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TITULO I
DA ESTRUTURACAO

Art. 1° O presente Regimento Interno ¢ o conjunto de normas e disposi¢des complementares
ao Estatuto e parte integrante do Regimento Geral, que disciplina a organiza¢do e o
funcionamento dos 6rgdos que integram a Reitoria do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia

e Tecnologia do Amapa (IFAP).

DA REITORIA

Art. 2° A Reitoria, exercida pelo Reitor e, em suas faltas e impedimentos, pelo seu substituto
legal, ¢ o 6rgao executivo do IFAP, cabendo-lhe a administracdo, coordenagdo e supervisao de
todas as atividades da Autarquia. E composta de:

I- Chefia de Gabinete:

II- Pré-Reitorias:

a. Pro-Reitoria de Ensino;

b. Pro-Reitoria de Extensdo;

c. Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-graduagdo e Inovacgao;

d. Pro-Reitoria de Administracao; e

e. Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional.

II1- Diretorias Sistémicas:

a. Diretoria de Gestao de Pessoas;

b. Diretoria de Tecnologia da Informagao;

c. Diretoria de Engenharia; e

d. Diretoria de Educac¢ao a Distancia

IV- Auditoria Interna;

V- Procuradoria Juridica;

VI- Ouvidoria;

VII- Procuradoria Institucional.
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CAPITULO I
GABINETE DA REITORIA
Da Chefia Gabinete

Art. 3° A Chefia de Gabinete ¢ composta por:

I- Secretaria do Gabinete;

II- Setor de Concessao de Diarias e Passagens;

III- Departamento de Informag¢do, comunicagdo e eventos; e

IV- Departamento de Expediente.
Art. 4° A Chefia de Gabinete dispora de uma Secretaria Executiva, responsavel por convocar,
organizar e secretariar as reunides do Conselho Superior e do Colégio de Dirigentes, compete:

I- Assistir o Reitor no seu relacionamento institucional, administrativo, € em suas
representacdes politicas e sociais;

II- Revisar e encaminhar os atos administrativos € normativos da Reitoria;

III- Organizar o conjunto normativo da Reitoria;

IV- Organizar a agenda, as reunides e as viagens do reitor;

V- Proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos a serem submetidos
a consideragado do Reitor;

VI- Receber, preparar e expedir documentos internos e externos do Gabinete;

VII- Coordenar e supervisionar o Sistema de Concessdo de Passagens e Didrias
(SCDP) no ambito da reitoria;

VIII- Coordenar a publicagdo do Boletim de Servigos;

IX- Supervisionar os trabalhos do Departamento de Expediente;

X- Supervisionar os trabalhos do Departamento de Comunicagao;

XI- Supervisionar os arquivos do Gabinete;

XII- Supervisionar as atividades da Secretaria Executiva para o desempenho das
funcgdes de Secretaria dos Colegiados Superiores do Instituto.

XIII- Zelar pela manutengao dos bens patrimoniais do Gabinete;

XIV- Desempenhar outras atribui¢cdes eventualmente delegadas pelo Reitor.
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Secao I
Da Secretaria do Gabinete

Art. 5° A Secretaria de Gabinete , compete:

I- Organizar e manter atualizados as publica¢des, documentos e correspondéncias de
interesse para as atividades do gabinete do Reitor;

II- Proceder ao recebimento, distribuicao e controle da tramitacdo da correspondéncia
oficial e de outros documentos;

ITI- Organizar e manter cadastro de enderegos que sejam de interesse da reitoria;

IV- Organizar e manter coletaneas de Leis, Decretos, Regulamentos, Regimentos,
Instrucdes, resolugdes e outras normas do interesse geral da Instituigao;

V- Preparar a correspondéncia e despachos do Reitor;

VI- Efetuar trabalhos de digitacdo e reprodugdo de documentos;

VII- Informar o publico interno e externo sobre as atividades do gabinete.

Secao 11
Setor de Concessao de Diarias e Passagens
Art. 6° O Setor de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP ¢ o responsavel pelo
cadastramento das solicitacdes diarias e passagens com o perfil de solicitante de viagem e
solicitante de passagem no sistema e compete ainda:

I- Responder pelo cadastramento inicial da solicitagdo, pelos ajustes nas solicitagdes,
pela antecipacdo, prorrogacdo ou complementacdo da viagem, pelo inicio da prestagdo de
contas e pela manutengdo de alguns cadastros no SCDP;

II- Informar, conferir e alterar, se necessario, os dados do proposto;

III- Informar os trechos da viagem, as datas de inicio e término da permanéncia em
cada um deles, as indicacdes para pagamento ¢ o percentual de didrias, marcar o tipo de
transporte e indicar se havera fornecimento de passagens;

IV- Encaminhar a PCDP para as aprovagdes promover as alteragdes necessarias,
cancelar a PCDP, antecipar/prorrogar/complementar a viagem;

V- Iniciar a prestacdo de contas da viagem,;

VI- Verificar a cotacdo de precos das empresas de passagens aéreas;

VII- Indicar a reserva, solicitar e enviar para autorizacdo da emissdo de bilhetes de
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passagens.
Secao 111
Departamento de Expediente
Art. 7° O Departamento de Expediente é responsavel por prestar suporte administrativo as
atividades do Gabinete da Reitoria.
Art. 8° O Departamento de Expediente ¢ composto por:
I- Secretaria de Expediente;
II- Setor Administrativo e Financeiro do Gabinete;
III- Secao de Correigao; e
I'V- Setor de Arquivo e Protocolo Geral;
Art. 9° Ao Departamento de Expediente, compete:
I- Receber, preparar e expedir documentos internos da Reitoria;
II- Receber os processos destinados ao(a) Reitor(a) e Gabinete, € encaminha-los apos
despacho/decisao;
III- Manter atualizado o registro da documentacdo do Gabinete;
IV- Encaminhar os atos administrativos e normativos do(a) Reitor(a) para publicagao;
V- Revisar e encaminhar a documentagao e correspondéncia no ambito do Gabinete;
VI- Receber as correspondéncias destinadas a Reitoria, e controlar a sua guarda e
distribuicao;
VII- Coordenar e supervisionar os trabalhos do protocolo geral e arquivo da Reitoria;
VIII- Desempenhar outras atribuigcdes eventualmente delegadas pelo(a) Reitor(a) e/ou
pela Chefia de Gabinete.
Art. 10 A Secretaria de Expediente, compete:
I- Receber as solicitacdes de emissdo de Portarias, e controlar a sua Publicacdo, guarda e
distribuicao.
Art. 11 Ao Setor Administrativo e Financeiro do Gabinete, compete:
I- Receber os processos destinados ao(a) Reitor(a) e Gabinete, e distribui-los apods
despacho/decisao;
II- Manter atualizado o registro da documentacao do Gabinete;
III- Receber documentagdo oriunda do Departamento Financeiro e promover a andlise da

documentacao recebida.
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Art. 12 A Secao de Correicdo, compete:

I- Prevenir e apurar as irregularidades administrativas no ambito do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP, devendo exercé-la com autonomia,
independéncia e com base na Lei, observando a conduta dos servidores integrantes do IFAP,
em observancia aos padrdes de imparcialidade, moralidade, e probidade.

II- Utilizar os instrumentos de investigagdo preliminar, sindicancia, processo
administrativo geral e processo administrativo disciplinar; dentre outros instrumentos legais
de apuracdo de infragdes administrativas.

III- Instaurar ou determinar a instauragdo de procedimentos e processos disciplinares, sem
prejuizo de sua iniciativa, pela autoridade a que se refere o Art. 143 da Lei n® 8.112/90;

IV- Manter registro atualizado da tramitacao e resultado dos processos e expedientes em
curso;

V- Encaminhar a Controladoria Geral da Unido dados consolidados e sistematizados,
relativos aos resultados das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como
a aplicagdo das penas respectivas, através do Sistema de Gestdo de Processos Disciplinares —
CGU-PAD;

VI- Auxiliar a Controladoria Geral da Unido na supervisdo técnica das atividades
desempenhadas pelas unidades integrantes do Sistema de Correigao;
VII- Prestar apoio a Controladoria Geral da Unido na Instituigdo e manutencdo de
informagdes para o exercicio das atividades de correicao;
VIII- Propor medidas a Controladoria Geral da Unido visando a criagdo de condigdes
melhores e mais eficientes para o exercicio da atividade de correigdo.
Art. 13 Ao Setor de Arquivo e Protocolo Geral, compete:

I- Recebimento de documentos e processos externos, dos campi e de outros 6rgaos;

II- Expedicao de documentos e processos internos para os campi € outros 0rgaos;

III- Organizacgdo, classificacdo e guarda dos arquivos da Reitoria e campi;

IV- Receber as correspondéncias destinadas a Reitoria, e controlar a sua guarda e

distribuicao;
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Secao IV
Departamento de Informac¢io, Comunicacio e Eventos
Art. 14 O Departamento de Informagao, Comunicagdo e Eventos € o responsavel pela politica
de comunicac¢do do IFAP, coordenando as a¢des de comunicagdo institucional ¢ eventos, no
ambito da Reitoria e campi, normatizando e orientando os setores de Assessoria De

Comunicacdo, Relagdes-Publicas e/ou publicidade e propaganda da institui¢ao.

Art. 15 Compete ao Departamento de Informac¢ao, Comunicagdo ¢ Eventos:
I- Planejar e executar agdes de comunicacgao institucional voltadas aos publicos interno e
externo do IFAP;
II- Zelar pela imagem institucional da instituicdo, inclusive no que se refere a
observancia da identidade visual;
III- Executar, fomentar ¢ consolidar o relacionamento com os veiculos de comunicagao
(Imprensa);
IV- Avaliar as demandas de a¢des de comunicagdo da Reitoria e campi;
V- Gerir o contetdo dos canais de comunicacao;
VI- Planejar e coordenar eventos presididos pelo (a) gestor (a) méaximo (a) da instituicao,
aprovar roteiro do cerimonial e dar suporte a infraestrutura e a organizagao.
VII- Coordenar e fiscalizar o Sistema de Informag¢ao ao Cidadao (SIC);

VIII- Desempenhar outras atividades afins.
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CAPITULO 11
DAS PRO-REITORIAS

Art. 16 As Pro-reitorias, de que trata o artigo 11 da Lei n. 11.892/2008, descritas no art. 7°,
inciso II, alinea “b”, deste estatuto, dirigidas por Pro-reitores nomeados pelo Reitor, sdo
orgdos executivos que planejam, superintendem, coordenam, fomentam e acompanham as
atividades referentes as dimensdes de ensino, administracdo, planejamento, pesquisa ¢
extensdo, no ambito do IFAP.

Secao I
Pro-Reitoria de Ensino

Art. 17 Ocupada por servidor de cargo efetivo da carreira docente ou de cargo efetivo de nivel
superior da carreira dos técnico-administrativos em educacao desde que possua no minimo de
5 (cinco) anos de efetivo exercicio em instituigdo federal de educagdo profissional e
tecnologica, nos termos do art. 11, § 1° da lei n®. 11.892, de 29 de dezembro de 2008.

Art. 18 A Pro-Reitoria de Ensino tem a seguinte estrutura organizacional:

I- Secretaria Administrativa e Financeira;
II- Setor de dados ¢ Informagdes Académicas;
III- Diretoria de Ensino Técnico;
IV- Departamento de Graduagao;
V- Comité Gestor Institucional de Formacao Inicial e Continuada dos Profissionais do
Magistério da Educacdo Bésica;
VI- Programa Institucional de Bolsas de Iniciacao a Docéncia; e
VII- Plano Nacional de Formacao de Professores da Educagao Basica.
Art. 19 A Proé-Reitoria de Ensino, compete:
I- Atuar no planejamento estratégico e operacional do IFAP, com vista a subsidiar a
defini¢do das politicas na area de ensino dos campi;
II- Colaborar na definicdo de vagas, com as dire¢des dos campi e supervisionar os
processos seletivos para ingresso de alunos nos diversos campi da Instituigao;

III- Propor ao Conselho Superior o quantitativo de vagas e colaborar com a Comissao
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Permanente de Processo Seletivo no acompanhamento da publicacdo dos editais, dos
processos seletivos para ingresso de alunos do ensino basico, técnico e de graduagdo, ouvidos
os diversos campi da Instituicao;

IV- Propor ao Conselho Superior a implementacdo das politicas e diretrizes voltadas ao
desenvolvimento da oferta da educacdo profissional técnica de nivel médio e da educagao
superior de graduagdo, presenciais € EAD no ambito do IFAP;

V- Acompanhar, com o Diretor de Gestdo de Pessoas e Diretores dos campi, o
gerenciamento do banco de professor equivalente;

VI- Estabelecer e supervisionar a implementagdao das politicas e diretrizes voltadas ao
desenvolvimento da oferta em todos os niveis e modalidades de ensino, no ambito do IFAP;

VII- Garantir identidade curricular e desenvolvimento de politica e acdo pedagogica
propria, no ambito do IFAP;

VIII- Promover e incentivar a avaliacdio e melhoria do projeto politico pedagogico
institucional;

IX- Sugerir atividades que visem a capacitacao dos servidores;

X- Supervisionar as atividades que visem a capacitacao do corpo docente;

XI- Delinear diretrizes e definir prioridades do IFAP na dimensao do ensino;

XII- Representar o IFAP nos foruns especificos da area, quando necessario;
XII- Propor e coordenar a execucdo de politicas de assisténcia estudantil no ambito da
institui¢ao;
XIV- Presidir e coordenar o comité de ensino;
XV- Elaborar o plano anual de trabalho e relatorio anual de gestao;
XVI- Zelar pela garantia da qualidade do ensino e executar outras fungdes que, por sua
natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas;
Art. 20 A Secretaria Administrativa e Financeira, compete:

I- Desempenhar suas func¢des secretariando o Pro-Reitor como o objetivo de promover a
melhor prestacdo do servico publico para que o atendimento seja eficiente e corresponda as
necessidades da comunidade e publico em geral;

II- Contribuir na execugdo e controle dos servigos de reprografia, telefonia e
equipamentos;

III- Elaborar memorandos, relatérios e documentos em geral do setor;
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IV- Controlar e organizar os processos de compras e contratagdo de servigos;

V- Zelar pela organizacdo dos equipamentos e mobilidrios, bem como, controle de
entrada e saida, com conformidade com as normas estabelecidas pela administracdo da
institui¢ao;

VI- Colaborar no planejamento e acompanhamento da capacitacdo dos servidores, a partir
de diretrizes e necessidades institucionais, em articulacio com as demais instancias da
PROEN, com a Diretoria de Gestdo de Pessoas e com os Departamentos de Ensino dos campi,

VII- Cumprir as normas estabelecidas pela Pro-Reitoria de Ensino;
VIII- Organizar, coordenar, controlar e executar os servigos de Secretaria da Pro-Reitoria de
Ensino;

IX- Manter em ordem a agenda de compromissos € despachos do Pré-Reitor;

X- Promover, apoiar e praticar atividades administrativas necessarias ao desempenho de
atividades das dire¢Oes vinculadas a Pro-Reitoria de Ensino;

XI- Receber, elaborar e encaminhar documentos e processos;

XII- Operacionalizar sistemas de informag¢ao e de comunicacao;
XIII- Gerenciar o arquivamento e conservacdo da documentacgdo expedida e recebida pela
Pro-Reitoria de Ensino;
XIV- Assessorar nas rotinas diarias da Pro-Reitoria de Ensino;
XV- Gerenciar a entrada e a saida de processos na Pro-Reitoria de Ensino;
XVI- Receber e encaminhar frequéncia, Programacao de férias, PCDP's dos servidores e
bolsistas lotados na Pro-Reitoria de Ensino;
XVII- realizar outras atividades que se incluem no ambito de sua competéncia.
Art. 21 Setor de Dados e Informacées Académicas, compete:
I- Acompanhar as atividades académicas dos alunos;

II- Acompanhar o processo de matriculas, realizar ou supervisionar, conforme o caso, 0s
registros referentes a vida académica dos discentes, bem como expedir documentos relativos
ao percurso do académico, caso necessario, desde seu ingresso até a sua saida do IFAP;

III- Planejar e a implantar técnicas voltadas para a capturar, a organizagdo, o
armazenamento, o controle, a preservacao e a disseminagdo de informacdes discentes e
docentes;

IV- Manter atualizados os dados informados para as pesquisas institucionais do MEC.
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V- Elaborar relatorios que subsidiam ag¢des de planejamento da PROEN e de outros
orgaos dentro do IFAP.

Art. 22 A Diretoria de Ensino Técnico ¢ composta pelas seguintes unidades de servico:

I- Setor de Assisténcia Estudantil;

II- Setor de Ingresso e Processo Seletivo/Técnico;

III- Setor Pedagdgico; e
IV- Se¢ao de Politicas de Educacao Profissional e Técnica.
Art. 23 A Diretoria de Ensino Técnico, compete:

I- Participar do planejamento, implantacao e avaliacdo das ag¢des e politicas de ensino da
educacdo profissional em suas diversas formas e modalidades, nos campi do IFAP, em
consonancia com as diretrizes emanadas da SETEC/MEC;

II- Promover discussao sobre os modelos de concepgoes de educagao existentes e aqueles
desenvolvidos nos campi do IFAP, na perspectiva de delineamento de uma educagao
profissional volta para uma formacao integral, cidada, humana, cientifica e tecnoldgica;

III- Acompanhar, supervisionar e participar das atividades desempenhadas pelos setores a
ela subordinada;

IV- Analisar processos de criagao de cursos técnicos;

V- Definir diretrizes para elaboragdo dos planos de curso, sob a luz da legislagdo
educacional vigente;

VI- Acompanhar o processo de elaboragdo dos planos de curso e emitir parecer técnico,
tendo em vista o respaldo legal para aprovacao dos mesmos;
VII- Propor alteracdes nos planos de curso ofertados pelos campi;
VIII- Manter atualizado um acervo referente aos planos de cursos técnicos de nivel médio;
IX- Supervisionar os processos seletivos para ingresso de alunos nos diversos campus da
Instituicao;
X- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos ofertados nos campi do IFAP;
XI- Promover reunides com os diretores de ensino dos campi, buscando a qualidade e
eficiéncia das atividades pedagogicas e/ou administrativas;
XII- Propor momentos de Formacao Inicial e Continuada de docentes e técnico-
administrativos, dos campi do IFAP;

XIII- Promover a realizagdo de eventos de integragdo entre os campi, com o propoésito de
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estabelecer trocas de experiéncias educativas e profissionais, visando a constru¢ao de novas
praticas pedagogicas;

XIV- Acompanhar a¢des de democratizagdo do acesso e permanéncia dos estudantes da
Educagao Profissional;

XV- Colaborar na promogao de estudos sobre o mundo do trabalho que subsidiem a oferta
de novos cursos e o aperfeicoamento dos ja existentes;

XVI- Colaborar no planejamento e acompanhamento da capacita¢do dos servidores, a partir
de diretrizes e necessidades institucionais, em articulagdo com as demais instincias da
PROEN, com a Diretoria de Gestao de pessoas e com o Departamento de Ensino dos campi;
XVII- Representar a Pro-Reitoria de Ensino nos foruns especificos da area;

XVIII- acompanhar a inser¢ao dos egressos no mundo de trabalho, levando em consideracao
este resultado como pardmetro de qualidade de ensino ofertado pela Institui¢ao;

XIX- Colaborar com a elaboracao do plano anual de trabalho e relatério anual de gestao da
PROEN;

XX- Cumprir com as normas estabelecidas pela Pro-Reitoria de Ensino;
XXI- Realizar outras atividades que se incluem no ambito de sua competéncia.
Art. 24 Ao Setor de Assisténcia Estudantil, compete:
I- Colaborar na implementacdo das acdes de Assisténcia Estudantil no &mbito do IFAP,
acompanhando as politicas de atendimento do PNAES;
II- Acompanhar e subsidiar os campi na elaboragdo dos editais e publicagdes, bem como,
divulgacao das politicas de assisténcia no ambito do IFAP;

III- Colaborar no acompanhamento e execu¢do do Programa Bolsa Permanéncia, sob a
responsabilidade da Pro-Reitoria de Ensino;

IV- Representar a Pro-Reitoria de Ensino em foruns especificos da érea;

V- Acompanhar o planejamento e avaliagdo de propostas em consonancia com a
Diretoria de Ensino Técnico e Diretoria de Graduacao;

VI- Propor encontros, reunides com as coordenagdes/departamentos de Assisténcia
Estudantil dos campi, para discussao das politicas de Assisténcia Estudantil no ambito do
IFAP.

VII- Realizar conjuntamente com os representantes dos campi o planejamento,

organizacdo, divulgacdo e execucdo dos processos seletivos para ingressos de estudantes de
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ensino médio no [FAP;

VIII- Definir o quantitativo de vagas a serem ofertadas para os cursos técnicos no ambito
do IFAP, respeitando o Termo de Metas e o Plano de Desenvolvimento Institucional;
Art. 25 Ao Setor de Processos de Selecio e Ingresso, compete:

I- Realiza¢dao dos processos de compras e contratagdo de servigos para realizagdo dos
processos seletivos;

II- Organizar os processos, provas, documentos, material de divulgag¢do referente aos
processos seletivos;

ITII- Colaborar com a Assessoria de Comunicacao na divulgacao do processo seletivo junto
a impressa local, bem como, a comunidade interna e externa.

Art. 26 Ao Setor Pedagogico, compete:

I- Assessorar no planejamento, acompanhamento e avaliacao da proposta pedagdgica da
institui¢do a fim de estabelecer metas e estratégias que assegurem a melhoria dos processos de
ensino.

II- Implementar politicas de ensino que viabilize a operacionalizagdo de atividades
curriculares dos diversos niveis, formas e modalidades da educacdo profissional técnica e
tecnologica;

III- Prestar assessoria pedagogica e consultiva quanto a implantacdo, implementagdo e
consolida¢do nos cursos técnicos e superiores do IFAP dentro dos limites das suas atribuicdes;

IV- Articular agdes que promovam a melhoria das propostas educacionais assegurando o
sucesso escolar dos alunos;

V- Elaborar propostas e projetos de formacao permanente no ambito institucional;

VI- Prestar assessoramento junto as equipes pedagdgicas dos campi sobre questdes
organizacionais, funcionais e operacionais no que tange as necessidades do ensino;
VII- Acompanhar a execucdo das atividades letivas em consonancia com a Proposta
Pedagogica do IFAP e a legislacdo vigente;
VIII- Participar de encontros periddicos visando a discussdo e constru¢do de proposicdes
para as varias modalidades e formas de ensino ofertadas;

IX- Assessorar o e acompanhar a elaboragdo dos Projetos Politicos Pedagogicos dos

cursos, assim como sua revisao e corregoes necessarias mediante emissdo de pareceres;

X- Elaborar relatorios anuais sobre as atividades desenvolvidas pela Assessoria
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Pedagbgica com o objetivo de avaliar as agdes realizadas e repensar novas agoes;

XI- Acompanhar e participar do planejamento e execucdo de reunides com as Assessorias
Pedagdgicas e Nucleos Pedagogicos dos campi a fim orientar a constru¢do coletiva de
projetos a serem implantadas para qualificar o processo de ensino e de aprendizagem;

XII- analisar o Calendario Escolar Académico dos campi e sugerir alteragoes;
XIII- acompanhar a elaboracdo e a atualizagdo dos PPCs dos campi segundo as normas e

Resolugdes de ensino do IFAP.

Regimento Interno da Reitoria — Resolugdo CONSUP/IFAP N° 21 de margo de 2017



19

Art. 27 Secao de Politicas de Educacao Profissional e Tecnoldgica, compete:

I- Formular e implementar a politica de educacao profissional,

II- Articular interfaces na produ¢do do conhecimento entre os diversos niveis de ensino
profissional;

III- Estimular a criagdo e/ou consolidagdo de agdes e politicas de ensino da educacao
profissional em suas diversas formas e modalidades, nos campi do IFAP;

IV- Participar de discussdo sobre os modelos de concepgdes de educagdo existentes e as
tendéncias na perspectiva de implementar e implementar as politicas voltadas para a educagao
profissional;

V- Corroborar no acompanhamento e avaliacdo dos cursos na area técnica ofertada nos
campi do IFAP;

VI- Propor encontros, reunides com os diretores de ensino dos campi, docentes e técnico-
administrativos, para discussdao das politicas que subsidiam a Educagdo Profissional e
Tecnologica;

VII- Representar a Pro-Reitoria de Ensino em foruns especificos da érea;
VIII- Acompanhar o planejamento e avaliagdo de propostas em consondncia com a
Diretoria de Ensino Técnico;

IX- Colaborar na elaboragao do plano anual de trabalho e relatorio anual de gestdo;

X- Cumprir as normas estabelecidas pela Pro-Reitoria de Ensino;

XI- Realizar outras atividades que se incluem no ambito de sua competéncia.

Art. 28 O Departamento de Graduacio é composto pelas seguintes unidades de servico:

I

Setor Pedagogico;
II- Setor de Ingressos Sistema de Sele¢ao Unificado — SISU.
III- Coordenacgdo de Politicas ¢ Graduacgao.
Art. 29 Ao Departamento de Graduacio, compete:
I- Coordenar e supervisionar o planejamento, a execugdo e avaliagdo das agdes
implementadas pelas varias instancias do IFAP a partir das politicas de graduacdo;
II- Analisar e emitir parecer técnico sobre o Projeto Pedagogico dos cursos superiores de
Graduacao;
III- Promover e articular as politicas de Graduacdo

IV- Fazer a interlocugdo entre o Ministério da Educa¢do e o IFAP quanto as politicas de
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Graduacgao;

V- Fornecer orientacdo e apoio na execu¢do dos regulamentos e normas no dmbito dos
cursos de Graduacao;

VI- Acompanhar o trdmite de processos internos do ensino de Graduagao;

VII- Analisar os editais e regulamentos decorrentes das atividades de ensino de Graduagao,
encaminhando-os para as instancias superiores;

VIII- Organizar as informagdes visando a divulgacdo interna e externa dos cursos de
Graduagao.

IX- Supervisionar os processos seletivos para ingresso de alunos nos diversos campi da
instituicao;

X- Colaborar na promocao de estudos conjuntamente com o observatoério do mundo do
trabalho e os campi que subsidiem a oferta de novos cursos e o aperfeicoamento dos ja
existentes;

XI- Colaborar no planejamento e acompanhamento da capacita¢do dos servidores, a partir
de diretrizes e necessidades institucionais, em articulagdo com as demais instdncias da
PROEN, do IFAP e dos campi.

XII- Coordenar e supervisionar o funcionamento dos cursos de graduacao quanto ao
cumprimento deste Regimento, do Regimento da Graduacdo e resolugdes normativas dos
Colegiados Superiores;

XIII- Acompanhar os processos de elaboragdo e reformulagdo dos Projetos Pedagogicos de
Cursos (PPC) no ambito dos campi,

XIV- Acompanhar os processos de reconhecimento e renovacdo de reconhecimento dos
cursos, bem como os demais sistemas de avaliagdo, incluindo o processo de autoavaliacdo
coordenado pela Comissdo Propria de Avaliagao (CPA)

XV- Manter atualizado um acervo referente aos Projetos Pedagogicos dos Cursos (PPC) de
graduagao;

XVI- Promover e divulgar propostas inovadoras e experiéncias exitosas em andamento nos
campus € em outras instituicdes, de modo a fomentar a troca de experiéncias em encontros e
debates que contribuam para melhoria da qualidade do ensino;

XVII- Estimular, criar e apoiar programas de apoio pedagdgico a docentes e discentes com o

objetivo de melhorar o ensino-aprendizagem;
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XVIII- Participar de foruns de graduagao e estabelecer parcerias com instituigdes nacionais €
estrangeiras com o objetivo de compartilhar experiéncias e inovacdes que conduzam a
melhoria da qualidade da formagao;
XIX- Promover a divulgacao dos cursos de graduacdo do IFAP para a comunidade externa;
XX- Contribuir na implantagdo de politicas de acesso e permanéncia que propiciem a
inclusdo de diferentes segmentos da populacdo na educagdo superior;
XXI- Acompanhar os processos de elaboracdo de projetos de criacdo, implantacdo,
reformulagdo e/ou extingdo de cursos, no ambito de sua competéncia;
XXII- Zelar pela integragao com as demais instancias da Pré-Reitoria de Ensino;
XXIII- Elaborar plano anual de trabalho e relatorio de atividades inerentes a sua funcao;
XXIV- Cumprir as normas estabelecidas pela Pro-Reitoria de Ensino.
Art. 30 O Setor Pedagégico é unidade de apoio a Coordenacio de Politicas de Graduacao
e é composta pelas seguintes competéncias:
I- Orientar os Coordenadores de curso no processo de elaboracdo do Projeto Politico de
Curso — PPC;
II- Avaliar, apds andlise, o PPC do curso de graduagdo que esteja sob sua
responsabilidade, verificando se obedece a legislacao vigente;
ITI- Identificar necessidades de corregdes ortograficas em ementas e fundamentagdes do
PPC;
IV- Apresentar parecer conclusivo sobre analise feita ao PPC;

V.

Recomendar corregdes ao PPC, caso seja necessario;
VI- Assessorar ao Departamento de Graduagdao e¢ o Coordenador de politicas de
Graduacdo em suas atribui¢des, quando estas forem de ordem pedagodgica;
VII- Analisar os calendarios pedagdgicos dos cursos superiores;
VIII- Emitir parecer sobre necessidade(s) de correcdo no calendario;
IX
X

Sugerir exemplo(s) de corregao(es) a ser(em) feita(s) no(s) calendario(s);

Acompanhar as reunides do Departamento de Graduacdo e da Coordenagdo de
Politicas Pedagogicas;

XI- Solicitar a Coordenac¢ao de Politicas de Graduacao, realizacdo de encontros com
Coordenagdo de Cursos de graduagao, a fim de orienta-los sobre praticas pedagdgicas .

Art. 31 Ao Setor de Ingressos Sistema de Selecdo Unificado — SISU, compete:
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I- Realizar a adesdao do processo seletivo do Sistema de Sele¢ao Unificada (SISU),
conforme disposto no art. 3° da portaria normativa n° 21, de 5 de novembro de 2012.
II- Solicitar a criacdo de comissdo, com representacao dos campi que ofertam vagas para
a graduacdo, para realiza¢do das matriculas nas unidades;

ITI- Criar conjuntamente com a comissao edital para chamadas as vagas remanescentes do
ensino superior;

IV-  Realizar conjuntamente com os representantes dos campi o planejamento,
organizacdo, divulgacdo e execugdo dos processos seletivos para ingressos de estudantes de
ensino superior no IFAP;

V- Definir do quantitativo de vagas a serem ofertadas para os cursos superiores no
ambito do IFAP, respeitando o Termo de Metas e o Plano de Desenvolvimento Institucional;

VI- Organizar os processos, provas, documentos, material de divulgagdo referente aos
processos seletivos;

VII- Colaborar com a Assessoria de Comunicag@o na divulgacdo do processo seletivo junto
a impressa local, bem como, a comunidade interna e externa.
Art. 32 A Coordenacio de Politicas de Graduaciio, compete:
I- Coordenar proposta de novos cursos;
II- Acompanhar, orientar e supervisionar o processo de reconhecimento dos Cursos
Superiores de Graduacdo no ambito do IFAP;

II1- Elaborar a agenda de cursos;

IV- Capacitar os pedagogos e coordenadores de cursos dos campi para orientarem na
elaboragao dos PPCs;

V- Adequar cursos com 0 mesmo nome — propor nucleo curricular comum,;
VI- Articular intercampi os Colegiados de cursos;
VII- Desenvolver Foruns com Colegiados de Cursos e diretores e entre cursos similares;
VIII- Analisar e emitir parecer técnico sobre as questdes relacionadas as regulamentacdes
dos Cursos de Graduacao.
Paragrafo Unico: Os Programas: Comité Gestor Institucional de Formagio Inicial e
Continuada dos Profissionais do Magistério da Educacdo Basica — COMFOR, Programa
Institucional de Bolsas de Iniciacdo a Docéncia — PIBID e Plano Nacional de Formacgao de

Professores da Educagdo Basica — PARFOR vinculados a Pro-Reitoria de Ensino possuem
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regulamentagdo propria.

Secao I1
Pro-Reitoria de Extensao

Art. 33 A Pro-Reitoria de Extensdo, dirigida por um Proé-Reitor nomeado pelo Reitor, € o
orgao executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e
politicas de extensdo, relagdes com a sociedade e interagdo com processo produtivo,
articuladas ao ensino e a pesquisa.
Art. 34 A Pro-Reitoria de Extensao é composta por:
I- Setor de Apoio Administrativo;
II- Diretoria de Extensio;
III- Coordenagao de Extensao;
IV- Coordenagao de Estagio e Egressos;
V- Coordenacao de A¢des Empreendedoras;
VI- Programas vinculados.
Art. 35 A Pré-Reitoria de Extensio, compete:
[- Apoiar o desenvolvimento de agdes de integracdo escola-empresa comunidade, nas
areas de acompanhamento de egressos, empreendedorismo, estagios e visitas técnicas;
II- Atuar no planejamento estratégico e operacional do IFAP, com vista a promover a
defini¢do das prioridades na area de extensdo dos campi;
III- Fomentar relagdes de intercdmbio e acordos de cooperagdo com instituigdes regionais,
nacionais e internacionais;
IV- Promover e garantir o desenvolvimento da extensdo como espago privilegiado para a
democratizagdo do conhecimento cientifico e tecnologico;
V- Gerenciar as agdes e projetos de extensao desenvolvidos no ambito do IFAP;
VI- Incentivar o desenvolvimento de programagdes cientificas, artisticas, culturais, sociais
e desportivas, envolvendo os campi,
VII- Promover e supervisionar a divulgagdo junto as comunidades internas e externa dos
resultados obtidos por meio das a¢des de extensao;
VIII- Viabilizar mecanismos de acesso da sociedade as atividades desenvolvidas pela

Instituicao;
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IX- Delinear diretrizes e definir prioridades do IFAP nos campos da extensao;

X- Propor ao Conselho Superior a implementagdo de politicas e diretrizes voltadas ao
desenvolvimento da oferta de formacao inicial e continuada de trabalhadores no ambito do
IFAP;

XI- Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas;

XII- Representar o IFAP nos foruns especificos da area, quando necessario.
Art. 36 Ao Setor de Apoio Administrativo, compete:
I- Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragao e
financas e logistica;

II- Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacoes;

ITI- Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario;

IV- Preparar relatorios e planilhas;

V- Executar servicos da area de escritorio;

VI- Assessorar atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 37 A Diretoria de Extensiao é composta pelas seguintes unidades de servico:
I- Setor de A¢des Inclusivas;
II- Setor de Relagdes Internacionais;
III- Setor de inovacao Tecnoldgica.
Art. 38 A Diretoria de Extensio, compete:
I- Planejar, coordenar, supervisionar e executar propostas de extensdo integradas, ou
ndo, com outras instituicdes ou entidades publicas e privadas, em todos os niveis e
modalidades de ensino;
II- Estabelecer comunicacao entre a Pro-Reitoria de Extensdo e as Diregdes de Extensdo
dos campi;
ITII- Acompanhar as agdes realizadas pelas coordenagdes da Pro-Reitoria de Extensdo;
IV- Elaborar o or¢amento da Pro-Reitoria de Extensdao e acompanhar sua execucao;
V- Elaborar o Plano de A¢ao da Pro-Reitoria de Extensdo e acompanhar sua execug¢ao.
Art. 39 Ao Setor de Acoes Inclusivas, compete:
I- Promover junto as Coordenagdes dos Nucleo de Atendimento as Pessoas com

Necessidades Especificas do IFAP, Dire¢des dos campi e Pro Reitorias, observagao ao
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cumprimento de normas e legislagdo vigente das Leis de Acessibilidade, principal providéncia
para que de fato e de direito ocorra a Inclusdo: unico e diferenciado caminho para a quebra de
barreiras sejam elas atitudinais, arquitetonicas e sociais.

II- Realizar Encontro entre os Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Especificas do IFAP e outras Instituicdes afins, com o objetivo de desmitificar paradigmas
que a exclusao ocasiona.

III- Oportunizar aos profissionais do IFAP a visualizagdo das especificidades de cada um,
na comunidade escolar através de Cursos FIC, Seminarios, e Simposios na area da Inclusdo e
Diversidade.

IV- Articular junto as Dire¢des dos campi Santana, Porto Grande e Oiapoque e Pro-
Reitorias a implantagdo e normatizagdo de Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas.

V- Incentivar e promover o desenvolvimento de projetos € agdes nas diversas areas das
deficiéncias, visando a formacdo necessaria para a atuacdo de acordo com as necessidades
especificas da clientela estudantil Ifapiana.

VI- Acompanhar o trabalho de atendimento dos Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas, com relacdo aos alunos que precisem de acessibilidade para
permanéncia e saida exitosa do IFAP.

VII- Propor as Coordenacdes dos Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Especificas, Dire¢do dos campi e Pro Reitorias, a implantacdo do Banco de Recursos
Humanos, com relagdo aos egressos com necessidades Educacionais Especificas.
Art. 40 Ao Setor de Inovagio Tecnologia, compete:
I- Identificar no setor empresarial, oportunidades de realizacdo de transferéncia de
tecnologia e de projetos de inovagdo para a execugdo conjunta com o INPA;

II- Promover, em conjunto com a Coordenagao de Cooperagdo e Intercambio aliancas
estratégicas, tendo como base a Lei de Inovagao;

III- Acompanhar a execucao e controle dos contratos relativos a inovagdo e transferéncia
de tecnologias;

IV- Opinar nos contratos, convénios e acordos que envolvem transferéncias de
conhecimento entre pesquisadores e tecnologistas com instituigdes publicas e privadas

nacionais e estrangeiras;
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V- Criar e incubar projetos de base tecnologica ou relacionados a inovagao;

VI- Promover eventos voltados para a disseminacdo da cultura da propriedade intelectual;

VII- Desenvolver e implantar projetos na area de servigos tecnoldgicos, visitas técnicas e
gerenciais

VIII- Realizar de atividades de prestacdo de servigos especializados que envolvam a
comunidade académica, voltadas a comunidade externa, como produto de interesse
académico, cientifico, filosofico, tecnoldgico e artistico do ensino, pesquisa e extensao.
Art. 41 Ao Setor de Relagoes Internacionais, compete:

I- Planejar, organizar, implementar e avaliar programas, projetos e agdes de relagdes
internacionais no campo da educacdo, contemplando o ensino, a pesquisa e a extensdo, em
articulagdo com a Reitoria, as Pro-Reitorias e as Dire¢cdes Gerais dos campi em consonancia
com as metas de internacionalizacdo da SETEC/MEC.

II- Articular, orientar e prestar assisténcia a comunidade académica em acordos e
convénios de cooperagdo bilaterais e multilaterais com instituicdes estrangeiras.

III- Incentivar comunidade interna a participar de atividades internacionais;

IV- Criar e manter um banco de dados interativo, atualizado com informagdes sobre as
acOes com instituicdes estrangeiras conveniadas, bem como 6rgaos nacionais e internacionais
de fomento e de desenvolvimento de projetos.

V- Realizar visitas a instituicdes nacionais e internacionais, com o objetivo de
compartilhar experiéncias e promover parcerias em potencial.

VI- Manter e ampliar a politica de intercambio institucional, nacional e internacional,
Proporcionando o conhecimento das diversas areas de estudos, estidgios, cursos e pesquisas,
extensado e trabalho nas diversas areas do conhecimento.

Art. 42 A Coordenaciao de Extensao é composta pelas seguintes unidades de servico:
I- Setor de Cultura e Eventos;
II- Setor de Desporto;
III- Setor de Cursos FIC.
Art. 43 A Coordenaciio de Extensdo, compete:
I- Auxiliar na elaboragdo e execucdo do planejamento anual das a¢des de Extensao do

IFAP;
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II- Buscar parcerias para o fomento e desenvolvimento de projetos e atividades de
extensao;
III- Articular e companhar as atividades de extensdo dos campi que garantam o
envolvimento com o ensino € a pesquisa;
IV- Analisar e emitir pareceres aos projetos de extensdo encaminhados pelos campi, além
de organizar e atualizar, documentar e publicar os projetos de extensao;
Art. 44 Ao Setor de Cultura e Eventos, compete:
I- Auxiliar no planejamento dos eventos comuns aos campi do IFAP;
II- Captar fomentos para a pratica de atividades culturais;
III- Propor elaboragdo de projetos voltados para o fortalecimento de eventos culturais.
Art. 45 Ao Setor de Desporto, compete:
I- Organizar e acompanhar os discentes nos Jogos Internos da Rede Federal e demais
competi¢des, conforme programacao dos campi;
II- Fomentar a organizagdo de competi¢cdes e incentivar a pratica de novas modalidades
esportivas.
Art. 46 Ao Setor de Cursos Formacio Inicial e Continuada, compete:
I- Realizar permanente levantamento de demandas de curso por meio das APL's;
II- Propor para os campi tematicas de curso;
III- Acompanhar a realizacdo de cursos FIC nos campi, de acordo com proposto no PDI;
IV- Verificar a atualizacdo da alimentacdo das informagdes dos cursos FIC nos sistemas
competentes;
V- Criar e alimentar um banco de dados sobre cursos FIC com os itens a seguir:
Proponente, publico, quantitativo, recursos, colaboradores.

Art. 47 A Coordenacgao de Estagio e Egressos é composta pelas seguintes unidades de

servico:
I- Setor de Estagios;
II- Setor de Relagdes Comunitérias.
Art. 48 A Coordenacio de Estigio e Egressos, compete:
I- Realizar o controle administrativo geral dos estagios;
II- Apoiar os campi na organiza¢do do evento anual sobre a teméatica de estagio;

III- Acompanhar as Coordenacdes de Estagios nos campi;
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IV- Receber os relatérios das Coordenagdes dos campi, compilar e produzir e divulgar
relatorios gerais sobre o tema;
V- Planejar A¢des de Acompanhamento de Egressos em consonancia com os campi.
Art. 49 Ao Setor de Estagios, compete:
I- Receber os relatorios das Coordenagdes dos campi , compilar e produzir relatorios
gerais sobre o tema;
II- Divulgar modelos proprios de formuldrios padronizados e de fluxos e rotinas
operacionais dos processos de estagio;
Art. 50 Ao Setor de Relagoes Comunitarias, compete:
I- Dinamizar as a¢des para a comunidade;
II- Articular parcerias com entidades representativas;
Art. 51 A Coordenaciao de A¢oes Empreendedoras é composta pelas seguintes unidades
de servico:
I- Setor de Incubadoras e Cooperativismo;
II- Setor de Empreendedorismo Inovador.
Art. 52 A Coordenaciio de Acdes Empreendedoras, compete:
I- Disseminar a cultura de empreendedorismo nos campi do IFAP.
II- Promover educagdo empreendedora e estimular novos negocios.
III- Promover e disseminar a educacdo empreendedora nos campi por meio de cursos e
capacitagoes
IV- Fomentar o Empreendedorismo Social, Corporativo, Criativo e Inovador.
V- fortalecer o ecossistema de empreendedorismo no apoio de novos negocios, Startup,
incubadora e empresas junior.
VI- Realizar eventos e competi¢des de empreendedorismo e inovagao.
VII- Captar recursos para apoio de projetos de empreendedorismo, assim como a
realizacdo de cursos para a comunidade interna e externa.
VIII- Acompanhar e apoiar atividades empreendedoras e inovadoras realizadas nos campi
do IFAP;
Art. 53 Ao Setor de Incubadora e Cooperativismo, compete:
I- Fomentar a cultura do cooperativismo.

II- Elaborar editais especificos para fomentar o desenvolvimento de novas empresas;
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ITI- Estabelecer convénios com 6rgdos, institui¢des e empresas publicas ou privadas, com
finalidade de promover o desenvolvimento da sociedade e das unidades educativas de
producdo, dos projetos relacionados ao programa de empreendedorismo assim como
contribuir para a formacdo profissional dos cooperados, professores e dos funcionarios
envolvidos no processo ensino-aprendizagem;

Art. 54 Ao Setor de Empreendedorismo Inovador, compete:

I- Organizar capacitagdes para o desenvolvimento do empreendedorismo inovador;

II- Identificar e avaliar fontes de criagdo de valor e oportunidades para a inovagao.

ITII- Conhecer os capitais do conhecimento e seu uso estratégico para a inovagao.

IV- Identificar os fatores facilitadores e restritivos ao empreendedorismo corporativo € 0s
processos de inovagdo organizacional.

V- Desenvolver um plano de a¢do para empreender projetos inovadores dentro ou fora da
organizacao.

Art. 55 Sao Programas vinculados a Pro-Reitoria de Extensao:

I- Coordenagdo Geral —- PRONATEC;

II- Escola de Conselhos;

II1- Plano Mais Cultura.

Art. 56 O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC) foi
criado pelo Governo Federal, em 2011, por meio da Lei n.° 12.513/2011, com o objetivo de
expandir, interiorizar ¢ democratizar a oferta de cursos de educagdo profissional e tecnologica
no pais.

Art. 57 O PRONATEC busca ampliar as oportunidades educacionais e de formagao
profissional qualificada aos jovens, trabalhadores e beneficiarios de programas de
transferéncia de renda, e tem com objetivos:

I- Expandir, interiorizar ¢ democratizar a oferta de cursos de educacdo profissional
técnica de nivel médio presencial e a distancia e de cursos e programas de formacao inicial e
continuada ou qualificagdo profissional;

II- Fomentar e apoiar a expansdo da rede fisica de atendimento da educagao profissional
e tecnologica;
[II- Contribuir para a melhoria da qualidade do ensino médio publico, por meio da

articulagdo com a educagdo profissional;
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IV- Ampliar as oportunidades educacionais dos trabalhadores, por meio do incremento da
formagdo e qualificagdo profissional;
V- Estimular a difusdo de recursos pedagdgicos para apoiar a oferta de cursos de
educacao profissional e tecnologica.
VI- Estimular a articulagao entre a politica de educagdo profissional e tecnologica e as
politicas de geracao de trabalho, emprego e renda.
Art. 58 A Escola de Conselheiros dos Direitos e Conselheiros Tutelares do Estado do Amapa,
e tem o seguinte objetivo:
I- Promover a formacao continuada de Conselheiros Tutelares dos Direitos da Crianca e
do Adolescente, de acordo com a matriz pedagogica;

II- Criar um espago de formagao continuada de conselheiros municipais e tutelares;
II1- Divulgar, através do site do IFAP, as atividades da Escola de Conselhos, com o
objetivo de sensibilizar a populagdo para questdes inerentes aos direitos da crianga e do

adolescente e assim, desenvolver a cultura do respeito aos direitos humanos.

Secao 111
Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-graduacio e Inovacao

Art. 59 A Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagdo € o orgao responsavel pela
conduc¢do da pesquisa, da Pés — Graduagdo e da Inovagao Tecnoldgica do IFAP.
Art. 60 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagdo ¢ composta por:
I- Diretoria de Pesquisa e Inovacdo Nucleo de Tecnologia Assistiva;
II- Coordenagdo de Pesquisa e Inovagao
III- Coordenagao de Pos-Graduagao
a. Setor de Apoio Administrativo;
b. Se¢ao de Apoio a Pesquisa e Inovagao; e
c. Editora do IFAP
IV- Comité de Etica em Pesquisa; e

V- Comité de Pesquisa Pds-graduagdo e inovagao.
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Art. 61 A Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacio e Inovacio, compete:
[- Atuar no planejamento estratégico e operacional do IFAP, com vista a defini¢do das
prioridades na area de pesquisa, pds-graduagdo e inovagao dos campi,

II- Garantir uma politica de equidade entre os campi, quanto a avaliagdo e
desenvolvimento dos projetos de pesquisa, de empreendedorismo e de inovagao;

III- Manter relagdes de intercdmbio com as institui¢des responsaveis pelas politicas de
fomento a pesquisa e captacdo de recursos para o desenvolvimento nas areas de recursos
humanos, ciéncia e tecnologia;

IV- Estimular e desenvolver a inovagdo tecnoldgica e ao atendimento as demandas
socioeconomicas;

V- Realizar e divulgar o cadastramento de projetos de pesquisa aprovados pelo Comité
de Pesquisa, realizadas no ambito do IFAP;

VI- Promover e supervisionar a difusdo dos resultados das pesquisas, junto as
comunidades internas e externa, ressalvados os sigilos protegidos;

VII- Publicar os editais para selecdo de bolsistas e projetos a serem apoiados pelas
politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de pesquisas;

VIII- Supervisionar a participacao de pesquisadores do IFAP em programas de pesquisas,
envolvendo intercaAmbio e/ou cooperagdo técnica entre instituicdes congéneres;

IX- Implantar e manter o Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica, promovendo agdes para sua
difusdo no IFAP;

X- Acompanhar e garantir as politicas de inovagdo, propriedade intelectual e
supervisionar diretrizes para o registro de patentes emanadas do Nucleo de Inovacdo
Tecnologica;

XI- Planejar e articular a execugdo das politicas de pos-graduacdo, em consonancia com
as diretrizes emanadas do MEC, tanto em relacdo a oferta quanto em relagdo a capacitagdo de
servidores do quadro efetivo do IFAP, portadores de diploma de nivel superior;

XII- Propor ao Conselho Superior cursos e quantitativo de vagas, para ingresso de alunos
nos cursos de pds-graduagdo, ouvidos os diversos campi da Institui¢ao;

XIII- Zelar pela integracao das agdes de pesquisa as necessidades académicas;

XIV- Representar o IFAP nos foruns especificos da area, quando necessario;

XV- executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
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atribuidas.
Art. 62 A Coordenacio de Pos-Graduacio, compete:

I- Planejar, coordenar, avaliar e acompanhar a implanta¢do dos cursos de pds-graduagao
lato sensu e stricto sensu no IFAP;

II- Apresentar relatérios a Coordenagdo de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior
- CAPES, referentes as situagdes relacionadas no item anterior, tanto cumprindo prazos
previamente determinados, quanto atendendo informagdes excepcionais;

III- Informar aos interessados sobre cursos recomendados pela CAPES no pais,
possibilidade de obtencao de bolsa, no pais ou no exterior, prazos de solicitagdes, formularios
necessarios;

I'V- Auxiliar no planejamento, articulagdo e execucao das politicas de P6s-Graduagdo, em
consonancia com as diretrizes emanadas do MEC, tanto em relacdo a oferta como também a
capacitacdo do quadro de servidores;

V- Fomentar e promover relacdes de intercambio e acordos de cooperacdo com
Institui¢des publicas e privadas para implantacdo e consolidagao de cursos de Pds-graduacao;

VI- Organizar, coordenar e/ou apoiar a realizagdo de encontros, seminarios, jornadas e
outros eventos relacionados a Pos-Graduagao,

VII- Analisar, com os campi, a implantacdo de cursos de Poés-graduacdo, que sejam
factiveis e de interesse da Institui¢do e da comunidade em geral;
VIII- Representar a Propesq nos foruns especificos da area, quando necessario;
IX- Executar outras fungdes que por sua natureza, sejam-lhe afins ou lhe tenham sido
atribuidas.
Art. 63 Ao Setor de Apoio Administrativo, compete:
I- Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracao,
financas e logistica;
II- Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes;
III- Preparar relatorios e planilhas;
I'V- Executar servigos da area de escritdrio e assessorar as atividades de pesquisa.
Art. 64 A Seciio de Apoio a Pesquisa e Pés-Graduaciio, compete:
I- Substituir a Coordenacdo de Pesquisa e Inovacdo e/ou a Coordenagdo de Pods-

Graduagao;
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II- Auxiliar a Diretoria de Pesquisa e inovagdo em suas atividades;

III- Apoiar a Coordenacdo de Pesquisa e Inovacdo nas competéncias atribuidas a esta
Coordenagao;

IV- Contribuir com a Coordenagdo de Pos-Graduagdo, no levantamento, implanta¢do e
quantificagdo de dados dos cursos lato sensu e stricto sensu;

V- Encaminhar as planilhas de pagamento e acompanhar a execucdo orgamentéria e
financeira dos programas de bolsa de iniciagdo cientifica e inovacao tecnologica da Propesq;

VI- Informar aos servidores e discentes sobre calendarios das agéncias de fomento,
trabalhos publicados, pesquisas em andamento e outros assuntos de interesse académico-
cientifico;

VII- Colaborar com a promoc¢ao e realizacdo de eventos de iniciacdo cientifica, inovagdo
tecnologica e de Pos-Graduacdo no IFAP;

VIII- Executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.
Art. 65 A Editora do IFAP, compete:

I- Editar obras nas diversas areas do conhecimento norteado pelo inciso 11 do artigo 206
da Constituicdo Federal Art.206 colaborando com a bibliografia para o ensino dos Institutos
Federais e divulgando o resultado de pesquisas especializadas.

II- Promover coedi¢cdes com outras editoras que compdem o mercado editorial, em
especial aquelas vinculadas ao sistema universitario, buscando manter um padrao editorial de
qualidade;

ITI- Promover, divulgar, distribuir e comercializar a produgdo editorial no ambito
académico e no mercado editorial.

Art. 66 A Diretoria de Pesquisa e Inovacdo é composta pelas seguintes unidades de
servico:

I- Nucleo de Tecnologia Assistiva;

II- Nucleo de Inovagao Tecnologia;

a. Divisdo de campi Prospecc¢ao;

b. Divisao de campi Propriedade Intelectual; e

c. Divisao de campi Transferéncia de Tecnologia;
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III- Coordenacao de Pesquisa e Inovagao.
Art. 67 A Diretoria de Pesquisa e Inovacio, compete:
I- Substituir o Pro-Reitor de Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovagao;
II- Responder pelos processos de pesquisa sempre que necessario;
ITI- Promover a integracao e a articulagdo entre as coordenacdes de pesquisa, de inovagao
e de pds-graduagdo, bem como da pesquisa com o ensino € a extensao;
IV- Atuar no planejamento estratégico e operacional do IFAP, com vista a definicdo das
prioridades na area de pesquisa, inovagao e pos-graduacao;
V- Acompanhar as ag¢des previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional, nos planos
de acdo e nos projetos e programas vinculados a pesquisa;
VI- Fomentar, registrar, orientar, acompanhar e avaliar a execuc¢do dos projetos de
pesquisa no IFAP;
VII- Propor agdes visando a cooperagdo técnico-cientifica e tecnoldgica entre o IFAP e
demais institui¢des publicas e privadas;
VIII- Publicar, quando necessario, os editais para selecdo de bolsistas e projetos a serem
apoiados pelas politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de pesquisas;
IX- Organizar, coordenar e/ou apoiar a realizagdo de encontros, seminarios, jornadas e
outros eventos relacionados a iniciagdo cientifica e inovagao tecnologica;
X- Auxiliar na elaboragdo do planejamento e das metas da Pro-Reitoria de Pesquisa e
Inovagao do IFAP;
XI- Colaborar com a promocgao ¢ realizagdo de eventos de iniciagdo cientifica e inovagao
tecnologica no IFAP;
XII- Representar a Propesq nos foruns especificos da area, quando necessario;
XIII- Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.
Art. 68 Ao Nicleo de Tecnologias Assistivas, compete:
I- Administrar, superintender e dirigir as atividades do nucleo;
II- Convocar e presidir as reunides do nucleo;
ITI- Sistematizar o acompanhamento das diferentes atividades do nucleo;
IV- Representar o nta publicamente;

V- Identificar as necessidades, formag¢do ou qualificagdo de recursos humanos;
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VI- Articular a chancela institucional para a submissao e assinatura de projetos, convénios
ou quaisquer acdes relacionadas ao apoio as tecnologias assistivas;

VII- Promover o intercdmbio com instituicdes cientificas de ensino profissional,
tecnologico e superior, empresas, entidades, sociedade civil organizada e 6rgdos nacional e
internacional;

VIII- Produzir, solicitar e coordenar as acdes de investimentos financeiros para a aquisicao
de material didatico-pedagogico e recursos de acessibilidade indispensaveis aos discentes de
acordo com suas necessidades educacionais;

IX- Alimentar, no sitio do IFAP, um link do Nucleo de Tecnologias Assistivas, na pagina
principal;

X- Promover e apoiar a realizacdo de campanhas educativas e de conscientizagdo sobre
acessibilidade, bem como promover a participacdo do Nucleo em eventos da area;
XI- Elaborar relatério semestral de desempenho das atividades realizadas pelo Nucleo;

XII- Elaborar Plano Anual de Atividades para submeter a Propesq.

Art. 69 Ao Nucleo de Inovacao Tecnologica, compete:
I- Convocar e presidir as reunioes;

II- Coordenar e gerenciar todas as atividades executivas, de planejamento e
administrativas, em conjunto com os demais titulares dos Setores Incubadoras de Empresas,
Projetos Tecnologicos e Propriedade Intelectual;

III- Elaborar com a Propesq, a politica de propriedade intelectual do IFAP, bem como as
metas e programas de trabalho dos projetos de inovagado tecnoldgica;

IV- Firmar parceria, mediante a anuéncia da Propesq, para realiza¢do de atividades
conjuntas de pesquisa cientifica e tecnoldgica e desenvolvimento de tecnologias, produto ou
processo, com instituicdes publicas e privadas;

V- Exercer outras atribui¢des afins e correlatas.

Paragrafo Unico: A Divisdo de campi Prospecgio, A Divisdo de campi Propriedade
Intelectual e A Divisdo de campi Transferéncia de Tecnologia sdo parte da regulamentacdo do
Nucleo de Inovagao Tecnologica e executadas nos campi.

Art. 70 A Coordenacio de Pesquisa e Inovacio, compete:

I- Substituir a Direcao de Pesquisa e Inovacao;
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II- Gerenciar o Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo Cientifica (PIBIC),
incluindo acompanhamento dos bolsistas, organizacdo e manutengdo do arquivo de iniciacao
cientifica, bem como outros programas relacionados a inovacao tecnologica;

II1- Coordenar a participacao de servidores e discentes em eventos cientificos, quando se
tratar de recurso or¢amentario e financeiro da Propesq;
I'V- Executar a politica de pesquisa aprovada pelo Conselho Superior do IFAP;

V- Promover a integracdo funcional das agdes dos diversos orgdos e setores do IFAP,

relacionados a pesquisa e a produgdo cientifica;
VI- Organizar, coordenar e/ou apoiar a realizagdo de encontros, seminarios, jornadas e
outros eventos relacionados a iniciagdo cientifica e inovagao tecnologica;
VII- Publicar, quando necessario, os editais para selecdo de bolsistas e projetos a serem
apoiados pelas politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de pesquisas;
VIII- Promover agdes com vista a captacdo de recursos para o financiamento de projetos
junto a entidades e organizacdes publicas e privadas;
IX- Promover a divulgacdo de projetos de pesquisa junto as comunidades internas e
externa;
X- Zelar pela integracao das agdes de pesquisa as necessidades académicas;
XI- Representar a Propesq nos foruns especificos da area, quando necessario;
XII- Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.

Se¢ao IV
Pro-Reitoria de Administracao

Art. 71 A Pro-Reitoria de Administragdo, dirigida por um Pro-Reitor nomeado pelo Reitor, € o
orgdo executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e
politicas de planejamento voltadas para a administragdo, gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial.
Art. 72 A Pro-Reitoria de Administra¢ao é composta por:
I- Diretoria Executiva de Planejamento e Gestao;
II- Departamento de Planejamento de compras e Contratagdes;

[II- Departamento de Planejamento de Obras;
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I'V- Departamento de Contabilidade, Orcamento e Finangas:
V- Departamento de Licita¢ao e Contratos:
VI- Coordenacdo de Administracdo e Logistica; e
VII- Coordenagdo de Bens e Materiais;
Art. 73 Ao Pré-Reitor de Administracao, compete:
I- Atuar no planejamento estratégico e operacional do IFAP, com vista a subsidiar a
defini¢do das prioridades administrativas de todas as unidades;
II- Elaborar conjuntamente com a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional a
proposta or¢amentaria anual do IFAP e consolida-la junto ao Ministério da Educagao;
II1- Estabelecer e supervisionar a implementa¢do de politicas e diretrizes voltadas a
economicidade e a eficicia administrativa, no ambito da Reitoria e dos campi,
I'V- Supervisionar os trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacdes;
V- Supervisionar a execu¢do da gestdo financeira e orgamentaria, de contratos e de
material, compras e patrimonio do Instituto;
VI- Representar o IFAP nos foruns especificos da area, quando necessario;
VII- Zelar pela adequacdo dos procedimentos administrativos as necessidades escolares e
académicas; €
VIII- Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam correlatas ou lhe tenham sido
atribuidas.

Art. 74 A Diretoria Executiva de planejamento e Gestdo ¢ subordinada a Pro-Reitoria de
Administragdo, ¢ responsavel por programar, coordenar, controlar, orientar e supervisionar a
execucao das atividades relativas ao planejamento e modernizacdo administrativa nas areas de
compras ¢ contratacdes, licitagcdes, contratos, almoxarifado e patrimdnio, execuc¢do
orgamentaria, socioambientais, servigos gerais e logisticos do IFAP.

Art. 75 A Diretoria Executiva de planejamento e Gestao ¢ composta pelas seguintes unidades
de servigo:

I- Secretaria da Pro-Reitoria de Administracao;
II- Setor de Apoio a Gestdo Administrativa e Financeira;
III- Setor de Governanca de Processos; e
I'V- Setor de Apoio a Gestdo Socioambiental.

Art. 76 A Diretoria Executiva de Planejamento e Gestio, compete:
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I- Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
II- Coordenar e acompanhar a execucdo das acdes relativas a politica de administragdao do
IFAP, zelando pelo cumprimento das normas pertinentes;

II1- Dirigir as atividades relacionadas a administragdo de material, patriménio, compras,
logistica, seguranga e servicos gerais da Reitoria e campi do IFAP;

IV- Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execu¢do das atividades
relacionadas com a gestdo de pessoal vinculada a Diretoria;

V- Incentivar a capacitacao dos servidores vinculados a Diretoria;

VI- Receber, registrar e controlar processos encaminhados ao Pro-Reitor, informando aos
interessados a sua tramitacdo, bem como efetuar a distribui¢do de expedientes;

VII- Prover e manter condi¢des para o desenvolvimento das atividades das Coordenadorias
subordinadas a Diretoria;

VIII- Gerenciar estrategicamente procedimentos para a execug¢dao do or¢amento anual nas
areas ligadas as compras, licitagdes e contratos;

IX- Aprovar e/ou acompanhar e incentivar os processos de aquisi¢do de bens e servigos
comuns;

X- Elaborar projetos para obtengdo de recursos financeiros, no ambito de sua
competéncia;

XI- Realizar a indicagdo de gestores administrativos, de execu¢do e responsavel técnico
para administragdo, execucdo, controle e acompanhamento do processo em seus tramites
legais; Elencar prioridades nas atividades da Diretoria de Administracdo e suas unidades
subordinadas;

XII- Analisar de relatorios objetivando suprir as demandas de controle da atividade e
informagdes gerenciais;

XIII- Dar suporte administrativo a sua unidade, bem como apoio consultivo e operacional as
demais unidades;

XIV- Monitorar o cumprimento das recomendagdes e determinagdes dos 6rgdos de controle
interno e externo dirigidas a Pro-Reitoria de Administragao.

XV- Aprovar e Coordenar as diretrizes que visem estabelecer sistemas, processos, métodos
e rotinas de trabalho, objetivando assegurar maior eficiéncia institucional a melhoria do

servico prestado aos clientes internos e externos, objetivando assegurar maior efetividade
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institucional, dentro de area de competéncia;
XVI- Conceder, renovar e excluir cadastro de operadores no SIASG, bem como realizar a
troca de senhas;
XVII- Convocar reunides ¢ grupos de trabalho das atividades relativas a compras, licitagdes,
contratos, almoxarifado e patrimdnio, execucao or¢amentaria, servicos gerais e logisticos do
IFAP;
XVIII- Orientar seus subordinados quanto as metas e objetivos a serem alcancados pelo IFAP;
XIX- Promover a regularizacdo do patriménio imobilidrio do IFAP junto aos o6rgaos
competentes;
XX- Monitorar o cumprimento do Plano de Acdo da Pro-Reitoria de Administragao;
XXI- Monitorar as metas anuais de desempenho socioambientais, nas areas de
competéncia da Pro-Reitoria de Administracdo, conforme politica de gestdo do IFAP;
XXII- Transmitir decisdes e orientagdes da Diretoria a(o) Pro-Reitor(a) de Administragao;
XXIII- Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;
XXIV- Representar a Pro-Reitoria de Administragdo, quando lhe for designado;
XXV- Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas
neste Regimento, mas de interesse da Administragao.
Art. 77 Do Departamento de planejamento de compras e contratacdes: subordinado a
Diretoria Executiva de Planejamento e Gestdo, este departamento ¢ responsavel pelo
planejamento, organizagdo, coordenagdo e controle dos procedimentos de instrugdo de
compras e contratacdes da Reitoria e de interesse comum do IFAP e ¢ composta pelas
seguintes unidades de servigo:
I- Se¢do de Gerenciamento e Conformidade de processo;
II- Setor de Planejamento de Compras; e
ITI- Setor de Planejamento de Servigos.
Art. 78 Ao Departamento de Planejamento de Compras e Contratagdes, compete:
I- Cumprir e fazer cumprir as normas institucionais;
II- Planejar, organizar, coordenar e controlar as acdes de constru¢cdo dos processos de
compras e contratagdes da Reitoria e de interesse comum do IFAP, incentivando a execugao
através de compras compartilhadas entre Reitoria e campi do IFAP;

I1I- Planejar e Elaborar conjuntamente com as Diretorias de administracdo e planejamento
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dos campi a agenda anual de compras e contratagdes do IFAP;

IV- Organizar, coordenar, divulgar e controlar a execu¢do da programagdo semestral de
abertura de processos de compras e contratagdes do IFAP;

V- Efetuar ou designar a instrugdo de processos de compras e contratacdes de bens e
servicos considerados comuns, exceto as aquisi¢des de materiais e servicos de Tecnologia da
Informacao — TI e servicos de obras e engenharia;

VI- Elaborar procedimentos/cronogramas para a recep¢do e andlise de processos de
compras/contratagdes anuais, conforme planejamento or¢amentario € em consondncia com 0
PDI e planos de acdes;

VII- Normatizar e coordenar a inclusdo dos descritivos de materiais padroes no cadastro de
materiais do IFAP, conciliando-os com o Cadastro de Materiais do Governo Federal —
CATMAT;,

VIII- Normatizar e coordenar a inclusdao dos descritivos de servigos padrdes no cadastro de
servicos do IFAP, conciliando-os com o Cadastro de Servigos do Governo Federal —
CATSER;

IX- Subsidiar, quando em compras compartilhadas, os campi nas atividades pertinentes a
organizacao, coordenacao e execugao das demandas de compras e contratagoes;

X- Organizar e coordenar, de maneira cronoldgica, todas as informagdes e os dados
coletados para as aquisicdes de materiais e contratacdo de servigos, consolidando e
controlando as informagdes processuais;

XI- Gerenciar os procedimentos quando a Reitoria for participante de sistema de registro
de preco de outro Orgdo da Administragio Publica Federal;

XII- Acompanhar junto aos demais Departamentos a plena execu¢do da
compra/contratacao;

XIII- Emitir relatorio de acompanhamento da situagdo do processo de compra,
especialmente quando do resultado da licitacdo, j4 em situagdo de homologado, de maneira a
articular junto aos setores e campi requisitantes do material/servico acerca de um novo
planejamento de aquisi¢do para os itens nao homologados;

XIV- Disponibilizar as informacdes aos setores requisitantes das aquisigdes/contratacdes
para analise de quaisquer situacdes relacionadas ao objeto de seu interesse;

XV- Subsidiar a Pro-Reitoria de Administragdo nas tomadas de decisdes quanto a
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economia, reducdo de custos, e racionalizagdo na utilizagdo dos recursos em
compras/contratagdes;

XVI- Propor, cumprir e fazer cumprir diretrizes que visem estabelecer sistemas, processos,
métodos e rotinas de trabalho, objetivando assegurar maior eficiéncia institucional a melhoria
do servigo prestado aos clientes internos e externos, objetivando assegurar maior efetividade
institucional, dentro de area de competéncia;

XVII- Convocar reunides e grupos de trabalho das atividades relativas a compras, e
contrata¢des do IFAP;

XVIII- Orientar servidores lotados no Departamento quanto as metas e objetivos a serem
alcangados pelo IFAP;

XIX- Atuar como facilitador, na Reitoria e nos campi, para a consecu¢do das atividades
delegadas a este Departamento, orientar, estimular, coordenar e acompanhar os servidores da
unidade na execug¢ao de suas atribuicoes;

XX- Transmitir decisdes e orientagdes do Departamento a Diretoria Executiva de
Planejamento e Gestao;

XXI- Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

XXII- Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas
neste Regimento, mas de interesse da Administragao.

Art. 79 O Departamento de Planejamento de obras ¢ subordinado a Diretoria Executiva de
Planejamento e Gestdo, ¢ responsavel por planejar as necessidades de obras novas do IFAP,
que serao executadas pela Reitoria.

Art. 80 Ao Departamento de Planejamento de Obras, compete:

I- Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
II- Planejar e elaborar, conjuntamente com as Diretoria Sistémica de Engenharia do IFAP,
o planejamento das necessidades de obras novas da Reitoria adequando a necessidade do
IFAP;
III- Elaborar pareceres técnicos para escolhas de terrenos, elaboragdo de projetos e
execucao de obra que serdo executados pela Reitoria do IFAP, quando necessario;
IV- Elaborar estudos de viabilidade de obras novas da Reitoria do IFAP;
V- Acompanhar o levantamento quantitativo de materiais, especificacdo, memoriais

descritivos, orcamento e cronograma de obras junto a Diretoria Sistémica de Engenharia para
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as obras novas da Reitoria do IFAP;

VI- Auxiliar na elaboragdo de plano diretor para futuras edificagdes do IFAP;

VII- Projetar edifica¢des da Reitoria do IFAP;

VIII- Assessorar o (a) Reitor (a) nas tomadas de decisdes para implantacio de novas
edificagdes do IFAP;

IX- Regularizar edificacdes existentes na Reitoria, adequando-as as normas;

X- Controlar e manter estatistica das areas construidas na Reitoria do IFAP;

XI- Atender as demandas de novos layouts, reformas e adaptacdo de edificagdes na
Reitoria e, se necessario, encaminhar ¢ acompanhar a execucao pela Diretoria Sistémica de
Engenbharia;

XII- Subsidiar a Pro-Reitoria de Administracdo nas tomadas de decisdes quanto a
economia, reducdo de custos, e racionalizacdo na utilizagdo dos recursos nas contratagoes de
servigos de obras;

XIII- Propor, cumprir e fazer cumprir diretrizes que visem estabelecer sistemas, processos,
métodos e rotinas de trabalho, objetivando assegurar maior eficiéncia institucional a melhoria
do servigo prestado aos clientes internos e externos, objetivando assegurar maior efetividade
institucional, dentro de area de competéncia;

XIV- Convocar reunides e grupos de trabalho das atividades relativas ao planejamento de
obras da Reitoria;

XV- Orientar servidores lotados no Departamento quanto as metas e objetivos a serem
alcancados pelo IFAP;

XVI- Atuar como facilitador, na Reitoria e nos campi, para a consecu¢do das atividades
delegadas a este Departamento, orientar, estimular, coordenar e acompanhar os servidores da
unidade na execug¢do de suas atribuicoes;

XVII- Transmitir decisdes e orientacdes do Departamento a Diretoria Executiva de
Planejamento e Gestdo;
XVIII- Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

XIX- Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fung¢do ou cargo, ndo previstas
neste Regimento, mas de interesse da Administracao.

Art. 81 O Departamento de Orcamento, Contabilidade e Financas é subordinado a

Diretoria Executiva de Planejamento e Gestdo este departamento ¢ responsavel pela execucao
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orcamentaria, financeira e contabil do IFAP, sob a orientagdo técnica ¢ normativa da Setorial
Contabil do MEC e da Secretaria do Tesouro Nacional — STN/MF, e ¢ composto pelas
seguintes unidades de servico:

I- Secdo de Gerenciamento de Execucdo Orgamentaria;

II- Secao de Gerenciamento de Execucao Financeira; e

III- Setor de Contabilidade.

Art. 82 Ao Departamento de Contabilidade, Or¢gamento e Financeira, compete:
I- Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

II- Atuar como Setorial Contabil de Orgdo e de Unidade Gestora responsavel pelo
acompanhamento or¢amentério, financeiro e contabil;

III- Propor diretrizes para a orientacdo adequada, mediante o estabelecimento de
Instrugdes Internas de Procedimentos que assegurem a consisténcia e padronizacdo de
atividades e operacdes relacionadas a sua area de atuacao;

IV- Evidenciar a situacdo or¢amentaria, financeira e patrimonial do IFAP mediante
atividades de reconhecimento, de mensuragao, de registro e controle de operagdes;

V- Realizar os cadastros, orientar e realizar o acompanhamento necessario para a
liberacao da Unidade Executora, bem como promover a capacitagdo necessaria ao inicio das
atividades relativas a execu¢ao or¢amentaria, financeira e contabil de forma desconcentrada;

VI- Formular diretrizes e orientar quanto aos procedimentos adotados para o encerramento
do exercicio;

VII- Acompanhar e solicitar a responsabilidade dos Ordenadores de Despesas das Unidades
do IFAP para a Inscricdo de Restos a Pagar e a gestdo dos recursos inscritos de anos
anteriores;

VIII- Simplificar e melhorar os fluxos, processos ¢ procedimentos relacionados a execugdo
orcamentaria e financeira;

IX- Colaborar para a melhoria do gasto publico, a eficiéncia e a transparéncia na gestao
dos recursos publicos;

X- Subsidiar os gestores na tomada de decisdo, com emissdo de notas técnicas, pareceres
técnicos e relatorios sobre as matérias pertinentes a esta Diretoria;

XI- Prestar informacoes, relatérios, documentos, demonstragdes or¢amentarias, financeiras

e contabeis e auxiliar as Unidades do IFAP nas demandas relativas as atividades desse
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Departamento, inclusive para a formulagao do Relatorio de Gestao;

XII- Atuar como facilitador para a consecucdo das atividades delegadas a este
Departamento, orientar, estimular, coordenar e acompanhar os servidores na execucao de suas
atribuicdes;

XIII- Coordenar e acompanhar os procedimentos necessarios a realizacao da digitalizacao
dos processos do IFAP, com vista a proporcionar maior rastreabilidade, transparéncia e acesso
a informacao;

XIV- Propor, cumprir e fazer cumprir Instrucdo Interna de Procedimentos, das atividades
relacionadas a convénios com repasse de recursos financeiros para o IFAP e realizar a
prestacdo de contas;

XV- Coordenar e controlar os termos de convénios ou de parceria com repasse de recursos
do IFAP para outro 6rgdo da administracdo publica ou para entidades sem fins lucrativos,
efetuar os repasses de acordo com o cronograma fisico-financeiro do Plano de Trabalho,
acompanhar a execu¢do pelo convenente, solicitar ajustes quando necessarios, analisar a
prestacdo de contas, aprova-la ou rejeitd-la, solicitar a devolugdo dos recursos quando houver
saldos remanescentes, inclusive de aplicacdo financeira e manter os sistemas de informacao
sobre convénios atualizados;

XVI- Propor, cumprir e fazer cumprir Instrucdo Interna de Procedimentos, orientar e
coordenar as atividades relacionadas a convénios de estagio e acordos de cooperagdo técnicas
e cientificas com outras instituicdes publicas ou privadas, visando o atendimento a legislacao
vigente;

XVII- Disponibilizar as informacdes e copias dos termos de convénios e de cooperagdo
vigente no site do IFAP;
XVIII- Realizar os procedimentos necessarios a obtengdo junto aos oOrgdos publicos das
certidoes de regularidade relativa as obrigagdes fiscais e sociais e de gestdo do IFAP e
disponibilizé-las no site;

XIX- Incluir e atualizar o cadastro do IFAP junto as repartigdes publicas, inclusive a
responsabilidade pela inscricdo no CNPJ das Unidades do IFAP e demais obrigacdes fiscais e
sociais, inclusive recolhimento do PASEP mensalmente;

XX- Responsével pela conformidade Contébil e de Gestdo de Orgio e de Unidade Gestora

Matriz, ¢, subsidiariamente, a Conformidade Contabil de Unidade Executora, na
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impossibilidade de realizagdo pelo contador responsavel;

XXI- Manter o arquivo dos processos fisicos de convénios, acordados e outros ajustes do
IFAP;

XXII- Manter relacionamento com a Agéncia do Setor Publico do Banco do Brasil, atualizar
cadastro do ordenador de despesa e do gestor financeiro da UG 158150, informar limites do
Centro de Custo do IFAP para a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal,
autorizar usudrios para acesso ao autoatendimento, informar limites de supridos, solicitar e
cancelar Cartdo de Pagamento do Governo Federal, orientar quanto as divergéncias e
problemas relacionados com sua utilizacao e emissao de faturas para pagamento;
XXIII- Autorizar a concessdo, acompanhar a utilizagdo de suprimentos de fundos, solicitar a
prestacdo de contas e controlar o atendimento a Instru¢do interna de procedimentos;
Cadastramento e parametrizacdo de cdédigos de GRU, orientagdo quanto ao correto
preenchimento, solicitagdo de convénio de cobranca no Banco do Brasil e disponibilizagdo de
arquivos de retorno;
XXIV- Realizar o controle das Receitas Proprias e o controle individualizado dos rendimentos
de aplicacdo financeira obtidos ¢ as reclassificagdes necessarias;

XXV- Conceder, renovar e excluir cadastro de operadores no SIAFI, bem como realizar a
troca de senhas;

XXVI- Manter arquivo fisico e digitalizado dos processos administrativos e financeiros
relativos a aquisi¢ao de materiais e servigos do IFAP;

XXVII- Informar irregularidades apontadas relativas a utilizacdo e prestagdo de contas de
recursos publicos para Auditoria Interna, para que sejam adotados os procedimentos para a
Tomada de Contas;

XXVIII- Formular e disponibilizar manuais de procedimentos para auxiliar as Unidades
Gestoras Executoras com as atividades, rotinas e atribuicoes relativas a execucao
or¢amentdria, financeira e patrimonial do IFAP;

XXIX- Propor capacitacdo e treinamento adequados e conhecimentos necessarios a execugao
or¢amentaria, financeira ¢ contabil, convénios, SIAFI e demais atividades relacionadas a esta
Diretoria, mesmo que executada de forma descentralizada nas Unidades Executoras.

XXX- Executar a conformidade de gestao e de operadores da UG 158150;

XXXI- Executar as competéncias e atribuicdes de Gestor(a) financeiro(a) e demais atividades
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relacionadas a execucao or¢amentaria;

XXXII- Solicitar a abertura, acompanhar e gerir as contas vinculadas dos servigos provenientes
de contratos com a Reitoria do IFAP;

XXXIII- Subsidiar a Pro-Reitoria de Administragdo nas tomadas de decisdes quanto a
economia, redu¢do de custos, e racionaliza¢ao na utilizacdo dos recursos nas na sua area de
atuagio;

XXXIV- Propor, cumprir e fazer cumprir diretrizes que visem estabelecer sistemas, processos,
métodos e rotinas de trabalho, objetivando a melhoria do servico prestado aos clientes
internos e externos, objetivando assegurar maior efetividade institucional, dentro de area de
competéncia;

XXXV- Convocar reunides e grupos de trabalho das atividades relativas ao planejamento de
obras da Reitoria;

XXXVI- Orientar servidores lotados no Departamento quanto as metas e objetivos a serem
alcangados pelo IFAP;

XXXVII- Atuar como facilitador, na Reitoria e nos campi, para a consecu¢do das atividades
delegadas a este Departamento, orientar, estimular, coordenar e acompanhar os servidores da
unidade na execuc¢ao de suas atribuicoes;

XXXVIII- Transmitir decisdes e orientagdes do Departamento a Diretoria Executiva de
Planejamento e Gestao;

XXXIX- Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

XL- Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas

neste Regimento, mas de interesse da Administracao.
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Art. 83 O Departamento de Licitagdo e Contratos subordinado a Diretoria Executiva de
Planejamento e Gestdo, este departamento ¢ responsavel pelo planejamento, organizagao,
coordenacdo e controle dos procedimentos licitatérios do IFAP, através de atividades
referentes a gestdo de licitagcdes de obras, de bens permanentes, de material de consumo e
servigos a serem utilizados pela Reitoria e campi do IFAP e é composta pelas seguintes
unidades de servigo:
I- Setor de Instrugdo ¢ conformidades de Processos;
II- Setor de Licitagdes; e
III- Coordenacao de Atas, contratos ¢ Convénios.
a. Setor Ata de Registro Precos
b. Setor de Contratos.
Art. 84 Ao Departamento de Licitacoes e Contratos, compete:
I- Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
II- Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes aos procedimentos licitatorios do
IFAP;
ITI- Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, de autorizagdo de
despesas, e licitatorios da Reitoria;
IV- Verificar as necessidades de capacitagdo dos servidores subordinados ao
Departamento, considerando as mudangas normativas e da legislacao;
V- Acompanhar as publicacdes e atualizagdes de competéncia do Departamento nos
meios de divulgacao exigidos, conforme a legislagao;
VI- Assessorar o Departamento de Planejamento no planejamento das compras e na
contratacdo de servicos através de procedimentos licitatorios;
VII- Fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das licitacdes e dos contratos,
possibilitando a adoc¢do de estratégias para a obten¢do de melhores resultados;
VIII- Fornecer apoio técnico logistico na condug¢do e planejamento dos contratos de
competéncia das unidades técnicas;
IX- Propor diretrizes para a orientacdo adequada, e padroniza¢ao de documentos, Editais,
contratos e outros, mediante o estabelecimento de Instru¢des Internas de Procedimentos que

assegurem a consisténcia e padronizagdo de atividades e operagdes relacionadas a sua area de

Regimento Interno da Reitoria — Resolugdo CONSUP/IFAP N° 21 de margo de 2017



48

atuacao no IFAP;
X- Realizar todos os procedimentos necessarios a instru¢do, acompanhamento, execugao
e finalizacdo dos processos de compras e contratagdes da Reitoria do IFAP;

XI- Promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a
instrucao do processo;

XII- Receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra as decisdes do
pregoeiro, relacionadas a fase de julgamento das propostas e a de habilitacdo de licitantes,
encaminhando o processo a autoridade superior, devidamente instruido para decisdo e
conclusao da licitacao;

XIII- Realizar a gestdo dos contratos, termos aditivos, convénios, termos de cooperacdo e
Atas de Registro de Precos da Reitoria do IFAP;

XIV- Acompanhar e colaborar com a gestdo dos contratos, termos aditivos, convénios,
termos de cooperagdo e Atas de Registro de Pregos dos campi do IFAP;

XV- Autorizar os pedidos de ades@o a Atas de Registro de Precos de outros 6rgaos;

XVI- Manter atualizada no site do IFAP os aviso de licitagdao, Editais, contratos ¢ Atas de
Registro de Preco bem como demais comunicados e/ou documentos relacionados a sua area
de competéncia;

XVII- Elaborar e manter atualizada as Portaria da Comissao permanente de Licitagao e RDC,
de pregoeiros, comissdo de apoio, equipe técnica do IFAP;

XVIII- Submeter os processos licitatorios a analise juridica junto a Procuradoria Federal;

XIX- Proceder as publicagdes previstas na legislacao;

XX- Divulgar os avisos de licitacdo aos interessados;

XXI- Processar as licitacdes de acordo com as determinagdes legais;

XXII- Encaminhar, orientar e acompanhar a analise das propostas pela area técnica
(demandante);

XXIII- Adjudicar a licitagdo e encaminhar para a homologacao;

XXIV- Manter atualizado os sistemas/mapas/planilhas/sites de informagdes sobre licitagcdes
no ambito do IFAP, permitindo um rigoroso acompanhamento transparente dos processos,
seus prazos, pelo Controle Interno, TCU, CGU e qualquer cidadao interessado no processo;

XXV- Subsidiar a Pro-Reitoria de Administragdo nas tomadas de decisdes quanto a

economia, reducao de custos, ¢ racionalizagdo na utilizacdo dos recursos nas na sua area de
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atuacao;

XXVI- Propor, cumprir e fazer cumprir diretrizes que visem estabelecer sistemas, processos,
métodos e rotinas de trabalho, objetivando a melhoria do servigo prestado aos clientes
internos e externos, objetivando assegurar maior efetividade institucional, dentro de area de
competéncia;

XXVII- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de

Administragao.

XXVIII- Convocar reunides e grupos de trabalho das atividades relativas a efetividade das
licitagdes da Reitoria;

XXIX- Orientar os servidores lotados no Departamento quanto as metas e objetivos a serem
alcancados pelo IFAP;

XXX- Atuar como facilitador, na Reitoria e nos campi, para a consecucdo das atividades
delegadas a este Departamento, orientar, estimular, coordenar € acompanhar os servidores da
unidade na execuc¢ao de suas atribuicoes;

XXXI- Transmitir decisdes e orientagdes do Departamento a Diretoria Executiva de
Planejamento e Gestao;

XXXII- Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

XXXIII- Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas
neste Regimento, mas de interesse da Administracao.

Art. 85 A Coordenacao de Administragdo, Logistica e Infraestrutura é subordinada a Diretoria
Executiva de Planejamento e Gestdo ¢ responsavel por desenvolver atividades referentes a
administracdo, controle, fiscalizacdo e avaliagcdo das atividades de servicos gerais, transporte,
limpeza, seguranca e infraestrutura nas unidades da Reitoria do IFAP.

Art. 86 A Coordenacio de Administracio, Logistica e Infraestrutura, compete:

I- Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

II- Emitir requisicdes de contratagdes e/ou compras, bem como e gerenciar todos os
servigos necessarios das atividades de servigos gerais, transporte, limpeza, manutengdo,
seguranga, infraestrutura e, no que couber, administrativa, da Reitoria do IFAP;

ITI- Acompanhar e fiscalizar o cumprimento de contratos celebrados pela Reitoria do IFAP
das atividades citadas no inciso II deste artigo;

IV- Coordenar e executar as atividades das areas de seguranca e vigilancia da Reitoria do
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IFAP, com vista a garantir a seguranca das pessoas € de bens da Instituigao;
V- Coordenar e executar as atividades das areas de transportes e portaria da Reitoria do
[FAP;

VI- Coordenar e supervisionar as atividades da area de manutencdo geral e limpeza para

consecug¢ao dos objetivos propostos;
VII- Executar servicos de manutengdo preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos,
mobiliarios e veiculos da Reitoria do IFAP;
VIII- Inspecionar as instalagdes da Reitoria, com vista a manté-las limpas e em boas
condig¢des higiénicas, inclusive os bens méveis e veiculos;

IX- Registrar, em livro proprio, as ocorréncias verificadas durante o trabalho;

X- Coordenar, fiscalizar e controlar os servicos de limpeza e conservacao das instalagdes
fiscais, moveis e equipamentos da Reitoria;

XI- Acompanhar a vigéncia e a execucao dos contratos firmados pela Reitoria referente a
seguro, abastecimento e consumo de combustiveis e lubrificantes, reposicdo de pecas,
manutencado e reparo de frota dos veiculos deste Instituto;

XII- Acompanhar a regularidade da frota dos veiculos da Reitoria quanto ao licenciamento
anual;
XIII- Coordenar, fiscalizar e controlar os servigos de transporte, seguranca e logistica da
Reitoria;
XIV- Manter em funcionamento regular o fluxo de entregas, gerindo a logistica de entregas
de materiais na Reitoria;
XV- Realizar programacao, coordenacao e execugdo dos servigos de transporte de pessoas e
materiais da Reitoria;
XVI- Auxiliar a entrega e distribui¢do de material permanente;
XVII- Controlar o consumo de combustivel por quilometro, montando mapa estatistico
comparativo do contrato de frota permanente;
XVIII- Realizar o controle dos servidores autorizados a conduzir veiculos oficiais;
XIX- Realizar a manutencao preventiva dos veiculos da Reitoria;
XX- Fiscalizar e regularizar a documentacao dos veiculos;
XXI- Controlar as apolices de seguro dos veiculos;

XXII- Inventariar, anualmente, os bens moveis e imoveis da Reitoria,
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XXIII- Executar servigos de manutencao nos veiculos da frota propria do Reitoria para que
permane¢am em condicdes satisfatorias de uso;
XXIV- Gerenciar e controlar os estacionamentos da Reitoria do IFAP;
XXV- Coordenar a execucao de pequenos servigos por meio de empresa terceirizada;
XXVI- Coordenar o contrato de prestacdo de servicos de manutencdo predial e sugerir
melhorias na area fisica da Reitoria;
XXVII- Avaliar e vistoriar a utilizacdo dos espacos fisicos na area administrativa da
Instituigao;
XXVIII- Controlar os prazos de execucdo de servigos contratados, vinculados Reitoria do
IFAP, bem como propor ao gestor de contrato a aplicagdo de multas e outras penalidades aos
fornecedores e prestadores de servigos inadimplentes;
XXIX- Subsidiar a Proé-Reitoria de Administragdo nas tomadas de decisdes quanto a
economia, redu¢do de custos, e racionaliza¢ao na utilizacdo dos recursos nas na sua area de
atuagio;
XXX- Propor, cumprir e fazer cumprir diretrizes que visem estabelecer sistemas, processos,
métodos e rotinas de trabalho, objetivando a melhoria do servico prestado aos clientes
internos e externos, objetivando assegurar maior efetividade institucional, dentro de area de
competéncia;
XXXI- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de
Administragao.
XXXII- Convocar reunides e grupos de trabalho das atividades relativas a efetividade da
administracao da sede da Reitoria;
XXXIII- Orientar os servidores lotados na Coordenagdo quanto as metas e objetivos a serem
alcangados pelo IFAP;
XXXIV- atuar como facilitador, para a consecu¢ao das atividades delegadas a esta
Coordenagdo, orientar, Estimular, coordenar e acompanhar servidores da unidade na execucao
de suas atribuigdes;
XXXV- Transmitir decisdes ¢ orientagdes da Coordenacdo a Diretoria Executiva de
Planejamento e Gestao;
XXXVI- Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

XXXVII- Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas
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neste Regimento, mas de interesse da Administracao.

Art. 87 A Coordenagdo de Bens e Materiais ¢ subordinada a Diretoria Executiva de
Planejamento e Gestdo, ¢ responsavel por coordenar, controlar, fiscalizar, executar e avaliar
as atividades da area patrimonial ¢ de almoxarifado da Reitoria do IFAP, bem como,
acompanhar e orientar a execucao destas areas nas diversas unidades gestoras que compdem o
IFAP.

Art. 88 A Coordenacio de bens e materiais, compete:

I

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
II- Modernizar o sistema de controle de gestdo do patrimonio movel e imovel,

ITII- Gerir rede de monitoramento e fiscalizacao de bens moveis e imdveis do IFAP;

IV-

Implantar programa de alienagdes de ativos imobiliarios;

V- Atualizar o cadastro de bens imdveis; destinar, racionalizar e aperfeicoar os imoveis,
quanto a sua funcdo social, através do Sistema de Gerenciamento dos Imoéveis de Uso
Especial da Unido - SPIUnet;

VI- Gerir os recursos materiais, compreendendo o recebimento, a guarda, a distribuicdo e
o controle patrimonial, que inclui incorporagdo, tombamento, transferéncia, baixa, carga,
conservagao, alienacao e doagao de bens tangiveis e intangiveis;
VII- Orientar a elabora¢do dos inventarios setoriais dos campi,
VIII- Atender ao publico quando da entrega de materiais ao IFAP;
[X- Tombar os bens em procedimentos internos da Reitoria e orientar o tombamento
descentralizado nas Unidades;

X- Planejar, organizar e controlar as entregas de bens a Reitoria, apds os procedimentos

de tombamento e registro dos bens;
XI- Atender a comunidade em suas demandas de recolhimento de bens e materiais,
através de recolhimento e baixa;
XII- Definir o estoque minimo e a baixa de material inservivel,
XIII- manter a organizagao dos Almoxarifados das unidades da Reitoria através da alocagdo
ordenada e funcional dos bens e materiais;
XIV- Emitir requisicdes de compras para a aquisicdo de materiais de consumo para
abastecimento do almoxarifado através de licitacdo para a Reitoria, dentro do cronograma

estabelecido pelo Departamento de Planejamento;
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XV- Manter a organizacao do Almoxarifado da Reitoria através da alocagao ordenada e
funcional dos bens e materiais;

XVI- Propor melhorias quanto ao sistema de seguranca dos depdsitos, bem como prover a
liberagdo ou restricdo dos acessos ao Almoxarifado, manuten¢do de espagos de circulacao
interna e areas de seguranga, conjuntamente a Coordenagao de Administragdo, infraestrutura e
Logistica;

XVII- Prezar pela seguranca dos bens, comunicando imediatamente, de modo documentado,
a Diretoria Executiva de planejamento ¢ Administragdo toda e qualquer irregularidade
identificada, para tomada de providéncias;

XVIII- Auxiliar a DIPLAG na regularizacdo do patrimdnio imobiliario do IFAP junto aos
orgaos competentes;

XIX- Atender a outros assuntos relativos ao recebimento, tombamento, distribuicdo e
recolhimentos de bens;

XX- Realizar levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisicao,
previsdo e controle, recep¢do e armazenamento de materiais e equipamentos;

XXI- Emitir e manter atualizados os Termos de Responsabilidade de modo que todos os
bens permanentes estejam sob a tutela de um servidor publico;

XXII- Auxiliar e orientar as unidades nos procedimentos de tombamento, emissdo de termos
de responsabilidade, guias de transferéncias, certiddes negativas, termos de acautelamento ou
outros referentes ao controle patrimonial;

XXIII- Emissao de Termos de Acautelamento para os bens permanentes tombados na
Reitora;
XXIV- Emissdo de certiddes negativas para os bens tombados na Reitoria;

XXV- Emissao de guias de transferéncia para os bens tombados na Reitoria;

XXVI- Integrar, orientar e prestar informacdes as comissdes de inventario, doacao,
recebimento de doagdo, alienacdo ou qualquer outra pertinente as questdes patrimoniais;

XXVII- Atender aos chamados patrimoniais feitos, auxiliando na resolucdo de casos
controversos;

XXVII- Atuar em conjunto com a Departamento de contabilidade e finangas para viabilizar
os procedimentos de deprecia¢do e conformidade fatico contdbil;

XXIX- Orientar os almoxarifes sobre os procedimentos de solicitagdo de material de
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consumo;

XXX- atender as solicitagdes de material de consumo da Reitoria;

XXXI- Realizar a gestdo do Almoxarifado da Reitoria, de acordo com a legislagdo vigente,
estabelecendo procedimentos de entrada e saida de material, bem como exercendo as
melhores praticas de armazenagem;
XXXII- Realizar e coordenar os inventarios de bens moveis e imoveis, inicial, de
transferéncia de responsabilidade, de extingdo ou transformagao e eventual, de acordo com a
legislagdo vigente;

XXXIII- Subsidiar a Pro-Reitoria de Administracdo nas tomadas de decisdes quanto a
economia, reducdo de custos, e racionaliza¢dao na utilizacdo dos recursos nas na sua area de
atuacgdo;

XXXIV- Propor, cumprir e fazer cumprir diretrizes que visem estabelecer sistemas, processos,
métodos e rotinas de trabalho, objetivando assegurar a melhoria do servigo prestado aos
clientes internos e externos, objetivando assegurar maior efetividade institucional, dentro de
area de competéncia;
XXXV- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de
Administragao.

XXXVI- Convocar reunides e grupos de trabalho das atividades relativas a efetividade da
administracao dos bens e materiais do IFAP;

XXXVII- Orientar os servidores lotados na Coordenagdo quanto as metas e objetivos a serem
alcancados pelo IFAP;

XXXVIII- Atuar como facilitador, no IFAP, para a consecugdo das atividades delegadas a esta
Coordenagdo, orientar, estimular, coordenar e acompanhar servidores da unidade na execucao
de suas atribuigdes;

XXXIX- Transmitir decisdes e orientagdes do Departamento a Diretoria Executiva de
Planejamento e Gestdo;

XL- Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

XLI- Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas

neste Regimento, mas de interesse da Administracao.
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Secao IV
Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Art. 89 A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, dirigida por um Pré-Reitor nomeado
pelo Reitor, ¢ o o6rgdo executivo que sistematiza o planejamento estratégico, superintende,
coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento e a articulacao
entre as Pro-Reitorias, as Diretorias Sist€émicas e os campi.

Art. 90 A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional € composta:

I- Diretoria de Planejamento Institucional:
II- Coordenagdo de Controles Internos de Gestao;
a. Setor de Logistica Sustentavel.

III- Coordenagao de Avaliagao Institucional.

Art. 91 Compete ao Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional:

[- Atuar no planejamento estratégico, com vista a subsidiar a defini¢do das prioridades
de desenvolvimento do IFAP;

II- Colaborar com a Reitoria na promocao da equidade institucional entre as unidades de
ensino, quanto aos planos de investimentos do IFAP;

III- Propor alternativas organizacionais, visando ao constante aperfeicoamento da gestdo e
do desenvolvimento institucional do IFAP;

IV- Orientar, coordenar, sistematizar e disponibilizar para a sociedade, assim como para
os oOrgdos de controle, o Relatério Anual de Gestdo da Institui¢do, no encerramento de cada
exercicio;

V- Representar o IFAP nos foruns especificos da area, quando necessario;

VI- Zelar pelo cumprimento das metas definidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) do IFAP e demais documentos que estabelecam o planejamento
institucional;

VII- Coordenar, monitorar, avaliar e propor agdes corretivas ao PDI do I[FAP;
VIII- Avaliar as estratégias, metas e objetivos do PDI, com vista a defini¢ao das prioridades
de desenvolvimento da Instituicao;

IX- Consolidar o plano de Ac¢do do IFAP anualmente e submeté-lo a apreciagdo do

CONSUP;
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X- Manter, em conjunto com a Pr6-Reitoria de Administragdo, a compatibilidade entre o
Plano Or¢amentario-financeiro e os Planos Estratégico e de Desenvolvimento Institucional;
XI- Formular diagnosticos dos problemas e limitagdes institucionais;
XII- Propor alternativas organizacionais visando ao constante aperfeicoamento da gestao;
XIII- Supervisionar, acompanhar e analisar os processos de avaliagdo da institui¢do por
meio de indicadores de desempenho e de qualidade;
XIV- Acompanhar e apoiar as atividades da Comissdo Propria de Avaliagao;
XV- Supervisionar os processos de sistematiza¢do de dados, informagdes e procedimentos
institucionais;
XVI- Planejar as ag¢des da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional visando a
utiliza¢do adequada dos recursos financeiros;
XVII- Zelar pelo patriménio da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;
XVIII- Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.
XIX- Coordenar a elaboragao do PDI;
XX- Promover a interlocucdo entre o IFAP e os 6rgaos de Controle Interno.

Paragrafo Unico: A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional do IFAP podera
ser exercida por servidor ocupante de cargo efetivo da carreira docente ou de cargo efetivo de
nivel superior da carreira dos técnico-administrativo em educag¢do desde que possua no
minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio em instituicao federal de educacao profissional
e tecnoldgica, nos termos do art. 11, § 1° da lei n. 11.892, de 29 de dezembro de 2008.

Art. 92 A Diretoria de Planejamento Institucional, compete:
I- Prestar apoio administrativo para o cumprimento das atribuicdes da Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional;

II- Orientar, supervisionar, assessorar, acompanhar e auxiliar, as Unidades da reitoria e
dos campi na elaboracdo do Plano de Acdo, Relatério de Atividades, de Gestdo, Relato
Institucional dentre outros Instrumentos de gestdo do IFAP;

III- Acompanhar, assessorar, orientar e participar da execu¢do do Relatorio de Gestao,
Relato Institucional, Plano de Metas e PDI do IFAP, dentre outras atividades inerentes ao
cargo;

I'V- Auxiliar no processo de implantagao das unidades do IFAP;
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V- Orientar as unidades da Reitoria e os campi na elaboracao e consolidacao do Plano de
acao e do Relatorio de Atividades;

VI- Acompanhar, anualmente, a elaboracdo, execu¢do, a consolidacdo do Relatorio de
Gestdo, assim como envia-lo ao Tribunal de Contas da Unido;

VII- Protocolar o Relatorio de Gestdo no Sistemas E-CONTAS.

VIII- Acompanhar as coordenagdes da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional na
execucao das suas tarefas;
IX- Acompanhar a execugdo do Plano de Metas e do PDI do IFAP;
X- Avaliar a aplicacdo de normas, regulamentos e manuais vinculados a estrutura
organizacional;

XI- Propor o aperfeigoamento de métodos do planejamento e de trabalhos desenvolvidos
na Instituicao;

XII- Atuar no planejamento das politicas institucionais, com vista a garantir a execugao
dos planos estratégicos e operacionais do Instituto, em consondncia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional;

XIII- Atuar na eclaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e, anualmente, o
Plano de Acao institucional;

XIV- Representar o Instituto Federal nos foruns especificos da area, quando necessario;
XV- Coordenar estudos, executar projetos e subsidiar a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional em politicas para o desenvolvimento institucional;
XVI- Supervisionar o processo de mapeamento ¢ de documentagdo dos processos
institucionais do IFAP;
XVII- Avaliar os indicadores de desempenho e de qualidade do IFAP;
XVIII- Promover o planejamento, a integracdo e a cooperacdo mutua entre as unidades
organizacionais que compoem o IFAP, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas.
XIX- Coordenar o processo de elaboragdo e atualizacdo do Regimento Geral e dos
Regimentos Internos dos campi, polos e nucleos; e
XX- Executar outras fungdes que, por sua natureza;
Art. 93 A Coordenacio de Controle Interno de Gestiio, compete:
[- Acompanhar o conjunto de regras, procedimentos, diretrizes, protocolos, rotinas de

sistemas informatizados, conferéncias e tramites de documentos e informacgdes, entre outros,
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operacionalizados de forma integrada pela gestdo e pelo corpo de servidores do IFAP,
destinados a enfrentar os riscos e fornecer seguranga razoavel, visando o alcangar os objetivos
gerais definidos no Artigo 2°, Inciso V da Instru¢do Normativa Conjunta CGU/MP N° 001, de
10/05/2016, que dispdes sobre controles internos, gestdo de riscos e governanga no ambito do
Poder Executivo Federal;

II- Implementar agdes de controle de gestio que permeiem as atividades, planos,
politicas, sistemas e recursos do IFAP, fornecendo seguranga razodvel para alcance dos
objetivos e missao;

ITI- Identificar, avaliar, e gerenciar os riscos que possam impactar na consecuc¢ao dos
objetivos do IFAP;
IV- Supervisionar e monitorar os controles internos da gestao do IFAP;

V- Articular com as unidades do IFAP a operacionalizagdo dos controles internos da
gestdo e pela identificagdo e comunicagao de deficiéncias as instancias superiores;

VI- Acompanhar as politicas e os procedimentos estabelecidos e executados para mitigar
os riscos identificados;

VII- Acompanhar os controles internos preventivos e detectivos da gestdo, assim como os
planos de contingéncia e resposta a materializacao dos riscos;

VIII- Mapear as vulnerabilidades que impactam os objetivos, de forma que sejam

adequadamente identificados os riscos a serem geridos;

IX- Identificar e avaliar as mudangas internas e externas ao 6rgao ou entidade que possam
afetar significativamente os controles internos de gestao;

X- Desenvolver e implementar atividades de controle que contribuam para a obten¢do de
niveis aceitaveis de riscos;

XI- Elaborar estudos que visem a solicitagdes de Auditoria pela CGU;
XII- Disseminar as informagdes necessarias ao fortalecimento da cultura e da valorizacao
dos controles internos de gestao;
XII- Realizar avaliagdes periodicas para verificar a eficicia do funcionamento dos
controles internos da gestao;
XIV- Comunicar os resultados da avaliacdo dos controles internos da gestdo aos
responsaveis pela ado¢do de agdes corretivas, incluindo a alta administragao.

Art. 94 O Setor de Logistica Sustentavel tem o encargo de promover a institucionalizagio
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do Plano de Logistica sustentavel (PLS) no IFAP, tendo em vista as seguintes competéncias:

I- Acompanhar a implementagdo e os mecanismos de monitoramento PLS;

II- Estabelecer praticas de sustentabilidade e racionaliza¢do de gastos na Administracdo
Publica;

III- Reduzir o impacto negativo das atividades do 6rgdo no meio ambiente;
IV- Incentivar o uso sustentavel de recursos naturais ¢ bens publicos;

V- Solicitar os dados necessarios dos campi e da Reitoria para andlise da aplicabilidade
das agoes propostas no PLS;

VI- Manter o banco de dados atualizado que dé suporte aos proximos relatorios de
acompanhamento do PLS;

VII- Avaliar os resultados obtidos com a implantagdo do PLS, apresentando as metas
alcancadas e os resultados medidos pelos indicadores para identificar desvios,
obstaculos ou necessidades de a¢des adicionais;

VIII- Elaborar junto ao Comité Institucional de Gestdo Ambiental o Relatério de
acompanhamento do PLS e definir as a¢des a serem desenvolvidas ou modificadas
para o ano subsequente

Art. 95 A Coordenacio de Avaliagio Institucional, compete:

I- Assessorar, articular e auxiliar, a Comissao Propria de Avaliagdo (CPA), na construgao
de parametro e indicadores que subsidiardo a andlise e interpretacdo dos dados coletados na
autoavaliagdo;

II- Participar de agdes de divulgacao sobre a avaliagdo Institucional nas Unidades do
IFAP;

III- Analisar os relatorios parciais e finais da Avaliagdo Institucional;

IV- Propor sugestdes de melhorias para Autoavaliagdo Institucional;

V- Coordenar, assessorar e participar da elaboragdao do Relato Institucional do IFAP;

VI- Articular, junto & CPA e Subcomissdes dos campi, a consolidacao de informagdes
institucionais que subsidiard o encaminhamento das decisdes estratégicas da instituicdo e na
elaboracdo do Relatorio de Gestao;

VII- Assessorar a CPA na construgdo de parametros e indicadores que subsidiardo a analise
e a interpretacdo dos dados coletados;
VIII- Apoiar e operacionalizar agdes de avaliagdo propostas pela CPA nas unidades de

ensino;
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IX- Aperfeigoar, continuamente, os processos de avaliagdao institucional, aprimorando
instrumentos, medidas ¢ indicadores de avaliagdo institucional;

X- Planejar, coordenar e negociar com a comunidade as agdes relativas a construgao,
adaptacdo, validagdo e padronizacio de medidas para realizacdo de diagnoésticos
organizacionais, avalia¢ao educacional e desempenho institucional;

XI- Planejar, coordenar e executar agdes que visem sensibilizar e orientar a comunidade
interna e externa sobre politicas e procedimentos referentes a avaliacao institucional;

XII- Planejar, coordenar ¢ manter bases de dados para coleta, cadastro, armazenamento,
organizacao e controle das informacgdes geradas pela aplicagdo dos instrumentos de avaliagao
institucional;

XIII- Coordenar o processo de escolha dos membros da CPA;

XIV- Analisar e avaliar o reflexo e impacto do desempenho institucional na sociedade;

XV- Promover a disseminacao periodica dos resultados obtidos na avaliacao institucional e

estimular o debate entre os segmentos do IFAP.
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CAPITULO III
DAS DIRETORIAS SISTEMICAS

Art. 96 As Diretorias Sistémicas, dirigidas por Diretores nomeados pelo Reitor, sdo 6rgaos
responsaveis por planejar, coordenar, executar e avaliar os projetos e atividades na sua area de
atuacdo, de acordo com o Regimento Geral do IFAP

I- Diretoria de Gestao de Pessoas:
II- Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao;
III- Diretoria de Engenharia; e

I'V- Diretoria de Educacao a Distancia.

Secao I
Da Diretoria de Gestao de Pessoas

Art. 97 A Diretoria de Gestao de Pessoas ¢ composta pelas seguintes unidades de servigo:
I- Secao de Gerenciamento de Normas e Procedimento Judiciais;
II- Setor de Atos de Acompanhamento de Pessoal; e
I1I- Departamento de Administracao de Pessoas;
a. Coordenacao de Cadastro de Pessoal;
b. Coordenagao de Pagamento de Pessoal:
c. Coordenacdo de Acompanhamento de Carreira:

Art. 98 A Diretoria de Gestdo de Pessoas, proporciona condi¢des para o desenvolvimento
continuo dos servidores, obedecendo aos principios constitucionais, aplicando politicas e
propondo & administragdo do IFAP, solu¢des inovadoras para o crescimento pessoal e
profissional dos servidores, compete:

I- Assessorar a Gestdo do IFAP por meio do estabelecimento de politicas voltadas a
Gestdo de Pessoas;

II- Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execuc¢do das politicas de gestdo de pessoas,
visando ao atingimento das metas e ao cumprimento da missdo institucional;

III- Propor e acompanhar a implantagdo de projetos e agdes de melhoria da 4rea de gestao
de pessoas;

IV- Propor e acompanhar o cumprimento de normativas e orientagdes referentes aos

assuntos voltados a gestao de pessoas;
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V- Avaliar continuamente a atuacdo dos setores sob responsabilidade da Diretoria de
Gestao de Pessoas em relagdo aos planos de trabalho da instituigdo, frente aos seus objetivos e
atribuigdes;

VI- Organizar ¢ manter atualizadas a legislacdo e jurisprudéncia referentes a gestdo de
pessoas;

VII- Responsabilizar-se pela elaboragao e fornecimento de documentos e relatdrios para
subsidiar decisdes gerenciais;

VIII- Responsabilizar-se pelo atendimento das demandas administrativas, judiciais e
oriundas dos oOrgados fiscalizadores, resultantes de auditorias, em assuntos de gestdo de
pessoas;

IX- Propor diretrizes gerais para realizacdo e execugdo dos processos relativos a concurso
publico e processos seletivos simplificados;

X- Colaborar nos estudos de dimensionamento da for¢a de trabalho e adequacgdo de
lotagdo de servidores, propondo diretrizes para os processos de provimento de cargos,
remocao e redistribui¢ao;

XI- Supervisionar as atividades relativas ao Departamento de Administragdo de Pessoas,
Coordenacgdo de Cadastro de Pessoal, Coordenacao de Pagamento de Pessoal e Coordenagao
de Acompanhamento de Carreira;

XII- Subsidiar a elaboracdo de proposta or¢amentaria e acompanhar as agdes de
planejamento referentes as despesas relativas as a¢des de gestio de pessoas;

XIII- Representar o IFAP nos foruns especificos da area, quando necessario;

XIV- Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

Art. 99 A Secio de Gerenciamento de Normas e Procedimentos Judiciais, compete:

I- Analisar e emitir parecer em processos de solicitacdes dos servidores, com base no
Regime Juridico dos Servidores Publicos — Lei n.° 8.112/90, legislacdo de -carreiras,
resolu¢des, instrugdes normativas, orientagdes normativas, etc...;

II- Efetuar estudos sobre legislacdo de pessoal/carreiras;

[II- Zelar pelo cumprimento e observancia das normas referentes a direitos e deveres dos
servidores;

IV- Assessorar a Diretoria de Gestdo de Pessoas nos procedimentos judiciais relacionados

a pessoal;
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V- Propor alteracdes das normas internas relacionadas a pessoa.
Art. 100 Ao Departamento de Administracao de Pessoas, compete:

I- Coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades relativas a cadastro,
aposentadoria, pensdo dos servidores, lotacdo, remogao, atualizacdo de registros cadastrais e
de pessoal;

II- Executar no sistema SIAPE processos de provimento e vacancia de cargos,
redistribuicdo, cessdo, exercicio provisorio, colabora¢do técnica, licengas, afastamentos,
dentre outros;

ITII- Manter atualizado o registro dos servidores nas fichas cadastrais;
IV- Demonstrar os cargos existentes no Quadro de Pessoal Permanente e Temporario;
V- Elaborar e controlar o cronograma de férias dos servidores;
VI- Alimentar os Sistemas SIAPE, SISAC e SICAI;
VII- Coordenar, controlar e acompanhar a vida funcional dos servidores, no que se refere a
afastamentos, férias, licencas entre outros;
VIII- Apresentar relatorios gerenciais de suas atividades ao dirigente da Diretoria;
IX- Exercer outras atividades que lhes forem designadas pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas.
Art. 101 A Coordenagdao de Cadastro de Pessoal ¢ composta pelas seguintes unidades de
servigo:

I- Setor de Procedimentos Admissionais;

II- Setor de Movimento e Registro.

Art. 102 A Coordenacio de Cadastro de Pessoal, compete:
I- Coordenar e supervisionar as atividades relativas a cadastro, aposentadoria, pensao

dos servidores, lotagdo, remogao, atualizagdo de registros cadastrais e de pessoal;
II- Acompanhar os registros de vacancia de cargos, redistribui¢dao, cessao, exercicio
provisorio, colaboracdo técnica, licengas, afastamentos, dentre outros;
III- Acompanhar e coordenar o registro dos servidores nas fichas cadastrais;
IV- Demonstrar os cargos existentes no Quadro de Pessoal Permanente e Temporario;
V- Elaborar e controlar o cronograma de férias dos servidores;

VI- Acompanhar os Sistemas SIAPE, SISAC e SICAJ;
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VII- Coordenar e acompanhar a vida funcional dos servidores, no que se refere a
afastamentos, férias, licencas entre outros;
VIII- Apresentar relatorios gerenciais de suas atividades ao dirigente da Diretoria;
IX- Exercer outras atividades que lhes forem designadas pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas.
Art. 103 Ao Setor de Procedimentos Admissionais, compete:
I- Executar no sistema SIAPE processos de provimento de cargos;
II- Alimentar os Sistemas SIAPE, SISAC;
ITII- Manter atualizado o registro dos servidores nas fichas cadastrais;
IV- Apresentar relatdrios gerenciais de suas atividades ao dirigente da Diretoria;

Art. 104 Ao Setor de Movimento e Registro, compete:
I- Controlar a vida funcional dos servidores, no que se refere a afastamentos, férias,

licengas entre outros;
II- Demonstrar os cargos existentes no Quadro de Pessoal Permanente e Temporério;
III- Promover os registros de vacancia de cargos, redistribuicdo, cessdo, exercicio
provisorio, colaboracao técnica, licengas, afastamentos, dentre outros no SIAPE;
IV- Executar as atividades relativas a cadastro, aposentadoria, pensao dos servidores,
lotagdo, remocao, atualizacdo de registros cadastrais e de pessoal;
V- Apresentar relatdrios gerenciais de suas atividades ao dirigente da Diretoria;
Art. 105 A Coordenacdo de Pagamento de Pessoal dispoe da seguinte unidade de servigo:
I- Setor de Inativos e Pensionistas.

Art. 106 A Coordenacio de Pagamento de Pessoal, compete:
I- Coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades relativas a folha de

pagamento;

II- Coordenar, supervisionar, controlar e executar atividades relativas a aposentadoria e
pensao;

ITII- Manter atualizados registros financeiros de pessoal no sistema SIAPE;

IV- Prestar informacdes aos servidores sobre os procedimentos adotados para os calculos
de pagamento de diferengas das diversas gratificagdes e adicionais;

V- Processar a folha de pagamento incluindo beneficios como: auxilio-transporte,
auxilio-alimentagdo, assisténcia pré-escolar, ressarcimento a assisténcia a saude, progressao,

férias funcional, aposentadoria e pensao;
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VI- Implementar concessdao de adicionais de insalubridade, periculosidade, noturno,
servigos extraordinarios, quintos, décimos, indenizagdes, gratificagdes;
VII- Executar as atividades relativas aos processos de exercicio anterior;
VIII- Apresentar relatorios gerenciais de suas atividades ao dirigente da Diretoria;
IX- Exercer outras atividades que lhes forem designadas pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas.
Art. 107 Ao Setor de Inativos e Pensionistas, compete:
I- Executar e controlar as atividades relativas a aposentadoria e pensao;
II- Manter atualizados registros financeiros de pessoal inativo € pensionistas no sistema
SIAPE;
III- Executar as atividades relativas a aposentadoria e pensao;
IV- Exercer outras atividades que lhes forem designadas pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas.

Art. 108 A Coordenagdo de Acompanhamento de Carreira ¢ composta pelas seguintes unidades
de servigo:
I- Setor de Qualidade de Vida; e
II- Setor de Selecao de pessoal.
Art. 109 A Coordenacio de Acompanhamento de Carreira, compete:
I- Analisar, implementar e acompanhar as concessdes de progressdo por capacitagdo,

por mérito profissional, incentivo a qualificagdo, Retribui¢do por Titulacdo, Progressao por
avaliacdo e Acelera¢ao da Promocao;

II- Analisar e executar os processos relativos a licenga para capacitagdo € o0s
afastamentos para capacitacdo dos servidores do [FAP;

III- Estabelecer canais de comunicagdo e de articulacdo com a Comissao Interna de
Supervisao de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo visando a troca de
informagdes acerca do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos do IFAP e as
atividades de capacitagdo, de modo a preservar a correlagdo entre o exercicio do cargo e as
acoOes de capacitacdo de interesse do servidor, para fins de licenga, afastamento e solicitagdao
de progressao;

IV- Analisar e executar os processos relativos a avaliacdo de estagio probatdrio e

concessao de estabilidade aos servidores do IFAP;
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V- Estabelecer canais de comunicagdo e de articulagdo com a Comissao Permanente de
Pessoal Docente (CPPD); visando a troca de informag¢des acerca do Plano de Carreira dos
Cargos Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnologico do IFAP e as atividades de
capacitacdo, de modo a preservar a correlacdo entre o exercicio do cargo e as agdes de
capacitacdo de interesse do servidor, para fins de licenca, afastamento e solicitacdo de
progressao por avaliagao;

VI- Apresentar relatorios gerenciais de suas atividades ao dirigente da Diretoria;

VII- Exercer outras atividades que lhes forem designadas pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas.

Art. 110 Ao Setor de Qualidade de Vida, compete:
I- Executar e avaliar as acdes de satde e seguranca no trabalho;

II- Realizar ag¢des preventivas e educacionais como prevencdo as doengas ocupacionais
junto aos servidores;

III- Executar e avaliar projetos de acdes que promovam a qualidade de vida e seguranga
dos servidores ativos;

IV- Desenvolver programas de atendimento, orientagdo e acompanhamento
biopsicossocial ao servidor;

V- Exercer outras atividades que lhes forem designadas pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas.

Art. 111 Ao Setor de Selecio de Pessoal, compete:
I- Recrutar e contratar pessoas, por meio de concurso publico ou processo seletivo, de

acordo com a orientagdo vigente e as necessidades institucionais;
II- Acompanhar e promover a movimentacdo de pessoas € ocupagdo das vagas;
III- Executar o programa de estagiarios da reitoria do IFAP;
IV- Exercer outras atividades que lhes forem designadas pela Diretoria de Gestdo de

Pessoas.

Secao 11
Da Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao

Art. 112 A Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo ¢ composta pelas seguintes
unidades de servigos:
I- Comité Gestor de Tecnologia da Informagao;

II- Comité Gestor de Seguranga da Informagao;
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III- Equipe de Tratamento de Responsabilidade a Incidentes de Seguranga;
IV- Se¢do de Gerenciamento Planejamento e Compras e Contragdes de solugdes de TI;
V- Setor de Governanga em TI,
VI- Coordenacao de Redes e Infraestrutura;
VII- Coordenagao de Seguranca da Informacao; e
VIII- Coordenagao de Sistema da Informacao.

Art. 113 A Diretoria de Gestdo da Tecnologia da Informagao, que é responsavel por planejar,
coordenar, executar e avaliar os projetos e atividades na sua area de atuacdo, de acordo com o
Regimento Interno da Reitoria, compete:

[- Atuar no planejamento estratégico e operacional do IFAP, com vista a subsidiar a
definicdo das prioridades de gestao de tecnologia da informac¢ao dos campi;
II- Coordenar o desenvolvimento e a implantacdo dos sistemas de informagdo
institucionais, bem como realizar-lhes a manutencao;
III- Gerenciar os recursos de tecnologia da informacao no ambito do instituto;
IV- Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informagao;

v

Responsabilizar-se pela gestdo e manutencao da politica de seguranga da informagao;
VI- Supervisionar a implementagao das politicas na area de tecnologia da informagao;
VII- Zelar pela garantia da manuten¢do dos equipamentos e sistemas de informatica do
IFAP; e
VIII- Desempenhar outras atividades afins.
Art. 114 Ao Comité Gestor de Tecnologia da Informacgao, 6rgao colegiado consultivo com a
finalidade de colaborar nas politicas e a¢des de Tecnologia de Informacao do IFAP, compete:

I- Sugerir ag¢des visando alinhar o plano de desenvolvimento de tecnologia da
informagdo com o planejamento estratégico do IFAP como um todo;

II- Apresentar sugestdes e criticas com a finalidade de alinhar as dreas de negocio e todas
as areas envolvidas na disponibilizagdo da infraestrutura tecnolodgica dos 6rgaos incluindo as
areas de informatica, de logistica, de contratacdo, entre outras, no ambito da Tecnologia da
Informagao;

ITII- Uniformizar as politicas de Tecnologia da Informag¢ao do IFAP;
IV- Elaborar o Plano de Desenvolvimento de Tecnologia da Informacao — PDTI, e o Plano

de Metas;
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V- Analisar as necessidades em relacdo a recursos de TI dos campi, bem como da
Reitoria;

VI- Apresentar a sua percep¢do a Diretoria de TI quanto as acdes estruturantes e de
controle para a plena implantagdo de estratégias de TI no ambito de todo o IFAP;

VII- Analisar e emitir parecer sobre as propostas encaminhadas a comissao pela Diretoria
de TI;

VIII- Apreciar e emitir parecer sobre os relatorios das atividades desenvolvidas;

IX- Subsidiar a Diretoria de TI no tocante as politicas de sua area de atuacao;

X- Promover a integracao entre os setores de TI dos campi;

XI- Aprovar o plano de capacitagdo de pessoal da area de TI.

Art. 115 Ao Comité Gestor de Seguranca da Informacio, orgdo colegiado consultivo e
propositivo que tem a finalidade de colaborar com o Comité Gestor e Tecnologia da
Informagao — CGTI, e coordenar a Equipe de Tratamento de Incidentes de em Redes
Computacionais — ETIR para o desenvolvimento das politicas e a¢cdes do IFAP na area de
Seguranga da Informacao, compete:

[- Assessorar na implementagdo das agdes de seguranca da informacdo e comunicagdes
no IFAP;

II- Constituir grupos de trabalho para tratar de temas e propor solugdes especificas sobre
seguranga da informagdo e comunicagdes;

III- Propor Normas ¢ Procedimentos internos relativos a seguranca da informagdo e
comunicagdes, em conformidade com as legislagdes existentes sobre o tema sugerir acdes
visando ao alinhamento do plano de desenvolvimento de tecnologia da informagdo com o
planejamento estratégico do IFAP como um todo;

IV- Apresentar sugestdes e criticas com a finalidade de alinhar as areas de negdcio e todas
as areas envolvidas na disponibilizagdo da infraestrutura tecnologica dos o6rgdos incluindo as
areas de informadtica, de logistica, de contratacdo, entre outras, no ambito da Seguranca da
Informagao;

V- Uniformizar as politicas de Seguranga da Informacao do IFAP;

VI- Elaborar a Politica de Seguranga da Informag¢ao e Comunicagdes — POSIC e sua
respectiva atualizagao;

VII- Elaborar o Plano de Tratamento dos Riscos, Plano de Recuperacao de negdcios, Plano
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de Gerenciamento de Incidentes e o Plano de Continuidade de negocios dentro do Programa
de Gestao da Continuidade de Negodcios além da sua respectiva atualizagao;

VIII- Analisar as necessidades em relacdo a Seguranca da Informacdo dos campi, bem
como da Reitoria;

IX- Apresentar a sua percepcao ao Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo quanto as
acOes estruturantes e de controle para a plena implantacdo de estratégias de Seguranga da
Informacao no ambito de todo o Instituto;

X- Analisar e emitir parecer sobre as propostas encaminhadas a comissao pela Diretoria
de TI;

XI- Apreciar e emitir parecer sobre os relatorios das atividades desenvolvidas;

XII- Subsidiar o Comité Gestor de Tecnologia da Informacao no tocante as politicas de sua
area de atuagao;

Art. 116 A Equipe de Tratamento e Respostas a Incidentes de Seguranca, tem por objetivo
receber, analisar e responder a notificagdes e atividades relacionadas a incidentes de
seguranga da informagdo e comunicagdes em sistemas computacionais no ambito do IFAP,
atuando também de forma proativa com o objetivo de minimizar vulnerabilidades e ameagas
que possam comprometer o negocio da Instituicao, compete:

I- Recolher provas ap6s a ocorréncia de um incidente de SIC;
II- Executar uma analise critica sobre os registros de falha para assegurar que as mesmas
foram satisfatoriamente resolvidas;

ITI- Investigar as causas dos incidentes de SIC;

IV- Implementar mecanismos para permitir a quantificacdo e monitoramento dos tipos,
volumes e custos de incidentes e falhas de funcionamento;

V- Indicar a necessidade de controles aperfeicoados ou adicionais para limitar a
frequéncia, os danos e o custo de futuras ocorréncias de incidentes.

Art. 117 A Secdo de Gerenciamento, Planejamento de Compras e Contratos de Solucdes
de TI, subordinada diretamente a Diretoria de Tecnologia da Informacao, compete:

I- Realizar o planejamento das contratagcdes das Solugdes de TI;
II- Instruir os processos administrativos de contratagcdes de Solucdes de Tecnologia da
Informacao;

III- Realizar Estudo Técnico Preliminar e a Andlise de Riscos junto com a Equipe de
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Planejamento de Compras com (analisar as ameagas que comprometem o sucesso da
contratagdao, bem como da execugao contratual);
IV- Acompanhar, junto a equipe de planejamento de compras se o Documento de
Oficializacdo de Demanda esta alinhado ao Plano Diretor de Tecnologia da Informacao;
V- Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico e outros documentos relacionados as
compras e contratagdes das solucdes;
VI- Realizar cotagdes de pregos conforme prevé as Instru¢cdes Normativas vigentes;
VII- Identificar as melhores solugdes junto ao mercado fornecedor e outros contratantes;
VIII- Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Tecnologia da

Informacao.

Art. 118 Ao Setor de Governanca de TI, que esta diretamente subordinado a Diretoria de
Tecnologia da Informagdo e tem como objetivo operacionalizar as demandas relacionadas a
governanga na area de tecnologia da informagdo, compete:

I- Apoiar a elaboracdo do plano Estratégico de TI e do Plano Diretor de TI deste
Instituto, em alinhamento com a estratégia da organizagao;
II- Apoiar a contratagao de solugoes de TT;
III- Acompanhar e apoiar a gestdo dos projetos da TI;
I'V- Apoiar a priorizacgdo e implantag¢do dos processos de governanca de TI;
V- Orientar a criagdo ¢ manutencao dos processos de TI;
VI- Acompanhar os contratos de TI de ambito institucional;
VII- Promover a capacitagdo dos servidores da Diretoria de TI;
VIII- Acompanhar o gerenciamento de servigos de terceiros em TI no ambito da Diretoria
de TI;
IX- Desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade;
X- Propor adaptagdes institucionais necessarias ao aperfeicoamento dos mecanismos de
gestdo dos recursos de tecnologia da informacao;
XI- Estimular e promover a formacao, o desenvolvimento e o treinamento dos servidores
que atuam na area de tecnologia da informacao;
XII- Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Tecnologia da

Informagao.
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Art. 119 A Coordenacdo de Redes e Infraestrutura tem como responsabilidade definir
melhores estratégias referentes a projetos, implantagdo e manutencio nos servigos de redes,
infraestrutura e servidores, além do suporte ao pessoal técnico das diversas unidades do IFAP,
¢ composta pelas seguintes unidades de servigos:

I- Setor de Suporte Atendimento ao Usuario;

II- Setor de Geréncia de Redes;

III- Setor de Servigos de Redes;
I'V- Setor de Projetos e Manutengdo de Redes.

Art. 120 A Coordenacio de Redes e Infraestrutura, compete:

I- Orientar, supervisionar e definir diretrizes a seus ntcleos subordinados;

II- Definir os requisitos necessarios de equipamentos para telecom, redes, DataCenter e
equipamentos de seguranca;

ITII- Implementar novos servigos de DataCenter;
IV- Implantar as Politicas de seguranca no DataCenter e no ambiente de redes;
V- Definir metas para as atividades afins em sua area no IFAP;
VI- Implementar servigos de “Disaster recovery’;
VII- Implementar politicas de backups;
VIII- Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Tecnologia da
Informagao.

Art. 121 Ao Setor de Suporte e Atendimento ao Usuario, compete:

I- Gerenciar o suporte técnico aos usuarios da instituicao;

II- Gerenciar o Sistema de atendimento de demandas (Help Desk e Service Desk);

III- Prestar suporte técnico e de manuten¢do nos equipamentos de informatica;
IV- Providenciar a instalacdo, configuragdo e manutengdo de periféricos, hardware,
software e sistemas;

V- Efetuar a andlise dos chamados através de investigacdes técnicas, detectando causa
raiz dos problemas e solucionar os incidentes/solicitagdes, conforme as prioridades
estabelecidas;

VI- Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Art. 122 Ao Setor de Servicos de Redes, compete:

I- Implantar e garantir o funcionamento dos servigos e sistemas de rede;
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II- Administrar e monitorar servigos e sistemas operacionais de rede;
III- Projetar e especificar necessidades técnicas para o funcionamento adequado dos
sistemas operacionais e servi¢os de rede;
IV- Garantir o backup e armazenamento de dados;
V- Dar manutengao nos servigos de rede;
VI- Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.
Art. 123 Ao Setor de Geréncia de Redes, compete:
I- Responsavel por gerenciar e monitorar a infraestrutura rede;
II- Planejar e propor solu¢des de monitoramento e gerenciamento da rede;
III- Implantar e manter solu¢des de monitoramento e gerenciamento da rede;
V.
v

Emitir relatorios, quando necessario, do estado da rede;

Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Art. 124 Ao Setor de Projetos e Manutencao de Redes, compete:
I

Elaborar projetos de redes;
II- Realizar manutencdo na infraestrutura de cabeamento de redes;
III- Realizar manuteng¢do na infraestrutura de redes sem fio;
IV- Propor e conduzir melhorias e adaptacdes na infraestrutura de redes;
V- Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Art. 125 A Coordenagao de Seguranga da Informagao tem como objetivo manter os parametros
de seguranga de informacao dentro das diretrizes definidas por politicas do Governo Federal,
do IFAP e de praticas amplamente difundidas no mercado e instituidas no IFAP com apoio
dos seus nucleos subordinados, e dispde da seguinte unidade de servigo:

I- Setor de Seguranca da Informacao.
Art. 126 A Coordenacio de Seguranca da Informacao, compete:
I- Orientar, supervisionar e definir diretrizes a seus ntcleos subordinados;
II- Definir metas para as atividades afins em sua area no IFAP;
III- Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor de Tecnologia da
Informacao.
Art. 127 Ao Setor de Seguranc¢a da Informacio, compete:

I- Monitorar e analisar problemas de seguranca na rede de dados do IFAP, garantir a
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seguranca dos sistemas e auxiliar na dissemina¢ao da politica e normativas de seguranca;
II- Deteccao e solugdo de problemas, elabora¢do de documentos gerenciais, defini¢do de
politicas de redes, seguranga da informagao e backup de dados;

III- Promover a cultura da seguranga da informagao, apoiando e desenvolvendo atividades
alinhadas com as estratégias de negocio da institui¢ao a partir de um monitoramento continuo
dos seus processos, métodos e acdes;

IV- Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Art. 128 A Coordenacdo de Sistemas da Informagdo tem como responsabilidade a analise,
programacao, implantacdo, manuten¢ao, documentacao de sistemas de informagao do IFAP,
bem como promover a capacitagdo destes sistemas para os demais funcionarios da instituigao,
e ¢ composta pelas seguintes unidades de servigos:

I- Setor de Planejamento e Desenvolvimento de Sistemas;
II- Setor de Suporte de Sistemas.
Art. 129 Ao Setor de Planejamento e Desenvolvimento de Sistemas, compete:
I- Elaborar e Gerenciar Projetos de desenvolvimentos de sistemas;
II- Prover desenvolvimento de sistemas e integragdo de sistemas em acordo com regras
de negobcios e requisitos especificados quando viavel;

III- Levantar, documentar e gerenciar regras de negocio e requisitos de sistemas;

IV- Planejar treinamento e capacitar usuarios;

V- Implantar sistemas computacionais necessarios a operagdo e ao desenvolvimento
institucional;

VI- Elaborar ou garantir atualiza¢do de rotinas e de documentacgdes relativas aos sistemas
ja desenvolvidos;

VII- Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.
Art. 130 Ao Setor de Suporte de Sistemas, compete:
I- Atendimento de demandas de suporte abertas na central de servigos;
II- Realizar manutengdo ou melhoria de servicos de sistema em produgdo, otimizando os
servigos ja prestados aos usuarios do IFAP.
III- Identificar e corrigir problemas de forma proativa;
IV- Acionar a CORI quando houver dependéncia relacionada a infraestrutura; e

V- Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.
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Secao 111
Da Diretoria de Engenharia

Art. 131 E a unidade responsavel pelas a¢des de supervisdo, coordenacio e orientagdo técnica
dos projetos de engenharia, observando normas e a legislacdo vigente, além do apoio e
assessoramento aos campi em assuntos relativos a projetos de engenharia, dos projetos
basicos, de relatorios, de or¢amentos de obras, de servicos de engenharia, de pareceres
técnicos sobre as propostas apresentadas para obras e servicos a serem executados e da
coordenacdo as equipes de execucdo e fiscalizagdo do desenvolvimento de projetos de obras
nas unidades administrativas da instituigao.

Art. 132 A Diretoria de Engenharia é composta pelas seguintes unidades de servigos:

I- Setor de Planejamento Projetos e Orcamento;

II- Setor Manutencao; e
III- Setor de Fiscaliza¢dao de Obras e Servigos.

Art. 133 A Diretoria de Engenharia, compete:
I- Administrar a implantacao ¢ manuten¢do da Infraestrutura do IFAP;

II- Elaborar o planejamento da unidade;
[II- Exercer a administragdo para garantir a manuten¢do da infraestrutura do IFAP;

IV- Gerenciar as atividades relacionadas a ampliagdo, manuten¢do e conservacido das

edificagdes ¢ instalacoes;

V- Otimizar os recursos or¢amentarios destinados a despesas com obras e servicos.

Art. 134 Ao Setor de Planejamento, Projetos e Or¢camento, compete:

I- Elaborar pareceres técnicos para escolhas de terrenos, elaboracdo de projetos e
execucao de obra;
II- Elaborar estudos de viabilidade de obras;
[II- Elaborar levantamento quantitativo de materiais, especificagdo, memoriais
descritivos, orgcamento e cronograma de obras;
IV- Auxiliar na elaboragao de plano diretor para futuras edificacdes do IFAP;
V- Projetar edificacdes do IFAP;

VI- Elaborar or¢amentos, cronogramas, memoriais descritivos ¢ os demais documentos

para licitacdo de obras;
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VII- Assessorar nas tomadas de decisoes para implantacao de novas edificacoes do IFAP;
VIII- Controlar ¢ manter estatistica das areas construidas do IFAP; ¢
[X- Atender as demandas de novos layouts, reformas e adaptacdo de edificagdes;
Art. 135 Ao Setor de Manutencio, compete:

I- Dar suporte técnico para servicos de manutengdo terceirizada nos sistemas de ar-
condicionado, cabines de entrada de energia e sistemas de prevencdo e combate a incéndio da
Reitoria;

II- Administrar servigos para adequag¢do ou reforma de obras civis necessarias para
manutenc¢ao das instalagdes da Reitoria;

III- Administrar a execugdo dos servigos para implementagdo e manutencao dos sistemas
hidraulicos, de esgotos sanitarios, elétricos e demais instalacdes do IFAP relativos a Reitoria.

IV- Fiscalizar a execugdo dos servigos de manutengdo nas instalagoes do IFAP, tais como
servicos de manutencdo em elementos estruturais, alvenarias, coberturas, esquadrias, pisos e
revestimentos, cal¢adas de acesso externo, cercas de divisa e patio de estacionamento da
Reitoria;

V- Fiscalizar a realizacdo de servigos de manutengao nas redes de distribuicdo de agua
potavel, sistemas de reaproveitamento de agua de chuva e sistemas de rede de hidrantes
(incéndio) da Reitoria;

VI- Fiscalizar a realizacdo de manuten¢do nas instalagdes hidraulicas e de esgotos
sanitarios da Reitoria;

VII- Fiscalizar a realizacdo de manutengdo nas instalacdes elétricas, ar-condicionado,
cabine de entrada de energia, grupo gerador alternativo, sistemas de alarme contra incéndio da
Reitoria; e

VIII- Acompanhar, quando oficialmente solicitado, e fiscalizar os servigos de manutencao
nos mobiliarios contratados a terceiros da Reitoria;

Art. 136 Ao Setor de Fiscalizacao de Obras e Servicos, compete:

I- Acompanhamento dos contratos realizados entre o IFAP e empreiteiras contratadas;

II- Supervisdo e acompanhamento da execucdo das obras, desde sua fundagdo até a
conclusio;

III- Orientacdo e negociacdo de itens de contratos entre as empreiteiras contratadas e o

IFAP;
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IV- Acompanhar cronogramas e prazos relativos a execucao e finalizagdo das obras;

V- Orientar as frentes de trabalho perante os prepostos das empreiteiras, quanto aos itens
relativos a procedimentos de trabalho, qualidade do servigo, seguranga no trabalho;

VI- Acompanhar e orientar a equipe de fiscalizacdo do IFAP a fim de otimizar e
harmonizar o andamento das obras, compartilhando ideias, experiéncias e administrando
conflitos que possam interferir no bom andamento dos trabalhos;

VII- Acompanhar e atestar a qualidade dos servigos executados junto a fiscalizagdo do
IFAP; ¢

VIII- Levar at¢ a chefia imediata acertos e detalhes técnicos que possam interferir ou
prejudicar o andamento das obras;

Secao IV
Da Diretoria de Educacao a Distancia

Art. 137 A Diretoria de educagdo a distdncia é um setor responsavel por todas as demandas
que envolvem Ensino a distancia no IFAP. A Diretoria de educagcdo a distdncia esta
subordinada diretamente ao reitor(a) do IFAP.
Art. 138 A Diretoria de Educacio a Distancia é composta pelas seguintes unidades de
servico:
I- Setor de Politicas de Educacdo a Distancia;
II- Setor Tecnologias em Educagdo a Distancia;
III- Setor de Producao de Multimidia em Educacgao a Distancia.
IV- Coordenacgdo de Apoio ao Centro de Referéncia em Educa¢do a Distancia;
a. Setor de Secretaria Escolar
b. Setor Pedagogico.
Art. 139 Compete ao diretor de Educac¢ao a Distancia:
I- Supervisionar a execugdo de programas e projetos institucionais na area de Educagao
a Distancia (EAD) no IFAP;
II- Assessorar a Pro-Reitoria de Ensino nos assuntos relacionados ao Ensino a Distancia;
III- Articular com os campi agdes referentes a implantacdo e execucao de projetos
inerentes a educacao a distancia;
IV- Promover e articular as politicas de EAD;

V- Acompanhar os processos de elaboracdo de projetos de criacdo, implantacao,
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reformulacao e/ou extingdo de cursos, no ambito de sua competéncia;
VI- Fazer a interlocugao entre a SETEC e o IFAP quanto as politicas de EAD;
VII- Acompanhar o tramite de processos internos da EAD;
VIII- Supervisionar ¢ executar a utilizagdo dos recursos financeiros, apos aprovagio,
prestando contas ao Reitor(a) e SETEC;
IX- Assessorar todos os Polos EAD do IFAP;
X- Propor alteragdes nos planos de curso ofertados pelos campi/Polos;
XI- Manter atualizado um acervo referente aos planos de cursos na modalidade EAD;
XII- Promover a realizacdo de eventos cujas tematicas sejam relacionadas com educagao a
distancia;
XIII- Buscar e manter, no que for pertinente a esta diretoria, parcerias do campi/Polo com
institui¢cdes publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, relacionadas a EAD;
XIV- Promover reunides com os campi, buscando a qualidade e a eficiéncia das atividades
pedagdgicas e/ou administrativas;
XV- Representar o IFAP em foruns especificos da area.
Art. 140 Ao Setor de Politicas de Educacio a Distincia, compete:
I- Acompanhar a execugdo de programas e projetos institucionais na area de Educagdo a
Distancia (EAD) no IFAP;
II- Elaborar, langar e acompanhar os processos seletivos relacionados a EAD;
ITI- Assessorar a Diretoria de Educagdo a distdncia nos assuntos relacionados a politicas
de Ensino a Distancia;
IV- Organizar as informagdes visando a divulgagao interna e externa dos cursos de EAD;
V- Estimular a aplicagio de inovagdes tecnologicas no ensino nas modalidades
presencial e a distancia oferecido pelo IFAP;
VI- Promover o estudo permanente das disposi¢des legais acerca da EAD tendo em vista a
adocdo de medidas para as adequacdes que se fizerem necessarias;
VII- Acompanhar, supervisionar e participar das atividades desempenhadas pelos setores a
ela subordinada;
VIII- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos de educacdo a distancia
ofertados nos campus/Polos do IFAP;

Art. 141 Compete ao Setor de Produc¢io de Multimidia de Educacio a Distancia:
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I- Apoiar, elaborar, orientar, avaliar e difundir todos os materiais impressos produzidos
pela EAD;
II- Apoiar, elaborar, orientar, avaliar e difundir todos os materiais audiovisuais, as
videoaulas e objetos de aprendizagem produzidos pela EAD;
III- Apoiar, elaborar, orientar e avaliar as ferramentas metodoldgicas desenvolvidas pelo
IFAP para EAD;
IV- Prover suporte didatico metodologico as questdes relativas as praticas pedagdgica no
ambito da EAD;
V- Disponibilizar dos conteudos multimidias no Ambiente virtual de aprendizagem
(AVA) do IFAP;
Art. 142 A Coordenacio de Apoio ao Centro de Referéncia em Educagdo a Distancia ¢
composta pelas seguintes unidades de servigo;
I- Setor de Secretaria Escolar;
II- Setor Pedagogico.
Art. 143 A Coordenagio de Apoio ao Centro de Referéncia em Educagio a Distincia, compete:
I- Realizar a mediagao entre alunos ¢ servidores com a Diretoria de EAD;
II- Repassar informagdes administrativas, de ensino, de pesquisa e extensao a Diretoria
de EAD e ao campus Porto Grande;
III- Coletar documentos relacionado a folha de ponto e de pessoal para a Diretoria de
Gestdo de Pessoas;
IV- Atuar como entreposto de informagdes entre as instituigdes municipais com o campus
Porto Grande ¢ Diretoria de EAD;
V- Acompanhar a execucdo de programas e projetos institucionais na area de Educacdo a
Distancia (EAD) no IFAP;
VI- Promover e articular as politicas de EAD;
Art. 144 Ao Setor de Secretaria escolar, compete:
I- Acompanhar a legislacdo em vigor e as instru¢des normativas emanadas pelo IFAP,
que regem o registro escolar do aluno e a vida legal deste estabelecimento de ensino;
II- Apresentar aos responsaveis documentos a serem assinados: declaracdes, historicos,
etc,

III- Prestar assisténcia as autoridades educacionais: Inspetores, supervisores e
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conselheiros;
IV- Gerenciar o processo de matricula e transferéncia de alunos;
V- Zelar pela guarda dos livros, documentos escolares, material e equipamentos da
secretaria;
VI- Manter atualizado os livros de registros, garantindo qualidade e fidedignidade.
Art. 145 Ao Setor Pedagogico, compete:
I- Assegurar o espaco de formacao no contexto de trabalho;
II- Promover a elaboracao e a atualizagdao do PPP;

III- Estimular e orientar a promocdao da aprendizagem profissional do grupo, pela
reflexdo, com base em sua atuacgao;

IV- Observar objetivamente o desempenho, dar feedback e identificar a necessidade de
melhorias educacionais;

V- Estar atento a tudo que diz respeito as condigdes dos processos de ensino e de
aprendizagem dos alunos;

VI- Identificar as limitagdes e as dificuldades de seus profissionais e buscar ajuda para
que possam atuar de forma eficaz.
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CAPITULO IV
DOS DEMAIS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E DE CONTROLE GERAL

Secao I

Da Auditoria Interna

Art. 146 A Auditoria Interna € o 6rgao de controle responsavel por fortalecer e assessorar a
gestdo, bem como racionalizar as ac¢des do IFAP e prestar apoio, dentro de suas
especificidades no ambito da Institui¢do, aos Orgdos do Sistema de Controle Interno do Poder

Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Uniao.

Art. 147 A Auditoria Interna, compete:

I- Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT, e o Relatorio
Anual de Atividades de Auditoria Interna — RAINT, a serem submetidos ao Conselho
Superior, fundamentados nas caracteristicas e necessidades dos campi e da Reitoria, de acordo
com a legislacao pertinente;

II- Analisar os procedimentos, rotinas e controles internos;

ITI- Avaliar e orientar os diversos setores da Instituicao quanto a eficiéncia e eficacia na
aplicacdo e utilizagdo dos recursos publicos visando a melhor racionaliza¢do de programas e
atividades;

IV- Analisar e avaliar a execu¢do orcamentaria quanto a conformidade, aos limites e as
destinagdes estabelecidas na legislagdo pertinente;

V- Fortalecer, racionalizar e assessorar a gestao, no tocante as agdes de controle;

VI- Prestar apoio aos 6rgaos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e
do Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislagao pertinente;

VII- Acompanhar o resultado final dos processos de sindicAncia e processos
administrativos disciplinares, com vista a subsidiar os 6rgaos do Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Federal com as informag¢des necessarias;

VIII- Supervisionar os servigos e trabalhos de Controle Interno nos campi;
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IX- Verificar o desempenho da gestdo do Instituto visando comprovar a legalidade dos
atos e examinar os resultados quanto a economicidade na execucdo orgamentéria e financeira,
patrimonial, de recursos humanos, de suprimentos de bens e servicos e demais controles da
gestao;

Secao 11

Da Procuradoria Juridica

Art. 148 A Procuradoria Federal é o o6rgdo de execucdo da Procuradoria-Geral da Unido
responsavel pela representagdao judicial e extrajudicial e pelas atividades de consultoria e
assessoramento juridicos, a apuracdo da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza,
inerentes as suas atividades, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranga amigavel
ou judicial, observada a legislagdo pertinente.

Secao 111

Da Ouvidoria

Art. 149 A Ouvidoria, dirigida por um Ouvidor nomeado pelo Reitor, ¢ um o6rgio de
interlocucdo entre o IFAP e as comunidades internas e externa, de natureza mediadora e
conciliadora, sem carater judicativo, que exerce suas funcdes junto a todas as unidades do
IFAP, facilitador do processo de comunicagdo entre o cidaddo e a Administracdo Publica, de
modo que as manifestagdes decorrentes do exercicio da cidadania provoquem continua

melhoria dos servigos publicos prestados.

Regimento Interno da Reitoria — Resolugdo CONSUP/IFAP N° 21 de margo de 2017



82

Secao IV

Do Procurador Institucional

Art. 150 A Procuradoria Institucional € o setor responsavel pela interlocucdo entre o IFAP ¢ o
Ministério da Educacdo no que concerne a alimentacdo e monitoramento de sistemas e
acompanhamento dos processos relacionados a avaliagdo, censo, regulacdo e supervisdo
educacional e institucional.

Art. 151 Ao Procurador Institucional, compete:

I- Responder pelo Censo da Educagdo Superior, coordenando e acompanhando a
inser¢do de informacodes no sistema CENSUP;

ITI- Articular os diferentes setores e campi do IFAP para que as informagdes ligadas a
regulacdo e avaliagdo sejam fidedignas e coerentes entre si;

III- Alimentar no sistema e-Mec os dados relativos ao IFAP e aos cursos ofertados, bem
como cadastrar os membros da CPA, inserir o Relatorio Anual de Autoavaliagdo institucional
e manter atualizado os dados dos dirigentes no referido sistema eletronico;

IV-  Protocolar e acompanhar os processos de recredenciamento, autorizagdo,
reconhecimento e renovagao de reconhecimento de cursos de graduacao ofertado pelo IFAP;

V- Cadastrar os cursos e acompanhar as inscri¢des dos alunos do IFAP aptos a realizar a
avaliacdao do Enade;

VI- Manter interlocugdo com todos os orgaos e setores ligados as atividades de avaliacao,
regulagdao e supervisao no Ministério da Educacdo (MEC), Instituto Nacional de Estudos e

Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP) e o Conselho Nacional de Educaciao (CNE).
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CAPITULO V
COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO

Art. 152 A Comissdo Propria de Avaliagdo ¢é orgdo colegiado de natureza consultiva,
deliberativa e normativa, no ambito dos aspectos avaliativos académicos e administrativos,
integra o Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagdo Superior (SINAES), conforme dispde a
Resolucao N° 039/2014/CONSUP/IFAP, de 01 de Outubro de 2014.

Art. 153 A Comissao Propria de Avaliacdo tera como foco o processo de avaliagdo que abrange
toda a realidade institucional, considerando-se as diferentes dimensdes institucionais que
constituem um todo organico expresso no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

Paragrafo Unico: com vista a implantagdo de uma cultura de avaliagdo num processo
reflexivo, sistematico sobre a realidade institucional e uma analise continua da agdo
educativa, buscando vé-la com clareza, profundidade e abrangéncia, tem—se por finalidade a
instalacdo de um sistema de informacdo e divulgacdo de dados, 4gil e preciso, com a
participagdo dos diferentes segmentos da Institui¢do, garantindo a democratizagao das agoes.

Art. 154 A Comissdo Propria de Avaliagdo tera atuacdo auténoma, no ambito de sua
competéncia legal, em relacdo aos Conselhos e demais 6rgaos colegiados existentes na
Instituicao.

Art. 155 A organizacdo, as competéncias, a composicdo e o funcionamento da Comissao
Propria de Avaliacdo (CPA) do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa
(IFAP), prevista no Art. 11 da Lei no 10.861, de 14 de abril de 2004 e regulamentada pela
Portaria no. 2051, e 09 de julho de 2004, do Ministério da Educagdo, conforme dispde a
Resolucao N° 039/2014/CONSUP/IFAP, de 01 de Outubro de 2014.
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CAPITULO VI
COMISSAO DE ETICA /IFAP
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
Art. 156 Compete a Comissdo de Etica do IFAP:
[- Atuar como instancia consultiva do dirigente maximo e dos respectivos servidores de
orgdo ou de entidade federal;
II- Aplicar o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Piblico Civil do Poder Executivo
Federal, aprovado pelo Decreto n® 1.171, de 1994, devendo:
I1I- Submeter & Comissdo de Etica propostas de aperfeigoamento do Codigo de Etica
Profissional;
IV- Apurar, de oficio ou mediante dentincia, fato ou conduta em desacordo com as normas
éticas pertinentes;
V- Recomendar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de acdes objetivando a
disseminagdo, capacitacdo e treinamento sobre as normas de ética e disciplina;
VI- Representar o IFAP na Rede de Etica do Poder Executivo Federal a que se refere o art.
9° do Decreto n° 6.029, de 2007;

VII- Supervisionar a observancia do Codigo de Conduta da Alta Administragdo Federal e
comunicar 4 Comissio de Etica situagdes que possam configurar descumprimento de suas
normas;

VIII- Aplicar o codigo de ética ou de conduta proprio, se couber;

IX- Orientar ¢ aconselhar sobre a conduta ética do servidor, inclusive no relacionamento
com o cidadado e no resguardo do patriménio publico;

X- Responder consultas que lhes forem dirigidas;

XI- Receber denuncias e representacdes contra servidores por suposto descumprimento as
normas éticas, procedendo a apurag¢ao;

XII- Instaurar processo para apuracdo de fato ou conduta que possa configurar
descumprimento ao padrao ético recomendado aos agentes publicos;

XIII- Convocar servidor e convidar outras pessoas a prestar informagao;

XIV- Requisitar as partes, aos agentes publicos e aos oOrgdos e entidades federais

informagdes e documentos necessarios a instru¢cdo de expedientes;
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XV- Requerer informagdes e documentos necessarios a instrugdo de expedientes a agentes
publicos e a oOrgdos e entidades de outros entes da federagdo ou de outros Poderes da
Reptblica;

XVI- Realizar diligéncias e solicitar pareceres de especialistas;
XVII- Esclarecer e julgar comportamentos com indicios de desvios éticos;
XVIII- Aplicar a penalidade de censura ética ao servidor e encaminhar copia do ato a unidade
de gestdo de pessoal;

XIX- Sugerir ao dirigente maximo a exoneracdo de ocupante de cargo ou funcdo de
confianca;

XX- Sugerir ao dirigente maximo o retorno do servidor ao 6rgao ou entidade de origem;

XXI- Sugerir ao dirigente maximo a remessa de expediente ao setor competente para exame
de eventuais transgressdes de naturezas diversas;

XXII- Adotar outras medidas para evitar ou sanar desvios éticos, lavrando, se for o caso, o
Acordo de Conduta Pessoal e Profissional - ACPP;
XXIII- Arquivar os processos ou remeté-los ao 6rgdo competente quando, respectivamente,
ndo seja comprovado o desvio ético ou configurada infracdo cuja apuracdo seja da
competéncia de 6rgao distinto;
XXIV- Notificar as partes sobre suas decisoes;

XXV- Submeter ao dirigente maximo do IFAP sugestdes de aprimoramento ao codigo de
conduta ética da instituicao;
XXVI- Dirimir davidas a respeito da interpretacao das normas de conduta ética e deliberar
sobre os casos omissos, observando as normas e orienta¢des da Comissio de Etica;

XXVII- Elaborar e propor alteragdes ao codigo de ética ou de conduta proprio e ao regimento
interno da respectiva Comissdo de Etica;
XXVIII- Dar ampla divulgac¢ao ao regramento €tico;

XXIX- Dar publicidade de seus atos, observada a restricdo do art. 14 desta Resolucao;

XXX- Requisitar agente publico para prestar servigos transitorios técnicos ou
administrativos a Comissdo de Etica, mediante prévia autoriza¢io do dirigente maximo do
orgao ou entidade;
XXXI- Elaborar e executar o plano de trabalho de gestdo da ética; e

XXXII- Indicar por meio de ato interno, representantes locais da Comissdo de Etica, que serdo
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designados pelo dirigente méximo do IFAP, para contribuir nos trabalhos de educagdo e de

comunicacao.
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CAPITULO VII
DA COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

Art. 157 A Composi¢ao e as competéncias da Comissdo permanente de pessoal docente do
IFAP sao fixadas pelos Artigos 8°, 9° e 100, do Decreto 7.806, de 17 de Setembro de 2012,
Artigo 26, da Lei No 12.772, de 28 de Dezembro de 2012 e pela Resolucdo 005/2014-
CONSUP/IFAP.

Art. 158 A Comissdo permanente de pessoal docente cabera prestar assessoramento ao Reitor
e ao Conselho Superior do IFAP, para formula¢do e acompanhamento da execucao da
politica de pessoal docente.

Art. 159 A Comissdo Permanente de Pessoal docente, compete:

I- Dimensionar a alocag@o de vagas docentes nas unidades académicas/escolares;
II- Avaliar e alterar o regime de trabalho dos docentes;

III- Avaliar o desempenho para a progressao funcional dos docentes;

IV- Processar a ascensao funcional por titulagao;

V- Processar de incentivo funcional por titulagdo;

VI- Solicitar o afastamento para aperfeicoamento, especializacdo, mestrado, doutorado e
pos-doutorado.

VII- Desenvolver estudos e analises que permitam fornecer subsidios para a fixagao,
aperfeicoamento e modificacdo da politica de pessoal docente e de seus instrumentos,
encaminhando-os aos Colegiados Competentes;

VIII- Emitir pareceres e manifestar-se sobre qualquer assunto relativo a politica de pessoal
docente;
IX- Apreciar os pareceres emitidos por comissdes, comités e equivalentes relativos a
pessoal docente.
Paragrafo Unico: Todos os docentes podem se candidatar, quando abertas as elei¢des, para
compor a Comissao permanente de pessoal docente desta Instituicdo Federal de Ensino (IFE),
bastando que pertengam ao seu quadro permanente, sob o regime de Dedicacdo Exclusiva

(DE) ou de 40 (Quarenta) horas do IFAP, em quaisquer campus.
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CAPITULO VIII
COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO DO PLANO DOS CARGOS E CARREIRA
DOS TEC. ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO - CISPCCTAE

Art. 160 A Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005 determinou que cada Instituigdo Federal de
Ensino deve ter uma Comissao Interna de Supervisio (CIS) do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educacdo (PCCTAE) composta por servidores integrantes do
Plano de carreira, com a finalidade de acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a sua
implementagdo no ambito da respectiva Instituicdo Federal de Ensino e propor a Comissao

Nacional de Supervisdao (CNS) as alteragdes necessarias para seu aprimoramento.

Art. 161 Sao atribui¢des gerais dos cargos que integram o Plano de Carreira, sem prejuizo das
atribuicdes especificas e observados os requisitos de qualificagdo e competéncias definidos
nas respectivas especificagdes:

I - Planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-
administrativo ao ensino;

IT - Planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico-administrativas inerentes a
pesquisa e a extensdo nas Institui¢des Federais de Ensino;

IIT - Executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e outros de
que a Instituicdo Federal de Ensino disponha, a fim de assegurar a eficiéncia, a eficicia e a
efetividade das atividades de ensino, pesquisa e extensao das Institui¢des Federais de Ensino.

§ 12 As atribui¢des gerais referidas neste artigo serdo exercidas de acordo com o ambiente
organizacional.

22 As atribuigdes especificas de cada cargo serdo detalhadas em regulamento.
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CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 162 O Regimento Interno da Reitoria sera aprovado pelo Conselho Superior e tera
aplicacdo apos publicacdo no sitio oficial do IFAP.

Art. 163 O Conselho Superior expedird, sempre que necessario, resolucdes destinadas a
complementar e alterar disposi¢des deste Regimento.

Art. 164 Os casos omissos neste Regimento serdo dirimidos pelo Conselho Superior.

Art. 165 Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagdo em documento oficial.
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