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INSTRUGCAO NORMATIVA DIRET/IFMS Ne 1, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2022

Dispde sobre as comissdes no dmbito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e

Tecnologia de Mato Grosso do Sul.

A REITORA E O DIRETOR EXECUTIVO DA REITORIA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribui¢cdes legais, considerando o Decreto de 25 de
novembro de 2019, publicado no Didrio Oficial da Unido de 26 de novembro de 2019, se¢do 2, pag. 01 e
Portaria n2 565, de 24 de maio de 2022, publicado no Diaria Oficial da Unido de 25 de maio de 2022.

RESOLVEM:

Art. 12 Disciplinar e estabelecer caracteristicas das comissGes que ndo possuem regulamentagao prépria no
ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul (IFMS).

CAPITULO |
INSTITUICAO E OBJETIVOS

Art. 22 Entende-se por Comissdo um grupo de servidores e/ou colaboradores designados pela
Reitoria, Pré-Reitorias ou Direcdo-Geral dos campi para tratar de assuntos de interesse da instituicdo.

Art. 32 As ComissOes destinam-se a realizar atividades institucionais tais como: elaborar estudos e
documentos; executar agées; coordenar e organizar eventos; dar pareceres técnicos sobre assuntos
qgue lhes forem remetidos pela autoridade competente; apresentar propostas e sugestdes a gestao,
como instrumento de consulta e apoio as deliberagdes.

CAPITULO Il
COMPOSICAO E FUNCIONAMENTO

Art. 42 Para a composi¢do de uma determinada comissdo, a gestdo do IFMS podera realizar consulta a
comunidade, explicitando as atribui¢cGes e incumbéncias.

§12 A participagdo em comissdes seguird, prioritariamente, a manifestagdo de interesse dos
servidores e, em ndao havendo interessados voluntdrios, a gestdo da unidade designara servidores
com base, preferencialmente, nos critérios de vinculagdo do cargo a tematica e analise do numero de
comissoes por servidores.

§29 Serd vedado ao servidor declinar da participagdo em comissdes, salvos os casos em que ha
vedagdo juridica que justifique a negativa.

Art. 52 Poderdo compor as comissoes:
| - Servidores do IFMS;
Il - Estudantes regularmente matriculados do IFMS;

Il - Representantes da Sociedade Civil e de 6rgdos/instituicdes, quando o assunto tiver relagdo
direta com a atuagdo dos mesmos.



Art. 62 As comissGes serdo compostas, preferencialmente, por, no minimo, 3 (trés) e, no maximo, 10
(dez) membros, sendo a presidéncia/coordenagdo e a vice-presidéncia/vice-coordenagio exercidas,
exclusivamente, por servidores ativos do IFMS.

Paragrafo Unico. Em casos especificos, o nimero maximo de membros poderd variar e serem
designadas subcomissdes no ambito das comissdes.

Art. 72 A portaria de designagdo da comissdo devera conter:
| - indicagdo do(a) Presidente;
Il - indicacdo do(a) Vice-Presidente;
Il - indicagcdo do(a) secretério(a), quando necessario.
Il - indicagdo dos membros;
Il - objetivos a serem alcanc¢ados;
IV - carga horaria semanal dos membros para dedica¢do a comissao;
V - prazo para conclusdo do objetivo proposto;
VI - data de apresentagdo do plano de trabalho e calendario das reuniges;
VII - demais especificagdes caso necessario.

Art. 82 Caberd a cada Comissdo definir os dias e horarios mais adequados para suas reunides
ordindrias a fim de garantir a participacdo de todos.

Paragrafo Unico. Nos casos em que for inviavel definir data e horario em que todos possam participar,
a comissdo devera estabelecer, no calendario de reuniGes, datas e horarios alternados, garantindo a
presenca da maioria dos membros.

Art. 92 As atividades desenvolvidas pela comissdo poderdo ser presenciais ou virtuais, de acordo com
a oportunidade, necessidade ou limitacdo institucional.

Art. 10. Os membros cujos nomes estejam publicados em portaria, permanecerdo vinculados a
comissdo até a conclusdo dos trabalhos, com a emissdo do relatdrio final e assinatura no Suap.

§12 Caso necessario, os membros poderdo submeter a presidéncia da comissdo pedido de
desligamento com as devidas justificativas via e-mail institucional.

§22 Os membros que apresentarem mais de 50% (cinquenta por cento) de auséncias ndo justificadas
nas reunides e atividades da comissdo, serdo desligados e a portaria ndo poderd ser contabilizada em
editais e processos seletivos internos do IFMS.

Art. 11. A Presidéncia da comissdo, compete:

| - elaborar plano de trabalho, cronograma de atividades e pauta de reunides que serdo
desenvolvidas pela comissdo, bem como conferir a frequéncia dos membros;

Il - realizar as convocagGes para as reunides das Comissoes;

Il - definir, entre os membros servidores, o(a) responsavel por secretariar os trabalhos, quando
necessario;

IV - convocar os membros a reunido ordinaria da comissdo, com antecedéncia minima de 2
(dois) dias uteis, via e-mail institucional ou académico, informando o dia, horario e local;

V - convocar os membros a reunido extraordindria da comissdo, com antecedéncia minima de
1 (um) dia util, via e-mail institucional ou académico, informando o dia, horario e local;

VI - comunicar a autoridade competente, fazendo mengdo no relatério, caso ocorra o
desligamento de algum membro da comissdo por pedido, inatividade ou ndo cumprimento da
frequéncia minima das reunides;

VII - solicitar, a qualquer momento e durante a vigéncia da portaria, mediante justificativa,
inclusio de novos membros ou a exclusio, a pedido do membro, inatividade ou ndo
cumprimento da frequéncia minima nas reunides;



VIIl - emitir relatério parcial, referente a frequéncia e atividades realizadas, a qualquer
momento, caso necessario;

IX - emitir relatdrio parcial, a qualquer momento dos trabalhos da comissdo, caso solicitado
pela gestao;

X - encaminhar o relatdrio final a autoridade competente, no prazo de 10 (dez) dias corridos,
apos o término da vigéncia da portaria;

XI - solicitar prorrogacdo de prazo, caso as atividades programadas pela comissdao ndo tenham
sido finalizadas durante a vigéncia da portaria, mediante justificativa;

XIl - cobrar participa¢do efetiva dos membros nos trabalhos da comissao;
Xl - emitir declaragao de participagdao dos membros da comissao;
XIV - zelar pelo cumprimento desta Instru¢dao Normativa.
Art. 12. A secretaria da comiss3o, compete:
| - elaborar e lavrar as atas e/ou memdria das reunides;
Il - registrar a presenga dos membros em cada reunido, via ata ou memaria de reunido;
Il - organizar as pautas para as reunides e encaminha-las aos membros;
IV - encaminhar documento e convocagdao aos membros a pedido da Presidéncia;
V - manter organizados os documentos e instruir o processo eletrénico;
VI - zelar pelo cumprimento desta Instru¢do Normativa.
Art. 13. Aos membros das comissGes, compete:
| - comparecer as reunides, devendo justificar as auséncias;

Il - comprovar a participacdo efetiva nas reunides e atividades por meio de assinatura
eletronica em ata ou memoria de reuniao;

Il - propor a inclusdo de temas de interesse na pauta das reunides;

IV - comunicar a sua chefia imediata a programacdo das atividades, conforme calendario de
reunides e suas possiveis alteragses,

V - solicitar a Presidéncia informacdes e documentos necessdrios ao bom desempenho de suas
atividades;

VI - observar, em suas manifestagdes, as regras bdsicas da convivéncia e de decoro;
VII - solicitar, via e-mail ou oficio, com justificativa, o desligamento da comissao;
VIII - entregar a Presidéncia o Relatdrio Individual de Trabalho;

IX - recomendar e/ou executar projetos e agdes nas atividades institucionais (semana de
planejamento, feiras, semanas de arte e cultura, ciéncia e tecnologia etc.) relacionadas a
tematica das comissOes de que participa;

X - zelar pelo cumprimento desta Instrugdo Normativa.

Art. 14. Apos a emissdao do relatdrio final, a Presidéncia ou a secretaria deverd encaminhar a
autoridade competente, dentro da vigéncia da portaria, via processo eletronico, toda a
documentacgdo expedida pela comissao.

Art. 15. O relatdrio parcial ou final devera ser assinado pela Presidéncia e por todos os membros, ndo
havendo possibilidade de abstengdo.

Paragrafo uUnico. Caso haja discordancia, para o membro com posicionamento divergente, sera
necessaria a emissdo de relatério (final ou parcial) em separado, para submissdo a autoridade
competente dentro da vigéncia da portaria de designagdo da Comissdo.

Art. 16. O relatério final devera conter, ao menos:



| - informagdes da portaria e suas atualizagGes (nimero da portaria, nome e finalidade da
comissdo, setor emissor, vigéncia, membros);

Il - descrigdo das atividades realizadas e conclusdo dos trabalhos;
Il - periodo das atividades desenvolvidas (data inicial e data final)
IV- Relatérios Individuais de Trabalhos dos membros.

Paragrafo Unico. A emissdo das declaragbes individuais que comprovam participagdo em comissdes
estd condicionada ao relatdrio final da Presidéncia/Coordenacio.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. A carga horéria dos membros para dedicagdo a comissdo poderad ser entre 1 (uma) e 4
(quatro) horas semanais, definidas na portaria de designagdo, com limite diario de 2 (duas) horas.

Art. 18. Os servidores que forem designados em portaria deverdo comunicar a chefia imediata a
participagao na comissao.

Art. 19. Os membros docentes deverdo registrar no Plano Individual de Trabalho (PIT) a carga horaria
destinada a comissdo.

Art. 20. Os membros Técnicos Administrativos em Educac¢do (TAEs) deverdo formalizar com a chefia
imediata a carga hordria semanal destinada a comissao, indicando o dia e periodo;

Art. 21. Os membros da comissdao ndo receberdo do IFMS remunera¢do ou reembolso a qualquer
titulo.

Paragrafo Unico. Em casos de interesse institucional, poderdo ser concedidas diarias aos servidores ou
colaboradores externos para atingir os objetivos previstos na portaria de designacao.

Art. 22. Caso os membros da comissdo nao entreguem os trabalhos no prazo estipulado na portaria
de designacdo, sem registros de justificativa fundamentada e solicitacdo de ampliacdo do prazo,
receberdo notificacdo via e-mail da autoridade competente e esse fato contara, negativamente, na
avaliagdo de desempenho.

Art. 23. A emissdo das declara¢des individuais que comprovem participagdo em comissGes esta
condicionada ao relatdrio final da Presidéncia.

Art. 24. Ficard a cargo dos Gabinetes, no ambito dos campj, e da Diretoria Executiva da Reitoria, no
ambito da Reitoria, o controle e acompanhamento dos prazos das comissdes do IFMS.

§12 Em caso de descumprimento de prazos, a Diretoria Executiva devera informar, via e-mail, a
autoridade competente;

§22 Os membros nomeados da comissdo que ndo realizarem as atividades propostas para atingir os
objetivos, ndo terdo direito a certificagdo, mesmo que frequentem as reunides.

Art. 25. O prazo para conclusdo do objetivo da comissdo poderd ser prorrogado, mediante
justificativa, por igual periodo contido na portaria de designacdo, desde que aprovado pela
autoridade competente.

Art. 26. Instru¢do Normativa podera ser revista e alterada, a qualquer tempo, e suas modificagdes
deverdo ser apreciadas pela Reitoria.

Art. 27. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos no ambito de cada comissdo ou,
quando for o caso, levados a aprecia¢do da autoridade competente.

Art. 28. As normas aqui dispostas aplicam-se as comissGes que ndao possuem regulamentagdo propria
designadas a partir da publicagdo desta Instru¢do Normativa.

Art. 29. Qualquer parecer exarado ou manifestagdo de seus membros, no ambito das ComissOes e
SubcomissOes, somente expressara o ponto de vista do IFMS a posterior aprovagdo da gestdo.

Art. 30. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor em 2 de janeiro de 2023.



PAULO FRANCIS FLORENCIO DUTRA

Diretor Executivo da Reitoria

ELAINE BORGES MONTEIRO CASSIANO

Reitora
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