoes;

V. acompanhar quaisquer agdes judiciais mediante delegacdo, em que a Institui¢do for autora, ré,
assistente ou oponente, adotando as providéncias necessarias a defesa dos interesses da
Instituicdo;

VI. articular-se com o Ministério Publico Federal e manter o controle do andamento dos processos
relativos as causas em que a Instituicao for parte;

VII.  manter codificada e indexada toda a legislacdo de interesse da Institui¢do, podendo, para isso,
recorrer aos 6rgaos responsaveis pela aquisi¢do do acervo bibliogréafico da Instituicéo;

VIIl. examinar, do ponto de vista legal, convénios, acordos e contratos em que a Instituicdo for

interessada e antes de serem firmados pelas partes;
IX. manter, sob a responsabilidade de um setor especifico, a documentacao relativa aos contratos e
conveénios.

Art. 44 - Sé serdo examinados contratos e convénios quando encaminhados pelo Gabinete do Diretor-
Geral.

Art. 45 - A partir da data da aprovacédo, pelo Diretor-Geral, de parecer emitido pela Procuradoria
Juridica, os 6rgdos da Instituicdo ficam obrigados a lhe dar fiel cumprimento.

Art. 46 - O assessoramento processual aos 6rgdos da Administracdo Superior, aos 6rgdos da
Administracdo Setorial, aos 6rgdos suplementares e aos 6rgaos de apoio administrativo, sera feito através de
respostas as consultas & Assessoria Processual, s6 se constituindo ato normativo se o pronunciamento desta for
aprovado pelo Diretor-Geral.
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SUBSECAO VII
CHEFIA DE GABINETE

Art. 47 - O Gabinete, dirigido por um Chefe nomeado pelo Diretor-Geral, é o 6rgao de apoio e
assessoramento as aces politicas e administrativas do Diretor-Geral. Tem como competéncias e atribuicdes:

XII.

XII.

coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela estrutura organizacional
basica do Gabinete do Diretor-Geral;

articular as relacdes e ligacOes entre o diretor e as demais autoridades da Instituicdo, bem
como as representac@es sindicais e estudantis e a sociedade em geral;

assistir ao Diretor-Geral em suas representacoes politicas e sociais;

encaminhar, revisar e controlar documentacéo e correspondéncia no &mbito do gabinete;
representar o Diretor-Geral, quando designado;

supervisionar e exercer a¢do gerencial e de apoio a execugdo de atos da administragéo;
preparar e encaminhar expediente do Diretor-Geral;

supervisionar a Agenda do Diretor-Geral,

revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos do Diretor-Geral, supervisionando
0s encaminhamentos por ele indicados;

secretariar as reunides presididas pelo Diretor-Geral ou por seu representante;

dar publicidade aos Instrumentos Normativos (Estatuto, Regimentos, Regulamentos, Portarias,
Resolugdes, entre outros) do IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo del-Rei;

dar publicidade as atas de reunides do Conselho do Campus;

desempenhar outras atribui¢des delegadas pelo Diretor-Geral.

SUBSECAO VIII
DA DIRECAO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 48 - A Direcdo de Administracdo e Planejamento, dirigida por um Diretor nomeado pelo Diretor-
Geral, é 0 6rgdo responsavel por coordenar e executar a gestdo or¢camentéaria, financeira e de pessoal, além de
atividades relativas a administracdo de materiais, bens moveis, imoveis e servicos gerais do IF Sudeste MG —
Campus de S&o Jodo del-Rei.

Art. 49 - Compete ao Diretor de Administracéo e Planejamento:

VI.

VIL.

planejar, desenvolver, administrar, orientar e controlar as atividades de modernizagao
institucional, de guarda e tratamento da informagéo, de administragdo e desenvolvimento de
recursos humanos e materiais;

sistematizar as informagdes administrativas;

elaborar o planejamento orgcamentario;

acompanhar o controle da execucdo or¢camentéria;

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

gerir os créditos provisionados e 0s recursos repassados que se destinem a execucao de suas
atividades;

fazer reunibes periddicas com os chefes e servidores subordinados objetivando a melhoria da
coordenacéo e desempenho dos trabalhos;
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VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades inerentes a
administracdo de bens patrimoniais e de consumo e a aquisicdo ou contratacdo de
fornecimento de bens e prestacdo de servigos;

comunicar qualquer irregularidade de que tenha conhecimento, relativamente as normas e aos
servigos da area de sua atribuicéo;

fazer acompanhamento das faltas e irregularidades cometidas por fornecedores, inclusive
guanto ao prazo de entrega e a qualidade do material recebido, propondo, quando for o caso,
aplicacdo de multas;

manter sob controle e em seguranca o material permanente e 0s equipamentos a disposi¢do da
unidade;

elaborar planos de trabalhos para captacdo de recursos, visando atendimento de projetos
especificos do Campus Séo Jodo del-Rei;

acompanhar os processos de descentralizacbes de créditos e convénios e termos de
cooperagdo, desde o destaque orgamentario até a liquidacdo da despesa;

emitir relatérios e prestaces de contas para encaminhamento aos 6rgdos concedentes;
acompanhar a prestacao de contas anual do campus junto a Direcdo-Geral.

Paréagrafo Unico - Para execucdo de suas atividades, a Direcdo de Administracdo e Planejamento
conta com:

Assessoria Contabil;
Coordenacdo-Geral de Administragéo e Finangas.

Art. 50 - Compete a Assessoria Contabil:

.

.
M.
V.
V.
VI.
VIL.

VIII.

acompanhamento de toda a execucdo or¢camentéria e financeira no sistema SIAFI,

promover a prestacao, acerto e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros;

elaborar e manter atualizados relatorios contabeis;

acompanhar mensalmente todas as despesas referentes a servigos terceirizados;

prestar mensalmente informagdes relativas as contribuicBes previdenciarias, apuracdo do
ICMS;

prestar informagfes anuais, quanto as retencbes do imposto de renda de pessoas fisicas e
retencGes de pessoas juridicas;

fazer acompanhamento e atualizagdo da regularidade fiscal e previdenciaria do Campus Séo
Jodo del-Rei;

acompanhar outras atividades correlatas definidas pela Dire¢do de Administracdo de
Planejamento;

assessorar as coordenacfes da Direcdo de Administracdo e Planejamento na execucéo de suas
atividades quando envolver questfes contabeis;

registrar mensalmente a conformidade contabil relativa a Unidade Gestora do Campus Sé&o
Jodo del-Rei.

Paragrafo Unico - A conformidade contabil do campus sera registrada pelo contador responséavel
designado por Portaria da Direcdo-Geral.

Art. 51 - A Coordenacdo-Geral de Administracdo e Financas tem como objetivo acompanhar a
execucdo das atividades relativas a aplicacdo dos recursos financeiros na aquisicdo de materiais e servicos,
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visando atender as solicitacBes provenientes dos setores educativos do campus, bem como coordenar e
supervisionar a Coordenacdo de Compras e Contratos na montagem e execucao dos processos de compras;
coordenar e supervisionar a Coordenacdo de Servicos Gerais na execucdo e controle dos servicos de apoio
administrativo; coordenar e supervisionar a Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimdnio no recebimento e
controle dos materiais e bens adquiridos pelo campus e coordenar e supervisionar a Coordenacdo de Execucédo
Orcamentdria e Financeira nas questdes que envolvem o orcamento destinado ao campus bem como o0s
pagamentos realizados. Compete, ainda, a ela, a elaboracdo da programacdo orcamentaria, 0 monitoramento e
acompanhamento das acfes junto ao MEC, o acompanhamento das despesas dos setores do campus.

Art. 52 - Compete a Coordenacdo-Geral de Administracdo e Finangas:
I elaborar a programacao orcamentaria;

. analisar processos para emissao de empenhos;

1. emitir empenhos;

\V2 acompanhar a execugdo do orgamento;

V. elaborar relatério sobre a execucgdo orgamentaria;

VI. elaborar a programacao financeira;

VII.  analisar processos para pagamento;

VIIl. acompanhar a execugéo financeira;

IX. emitir relatorios referentes aos movimentos financeiros;

X. controlar a quitagdo de fornecimento de diarias e bilhete de passagens solicitando, quando for
0 caso, 0 reembolso junto ao servidor;

XI. emitir relatorio sobre a movimentacéo de diarias e passagens;

XIl.  acompanhar outras atividades correlatas definidas pela Direcdo de Administracdo de

Planejamento.

Paragrafo Unico - Para execucdo de suas atividades, a Coordenacdo-Geral de Administragio e
Finangas conta com:

I Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira;

. Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimonio;

II. Coordenacdo de Servigos Gerais;

(\VA Coordenacao de Compras e Contratos.

Art. 53 - Para execucgdo de suas atividades a Coordenacdo de Execucdo Orcamentéria e Financeira
conta com:

l. Setor de Execucdo Orgamentaria;

. Setor de Execugdo Financeira.

Art. 54 - Compete ao Setor de Execu¢do Orcamentaria:
I elaborar a programacao orcamentaria;

. analisar processos para emissdo de empenhos;
1. emitir empenhos;

V. acompanhar a execucdo do orgamento;

V. elaborar relatorio sobre a execucgao orgamentaria;
VI. elaborar a programacao financeira;
VII.  analisar processos para pagamento;
VIIl.  acompanhar a execugéo financeira;
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XI.
XII.

emitir relatorios referentes aos movimentos financeiros;

controlar a quitacdo de fornecimento de diarias e bilhete de passagens solicitando, quando for
0 caso, 0 reembolso junto ao servidor;

emitir relatério sobre a movimentacédo de diarias e passagens;

desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Direcdo de Administracdo de
Planejamento.

Art. 55 - Compete ao Setor de Execugdo Financeira:

I
.
M.
V.
V.
VI.

conferir, liquidar e pagar as notas fiscais de fornecedores;

verificar a situagdo das empresas quanto a retencéo de tributos e contribuices;

efetuar execucdo financeira do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens;

imprimir documentos comprobatdrios de despesas para compor 0S processos;

manter 0s processos comprobatérios das despesas devidamente arquivados;

desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Direcdo de Administracdo e
Planejamento.

Art. 56 - Para execucdo de suas atividades a Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimdnio conta com:

Setor de Almoxarifado;
Setor de Patriménio.

Art. 57 - Compete ao Setor de Almoxarifado:

I
.
M.
V.

V.
VI.

VIL.

atuar nos processos de aquisi¢do de material;

promover a distribuicdo do material de consumo de acordo com as solicitacfes dos setores;
organizar e armazenar 0s materiais, exercendo o controle fisico, contabil e financeiro dos
recebidos, fornecidos e em estoque;

propor as aquisicdes de materiais que se tornem necessarios;

realizar inventario fisico-financeiro do material em estoque, nos termos da legislacdo vigente;
conferir, atestar, cadastrar e classificar os materiais recebidos, obedecendo a legislagdo
vigente;

desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Direcdo de Administracdo e
Planejamento.

Art. 58 - Compete ao Setor de Patrimonio:

VI.
VIL.

VIII.

efetuar classificagdo, registros, vistorias e conferir a localizagdo mantendo atualizado o
cadastro de bens moveis, imdveis do Campus S&do Jodo del-Rei;

realizar toda e qualquer cessdo, aliena¢do, movimentacdo ou baixa de material permanente,
equipamentos, mobiliarios, de acordo com a legislagdo vigente;

realizar inventario fisico dos bens patrimoniais e elaborar, periodicamente, o rol de
responsaveis pela sua guarda;

emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os termos de responsabilidades;

emitir mensalmente o relatorio fisico-financeiro dos bens patrimoniais;

propor, quando necessaria, a realizacao de seguros de bens mdveis e imoveis;

receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso, propondo e
providenciando a alienagéo ou baixa;

fazer acompanhamento e atualizagdo, quando necessario, dos bens imdveis nos sistemas do
governo;
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IX.

desempenhar outras atividades correlatas a funcédo, definidas pela legislacdo e/ou correlatas
definidas pela Direcdo de Administracdo e Planejamento.

Art. 59 - A Coordenagcéo de Servicos Gerais compete:

planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades atinentes as areas de apoio e
manutencao geral do campus;

planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas a vigilancia, portaria, limpeza e
conservagdo, oficina, transporte, garagem, mecanografia e marcenaria;

coordenar, controlar, acompanhar e avaliar a execucdo de obras e servicos na forma de
legislacdo pertinente;

atestar o recebimento de obras e servicos;

participar de atividades planejadas pela Institui¢do, inerentes a esta Coordenacéo;
desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Direcdo de Administracdo e
Planejamento.

Paragrafo Unico - Para execucdo de suas atividades, a Coordenacéo de Servigos Gerais contara com:

.
.
M.
V.

Setor de Transportes;

Setor de Servicos de Apoio;
Setor de Vigilancia;

Setor de Telefonia.

Art. 60 - Ao Setor de Transportes compete:

.
M.
V.

V.
VI.
VIL.
VIII.

controlar e executar as atividades de transporte e as relativas a guarda, manutencdo e liberagdo
dos veiculos de responsabilidade do IF Sudeste MG do Campus S&o Jodo del-Rei;

elaborar e controlar as escalas do pessoal de servico;

limpar, conservar, abastecer e controlar os veiculos;

elaborar mapas e demonstrativos das despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pecas,
quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes;

licenciar e emplacar os veiculos;

abastecer os veiculos de acordo com solicitagdo dos motoristas;

realizar outras atividades que se incluam no &mbito de sua competéncia;

desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Direcdo de Administracdo e
Planejamento.

Art. 61 - Ao Setor de Servigos de Apoio compete:

solucionar problemas ligados a hidraulica, marcenaria e eletricidade em conjunto com a
Coordenacdo de Projetos, Obras e Manutencéo;

supervisionar as atividades inerentes a manutencdo e conservacao de bens moveis e imdveis
em conjunto com a Coordenacdo de Projetos, Obras e Manutencéo;

realizar pequenos reparos em telhados, paredes e pisos em conjunto com a Coordenagéo de
Projetos, Obras e Manutengé&o;

executar a limpeza geral e manutengdo das areas externas e internas aos prédios do Campus
Séao Jodo del-Rei;

comunicar a Coordenacdo de Projetos, Obras e Manutencado a existéncia de algum problema
que ndo pode ser resolvido pelos servidores do setor, para que sejam tomadas as providéncias
cabiveis;
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VI. participar de atividades planejadas pelo Campus Séo Jodo del-Rei;
VII.  desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Direcdo de Administracdo e
Planejamento.

Art. 62 - Ao Setor de Vigilancia compete:

. zelar pelo material, instalacGes, mobiliario e outros bens do Campus S&o Jodo del-Rei;

. percorrer a area sob sua responsabilidade atentando para eventuais anormalidades nas rotinas
de servico dentro das dependéncias do Instituto;

1. vigiar a entrada e saida de pessoas e/ou bens da Instituicdo;

V. desenvolver uma atuacdo preventiva em termos de seguranca, procurando assistir
integralmente & Instituicéo;

V. realizar relatério informando a ocorréncia de problemas e encaminhé-lo & Coordenacéo de
Servicos Gerais;
VI. desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Direcdo de Administracdo e

Planejamento.

Art. 63 - A Coordenagio de Compras e Contratos compete:

I promover a divulgacdo de atos relativos a licitacdo e elaborar mapa mensal de aquisicdo de
material e contratacdo de servicos;

Il processar 0s pedidos de compra de material, contratacdo de servicos e as aquisi¢@es isentam de
licitacdo, na forma da legislacdo pertinente;

1. prestar apoio administrativo & Comisséo Permanente de Licitac&o;

(\VA elaborar convites e editais de licitagdo e minuta de contratos;

V. dar publicidade aos processos de compras e contratos firmados pelo campus;

VI. elaborar e controlar a expedicdo de atestados de capacidade técnica;

VII.  prestar informagdes, cadastrar e atualizar a documentacdo das entidades cadastradas no
SICONV;

VIII.  incluir contratos e cronogramas no sistema SICON;

IX. prestar informagdes, cadastrar, arquivar e atualizar a documentacdo dos fornecedores
cadastrados no SICAF;

X. executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcdo de Administracao e
Planejamento.

Paragrafo Unico - Para a execucio de suas atividades o Setor de Compras e Contratos conta com:
. Setor de Cadastro de Fornecedores;

. Setor de Licitagdes;

I Setor de Contratos.

Art. 64 - Compete ao Setor de Cadastro de Fornecedores:

I manter registro cadastral de fornecedores e prestadores de servigos;

. manter atualizado o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF;

1. instruir os interessados sobre a documentacdo necesséria para inscricdo no cadastro de
fornecedores;

V. prestar informagOes, cadastrar e atualizar a documentacdo das entidades cadastradas no
SICONV.
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Art. 65 - Compete ao Setor de LicitacGes:

I receber e analisar a viabilidade da execucdo dos processos licitatorios de aquisicdo de bens,
materiais e servigos, observando a legislagéo vigente;

. analisar as especificacdes, termo de referéncia, projetos basicos e executivos e demais pecas
necesséarias a definicdo do objeto a ser adquirido ou contratado;

1. formalizar, instruir e executar os processos licitatdrios de acordo com a legislacao vigente;

(\VA encaminhar o0s processos licitatorios, quando necessario, para elaboracdo de minutas e

contratos;

V. elaborar minutas de editais e de Atas de Registro de Precos;

VI. proceder as publicacGes referentes aos processos licitatorios conforme legislacéo;

VII.  apoiar a Comissdo Permanente de Licitacdo e o0s Pregoeiros, coordenando 0s servigos
administrativos, em todas as suas etapas;

VIIl. elaborar, em conjunto com a Coordenacdo de Compras e Contratos, o cronograma de

licitagOes definidos nas reunifes gerais;
IX. executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcdo de Administragao e
Planejamento.

Art. 66 - Compete ao Setor de Contratos:

. elaborar as minutas e os termos de contratos, acordos, ajustes relativos a aquisi¢cdo de material
e & prestacdo de servigos;

. promover a gestdo dos contratos administrativos do campus, coordenando a fiscalizagdo dos
mesmos;

1. solicitar a indicacdo e nomeacdo dos fiscais de contratos, que serdo responsaveis pelo
acompanhamento dos mesmos, dando o devido suporte quando necessario;

(\VA executar os procedimentos necessarios para a publicagdo dos contratos, termos aditivos,
rescisdes e qualquer outro documento relativo a publicidade dos contratos administrativos;

V. controlar o prazo de vigéncia dos contratos, deflagrando os procedimentos para suas
renovacdes ou indicando novos processos licitatorios;

VI. instruir processos sobre reajuste de pregos, liberacdo de caucdes e prorrogacao e renovacao de
contratos;

VII.  analisar e conferir os calculos relativos a repactuacao e reequilibrio econémico-financeiro dos
contratos, de acordo com a legislacéo;

VIII. instruir processos sobre descumprimento de clausulas, aplicacdo de sancdes e rescisdes

contratuais;

IX. acompanhar o desenvolvimento da legislagdo e as demais mudangas que possam ter impacto
sobre suas operagdes, bem como manter contato com institui¢ces publicas visando a troca de
conhecimentos sobre os assuntos de interesse da Coordenagéo;

X. executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcdo de Administracao e
Planejamento.

SUBSECAO IX
DA DIRECAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 67 - A Direcdo de Desenvolvimento Institucional, dirigida por um Diretor nomeado e
subordinado ao Diretor-Geral, € o 6rgdo responsavel por coordenar, supervisionar e avaliar a execugdo de
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programas e projetos de desenvolvimento institucional em todos os niveis da administracdo e do ensino do IF
Sudeste MG — Campus Séao Jodo del-Rei.

Art. 68 - Compete ao Diretor de Desenvolvimento Institucional:

I

.
M.
V.
V.
VI.
VIL.
VIII.

IX.

X.
XI.

XII.

atuar na articulacdo interna do Campus Séo Jodo del-Rei, com a Reitoria e outros campi;

atuar no planejamento estratégico do campus, com vistas a subsidiar a definicdo das suas
prioridades e de seu desenvolvimento;

propor alternativas organizacionais, visando o constante aperfeicoamento da gestdo do campus;
criar formularios, estabelecer fluxogramas e rotinas organizacionais de documentos oficiais;
colaborar com a Direcdo-Geral na promocéao de equidade institucional interna e entre os campi,
guanto aos planos de investimentos do IF Sudeste MG;

participar e opinar juntamente com as direcBes sistémicas a respeito do or¢camento anual do
campus;

coordenar 0s processos de sistematizacdo de dados, informacBes e de procedimentos
institucionais, disponibilizando-os na forma de conhecimento estratégico;

supervisionar as atividades de gestao das informacg0es, infraestrutura, planos de acao e relatérios
do campus;

estudar e determinar a exploracdo e uso das dependéncias do campus visando o melhor
aproveitamento das instalagdes;

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

zelar pelo cumprimento das metas definidas nos planos do Instituto Federal e, em especifico, as
determinadas para 0 campus;

executar outras funcdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe tenham sido atribuidas.

Paragrafo Unico - Para execugdo de suas atividades, a Direcdo de Desenvolvimento Institucional
contara com:

Coordenacao de Comunicagéo e Eventos;
Coordenacdo de Projetos, Obras e Manutenc¢éo;
Coordenacao de Tecnologia da Informacéo.

Art. 69 - A Coordenacgéo de Comunicacdo e Eventos tem por objetivo planejar, coordenar, incentivar e
apoiar o desenvolvimento de campanhas educacionais e de eventos culturais, esportivos e sociais na Instituicéo.
Sé&o suas atribuicdes:

VI.
VIL.
VIII.

propor, incentivar, planejar e auxiliar na realizacdo de eventos que envolvam a comunidade
escolar no tocante as areas pedagdgicas, culturais, sociais e esportivas;

divulgar junto a comunidade escolar e a comunidade local os eventos promovidos pela
comunidade do campus;

divulgar junto aos 6rgdos de imprensa eventos que envolvam a comunidade do campus;
elaborar o plano de comunicacdo institucional articulado com o planejamento estratégico do
campus;

desenvolver estratégias de marketing institucional;

criar instrumentos para mensurar os resultados das a¢fes de comunicacdo e divulgacéo;
redirecionar o planejamento de comunicacéo institucional, quando necessario;

organizar e planejar a padronizagéo de procedimentos das a¢Ges de comunicagao;

coordenar os processos de Colacgdo de Grau dos cursos do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo
del-Rei;
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X.

apoiar a Coordenacdo de Comunicacdo e Eventos da Reitoria nos assuntos relacionados a
comunicacao do campus.

Art. 70 - Para execucdo de suas atividades, a Coordenacao de Comunicacao e Eventos contara com:

Setor de Eventos;
Setor de Relagdes Publicas;
Setor de Jornalismo.

Art. 71 - O Setor de Eventos tem por finalidade:

I
.
M.
(AVA
V.

VI.
VIL.

VIII.

IX.
X.

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

acompanhar e dar suporte as Comisses Organizadoras dos cerimoniais e eventos no campus;
elaborar manual de padronizagdo dos cerimoniais e eventos do campus;

orientar os organizadores dos eventos do campus quanto ao roteiro do cerimonial e a
padronizagdo do mesmo;

zelar pela observancia e cumprimento das normas protocolares dos cerimoniais e eventos do
campus;

acompanhar e dar suporte a Comisséo de Orientagcdo de Formatura do campus;

organizar as solenidades e definir a ordem de precedéncia das autoridades convidadas para
participar das cerimonias;

planejar e executar, juntamente com o Setor de Relagdes Publicas, a divulgacdo dos eventos
do campus;

executar as atividades administrativas relacionadas ao Setor de Eventos;

apoiar os Setores de RelagGes Publicas e de Jornalismo em suas atividades.

Art. 72 - O Setor de Relagdes Publicas tem por finalidade:

VIL.

VIII.
IX.
X.

planejar e gerenciar as estratégias de implantacdo e implementacdo das acGes de comunicagdo,
divulgacdo e marketing do campus;

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

criar vinculos, por meio dos canais de comunica¢do, com os publicos interno e externo do
campus;

executar, de forma integrada as estratégias de comunicagao do campus;

promover a comunicacao integrada entre 0s setores do campus;

definir e avaliar, em articulacéo direta com as diretrizes do campus, as a¢des de comunicagdo e
divulgacéo de discentes, docentes e demais setores da Instituicao;

acompanhar e planejar, junto a Coordenacdo de Comunicacdo e Eventos da Reitoria, a
elaboracdo do material de divulgacdo do Exame de Selecdo e Vestibular do campus, bem
como o planejamento das a¢des de divulgacdo do processo seletivo;

executar as atividades administrativas relacionadas as atividades de relacGes publicas;

elaborar a politica de relagdes publicas do campus;

apoiar os Setores de Eventos e Jornalismo em suas atividades.

Art. 73 - O Setor de Jornalismo tem por finalidade:

planejar a linha editorial dos meios de comunicagédo do campus;
divulgar os projetos de ensino, pesquisa, extensdo e as atividades complementares, mantendo
0 campus na midia e a comunidade académica informada;
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VI.

VIL.
VIII.

IX.

X.

planejar e supervisionar a producdo e edicdo de jornais, revistas, boletins informativos,
telejornais, radio, jornais, videos documentérios e web-jornais;

propor a implementacéao de projetos que visam a educomunicacao;

estabelecer contato com os diversos veiculos de comunicacdo da regido para divulgacdo de
noticias;

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

fornecer o clipping (impresso e/ou eletronico - radio e/ou TV);

atender a jornalistas que procuram o campus em busca de informac6es relativas aos eventos e
projetos desenvolvidos pela Instituicao;

criar e manter atualizado o Banco de Fontes, onde constardo dados dos especialistas das
diversas areas presentes no campus;

apoiar os Setores de Eventos e de Relagdes Publicas em suas atividades.

Art. 74 - A Coordenagdo de Projetos, Obras e Manutencdo tem como atribuicdes:

(AVA

V.
VI.

VII.
VIII.

IX.
X.

XI.

fiscalizar a execucdo de obras e servi¢os, no &mbito do campus;

coordenar a elaboracéo de projetos basicos e orgamentarios de obras e servi¢os de engenharia,
bem como relatdrios, no &mbito do campus;

emitir parecer técnico sobre as propostas apresentadas para obras e servicos a serem
executados;

propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria na area de engenharia e
infraestrutura na Instituicéo;

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

viabilizar a participacdo de professores e alunos na elaboracgdo e fiscalizagdo de projetos de
obras e servigos;

atuar junto a administracdo do campus no tocante ao desenvolvimento do plano urbanistico e
de obras civis;

coordenar as equipes de execucdo e fiscalizacdo do desenvolvimento de projetos de obras, no
ambito do campus;

emitir e assinar termos de recebimento de obras;

participar da elaboragdo e acompanhar a execucdo do plano diretor de infraestrutura da
Instituicdo;

realizar outras atividades afins e correlatas.

Art. 75 - Para execucdo de suas atividades, a Coordenacdo de Projetos, Obras e Manutencao contara

com:
l.
I
[l

Setor de Obras;
Setor de Manutencéo Predial;
Setor de Apoio as pessoas com necessidades especificas/ Ac¢Bes arquitetbnicas inclusivas.

Art. 76 - O Setor de Obras tem por finalidade:

.
.
M.
V.

auxiliar na fiscalizagcdo de obras e demais servicos de engenharia realizados no campus;
produzir relatérios acerca dos andamentos das obras quando solicitado pela chefia imediata;
propor novos projetos necessarios ao desenvolvimento do campus;

participar junto a administracdo na elaboracdo de documentos para a licitacdo de obras e
outros servicos de engenharia;
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V.

realizar outras atividades afins e correlatas.

Art. 77 - O Setor de Manuteng&o Predial tem por finalidade:

V.

V.

VI.

VIL.

verificar constantemente as demandas de manutencgdo predial necessarias as dependéncias do
campus;

programar e elaborar ordens de servico para os funcionarios vinculados a manutencdao predial;
fiscalizar a realizacdo das tarefas ordenadas e instruir os funcionarios responsaveis pela
eXxecucéo;

elaborar o levantamento dos materiais necessarios a execucao das atividades de manutencédo
predial;

colaborar com a administracdo na fiscalizacdo de contratos de servigcos e funcionarios
correlatos & manutencao predial,

auxiliar a administragdo na elaboracdo de documentos para licitagdo de materiais e servigos
relacionados a manutencgéo predial;

realizar outras atividades afins e correlatas.

Art. 78 - O Setor de Apoio as pessoas com necessidades especificas/ Aagdes arquitetdnicas inclusivas
tem por finalidade:

.
.
M.
V.

V.

propor medidas arquitetdnicas acessiveis para as dependéncias do campus ja existentes;
sugerir medidas e a¢des visando & adequagdo da NBR 9050 a realidade do campus;

propor novos projetos necessarios a melhoria das condic6es de acessibilidade do campus;
auxiliar o NAPNE (Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especificas) na promogao
de a¢des vinculadas a uma instituicdo arquitetonicamente acessivel;

realizar outras atividades afins e correlatas.

Art. 79 - A Coordenacdo de Tecnologia da Informacao tem por objetivo planejar e coordenar as ac6es
referentes & utilizacéo da tecnologia da informag&o na Institui¢do. S&o suas atribuigdes:

.

Il.
M.
V.
V.
VI.
VIL.

VIII.
IX.

X.

XI.

gerenciar a producdo, o controle e a distribui¢do da informacéo;

gerenciar o suporte e a implementacdo de rede fisica e légica de distribuicdo de informacéo;
dar suporte de planejamento a gestdo de informacao dos sistemas do campus;

planejar e coordenar as ac¢les relativas ao uso dos recursos de informatica;

prover 0s setores com 0S recursos computacionais adequados ao seu desempenho e
funcionamento;

providenciar a aquisicdo de equipamentos e softwares necessarios para a realizacdo dos
projetos pedagdgicos e administrativos;

definir as politicas de funcionamento dos servicos prestados pela tecnologia da informagdo no
ambito administrativo-académico;

administrar os servicos das redes de comunicacdo, proporcionando seguranca e desempenho;
analisar as informacdes relativas a equipamentos e ambiente operacional a ser utilizado em
projetos da Instituicéo;

desenvolver e manter o site institucional, aplicagdes dindmicas Web, bem como a Intranet da
Instituicdo;

dar suporte e manutencdo aos computadores e a rede da Instituig&o.

Art. 80 - Para execucdo de suas atividades, a Coordenacdo de Tecnologia da Informacéo contara com:

Setor de Suporte;
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.
M.
(AVA

Setor de Infraestrutura;
Setor de Desenvolvimento de Sistemas;
Setor de Multimidia.

Art. 81 - Ao Setor de Suporte compete:

VI.

VIL.

dar suporte e manutencao aos softwares e equipamentos de informatica e comunicacgéo da rede
de computadores;

promover a infraestrutura necessaria para o desenvolvimento do ensino presencial e a
distancia;

manter e alimentar o site institucional;

apoiar os usuarios em suas necessidades que envolvem o uso de servigos oferecidos pelo setor;
desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Coordenador de Tecnologia da
Informacao;

sugerir a contratacdo de servi¢os e aquisicdo de equipamentos para melhorar 0s servigos
prestados pelo setor de suporte;

sugerir a criacdo de guias e manuais relacionados aos principais problemas identificados
durante as atividades de manutengéo.

Art. 82 - Ao Setor de Infraestrutura compete:

V.
V.

VI.
VIL.
VIII.

prospectar tecnologias da informagéo e comunicacao;

analisar, implementar e manter sistemas computacionais de apoio as atividades administrativas
e académicas;

executar rotinas de backup de dados;

apoiar a aquisicdo de bens e contratacdo de servigos de tecnologia da informag&o;

tornar operacional e monitorar toda a infraestrutura de rede de comunicacdo de dados e
Servigos;

apoiar os usuarios em suas necessidades que envolvem o uso de servigos oferecidos pelo setor;
executar planos de expansdo da rede;

controlar o uso dos servicos de rede de acordo com as politicas definidas pela Instituicao;
sugerir a contratacdo de servicos e aquisicdo de equipamentos para melhorar 0s servigos
prestados pelo setor de infraestrutura;

desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Coordenador de Tecnologia da
Informagéo.

Art. 83 - Ao Setor de Desenvolvimento de Sistemas compete:

especificar, desenvolver, testar, documentar, instalar e manter sistemas de informacdo que
automatizem as rotinas académicas e administrativas;

apoiar a implantacao de sistemas adquiridos de terceiros na Instituicéo;

apoiar os usuarios em suas necessidades que envolvem o uso de servigos oferecidos pelo setor;
sugerir a contratagdo de sistemas e servicos para melhorar os servicos prestados pelo setor de
desenvolvimento de sistemas;

desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Coordenador de Tecnologia da
Informacao.

Art. 84 - Ao Setor de Multimidia compete:

efetuar o empréstimo de equipamentos;
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V.
V.

promover o empréstimo de pincéis e apagadores para professores;

controlar o empréstimo das chaves dos laboratérios de Enfermagem, Informética e Arquitetura
e Redes;

cadastrar 0s novos usuarios da Internet no ambito do campus;

guardar e conservar a chave do elevador do campus para fins de acessibilidade;

Art. 85 - Ao Setor de Protocolo e Correspondéncia, vinculado ao Setor de Multimidia, compete:

VI.
VIL.

receber e distribuir toda a correspondéncia recebida pelo IF Sudeste MG — Campus Séo Jodo
del-Rei;

protocolar toda a documentacéo recebida;

organizar fichario numérico e alfabético dos documentos protocolados;

registrar e controlar a tramitagdo dos processos;

expedir toda a correspondéncia do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei;

franquear a correspondéncia expedida;

executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Coordenador de Tecnologia da
Informagéo.

SUBSECAO X
DIRECAO DE ENSINO

Art. 86 - A Dire¢do de Ensino, dirigida por um Diretor nomeado e subordinado ao Diretor-Geral, é 0
orgdo responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar as a¢oes e politicas de ensino do IF Sudeste MG —
Campus S&o Jodo del-Rei.

Art. 87 - Ao Diretor de Ensino compete:

VI.

VIL.
VIII.

planejar, coordenar, executar e avaliar as a¢0es e politicas do ensino, em consonancia com as
diretrizes emanadas da SETEC/MEC, acompanhando a implementacdo destas politicas e
avaliando o seu desenvolvimento;

responsabilizar-se pela gestdo das atividades e servigcos de apoio ao ensino, especialmente o0s
voltados aos docentes e discentes;

acompanhar, supervisionar e participar da execucdo das atividades desenvolvidas pelas
Coordenacdes a ela subordinada;

acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos de natureza
académica da Instituicdo, propondo, com base na avaliagdo dos resultados, a adogdo de
providéncias relativas a reformulacéo destes;

incentivar e promover agdes que venham a contribuir para o crescimento, o fortalecimento e o
desenvolvimento académico de todos os niveis de ensino do campus;

promover reunifes com os coordenadores da Direcdo de Ensino do campus, buscando a
qualidade e a eficiéncia das atividades pedagdgicas e/ou administrativas;

coordenar a elaboragdo dos Projetos Politico-pedagdgicos dos cursos ofertados pelo campus;
promover a¢des que garantam a articulagdo entre o Ensino, a Pesquisa e a Extenséo;

prover condi¢Ges adequadas de capacitacdo aos docentes e técnico-administrativos de seu
ambito, de forma a garantir a qualidade dos servigos prestados por meio do ensino a
comunidade;
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XI.
XII.

XII.

XIV.

acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas secretarias de cursos,
especialmente no que se refere a confeccdo, emissdo e registro dos diplomas dos cursos de
graduacéo e pés-graduacdo do campus;

baixar instrucdes, ordens, normas de servicos e outros atos no &mbito de sua competéncia;
promover e subsidiar o NAPNE (Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidade Educacionais
Especiais);

apoiar as acdes de implantacdo e implementagdo do TEC NEP (Programa Educacéo,
Tecnologia e Profissionalizagdo para Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais);
realizar outras atividades que se incluem no ambito de sua competéncia.

Paragrafo Unico - Para execucio de suas atividades, a Dire¢éo de Ensino contara com:

.
.
M.
(AVA
V.

Coordenacao-Geral de Ensino;

Coordenacao-Geral de Assisténcia Estudantil;
Coordenacdo de Acervo Bibliografico e Multimeios;
Coordenacdo-Geral de Registros Académicos;
Nucleos Académicos.

Art. 88 - A Coordenacdo-Geral de Ensino é o 6rgdo responsavel pelo planejamento, coordenacao
geral, avaliacdo e acompanhamento dos resultados de agdes envolvendo os cursos Técnicos (integrados,
concomitantes e subsequentes) e de Graduacao. Sdo suas competéncias:

VIL.

VIII.

IX.

X.

XI.

propor instrumentos e acompanhar o processo de avaliagdo didatico-pedagdgica dos docentes
e discentes;

desenvolver, em articulagdo com outros setores, atividades que objetivem a integracdo dos
alunos de todos os niveis e modalidade de ensino;

propor reunides, encontros e cursos com vistas ao aprimoramento docente e discente;

propiciar a integracdo escola-familia;

orientar o corpo discente para a participa¢do na vida social, politica e cultural da Institui¢édo;
atuar junto a comunidade escolar, procurando manter o clima necessario para que sejam
atingidos os objetivos educacionais da Instituicao;

desenvolver mecanismos que favorecam o pleno funcionamento do horério escolar, com vistas
ao aproveitamento integral do periodo de permanéncia do aluno na Instituicdo;

zelar pela frequéncia e a pontualidade as aulas junto do corpo docente, no intuito de manter a
ordem geral da Instituico;

manter atualizado dados académicos e curriculares objetivando subsidiar estudos, com
finalidades pedagégicas, profissionais e econémico-administrativas;

participar da elaboracdo das normas que regem os Cursos de Ensino Médio, Técnico e de
Graduacéo do IF Sudeste MG;

realizar outras atividades que se incluam no &mbito de sua competéncia.

Paragrafo Unico - Para execucio de suas atividades, a Coordenacao-Geral de Ensino contara com:

I
.
M.
V.
V.

Setor de Ensino Médio;

Setor de Ensino Técnico;

Setor de Ensino de Graduagéo;

Setor de Supervisao Pedagdgica;
Setor de EaD (Educacéo a Distancia).
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Art. 89 - Ao Setor de Ensino Médio, compete:

VI.
VIL.

VIII.
IX.

X.
XI.

acompanhar, assessorar e auxiliar na aplicacdo das atividades desenvolvidas pela
Coordenacao-Geral de Ensino;

propor a reformulacdo de normas e procedimentos de ensino;

assessorar 0s Coordenadores de Cursos de Ensino Médio, no processo de elaboracdo e
atualizacdo dos Projetos Pedagogicos de Cursos (PPC) e Matrizes Curriculares;

prestar orientacBes didatico-pedagdgicas aos Coordenadores de Cursos, Chefes de Nucleos e
docentes, com base no Regulamento Académico dos Cursos de Educagéo Profissional de
Nivel Médio (RAT);

acompanhar os Conselhos de Classe e analisar dados referentes aos resultados dos discentes,
juntamente com os Coordenadores de Cursos, com intuito de promover discussGes e projetar
acOes para a diminuigdo da reprovagéo e evaséo;

atender aos pais ou responsaveis pelo discente, quando necessario;

analisar dados referentes as avaliag@es institucionais do trabalho dos docentes, juntamente
com os Coordenadores de Cursos, visando projetar acdes para a melhoria do ensino;

assessorar na elaboracdo do calendario letivo dos Cursos de Ensino Médio;

assessorar na elaboracéo do horario escolar, em articulagdo com as Coordenagdes dos Cursos,
submetendo-o a aprovacao do Diretor de Ensino;

elaborar documentacéo técnica dentro da area de atuacao;

realizar outras atividades que se incluam no ambito de sua competéncia.

Art. 90 - Ao Setor de Ensino Técnico, compete:

V.

V.

VI.

VIL.
VIII.

IX.
X.

acompanhar, assessorar e auxiliar na aplicacdo das atividades desenvolvidas pela
Coordenacao-Geral de Ensino;

propor a reformulacdo de normas e procedimentos de ensino;

assessorar 0s Coordenadores de Cursos Técnicos, no processo de elaboragdo e atualizacdo dos
Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPC) e Matrizes Curriculares;

prestar orientacdes didatico-pedagdgicas aos Coordenadores de Cursos, Chefes de Nucleos e
docentes, com base no Regulamento Académico dos Cursos de Educagdo Profissional de
Nivel Médio (RAT);

acompanhar os Conselhos de Classe e analisar dados referentes aos resultados dos discentes,
juntamente com os Coordenadores de Cursos, com intuito de promover discuss@es e projetar
acOes para a diminuicdo da reprovacgdo e evasao;

analisar dados referentes as avaliacBes institucionais do trabalho dos docentes, juntamente
com os Coordenadores de Cursos, visando projetar acdes para a melhoria do ensino;

assessorar na elaboracao do calendario letivo dos Cursos Técnicos;

assessorar na elaboracao do horario escolar, em articulagdo com as Coordenagdes dos Cursos,
submetendo-o a aprovacao do Diretor de Ensino;

elaborar documentacéo técnica dentro da area de atuacao;

realizar outras atividades que se incluam no &mbito de sua competéncia.

Art. 91 - Ao Setor de Ensino de Graduagdo compete:

acompanhar, assessorar e auxiliar na aplicacdo das atividades desenvolvidas pela
Coordenacao-Geral de Ensino;
propor a reformulagédo de normas e procedimentos de ensino;
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VI.

VIL.
VIII.

IX.
X.

assessorar 0s Coordenadores de Cursos de Graduacao, no processo de elaboracdo e atualizacio
dos Projetos Pedagogicos de Cursos (PPC) e Matrizes Curriculares;

prestar orientacdes didatico-pedagdgicas aos Coordenadores de Cursos, Chefes de Nucleos e
docentes com base no Regulamento Académico de Graduacdo (RAG);

acompanhar os Conselhos de Classe e analisar dados referentes aos resultados dos discentes,
juntamente com os Coordenadores de Cursos, com intuito de promover discussGes e projetar
acBes para a diminuicdo da reprovacao e evasao;

analisar dados referentes as avaliagBes institucionais do trabalho dos docentes, juntamente
com os Coordenadores de Cursos, visando projetar acdes para a melhoria do ensino;

assessorar na elaboracao do calendério letivo dos Cursos de Graduagdo;

assessorar na elaboracdo do horario escolar, em articulacdo com as Coordenagdes dos Cursos,
submetendo-o a aprovacédo do Diretor de Ensino;

elaborar documentacéo técnica dentro da area de atuacao;

realizar outras atividades que se incluam no ambito de sua competéncia.

Art. 92 - Ao Setor de Supervisdo Pedagdgica compete:

VI.
VIL.
VIII.
IX.

X.
XI.

acompanhar, assessorar e auxiliar na aplicacdo das atividades desenvolvidas pela
Coordenacao-Geral de Ensino;

assessorar a execugdo dos Projetos Pedagogicos dos Cursos de Ensino Meédio, Técnico,
Graduacdo e as demais atividades didatico-pedagogicas do ensino;

promover a integracdo entre as Coordenacdes dos Cursos, os Nucleos Académicos e 0s demais
segmentos ligados direta ou indiretamente as atividades académicas;

supervisionar o cumprimento dos Programas Analiticos, bem como do regime didatico, das
resolucdes da Pro-Reitoria de Ensino do IF Sudeste MG, das determinagdes legais fixadas em
legislacdo especifica, pelos 6rgdos competentes do Ministério da Educacédo, pelo Regimento
Geral do IF Sudeste MG, pelo Regulamento Académico dos Cursos de Educacgéo Profissional
de Nivel Médio (RAT), pelo Regulamento Académico de Graduacdo (RAG) e demais
legislagOes pertinentes;

acompanhar o rendimento escolar dos discentes;

identificar causas de baixo rendimento escolar dos discentes;

identificar causas de evaséo escolar em parceria com o Setor de Orienta¢do Estudantil;

auxiliar os docentes no trabalho didatico-pedagégico;

assessorar na elaboracdo dos calendérios letivos dos Cursos de Ensino Médio, Técnico e de
Graduacéo;

elaborar documentacéo técnica dentro da area de atuacao;

realizar outras atividades que se incluam no &mbito de sua competéncia.

Art. 93 - Ao Setor de Educacéo a Distancia (EaD) compete:

descrever como se dara a interacdo entre estudantes, tutores e professores ao longo do curso,
em especial, 0 modelo de tutoria;

quantificar o nudmero de professores disponiveis para os atendimentos requeridos pelos
estudantes e quantificar a relagdo tutor/estudantes;

informar a previsdo dos momentos presenciais, em particular os horarios de tutoria presencial
e de tutoria a distancia, planejados para o curso e qual a estratégia a ser usada;

informar aos estudantes, desde o inicio do curso, nomes, horérios, formas e nimeros para
contato com professores, tutores e pessoal de apoio;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

informar locais e datas de provas e datas limites para as diferentes atividades (matricula,
recuperagdo e outras);

descrever o sistema de orientacdo e acompanhamento do estudante, garantindo que os
estudantes tenham sua evolucdo e dificuldades regularmente monitoradas, gque recebam
respostas referidas a suas davidas, e incentivos e orientagdes quanto ao progresso nos estudos;

assegurar a flexibilidade no atendimento ao estudante, oferecendo horarios ampliados para o
atendimento tutorial;

dispor de postos de apoio descentralizados de atendimento ao estudante, com infraestrutura
compativel, para as atividades presenciais;

valer-se de modalidades comunicacionais sincronas e assincronas como videoconferéncias,
chats na Internet, fax, telefones, radio para promover a interagcdo em tempo real entre docentes,
tutores e estudantes;

facilitar a interacdo entre estudantes, por meio de atividades coletivas, presenciais ou via
ambientes de aprendizagem adequadamente desenhados e implementados para o curso, que
incentivem a comunicacao entre colegas;

planejar a formacéo, a supervisao e a avaliacdo de tutores e outros profissionais que atuam nos
polos de apoio descentralizados, de modo a assegurar padrdo de qualidade no atendimento aos
estudantes;

criar condi¢Bes para uma representacdo de estudantes, em grupos colegiados de deciséo, de
modo a receber feedback e aperfeigoar 0s processos;

realizar outras atividades que se incluam no &mbito de sua competéncia.

Art. 94 - Para contribuir na execucdo de suas atividades, o CGE conta com as Coordenacfes
Académicas de Curso que sera chefiado por um Coordenador, escolhido pelo Diretor de Ensino e designado
pelo Diretor-Geral,

8§ 1° - A funcdo do Coordenador de Curso € privativa de professor efetivo, com exercicio no respectivo
curso e com regime de trabalho de quarenta horas semanais, com dedicacdo exclusiva.

§ 2° - O Coordenador de Curso sera substituido, nas suas faltas e impedimentos, por um professor do
curso, por ele indicado, com posterior aprovagdo do Diretor de Ensino.

Art. 95 - A Coordenagdo-Geral de Assisténcia Estudantil integra o organograma funcional do IF
Sudeste MG - Campus S&o Jodo del-Rei e estd diretamente subordinada & Dire¢do de Ensino e é o 6rgdo

responsavel por:
I
I
Il.
V.
V.
VL.

VIL.

coordenar e promover condicdes de execucao do trabalho do setor;

incentivar e subsidiar os projetos desenvolvidos pelo setor;

apoiar e definir politica de apoio e assisténcia ao Estudante;

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

planejar, orientar, coordenar e avaliar as atividades de atendimento ao corpo discente, no que
diz respeito a Assisténcia Estudantil;

apoiar e incentivar as pesquisas que possam contribuir para a anélise do perfil socioeconémico
objetivando estabelecer e definir politicas relacionadas a garantia e permanéncia do estudante;
propor encaminhamentos e agoes relacionadas as questoes que emergem no cotidiano escolar;
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VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

incentivar e viabilizar a participacdo dos pais e/ou responsaveis pelos alunos na vida escolar
destes;

apresentar, quando solicitado, o perfil socioeconémico do corpo discente que se submeterem a
avaliacdo do setor para concessao de beneficios e definir estratégias que garantam expansao
dos servicos oferecidos;

subsidiar, apoiar e viabilizar, juntamente com o0s setores de sua responsabilidade, campanhas,
programas e projetos de orientacdo, prevencdo e assisténcia ao discente, objetivando a
adaptabilidade do aluno, melhoria do seu rendimento escolar e desenvolver sua formagéo para
0 exercicio da cidadania;

coordenar os programas de assisténcia estudantil prestados pelo IF Sudeste MG — Campus S&o
Jodo del-Rei;

auxiliar, por meio de agdes atitudinais no processo de inclusdo social os discentes portadores
de Necessidades Especificas (PNE);

apoiar o cumprimento das normas disciplinares dos discentes do IF Sudeste MG — Campus
Sao Jodo del-Rei, participando de comissdo disciplinar prépria instituida pela Direcdo de
Ensino;

participar do processo de caracteriza¢do da clientela discente em articulagdo com os setores de
ensino;

articular e propor agdes juntamente com os setores do ensino no que tange as acgdes
relacionadas ao corpo discente;

realizar outras atividades que se incluem no &mbito de sua competéncia.

Paragrafo Unico - Para execucdo de suas atividades, a Coordenacio-Geral de Assisténcia Estudantil
contara com:

.
.
M.
V.

Setor de Servico Social,

Setor de Psicologia;

Setor de Orientagdo Educacional,

Responsavel pela parte atitudinal de agdes inclusivas que envolvem ndo s6 os discentes, mas
também a comunidade do IF.

Art. 96 - Compete ao Setor de Servigo Social:

VI.
VIL.

realizar pesquisas de carater socioecondémico com a finalidade de conhecer o perfil do corpo
discente, de modo a subsidiar a¢Ges e projetos;

avaliar e conceder beneficios em ac¢Ges de assisténcia estudantil;

propor a criagdo de beneficios sociais permanentes e eventuais a serem ofertados pela
Instituicdo aos discentes comprovadamente necessarios a garantia do acesso, da permanéncia,
bem como da aprendizagem do aluno na escola;

realizar acompanhamento e orientacdo ao estudante e a familia quando encaminhados ou por
demanda esponténea, de acordo com a necessidade de cada caso;

estabelecer articulagdo com instituicGes publicas, privadas, assistenciais e organizaces
comunitarias locais, com vistas ao encaminhamento de pais e alunos para atendimento de suas
necessidades;

realizar encaminhamentos a rede de servigos, quando necessarios;

pesquisar a realidade estudantil para conhecimento dos problemas que afetam o rendimento
escolar;
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VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Art. 97

VI.

VIL.
VIII.

XI.

elaborar, desenvolver e executar programas de orientagcdo sociofamiliar, visando a prevencao
da evasdo escolar, ao melhor desempenho e rendimento do aluno e a sua formacdo para o
exercicio da cidadania e vida em sociedade;

realizar visitas domiciliares, a fim de levantar dados sociofamiliares dos estudantes quando o
profissional julgar necessario, tomar conhecimento da realidade social, estreitar lacos, etc., de
forma a possibilitar assisti-los e encaminha-los adequadamente;

participar de equipe multidisciplinar para elabora¢do e desenvolvimento de programas de
prevencdo a violéncia, ao uso de drogas e alcoolismo, a formacao ética e cidadd dos alunos;
orientar os alunos quanto aos seus direitos e deveres, bem como sobre o0 acesso aos beneficios
institucionais existentes, divulgando as informagcdes necessarias ao referido acesso e
informando-o0s quanto aos critérios;

desenvolver acbes de informacdo e sensibilizagdo voltadas para os pais, os educadores e
demais funcionérios da Instituicdo e da comunidade em geral, relativas as condicionantes
socioecondmicas e culturais do desenvolvimento e da aprendizagem, orientando a todos
quanto as necessidades dos alunos em geral a fim de garantir um trabalho voltado para a sua
formacado integral;

dar suporte técnico-profissional ao setor voltado ao atendimento de alunos com necessidades
educacionais especiais, na elaboracdo de projetos, capacitacdo dos profissionais e garantia de
acesso, permanéncia e convivéncia do aluno na Institui¢do;

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

empreender e executar as demais atividades pertinentes ao Servigo Social, previstas pelos
artigos 4° e 5° da lei 8662/93;

participar das atividades correlatas e eventos aos quais a CGAE faz-se presente.

- S40 competéncias do Setor de Psicologia:

realizar atendimento psicoldgico aos discentes;

realizar psicodiagndstico, de acordo com as particularidades de cada caso;

desenvolver atividades visando prevenir, identificar e intervir em situagdes psicossociais que
possam interferir no desenvolvimento académico;

apoiar o Setor de Orientacdo Educacional, realizando reunibes periodicas para analise de
casos;

desenvolver programas de orientacdo profissional, visando um melhor aproveitamento e
desenvolvimento do potencial do estudante;

diagnosticar as dificuldades dos alunos quando estes forem encaminhados pelo Ensino e/ou
por demanda espontanea para a rede de servicos, cuja natureza transcenda a possibilidade de
solugdo na escola, de acordo com a especificidade de cada caso;

diagnosticar e planejar programas no ambito da saude, trabalho e seguranca, educacéo e lazer;
atuar como facilitador no processo de integracdo e adaptacdo do individuo a Instituicdo,
orientacdo e acompanhamento a estudantes e familiares envolvidos no processo educacional,
participar de equipe multidisciplinar envolvida com o planejamento, elaboracdo e
desenvolvimento de programas e projetos com o objetivo de identificar, compreender e
propiciar a insercéo social dos estudantes;

desenvolver agdes junto a comunidade escolar intervindo em situacfes de conflitos e
estimulando a criatividade na busca de melhor qualidade de vida do estudante;

supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia;
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XII.

desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Coordenacdo-Geral de Assisténcia
Estudantil.

Art. 98 - Ao Setor de Orientacdo Educacional compete:

VI.

VIL.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

orientar os estudantes quanto aos aspectos do rendimento escolar, da frequéncia, disciplina e
cidadania;

participar do processo de caracterizacdo da clientela discente em articulacdo com a Assisténcia
Social;

orientar em conjunto com o Setor de Servico Social as associa¢des estudantis;

prestar orientacdo aos pais de estudantes menores quando envolvidos em situag¢fes ocorridas
dentro da Instituicdo, por demanda espontanea ou quando encaminhados;

realizar atendimentos aos discentes mantendo contato com 0s pais ou responsaveis, com 0s
docentes e funcionarios do campus, quando as circunstancias assim o exigirem;

disponibilizar para a Coordenacdo-Geral de Ensino e Coordenagdo-Geral de Assisténcia
Estudantil as informagdes dos alunos relativas a orientacdo quando solicitado ou a critério do
Setor de Orientacdo Educacional;

acompanhar o rendimento escolar dos estudantes junto aos setores de ensino para fins
especificos da Orientacdo Educacional;

contribuir para diagnosticar as causas da evasao e do insucesso escolar;

contribuir com os setores de ensino na busca de estratégias para a prevengdo e controle da
evasdo e do fracasso escolar;

acompanhar os representantes de turma para o exercicio de suas funcdes;

participar dos Conselhos de Classes fazendo intervengdes quando solicitadas;

propor, participar e acompanhar a execucdo de projetos e a¢bes que favorecam as relacoes
interpessoais e 0 desenvolvimento integral do estudante;

desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Coordenagéo de Geral de Assisténcia
Estudantil.

Art. 99 - As aces inclusivas atitudinais compete:

VI.

VIL.

VIII.

identificar os fatores relacionados a necessidades educacionais especiais para definigdo de
estratégias de inclusdo;

propor estratégias que garantam 0 ingresso, acesso e permanéncia de pessoas com
necessidades educacionais especificas;

dar suporte aos projetos de inclusdo e a busca de recursos para execu¢do dos mesmos;

mediar as negociagdes e convénios com possiveis parceiros para atendimento das pessoas com
necessidades educacionais especiais;

avaliar e propor diretrizes e metas a serem alcangadas, no tocante a incluséo;

manifestar-se, sempre que se fizer necessario, sobre assuntos didatico-pedagogicos e
administrativos, o tocante a incluséo;

promover a cultura da "educagdo para a convivéncia", aceitacdo da diversidade, e,
principalmente, buscar a quebra das barreiras arquitetonicas, educacionais e atitudinais;
promover cursos de extensdo que envolvam as comunidades interna e externa da Instituicéo;
divulgacdo do nucleo em eventos cientificos e outros;

propor e divulgar politicas de inclusdo para o campus e acBes afirmativas no tocante a
legislacdo em vigor;
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XI.

XII.

XIII.

promover capacitacdes, adequacOes e adaptacGes que garantam a acessibilidade das pessoas
com necessidades educacionais especiais;

instituir programas e projetos na area da Inclusdo Educacional, assegurando o acesso e a
permanéncia de alunos com necessidades educacionais especiais;

participar das atividades correlatas e eventos ao qual 0 CGAE faz-se presente.

Art. 100 - A Coordenacio de Acervo Bibliografico e Multimeios compete:

VI.

VIL.

VIII.

administrar, coordenar e supervisionar as atividades necessarias ao funcionamento da
Biblioteca;

propor politicas e procedimentos que visem ao desenvolvimento de suas respectivas areas de
atuacao;

representar a Biblioteca junto a DE (Direcdo de Ensino), apresentando sugestfes e
reivindicacgdes do setor;

encaminhar sugestdes para elaboracéo da proposta orcamentéria da Biblioteca;

encaminhar, anualmente, a Direcdo de Ensino relatdrios técnicos e de atividades;

estabelecer um horario de atendimento que esteja em concordancia com o funcionamento dos
cursos e areas da Instituicéo;

manter comunicagdo e intercambio de informagbes com os Coordenadores de Cursos, de
modo a possibilitar a atualizacdo do acervo bibliografico;

representar a Biblioteca do campus em féruns, congressos, seminarios, dentre outros eventos
da area bibliotecondmica, divulgando os trabalhos desenvolvidos, relatando experiéncias, e
buscando novas informacdes e servigos para melhor atender a comunidade educacional.

Paragrafo Unico - Para desenvolver suas atividades a Coordenacdo de Acervo Bibliografico e
Multimeios contard com:

Setor de Processamento Técnico;
Setor de Referéncia;
Setor de Circulag&o.

Art. 101 - A Coordenagio-Geral de Registros Académicos compete:

VI.

VIL.

VIII.

IX.

planejar e programar, juntamente com a Coordenagdo de Tecnologia da Informagéo, as
atividades que os envolvem;

assessorar, coordenar e supervisionar as atividades de registros escolares e de controle da
vida académica do corpo discente do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei;

conferir e assinar junto com o Diretor-Geral ou Diretor de Ensino, documentos relativos a vida
escolar do corpo discente;

desenvolver, juntamente com a Dire¢do de Ensino, a interpretacéo de legislacdo e normas;
auxiliar aos demais setores no que for de sua competéncia;

responsabilizar-se pela coordenacdo de todas as atividades de registro e documentacdo
referentes ao Ensino Médio, Técnico, Graduacao e Pds-Graduacao;

responsabilizar-se pela execucdo do processo de matricula dos alunos do IF Sudeste MG —
Campus S&o Jodo del-Rei;

coordenar os processos de solicitacdo de isen¢do, matriculas, trancamentos e quaisquer outros
gue sejam pertinentes aos cursos oferecidos pelo IF Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei,
emitindo parecer sobre a situagdo académica dos solicitantes;

coordenar as atividades referentes ao arquivamento dos processos e documentacéo;
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XI.

XII.

XIII.
XIV.

supervisionar o arquivo gque consta 0s Projetos (contelidos programaticos e ementas) de cursos
técnicos, superiores e pos-graduacdo, de forma a atender as solicitagdes de transferéncia
interna e externa;

supervisionar as atividades de autenticacdo de documentos de certificacdo emitidos pelo IF
Sudeste MG — Campus Séao Jodo del-Rei;

prestar atendimento pedagdgico ao corpo discente, no que diz respeito a analise de processos e
documentacdo, propondo os encaminhamentos necessarios a conclusao destes;

participar do exame de selecéo e vestibular;

realizar outras atividades que se incluam no ambito de sua competéncia.

Paragrafo Unico - Para execucdo de suas atividades, a Coordenacao-Geral de Registros Académicos
contara com os setores de Registros Académicos de Cursos Técnicos, Graduagdo e Pos-Graduacdo. A
eles competem:

VI.
VIL.

VIII.

XI.

XII.
XII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

emitir toda a documentac&o referente a vida académica do corpo discente;

coordenar as atividades de registro de resultados de avaliacBes dos segmentos discentes,
mantendo o Sistema Informatizado de Controle Académico atualizado;

coordenar e supervisionar o processo de matricula dos alunos nos cursos e disciplinas isoladas
oferecidas pelo campus;

efetuar e organizar os processos de transferéncias recebida e expedida (interna e externa),
reintegragdo, trancamento, cancelamento e desisténcia;

organizar e realizar a distribuicdo de turmas e expedicédo de diarios de classe;

efetuar o registro dos alunos e manté-lo em arquivo proprio;

manter atualizado o arquivo que consta 0s Projetos (conteldos programaticos e ementas) de
cursos técnicos, superiores e pds-graduagdo, de forma a atender as solicitagdes de transferéncia
interna e externa;

atender a clientela interna e externa;

promover o langamento do rendimento escolar em sistema informatizado divulgando-o,
periodicamente, por intermédio de relatdrios e/ou outro meio de comunicacéo;

manter atualizado o cadastro dos cursos e matrizes curriculares no sistema informatizado;
guardar e expedir todos 0s documentos relativos a vida escolar do corpo discente, assinando-
0s  juntamente com a Coordenacdo-Geral de Registros Académicos, Direcdo-Geral ou
Diregdo de Ensino, conforme o caso;

organizar 0s processos para a emissdo de diplomas e certificados, registrando-os ou
encaminhando-os ao 6rgdo competente;

organizar a relacdo nominal dos alunos concluintes dos cursos do IF Sudeste MG — Campus
Sdo Jodo del-Rei;

preparar e registrar, em livro proprio, diplomas e certificados;

controlar os processos de concluséo de curso e de colacdo de grau;

supervisionar e conferir a expedi¢do de documentos, diplomas e registro;

realizar outras atividades que se incluem no &mbito de sua competéncia.

Art. 102 - Os atos escolares para efeito de registro, comunicagéo de resultados e arquivamento, sdo
escriturados em livros e fichas, observando-se os regulamentos e disposicoes legais aplicaveis.

Art. 103 - S&o os seguintes os livros de escrituracdo:

livro de Atas de Resultado Final;
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. livro de Atas de Incineracdo.

Art. 104 - Para cada aluno h&a uma pasta individual que deve conter, obrigatoriamente, os seguintes
documentos:

l. ficha de matricula;

. declaracdo de matricula e frequéncia, para cursos concomitantes;

1. declaracéo de conclusdo do ensino médio, até a apresentacdo do documento definitivo;

V. Historico Escolar;

V. guia de transferéncia, quando for caso;

VI. documentos pessoais (carteira identidade, CPF, titulo eleitoral, documento militar).

Paragrafo Unico - Demais documentos que fardo parte da pasta do aluno serdo exigidos de acordo
com os editais que regem os exames de selegcdo/vestibulares.

Art. 105 - Para racionalizar e simplificar o arquivo e obter mais espaco para arquivamento de
documentacdo que deve permanecer na Instituicdo por tempo indeterminado, documentos poderdo ser
incinerados.

Art. 106 - A relagdo nominal dos documentos incinerados, ano letivo, periodo, curso e observagoes
necessarias devem constar na ata de incineragao.

Paragrafo Unico - As atas de incineragio serdo assinadas pelo Diretor-Geral.

Art. 107 - Os documentos a serem incinerados s&o:

I aqueles que ndo terdo mais utilidade para a Instituicéo;
. 0s que podem ser resumidos e transcritos em ata;

II. duplicatas;

V. 0s que perdem seu valor com o decorrer do tempo.

Art. 108 - Sdo obedecidos 0s seguintes prazos para arquivamento:

l. prazo indeterminado: Historico Escolar, livro de resultados finais, livro de incineracdo de
documentos e diarios de classe;

. prazo de cinco anos, a contar da data de conclusdo do curso: pasta individual do aluno;

"l até a apresentacdo do documento definitivo: declaragdo provisoria de transferéncia.

Art. 109 - Os Nucleos Académicos sdo instancias executivas que colaboram com o ensino, a pesquisa
e a extensdo, propondo atividades académicas que compdem o curriculo de todos os cursos oferecidos pelo
Campus Séao Jodo del-Rei, dentro de uma estrutura verticalizada, em todos os niveis e modalidades previstos na
legislacdo dos Institutos Federais e se estruturam da seguinte forma:

l. O Chefe do Nucleo Académico;

. O Vice-chefe do Nucleo Académico;

II. O representante de cada Nucleo Académico.

Paragrafo Unico - A presidéncia desses Nucleos sera exercida pelo respectivo Chefe de Nucleo
Académico ou, na sua auséncia, pelo seu vice. E na auséncia deste, pelo representante.
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Art. 110 - Os Nucleos Académicos serdo administrados por chefes pertencentes ao corpo docente da
respectiva area, para cada um dos Nucleos existentes. Os docentes que os constituem deverao eleger o Chefe, o
Vice-chefe e o Representante de Nucleo para um mandato de 02 (dois) anos, sendo permitida uma Unica
reconduc¢do, no mandato vigente, por igual periodo, em processo executado segundo regulamento préprio.

Art. 111 - O Campus Sdo Jodo del-Rei tem seus cursos organizados nos seguintes Nucleos
Académicos:

I Nucleo Académico Ambiente, Salde e Seguranca;

Il. Nucleo Académico Informatica, Gestdo e Negbcios;

1. Nucleo Académico Educacao.

Art. 112 - As atribui¢es dos Nucleos Académicos:

I colaborar no desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensao;

. propor a Direcdo de Ensino a abertura de Concursos e/ou Provas de Selegdo para Servidores;

I"i. indicar membros para compor Comissdo Examinadora de Concursos ou Provas de Selegéo de
Servidores;

(\VA interagir com os Coordenadores de Curso, nos estudos necessarios a compatibilizacdo dos
programas e cargas horarias das disciplinas componentes das estruturas curriculares, com o
perfil do profissional desejado, tendo em vista o Projeto Pedagdgico de cada curso;

V. propor e opinar sobre afastamento e dispensa de docentes vinculados ao Nucleo Académico.

SUBSECAO XI
DA DIRECAO DE EXTENSAO, PESQUISA E POS-GRADUACAO

Art. 113 - A Direcdo de Extensdo, Pesquisa e P0s-Graduagdo, dirigida por um(a) Diretor(a)
nomeado(a) e subordinado(a) ao Diretor-Geral, é o 6rgdo responsavel por coordenar as atividades dos
respectivos setores da extensdo, da pesquisa, da inovacdo e da pds-graduacdo, a fim de fomentar, acompanhar,
apoiar e avaliar as acOes desenvolvidas pelo campus (servidores e alunos) em parceria com a comunidade
externa, por meio de programas, projetos, cursos, prestacdo de servicos e eventos, de maneira continua e
sustentavel. Além disso, esta direcdo € responsavel por elaborar politicas e diretrizes para P6s-Graduacéo,
visando a qualificagdo dos servidores e a oferta de Pés-Graduacao.

Art. 114 - A Direcéo de Extensdo, Pesquisa e Pos-Graduacio compete:

I organizacdo e o fomento as atividades e politicas de extensdo, de pesquisa e de inovacéo,
integradas ao ensino;

. estabelecer politicas transparentes, empreendedoras e emancipatorias de extensdo, pesquisa,
inovacao e p6s-graduacao;

1. colaborar na criagdo dos mecanismos necessarios para uma maior integracdo entre ensino,
pesquisa e extensdo do campus, de forma indissociavel;

V. estabelecer parcerias entre o campus e 0os demais campi do IF Sudeste MG, além de outras
instituicbes de ensino, pesquisa e extensdo, para a elaboracdo e execucdo de programas,
projetos e demais agdes de extensdo, pesquisa e pds-graduacdo que atendam aos anseios
institucionais de ciéncia, extensdo, inovagao e pos-graduacao;

V. estimular os setores do campus a promoverem agdes conjuntas, de forma interdisciplinar, para
melhor aplicacéo de suas potencialidades;
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

seguir as diretrizes estabelecidas pelo Plano Nacional de Extensdo Universitaria (PNE), da
Secretaria de Educacdo Superior do Ministério da Educacdo (SESU/MEC), considerando oito
areas tematicas principais: comunicacdo, cultura, direitos humanos, educacdo, meio ambiente,
salde, tecnologia e trabalho;

elaboracdo de normas a serem propostas aos 0rgdos competentes, relativas as atividades de
pesquisa. Além disso, elaborar politicas e diretrizes para a P6s-Graduagdo, visando a
qualificacdo dos servidores e a oferta de cursos de pds-graduacao;

supervisionar programas, projetos e demais acfes de extensdo, de pesquisa e inovagdo
coordenados pelo campus contando com o suporte dos setores ligados as sua coordenagoes;
estimular a publicacdo de materiais técnico/cientifico/didaticos (livros, apostilas, cadernos
didaticos, boletins técnicos, cartilhas, etc.);

representar 0 campus em eventos especificos na area de extensdo, pesquisa e pos-graduacao
sempre que necessario e pertinente;

manter a transparéncia na divulgacdo de todas as oportunidades e a¢Oes de extensdo e de
pesquisa de interesse do IF Sudeste MG e da comunidade externa, colaborando com a
democratizacdo dos servicos e com o fortalecimento da Instituicao;

registrar todas as informagdes relacionadas as atividades da Dire¢cdo em documentos proprios
e adequados;

analisar e emitir pareceres nos processos relativos a programas, projetos e cursos de extensao,
de pesquisa e de pos-graduacdo de amplitude geral e institucional, quando necessario;

analisar e encaminhar agdes de extensdo, de pesquisa e de pdés-graduacdo para o Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), quando for o caso.

Paragrafo Unico - Para execugdo das atividades, a Direcdo de Extensdo, Pesquisa e Pos-Graduagio
contara com a Coordenagdo-Geral de Extensdo, com a Coordenacgdo-Geral de Pesquisa, Inovagéo e
Pds-Graduacdo e seus respectivos setores.

Art. 115 - A Coordenacdo-Geral de Extensdo é a responsavel por dar o suporte direto a todas as
atividades da Direcdo de Extensdo, Pesquisa e Po6s-Graduacdo do Campus Sdo Jodo del-Rei, atuando na
coordenacédo das atividades dos respectivos setores com intuito de fomentar, acompanhar, apoiar e avaliar as
acOes de extensdo desenvolvidas pelo campus (servidores e alunos) em parceria com a comunidade externa. S&o
competéncias da Coordenacdo-Geral de Extensao:

VI.

apoiar no estabelecimento de politicas transparentes, empreendedoras e emancipatérias de
extensao;

apoiar a criacdo de mecanismos necessarios para uma maior integracdo entre ensino, pesquisa
e extensdo, de forma indissociavel, no Campus S&o Jodo del-Rei;

desenvolver mecanismos que permitam sensibilizar e conscientizar a comunidade académica
sobre o papel e a importdncia da extensdo como atividade formadora ou como fonte de
pesquisa e transformacao social;

assessorar a elaboracdo de propostas de criacdo, submissdo, desenvolvimento,
acompanhamento e monitoramento de a¢6es de extensao;

gerenciar convénios de atividades de—extensde com entidade externa ao IF Sudeste MG —
Campus S&o Jodo del-Rei que visem ao aprimoramento da extenséo, inclusive, por meio de
prestacdo de servicos;

promover, coordenar e supervisionar as agdes referentes a interacdo e integracdo das
comunidades interna e externa;

42

Rua Américo Davim Filho, s/n.° — Bairro Vila S&o Paulo — S&o Jodo del-Rei — MG — CEP: 36.301-358 — (32) 3379-4500



BEN INSTITUTO FEDERAL Compus
BBl Sudeste de Minas Gerais | 53o)odo del-Rei

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS

GERAIS — CAMPUS SAO JOAO DEL-REI

VI

VIII.

XI.

assessorar a Direcdo fomentando acBes de extensdo como politica e pratica académica no
Instituto;

coordenar e orientar atividades extraclasse, tais como visitas técnicas e visitas a eventos
externos a Instituicéo;

divulgar cursos, programas e eventos de extensdo;

organizar a recepcao e recepcionar visitantes de escolas, entidades, empresas, empresarios e
outras instituicdes, quando necessario;

apoiar a realizacdo de estudos de demanda junto & comunidade em geral, visando a
implantacdo de novos cursos e adequagao curricular.

Paragrafo Unico - Para execucao destas atribuicdes, a Coordenacio-Geral de Extens&o contara com:

I
.
M.
(AVA
V.
VI.

Secretaria-Geral de Extensdo;

Setor de Agoes;

Setor de Fomento;

Setor de RelagBes Comunitarias;

Setor de Estagio e Egressos;

Assessoria Local de Relagdes Internacionais.

Art. 116 - A Secretaria-Geral de Extensdo € a responsavel por dar o suporte técnico e operacional a
Coordenacao-Geral de Extensao e demais instancias deste 6rgdo. S&o suas competéncias:

I

.
M.
V.
V.
VI.
VIL.
VIII.

IX.
X.
XI.

atender e orientar o pablico interno e externo, quanto a programacao das atividades do setor;
promover a divulgacdo na comunidade académica das normatizacGes das a¢Ges de extens&o;
assessorar, apoiar e executar as agdes propostas pelos demais setores de extensao;

colaborar no planejamento e execugdo de eventos de extensao;

colaborar na elaboragdo, revisao e adequacdo de normas e procedimentos;

acompanhar a aquisicao, controle e estoque de material de consumo;

auxiliar nas atividades relacionadas a administracdo de bens patrimoniais;

acompanhar e monitorar os contratos relativos a seguros de pessoas (alunos e estagiarios), na
figura de fiscal de contratos da extens&o;

apoiar e executar a elaboragdo de relatorios gerenciais, quando necessario;

acompanhar e dar suporte ao controle das acGes de extensdo;

acompanhar e executar, quando solicitado, o processo de emissdo de certificados.

Art. 117 - O Setor de Acbes é o responsavel por realizar a inscricdo, acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo das acdes de extensdo e de pesquisa no dmbito do IF Sudeste MG — Campus Sao
Jodo del-Rei. Sua composicdo seguira, preferencialmente, o formato de comissdo, com 02 (dois) ou mais
servidores. S8o atribuicdes deste setor:

trabalhar em conjunto com os outros setores relacionados & Coordenacgao-Geral de Extensdo e
a Coordenacdo-Geral de Pesquisa, Inovacdo e Pds-Graduacdo do Campus Sédo Jodo del-Rei;
elaborar os editais internos de extensdo, bem como dar as devidas providéncias para tanto;
oferecer suporte técnico para a elaboracdo de propostas de acOes de extensdo e de pesquisa no
ambito do Campus Séo Jodo del-Rei;

cadastrar programas, projetos, cursos de extensdo, de pesquisa, de inovacéo e de prestacdo de
servigos realizadas no ambito do Campus Sdo Jodo del-Rei, devidamente aprovadas e
habilitadas para desenvolvimento;
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VI.

VIL.

VIII.

X.
XI.

avaliar e, ou desenvolver o processo de avaliacdo dos programas e/ou projetos e demais acoes
de extensdo e de pesquisa submetidas para apreciacao;

acompanhar a execucdo dos programas e/ou projetos de extensdo e de pesquisa e emitir
parecer a Coordenacgdo-Geral de Extensdo, a Coordenacao-Geral de Pesquisa, Inovagédo e Pds-
Graduacao e, por conseguinte, a Direcao a que se submete;

analisar os relatérios dos programas e/ou projetos e demais a¢Bes de extensdo e de pesquisa
devidamente cadastrados junto a Direcdo de Extensdo, Pesquisa e Pds-Graduacao;
supervisionar a emisséo de certificados;

elaborar e apresentar semestralmente, para a Coordenacdo-Geral de Extensdo e para a
Coordenacdo-Geral de Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduagdo, um panorama das agdes
cadastradas;

supervisionar a programacdo de pagamentos de bolsistas;

elaborar e acompanhar processo de solicitacdo de pagamento de bolsistas.

Paragrafo Unico - As atividades de avaliacio e analise podero ser realizadas pelo Setor de Acdes
por meio de pareceristas ad hoc.

Art. 118 - O Setor de Fomento € o responsavel por fomentar a extensdo, a pesquisa e a inovagdo no
ambito do Campus Séo Jodo del-Rei, por meio de cursos, capacita¢fes, suporte técnico e disseminacéo técnico,
tedrico e conceitual. Sua composicdo seguird, preferencialmente, o formato de comisséo, com 02 (dois) ou mais
servidores. S8o atribuicdes deste setor:

VI.

VIL.

VIII.

trabalhar em conjunto com os outros setores relacionados & Coordenagéo-Geral de Extenséo e
a Coordenacdo-Geral de Pesquisa, Inovacéo e Pds-Graduacdo do Campus Sdo Jodo del-Rei;
buscar aproximacdes com setores de pesquisa e ensino, tanto interna quanto externamente a
Instituicdo;

mapear e manter atualizadas as areas de interesse e atuacdo dos servidores do Campus Sao
Jodo del-Rei;

subsidiar a formagdo em pesquisa e em extensdo de alunos e servidores do Campus S&o Jodo
del-Rei;

divulgar atividades, acOes, eventos, editais e revistas técnico-cientificas relacionadas a
extensao;

oferecer suporte técnico para a elaboracdo de propostas extensionistas e de pesquisa, a fim de
impulsionar a participacdo em editais;

atuar na captacao de recursos externos;

estimular a divulgacéao de resultados de atividades de extensdo, de pesquisa e de inovagéo;
organizar e/ou acompanhar a execucao de cursos de extensdo e/ou cursos de curta duracao;
solicitar a emissdo de certificados ou declaragdes, quando for o caso, para 0S cursos de
extensao e/ou cursos de curta duracgéo.

Art. 119 - O Setor de RelagBes Comunitarias é o responsavel por apoiar o desenvolvimento de agoes
extensionistas e cientificas, e articular a relacdo entre comunidade externa e interna. Sua composi¢do seguira,
preferencialmente, o formato de comissdo, com 02 (dois) ou mais servidores. S&o atribuigdes deste setor:

trabalhar em conjunto com os outros setores relacionados & Coordenagao-Geral de Extenséo e
a Coordenacdo-Geral de Pesquisa, Inovacéo e Pds-Graduacdo do Campus Sédo Jodo del-Rei;
apoiar o desenvolvimento de agdes extensionistas, frente a demandas especificas da Direcdo
de Extenséo, Pesquisa e Pés-Graduacgéo;
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VI.

VIL.

VIII.

buscar a representatividade da Instituicdo nos diversos conselhos municipais;

promover a integracdao na comunidade escolar;

promover, em conjunto aos demais setores, a integracdo do campus com outras instituigdes de
ensino em ambito municipal, estadual e federal;

promover, em conjunto aos demais setores, a integracdo do campus com a comunidade
externa;

estabelecer e apoiar parcerias entre 0 campus e o poder publico, setor produtivo e a sociedade
civil, de forma a executar atividades extensionistas e de pesquisa;

apoiar programas que atendam as comunidades rurais e urbanas, visando & melhoria da
gualidade de vida das populagdes circunvizinhas;

promover a troca de experiéncias entre o campus e a comunidade externa, de forma néo
assistencialista, considerando, entre outras, as questfes socioecondmicas, educacionais,
ambientais, historico-culturais e politicas, tendo sempre em vista a contextualizagdo nacional e
internacional do IF Sudeste MG.

Art. 120 - O Setor de Estagio e Egressos é o responsavel pelo intercambio entre estudantes do Campus
Sao Jodo del-Rei e instituicGes e empresas concedentes, orientando-os de forma a cumprirem o estabelecido pela
legislacdo. Tem como objetivo, ainda, o registro de dados de ex-alunos do Campus S&o Jodo del-Rei, visando a
modernizagdo constante dos processos para a geracdo de melhores oportunidades para os atuais e futuros
estudantes do campus. Sua composic¢éo seguird, preferencialmente, o formato de comissdo, com 02 (dois) ou
mais servidores. S&o suas competéncias:

VI.
VIL.

VIII.

XI.

XII.

trabalhar em conjunto com os outros setores relacionados a Coordenacgéo-Geral de Extenséo
e a Coordenacdo-Geral de Pesquisa, Inovacdo e Pés-Graduacdo do Campus Sao Jodo del-
Rei;

fazer cumprir o que estabelece a legislagdo sobre estagios no pais, por meio da Lei 11.788 de
25 de setembro de 2008 e legislagdes especificas de cada curso, em concordancia com 0s
projetos pedagdgicos;

fazer o levantamento das areas mais indicadas e das oportunidades existentes de estagios e
manter informagdes atualizadas sobre o mercado de trabalho, bem como o cadastro geral das
empresas;

prestar servigos administrativos de cadastramento de estudantes e acompanhar a efetivagéo
de seguros contra acidentes pessoais;

celebrar convénios com as organizacdes e instituicdes concedentes de estagio;

fornecer carta de apresentagéo para os discentes, quando solicitado;

proceder ao encaminhamento as empresas dos estudantes candidatos ao estagio, quando
solicitado;

fornecer ao estagiario informagdes sobre os aspectos legais e administrativos a respeito das
atividades de estagio;

supervisionar e analisar os documentos recebidos pelo Coordenador de Curso;

convocar o estagiario, professores e, ou Coordenador de Curso a fim de solucionar
problemas pertinentes ao estagio;

apoiar o Coordenador de Curso e Professor Orientador no processo de acompanhamento e
avaliagdo de estagio;

elaborar e encaminhar a Declaracdo de Conclusdo de estagio para a Coordenacdo-Geral de
Registros Académicos para fins de expedicdo de diplomas e arquivo em tempo pré-
determinado;
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XII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.
XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

elaborar, revisar e/ou aprovar normas complementares e documentacbes especificas de
estagios;

arquivar toda a documentacdo comprobatoria relacionada ao estagio;

elaborar relatorio sobre o cenario das atividades de estagio no campus;

incentivar a relacdo da comunidade académica com as empresas/instituicdes/organizagdes da
regido, em parceria com 0s demais setores da area de extensao;

gerar condi¢des para a manutencao dos registros atualizados de alunos egressos, em parceria
com a Coordenacdo-Geral de Registros Académicos e a Coordenagdo de Tecnologia da
Informacdo do Campus S&o Jodo del-Rei;

realizar levantamento de dados de formandos e ex-alunos para identificagdo e
aprimoramento das préaticas de ensino, de pesquisa e de extensdo realizados pelo IF Sudeste
MG, Campus Sédo Jodo del-Rei;

avaliar o desempenho da Instituicdo, por meio da pesquisa do formando e do
acompanhamento do desenvolvimento profissional dos ex-alunos, visando formar
profissionais cada vez mais qualificados para o exercicio de suas atribuicdes;

criar veiculo de comunicacéo institucional e midias sociais para desenvolver a inter-relacéo
entre a Instituicdo e 0s egressos;

promover o intercdmbio entre os atuais alunos do Instituto, ex-alunos e as trocas de
experiéncias entre eles através da promogao de eventos de formacao continuada;

promover encontros, cursos de extensdo e palestras direcionadas a profissionais formados,
incentivando a participacdo dos egressos em atividades na Institui¢do;

dar destaque aos alunos egressos com relevante trabalho em suas areas;

manter contato constante com empresas e demais organismos geradores de emprego para a
insercdo dos alunos formados e formandos no mercado de trabalho;

ofertar, em parceria com a Coordenacdo-Geral de Assisténcia Estudantil, programas
especificos para desenvolvimento de carreira e orientagao profissional;

elaborar, anualmente, relatério sobre o cenario das atividades do Setor de Estagio e Egressos
do campus;

promover eventos com participacdo de alunos, ex-alunos, coletando subsidios para a
melhoria do processo administrativo, educacional e curricular.

Art. 121 - A Assessoria Local de RelagGes Internacionais € uma instancia vinculada diretamente a
Direcdo de Extensdo, Pesquisa e Pos-Graduacdo, e é responsavel por acompanhar, desenvolver e avaliar as
acOes relacionadas a internacionalizacdo, além de promover a integracdo de professores, alunos e servidores no
cenario internacional do Campus Séo Jodo del-Rei. Sua composicdo seguira, preferencialmente, o formato de
comissdo, com 02 (dois) ou mais servidores. S&o atribui¢fes deste setor:

VI.
VIL.

manter contato com a Assessoria de Relagdes Internacionais do IF Sudeste MG;

dar os devidos encaminhamentos as a¢des de intercambio, no ambito do Campus Sao Jodo del-

Rei;

fomentar a mobilidade dos intercambistas;

zelar pelo bom desenvolvimento das ac¢fes de intercAmbio, no ambito do Campus S&o Jodo
del-Rei;

apoiar a estruturacdo das a¢Oes de alunos intercambistas, no &mbito do Campus S&o Jodo del-

Rei;

acompanhar as a¢des de internacionalizacao, no &mbito do Campus S&o Jodo del-Rei;
estimular o desenvolvimento de pesquisa e de extensdo em esfera internacional.
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Art. 122 - Sdo competéncias da Coordenacdo-Geral de Pesquisa, Inovacao e Pos-Graduacdo:

I acompanhar e avaliar projetos e relatérios de pesquisa, no &mbito do campus;

. auxiliar no planejamento e na organizacdo das atividades e politicas de pesquisa e inova¢ao;

1. assessorar a elaboracdo e implantacdo dos programas institucionais de pesquisa;

(\VA auxiliar os coordenadores de projetos na selecdo de alunos para os diversos programas de
fomento a pesquisa;

V. gerenciar o Nucleo de Inovacdo e Transferéncia de Tecnologia (NITTEC), no campus, que
tem a finalidade de proteger as invencGes geradas no ambito da Instituicdo e a sua
transferéncia ao setor produtivo da regido;

VI. executar servicos administrativos relacionados a area de pesquisa;
VII.  atender ao publico;
VIIl. acompanhar e controlar as atividades de pesquisa (estabelecer um banco de dados de projetos

de pesquisa e producéo cientifica no campus; organizar as informagfes e parte documental
dos projetos de pesquisa);

IX. gerenciar 0s recursos materiais relacionados a area de pesquisa (tais como computadores,
equipamentos, suprimentos, etc.) no campus;

X. promover a divulgagéo interna e externa das atividades de pesquisa do campus.

Paragrafo Unico - Para execucdo dessas atribuicdes, a Coordenagdo-Geral de Pesquisa, Inovagio e
Pds-Graduagdo contara com:

. Secretaria-Geral de Pesquisa, Inovagéo e Pds-Graduagéo;

. Setor de Cursos de P6s-Graduagdo;

II. Setor de Inovagdo Tecnoldgica.

Art. 123 - A Secretaria-Geral de Pesquisa, Inovacdo e P6s-Graduagdo é responsavel por dar suporte
técnico e operacional & Direcdo de Extensdo, Pesquisa e Pds-Graduagdo e demais instancias deste 6rgdo. S&o
suas competéncias:

I atender e orientar o publico interno e externo, quanto a programacao das atividades do setor;

. promover a divulgacdo na comunidade académica das normatizacfes das a¢Oes de pesquisa e

de inovacao;
I assessorar, apoiar e executar as acdes propostas pelos demais setores da Dire¢ao;
(\VA colaborar no planejamento e execugdo de eventos de Pesquisa;

V. colaborar na elaboracéo, revisdo e adequagéo de normas e procedimentos;

VI. acompanhar a aquisi¢éo, controle e estoque de material de consumo;

VII.  auxiliar nas atividades relacionadas a administracao de bens patrimoniais;

VIII. apoiar e executar a elaboracdo de relatérios gerenciais, quando necessario;

IX. acompanhar e dar suporte ao controle das a¢Oes de pesquisa e inovagao;

X. acompanhar e executar, quando solicitado, o processo de emissao de certificados.

Art. 124 - Compete ao Setor de Cursos de Pés-Graduacéo:

I executar servi¢os administrativos relacionados com a p6s-graduacao;

Il. atender ao publico;

1. organizar e controlar as informacgoes e parte documental inerentes a pds-graduagdo no campus;

V. gerenciar os recursos materiais relacionados ao Setor de Cursos de P6s-Graduagao (tais como
computadores, equipamentos, suprimentos, etc.) no campus;
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de:

V. promover a divulgacdo interna e externa das atividades referentes a cursos de po6s-graduacao
oferecidos pelo campus.

Art. 125 - Sdo competéncias do Setor de Inovacdo Tecnoldgica:

l. executar servigos administrativos relacionados ao NITTEC;

Il. atender ao publico;

1. acompanhar e controlar as atividades de pesquisa com carater de inovacdo (estabelecer um
banco de dados de projetos de pesquisa e producdo cientifica no campus; organizar as
informac0es e parte documental dos projetos de pesquisa);

V. gerenciar os recursos materiais do NITTEC (tais como computadores, equipamentos,
suprimentos, etc.) no campus;

V. promover a divulgagdo interna e externa das atividades desenvolvidas no @mbito do NITTEC.

CAPITULO V
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 126 - Os atos administrativos do IF Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei obedecem a forma

. Resolucéo;

Il. Portaria;

1. Ordem de Servigo;

V. Instru¢Bes normativas; e
V. Comunicagéo Interna.

§ 1° - As Resolugdes sio instrumentos expedidos pelos Presidentes dos Orgéos Colegiados Superiores,
com caréter deliberativo, em razdo de suas atribuigdes e niveis de competéncia.

§ 2° - A Portaria é instrumento pelo qual o Diretor-Geral do campus, em razdo de suas respectivas
atribuigdes, dispde sobre a gestdo académica e administrativa.

§ 3° - A Ordem de Servico é instrumento pelo qual o Diretor-Geral do campus, em razdo de suas
respectivas atribuicbes, emite no &mbito do campus a respeito de um trabalho que precisa ser efetuado.

8 4° - As InstrugBes normativas séo regulamentagdes produzidas pela Direcdo-Geral e pelas dire¢6es
sistémicas acerca da gestdo académica e administrativa do campus;

8 5% - A Comunicacao Interna é instrumento utilizado para emitir orientacdes, informag6es, noticias e
comunicados, no &mbito do campus.

Art. 127 - Os atos administrativos do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei devem ser

devidamente caracterizados e numerados, em ordem anual crescente, e arquivados devidamente pelo Gabinete
no campus.
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CAPITULO VI
DA ORGANIZACAO DIDATICA

SECAO |
DO ENSINO

Art. 128 - A organizagdo do sistema de ensino do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei
compreende o conjunto de normas e regras que regem os processos formais de educacdo do ensino médio,
técnico e Superior.

Paragrafo Unico - A educacdo far-se-a, principalmente, mediante atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, que incluam ampla participacdo dos discentes, de modo a exercitar sua capacidade de
trabalho e de iniciativa e a desenvolver o sentido de responsabilidade, o espirito critico e a atividade
criadora.

SECAO I
DA NATUREZA DOS CURSOS

Art. 129 - Curso é o conjunto de atividades pedagogicas sistematizadas com vistas a obtencdo de um
Diploma ou Certificado.

Art. 130 - O IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo del-Rei podera ministrar os seguintes niveis de curso:
l. Técnico

a) Integrado;

b) Concomitante;

c) Subsequente.

. Graduacao
a) Tecndlogo;
b) Bacharelado;
c) Licenciatura.

. Pds-Graduacéo
a) Lato sensu;
b) Stricto sensu.
V. Formagdo Inicial e Continuada;
V. Ensino a Distancia;
VI. Especializagdo Técnica.

Art. 131 - Os cursos oferecidos pelo IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei terdo regulamentagéo
propria, observada a legislacdo em vigor, devendo conter em sua estrutura, informagdes quanto a:

I forma de ingresso;

I regime de matricula;

1. aproveitamento de disciplina;

(\VA trancamento de discipling;
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V. trancamento de curso;

VI. aprovacao;

VII.  reprovacdo;

VIII. transferéncia interna e externa;

IX. recuperacao, no caso do Ensino Integrado, Concomitante e Subsequente;
X. Prova Final, no caso do Ensino Superior;

XI. frequéncia;

XII.  estagio.

Art. 132 - Os Cursos de Extensdo representam funcgéo integradora do IF Sudeste MG — Campus S&o
Jodo del-Rei com a comunidade e tem por finalidade difundir conhecimentos e técnicas, tanto com reconhecido
saber técnico/cientifico como também saberes néo institucionalizados, ou populares.

8 1° - Os Cursos de Extensdo serdo planejados e executados por iniciativa da Coordenacdo-Geral de
Extensdo, em conjunto com o Setor de Fomento, ou por solicitagdo de segmentos da comunidade.

§ 2° - Os certificados de conclusdo desses cursos serdo concedidos aos participantes seguindo critérios
estabelecidos pelos proponentes e em acordo com 0s setores responsaveis por a¢fes dessa natureza.

Art. 133 - As normas complementares sobre a estruturagéo e funcionamento dos Cursos de Extensdo,
serdo elaboradas pela Coordenacdo-Geral de Extensdo e pelo Setor de Fomento, homologadas pela Direcéo de
Extensdo, Pesquisa e Pés-Graduacao.

SECAO IlI
DA COLACAO DE GRAU, DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TITULOS

Art. 134 - Para 0s cursos superiores € obrigatéria a colagcdo de grau e para 0s cursos técnicos a
participacao nas sessOes solenes publicas de entrega dos certificados de concluséo. Participara das solenidades e
recebera a outorga do grau ou certificado de conclusdo apenas o aluno habilitado para esse fim, ou seja, que
tenha concluido toda matriz curricular do seu curso e que esteja de acordo com o parecer da Coordenacdo-Geral
de Registros Académicos.

Paragrafo Unico - N&o colara grau e ndo receberé o certificado de conclus&o o aluno em condigdes
irregulares nos seguintes itens:

I trabalho de concluséo de curso;

Il. dependéncias;

Il. estagio;

(\VA frequéncia;

V. documentacgdo académica;
VI. pendéncias na biblioteca.

Art. 135 - Os formandos deverdo constituir uma comissdo de formatura que os representara perante a
Instituicao.
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Art. 136 - A colacdo de grau e a participacdo na sessdo solene publica de entrega dos certificados de
conclusdo é obrigatoria para a emissao, registro do diploma e/ou certificado de conclusao e devera ser requerida
pelo aluno no Setor de Registros Académicos de Cursos Técnicos e de Nivel Superior, em um prazo minimo de
15 dias antes da cerimdnia. Em nenhuma hipétese a colacdo de grau e a participacao na sessdo solene publica de
entrega dos certificados de concluséo € dispensada.

Art. 137 - A cerimdnia de colacdo de grau e a participacdo na sessdo solene publica de entrega dos
certificados de conclusdo é um ato da Instituicdo que pode ser realizado:
. Em ato solene: com veste talar e a presenca de Patrono, Paraninfo, Homenageados,
Juramentista e Orador, em local publico.
. Em gabinete: no gabinete do Diretor-Geral nos casos em que o formando, por motivo
justificavel, ndo possa comparecer a formatura solene.

8§ 1° - A data de colacdo de grau e a entrega dos certificados de conclusdo de gabinete serdo
informadas por meio de edital proprio, sendo uma a cada semestre letivo. Neste ato, ndo sera permitida
a presenca de convidados.

8 2° - O pedido de colagdo de grau e a entrega dos certificados de conclusdo de gabinete far-se-ao

mediante requerimento académico do discente, ou de seu representante legal, protocolado no Setor de

Registros Académicos de Cursos Técnicos e de Nivel Superior, em prazo ndo superior a 15 dias apds a

realizacdo da colacdo de grau solene e a participacdo na sessdo solene publica de entrega dos

certificados de conclusdo, sendo aceitos pedidos, devidamente comprovados, motivados por:

l. problema de saude, mediante atestado médico;

Il. doenca de carater infectocontagiosa, mediante atestado médico reconhecido na forma da lei,
constando o Cadigo Internacional de Doengas (CID);

1. ter sido vitima de acdo involuntaria provocada por terceiros;

(\VA manobras ou exercicios militares comprovados por documento da respectiva unidade militar;

V. luto por parentes em linha reta (pais, avds, filhos e netos), colaterais até o segundo grau
(irmdos e tios), cdnjuge ou companheiro (a), mediante respectivo atestado de 6bito;

VI. convocagdo, coincidente em horario, para depoimento judicial ou policial, ou para elei¢des em
entidades oficiais, devidamente comprovada por declaracdo da autoridade competente;

VII.  o0s casos omissos serdo resolvidos pelo Comité de Orientacdo de Formatura.

§ 3° - Cabe ao formando verificar, trés dias antes da cerimonia, se a documentacdo esta em ordem,
(deferimento ou indeferimento do requerimento de formatura), a fim de evitar transtornos de Gltima
hora.

Art. 138 - O Diretor-Geral do campus podera delegar a Presidéncia da Sessdo de colacdo de grau e da
entrega dos certificados de conclusdo a outra autoridade, sempre observando a hierarquia administrativa
académica.

Art. 139 - A solenidade de colagéo de grau e a entrega dos certificados de conclusdo seréo registradas
em ata lavrada em livro proprio pela Coordenacdo-Geral de Registros Académicos, devendo ser assinada por
todos os formandos, sendo condicao sine qua non para receber a diplomacao.
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Paragrafo Unico - A ata referente a colacdo de grau e a entrega dos certificados de conclusdo de
gabinete devera ser assinada pelos formandos, sendo esta uma condicdo imprescindivel para receber o
diploma.

Art. 140 - O ato de colacdo de grau e a entrega dos certificados de conclusdo deverd ser tornado
publico, por ato administrativo, com convocacao por meio de edital interno, com prazo minimo de 07 (sete) dias
Uteis anteriores a realizacdo do evento, sendo anexada a lista oficial de formandos, fornecida pelas Secretarias
dos Cursos Técnicos e Superior.

Art. 141 - A sessdo solene terd data, horério e local agendados pela Dire¢do de Ensino e pela
Coordenacdo de Comunicacao e Eventos, em comum acordo com o Diretor-Geral do campus.

Art. 142 - O roteiro para a cerimonia solene de colagdo de grau e entrega dos certificados de
concluséo é de responsabilidade da Instituicdo, devendo compreender a ordem estabelecida pelo Cerimonial.

§ 1° - Os discursos e textos de homenagens devem ser encaminhados & Coordenacao de Comunicagao
e Eventos, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis da data autorizada para a realizacdo da
formatura.

§ 2° - As homenagens que porventura a comissdo de formatura deseje realizar deverdo ser feitas,
exclusivamente, por formando(s) designado(s) previamente pela comissdo de formatura.

Art. 143 - Aos alunos regulares que concluiram seus cursos serdao expedidos o0s seguintes documentos:
. Certificado;

a) de cursos de formag&o inicial e continuada;

b) de cursos de pds-graduacao latu sensu, conferindo suas respectivas titulacdes;

c) de Especializagdo Técnica.
. Diploma

a) de curso técnico;

b) de curso de graduacéo, conferindo os graus respectivos.

c) de cursos de p6s-graduacao stricto sensu, conferindo suas respectivas titulacdes;

Art. 144 - Os diplomas e certificados especificardo o titulo e habilitacdo que conferem e serdo
assinados pelo Diretor-Geral ou pelo Diretor de Ensino, juntamente com o Coordenador-Geral de Registros
Académicos.

8§ 1° - No caso de curso que comporte duas ou mais habilita¢cbes sob 0 mesmo titulo, o diploma deve
conter no anverso o titulo correspondente ao curso, e no verso as habilitacdes.

§ 2° - As habilitacOes adicionais, posteriores & expedicdo do titulo, serdo igualmente especificadas no
verso, sem importar na expedicdo de novo diploma.

8§ 3° - Para que produzam seus efeitos legais, o IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei registrara
os diplomas dos cursos técnicos por ele expedidos.
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Art. 145 - O IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo del-Rei outorgara titulos honorificos, dignidades
académicas e homenagens na forma regulamentada pelo Conselho de Campus.

Paragrafo Unico - A concessdo desses titulos, dignidades académicas e homenagens seréo feitas por
proposta do Diretor-Geral do campus e decisdo do Conselho de Campus, aprovada pelo voto de 2/3
(dois tercos) de seus integrantes.

SECAO IV
DO REGIME ESCOLAR

SUBSECAO |
DO ANO LETIVO

Art. 146 - Os Ensinos Técnico Integrado, Técnico Concomitante e Técnico Subsequente e Superiores
deverdo ter no minimo duzentos dias letivos de trabalho escolar, excluindo o tempo reservado aos exames finais,
guando houver, distribuidos em dois periodos (semestres) regulares.

Paragrafo Unico - Os periodos regulares serdo automaticamente prorrogados quando ndo for
cumprido o limite legal de horas-aula estabelecido para cada curso ou por outras causas excepcionais.

SUBSECAO II
DO CALENDARIO ESCOLAR

Art. 147 - O Calendario Escolar é o registro no qual se preestabelecem datas, épocas e prazos para a
realizacdo de eventos e atividades escolares.

Art. 148 - Anualmente, a Direcdo de Ensino organizara os Calendarios Escolares do IF Sudeste MG —
Campus S&o Jodo del-Rei, para os Cursos Técnicos e Superiores, submetendo-o & apreciagdo dos coordenadores
do Departamento de Ensino para posterior homologac&o pelo Conselho de Campus.

Art. 149 - O Calendario Escolar serd organizado de maneira que sejam observadas as seguintes
disposices, entre outras:
I permitir o cumprimento integral das cargas horérias dos programas das disciplinas e a
aplicagdo dos trabalhos escolares;
. permitir a prorrogacdo dos periodos regulares das atividades escolares, quando ndo forem
cumpridos os planos de curso;
Il. sugerir datas, épocas e prazos para:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

matricula, renovagdo de matricula, reabertura de matricula, trancamento de matricula;
transferéncias;

avaliacdo do rendimento escolar;

periodos especiais e recesso escolar;

solenidade de colacédo de grau;

atividades civicas, culturais e esportivas;

prever outras atividades.
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Paragrafo Unico - O descumprimento do disposto no calendario escolar podera acarretar perda de
direitos dos interessados.

SECAOV
DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art. 150 - A comunidade escolar do IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo del-Rei é composta do corpo
docente, discente e do pessoal técnico-administrativo.

§ 1° - Os integrantes dos corpos Docente e Técnico-Administrativo terdo situacdo funcional regulada
pelo Regime Juridico Unico dos Servidores Pablicos Civis da Unido, das Autarquias e das Fundages
Pablicas Federais (Lei 8112/90), pelo Codigo de Etica do Servidor Publico (Decreto 1.171 de
22/06/94) e pela Legislagdo especifica em vigor.

§ 2° - O regime disciplinar do corpo Discente sera regulamentado pela Coordenacdo-Geral de
Assisténcia Estudantil em conjunto com a Direcdo de Ensino, observada a Lei 8.069/90 - Estatuto da
Crianga e do Adolescente, para os alunos menores de 18 anos e o que dispuser a Legislacdo em vigor.

SUBSECAO |
DO CORPO DOCENTE

Art. 151 - O corpo Docente do IF Sudeste MG — campus Sdo Jodo del-Rei serd constituido pelos
integrantes das carreiras do Ensino Bésico, Técnico e Tecnoldgico, cabendo-lhes o exercicio das atividades
académicas proéprias do pessoal docente do Ensino Médio, Técnico ou do Grau Superior, a saber:

I as pertinentes a Ensino, Pesquisa e Extensdo que, indissociaveis, visam a aprendizagem, a
procura do conhecimento, a ampliacdo e transmissdo do saber e da cultura, ao pleno
desenvolvimento do discente e seu aperfeicoamento, a sua compreensdo para o exercicio do
trabalho, a preparacdo para a efetiva participacao politica, a valorizacdo e a promogdo da vida;

. as inerentes ao exercicio da dire¢do, assessoria, chefia, coordenacao e assisténcia no préprio IF
Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei, além de outras previstas na Legislacéo vigente.

Paragrafo Unico - Poder4, em conformidade com a Legislacio vigente, haver contratagio de
Professor Substituto.

Art. 152 - Os servigos e encargos inerentes as atividades docentes serdo definidos pelo Diretor de
Ensino e o estimulo ao aperfeicoamento e a produtividade serdo regulados pela Comissdo de Capacitagdo de

Servidores — CCS, do Campus Sé&o Jodo del-Rei.

Art. 153 - O regime de trabalho dos Docentes tera como norma geral a legislacdo vigente, que define a
Dedicacdo Exclusiva, conforme determinado pela Lei 11.784, de 22 de setembro de 2008.
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SUBSECAO lI
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 154 - Ao corpo técnico-administrativo, constituido pelo pessoal investido nos cargos estruturados
em carreira especifica para os servicos técnico-administrativos nas Instituicdes Federais de Ensino, cabem as
seguintes atividades:

I as relacionadas com a permanente manutencdo e adequado apoio técnico, administrativo e
operacional necessério ao cumprimento dos objetivos do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo
del-Rei;

. as inerentes ao exercicio de dire¢do, chefia, coordenacdo, assessoramento e assisténcia, no
préprio IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei.

Art. 155 - O regime de trabalho para os servidores técnico-administrativos sera de quarenta horas
semanais, ressalvados os casos em que a legislacdo especifica estabeleca diferente jornada de trabalho.

Art. 156 - O pessoal do corpo técnico-administrativo podera ter exercicio em qualquer setor do IF
Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei, cabendo a sua movimentacdo, nas areas especificas, ao Diretor-Geral,
aos Diretores sistémicos e a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas de acordo com os horarios de interesse direto ao
funcionamento do campus e do Plano de Carreira dos respectivos servidores.

SUBSECAO IlII
DO CORPO DISCENTE

Art. 157 - O corpo discente do IF Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei sera constituido por alunos
regularmente matriculados nos diversos cursos e programas oferecidos pela Instituicéo.

8§ 1° - Os alunos da Instituicdo que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos fardo jus a diploma
ou certificado, na forma e condi¢des previstas em regulamento da organizacdo didatico-pedagdgica,
observada a legislagdo em vigor.

§ 2° - Os alunos com regime de matricula especial somente fardo jus a declaragdo das disciplinas
cursadas.

Art. 158 - O corpo discente de cursos e programas regulares tera representacdo com direito a voz e
voto nos 6rgados colegiados.

§ 1° - O ato de matricula implicara em compromisso formal de respeito ao Estatuto e Regimento Geral
do IF Sudeste MG, ao presente Regimento Interno do Campus e aos Regimentos da Direcdo-Geral e
das DirecOes Sistémicas competentes e de outras autoridades que deles emanem, bem como demais
regulamentacBes do IF Sudeste MG, constituindo falta punivel o desatendimento ou transgressao a
eles.

§ 2° - Para o cumprimento do parégrafo anterior deverdo ser divulgados junto a todos os matriculados
as normas e regimentos a serem observados.
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Art. 159 - Os alunos distribuir-se-do pelas categorias de Regulares e Especiais.

§ 1° - Regulares sdo os alunos matriculados em cursos de Ensino Médio, Técnico, Especializacdo
Técnica, Graduacdo, P6s-Graduacdo, com observancia de todos 0s requisitos necessarios a obtencao
dos correspondentes certificados ou diplomas.

8 2° - Especiais sdo os alunos matriculados com direito a Certificado apds a conclusdo dos estudos em
cursos de especializacéo lato sensu, aperfeicoamento, atualizacéo e extensao.

Art. 160 - O IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei aceitara matriculas de alunos nao regulares,
em disciplinas isoladas, no Ensino Superior, de cursos de Graduacao, Pés-Graduacédo, desde que obedecidas as
disposices legais e o regulamento dos cursos de graduacédo da Instituicéo.

Art. 161 - Com o objetivo de promover maior integracdo do corpo discente ao contexto educacional e
a vida social, devera o IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo del-Rei, suplementando-lhe a formag&o curricular
especifica:

I proporcionar-lhe, por meio de suas atividades de extensdo, oportunidades de participacdo em
programa de melhoria de condi¢des de vida da comunidade e no processo de desenvolvimento
regional e nacional;

. assegurar-lhe meios para a realizagdo de programas culturais, artisticos e desportivos;

1. proporcionar-lhe atividades de Educacdo Fisica e de desportos, tendo, para 0 cumprimento
desta norma, orientacdo adequada e instalagGes especiais;

V. proporcionar-lhe atividades que visem & formagdo moral e civica, indispensavel a criacdo de
uma consciéncia de direitos e deveres do cidadao e do profissional;

V. proporcionar-lhe condi¢fes adequadas para o desenvolvimento de pesquisa cientifica sob
orientacdo de servidores.

CAPITULO VII
DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 162 - O corpo docente e 0 pessoal técnico-administrativo seguira o regime disciplinar definido
em Lei e pelo Regimento e seus Regulamentos.

Art. 163 - A ordem disciplinar é fator indispensavel a consecucdo dos objetivos do IF Sudeste MG —
Campus Séo Jodo del-Rei, e deverd ser conseguida com a cooperagdo ativa dos Docentes, dos Técnicos-
Administrativos e dos Discentes, por métodos que os levem a zelar, cada um, pela normalidade dos trabalhos,
como indispensavel condicdo de éxito para todos os setores da comunidade.

Art. 164 - As sangdes disciplinares aplicaveis ao pessoal docente e técnico-administrativo sdo as
constantes no Decreto-Lei 2.848, de 7 de dezembro de 1940 (Cddigo Penal); no Art. 37 da Constitui¢do da
Republica Federativa do Brasil, de 1988; na Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o Regime
Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das Autarquias e das Fundacdes Publicas Federais; na
Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999, sobre processo administrativo; na Lei 8.429, de 2 de junho de 1992, que
trata de improbidade administrativa e enriquecimento ilicito; na Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, sobre
licitagbes; no Decreto 1.171, 22 de junho de 1994, que estabelece o Codigo de Etica Profissional do Servidor
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Pablico; no Codigo de Conduta da Alta Administracdo e outras Leis, Decretos, Medidas Provisdrias, ResolucGes
da Legislacdo especifica em vigor. Os tipos de san¢6es aplicaveis em caso de violacdo de conduta sdo:

I
.
M.
V.
V.
VI.

VIL.
VIII.
IX.
X.
XI.

adverténcia;

suspensao;

demisséo, cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade;

destituicdo de cargo em comissao ou de funcdo comissionada;
ressarcimento da lesdo causada ao patrimonio publico;

perda dos bens ou valores acrescidos ilicitamente ao patriménio do servidor ou do terceiro
beneficiario;

suspensdo dos direitos politicos por até dez anos;

multa civil de até trés vezes o valor do acréscimo patrimonial ilicito;
inabilitagdo para o exercicio de cargo em comissdo ou fungéo de confianga;
censura Etica;

outros tipos de sancdes previstas em Lei.

Art. 165 - As sancOes disciplinares cabiveis aos discentes obedecerdo ao estabelecido no Codigo
Disciplinar do IF Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei, aprovado pelo Conselho de Campus e disponivel na
Coordenacdo-Geral de Assisténcia Estudantil, sendo observadas as leis em vigor.

CAPITULO VIII
DA ORDEM ECONOMICA E FINANCEIRA

SECAO |
DO PATRIMONIO

Art. 166 - O patriménio do IF Sudeste MG — Campus Séo Jodo del-Rei é constituido por:

V.
V.

VI.

instalacBes, imoveis e equipamentos que constituem os bens patrimoniais;

bens e direitos adquiridos ou que vier a adquirir;

das doacdes e da ajuda financeira feitas ou concedidas pela Uni&o ou por entidades publicas ou
particulares;

das contribui¢Bes previstas em convénios;

de outras incorporacdes que resultem de atividades realizadas por este IF Sudeste MG —
Campus Séo Jodo del-Rei;

de saldos or¢camentérios dos exercicios anteriores.

Paragrafo Unico - A alienagio de imGveis dependera de autorizacio propria do Conselho Superior.

Art. 167 - O Patrimbnio do IF Sudeste MG — Campus Sdo Jodo del-Rei sera administrado pelo
Diretor-Geral, com observancia das prescri¢des legais e regulamentares aplicveis em cada caso.

Art. 168 - Os equipamentos e materiais permanentes existentes no IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo
del-Rei e os que serdo adquiridos serdo distribuidos pelos diferentes setores.
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Art. 169 - A aquisicdo de equipamentos e material permanente sera planejada pelos setores
interessados e executada sob a forma exigida ou permitida pelo sistema de compras do IF Sudeste MG —
Campus S&o Jodo del-Rei, respeitada a legislacdo em vigor.

Art. 170 - Os bens e direitos do IF Sudeste MG — Campus S&o Jodo del-Rei serdo utilizados ou
aplicados exclusivamente na realizacdo de seus objetivos.

SECAO 11
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 171 - O orcamento sera elaborado e executado segundo procedimentos definidos pelo Diretor-
Geral e seus Diretores, em consonancia com o disposto na Legislacdo em vigor.

Paragrafo Unico - Cabera a comissdo permanente de orcamento o acompanhamento da execugio
financeira do planejamento or¢amentério.

Art. 172 - Os recursos financeiros do IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo del-Rei serdo provenientes
de:
l. dotagdes que Ihe forem anualmente consignadas no or¢camento da Unido;
Il. doagdes, auxilios, subvencgdes, que Ihe venham a ser feitas ou concedidas pela Unido, Estado
ou Municipio, ou por qualquer entidade publica ou privada;
I"i. remuneracdo proveniente de bens e servigos prestados mediante contratos e convénios;
(\VA valores de contribui¢des e emolumentos por servigos prestados;

V. resultado das operagdes de créditos e juros bancarios;
VI. alienagBes de bens moveis e imoveis.
CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 173 - O IF Sudeste MG — Campus Sao Jodo del-Rei estimulara o funcionamento de associa¢oes
congregando professores, funcionérios, pais e alunos, com a finalidade de desenvolver atividades culturais, de
congragamento, recreacdo e assisténcia.

Art. 174 - O Conselho de Campus, mediante proposta do Diretor-Geral ou de pelo menos 1/3 (um
terco) de seus membros, podera propor modificacfes nesse Regimento sempre que tais modificagbes se
imponham pela dindmica dos servicos e pelo desempenho de suas atividades.

Paragrafo Unico - A mudanca prevista nesse regimento somente se efetivara apos aprovagio do
Conselho de Campus, sendo que as modificacfes de natureza académica sO entrardo em vigor no
periodo letivo seguinte.

Art. 175 - As disposicbes do presente Regimento serdo complementadas por meio de resolucfes

publicadas pelos Conselhos que comp&em a estrutura do IF Sudeste MG e Campus S&o Jodo del-Rei e/ou atos
do Diretor-Geral.
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Art. 176 - Os casos omissos serdo dirimidos pelo Conselho de Campus.

Art. 177 - Este Regimento entra em vigor na data da aprovacao pelo Conselho Superior.
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