MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
Conselho Superior

RESOLUGAO 87/2024 - CONSUP/RE/IFAP

Homologa a resolugdo n2 63/2024/CONSUP/RE/IFAP, Ad Referendum de 24
de julho de 2024, que aprovou a Revisdo do Regimento Interno e Estruturas
Organizacionais (organograma) da Reitoria com énfase nas competéncias
da Proé-Reitoria de Ensino - PROEN e Prd-Reitoria de Extensdo, Arte, Cultura
e Desporto - PROEXT, do Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amapa - IFAP.

A PRESIDENTE EM EXERCICIO DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA - IFAP, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, considerando o
que consta no processo n° 23228.001931.2024-41 ¢ as deliberagdes na 64° reunido ordinaria do Conselho
Superior,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar a resolugdo n° 63/2024/CONSUP/RE/IFAP, Ad Referendum de 24 de julho de 2024,
publicada no site institucional no dia 24 de julho de 2024, que aprovou a Revisdo do Regimento Interno e
Estruturas Organizacionais (organograma) da Reitoria com énfase nas competéncias da Pro-Reitoria de Ensino -
PROEN e Proé-Reitoria de Extensao, Arte, Cultura e Desporto - PROEXT, do Instituto Federal de Educacgao,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa - IFAP.

Art. 2° Esta resolucdo entrar em vigor a partir da data de sua publicagao.

Documento assinado eletronicamente por:
= Juliana Eveline dos Santos Farias, Presidente do Consup em exercicio - PRES. CONSCDO1 - CONSUP, em 01/08/2024 16:29:13.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 01/08/2024. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifap.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

Codigo Verificador: 96924
Codigo de Autenticagdo: 8837712282

Rodovia BR 210, KM 03, s/n, Brasil Novo, MACAPA / AP, CEP 68.909-398
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TITULO |

DA ESTRUTURAGCAO

Art. 1° O presente Regimento Interno é o conjunto de normas e disposi¢coes
complementares ao Estatuto e parte integrante do Regimento Geral, que disciplina a
organizagcdo e o funcionamento dos 6rgaos que integram a Reitoria do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa (IFAP).

Art. 2° A Reitoria, exercida pelo Reitor e, em suas faltas e impedimentos, pelo seu
substituto legal, € o 6rgdo executivo do IFAP, cabendo-lhe a administragao,
coordenacao e supervisdo de todas as atividades da Autarquia. A Reitoria € composta

de:

DIPLAN -

Gabinete da Reitoria;

Pré-Reitorias:

Pro-Reitoria de Ensino (PROEN);

Pré-Reitoria de Extenséo, Arte, Cultura e Desporto (PROEXT);
Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagéao e Inovagao (PROPPI);
Pré-Reitoria de Administragdo (PROAD);

Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP);

Diretorias Sistémicas:

Diretoria de Engenharia e Infraestrutura (DIEN);

Diretoria de Tecnologia da Informagao (DITI);

Diretoria de Comunicagao (DICOM);

Diretoria de Planejamento e Gestao Estratégica (DIPLAN);
Orgaos de assessoramento e controle geral:

Auditoria Interna;

Procuradoria Juridica;

Ouvidoria.

Diretoria de Planejamento e Gestéo estratégica
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CAPITULO |

GABINETE DA REITORIA

Art. 3°

l.
Il.
Il
V.

. O Gabinete da Reitoria € composto por:

Da Chefia de Gabinete

Departamento de Expediente

Departamento de governancga, riscos e relagdes estratégicas
Secretaria dos 6rgaos colegiados

CHEFIA DE GABINETE

Art. 4°

Art. 5°.

VL.
VII.
VIII.

XL

XIl.
X1

XIV.
XV.

DIPLAN -

. A Chefia de Gabinete é composta por:

Secretaria administrativa da Chefia do Gabinete;

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica;

Secgao de Gerenciamento de Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
A Chefia de Gabinete compete:

assistir o Reitor no seu relacionamento institucional, administrativo, e em suas
representacodes politicas e sociais;

articular as acodes entre as Pro-Reitorias;

organizar o conjunto normativo da Reitoria;

proceder ao exame prévio dos processos € demais documentos a serem
submetidos a consideragao do Reitor;

planejar, elaborar e organizar, em conjunto com o(a) Reitor(a), a agenda de
trabalho;

acompanhar as publicacdes da Instituicao no Diario Oficial da Uniao;
organizar e manter cadastro de enderegos que sejam de interesse da reitoria;
organizar e manter coletaneas de Leis, Decretos, Regulamentos, Regimentos,
Instrugdes, resolugdes e outras normas do interesse geral da Instituic&o;
elaborar e acompanhar o calendario de viagens do(a) Reitor(a);

solicitar providéncias para as reservas de passagens, diarias, estadia,
transporte e material para as viagens do(a) Reitor(a);

receber e encaminhar requisicdo de diarias e passagens de interesse do
Gabinete;

informar ao publico interno e externo sobre as atividades do Gabinete;
atender, recepcionar, orientar e encaminhar pessoas, atender pedidos e
solicitar, fornecer informagdes e selecionar ligacoes;

coordenar a publicacdo do Boletim de Servicos;

atuar de forma articulada com a Diretoria de Comunicacéo para atender aos
encaminhamentos do(a) Reitor(a);

Diretoria de Planejamento e Gestéo estratégica
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XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.
XX.

supervisionar os trabalhos da secretaria do gabinete; setor de apoio financeiro
e ao desenvolvimento e secdo de Gerenciamento de Sistema de Conc. de
Diarias e Passagens;

supervisionar os trabalhos do Departamento de Expediente e Departamento de
governanga, risco e relagdes institucionais;

supervisionar os arquivos do Gabinete;

desenvolver outras atividades que Ihe sejam demandadas pelo(a) Reitor(a).
gerir o recebimento, o registro, a formalizagao e a distribuicdo de processos e
documentos de competéncia do Gabinete do Reitor, garantindo o controle de
todos os documentos encaminhados ao gabinete e sua distribuicao ao Reitor
e/ou setores/unidades competentes.

Secretaria administrativa da Chefia de Gabinete

Art. 6°. A Secretaria administrativa da Chefia d Gabinete compete:

VI.

VII.

VIII.

Xl
XIl.

XII.
XIV.
XV.

DIPLAN -

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Receber, analisar e distribuir os documentos e processos destinados a Unidade
Administrativa que esta vinculada, proferindo despachos, se necessario, e
reunindo informacgdes para facilitar o processo decisoério do gestor da Unidade,
auxiliando-o nos tramites devidos;

Receber visitantes do Gabinete;

Receber, analisar e distribuir os documentos e processos para apreciagao dos
setores vinculados a Unidade, com os devidos controles;

Organizar a agenda de reunides da Unidade Administrativa a que esta
vinculada, expedindo as convocagdes junto a pauta deliberada pelo gestor da
pasta;

Assessorar o (a) gestor (a) e demais membros durante as reunides e
secretariar o registro da ata;

Dar suporte para fazer cumprir as recomendagdes e determinagdes dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

Encaminhar as correspondéncias enderegadas aos setores vinculados;
Elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos
encaminhados para apreciacdo dos 6rgaos responsaveis;

Proceder com Redacéo e digitagao de oficios e memorandos;

Manter em dia a correspondéncia eletrénica do gabinete da Unidade;

Solicitar passagens e diarias em assessoramento ao (a) gestor (a), bem como
providenciar reserva em hotéis e transporte;

Atender ao publico interno e externo;

Solicitar e controlar o material de expediente do gabinete da Unidade;

Efetuar reserva de veiculos a servigo do gabinete da Unidade;

Diretoria de Planejamento e Gestéo estratégica
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XVI.  Executar atividades, atos e agendas delegadas pelo gestor (a) da Unidade;

XVII.  Transmitir deliberagbes, informagdes e recomendagdes do (a) gestor (a) da
pasta;
XVIIl.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao

previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

Setor de controle financeiro e apoio a gestio estratégica

Art. 7°. Ao Setor de controle financeiro e apoio a gestédo estratégica compete:

[.  Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Il.  Proceder com a organizagao e controle para execug¢ao do orgamento anual nas
areas ligadas as LOA, compras, licitagbes e contratos da Unidade
Administrativa vinculada;

[ll.  Proceder com cadastro, controle de prazos e apoio a execugoes, bem como
pedido de prorrogagdo de prazo, coletar e langar, em sistemas proprios,
informacdes referentes a prestagcado de contas de recursos recebidos através
de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais,
contratacdo de servicos e outros de responsabilidade da Unidade
Administrativa;

IV.  Executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
Restos a Pagar da Unidade administrativa.

V. Executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execugéo
orcamentaria e financeira da Unidade, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

VI.  Organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos,
liquidados e pagos da Unidade Administrativa;

VIl.  Solicitar a PROAD a emissao de Certiddes de Disponibilidade Or¢amentaria no
ambito da Unidade Administrativa;
VIIl.  Coletar e organizar informagdes, dados e fatos para subsidiar respostas a

solicitagbes do dos assuntos relacionados ao Planejamento e gestao
estratégica;

IX. Colaborar e proceder com a elaboracdo do Relatério de Gestdo da Unidade
Administrativa.

X.  Apoiar agbes de transparéncia, bem como o relacionamento com 6rgaos de
controle interno e érgéos de controle externo;

XlI. Dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinag¢des dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

XIl.  atuar no apoio ao planejamento e execug¢des das politicas institucionais, com
vista a garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais, bem como
controle e apoio ao cumprimento de metas e indicadores da Unidade

DIPLAN - Diretoria de Planejamento e Gestao estratégica
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X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Administrativa, em consonéancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e Plano anual de trabalho;

Assessorar, acompanhar e auxiliar, os setores vinculados a Unidade
Administrativa na elaboragdo do Plano de Acgéo, Relatério de Atividades, de
Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestao do IFAP que
se fizerem necessarios;

Ser o suporte na criacdo e fazer cumprir a implantacdo do processo de
mapeamento e de documentao dos processos institucionais do IFAP;
Organizar e controlar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e metas
orcamentarias e de qualidade da Unidade administrativa;

Assessorar e participar no processo de elaboragao e atualizagdo do Regimento
Geral e dos Regimentos Internos, quando necessario;

Participar, quando necessario, como membro de comissdes relacionadas as
competéncias do setor;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

Secao de gerenciamento e controle de diarias e passagens

Art. 8°. Ao Setor de Gerenciamento do Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens
compete:

VL.

VII.

VIII.
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concesséo, registro, acompanhamento, gestdo e o controle de diarias e de
passagens da instituicdo, compreendendo também as seguintes atribuicoes:
cadastro, apoio e andlise das solicitagcbes de diarias e passagens para
aprovacgao do gestor competente no ambito da Reitoria;

cadastro, apoio e analise de prestagcdo de contas de viagens no ambito da
Reitoria;

solicitacdo de portaria de afastamento a servico pelo SCDP no ambito da
Reitoria;

Ser gestao setorial do SCDP;

capacitacao e treinamento aos usuarios do sistema no admbito do Instituto
Federal;

controle de inclusdo e exclusao de novos usuarios do sistema no ambito do
Instituto Federal;

orientagdo aos usuarios do sistema no ambito do Instituto Federal;

emissdo, a Diretoria de Gestdo de Pessoas, de boletim de informagdes
referentes ao pagamento de diarias e passagens dos servidores no ambito do
IFAP.

assessorar o ordenador de despesas e autoridade superior no ambito da
Reitoria.
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DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE

Art. 9°. O Departamento de Expediente € composto por:

I.  Setor de protocolo arquivo geral;
II.  Secéao de Correicdo.
Art. 10. Ao Departamento de Expediente, compete:

I.  receber, preparar e expedir documentos internos da Reitoria;
Il.  receber os processos destinados ao(a) Reitor(a) e Gabinete, e encaminha-los
apos parecer/despacho/deciséao;
lll.  manter atualizado o registro da documentagao do Gabinete;
IV. encaminhar os atos administrativos e normativos do (a) Reitor (a) para
publicacao;
V. revisar e encaminhar a documentacdo e correspondéncia no ambito do
Gabinete;

VI.  coordenar e supervisionar os trabalhos do protocolo geral e arquivo da Reitoria;

VII.  desempenhar outras atribui¢des eventualmente demandadas pelo (a) Reitor (a)
e/ou pela Chefia de Gabinete.

VIIl.  cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

IX.  controlar, orientar e avaliar as atividades de apoio administrativo, necessarias
ao funcionamento do Gabinete do Reitor;

X. providenciar as solicitagdes de materiais permanentes e de consumo
necessarios a operacionalizacao do Departamento de Expediente;

Xl.  coordenar, orientar e organizar as atividades dos servidores lotados no
Departamento de Expediente;

XIll.  coordenar a elaboracdo e encaminhamento de processos de compras,
prestacao de servicos, de itens vinculados ao Departamento de Expediente,
acompanhando seu tramite;

XIIl.  gerir o recebimento, o registro, a formalizagéo e a distribuicdo de processos e
documentos de competéncia do Gabinete do Reitor, garantindo o controle de
todos os documentos encaminhados ao gabinete e sua distribuicdo ao Reitor
e/ou setores/unidades competentes;

XIV. promover o atendimento aos interessados e a prestacdo de informagdes ao
publico interno e externo, sobre procedimentos, tramite e localizacdo de
processos e documentos;

XV. atender as consultas quanto a localizacdo de documentos de forma rapida e

eficiente;
XVI.  elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuagao;
XVII.  atuar em conjunto com as demais setores e unidades, quando solicitado pelo
gabinete do Reitor, para atendimento de demandas especificas;
XVIIl.  desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao

previstas neste regulamento, mas de interesse da Administragao.
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Setor de Arquivo e Protocolo Geral

Art. 11. Ao Setor de Protocolo e Arquivo geral compete:

VL.

VII.

VIII.

Xl
XIl.
XII.

receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos,
correspondéncias e processos, no ambito da reitoria, em observancia aos
principios da administragao publica;

controlar o recebimento e expedicdo de documentos, correspondéncias e
processos por meio de malote, correios ou em maos;

encaminhar diretamente ao destinatario a correspondéncia de carater particular
recebida;

garantir a seguranga dos processos, documentos e correspondéncias que se
encontram no setor, assim como do arquivo geral;

observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discricdo com relacao as informacdes neles contidas.

dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as
informacdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;
tramitar com celeridade a correspondéncia, documento e processo
caracterizados como urgente;

emitir os Termos de desentranhamento de pecas; desmembramento;
desapensacao; encerramento; abertura de volume subsequente; juntada de
folha ou peca; retirada de folha ou pega; juntada por anexagédo; juntada por
apensacéo; de ressalva; dentre outros, observando as normas legais;

operar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos necessarios;
prestar informacdes sobre o tramite de processos;

arquivar, desarquivar e controlar os documentos constantes do arquivo geral;
manter atualizados os relatérios gerenciais da area de competéncia; e
desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata ou superior.

Secao de Correicao
Art. 12. A Secdo de Correicdo, compete:

DIPLAN -

prevenir e apurar as irregularidades administrativas no ambito do Instituto
Federal de Educacéo, 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 padrbes de
imparcialidade, moralidade e probidade;
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[I. utilizar os instrumentos de investigacdo preliminar, sindicancia, processo
administrativo geral e processo administrativo disciplinar; dentre outros
instrumentos legais de apuracgao de infracbes administrativas;

[ll. instaurar ou determinar a instauracdo 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 tramitacdo e resultado dos processos e
expedientes em curso; 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 Gestao de Processos Disciplinares — CGU-
PAD;

V. auxiliar a Controladoria Geral da Unidao na supervisado técnica das atividades
desempenhadas pelas unidades integrantes do Sistema de Correic¢ao;

VI.  prestar apoio a Controladoria Geral da Unido na Instituicdo e manutengao de
informagdes para o exercicio das atividades de correigao;

VIl.  propor medidas a Controladoria Geral da Uni&do visando a criacdo de condicdes
melhores e mais eficientes para o exercicio da atividade de correicao.

DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA, RISCOS E RELAGCOES
ESTRATEGICAS

Art. 13. Ao Departamento de Governancga e Relag¢des Estratégicas, compete:

I.  cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
Il. assessorar o Reitor (a), Diretores e Proé-reitores;
[ll.  propor convénios com entidades publicas;
realizar articulacdo com diversos entes publicos nas esferas Municipal,
Estadual e Federal e internacional, visando estabelecer parcerias e projetos de
apoio as agoes do IFAP;
IV. monitorar ag¢des governamentais (executivo, legislativo, judiciario) com
potencial impacto Institucional;
V. organizar agenda de reunides com 6rg&os envolvidos no processo de decisé&o

Politica;
VI. integrar o IFAP no contexto socioeconémico da regiao;
VIl.  promover a interlocucdo entre o IFAP e as demais Instituicdes publicas e
privadas visando acordos de cooperacgao referentes as politicas e diretrizes do
IFAP;
VIIl.  promover e divulgar o IFAP e suas atividades em eventos internos e externos;

IX. assessoramento ao Comité de internacional de gestdo ambiental do IFAP;
X.  encarregado pelo tratamento de dados pessoais do |IFAP;
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Xl
XIl.
X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

Analisar condi¢bes para a implantacédo de parcerias.

Dar suporte e analise aos campi no que se refere a parcerias.

coordenar e assessorar o Comité de governancga, risco e controle, bem como
subsidiar os processos relativos a gestao de riscos;

identificar, sistematizar, monitorar e avaliar os recursos tangiveis e intangiveis
e resultados institucionais, no sentido de minimizar ou aproveitar os riscos e
incertezas;

Garantir a Governanga, Gestdo de Riscos, Integridade e aprimorando os
controles internos do IFAP.

Desenvolver as relagdes institucionais, empresariais e organizacionais publicas
e privadas de acordo com a demanda do ensino, pesquisa, extensao e
inovacao e pelos interesses institucionais;

Elaborar, orientar e avaliar projetos emergentes e/ou permanentes de interesse
as politicas publicas institucionais;

Promover a responsabilidade social e ambiental da Instituicéo;

Desenvolver estudos e analises, visando ao fornecimento de subsidios para
fixacao, aperfeicoamento e modificagao da politica Ambiental do IFAP;

Propor projetos, programas e agdes que proporcionem a melhoria nos objetivos
do Desenvolvimento Sustentavel - ODS;

Assessorar as acdes do PLS;

Promover e apoiar as ag¢des institucionais aos Campi, de acordo com a
necessidade da realizagao dos projetos estratégicos;

Assistir na integragdo da pro-reitorias e demais unidades, estabelecendo as
necessidades de agdes institucionais estratégicas integradas, respeitando a
autonomia de cada setor.

Estimular a integracédo institucional entre as diversas unidades da alta
administracdo e dos campi, por meio de acgdes, projetos e programas
estratégicos de interesse institucional.

Colaborar e atuar em parceria com a Diretoria de sistémica de planejamento e
gestao estratégica em agdes e projetos estratégicos de interesse institucional.
Propor, promover e coordenar agdes estratégicas relacionadas as demandas
da Reitoria por intermédio de dialogo permanente com a comunidade, com
vistas ao desenvolvimento institucional,

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas neste regimento, mas de interesse da Administragao.

Art. 14. O Departamento de Governanga, riscos e relagdes estratégicas € composto

por:
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Secao de gerenciamento de relagdes Internacionais;
Secéao de Riscos e Integridade.
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Secao de gerenciamento de relagoes Internacionais

Art. 15. A Secao de Gerenciamento de Relagdes Internacionais compete:

VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

DIPLAN -

assessorar a Diretoria de governanga, risco e relagdes estratégicas e a Reitoria
nas questdes inerentes as politicas, diretrizes e tomadas de decisbes dos
assuntos internacionais;

assessorar o Reitor e demais membros do IFAP em missdes ao exterior;
propor diretrizes para uma politica institucional na area de cooperagao
internacional, envolvendo o ensino, a pesquisa, a extensdo e a
internacionalizacao;

acompanhar a realizagdo de convénios, parcerias, acordos de cooperacao e
intercambio entre o IFAP e instituicbes de ensino, pesquisa e extensdo de
outros paises;

apoiar a recepgao de missdes, delegagdes e visitas internacionais no IFAP;
assessorar na formulagéo de projetos, em articulagdo com os diversos setores
do IFAP, para a captacao de recursos e para o desenvolvimento de planos,
estudos e projetos a serem realizados em instituicdes estrangeiras;
assessorar os diversos setores do IFAP nas atividades de mobilidade nacional
e internacional do Instituto;

articular acdes internacionais do proprio SEGERINTER com os Nucleos de
Assuntos Internacionais (NAIS) no dmbito do IFAP;

manter um banco de dados atualizado com informagdes sobre instituicoes
estrangeiras conveniadas, organismos internacionais de fomento a pesquisa e
ao desenvolvimento de projetos, bem como representagdes diplomaticas;
fornecer informagdes sobre o IFAP para os 6rgaos, instituicbes e empresas
acreditados sediados no Brasil e/ou no exterior em parceria com a Diretoria de
Comunicacao;

assessorar o0s interessados em processos de afastamento do Pais para
missodes, intercambio, participagdo em congressos e similares ou para cursos
de pés-graduacgao;

apoiar as atividades da Reitoria para a solidificacdo da imagem da Instituicéo,
com vistas ao fortalecimento da politica de cooperagao internacional;
identificar as diversas agéncias de fomento, tanto nacionais como estrangeiras,
para financiar a mobilidade académica;

desempenhar outras atividades relacionadas com a sua area de atuagéo.
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Secao de Integridade e Apoio a Controle de Riscos

Art. 16. A Secdo de Integridade e Apoio a Controle de Riscos, compete:

VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.
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promover a adogcao de medidas e acdes institucionais destinadas a prevencao,
deteccgao, punicao e remediacado de fraudes e atos de corrupcdo, em apoio a
boa governanga;

atuar junto a Controle Interno, Ouvidoria, a Sec¢ao de Correigdo, a Comissao
de Etica e Comité de governanca, riscos e controles do Instituto Federal do
Amapa para promover a integridade publica no ambito do Instituto;
sistematizar praticas relacionadas a gestao de riscos, aos controles internos e
a boa governanga;

promover, apoiar e disseminar estudos e pesquisas sobre metodologias e
instrumentos voltados ao fortalecimento dos sistemas de integridade;
acompanhar, apoiar e monitorar a implementacéo do Programa de Integridade;
formular, coordenar, fomentar e apoiar a implementagéo de planos, programas,
projetos e normas voltados a promogdo da transparéncia, do acesso a
informacéao, da conduta ética, da integridade;

promover, coordenar e fomentar a realizacdo de estudos e pesquisas, com
vistas a producgao e a disseminagao do conhecimento nas areas da promogao
da transparéncia, acesso a informacéo, conduta ética, integridade e controle
social,

participar em féruns, encontros, debates, reunides relacionadas ao
enfrentamento a promogao da transparéncia, do acesso a informacdo, da
conduta ética, da integridade e do controle social;

verificacdo do funcionamento de controles internos e do cumprimento de
recomendacgdes de auditoria;

incentivar a adogdo de instrumentos e a¢des de integridade, ética, governanga,
gestdo de riscos, conformidade —compliance— e prestacdo de contas —
accountability;

tratar as situagdes de nepotismo para todos os colaboradores (servidores e
terceirizados);

apoiar e orientar na implementacdo da politica de prevencédo de conflito de
interesses;

identificar, avaliar e tratar riscos de integridade.

Diretoria de Planejamento e Gestéo estratégica



(11
oo
=ll INSTITUTO FEDERAL

Amapa

CAPITULO II

DAS PRO-REITORIAS

Art. 17. As Pro-Reitorias dirigidas por Pro-Reitores nomeados pelo (a) Reitor (a), séo
orgaos executivos e/ou de assessoramento, que planejam, superintendem,
coordenam, fomentam e acompanham as atividades referentes as dimensdes de
ensino, administracao, planejamento, pesquisa e extensao, no ambito do IFAP.

PRO-REITORIA DE ENSINO

Art. 18. APré-Reitoria de Ensino (Proen) € o érgédo executivo responsavel por propor,
planejar, regulamentar, coordenar, articular, fomentar, orientar e acompanhar as
atividades, as acdes e as politicas de ensino, articuladas a pesquisa e a extensao,
no ambito do Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa (Ifap),
em consonancia com as diretrizes educacionais vigentes.

Art. 19. A Proen compete:

I.  Atuar no planejamento estratégico e operacional do Ifap, com vistas a subsidiar
a definicado das politicas na area de ensino dos Campi;

[I.  Colaborar na definicdo de vagas, com as dire¢gdes dos Campi e supervisionar
os Processos Seletivos Discentes (PSD) para ingresso de alunos nos Campi
do Ifap;

lll.  Propor ao Colégio de Dirigentes (Codir) a implantagao de politicas e diretrizes
voltada ao desenvolvimento da oferta da educagao profissional técnica de nivel
médio e da educacéao superior de graduagao, nas modalidades presenciais e a
distancia no ambito do Ifap;

IV. Acompanhar, conjuntamente com a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(Progep) e Diretores dos Campi, o gerenciamento do banco de professor
equivalente;

V.  Colaborar no planejamento e acompanhamento da capacitagdo dos servidores,
a partir de diretrizes e necessidades institucionais, em articulagdo com as
demais instancias da Proen, com a Progep e com o Departamento de Ensino
dos Campi,

VI. Estabelecer e supervisionar a implementacao de 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 agdo pedagdgica
prépria, no ambito do Ifap;
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VIIl.  Promover e incentivar a avaliagdo e melhoria do Projeto Pedagdgico
Institucional (PPI);
IX.  Sugerir atividades que visem a capacitagédo dos servidores;
X.  Supervisionar as atividades que visem a capacitacdo do corpo docente;

Xl.  Delinear diretrizes e definir prioridades do Ifap na dimens&o do ensino;

Xll.  Representar o Ifap nos foruns especificos da area;
XIll.  Supervisionar as politicas de Assisténcia Estudantil no &mbito da instituicéo;
XIV. Presidir e coordenar a Camara de Ensino e Assuntos Estudantis (Ceas);

XV.  Sugerir a oferta de novos cursos, bem como solicitar o aperfeicoamento dos ja

existentes;
XVI.  Elaborar o plano anual de trabalho e relatério anual de gestao;
XVII.  Orientar os Campi quanto a adoc¢ao de estratégias que visem o melhoramento
do fluxo e execugado das atividades ligadas ao ensino;
XVIII.  Acompanhar, junto a Procuradoria Educacional Institucional, os processos de

reconhecimento e renovagéo de cursos de graduagéo;

XIX.  Propor parcerias com instituicdes nacionais e estrangeiras com o objetivo de
compartilhar experiéncias e inovacdes que conduzam a melhoria da qualidade
do ensino;

XX. Fomentar a criacdo de modulos de Ensino no Sistema Unificado da
Administragcao Publica (Suap) para melhoramento do fluxo, sistematizagcéo das
informacdes e tramitacdo das acdes do Ensino e

XXI.  Zelar pela garantia da qualidade do ensino e executar outras fun¢des que, por
sua natureza, sejam inerentes ao ensino ou Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 20. A Proen é composta por:

I.  Secretaria administrativa da Proen;

Il.  Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica;
lll.  Coordenacdo de Processo Seletivo Interno e de Programas;
IV. Diretoria de Ensino e

V. Diretoria de Assuntos estudantis.

Secretaria administrativa da Proen

Art. 21. A Secretaria Administrativa compete:

[.  Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

II.  Receber, analisar e distribuir os documentos e processos destinados a Unidade
Administrativa que esta vinculada, proferindo despachos, se necessario, e
reunindo informacgdes para facilitar o processo decisério do gestor da Unidade,
auxiliando-o nos tramites devidos;

[ll.  Receber, analisar e distribuir os documentos e processos para apreciagao dos
setores vinculados a Unidade, com os devidos controles;
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IV. Organizar a agenda de reunides da Unidade Administrativa a que esta
vinculada, expedindo as convocagdes junto a pauta deliberada pelo gestor da
pasta;

V. Assessorar o gestor e demais membros durante as reunibes e secretariar o
registro da ata;

VI.  Dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinag¢des dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta

vinculada;
VIl.  Encaminhar as correspondéncias enderecadas aos setores vinculados;
VIll. Elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos

encaminhados para apreciacdo dos 6rgaos responsaveis;
IX.  Proceder com Redagao e digitagdo de oficios e memorandos;
X.  Manter em dia a correspondéncia eletrénica do gabinete da Unidade;
XI.  Solicitar passagens e diarias em assessoramento ao gestor, bem como
providenciar reserva em hotéis e transporte;
XIl.  Atender ao publico interno e externo;
XIll.  Solicitar e controlar o material de expediente do gabinete da Unidade;
XIV.  Efetuar reserva de veiculos a servigo do gabinete da Unidade;
XV.  Executar atividades, atos e agendas delegadas pelo gestor da Unidade;
XVI.  Transmitir deliberagdes, informacgdes e recomendagdes do gestor da pasta;
XVII.  Auxiliar o gestor com o sistema de agenda de compras;
XVIIl.  Solicitar materiais de expediente para desenvolvimento das atividades diarias
dos setores;
XIX.  Abrir chamados no Suap para manutencéo e reparo do espaco fisico;
XX.  Publicar/atualizar os documentos e noticias do Ensino no site institucional e
XXI.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcédo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragao.

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica da
Proen

Art. 22. Ao Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica, compete:

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

II.  Proceder com a organizacao e controle para execugédo do orgamento anual nas
areas ligadas as LOA, compras, licitagbes e contratos da Unidade
Administrativa vinculada;

Ill.  Proceder com cadastro, controle de prazos e apoio a execugdes, bem como
pedido de prorrogagdo de prazo, coletar e langar, em sistemas proprios,
informacdes referentes a prestagcado de contas de recursos recebidos através
de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais,
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VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
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contratacdo de servicos e outros de responsabilidade da Unidade
Administrativa;

Executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
Restos a Pagar da Unidade administrativa.

Executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execugao
orcamentaria e financeira da Unidade, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

Organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos,
liquidados e pagos da Unidade Administrativa;

Solicitar a Proad a emissao de Certiddes de Disponibilidade Orcamentaria no
ambito da Unidade Administrativa;

Coletar e organizar informagdes, dados e fatos para subsidiar respostas a
solicitagbes do dos assuntos relacionados ao Planejamento e gestéao
estratégica;

Colaborar e proceder com a elaboracao do Relatorio de Gestao da Unidade
Administrativa.

Apoiar agdes de transparéncia, bem como o relacionamento com 6rgaos de
controle interno e érgéos de controle externo;

Dar suporte para fazer cumprir as recomendacgdes e determinagdes dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

Atuar no apoio ao planejamento e execugdes das politicas institucionais, com
vista a garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais, bem como
controle e apoio a cumprimento de metas e indicadores da Unidade
Administrativa, em consonéancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) e Plano anual de trabalho;

Assessorar, acompanhar e auxiliar, os setores vinculados a Unidade
Administrativa na elaboracdo do Plano de Acdo, Relatério de Atividades, de
Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestdo do Ifap que
se fizerem necessarios;

Ser o suporte na criacdo e fazer cumprir a implantacdo do processo de
mapeamento e de documentagao dos processos institucionais do Ifap;
Organizar e controlar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e metas
orcamentarias e de qualidade da Unidade administrativa;

Assessorar e participar no processo de elaboragao e atualizagdo do Regimento
Geral e dos Regimentos Internos, quando necessario;

Participar, quando necessario, como membro de comissdes relacionadas as
competéncias do setor e

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.
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Coordenacao de Processos Seletivos Discente

Art. 23. A Coordenacéo de Processos Seletivos Discente (Copse) € responsavel por
normatizar as politicas de acesso discente no Ifap, assim como acompanhar a
realizagcao dos Processos Seletivos Discentes (PSD) dos cursos vinculados a Proen.

Art. 24. A Copse compete:

VL.

VII.
VIII.

Xl
XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Acompanhar, em nivel nacional, o avanco das Politicas dos PSD;

Atualizar, no ambito do Ifap, as Politicas do PSD;

Planejar e debater com as unidades agdes efetivas para melhoria do PSD no
Ifap, publicando relatérios dessas discussoes;

Propor e presidir as comissdes referente a constru¢ao de regulamentagdes
sobre as politicas de ingresso discente, dos cursos ligados a Proen;

Elaborar o cronograma anual de publicagdo dos editais de selegcédo discente
dos cursos vinculados a Proen;

Fomentar que as comissdes responsaveis pela execugao dos PSD atuem em
conjunto com as comissbes de anadlise das Acgdes Afirmativas e de
Heteroidentificacdo Complementar;

Iniciar as a¢des para realizagao dos PSD, ligados a Proen, ao longo do ano;
Solicitar aos Campi todas as informagdes necessarias para planejamento de
oferta de vagas;

Solicitar as unidades; as indica¢des dos servidores para compor as comissdes
centrais e locais;

Efetivar as tramitagdes dos processos referentes aos PSD, ligados a Proen, no
Suap;

Criar Ambiente Virtual de Inscricdes de Candidatos no site do Ifap;

Fornecer suporte aos responsaveis pela coordenacao e execug¢ao em todas as
etapas desenvolvidas durante o PSD;

Zelar para que todos os PSD estejam em conformidade com a legislagao
vigente;

Incluir, apos a realizagdo de cada PSD, conduzido pelo presidente do PSD, os
demais documentos junto ao processo eletrénico via Suap e realizar os devidos
encaminhamentos até a finalizacao do processo e

Atuar em conformidade com a politica nacional de ingresso discente e
promover a atualizagdo de normativas do Ifap;

Prestar o suporte necessario para realizagdo dos PSD dos cursos de
programas institucionais vinculados a Proen.

Diretoria de Ensino

Art. 25. A Diretoria de Ensino (Diren) é responsavel por propor, desenvolver e
acompanhar, em articulagdo a outros setores, as Politicas e Procedimentos de

DIPLAN -
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Ensino de educacgao superior de graduacgao, basica e profissional, por meio de
acgdes, projetos e programas que possibilitem a organizagao e o bom funcionamento
das atividades de ensino.

Art. 26. A Diren compete:

VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.
X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

DIPLAN -

Contribuir nos processos de concepg¢ao, implementacdo e cumprimento de
legislagdes e politicas educacionais;

Implementar acgbes para a execugdao das politicas e programas de
desenvolvimento de ensino;

Promover uma visédo sistémica do Ifap, articulando as partes com o todo,
visando a consolidac&o das politicas institucionais com o desenvolvimento local
e regional,

Promover a normatizagado dos processos de ensino em parceria com os Campi
e orgaos colegiados;

Contribuir nos processos de (re)construgao e implementacédo de documentos
institucionais, tais como: regulamentos, diretrizes, documentos orientadores e
normativos, projetos pedagogicos, planos de curso, projetos de
desenvolvimento institucional, estatutos, regimentos, entre outros.

Contribuir nas atividades voltadas para o planejamento, a implantagéo e o
acompanhamento dos cursos ofertados pelo Ifap;

Orientar e acompanhar a oferta dos cursos da Educacéo de Jovens e Adultos
(EJA/EPT), Técnicos de Nivel Médio e de Graduagao;

Fomentar a realizagao de eventos cientificos relacionados ao ensino;
Assessorar e emitir informagdes quanto a aplicagdo e interpretacdo da
legislagcdo educacional;

Acompanhar e assessorar os Campi nos processos de criagao, reestruturacao,
extingdo e reconhecimento de cursos;

Promover a avaliagdo dos processos de ensino em parceria com as equipes
gestoras dos Campi;

Assessorar aos demais 6rgaos do Ifap em matéria de sua competéncia;
Encaminhar aos 6rgaos superiores os processos de ensino que dependam da
decisao deles;

Participar da elaborag¢ao do PPI e do PDI;

Acompanhar a atualizagdo e ampliagdo dos acervos fisicos e digitais das
bibliotecas dos Campi de acordo com as necessidades de cada area do
conhecimento;

Acompanhar os processos seletivos para ingresso de alunos nos diversos
Campi da instituicao;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos subordinados a Diren;
Colaborar no processo de implantacido e expansao da instituicao;
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XIX.

XX.

Articular e supervisionar junto a Procuradoria Educacional Institucional os
processos de recredenciamento da instituicdo e de reconhecimento e
renovagao de cursos de graduagao e

Executar outras atribuicdes que, por sua natureza, Ihe tenham sido atribuidas.

Art. 27. A Diretoria de Ensino é composta por:

l.

1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Setor Pedagdgico;

Setor de Educacgao Especial e Inclusiva;
Setor de Biblioteca;

Setor de Programas Institucionais;
Procuradoria Educacional Institucional;
Coordenacéao de Educacéo Profissional;
Coordenacéao de Graduagao e
Coordenacéao de Educacédo a Distancia.

Setor Pedagogico
Art. 28. Ao Setor Pedagogico compete:

VL.

VII.

VIII.

DIPLAN -

Promover uma visédo sistémica do Ifap, articulando as partes com o todo,
visando a consolidacdo da atuagdo dos setores técnicos-pedagogicos da
Instituicao;

Desenvolver, junto aos Campi, agbes que visem a padronizagao dos trabalhos
dos setores técnicos-pedagdgicos da Instituicdo, respeitando as
especificidades de cada unidade;

Contribuir para que as atividades pedagdgicas estejam dentro dos principios
da legalidade e da eticidade, norteadas pelos regulamentos e normativas
institucionais;

Orientar e acompanhar as ag¢des vinculadas ao trabalho pedagdgico das
Unidades;

Contribuir com a implementagcdo de diretrizes e procedimentos que
regulamentem e apoiem a pratica educativa;

Colaborar com o planejamento, acompanhamento e avaliagcado da proposta
pedagdgica da instituigao;

Contribuir com a organizag&o do trabalho técnico-pedagogico tendo em vista a
melhoria do processo de ensino aprendizagem;

Organizar e participar de eventos de integracdo entre os Campi, com o
proposito de estabelecer compartihamento de experiéncias, visando a
construgéo de novas praticas pedagdgicas;

Realizar estudos, pesquisas e assessoramento pedagogico aos Campi;
Contribuir nos processos de (re)construgao e implementacédo de documentos
institucionais, tais como: regulamentos, diretrizes, documentos orientadores e
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Xl
XIl.
XII.

normativos, projetos pedagogicos, planos de curso, projetos de
desenvolvimento institucional, estatutos, regimentos, entre outros;

Coordenar as comissodes na elaboragao dos calendarios do ano letivo;

Zelar pela correta execugao da politica educacional do Instituto e

Executar outras atribuicdes que, por sua natureza, Ihe tenham sido atribuidas.

Setor de Educacéao Especial e Inclusiva

Art. 29. Ao Setor de Educacao Especial e Inclusiva compete:

VL.
VII.

VIII.

Xl

Promover junto as Coordenagdes dos Nucleos de Atendimentos as Pessoas
com Necessidades Especificas (Napne) dos Campi, Diregbes de Ensino dos
Campi e Pr6 Reitorias, a regulamentagdo e normatizagdo, dos nucleos,
observando o cumprimento de normas e legislagéo vigente;

Incentivar e promover o desenvolvimento de projetos de ensino e agdes nas
diversas areas das deficiéncias, visando a formacao necessaria para a atuacao
de acordo com as necessidades especificas dos estudantes do Ifap;
Acompanhar o trabalho de atendimento dos Napne, com relacdo aos alunos
que precisem de acessibilidade para permanéncia e saida exitosa do Ifap;
Buscar e fomentar parcerias para o fortalecimento da Educagédo Especial e
Inclusiva no Ifap;

Fomentar a realizacdo de eventos institucionais voltados para a Educacao
Especial e Inclusiva no Ifap;

Estabelecer a criacdo da dupla matricula para os alunos atendidos pelo Napne;
Acompanhar os diarios de Atendimento Educacional Especializado (AEE) dos
Campi;

Fomentar a capacitacao e qualificacdo profissional do corpo docente na area
da Educacgao Especial Inclusiva;

Elaborar/atualizar a Politica de AEE no ambito do Ifap;

Elaborar/atualizar as Politicas da Educacéo Especial e Inclusiva no Ifap e
Realizar outras atividades correlatas e afins.

Setor de Biblioteca
Art. 30. Ao Setor de Biblioteca compete:

DIPLAN -

Promover o suporte informacional aos trabalhos desenvolvidos no ambito do
Ifap;

Elaborar/atualizar as diretrizes das normas técnicas para escrita de trabalhos
cientificos e académicos no ambito do Ifap;

Orientar e supervisionar os servigos pertinentes a Biblioteca;

Promover a divulgacao e o reconhecimento dos servigos da Biblioteca;
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V.

VL.

VII.

Fomentar a disponibilizagao de fontes de informacdo em diferentes suportes,
visando contribuir para o desenvolvimento profissional, cientifico, tecnoldgico e
cultural dos usuarios;

Fomentar a aquisi¢ao, pelos Campi do Ifap, de servico de contratacdo de
bibliotecas virtuais/digitais e

Executar outras atribuicdes correlatas ao setor.

Setor de Programas Institucionais

Art. 31. Ao Setor de Programas Institucionais compete:

VI.
VII.
VIII.

Xl
XIl.

DIPLAN -

Participar da construgao de propostas institucionais para submissao em editais

externos;

Auxiliar na elaboragao dos editais de sele¢ao de bolsistas;

Acompanhar, registrar e avaliar o desenvolvimento das atividades dos

programas institucionais:

e Universidade Aberta do Brasil (UAB);

e Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo a Docéncia (Pibid);

e Programa Nacional de Educacgédo na Reforma Agraria (Pronera);

e Programa Nacional de Formagao de Professores da Educacdo Basica
(Parfor);

e Programa de Educacgao Tutorial (PET);

e E outros programas institucionais.

Elaborar, de forma continua, relatérios dos programas institucionais, apontando

as potencialidades e as fragilidades destes, visando subsidiar acbdes de

aprimoramento;

Dialogar com a rede publica de ensino para celebragcéo de parcerias;

Atuar no planejamento estratégico e operacional dos programas institucionais;

Promover a articulagao entre os diferentes atores envolvidos nos programas;

Promover a articulagao entre os setores da reitoria e dos Campi do Ifap;

Criar os processos no Suap de Acompanhamento e Avaliagdo dos programas

institucionais;

Despachar os processos de Acompanhamento e Avaliagdao dos programas

institucionais para os coordenadores responsaveis com as devidas instrucdes

para o acompanhamento e avaliagao;

Colaborar na construgédo de regulamentagdes dos programas institucionais e

Fomentar e articular a captacéo de recursos (financeiros, humanos, materiais,

entre outros) nos Campi para o desenvolvimento das atividades e agdes dos

programas institucionais.
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Procuradoria Educacional Institucional

Art. 32. A Procuradoria Educacional Institucional (PEI) do Ifap € responsavel, em linhas
gerais, por levantar e fornecer informagées no Cadastro e-MEC concernentes aos
processos regulatorios da instituicdo como autorizagao, reconhecimento e renovagao
de reconhecimento dos cursos, bem como pelos elementos de avaliacao, incluidas as
informacdes necessarias a realizagdo do Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes (Enade)

Art. 33. A Procuradoria Educacional Institucional compete gerir os seguintes Sistemas:

VL.

Sistema e-MEC — Sistema eletrénico de acompanhamento dos processos que
regulam a educacgao superior no Brasil;

Sistema ENADE - Sistema eletrénico de inscricdo dos estudantes ao Exame
Nacional de Desempenho;

Sistema CENSUP — Sistema eletrénico para coleta de dados sobre a Educacéao
Superior;

Sistema Educacenso — Sistema eletrbnico para coleta de dados sobre a
Educacao Basica;

Sistema PNP — Sistema eletronico de coleta, validacdo e disseminagao de
dados da Rede Federal de Ensino e

Sistema Sistec — Sistema Nacional de Informacado da Educacao Profissional e
Tecnoldgica.

Coordenacao de Educacao Profissional

Art. 34. A Coordenacao de Educacéo Profissional (Coep), compete:

VII.

VIII.

DIPLAN -

Orientar, acompanhar e emitir parecer sobre propostas de criacao,
reestruturagdo e extingdo de cursos nas formas integrada, subsequente e
concomitante, nas modalidades presencial e a distancia;

Assessorar as comissdes de processos de desenvolvimento de Projetos
Pedagogico de Cursos;

Acompanhar a execugao do Plano de Oferta de Cursos e Vagas;

Contribuir com o estabelecimento de orientagcdes para a elaboragdo dos
calendarios do ano letivo;

Propor politicas e diretrizes para os cursos da Educacao Profissional,;
normatizar, supervisionar € acompanhar os processos de ensino relativos a
Educacgao Profissional;

Prestar apoio e assessoria aos Campi em assuntos direcionados a Educacgao
Profissional;

Organizar, documentar e normatizar os procedimentos relacionados a esta
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coordenacao;

IX.  Participar do planejamento, implantagao e avaliagao das agdes e politicas de
ensino da educacao profissional em suas diversas formas e modalidades, nos
Campi do Ifap, em consonancia com as diretrizes emanadas da SETEC/MEC,;

X. Promover discussdo sobre os modelos de concepg¢des de educagao
existentes e aqueles desenvolvidos nos Campi do Ifap, na perspectiva de
delineamento de uma educacdo profissional voltada para uma formacéao
integral, cidada, humana, cientifica e tecnoldgica;

Xl.  Acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos técnicos ofertados nos
Campi do Ifap;

Xll.  Participar de foruns de educacgao profissional e estabelecer parcerias com
instituicbes nacionais e estrangeiras com o objetivo de compartilhar
experiéncias e inovagbes que conduzam a melhoria da qualidade da
formacéo;

XIll.  Participar reunides com os diretores de ensino dos Campi, buscando a
qualidade e eficiéncia das atividades pedagodgicas e/ou administrativas;

XIV.  Propor momentos de Formacgao Inicial e Continuada de docentes e técnico-
administrativos, dos Campi do Ifap;

XV. Colaborar e executar a realizagédo de eventos de integragao entre os Campi,
com o proposito de estabelecer trocas de experiéncias educativas e
profissionais, visando a construgédo de novas praticas pedagdgicas;

XVI.  Colaborar na promoc¢ao de estudos sobre o mundo do trabalho que subsidiem
a oferta de novos cursos técnicos e o aperfeigopamento dos ja existentes;
XVIIl.  Participar dos féruns especificos da area, sempre que viavel,
XVIIl.  Colaborar com a elaboragao do plano anual de trabalho e relatério anual de
gestao da Proen;
XIX.  Articular interfaces na produgao do conhecimento entre os diversos niveis de
ensino profissional;
XX.  Organizar as informagdes visando a divulgagao interna e externa dos cursos

técnicos;
XXIl.  Acompanhar os PSD nos Campi da instituicéo;
XXIl.  Propor encontros, reunides com os diretores de ensino dos Campi, docentes e

técnico- administrativos, para discussdo das politicas que subsidiam a
Educacao Profissional e Tecnoldgica.

XXIIl.  Manter atualizado um acervo referente aos Projetos Pedagdgicos dos Cursos
(PPC) de Educacéo Profissional,

XXIV.  Comunicar as Dire¢cdes de Ensino dos Campi e as Coordenacdes dos Cursos
de Nivel Médio sobre criagbes/alteragdes das legislagbes da Educagéo
Profissional;

XXV. Fornecer suporte aos programas institucionais (Pronera, Pronatec, entre
outros) e projetos de ensino voltados para os cursos de nivel médio e
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XXVI. Realizar outras atividades que se incluem no ambito de sua competéncia.

Coordenacao de Graduagao
Art. 35. A Coordenacao de Graduacao (Cograd), compete:

I. Orientar, acompanhar e emitir parecer sobre propostas de criagao,
reestruturacao e extingdo de cursos superiores de graduagao presenciais e
a distancia.
[I. Assessorar as comissdes na elaboragao/reformulagdo dos PPC de
graduacao;
lll.  acompanhar a execucdo do Plano de Oferta de Cursos e Vagas;
IV. contribuir com o estabelecimento de orientacdes para a elaboragdo dos
calendarios do ano letivo;
V. propor politicas e diretrizes para os cursos superiores de graduagao;
VI.  Normatizar, supervisionar e acompanhar os processos de ensino relativos a

Graduacao.

VII. Prestar apoio e assessoria aos Campi em assuntos direcionados a
Graduacao.

VIIl.  Organizar, documentar e normatizar os procedimentos relacionados a esta
coordenacao.

IX.  Participar do planejamento, implantacéo e avaliagao das agdes e politicas de
educacgao superior nos Campi do Ifap, em consonancia com as diretrizes
nacionais;

X.  promover e articular as politicas de graduacéo;

Xl.  Fornecer orientagdo e apoio na execugado dos regulamentos e normas no
ambito dos cursos de Graduacao;

XIl.  acompanhar o tramite de processos internos do ensino de graduacgao;

XIll.  Analisar os editais e regulamentos decorrentes das atividades inerentes a
Graduacgao, encaminhando-os para as instancias superiores;

XIV.  Organizar as informagdes visando a divulgacao interna e externa dos cursos
de Graduacéo;

XV. Acompanhar os processos seletivos para ingresso de alunos nos diversos
Campi da instituigao;

XVI.  Colaborar na promog¢ao de estudos conjuntamente com o observatério do
mundo do trabalho e os Campi que subsidiem a oferta de novos cursos de
Graduacao e o aperfeicoamento dos ja existentes;

XVIl.  Supervisionar o funcionamento dos cursos de Graduagdo quanto ao
cumprimento do Regimento da Graduacdo e resolu¢gbes normativas dos
Colegiados Superiores;

XVIIl.  Acompanhar os processos de reconhecimento e renovagcao de
reconhecimento dos cursos, bem como os demais sistemas de avaliacao,
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incluindo o processo de autoavaliagao coordenado pela Comissao Propria de
Avaliacao (CPA);

XIX.  Manter atualizado um acervo referente aos PPC de graduacgéo;

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

XXI.  estimular, criar e apoiar programas de apoio pedagdgico a docentes e
discentes com o objetivo de melhorar o ensino-aprendizagem;

XXII.  Participar de féruns de graduagéao, quando viavel,

XXIII.  Participar, quando convocado, de reunides com os diretores de ensino dos
Campi, buscando a qualidade e eficiéncia das atividades pedagdgicas e/ou
administrativas;

XXIV.  Promover a divulgagao dos cursos de graduagao do Ifap para a comunidade
externa;

XXV.  Contribuir na implantagdo de politicas de acesso e permanéncia que propiciem
a inclusao de diferentes segmentos da populagéo nos cursos de Graduagao;

XXVI.  Elaborar plano anual de trabalho e relatério de atividades inerentes a sua

funcao;

XXVIl.  Manter atualizado o acervo referente aos (PPC) de graduacéo e as
Resolugdes da Graduagao;

XXVIII.  Comunicar as Dire¢cdes de Ensino dos Campi e as Coordenacdes dos Cursos

de Graduacgéo sobre criagbes/alteracdes das legislagdes para a Graduagao;
XXIX.  Fornecer suporte aos programas institucionais (Pibid, Parfor, PET, entre

outros) e projetos de ensino voltados para os cursos de graduacéao do Ifap e
XXX. Realizar outras atividades que se incluem no ambito de sua competéncia.

Coordenacao de Educacao a Distancia

Art. 36. A Coordenacdo de Educacéo a Distancia (Coead), compete:

I. Estabelecer processos e fomentar a criagdo de condi¢des para a organizagao
e o desenvolvimento da modalidade Educagéao a Distancia (EaD) em todos
0s niveis educacionais;

[I.  Propor e elaborar politicas educacionais de consolidagao da EaD no Ifap;

lll.  Propor a criagdo de identidade visual para os cursos e componentes
curriculares ofertados na modalidade a distancia;

IV. Fomentar a utilizacdo da plataforma Moodle para a oferta de cursos a
distancia e disciplinas com carga horaria a distancia;

V. Apoiar os Campi nos processos de criacdo, reestruturagcao, extingao,
cadastramento e reconhecimento de cursos a distancia;

VI.  Fomentar a realizagao de eventos cientificos relacionados a EaD;
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VII.
VIII.

IX.

X.
Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

DIPLAN -

Acompanhar a insercdo da EaD no PDI e no PPI do Ifap;

Conhecer as regulamentacdes internas do Instituto e legislagao de EaD, bem
como da Educacdo como um todo;

Acompanhar as acbes para novas ofertas de cursos e componentes
curriculares na modalidade a distancia, a cada periodo letivo;

Auxiliar na elaborag¢ao do calendario letivo;

Participar do planejamento e execugcdo de reunides com as Assessorias
Pedagodgicas e Nucleos Pedagogicos dos Campi, a fim de orientar a
construgéo coletiva de projetos e analise de propostas a serem implantadas
para qualificar o processo de ensino aprendizagem;

Orientar, assessorar e acompanhar as equipes pedagdgicas de cada
Campus, bem como aos Nucleos de Ensino a Distancia no que tange as
necessidades desta modalidade de Ensino;

Acompanhar a execugdo das atividades letivas, na EaD, em consonancia
com a Proposta Pedagogica do Ifap e a legislacéo vigente;

Acompanhar, mediar e propor orientagdes sobre questdes organizacionais
funcionais e operacionais de carater didatico-pedagogico que sao
desenvolvidas pelos Nucleos de EaD, nos Campi do Ifap;

Planejar, em conjunto com os Coordenadores de EaD dos Campi, estratégias
para acompanhamento e melhoria dos Cursos ofertados nesta modalidade
ou com carga horaria a distancia prevista no PPC;

Mapear a necessidade de capacitacdo para atuacdo em cursos na
modalidade a distancia;

Auxiliar nas analises dos PPC’s de cursos ofertados na modalidade a
distdncia (e na modalidade presencial que contemplem carga horaria a
distancia), no que tange as regulamentagdes das politicas da EaD, conforme
as diretrizes internas e nacionais;

Acompanhar e monitorar os cursos e componentes curriculares que tenham
carga horaria a distancia prevista no PPC para garantia do cumprimento das
diretrizes vigentes;

Estabelecer quais sdo os indicadores minimos para a oferta de qualidade dos
cursos e dos componentes curriculares ofertados na modalidade a distancia;
Elaborar, anualmente, relatérios dos cursos de nivel médio e de graduacgao,
ofertados na modalidade a distancia ou com carga horaria a distancia prevista
no PPC, apontando se os indicadores minimos foram atendidos e quais os
indicadores podem ser melhorados;

Auxiliar nas analises dos calendarios letivos dos Campi que ofertem cursos
na modalidade a distancia e

Fornecer suporte aos programas institucionais (UAB e outros) e projetos de
ensino voltados para a modalidade a distancia.

Diretoria de Planejamento e Gestéo estratégica



oo
=ll INSTITUTO FEDERAL

Amapa

Diretoria de Assuntos Estudantis

Art. 37. A Diretoria de Assuntos Estudantis (Diaes) é responsavel por articular,
formular e implementar a Politica de Assisténcia Estudantil, por meio de agdes,
projetos e programas, visando garantir o acesso, a permanéncia e a conclusao de
curso dos estudantes do Ifap, com vistas a inclusdo social, formagao plena,
producao de conhecimento, melhoria do desempenho académico e ao bem-estar
biopsicossocial.

Art. 38. A Diretoria de Assuntos estudantis compete:

VL.

VII.

VIII.

Xl
XIl.

X1

XIV.

XV.

Elaborar as Politicas de Assisténcia Estudantil no ambito da instituicao;
Monitorar a execucao da Politica de Assisténcia Estudantil nos Campi;
Atualizar/revisar os processos da Politica de Assisténcia Estudantil, das suas
acgdes, programas e projetos, sempre que for constatada a necessidade;
Promover a normatizagcdo dos programas e projetos relacionados a
Assisténcia Estudantil;

Acompanhar junto a Assisténcia Estudantii dos Campi, os recursos
orcamentarios referente aos programas de assisténcia estudantil;

Avaliar, sistematicamente, os programas e projetos desenvolvidos
considerando os objetivos e os resultados alcangados para permanéncia e o
éxito académico;

Orientar e acompanhar as agdes de assisténcia estudantil, projetos e
programas, que contribuam para a permanéncia e o éxito dos estudantes,
visando a melhoria dos indicadores de ensino e de assisténcia estudantil junto
aos setores de AE nos Campi;

Promover anualmente encontros para avaliagao da Politica de Assisténcia
Estudantil com as equipes das Assisténcia Estudantil dos Campi;

Organizar e participar de eventos que fomentem a discussdo sobre a
Assisténcia Estudantil;

Participar da elaboracao de normativas referentes ao ambito de sua atuacgao;
Definir as metas anuais de acordo com o estabelecido no PDI;

Apoiar, quando for viavel e pertinente, as acbes propostas pelas
representacdes estudantis IFAP;

Fornecer informacdes relacionadas aos assuntos estudantis para o sitio do
IFAP;

Assessorar os setores subordinados a Diretoria, quanto a execugao de planos
de trabalho especificos e

Executar outras atividades inerentes a area e/ou que venham a ser delegadas
pela Pro-Reitoria de Ensino

Art. 39. A Diretoria de Assuntos Estudantis € composta por:

DIPLAN -

Setor de articulacédo e mobilizacido estudantil;
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1.
1.
V.

Setor de permanéncia e sucesso discente;
Setor de programas de assisténcia estudantil e
Setor de alimentacao escolar.

Setor de articulacdo e mobilizagcado estudantil

Art. 40. Ao setor de articulacao e mobilizagao estudantil compete:

l.
1.
1.
V.
V.
VI.

VII.

Assessorar na elaboracao de politicas estudantis;

Estabelecer a comunicacdo com as representacdes estudantis;

Apoiar as acdes realizadas pela comunidade discente;

Levantar e responder a demandas apresentadas pela comunidade discente;
Organizar e realizar encontros mensais com as representacgdes estudantis;
Promover o acesso a informacao de temas relacionados a comunidade discente
sobre assuntos estudantis e

Propor documentos, diretrizes e normativas pertinentes aos temas que
englobam sua area de atuacgéo.

Setor de permanéncia e sucesso discente

Art. 41. Ao Setor de Permanéncia e Sucesso Discentes, compete:

VI.

Assessorar na execugao de acgbes voltadas a permanéncia e éxito dos
estudantes de forma articulada com os setores de Ensino, Desenvolvimento
Institucional, Pesquisa, Extensdo e Dire¢cao Geral dos Campi;

Desenvolver estratégias de integragdo familia-escola, através de programas
e/ou atividades integradoras de socializagdo (envolvimento da familia nas
acgdes), através de cada Campus do Ifap;

Mobilizar os Campi para a discussao e enfrentamento das causas e
consequéncias da evasao e retencao;

Monitorar e avaliar as acdes em andamento ou a serem desenvolvidas pelos
Campi;

Promover a formacao continuada de servidores com foco na permanéncia e
éxito dos estudantes e

Estimular e assessorar os Campi a implantar projetos e/ou programas que
permitam o desenvolvimento de acbes de fidelizacao do estudante ao Ifap,
contribuindo para sua permanéncia e sucesso académico, através de atividades
extra curriculares.

Setor de programas de assisténcia estudantil

Art. 42. Ao Setor de Assisténcia Estudantil, compete:

DIPLAN -

Orientar e acompanhar as ag¢gdes vinculadas a Assisténcia Estudantil;
Organizar reunides sistematicas com Comissao Permanente de Avaliagao da
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Assisténcia Estudantil;
lll.  Analisar e acompanhar os Projetos de Assisténcia Estudantil dos Campi;
IV. Elaborar analises ou pareceres técnicos sobre a Assisténcia Estudantil;
V. Assessorar na formacédo continuada das equipes, por meio de reunides,
encontros, palestras, dentre outras possibilidades;
VI.  Acompanhar a gestdo dos modulos do Suap e sistemas especificos da area
de Assisténcia Estudantil e
VIl.  Propor documentos, diretrizes e normativas pertinentes aos temas que
englobam sua area de atuagéo.

Setor de alimentacio escolar

Art. 43. Ao Setor de Alimentacao Escolar, compete:

.  Fomentar a capacitacdo das equipes responsaveis pela execucao do
Programa de Alimentacao Escolar;
[I.  Assessorar a implementacdo do Programa de Alimentacao Escolar, nos
Campi;
lll.  Orientar e acompanhar as acdes vinculadas a Alimentacao Estudantil;
IV.  Organizar reunides sistematicas com o Comité de Alimentagcdo e Nutrigao
Estudantil;
V. Analisar e acompanhar os Processos de Chamada Publica;
VI.  Elaborar analises ou pareceres técnicos referentes a Alimentagéo Estudantil;

VIl.  Elaborar documentos técnicos relativos aos processos de compras na area
de Alimentacao Estudantil;
VIIl.  Assessorar na formagao continuada das equipes, por meio de reunides,

encontros, palestras, dentre outras possibilidades;
IX. Coordenar e acompanhar programas e projetos no ambito da Proen,
estabelecendo parcerias junto aos 6rgaos federais, estaduais e municipais e
X.  Propor documentos, diretrizes e normativas pertinentes

PRO-REITORIA DE EXTENSAO, ARTE, CULTURA E
DESPORTO

Art. 44. A Pré-Reitoria de Extensao, arte, cultura e desporto (PROEXT), é o érgéo
executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades
e politicas de extensao, relagdbes com a sociedade e interacdo com processo
produtivo, articuladas ao ensino e a pesquisa

Art. 45. A PROEXT, compete:
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VL.
VII.
VIII.
IX.

X.

Atuar no planejamento estratégico e operacional do IFAP, com vista a promover
a definicdo das prioridades na area de extensao;

Auxiliar as acdes e projetos de extensado desenvolvidos no ambito do IFAP;
Promover e supervisionar a divulgagao junto as comunidades internas e
externa dos resultados obtidos por meio das agdes de extensao;

Propor ao Conselho Superior a implementacgao de politicas e diretrizes voltadas
ao desenvolvimento da oferta de formacéo inicial e continuada no ambito do
IFAP;

Buscar parcerias que viabilizem ou potencializam a implementacdo de acdes
de extensao, arte, cultura e desporto;

Assessorar a Reitoria nas questdes relacionadas a extensao, arte, cultura e
desporto;

Representar o IFAP nos féruns especificos da area, quando necessario;
Estabelecer aos membros da Pré-Reitoria atribuicdes administrativas;
Elaborar o Plano de Acbes e Metas a partir das informagdes adquiridas nas
areas que compde a Pré-reitoria de extensao;

Desenvolver as atividades atribuidas junto ao colégio de dirigentes do IFAP.

Art. 46. APROEXT é composta por:

l.
1.
1.
V.

Secretaria Administrativa da PROEXT

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica
Setor de gestao de programas;

Diretoria de extensao, arte, cultura e desporto;

Secretaria administrativa da PROEXT

Art. 47. A Secretaria Administrativa compete:

DIPLAN -

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Receber, analisar e distribuir os documentos e processos destinados a Unidade
Administrativa que esta vinculada, proferindo despachos, se necessario, e
reunindo informacgdes para facilitar o processo decisoério do gestor da Unidade,
auxiliando-o nos tramites devidos;

Receber, analisar e distribuir os documentos e processos para apreciagao dos
setores vinculados a Unidade, com os devidos controles;

Organizar a agenda de reunides da Unidade Administrativa a que esta
vinculada, expedindo as convocagdes junto a pauta deliberada pelo gestor da
pasta;

Assessorar o (a) gestor (a) e demais membros durante as reunides e
secretariar o registro da ata;
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VI.  Dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinag¢des dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta

vinculada;
VIl.  Encaminhar as correspondéncias enderecadas aos setores vinculados;
VIIl.  Elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos

encaminhados para apreciagdo dos 6rgaos responsaveis;
IX.  Proceder com Redagao e digitagdo de oficios e memorandos;
X.  Manter em dia a correspondéncia eletrénica do gabinete da Unidade;
XI.  Solicitar passagens e diarias em assessoramento ao (a) gestor (a), bem como
providenciar reserva em hotéis e transporte;
Xll.  Atender ao publico interno e externo;
XIll.  Solicitar e controlar o material de expediente do gabinete da Unidade;
XIV.  Efetuar reserva de veiculos a servigo do gabinete da Unidade;
XV.  Executar atividades, atos e agendas delegadas pelo gestor (a) da Unidade;
XVI.  Transmitir deliberagdes, informagdes e recomendagdes do (a) gestor (a) da
pasta;
XVII.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragao.

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica

Art. 48. Ao Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica, compete:

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

II.  Proceder com a organizacao e controle para execugédo do orgamento anual nas
areas ligadas as LOA, compras, licitagbes e contratos da Unidade
Administrativa vinculada;

lll.  Proceder com cadastro, controle de prazos e apoio a execugdes, bem como
pedido de prorrogagdo de prazo, coletar e langar, em sistemas proprios,
informacdes referentes a prestagcado de contas de recursos recebidos através
de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais,
contratacdo de servicos e outros de responsabilidade da Unidade
Administrativa;

IV. Executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
Restos a Pagar da Unidade administrativa.

V. Executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execugéo
orcamentaria e financeira da Unidade, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

VI.  Organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos,
liquidados e pagos da Unidade Administrativa;

VIl.  Solicitar a PROAD a emissao de Certiddes de Disponibilidade Orgamentaria no
ambito da Unidade Administrativa;
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VIII.

XL

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Coletar e organizar informacdes, dados e fatos para subsidiar respostas a
solicitagbes do dos assuntos relacionados ao Planejamento e gestéao
estratégica;

Colaborar e proceder com a elaboracao do Relatorio de Gestao da Unidade
Administrativa.

Apoiar agdes de transparéncia, bem como o relacionamento com orgaos de
controle interno e érgéos de controle externo;

Dar suporte para fazer cumprir as recomendacgdes e determinagdes dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

atuar no apoio ao planejamento e execugdes das politicas institucionais, com
vista a garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais, bem como
controle e apoio a cumprimento de metas e indicadores da Unidade
Administrativa, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e Plano anual de trabalho;

Assessorar, acompanhar e auxiliar, os setores vinculados a Unidade
Administrativa na elaboracdo do Plano de Acdo, Relatério de Atividades, de
Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestao do IFAP que
se fizerem necessarios;

Ser o suporte na criacao e fazer cumprir a implantagdo do processo de
mapeamento e de documentagao dos processos institucionais do IFAP;
Organizar e controlar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e metas
orcamentarias e de qualidade da Unidade administrativa;

Assessorar e participar no processo de elaboragao e atualizagdo do Regimento
Geral e dos Regimentos Internos, quando necessario;

Participar, quando necessario, como membro de comissdes relacionadas as
competéncias do setor;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

Setor de gestao de programas

Art. 49. Ao Setor de gestao de programas de extensao, compete:

DIPLAN -

Administrar os programas com fomento externo, relacionados a extensao;
Acompanhar, junto aos setores competentes dos campis, projetos com intuito
de capitanear recurso para execugao dos projetos de extensdo com fomento
externo;

Treinar os coordenadores responsaveis pelos programas de extensdo com
fomento externo, para alinhamento gerencial;

Gerenciar o orgamento, junto aos coordenadores dos programas de extensao
com fomento externo;
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V. Auxilio nos relatérios e prestagdo de contas, junto aos coordenadores dos
programas de extensdo com fomento externo;

Diretoria de Extensao, arte, cultura e desporto

Art. 50. A Diretoria de extensao, arte, cultura e desporto compete:

I. Planejar, coordenar, supervisionar e executar propostas de extensao
integradas, ou ndo, com outras instituicbes ou entidades publicas e privadas,
em todos os niveis e modalidades de ensino;

Il.  Estabelecer comunicagcdo entre a Pro-Reitoria de Extensdo e os setores
competentes dos campi;

[ll.  Acompanhar as ag¢des realizadas pelas coordenacdes e se¢ao da Pro-Reitoria
de Extensao, arte, cultura e desporto;

IV. Auxiliar na elaboragdo o Plano de Acdo da Pro-Reitoria de Extensdo e
acompanhar sua execucao;

V. Organizar e contabilizar os indicadores de desempenho e produtividade da
extensao junto aos setores competentes dos campis;

VI. Realizar permanente levantamento de demandas de curso por meio das APL's
(arranjos produtivos locais);

VIl.  Propor para os campi tematicas de curso, e acompanhar a realizagao de cursos
FIC nos campi, de acordo com proposto no PDI;
VIIl.  Articular parcerias com entidades representativas.

Art. 51. A Diretoria de extensao, arte, cultura e desporto é composta por:

I.  Coordenacéo de Extensao e Estagio

II. Coordenacao de desporto
lll.  Secgao de agbes empreendedoras e egressos
IV. Secao de cultura, arte e diversidade

Coordenacao de extensao e estagio

Art. 52. A Coordenagéo de Extensao e estagio compete:

I.  Analisar e emitir pareceres referente aos projetos de extensdo referente a
promogao da extensao, encaminhados pelos campi;
II.  Avaliar os relat6rios (parcial e final) de projetos de extenséao.
[ll.  Estruturar editais interno de fomento a extenséo;
IV. Coordenar o processo de selegdo de projetos concorrentes a editais e bolsas
de extensdo, quando for o caso;
V. Acompanhar os projetos institucionalizados de extensdo, quanto a execugao
vigéncia e indices de eficiéncia;
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VL.

VII.

VIII.

IX.

X.

Xl

XIl.

Realizar o controle administrativo geral dos estagios obrigatorios, junto ao setor
competente dos campis;

Apoiar os campi na organizagao do evento anual sobre a tematica de estagio;

Estruturar modelos préprios de formularios padronizados e de fluxos e rotinas
operacionais dos processos de estagio, acordo de cooperagéo e termos de
convénio de estagio obrigatorio;

Apoiar os campi na realizagdo de convénios para agao de estagio obrigatorios;
Organizar e providenciar os registros para pagamento de seguro dos
estagiarios;

Coordenar eventos locais internos e regionais, voltados a agdes de extenséo,
comuns aos campi do IFAP.

Realizar outras atividades correlatas e afins.

Coordenacao de desporto

Art. 53. A Coordenacao de desporto, compete:

VL.

VII.

VIII.

Auxiliar na elaboracdo e execugao do planejamento anual das agbes de
desporto;

Articular e acompanhar as atividades de extensdo, com foco em agdes de
desporto, dos campi que garantam o envolvimento com o ensino e a pesquisa;
Analisar e emitir pareceres referente aos projetos de extensao referente a
promogao de desporto e afins, encaminhados pelos campi;

Avaliar os relatérios (parcial e final) de projetos de extensao referente a
promocao da do desporto.

Estruturar editais interno de fomento a acbées de desporto.

Coordenar eventos estaduais, regionais e nacionais, voltados a agdes de
desporto, comuns aos campi do IFAP;

Acompanhar os projetos institucionalizados de desporto quanto a execugao de
vigéncia e indices de eficiéncia;

Estimular jogos esportivos e atividades corporais envolvendo discentes e
servidores;

expandir o conhecimento do esporte e da arte em uma perspectiva da cultura
corporal do movimento, promovendo o acesso a pratica desportiva e ao
desenvolvimento da cidadania, junto ao Setor de Desporto nos Campi;
Realizar outras atividades correlatas e afins.

Secao de acoes empreendedoras e egressos

Art. 54. A Secdo de Acdes Empreendedoras e egressos, compete:

DIPLAN -

Fomentar o Empreendedorismo Social, Corporativo, Criativo e Inovador.
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VL.

VII.
VIII.

IX.

Fortalecer junto aos setores competentes dos campis, o ecossistema de
empreendedorismo no apoio de novos negécios, Startup, incubadora e
empresas junior.

Coordenar eventos locais internos e regionais, voltados a acgdes
Empreendedoras e egressos, comuns aos campi do IFAP;

Participar na construcdo de editais pautados no incentivo da promocéo de
acdes de empreendedorismo;

Avaliar os relatérios (parcial e final) de projetos de acgbes de
empreendedorismo;

Planejar, coordenar e supervisionar o acompanhamento dos egressos junto aos
campi;

Propor agdes que busquem a aproximagao dos egressos junto ao IFAP;
Disponibilizar informagdes relativas as oportunidades de emprego e
qualificagao profissional aos egressos cadastrados;

Propor ajustes e divulgacéo, junto aos setores competentes de cada campus,
dos formularios do portal do egresso;

Xlll. Realizar outras atividades correlatas e afins.

Secao de cultura, arte e diversidade

Art. 55. A Secao de cultura, arte e diversidade, compete:

VI.

VII.

DIPLAN -

Promover junto as Coordenagdes dos Nucleo de arte e cultura (NAC) e Nucleo
de estudo afro-brasileira e diversidade (NEAB+), do IFAP, Dire¢gées dos campi
e Pré Reitorias, a regulamentagao e normatizagao, dos nucleos, observando o
cumprimento de normas e legislagao vigente;

Il Incentivar e promover programacgao artistica, cultural e de diversidade,
incentivando a interiorizagdo das artes ampliando o repertério central das
comunidades internas e externas e estimulando o surgimento de grupos no
IFAP;

Acompanhar as agdes do NAC, fomentado e estimulando as manifestagcdes
artisticas e culturais regionais, nacionais e mundiais;

Articular parcerias com secretarias municipais e estaduais, para desenvolver
cursos e projetos, promover acdes extensionistas de arte e cultura por via de
cooperacgao técnica;

Acompanhar o trabalho de atendimento dos NEAB+, com relagdo aos alunos
que precisem de assisténcia para permanéncia e saida exitosa do IFAP.
Buscar parcerias para o fortalecimento de acdes artisticas, culturais, inclusivas
e diversas;

Participar na construcdo de editais pautados no incentivo da promocéo de
acoes de arte, cultura, inclusao e diversidade;
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VIII.
IX.

X.

Avaliar os relatérios (parcial e final) de projetos das areas focais e afins;
Coordenar eventos artisticas, culturais, inclusivos e diversos, regionais e
nacionais, comuns aos campi do |IFAP;

Realizar outras atividades correlatas e afins.

PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGCAO E
INOVAGCAO

Art. 52. A Pr6-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacgao e Inovagao (PROPPI) é o 6rgao
executivo que planeja, estrutura e desenvolve as politicas de incentivo as atividades
de pesquisa cientifica e aplicada, inovagao e propriedade intelectual e pos-graduagéo
em toda rede formada pelos Campi do Instituto Federal do Amapa, em consonancia
com as diretrizes vigentes.

Art. 53. A PROPPI, compete:

VL.

VII.
VIII.

Xl

DIPLAN -

atuar no planejamento estratégico e operacional do Instituto Federal do Amapa,
com vistas a promover a definicdo das prioridades na area de pesquisa, pos-
graduacao e inovagao dos Campi;

promover e garantir o desenvolvimento da pesquisa e da inovagao como
espacgo privilegiado para a democratizagdo do conhecimento cientifico e
tecnoldégico;

promover a articulacio indissociavel do ensino, pesquisa e extensao;
viabilizar os mecanismos de acesso da sociedade as atividades desenvolvidas
pela Instituicéo;

estimular por meio da pesquisa e inovagdo o fortalecimento dos arranjos
produtivos locais;

incentivar a realizacao de pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento
de solugdes técnicas e tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a
comunidade, com vista ao desenvolvimento cientifico, tecnolégico e
socioecondémico local, regional e nacional.

Art. 54. A PROPPI é composta por:

Secretaria Administrativa da Pré-reitoria de pesquisa, pods-graduagao e
inovacgao;

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica

Diretoria de Pesquisa, Pds-graduacgao e Inovagéo.

Editora do IFAP

Diretoria de Planejamento e Gestéo estratégica
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Secretaria administrativa da PROPPI

Art. 55. A Secretaria Administrativa compete:

I.  cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Il.  receber, analisar e distribuir os documentos e processos destinados a Unidade
Administrativa que esta vinculada, proferindo despachos, se necessario, e
reunindo informacgdes para facilitar o processo decisoério do gestor da Unidade,
auxiliando-o nos tramites devidos;

lll.  receber, analisar e distribuir os documentos e processos para apreciacdo dos
setores vinculados a Unidade, com os devidos controles;

IV. organizar a agenda de reunides da Unidade Administrativa a que esta
vinculada, expedindo as convocagdes junto a pauta deliberada pelo gestor da
pasta;

V. assessorar o (a) gestor (a) e demais membros durante as reunides e secretariar
0 registro da ata;

VI.  dar suporte para fazer cumprir as recomendagdes e determinagdes dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta

vinculada;
VIl.  encaminhar as correspondéncias enderegadas aos setores vinculados;
VIll. elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos

encaminhados para apreciagdo dos 6rgaos responsaveis;
IX. proceder com Redacéo e digitagdo de oficios e memorandos;
X. manter em dia a correspondéncia eletronica do gabinete da Unidade;
XlI.  solicitar passagens e diarias em assessoramento ao (a) gestor (a), bem como
providenciar reserva em hotéis e transporte;
XlIl.  atender ao publico interno e externo;
Xlll.  solicitar e controlar o material de expediente do gabinete da Unidade;
XIV. efetuar reserva de veiculos a servigo do gabinete da Unidade;
XV. executar atividades, atos e agendas delegadas pelo gestor (a) da Unidade;
XVI.  transmitir deliberagbes, informacdes e recomendag¢des do (a) gestor (a) da
pasta;
XVII.  desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica

Art. 56. Ao Setor de controle financeiro e apoio a gestédo estratégica, compete:

I.  cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Il.  proceder com a organizagao e controle para execugao do orgamento anual nas
areas ligadas as LOA, compras, licitagbes e contratos da Unidade
Administrativa vinculada;

DIPLAN - Diretoria de Planejamento e Gestao estratégica
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VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

DIPLAN -

proceder com cadastro, controle de prazos e apoio a execugdes, bem como
pedido de prorrogacdo de prazo, coletar e langar, em sistemas proprios,
informacdes referentes a prestagcao de contas de recursos recebidos através
de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais,
contratagdo de servicos e outros de responsabilidade da Unidade
Administrativa;

executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
Restos a Pagar da Unidade administrativa.

executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execucao
orcamentaria e financeira da Unidade, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos,
liquidados e pagos da Unidade Administrativa;

solicitar a PROAD a emissao de Certiddes de Disponibilidade Orgamentaria no
ambito da Unidade Administrativa;

coletar e organizar informagdes, dados e fatos para subsidiar respostas a
solicitagbes do dos assuntos relacionados ao Planejamento e gestao
estratégica;

colaborar e proceder com a elaboragao do Relatério de Gestao da Unidade
Administrativa.

apoiar agdes de transparéncia, bem como o relacionamento com o6rgaos de
controle interno e 6érgéos de controle externo;

dar suporte para fazer cumprir as recomendagdes e determinag¢des dos 6rgéos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

atuar no apoio ao planejamento e execugdes das politicas institucionais, com
vista a garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais, bem como
controle e apoio ao cumprimento de metas e indicadores da Unidade
Administrativa, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e Plano anual de trabalho;

assessorar, acompanhar e auxiliar, os setores vinculados a Unidade
Administrativa na elaboracdo do Plano de Agao, Relatério de Atividades, de
Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestao do IFAP que
se fizerem necessarios;

ser o suporte na criagao e fazer cumprir a implantagdo do processo de
mapeamento e de documentao dos processos institucionais do IFAP;
organizar e controlar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e metas
orcamentarias e de qualidade da Unidade administrativa;

assessorar e participar no processo de elaboragao e atualizagdo do Regimento
Geral e dos Regimentos Internos, quando necessario;

Diretoria de Planejamento e Gestéo estratégica
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XVIIl.  participar, quando necessario, como membro de comissdes relacionadas as
competéncias do setor;
XVIIl.  desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao

previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

Diretoria de Pesquisa, Pés-graduacao e Inovacao

Art. 57. A Diretoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Inovacdo é o setor responsavel
pela atuagao estratégica e pela administragdo dos projetos e agdes que envolvam e
assegurem a implementacéo das politicas de forma adequada.

Art 58. A Diretoria de Pesquisa, P6s-Graduag3o e Inovagdo compete:

I.  substituir o (a) Pro-Reitor (a) de Pesquisa, Pés-Graduacgao e Inovagao nas suas
faltas e impedimentos;
[l. analisar as propostas de acdes de pesquisa, pds-graduagao e inovagao;
lll. elaborar o Relatério de Gestdo, o Plano de Ac¢des e Metas a partir das
informacdes adquiridas dos setores da PROPPI;
IV. coordenar o processo de selegcédo de projetos concorrentes a editais e bolsas
de pesquisa e inovacao;
V. elaborar o relatério de atividades de cada exercicio;
VI. acompanhar e articular todas as atividades e programas desenvolvidos pela

PROPPI;
VII. acompanhar as a¢des de pesquisa, pés-graduacédo, inovagao;
VIIl.  exercer outras atribuicdes determinadas pelo Pré-Reitor(a) de Pesquisa, Pés-

graduacgéo e Inovagao;

IX. compor o Conselho de Pesquisa e Pés-Graduacgao;

X. assessorar a PROPPI em atividades de planejamento, fomento e difusdo da
pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico, inovacéo (P,D&l) e pos-graduagéo no
Ifap;

Xl. desenvolver e zelar pela politica institucional de estimulo a protecao das
criacbes, licenciamento, inovacdo e outras formas de transferéncia de

tecnologia;

XIl. avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de
pesquisa para o atendimento das disposi¢des da Lei no 13.243, de 2016 e suas
alteracgdes;

XIll.  avaliar acordos, contratos ou convénios a serem firmados entre o IFAP e

institui¢gdes publicas ou privadas, que tenham relac&o direta com o processo de
inovacao tecnoldgica;
XIV. acompanhar os indicadores de pesquisa e inovagao, 0s quais constituem
objetivos estratégicos conforme o PDI.
Art. 59. A Diretoria de Pesquisa, Pés-graduacéo e Inovagédo é composta por:
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Coordenacéao de Pesquisa e Inovacgao;
Nucleo de inovagéao tecnoldgica;
Coordenacéao de Pés-graduacéo;

Coordenacao de Pesquisa e Inovacgao

Art. 60. A Coordenagdo de pesquisa e inovagdo compete:

VL.
VII.
VIII.

IX.

X.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

estimular, fomentar e monitorar o Programa Institucional de Bolsas de Iniciagéao
Cientifica e Desenvolvimento Tecnoldgico;

auxiliar a elaboragao de relatorios técnicos sobre pesquisa junto a Pré-Reitoria
de Pesquisa, Inovacéo e Pés-Graduacao;

realizar a coleta e analise de informacgdes sobre pesquisa no ambito do Ifap;
auxiliar a elaboracéo de editais institucionais de pesquisa;

fomentar, cadastrar e acompanhar as atividades de Grupos de Pesquisa
atuantes nos Campi do Ifap, vinculados ao Diretério de Grupos de Pesquisa
junto ao Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
(CNPq);

auxiliar a promogao de eventos cientificos e tecnolégicos;

participar da elaboragao de regulamentagdes de pesquisa;

realizar divulgacgao cientifica e atualizagao das informagdes da pesquisa no site
institucional, junto ao Departamento de Informagao, Comunicacéo e Eventos,
com objetivo de contribuir para a popularizagédo da ciéncia e tecnologia;
participar de agdes de captagao de recursos, via editais de fomento, junto a
orgaos publicos e privados;

acompanhar e executar os programas externos de bolsas de iniciagao cientifica
e desenvolvimento tecnolégico no Ifap;

auxiliar agdes de convénios de pesquisas com instituicdes publicas e privadas;
assessorar as atividades do Comité de Etica em Pesquisa do Ifap;

fomentar e acompanhar programas de produtividade em pesquisa e inovagao
no ambito do IFAP;

acompanhar as ag¢des do Nucleo de Inovagao Tecnoldgica;

acompanhar as agdes da Incubadoras de Projetos;

fortalecer e acompanhar o funcionamento de laboratérios multiusuarios no
ambito da pesquisa e inovagao.

Nucleo de Inovacao Tecnoldgica

Art. 61. O Nucleo de Inovagéo Tecnoldgica (NIT) do Instituto Federal do Amapa (IFAP),
subordinado a Coordenagao de Pesquisa e Inovagao, e delineado pelas disposicoes
regulamentares, é encarregado de desenvolver e supervisionar a politica institucional
relacionada a protecdo de criagdes, licenciamento, inovagcdo e transferéncia de

DIPLAN -
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tecnologia.
Art. 62. Ao Nucleo de Inovagao Tecnolégica do IFAP, compete:

I. desenvolver e zelar pela politica institucional de estimulo a protecdo das
criacbes, licenciamento, inovacdo e outras formas de transferéncia de
tecnologia;

Il. avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de
pesquisa para o atendimento das disposi¢cdes da Lei n° 13.243, de 2016 e
suas alteracoes;

[ll.  avaliar solicitagdo de inventor independente para adog¢ao de invencgao;

V.  emitir parecer quanto a conveniéncia e promover o pedido de registro ou o
pedido de patente no 6rgao competente e acompanhar o processo de
protecdo, nacional e/ou internacional, das criacbes desenvolvidas na
Instituicdo, e o seu licenciamento;

V. opinar quanto a conveniéncia de divulgacao das criagbes desenvolvidas na
Instituicdo, passiveis de protecao intelectual,

VI. acompanhar e zelar pela manutencao e defesa dos titulos de Propriedade
Intelectual da Instituicéo;

VII. acompanhar o processamento dos pedidos e a manuteng¢do dos titulos de
propriedade intelectual da instituicao;
VIIl.  avaliar acordos, contratos ou convénios a serem firmados entre o IFAP e

instituicdes publicas ou privadas, que tenham relagao direta com o processo
de inovagao tecnoldgica;

IX. promover as ag¢des de transferéncia de tecnologia e licenciamento mediante
celebragéo de instrumentos contratuais, com a aprovagéo do reitor;

X. apoiar e estimular o empreendedorismo no ambito do IFAP;

XI.  desempenhar outras atividades correlatas.

Coordenacao de Pés-graduacao

Art. 63. A Coordenacgéo de Pés-graduacgéo, compete:

I. auxiliar a elaboragdo, implementagcdo e acompanhamento de convénios
interinstitucionais para cursos de pés-graduacao;

Il. submeter as propostas de convénios interinstitucionais a Diretoria de
Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovagdo e a apreciacdo do Conselho de
Pesquisa, Pés-Graduacgao e Inovacao;

[ll.  elaborar parecer técnico sobre pedidos de afastamento (capacitagdo) de
servidores para a realizagdo de cursos em programas de pos-graduagao
stricto sensu no Brasil e no exterior;

IV. auxiliar a Diretoria de Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovacao na elaboragao
de editais de selegéo para os programas de pos-graduagao no ambito do Ifap;
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V.

VL.

VII.

VIII.

Xl
XIl.

XII.

XIV.

XV.

realizar o recebimento de processos administrativos relacionados a Projeto
Pedagdgico de Curso no ambito da Pés-Graduacgéo;

emitir parecer técnico sobre Projeto Pedagdgico de Curso de Poés-
Graduacéo;

encaminhar o Projeto Pedagogico de Curso junto a PROPPI e ao Conselho
Superior (Consup) para analise e aprovagao;

auxiliar a elaboragcdo de planejamento para a criagdo de cursos de pos-
graduacgao em areas estratégicas;

elaborar relatérios anuais de pods-graduagdo para subsidiar estudos e
analises de dados pela Diretoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao;
acompanhar e avaliar os relatérios anuais emitidos pelas coordenacdes de
cursos de pés-graduacéo;

assessorar as coordenagdes de cursos de pos-graduagdo no ambito do Ifap;
analisar, emitir pareceres e autorizar propostas de projetos vinculados aos
cursos de pés-graduacdo para submissdo ao Comité de Etica em Pesquisa;
realizar a coleta de dados referentes a producéo cientifica nos cursos de p6s-
graduacéao entre docentes e alunos;

auxiliar a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacao na realizagao
de eventos direcionados a pds-graduagao;

atuar junto a Diretoria e Pesquisa, Pds-graduagao e Inovagaéo em acdes de
integracdo da Pesquisa, Ensino, Extensdo, Desenvolvimento Tecnoldgico e
Inovagao no ambito dos cursos de pds-graduagéo.

Editora do IFAP
Art. 64. A Editora do IFAP compete:

DIPLAN -

editar obras nas diversas areas do conhecimento norteadas pelo “Art. 206, Il
- liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e
o saber” da Constituicao Federal de 1988, respeitando a Politica Nacional do
Livro instituida pela Lei n° 10.753 de 30 de outubro de 2003 e colaborando
com a bibliografia para o ensino dos Institutos Federais conforme a
Resolugdo n. 15/2017/CONSUP/IFAP, de 22 de janeiro de 2017;

coordenar todos os trabalhos editoriais, fazendo respeitar as deliberacdes do
Conselho Editorial;

submeter ao Conselho Editorial o plano de atividades e a proposta
orcamentaria anual para a Edifap;

coordenar e supervisionar a execucgao das atividades técnico-administrativas
da Editora;

representar a Edifap em reunides e eventos relacionados as atividades
editoriais;

buscar parcerias com editoras publicas ou privadas, visando publicagdes
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VII.

VIII.

Xl
XIl.

XII.

conjuntas;

promover a participacdo da Editora em exposicdes e eventos nacionais e
internacionais;

organizar e manter atualizado o catalogo de publicagdes da Editora na pagina
institucional da mesma, além nos bancos de arquivos de associacdes as
quais a Edifap esta vinculada/associada;

elaborar o relatério anual das atividades da Editora;

gerenciar e auxiliar o Editor Chefe da Revista Multidisciplinar do Amapa
(REMAP) nas atividades de editoragao cientifica;

gerenciar o acesso ao Portal de Periddicos do IFAP;

gerenciar a criagao e exclusao de revistas cientificas no ambito do IFAP, bem
como o depdsito delas no Portal de Periddicos do IFAP, a partir de deliberagao
do Conselho Editorial;

exercer outras funcgdes afins que lhe forem atribuidas.

DOS ORGAOS CONSULTIVOS DA PROPPI

Art. 65. A Pré-reitoria de pesquisa, pos-graduacgao e inovagao € composta pelos
seguintes 6rgaos consultivos:

Comité de Etica em Pesquisa
Comité de Etica no Uso de Animais
Conselho de Pesquisa, Pds-Graduacgao e Inovagao

Comité de ética em pesquisa

Art. 66. Ao Comité de Etica em Pesquisa compete:

DIPLAN -

deliberar sobre projetos de pesquisa que envolvam seres humanos e
acompanhar o seu desenvolvimento, buscando orientar, educar e conscientizar
0s pesquisadores em relagao a ética, a legislagao e a normatizagao vigentes;
emitir parecer consubstanciado no prazo maximo de trinta dias, de acordo com
as normas da Comissdo Nacional de Etica em Pesquisas envolvendo Seres
Humanos — CONEP;

manter a guarda confidencial dos dados obtidos, bem como o arquivamento
dos

projetos que ficardo a disposicdo em casos previstos por lei;

acompanhar o desenvolvimento dos projetos de pesquisa através de relatorios
anuais e/ou semestrais dos pesquisadores;

acompanhar alteragbes que por ventura venham ocorrer nos projetos de
pesquisa (instrumentos, sujeitos ou métodos) através de justificativas dos
pesquisadores encaminhadas ao CEP;
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VII.

VIII.

Xl
XIl.

XII.

desempenhar papel consultivo e educativo, fomentando a reflexdo em torno da
ética na pesquisa;

receber denuncias, por escrito e nominadas, de abusos ou notificagdo sobre
fatos que possam alterar o curso normal da pesquisa, decidindo pela sua
continuidade, suspensao, ou modificagao, se necessario;

requerer a instauragao de sindicancia a Diretoria de Pesquisa e Extensao do
Campus ou equivalente, em caso de denuncia de irregularidades de natureza
ética nas pesquisas e que, em havendo comprovagao, comunicara a Pro-reitora
de Pesquisa, Pds- Graduacéao e Inovagao e em seguida a Comissao Nacional
de Etica em Pesquisa e, no que couber, a outras instancias;

atuar como corresponsavel no que se refere aos aspectos éticos do projeto de
pesquisa aprovados;

enviar ao CONEP os projetos de pesquisa aprovados que se enquadrarem nas
areas tematicas especiais previstas neste regimento;

encaminhar a CONEP e esta, apos parecer, a Secretaria de Vigilancia
Sanitaria, os projetos de pesquisa com novos medicamentos, vacinas, testes
diagndsticos, equipamentos e dispositivos para a saude;

Comité de Etica no Uso de Animais

Art. 67. Ao Comité no uso de animais compete:

VI.

DIPLAN -

examinar os protocolos de pesquisa, extensao ou de ensino aplicaveis ou néao
aos projetos de pesquisa cientifica ou procedimentos de ensino a serem
realizados pelo IFAP, para determinar sua compatibilidade com a legislagao
vigente;

manter registro atualizado dos Protocolos de que trata o inciso I;

manter cadastro dos servidores que desenvolvam Protocolos de Pesquisa,
extens&o ou de ensino;

expedir, no ambito de suas atribuicdes, certificados que se fizerem necessarios
perante periodicos cientificos, agéncias de fomento de pesquisa, ou outras
instituicdes;

investigar acidentes e irregularidades em relagdo a legislagdo referentes a
criacdo, manutencao e uso dos animais no IFAP, relatando-os ao CONCEA no
prazo maximo de trinta dias, contados a partir da data de ciéncia do evento;
estabelecer programas preventivos, realizar visitas de fiscalizagdo sem aviso
prévio aos Campi do IFAP onde estdo sendo executados Protocolos de
Pesquisa, Extensdo e de Ensino e as Unidades de criagdo/manutengcao de
animais, cadastradas no Cadastro das Instituicbes de Uso Cientifico de Animais
(CIUCA), com vistas a garantir o funcionamento e a adequacéo das instalagdes
sob sua responsabilidade, dentro dos padroes e normas definidas pelo
CONCEA;
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VII.

VIII.

Xl
XIl.

X1

XIV.

XV.
XVI.

solicitar e manter relatério final dos projetos que envolvam uso cientifico de
animais no IFAP;

avaliar a qualificacao e a experiéncia do pessoal envolvido nas atividades de
criacdo, ensino, extensdo e pesquisa cientifica, de modo a garantir o uso
adequado dos animais;

divulgar normas e tomar decisbes sobre procedimentos e protocolos
pedagogicos e de Pesquisa;

consultar formalmente o CONCEA sobre assuntos de seu interesse, quando
julgar necessario;

desempenhar outras atribuicoes, conforme de liberagdes do CONCEA,;
incentivar a adogédo dos principios dos trés R’s (refinamento, redugédo e
substituigdo) no uso de animais em praticas pedagogicas e pesquisa cientifica;
manter cadastro de especialistas, para consultas ad hoc nos casos em que o
CEUA-IFAP se julgar ndo apto para avaliar. Os consultores ad hoc deverao
assinar termo de confidencialidade;

manter informadas as fontes fornecedoras de animais das decisées do CEUA-
IFAP referentes aos Protocolos de Ensino, Extensao e de Pesquisa;

propor alteragdes no seu Regimento Interno quando necessario;

deliberar sobre os atos ad referendum da Coordenacdo do CEUA-IFAP em
prazo maximo de 60 dias.

Conselho de Pesquisa, pds-graduacao e inovacgao

Art. 68. Ao Comité de pesquisa, pos-graduagao e inovagao compete:

VII.

VIII.

DIPLAN -

assessorar a PROPPI nas questbes pertinentes as diversas acdes de
Pesquisa, Pds-Graduacgao e Inovacao desenvolvidas no IFAP;

formular propostas de politicas, normas e documentos que dizem respeito as
acdes de Pesquisa, Pds-Graduacgao e Inovagéo no IFAP;

elaborar o plano anual e plurianual da Pesquisa, Pés-Graduagéao e Inovacao
do IFAP em conjunto com a PROPPI;

planejar as a¢gdes de Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovagao do IFAP;
estimular o desenvolvimento da Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao no IFAP;
apresentar propostas e sugestdes de melhoria das agdes de Pesquisa, Pés-
Graduacéo e Inovacgao;

promover a integracéo entre as Diretorias de Pesquisa e Extensdo dos Campi
do IFAP e o intercambio com outras instituicées de ensino;

trabalhar de forma integrada com outras comissées vinculadas a Pro-Reitoria
de Pesquisa e Inovacao;

propor alternativas de incentivo e desenvolvimento de programagdes
cientificas, técnicas e tecnoldgicas envolvendo os Campi;

discutir questdes pertinentes a promocao de politicas de aproximag¢ao dos

Diretoria de Planejamento e Gestéo estratégica



(11
oo
=ll INSTITUTO FEDERAL

Amapa

servidores e discentes com a realidade do mundo do trabalho e dos arranjos e
necessidades produtivas, sociais e culturais da comunidade local e regional do

IFAP;
XI.  emitir parecer sobre assuntos de Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovacao;
XlIl.  propor critérios de elaboracdo de editais para financiamento de acdes de
Pesquisa, Pds-Graduacgao e Inovacdo com recursos do IFAP.
XIll.  propor e analisar as solicitagbes de convénios e parcerias nacionais e

internacionais atinentes as dimensbes de Pesquisa, Pods-Graduagao e
Inovacdo, observando a relevancia e a potencialidade dos desdobramentos
desses acordos no desenvolvimento académico do IFAP;
XIV.  contribuir para a organizagao de uma base de dados das agdes de Pesquisa,
Po6s-Graduacgéao e Inovagao;
XV. acompanhar e avaliar os programas articulados com ensino e a extensao, de
acordo com as demandas locais e regionais;
XVI. avaliar as agdes de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacao e contribuir na
construcao do relatério anual;
XVII.  zelar pelos propdsitos estatutarios do IFAP;
XVIIl.  contribuir para a implementacao e consolidacao das politicas de pesquisa, pos-
graduacéao e inovagao previstas nos documentos institucionais;
XIX. contribuir para que a pesquisa atenda ao principio da verticalizagao,
envolvendo,
XX. integradamente, todos os niveis de ensino do IFAP, contribuindo para a
formacéao de recursos humanos;
XXI.  subsidiar a PROPPI nos assuntos relacionados as politicas de sua area de
atuacao.

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Art. 69. A Pro-Reitoria de Administragao (PROAD) € o érgéo executivo que planeja,
superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de
planejamento voltadas para a gestdo administrativa, orgcamentaria, financeira e
patrimonial.

Art. 70. A PROAD, compete:

I. atuar no planejamento estratégico e operacional do Ifap, com vista a subsidiar
a definicdo das prioridades administrativas, or¢camentarias, financeiras e
patrimoniais das pro-reitorias, diretorias sistémicas e dos campi;

Il.  planejar, dirigir e controlar a execucdo das atividades de orgcamento e
administracdo orgamentaria e financeira, compreendendo: a execugao
orcamentaria, pagamentos, tomada de contas, escrituragdo, analise, controle e
processamento de dados contabeis;
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VL.

planejar, dirigir e controlar a execugao das atividades relacionadas com a
administracao de material, patriménio e atividades auxiliares, compreendendo:
compras, cadastro de materiais, almoxarifado e controle patrimonial;

planejar, dirigir e controlar a execugdo das atividades relacionadas a
manutengao, transporte, seguranga e limpeza;

elaborar, em conjunto com as pro-reitorias, diretorias sistémicas e os campi, a
proposta orcamentaria anual do Ifap e consolida-la junto ao Ministério da
Educacao;

estabelecer e supervisionar a implementacao de politicas e diretrizes voltadas
a economicidade e a eficacia administrativa, no ambito das pro-reitorias,
diretorias sistémicas e dos campi.

Art. 71. A PROAD é composta por:

l.
1.
1.
V.
V.

Secretaria Administrativa da PROAD;

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica;
Diretoria de Administragao;

Departamento de compras, licitacbes e contratos;
Departamento de contabilidade, orcamento e financgas.

Secretaria administrativa da PROAD

Art. 72. A Secretaria Administrativa compete:

VI.

VII.
VIII.

DIPLAN -

cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

receber, analisar e distribuir os documentos e processos destinados a Unidade
Administrativa que esta vinculada, proferindo despachos, se necessario, e
reunindo informacgdes para facilitar o processo decisoério do gestor da Unidade,
auxiliando-o nos tramites devidos;

receber, analisar e distribuir os documentos e processos para apreciacao dos
setores vinculados a Unidade, com os devidos controles;

organizar a agenda de reunides da Unidade Administrativa a que esta
vinculada, expedindo as convocagdes junto a pauta deliberada pelo gestor da
pasta;

assessorar o (a) gestor (a) e demais membros durante as reunides e secretariar
0 registro da ata;

dar suporte para fazer cumprir as recomendagdes e determinag¢des dos 6rgéos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

encaminhar as correspondéncias enderecadas aos setores vinculados;
elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos
encaminhados para apreciacdo dos 6rgaos responsaveis;

proceder com Redacgao e digitagao de oficios e memorandos;
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X. manter em dia a correspondéncia eletronica do gabinete da Unidade;
XI.  solicitar passagens e diarias em assessoramento ao (a) gestor (a), bem como
providenciar reserva em hotéis e transporte;
XIl.  atender ao publico interno e externo;
XIlI.  solicitar e controlar o material de expediente do gabinete da Unidade;
XIV.  efetuar reserva de veiculos a servigo do gabinete da Unidade;
XV. executar atividades, atos e agendas delegadas pelo gestor (a) da Unidade;
XVI.  transmitir deliberagbes, informacdes e recomendagdes do (a) gestor (a) da
pasta;
XVII.  desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragao.

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica

Art. 73. Ao Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica, compete:

I.  cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

II.  proceder com a organizagao e controle para execugao do orgamento anual nas
areas ligadas as LOA, compras, licitagbes e contratos da Unidade
Administrativa vinculada;

lll.  proceder com cadastro, controle de prazos e apoio a execugdes, bem como
pedido de prorrogagdo de prazo, coletar e langar, em sistemas proprios,
informacdes referentes a prestagcdo de contas de recursos recebidos através
de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais,
contratacdo de servicos e outros de responsabilidade da Unidade
Administrativa;

IV. executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
Restos a Pagar da Unidade administrativa.

V. executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execugéo
orcamentaria e financeira da Unidade, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

VI. organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos,
liquidados e pagos da Unidade Administrativa;

VIl.  solicitar a PROAD a emissao de Certiddes de Disponibilidade Orgamentaria no
ambito da Unidade Administrativa;
VIIl.  coletar e organizar informagdes, dados e fatos para subsidiar respostas a

solicitagbes do dos assuntos relacionados ao Planejamento e gestao
estratégica;

IX. colaborar e proceder com a elaboracdo do Relatério de Gestdo da Unidade
Administrativa.

X. apoiar agbes de transparéncia, bem como o relacionamento com érgaos de
controle interno e érgéos de controle externo;
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XlI.  dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinagdes dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

XIl.  atuar no apoio ao planejamento e execugdes das politicas institucionais, com
vista a garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais, bem como
controle e apoioa cumprimento de metas e indicadores da Unidade
Administrativa, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e Plano anual de trabalho;

Xlll.  assessorar, acompanhar e auxiliar, os setores vinculados a Unidade
Administrativa na elaboragao do Plano de Acao, Relatério de Atividades, de
Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestao do IFAP que
se fizerem necessarios;

XIV. ser o suporte na criagdo e fazer cumprir a implantacdo do processo de
mapeamento e de documentéo dos processos institucionais do IFAP;

XV. organizar e controlar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e metas
orcamentarias e de qualidade da Unidade administrativa;

XVI.  assessorar e participar no processo de elaboragao e atualizagdo do Regimento
Geral e dos Regimentos Internos, quando necessario;

XVIl.  participar, quando necessario, como membro de comissdes relacionadas as
competéncias do setor;
XVIIl.  desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao

previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

Diretoria de Administracao

Art. 74. A Diretoria de Administracdo é subordinada & Pré-Reitoria de Administragao,
sendo responsavel por programar, coordenar, controlar, orientar e supervisionar a
execucao das atividades relativas ao planejamento e modernizagao administrativa nas
areas de compras, licitagdes, contratos, contabilidade, orgamento, financas,
almoxarifado, patrimonio, servigos gerais e logisticos do IFAP.

Art. 75. A Diretoria de Administragdo, compete:

I. coordenar e acompanhar a execucdo das acgbes relativas a politica de
administracao do IFAP, zelando pelo cumprimento das normas pertinentes;
II.  zelar pela adequacao dos procedimentos administrativos;
[ll.  propor e coordenar o mapeamento, a melhoria e a padronizagao dos processos
comuns as unidades;
IV. conceder, renovar e excluir cadastro de operadores no SIASG, bem como
realizar a troca de senhas;
V. dar suporte administrativo a sua unidade, bem como apoio consultivo e
operacional as demais unidades relativas a sua area de atuacao;
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VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

convocar reunides e designar grupos de trabalho para as atividades de
compras, contratagdes, almoxarifado e patrimonio, servigos gerais e logisticos
do Ifap;

orientar servidores lotados na Diretoria quanto as metas e objetivos a serem
alcancados pelo IFAP;

realizar a regularizagdo do patriménio imobiliario do IFAP junto aos orgaos
competentes;

transmitir decisdes e orientagdes da Diretoria ao Pro-Reitor de Administracao;

fazer cumprir as recomendacgbes e determinagcbes dos 6rgaos de controle
interno e externo dirigidas a Pré-Reitoria de Administragao;

coletar e organizar informagdes, dados e fatos para subsidiar respostas a
solicitagdes do Ministério da Educacgao e demais érgéos do Governo Federal,

colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestdo da Pro-Reitoria de
Administracao;

coletar e organizar informagdes, dados e fatos para subsidiar respostas a
solicitagdes judiciais, da Procuradoria Federal junto ao IFAP, de 6rgaos de
controle e demais 6rgaos externos, do ambito de atuacdo da Pro-Reitoria de
Administracao;

atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicdes;

executar outras fung¢des afins que Ihe sejam atribuidas.

Art. 76. A Diretoria de Administracdo é composta por:

l.
1.
1.
V.

Secgao de apoio a gestédo e controle orgcamentario;
Coordenacéao de administragao, logistica e infraestrutura;
Coordenacéao de bens e materiais;

Secgao de gerenciamento de bens e materiais.

Secao de apoio a gestao e controle orcamentario

Art. 77. Ao Setor de apoio a gestao e controle orgamentario, compete:

DIPLAN -

organizar dados relativos aos créditos disponiveis, recursos empenhados,
liquidados e pagos, e valores de restos a pagar no ambito do IFAP;

emitir certiddes de créditos orgamentarios disponiveis e planejados no ambito
do IFAP;

executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execugao
orcamentaria e financeira do IFAP, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

executar atividades operacionais de controle e monitoramento da distribuicido
orcamentaria da Reitoria para os campi do IFAP, através de planilhas e/ou
sistemas de informacéo;
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V. coletar e organizar informagbes quanto as prioridades de distribuicdo
orcamentaria entre as unidades do IFAP para atendimento de suas demandas;

VI.  colaborar nos procedimentos para execu¢ao do orcamento anual nas areas
ligadas as compras, licitagdes e contratos da Reitoria;

VII.  executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
restos a pagar da Reitoria, e acompanhar o tratamento de restos a pagar das
demais unidades do IFAP, visando atendimento dos prazos maximos de
execucgao informados pelo érgéo setorial;

VIll. elaborar proposta, realizar cadastro e acompanhar prestacdo contas de
recursos recebidos através de Termos de Execucdo Descentralizada, cujo
objeto seja a compra de materiais e contratacdo de servicos de
responsabilidade da Pré-Reitoria de Administragao;

IX. atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicoes;
X.  executar outras fungdes afins que |he sejam atribuidas.

Coordenacao de Administracao, Logistica e Infraestrutura

Art. 78. A Coordenagéo de Administracdo, Logistica e Infraestrutura, compete:

I.  emitir requisicbes de contratagdes e/ou compras relativas a manutengao e
conservagao das edificagcbes, instalagdes, de servigos gerais, transporte,
limpeza e conservagao, seguranga, apoio administrativo, infraestrutura e, no
que couber, da reitoria do IFAP;

[I. executar servicos de manutencdo preventiva e corretiva em maquinas,
equipamentos, mobiliarios e veiculos da reitoria do IFAP;

[ll.  executar servicos de manutencado predial, com apoio do Departamento de
Engenharia e Infraestrutura quando necessario, e sugerir melhorias nas areas
fisicas da reitoria;

IV. inspecionar as instalagbes da reitoria, com vista a manté-las limpas e em boas
condic¢des higiénicas, inclusive os bens moveis e veiculos;

V. acompanhar a regularidade da frota de veiculos da reitoria, e providenciar a
renovacao do licenciamento anual de veiculos do Instituto Federal do Amapa
em tempo habil, obedecendo ao calendario estabelecido pelo Conselho
Nacional de Transito (CONTRAN) ou pelo Departamento de Transito do Amapa,
bem como a quitagdo do seguro obrigatério de danos pessoais causados por
veiculos automotores de vias terrestres (DPVAT);

VI.  realizar a programacao, coordenacgao e execugao dos servigos de transporte
de pessoas e materiais da reitoria;

VIl.  controlar o consumo de combustivel da frota permanente de veiculos da
reitoria, através de relatério mensal,;
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VIII.

XL
XIl.
XII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

realizar o controle dos servidores autorizados a conduzir e utilizar veiculos
oficiais;

controlar as apdlices de seguro dos veiculos;

comunicar a Diretoria Administrativa da reitoria e Departamentos de
Administracdo e Planejamento dos campi sobre quaisquer irregularidades
decorrentes da utilizagdo de veiculos da frota permanente do IFAP, inclusive a
devida apuracgao de responsabilidade, visando a indenizagao ao erario a quem
Ihe der causa;

encaminhar os veiculos ndo passiveis de conserto para a Coordenacio de
Bens e Materiais;

gerenciar e controlar os estacionamentos da reitoria do IFAP;

coordenar a execugao de servigos em geral de sua competéncia;

avaliar e vistoriar a utilizacdo dos espacos fisicos nas areas administrativas da
reitoria;

registrar, em livro ou formulario proprio, as ocorréncias verificadas durante o
trabalho;

transmitir decisdes e orientagdes da Coordenacao a Diretoria Administrativa;
atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicdes;

executar outras fungdes afins que Ihe sejam atribuidas.

Coordenacao de bens e materiais

Art. 79. A Coordenagéo de Bens e Materiais, compete:

DIPLAN -

modernizar o sistema de controle de gestao do patriménio mével e imovel,
coordenar e supervisionar as agoes de Controle Patrimonial dos materiais de
consumo, quais sejam: recebimento, armazenagem, requisi¢ao e distribuicéo,
carga e descarga, saneamento de material, controles, renovagéo de estoque,
movimentacgao, inventarios fisicos, responsabilidades e indenizagdes;
coordenar e supervisionar as atividades do Ciclo de Operagao Patrimonial, que
compreende o registro de entrada, através do tombamento, as movimentagdes
e transferéncias e a saida de bens do acervo da instituicao, através de baixa;
emitir mensalmente Relatorio de Movimentagao de Bens — RMB, Relatério de
Movimentacdo de Almoxarifado — RMA e Relatério de Depreciacdo, e
encaminhar ao Departamento de Contabilidade, Orcamento e Finangas até o
5° dia util do més subsequente, de modo a subsidiar o balango patrimonial da
Instituicao;

supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado,
executando os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das unidades
usuarias, considerando o consumo meédio apurado em série histérica anterior,
evitando demandas reprimidas e ruptura de estoque;
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VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

DIPLAN -

zelar para que nenhum equipamento ou material permanente seja
movimentado sem prévia ciéncia da Coordenacéo;

coordenar e supervisionar o cadastramento e atualizacdo de dados de
reavaliacao dos imdveis do Ifap no Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de
Uso Especial da Unido — SPIUnet, mediante as informag¢des constantes nas
copias de documentos e processos de aquisi¢ao, construcao, reforma, locacao
e avaliagcédo de imoveis;

manter sob sua guarda copia de todos os documentos e processos de
aquisigao, construcao, reforma, locacao e avaliacdo de iméveis;

coordenar os inventarios patrimoniais eventuais da Reitoria;

apoiar os Inventarios Eventuais dos Campi do Ifap;

apoiar as comissdes de inventario anual, doacao, recebimento de doacao,
alienagao ou qualquer outra pertinente aos bens do Ifap, subsidiando-as com
informacdes sobre o patriménio da Instituicio;

acompanhar a liberagdo de mercadorias no sitio da SUFRAMA,;

realizar, em conjunto com a Diretoria de Administragdo, a regularizagdo do
patrimdnio imobiliario do Ifap junto aos érgédos competentes;

prezar pela seguranca dos bens, comunicando imediatamente a Diretoria de
Administracdo sobre qualquer irregularidade identificada para tomada de
providéncias;

emitir requisi¢des de compras para a aquisicado de materiais de consumo para
abastecimento do almoxarifado através de licitagado para a Reitoria, dentro do
cronograma estabelecido pela Diretoria de Administracéo;

emitir requisicdes de contratacdes de servigos de manutencao de bens moveis
para a Reitoria, dentro do cronograma estabelecido pela Diretoria de
Administracao;

propor melhorias quanto ao sistema de seguranga dos depdsitos, bem como
prover a liberacao ou restricdo dos acessos ao almoxarifado, manutencao de
espacos de circulag&o interna e areas de seguranga, conjuntamente com a
Coordenacéo de Administracdo, Infraestrutura e Logistica;

prezar pela seguranga dos bens, comunicando imediatamente a Diretoria de
Administracdo toda e qualquer irregularidade identificada, para tomada de
providéncias;

realizar levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de
aquisicao, previsao e controle, recepcdo e armazenamento de materiais e
equipamentos;

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

auxiliar e orientar as unidades nos procedimentos de tombamento, emisséo de
termos de responsabilidade, guias de transferéncias, certidées negativas,
termos de acautelamento ou outros referentes ao controle patrimonial;
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XXII.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

emissao de Termos de Acautelamento para os bens permanentes tombados na
Reitoria;

emissao de certiddes negativas para os bens tombados na Reitoria;

emissado de guias de transferéncia para os bens tombados na Reitoria;

atuar em conjunto com o Departamento de Contabilidade, Orgamento e
Finangas na viabilizacdo dos procedimentos de depreciacdo e conformidade
fatico contabil;

realizar e coordenar os inventarios de bens médveis e imdveis, inicial, de
transferéncia de responsabilidade, de extingdo ou transformagao e eventual,
de acordo com a legislagao vigente;

normatizar os procedimentos a serem adotados para o desfazimento de bens
no ambito do Ifap;

transmitir decisbes e orientagbes do Departamento a Diretoria de
Administracao;

atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicoes;

executar outras fungdes afins que Ihe sejam atribuidas.

Secao de Gerenciamento de Bens e Materiais

Art. 80. A Secao de Gerenciamento de Bens e Materiais do Instituto Federal do Amapa
(IFAP), subordinada a Coordenagdo de bens e materiais, e delineado pelas
disposi¢des regulamentares, atua no recebimento de materiais, armazenagem,
distribuicdo, controle de estoques, tombamento, movimentagédo e baixa patrimonial.
Além disso, realiza inventarios patrimoniais, apoia as atividades dos Campi, e atua em
conformidade com o planejamento institucional.

Art. 81. A Secdo de Gerenciamento de Bens e Materiais, compete:

DIPLAN -

executar o recebimento provisério no Almoxarifado da Reitoria dos materiais
adquiridos através de compra;

executar o recebimento no Almoxarifado da Reitoria dos materiais adquiridos
por cessao, doacao, permuta ou transferéncia;

acompanhar os procedimentos de aceitagdo dos materiais adquiridos pela
instituicdo durante a conferéncia e exame qualitativo, executados por servidor
designado para esse fim;

realizar a armazenagem dos materiais da instituicdo, de acordo com os critérios
de guarda, localizagdo, arrumacéo, identificagdo, empilhamento, fluxo PEPS,
seguranga e preservagao dos bens, resguardando-os de furtos ou roubos,
perigos mecanicos, ameacgas climaticas e animais daninhos;
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V.

VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

DIPLAN -

operacionalizar a distribuicdo dos materiais de consumo para suprimento das
unidades, mediante requisicdo padronizada em sistema institucionalizado, de
acordo com as planilhas de provisdo e consumo médio;

operacionalizar a distribuicdo dos materiais permanentes as unidades, de
acordo com as planilhas de demanda;

efetuar os registros carga e descarga dos materiais, mediante termos de
responsabilidade ou processos que justifiquem tais procedimentos;

efetuar o saneamento dos materiais através de constantes revisdes a analises
dos estoques, objetivando a simplificagdo de variedades, movimentagao dos
itens considerados ociosos, retirada fisica dos itens inativos devido a
obsolescéncia, bem como a alienacdo dos antieconémicos e irrecuperaveis;
controlar os niveis de estoque, através do acompanhamento periédico, de
modo que nao ocorram faltas e rupturas de estoque, mantendo sempre o
estoque minimo de seguranga, reportando a Secdo de Gerenciamento de
Compras e Contrata¢des quanto comprar, dentro do cronograma da agenda de
compras institucional;

operacionalizar a etapa de entrada do ciclo patrimonial, que compreende o
tombamento dos bens permanentes e o devido processo de inclusdo destes no
sistema institucional de controle patrimonial da Reitoria e orientar o
tombamento nos Campi do Ifap;

proceder a identificacdo dos materiais permanentes com numeros sequenciais
de registro patrimonial, através de fixagdo de plaqueta ou etiqueta apropriada;
emitir os Termos de Responsabilidade sempre que ocorrer tombamento de
bens, mudanga de responsavel pela guarda de bens, mudanca de localizagao
de bens ou renovagao periddica, de modo que estejam sob a tutela de um
servidor publico;

operacionalizar a etapa do ciclo patrimonial que compreende a movimentacao
dos bens, quando da saida de um bem de seu local de guarda para
manutengao, empréstimo ou transferéncia;

operacionalizar a etapa de saida do ciclo patrimonial, que compreende a baixa
de bens, apos o devido processo de desfazimento por alienacgao, inutilizacao,
ou em situacdes de devolucao de bens em comodato ou erros de tombamento;
realizar os inventarios patrimoniais eventuais da Reitoria;

apoiar os Inventarios Eventuais dos Campi do Ifap;

apoiar as comissdes de inventario anual, doacao, recebimento de doacao,
alienacao ou qualquer outra pertinente aos bens do Ifap, subsidiando-as com
informacdes sobre o patriménio da Instituicio;

efetuar o cadastramento e atualizacdo de dados de reavaliacdo dos iméveis do
Ifap no Sistema de Gerenciamento dos Imoveis de Uso Especial da Unido -
SPIUnet, mediante as informacgdes constantes das copias de documentos e
processos de aquisi¢ao, construcao, reforma, locacao e avaliagao dos imoveis;
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XIX.

XX.

XXI.

dar orientacao e suporte técnico aos Campi, para a consecucgao das atividades
nas unidades que exercam funcodes afins;

atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicoes;

executar outras fungdes afins que Ihe sejam atribuidas.

Departamento de compras, licitagcoes e contratos

Art. 82. O Departamento de Compras, Licitacbes e Contratos € responsavel pelo
planejamento, organizagdo, coordenagdao e controle do planejamento e
processamento das contratagdes de obras, servicos e a aquisicao de bens de
consumo e permanente para as unidades do IFAP.

Art. 83. Ao Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos, compete:

VI.

VII.
VIII.

Xl

XIl.

DIPLAN -

elaborar diretrizes e normatizagbes referentes a area de planejamento de
compras, licitagdes e contratos, por meio de politicas internas;

supervisionar as atividades de elaboragao de pesquisa de pregos, estudos
técnicos preliminares, mapa de risco, termos de referéncia, editais de licitagdes,
analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovagdes da
legislagcdo que doutrina as atividades do Departamento;

orientar e acompanhar as equipes de planejamento de compras e contratos
dos campi do IFAP;

propor alteragdes e corregoes em procedimentos e padrdes na fase interna e
externa dos processos, emitindo também a analise preliminar necessaria;
encaminhar minutas de editais para exame e emissao de parecer perante a
Procuradoria Federal junto ao IFAP;

analisar todos os pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria Federal junto
ao IFAP, voltados as licitagbes da reitoria, e acompanhar os ajustes realizados
nos autos pelos agentes de contratagao e equipe de apoio, em consonancia as
diretrizes recomendadas pela Procuradoria Juridica;

dar transparéncia aos certames licitatorios realizados pela reitoria;

emitir pareceres técnicos no tocante ao setor;

prestar esclarecimentos, quando requisitado, sobre certames licitatérios da
reitoria que sofreram algum tipo de medida/intervengdo judicial ou
administrativa;

realizar planejamento de cursos e treinamentos que sejam atrelados as
atividades desenvolvidas no Departamento;

atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicdes;

Processar as licitacdes de bens e servicos de acordo com as determinacdes
legais e de sua responsabilidade.;
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Xlll.  Gerenciar, através do setor de licitagdes, os processos para contratacdo de
bens e servigos, com atuagao desde a fase do planejamento até homologagao
dos processos licitatérios do IFAP;

XIV.  executar outras fungdes afins que Ihe sejam atribuidas.

Art. 84. O Departamento de Compras, Licitagcdes e Contratos € composto por:

I.  Coordenacéao de planejamento de compras
[I.  Coordenacao de Atas e contratos;

lll.  Secgao de gestdo de contratos;

IV.  Setor de licitagcdes.

Coordenacao de planejamento de compras

Art. 85. A Coordenacao de planejamento de compras, compete:

I.  planejar, organizar, coordenar e controlar as agdes de instrucao dos processos
de compras da reitoria e de interesse comum do IFAP, incentivando a execucao
através de compras compartilhadas entre reitoria e campi do IFAP;

Il.  planejar e elaborar conjuntamente com os campi, a agenda anual de compras
do IFAP, e fazer cumprir seu cronograma;

lll.  desenvolver, criar, coordenar, planejar, acompanhar, assessorar, consolidar
informacgdes e analisar as atividades de planejamento de compras da reitoria e
dos campi;

IV. elaborar diretrizes e normatizagbées referentes a area de planejamento de
compras no ambito do IFAP;

V. coordenar e controlar as atividades de elaboragdo de pesquisa de precos,
estudos técnicos preliminares, mapa de risco e termos de referéncia nos
processos da reitoria, e em apoio aos campi, analisando seus enquadramentos
legais e respeitando as inovagdes da legislacdo que doutrina as atividades da

Coordenacéo;

VI.  orientar e acompanhar as equipes de planejamento de compras dos campi do
IFAP;

VIl.  realizar a execugao da fase interna dos processos de compras de bens e

servicos considerados comuns para a reitoria e campi, exceto as aquisicoes de
materiais e servigcos de Tecnologia da Informacéo — Tl e servigos de obras e
engenharia;

VIIl.  gerenciar e controlar a execugado dos procedimentos de padronizagdo de
especificagcdes de itens de materiais e servigcos, conforme orientacdes internas
para este fim;

IX.  gerenciar e controlar a execugao da oficializagdo das demandas nos sistemas;
X.  verificar os riscos nas aquisi¢coes e elaborar mapa de riscos, com atualizacao,
monitoramento e corregoes;
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Xl

XIl.

XII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

elaborar diretrizes e normatizagbes referentes a area de planejamento de
compras;

orientar e acompanhar as equipes de planejamento de compras dos campi do
IFAP;

gerenciar sistemas de compras utilizados pela IFAP, através da analise e
controle das solicitacdes de compras inseridas no sistema, e controlar/atualizar
a criacao de usuarios do referido sistema, de acordo com as portarias de
designacgao e substituicdo de cargos/fungdes emitidas pela reitoria e campis;
dar apoio aos campi na utilizacdo dos sistemas de compras utilizados pelo
IFAP;

dar apoio aos campi no planejamento interno de seus processos de compras;
fazer o controle e acompanhamento da agenda anual de compras do IFAP;
disponibilizar no site institucional o Plano Anual de Contratagdées do IFAP, de
acordo com normas e legislagdes vigentes;

atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicoes;

executar outras fungdes afins que Ihe sejam atribuidas.

Coordenacao de Atas e contratos

Art. 86. A Coordenagéo de Atas e contratos, compete:

VI.

VII.
VIII.

DIPLAN -

acompanhar a execugéo dos contratos e atas de registros de precos;
coordenar e supervisionar a publicacdo dos extratos dos termos de contratos,
seus eventuais termos aditivos e qualquer outra publicagdo que visa ao
atendimento ao contrato em vigor;

manter sob sua guarda os contratos, termos aditivos, termos de apostilamento
e demais altera¢des contratuais da Reitoria;

registrar os termos contratuais no SIASG;

solicitar formalmente a contratada a indicacédo de preposto;

manter o processo organizado e inserir dentro deste todos os documentos
relevantes relativos a execugédo, em ordem cronoldgica;

registrar no processo os fatos ocorridos a fim de documenta-los;

controlar o prazo de vigéncia dos contratos da Reitoria, analisando e decidindo
pela prorrogacdo ou nova contratagcdo, conforme solicitagcdo da empresa,
analise do responsavel pela fiscalizagado e unidade requisitante;

indicar prazo para solicitar prorrogagao de contrato ou realizagdo de nova
licitacao;

solicitar formalmente a unidade requisitante manifestagao sobre interesse e a
vantajosidade na prorrogagéo de contrato;

proceder a analise da solicitacao de reequilibrio econémico-financeiro;
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XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.
XXII.

XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVIL.
XXVIII.
XXIX.

XXX.
XXXI.

XXXII.

XXXII.
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manter sob sua guarda as Convencgdes Coletivas de Trabalho — CCTs e remeté-
las aos fiscais e gestores dos contratos com dedicagao exclusiva de mao de
obra;

acompanhar e controlar a prestagdo de garantia contratual por parte da
contratada nos contratos que a exigirem, observando os valores e prazos de
vigéncia;

instruir os processos de sancdes administrativas, reequilibrio econémico-
financeiro, alteragdes contratuais e demais procedimentos pertinentes a gestao
de contratos;

emitir notas técnicas como forma de subsidiar a Administracdo na tomada de
decisoes;

remeter aos fiscais os documentos essenciais a fiscalizagao dos contratos;
proceder a abertura e instrucdo do processo de apuragdo de infragao
contratual, quando provocado ou quando achar necessario;

autorizar, conjuntamente com o Departamento de Licitagdo e contratos, os
pedidos de adesao a Atas de Registro de Pregos de outros 6rgaos;

controlar o prazo de vigéncia e uso das ARP da Reitoria;

emitir relatério e Declaracéo de gestdo de contratos para subsidiar Relatério de
Gestao Anual.

realizar a gestao dos contratos, termos aditivos, e Atas de Registro de Pregos
da Reitoria do Ifap;

analisar os pedidos de adesao a Atas de Registro de Pregos de outros 6rgaos.
formalizar as Atas de Registro de Precos, incluindo suas publicagdes de
extratos no DOU;

controlar quantitativamente as ARP;

proceder aos eventuais revisdes e cancelamentos de ARP;

controlar a vigéncia de ARP;

elaborar, executar e fiscalizar atas de registro de precos de acordo com as
determinacgdes legais;

realizar todos os procedimentos necessarios a instrugdo, acompanhamento,
execugao e fiscalizagédo das atas de registro de pregos da Reitoria;

manter atualizados no site do Ifap os extratos de atas de registro de preco;
proceder as publicagbes previstas na legislagao;

manter atualizado os sistemas/mapas/planilhas/sites de informacgdes sobre
atas de reqgistro de precos da Reitoria, permitindo um rigoroso
acompanhamento transparente dos processos, seus prazos, pelo Controle
Interno, TCU, CGU e qualquer cidadao interessado no processo;

elaborar e as minutas de instrumentos usuais na gestdo de contratos, tais
como: termo de contrato, termo aditivo, termo de apostilamento, termo de
rescisao e demais documentos pertinentes;

realizar a formalizagcado de contratos ou convénios entre as partes;
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XXXIV.

XXXV.
XXXVI.
XXXVIIL.
XXXVIII.
XXXIX.
XL.

XL

XLII.

XLII.

executar os procedimentos referentes a gestdo de contratos, no que compete
ao seu reequilibrio econdmico e financeiro, as prorrogacdes e outras alteragdes
contratuais que se fizerem necessarias e condizentes com a legislagao;
executar os procedimentos relativos as san¢gdes administrativas;

proceder as publicagdes oficiais de extratos conforme legislacéo;

proceder as designagdes de fiscais de contratos;

notificar contratadas no que concerne a de gestédo de contratos;

analisar processos de san¢ao administrativa dos Campi em fase recursal;
manter atualizado o banco de dados do setor de contratos;

acompanhar a vigéncia e a execugao dos contratos firmados pela reitoria no
ambito das contratagdes sob a gestdo da Pro-Reitoria de Administragao;

atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicoes;

executar outras fungdes afins que Ihe sejam atribuidas.

Secao de gestao de contratos

Art. 87. A Secado de Gestdo de Contratos, vinculada a Coordenagao de Atas e
contratos, e € responsavel por gerir e fiscalizar servigos terceirizados ou
fornecimentos oriundos de processos publicos, garantindo conformidade contratual,
prazos e especificagdes. A se¢cao monitora alteragcdes contratuais, comunica atrasos,
fornece suporte aos campi e atua em colaboracdo com a chefia imediata,
desempenhando outras funcdes correlatas atribuidas.

Art. 88. A Secao de gestado de contratos, compete:

VI.

VII.

DIPLAN -

gerir e fiscalizar administrativamente os servigos de manutengao geral, limpeza
e conservagado, apoio administrativo, vigilancia, instalagdes, moveis e
equipamentos da reitoria;

gerenciar e acompanhar as equipes de fiscalizacdo dos contratos sob sua
geréncia;

manter-se atualizado sobre todas as alteragdes (termos aditivos) dos contratos
sob sua geréncia;

verificar se o prazo de execuc¢ao, especificagdes e quantidades encontram-se
de acordo com o exigido no contrato, edital licitatério e seus anexos;

zelar para que o inicio da prestagdo dos servigos e de seu término estejam
rigorosamente cobertos pela vigéncia do contrato;

verificar se a prestagao de servicos foi cumprida de acordo com as condi¢coes
contratuais;

comunicar ao Coordenador de Atas e Contratos eventual atraso na execucéao
dos servigos e os pedidos de prorrogacao de prazo;
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VIIl.  prestar apoio a instrugdo processual e 0 encaminhamento da documentagao
pertinente ao setor de Contratos, para a formalizacdo dos procedimentos
relativos a repactuagdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogagdao, eventual
aplicagao de sancgoes, extincdo dos contratos, dentre outras.

IX. comunicar formalmente ao Coordenador de Atas e Contratos, irregularidades
cometidas pela contratada passiveis de penalidade;

X. dar orientacdo e suporte técnico aos campi para a consecug¢ao das atividades
nas unidades que exercam funcodes afins;

XlI.  atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugéao
de suas atribuicdes;

XIl.  executar outras fungdes afins que Ihe sejam atribuidas.

Departamento de contabilidade, orcamento e finangas

Art. 89. O Departamento de Contabilidade, Orcamento e Finangas, subordinado a
PROAD, atua na gestéao financeira do Ifap. Suas competéncias abrangem desde a
atuacdo como Setorial Contabil até a execucdo de procedimentos relacionados ao
encerramento do exercicio, certiddes fiscais, conformidades contabeis,
descentralizacdo orcamentaria e acompanhamento do recebimento de recursos,
atuando de forma alinhada com a chefia imediata e outras atribuigdes designadas.

Art. 90. Ao Departamento de contabilidade, orcamento e financas, compete:

|. atuar como Setorial Contabil de Orgdo e de Unidade Gestora responsavel pelo
acompanhamento orgamentario, financeiro e contabil;

Il.  propor diretrizes para a orientagdo adequada, mediante o estabelecimento de
Instrugbes Internas de Procedimentos que assegurem a consisténcia e
padronizacao de atividades e operagdes relacionadas a sua area de atuagao;

lll.  evidenciar a situagdo orgcamentaria, financeira e patrimonial do Ifap mediante
atividades de reconhecimento, mensuracgao, registro e controle de operacgdes;

IV. realizar os cadastros, orientar e realizar o acompanhamento necessario para a
liberacdo da Unidade Executora, bem como promover a capacitagao
necessaria ao inicio das atividades relativas a execugdo orgcamentaria,
financeira e contabil de forma descentralizada;

V. formular diretrizes e orientar quanto aos procedimentos adotados para o
encerramento do exercicio;

VI. acompanhar e solicitar a responsabilidade dos Ordenadores de Despesas das
unidades do Ifap para a Inscrigdo de Restos a Pagar e a gestao dos recursos
inscritos de anos anteriores;

VIl.  simplificar e melhorar os fluxos, processos e procedimentos relacionados a
execucao orcamentaria e financeira;
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VIII.

IX.

Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.
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subsidiar os gestores na tomada de decisao, com emisséao de notas técnicas,
pareceres técnicos e relatorios sobre as matérias pertinentes ao Departamento;
prestar informacoes, relatérios, documentos, demonstragcdes orcamentarias,
financeiras e contabeis, e auxiliar as Unidades do Ifap nas demandas relativas
as atividades correlatas, inclusive para a formulacdo do Relatério de Gestéo;
orientar os gestores no acompanhamento e controle dos termos de execugao
descentralizada, 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
dos Planos de Trabalho, acompanhar a execucao pelos convenentes, solicitar
ajustes quando necessarios, analisar a prestacdo de contas, aprova-la ou
rejeita-la, solicitar a devolugdo dos recursos de convénios/parcerias com
repasse de recursos quando houver saldos remanescentes, inclusive de
aplicacdo financeira, e manter os sistemas de informagédo sobre convénios,
parcerias com repasse de recursos e termos de execugdes descentralizadas
atualizados;

realizar os procedimentos necessarios a obtencdo junto aos 6rgaos publicos
das certiddes de regularidade relativa as obrigacbes fiscais e sociais e de
gestdo do Ifap, informando e remetendo a Diretoria de Administragcao as
certiddes para guarda e divulgacéo;

incluir e atualizar o cadastro do Ifap junto as reparticbes publicas, inclusive a
responsabilidade pela inscricdo do CNPJ das unidades do Ifap e demais
obrigacdes fiscais e sociais, inclusive recolhimento do PASEP mensalmente;
realizar a Conformidade Contabil e de Gestéo de Orgéo e de Unidade Gestora
Matriz, e, subsidiariamente, a Conformidade Contabil de Unidade Executora,
na impossibilidade de realizagao pelo contador responsavel;

manter relacionamento com a Agéncia do Setor Publico do Banco do Brasil,
atualizar cadastro do ordenador de despesa e do gestor financeiro da Unidade
Gestora 158150(Reitoria), informar limites do Centro de Custo do Ifap para a
utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, autorizar usuarios
para acesso ao autoatendimento, informar limites de supridos, solicitar e
cancelar Cartdo de Pagamento do Governo Federal, apds analise e autorizagao
dos pedidos pela Diretoria de Administragdo, orientando quanto as
divergéncias e problemas relacionados com sua utilizagao e emissao de faturas
para pagamento;

analisar os pedidos de concessao, subsidiando a Diretoria de Administracao
quanto a autorizagdo de concessao, acompanhar a utilizagdo de suprimentos
de fundos, solicitar a prestagao de contas e controlar o atendimento a Instrugcéo
Interna de Procedimentos;
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

cadastrar e parametrizar coédigos de GRU, orientar quanto ao correto
preenchimento, solicitar convénio de cobrangca no Banco do Brasil e
disponibilizar arquivos de retorno;

realizar o controle das Receitas Proprias e o controle individualizado dos
rendimentos de aplicagao financeira obtidos e as reclassificacbes necessarias;
conceder, renovar e excluir cadastro de operadores no SIAFI, bem como
realizar a troca de senhas;

manter arquivo fisico dos processos administrativos e financeiros relativos a
aquisicao de materiais e servigos da Reitoria;

informar irregularidades apontadas relativas a utilizagdo e prestagéo de contas
de recursos publicos para a Auditoria Interna, para que sejam adotados os
procedimentos referentes a Tomada de Contas;

propor capacitacido e treinamento adequados e conhecimentos necessarios a
execucao orcamentaria, financeira e contabil, convénios, SIAFI e demais
atividades relacionadas a este Departamento, mesmo que executadas de
forma descentralizada nas Unidades Executoras;

executar a conformidade de gestdo e de operadores da Unidade Gestora
158150 (Reitoria);

executar as competéncias e atribuicbes de Gestor(a) Financeiro(a) e demais
atividades relacionadas a execug¢ao orgamentaria;

solicitar a abertura, acompanhar e gerir as contas vinculadas dos servigos
provenientes de contratos da Reitoria do Ifap;

acompanhar diariamente o recebimento de recursos orgamentarios e
financeiros, e informar a Diretoria de Administracdo do recebimento de recursos
provenientes da Lei Orcamentaria Anual, Emendas Parlamentares, Termos de
Execucao Descentralizada, Convénios/Parcerias com repasse de recursos, em
tempo habil, bem como informar de atrasos de recebimento;

realizar descentralizacdo orcamentaria as unidades executoras conforme
solicitagcao da Diretoria de Administracao;

atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicoes;

executar outras fungdes afins que Ihe sejam atribuidas;

Art. 91. O Departamento de contabilidade, orcamento e finangas € composto por:

Secgao de gerenciamento de execugao orgcamentaria;
Secgao de gerenciamento de execuc¢ao financeira;
Setor de contabilidade

Secao de gerenciamento de execugao orcamentaria

Art. 92. A Secdo de gerenciamento de execugdo orgamentaria, compete:

DIPLAN -
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VL.
VII.
VIII.

Xl

executar as atividades de execucdo orcamentaria no ambito da Reitoria, de
acordo com a legislagao vigente;

proceder com a descentralizagao interna e externa de créditos orcamentarios,
mediante analise e autorizacao da Diretoria de Administracao;

classificar a despesa quanto a sua natureza, programa de trabalho e fonte de
recursos;

registrar a dotagdo orgcamentaria da despesa,;

registrar, emitir e controlar o pré-empenho e a nota de empenho;

auxiliar na elaboracao da proposta orcamentaria anual do Ifap;

elaborar relatérios e demonstrativos da execugao orcamentaria;

proceder ao final do exercicio corrente na analise e controle de Restos a Pagar
correspondentes ao exercicio anterior;

elaborar relatérios de execugao orgamentaria, e encaminhar para a Diretoria
de Administracdo mensalmente, e sempre que for solicitado;

atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicoes;

executar outras fungdes afins que Ihe sejam atribuidas.

Secao de gerenciamento de execucgao financeira

Art. 93. A Secdo de gerenciamento de execugao financeira, compete:

VL.

VII.

VIII.
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realizar as atividades de execucgao financeira, no ambito da reitoria do Ifap,
segundo as diretrizes institucionais e observadas a legislagao vigente;
executar a programacao financeira no ambito da Reitoria;

preparar e submeter a apreciacdo do Chefe do Departamento a execug¢ao do
desembolso financeiro segundo a disponibilidade dos recursos financeiros;
executar a liquidacdo e pagamento das despesas em conformidade com
legislagao vigente;

observar a legislacdo, normas e procedimento vigente, quanto a execugao
financeira;

efetuar repasse e sub-repasse de recursos financeiros para os Campi do Ifap
e demais 6rgaos que se fagca necessario, mediante analise e autorizacéo da
Pro-Reitoria de Administracao;

efetuar as retencgdes fiscais e contributivas, sobre os pagamentos efetuados,
no ambito da reitoria do Ifap, de acordo com as legislagdes vigentes, bem como
realizar e informar os recolhimentos junto aos érgdos competentes;

emitir guias de recolhimento: receitas, devolugdes, reembolsos e restituigdes;
elaborar relatério e demonstrativos da execugao financeira para a Pré-Reitoria
de Administracdo mensalmente, e sempre que for solicitado;

elaborar relatério de descentralizacao financeira as unidades executoras para
a Diretoria de Administracdo mensalmente, e sempre que for solicitado;
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Xl

XIl.

XII.

XIV.

elaborar relatério de pagamentos realizados no ambito da Reitoria, e
encaminhar para a Diretoria de Administracdo mensalmente, e sempre que for
solicitado;

fornecer informacgdes ao controle interno na elaboragao do Relatorio de Gestao
Anual;

atuar de forma articulada com a chefia imediata no planejamento e execugao
de suas atribuicoes;

executar outras fungdes afins que Ihe sejam atribuidas.

Setor de contabilidade
Art. 94. Ao Setor de contabilidade, compete:

VI.

VII.

VIII.

DIPLAN -

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Atuar como setorial contabil de 6rgao e de unidades gestoras executoras;
Registrar os atos e fatos relacionados a administragado orgcamentaria, financeira
e patrimonial do IFAP, em conformidade com os principios de contabilidade, as
Normas Brasileiras de Contabilidade - Técnica (NBC-T) aplicadas ao setor
publico, bem como as Normas Internacionais de Contabilidade;

Evidenciar a situagdo orgamentaria, financeira e patrimonial do IFAP mediante
atividades de reconhecimento, mensuragao e registros contabeis dos atos e
fatos em conformidade com os principios de contabilidade, as Normas
Brasileiras de Contabilidade - Técnicas (NBC- T) e legislagao aplicavel vigente,
bem como as Normas Internacionais de Contabilidade;

Orientar quanto a correta aplicacdo das normas tributarias relativas a retencao
de tributos e auxiliar nas duvidas relacionadas ao registro de empenho e da
liquidagdo, no que tange a correta classificagdo contabil e aos impactos dela
decorrentes;

Auxiliar nos procedimentos administrativos operacionais necessarios a criagao
de unidade gestora executora no ambito dos sistemas estruturantes para
propiciar a execugao orcamentaria, financeira e contabil de forma
desconcentrada;

Analisar e realizar ajustes necessarios ao encerramento do exercicio e a
correta evidenciagdo da situacdo orgamentaria, financeira e patrimonial do
IFAP;

Prestar informacgdes, relatorios, documentos, demonstracbes contabeis e
auxiliar as unidades do IFAP nas demandas relativas as atividades desta
coordenacéo, inclusive no relatério de gestao;

Elaboracdo das demonstracbes contabeis consolidadas do IFAP e
disponibiliza-las para consulta no sitio eletrénico do IFAP
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X.

Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXII.

DIPLAN -

Conformidade contabil de 6rgao e de unidade gestora e, subsidiariamente, a
de unidade executora na impossibilidade de ser realizada pelo contador
responsavel:

Acompanhar e regularizar as inconsisténcias geradas no SIAFI| e orientar as
unidades gestoras executoras na regularizagao de suas inconsisténcias;
Acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas sob a coordenagéo da
diretoria responsavel relacionadas ao controle do almoxarifado e emissédo do
relatério de movimentagao de almoxarifado (RMA) e do controle e mensuragao
do ativo permanente e emisséo do relatério de movimentacao de bens (RMB);
Efetuar o registro contabil de doacbes e baixas por alienagao e definir os
critérios de avaliacdo, mensuragao, depreciacao, amortizacdo e exaustao de
acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC), inclusive ter
representacdo na comissao encarregada pela identificagdo, caracterizagao e
realizagao do teste de recuperabilidade dos bens pertencentes ao patriménio
do IFAP;

Acompanhar e auxiliar as diretorias responsaveis na regularizagdo do
patrimdnio imobiliario do IFAP junto aos 6rgaos competentes;

Realizar os procedimentos necessarios a obtencdo de certiddbes de
regularidade junto aos érgaos publicos, relativas as obrigacdes fiscais e sociais
e de gestao do IFAP e disponibiliza-las no site (exceto aqueles praticados junto
a cartorios/tabelides relacionados a regularidade de matriculas de imoveis);
Incluir e atualizar o cadastro do IFAP junto as repartigdes publicas, inclusive a
responsabilidade pela inscricdo no CNPJ das Unidades do IFAP;

Atender as obrigag¢des acessorias fiscais e sociais do IFAP, calcular e recolher
o PASEP;

Conceder, renovar e excluir cadastro de operadores na rede SERPRO, SIASG,
SIAFI e SIADS e realizar a troca de senhas;

Conformidade de usuarios do SIAFI no ambito da Reitoria;

Efetuar os langamentos contabeis relativos ao reconhecimento das despesas
realizadas por suprimento de fundos, adotando, no que couber, os
procedimentos necessarios ao disposto em norma regulamentadora da
instituicao;

Orientar quanto a interpretacao e aplicabilidade dos principios e normas de
contabilidade aplicadas ao setor publico para a correta mensuracdo e
reconhecimento dos atos e fatos;

Realizar demais atividades e atribuicdes relativas a contabilidade aplicada ao
setor publico;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas neste manual, mas de interesse da Administragao.
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PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 95. A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) é o 6rgéo executivo que
planeja, estrutura e desenvolve as atividades e politicas de gestdo de pessoas do
IFAP.

Art. 96. A PROGEP, compete:

I.  planejar, supervisionar, coordenar, fomentar, monitorar, acompanhar e avaliar
as atividades e politicas de gestao de pessoas do Ifap;
Il. assessorar e dar suporte a administracdo do IFAP, especialmente no que tange
ao andamento da situagao funcional dos servidores ativos e inativos;
lll.  propor regulamentagdes internas;
IV. acompanhar o banco de professor equivalente e o quadro de referéncia TAE;
V. efetuar levantamento de demandas de novos servidores;
VI. analisar pedidos de novos servidores (banco equivalente, modelo de
dimensionamento, legislagao, etc.);

VIl.  manter comunicacdo da PROGEP com comissées de concurso
publico/processo seletivo de servidores;
VIIl.  planejamento e elaboragao do Plano de Ac¢éo, Relatério de Gestéo, PDI;

IX.  representar o IFAP no Férum de Gestdo de Pessoas (FORGEP) do CONIF.
Art. 97. APROGEP é composta por:

I.  Secretaria Administrativa da Pro-reitoria de gestdo de pessoas
II.  Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica
[ll.  Unidade de sistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor
IV. Setor de atengdo a Saude e Seguranga do Trabalho
V. Setor de normas e Legislagdo de pessoas
VI.  Setor de movimentagao de pessoal
VII.  Diretoria de sele¢ao, ingressos, carreira e desenvolvimento de pessoas
VIll. Departamento de administracdo de pessoas

Secretaria administrativa da PROGEP

Art. 98. A Secretaria Administrativa compete:

[.  Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

II.  Receber, analisar e distribuir os documentos e processos destinados a Unidade
Administrativa que esta vinculada, proferindo despachos, se necessario, e
reunindo informagdes para facilitar o processo decisério do gestor da Unidade,
auxiliando-o nos tramites devidos;

[ll.  Receber, analisar e distribuir os documentos e processos para apreciagao dos
setores vinculados a Unidade, com os devidos controles;
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IV. Organizar a agenda de reunides da Unidade Administrativa a que esta
vinculada, expedindo as convocagdes junto a pauta deliberada pelo gestor da
pasta;

V. Assessorar o (a) gestor (a) e demais membros durante as reunides e
secretariar o registro da ata;

VI.  Dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinag¢des dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta

vinculada;
VIl.  Encaminhar as correspondéncias enderecadas aos setores vinculados;
VIll. Elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos

encaminhados para apreciacdo dos 6rgaos responsaveis;
IX.  Proceder com Redagao e digitagdo de oficios e memorandos;
X.  Manter em dia a correspondéncia eletrénica do gabinete da Unidade;
XI.  Solicitar passagens e diarias em assessoramento ao (a) gestor (a), bem como
providenciar reserva em hotéis e transporte;
XIl.  Atender ao publico interno e externo;
XIll.  Solicitar e controlar o material de expediente do gabinete da Unidade;
XIV.  Efetuar reserva de veiculos a servigo do gabinete da Unidade;
XV. Executar atividades, atos e agendas delegadas pelo gestor (a) da Unidade;
XVI.  Transmitir deliberagdes, informagdes e recomendagdes do (a) gestor (a) da
pasta;
XVII.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

Setor de controle financeiro e apoio a gestio estratégica

Art. 99. Ao Setor de controle financeiro e apoio a gestédo estratégica, compete:

[.  Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Il.  Proceder com a organizagao e controle para execug¢ao do orgamento anual nas
areas ligadas as LOA, compras, licitagbes e contratos da Unidade
Administrativa vinculada;

[ll.  Proceder com cadastro, controle de prazos e apoio a execugoes, bem como
pedido de prorrogacdo de prazo, coletar e langar, em sistemas proprios,
informacdes referentes a prestagcado de contas de recursos recebidos através
de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais,
contratagdo de servicos e outros de responsabilidade da Unidade
Administrativa;

IV.  Executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
Restos a Pagar da Unidade administrativa.
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V.

VI.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execucgao
orcamentaria e financeira da Unidade, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

Organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos,
liquidados e pagos da Unidade Administrativa;

Solicitar a PROAD a emissao de Certiddes de Disponibilidade Orgamentaria no
ambito da Unidade Administrativa;

Coletar e organizar informacdes, dados e fatos para subsidiar respostas a
solicitagbes do dos assuntos relacionados ao Planejamento e gestao
estratégica;

Colaborar e proceder com a elaboragao do Relatdrio de Gestao da Unidade
Administrativa.

Apoiar agdes de transparéncia, bem como o relacionamento com orgaos de
controle interno e érgéos de controle externo;

Dar suporte para fazer cumprir as recomendagdes e determinagdes dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

atuar no apoio ao planejamento e execugdes das politicas institucionais, com
vista a garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais, bem como
controle e apoio a cumprimento de metas e indicadores da Unidade
Administrativa, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e Plano anual de trabalho;

Assessorar, acompanhar e auxiliar, os setores vinculados a Unidade
Administrativa na elaboracdo do Plano de Agao, Relatério de Atividades, de
Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestao do IFAP que
se fizerem necessarios;

Ser o suporte na criacao e fazer cumprir a implantagdo do processo de
mapeamento e de documentao dos processos institucionais do IFAP;
Organizar e controlar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e metas
orcamentarias e de qualidade da Unidade administrativa;

Assessorar e participar no processo de elaboragao e atualizagdo do Regimento
Geral e dos Regimentos Internos, quando necessario;

Participar, quando necessario, como membro de comissdes relacionadas as
competéncias do setor;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragao.

Unidade de sistema Integrado de Atencao a Saude do Servidor

Art. 100. A Unidade de sistema integrado de atencdo a Saude do servidor compete:

DIPLAN -

Realizacao de pericias médicas oficiais;
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[I.  Avaliagdo de exames periédicos;

[ll.  Promocgao, prevengao e acompanhamento de saude dos servidores;
IV. desempenhar demais atividades correlatas a area de atuagao;

V. realizar atendimento ao publico interno e externo.

Setor de ateng¢do a Saude e Seguranca do Trabalho

Art. 101. Ao Setor de atencéo a Saude e Seguranga do Trabalho compete:

I.  Promover, prevencao e acompanhamento de saude dos servidores;
II.  Instituir e executar a politica e o programa de promogéo a saude e qualidade
de vida do servidor no ambito do IFAP;
lll.  Propiciar maior integragao do servidor ao ambiente de trabalho;
IV. Implementar e manter atualizado banco de dados relativo a saude do servidor;
V. Acompanhar os convénios de plano de saude do Instituto;
VI.  Desenvolver programas de orientagdo, acompanhamento e preparagao para a
aposentadoria dos servidores.

Setor de normas e Legislacao de pessoas

Art. 102. Ao Setor de normas e Legislagao de pessoas compete:

I.  Analisar e emitir parecer em processos que envolvam questdes legais na area
de gestao de pessoas;
[Il.  Propor e acompanhar o cumprimento de atos normativos e procedimentos
relativos a aplicagéao da legislagao vigente;
[ll.  Orientar os diversos setores do Instituto e os servidores sobre a legislagao de
pessoal vigente.

Setor de movimentacéao e pessoal

Art. 103. Ao Setor de movimentacao de pessoal compete:

I. Gerenciar os processos de remocao, redistribuicdo, colaboracido técnica,
cessao, requisicdo, compor forga de trabalho, exercicio provisorio,
transposicao de servidores no ambito do Instituto Federal;

. Coordenar e desenvolver agdes referentes ao registro, controle e
movimentagao de pessoal na Instituigéo.
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Diretoria de selecao, ingressos, carreira e desenvolvimento
de pessoas

Art. 104. A Diretoria de seleco, ingressos, carreira e desenvolvimento de pessoas
compete:

VL.
VII.
VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

Planejar o plano de desenvolvimento de pessoas (PDP) do Ifap;

Planejar e acompanhar os processos de capacitagcdo e qualificagdo de
servidores;

Prestar assessoramento acerca da legislagédo e demais normativos emitidos
pelo governo federal quanto a tematica de selegéo de pessoal para concursos
publicos e processos seletivos;

Acompanhar os processos de licenga para capacitacdo, afastamentos para
cursar pés-graduacao e afastamento para estudos no exterior dos servidores;

Subsidiar as acdes da comissdo estabelecida para elaboracdo do Edital de
Afastamento para pés-graduacéo;

Atuar nos processos de licenca para tratar assuntos de interesse particulares;

Prestar assessoramento referente a legislagdo e normas de pessoal;

Prestar informacbes pertinentes a sua area de atuacdo que venham a ser
solicitadas através do e-SIC;

Desempenhar demais atividades correlatas a area de atuagéo;

Realizar a selegao de estagiarios para atuagao no IFAP;

Prestar assessoramento acerca dos requisitos de ingresso de servidores das
carreiras docente e TAE;

Dialogar com a Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD) a fim de
dirimir questdes envolvendo a carreira docente;

Dialogar com a Comissao Interna de Supervisdo de Carreira dos Cargos
Técnico Administrativos em Educacéo a fim de dirimir questdes envolvendo a
carreira TAE;

Realizar atendimento ao publico interno e externo.

Art. 105. A Diretoria de selegéao, ingressos, carreira e desenvolvimento de pessoas
€ composta por:

Setor de acompanhamento de carreira
Setor de capacitagao aperfeicoamento e qualificacdo de pessoas

Setor de acompanhamento de carreira

Art. 106. Compete ao Setor de Acompanhamento da Carreira:
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Orientar os servidores acerca do desenvolvimento na carreira;
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VL.
VII.

Analisar e executar os processos relativos a avaliagéo de estagio probatério e
concessao de estabilidade aos servidores;

Atuar nos pedidos de progressdo funcional, incentivo a qualificagcdo e
retribuicdo por titulagao;

Propor agdes que visem a melhoria dos processos de avaliagao dos servidores,
tanto para fins de estagio probatorio quanto para fins de progressao funcional,
Manter acompanhamento da vida funcional dos servidores para controle das
progressoes;

Desempenhar demais atividades correlatas a area de atuagao;

Realizar atendimento ao publico interno e externo.

Setor de capacitacio, aperfeicoamento e qualificacdo de pessoas

Art. 107. Compete ao Setor de capacitacdo, aperfeicoamento e qualificacido de
pessoas:

Atuar nos processos de licenga para capacitacdo, afastamentos para cursar
pos-graduacéo e afastamento para estudos no exterior dos servidores;
Coordenar e dar suporte nas acdes da comissao estabelecida para elaboracao
do Edital de Afastamento para pés-graduacgao;

Acompanhar o edital de afastamento, atentando-se a classificagao dos
servidores, as vagas disponiveis e mantendo especial atengdo ao banco
equivalente, avaliando a necessidade de convocacao de substitutos;
Acompanhar a concessao de licenga capacitacéo aos servidores, com a analise
de necessidades de capacitagao e assegurar que o servidor participe de cursos
relevantes, promovendo a qualificacdo continua e aperfeicoamento
profissional;

Executar outras fungdes, que por sua natureza, lhe estejam afetas ou |he
tenham sido atribuidas.

Departamento de administracao de pessoas

Art. 108. Ao Departamento de administracdo de pessoas compete:

l.
1.
1.
V.

V.

DIPLAN -

Gerenciar o quadro de pessoal do IFAP;

Acompanhar os atos de admissao de pessoal do IFAP;

Acompanhar os atos de aposentadoria e pensao de servidores;

Tratar das alteracdes de lotagao dos servidores em decorréncia de remocao,
redistribuicdo, movimentacao e relotacao;

Gerenciar as questdes que envolvem gestdo de pessoas no sistema SUAP;
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VI.  Gerenciar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas
Coordenacodes de Cadastro de Pessoal, de Pagamento de Pessoal e pelo Setor

de Inativos;

VIl.  Prestar informacdes pertinentes a sua area de atuacdo que venham a ser
solicitadas através do e-SIC;

VIIl.  Publicagéo no site de ingresso de servidores (convocagdes e nomeagoes);

IX. Desempenhar demais atividades correlatas a area de atuagao;
X. Realizar atendimento ao publico interno e externo.
Art. 109. O departamento de administracao de pessoas é composto por:

I. Coordenagao de cadastro, aposentadora e pensao
Il.  Coordenacéo de folha de pagamento e beneficios
lll.  Setor de assentamento funcional digital

Coordenacao de cadastro, aposentadora e pensao

Art. 110. Compete a Coordenacao de cadastro, aposentadora e penséo:

I.  Conduzir procedimentos relacionados a fase de habilitacdo e posse de novos
servidores, bem como de seu registro no Siape;

II.  Receber e manter controle das folhas de ponto dos servidores;

[ll.  Gerenciar o cadastro dos servidores nos sistemas utilizados pelo IFAP;

IV.  Efetuar o registro de férias dos servidores;

V. Registrar informag¢des de provimento e vacancia de cargos, redistribuicéo,
cessao, exercicio provisorio, colaboragao técnica, licencas, afastamentos,
lotacdo, remogao, dentre outros nos sistemas e processos utilizados pelo IFAP;

VI.  Alimentar os sistemas SIAPE, E-Pessoal, SIGAC, SUAP, entre outros utilizados
pelo Governo Federal e pelo IFAP;

VII. Tratar de solicitagcbes de ressarcimento a saude suplementar (cadastro,
recadastramento e prestagcao de contas);
VIIl.  Orientar os servidores acerca de pedidos relativos ao cadastro;

IX. Tratar dos atos de admissao de pessoal do IFAP;
X. Tratar dos atos de aposentadoria e pensao de servidores;
Xl.  Executar as atividades relativas a cadastro, bem como atualizagao de registros
cadastrais e de pessoal,;
XIl.  Desempenhar demais atividades correlatas a area de atuagao;
Xlll.  Realizar atendimento ao publico interno e externo.

Coordenacao de folha de pagamento e beneficios

Art. 111. Compete a Coordenacgao de folha de pagamento e beneficios:

I.  Gerenciar a folha de pagamento do IFAP;
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VII.

VIII.

IX.

X.

Xl

Efetuar calculos e langamentos de acertos financeiros referentes a processos
de progressoOes, retribuicdo por titulagao, reconhecimento de saberes e
competéncias, incentivo a qualificacao, rescisao, vacancia ou ainda dos valores
relativos a ingresso de novos servidores;

Orientar os servidores acerca de procedimentos adotados para calculos da
folha;

Tratar de processos de reposi¢cao ao erario;

Desempenhar demais atividades correlatas a area de atuagao;

Realizar atendimento ao publico interno e externo;

Acompanhar o envio dos eventos do e-Social por meio do gerenciador
integrador do e-Social Sigepe;

Reenviar ou dispensar, conforme necessario, eventos peridédicos e né&o
periddicos;

Inserir manualmente informagdes sobre a remuneragao devida e o pagamento
de rendimentos dos servidores;

Realizar correcbes nos dados cadastrais para aprimorar a qualificagdo das
informacdes no e-Social;

Monitorar os encargos sociais e sua integragao com a DCTFWeb.

Setor de assentamento funcional digital

Art. 112. Compete ao setor de assentamento funcional digital:

Armazenar os documentos dos servidores Ativos, Aposentados e Pensionistas
do Ifap de forma digitalizada, gerando economia de espago e de recursos na
manutengao destes materiais, ja que viabiliza o acesso digital aos documentos
integrantes das Pastas Funcionais, com maior agilidade.

CAPITULO Il

DAS DIRETORIAS SISTEMICAS

Art. 113. As Diretorias Sistémicas s&o 6rgaos responsaveis por planejar, coordenar,
executar e avaliar os projetos e atividades na sua area de atuagdo, de acordo com o
Regimento Geral do IFAP:

DIRETORIA DE ENGENHARIA E INFRAESTUTURA

Art. 114. A Diretoria de engenharia e infraestrutura, compete:

DIPLAN -
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VL.

VII.

VIII.

Xl
XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
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administrar a implantagcao e manutencgao da Infraestrutura do Ifap;

elaborar, em conjunto com a Pré-Reitoria de Administragdo e Diretoria de
Planejamento e gestao estratégica o planejamento de obras das unidades;
elaborar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Administracdo e Diretoria de
Planejamento e gestéo estratégica, o Plano Diretor para futuras edificagdes do
Ifap;

exercer a administragdo para garantir a manutengao da infraestrutura do Ifap;
gerenciar as atividades relacionadas a ampliagdo, manutengao e conservagao
das edificagdes e instalagdes;

otimizar os recursos orgamentarios destinados a despesas com obras e
Servicos;

assessorar a Pré-Reitoria de Administracdo com informagdes de sua area de
atuacao;

assegurar o atendimento das legislagbes de seguranga, acessibilidade,
ergonomia e outras de sua area de atuagao;

elaborar pareceres técnicos para escolhas de terrenos, elaboragao de projetos
e execugao de obras do Ifap, e de servigos de engenharia de sua area de
atuacao;

realizar levantamento quantitativo de materiais, especificacbes, elaborar
orgcamentos, cronogramas, memoriais descritivos, projetos basicos, termos de
referéncia e demais documentos para licitagbes de obras;

projetar edificagdes do Ifap;

assegurar a regularidade das edificagdes existentes no Ifap, adequando-as as
normas e legislagdes vigentes;

controlar e manter estatistica das areas construidas das unidades do Ifap;
atender as demandas de novos layouts, reformas e adaptagdes de edificagcbes
do Ifap;

elaborar pareceres técnicos para escolhas de terrenos, elaboragao de projetos
€ execugao de obras;

elaborar estudos de viabilidade de obras;

elaborar levantamento quantitativo de materiais, especificagées, orcamentos,
cronogramas, memoriais descritivos, projetos basicos, termos de referéncia e
demais documentos para licitagdes de obras;

projetar edificagdes do Ifap;

assessorar nas tomadas de decisbes para implantagcao de novas edificagdes
do Ifap;

controlar e manter estatistica das areas construidas do Ifap;

atender as demandas de novos layouts, reformas e adaptacao de edificagcoes
do Ifap;

dar suporte técnico para servicos de manutencao predial, nos sistemas de ar-
condicionado, cabines de entrada de energia e sistemas de prevencgao e
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XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXII.
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combate a incéndio, e demais servigcos de sua area de atuacdo no ambito do
Ifap;

administrar servigos para adequacgao ou reforma de obras civis necessarias
para manutencgao das instalagdes do Ifap;

administrar a execugado dos servigos para implementagcao e manutencao dos
sistemas hidraulicos, de esgotos sanitarios, elétricos e demais instalagées do
Ifap;

fiscalizar no ambito da Reitoria a execucido dos servicos de manutencao em
elementos estruturais, alvenarias, coberturas, esquadrias, pisos e
revestimentos, calcadas de acesso externo, cercas de divisa, patio de
estacionamento da Reitoria e outros, e dar suporte aos Campi na execug¢ao dos
mesmos servigos quando solicitado;

fiscalizar a realizagao de servigos de manutencgao nas redes de distribuicdo de
agua potavel, sistemas de reaproveitamento de agua de chuva, sistemas de
rede de hidrantes (incéndio) e demais servigos de sua area de atuagé&o no
ambito da Reitoria, e dar suporte aos Campi na execugao dos mesmos servigos
quando solicitado;

fiscalizar a realizagao de manutengao nas instalagdes hidraulicas e de esgotos
sanitarios da Reitoria, e dar suporte aos Campi na execucdo dos mesmos
servicos quando solicitado;

fiscalizar a realizacdo de manutencdo nas instalagdes elétricas, ar-
condicionado, cabine de entrada de energia, grupo gerador alternativo,
sistemas de alarme contra incéndio da Reitoria, e dar suporte aos Campi na
execucao dos mesmos servigos quando solicitado;

acompanhar os contratos de obras e servigos de engenharia realizados entre
o Ifap e empresas contratadas;

supervisdo e acompanhamento da execugao das obras, desde sua fundacéao
até a concluséo;

orientagdo e negociagao entre o Ifap e as empresas contratadas para execugao
de obras de itens dos contratos, e de itens de servigos de engenharia, sempre
que solicitado pelas unidades do Ifap;

acompanhar cronogramas e prazos relativos a execugéo e finalizagdo das
obras;

orientar as frentes de trabalho perante os prepostos das empresas contratadas
para execucdo de obras quanto aos itens relativos a procedimentos de
trabalho, qualidade do servigo, seguranga no trabalho, e demais assuntos de
sua area de atuacéo;

acompanhar e orientar as equipes de fiscalizacdo de obras do Ifap, a fim de
otimizar e harmonizar o andamento das obras, compartilhando ideias,
experiéncias e administrando confltos que possam interferir no bom
andamento dos trabalhos;
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XXXIV. acompanhar e atestar a qualidade dos servigos executados junto a fiscalizagao
de obras do Ifap;
XXXV. levar até a chefia imediata acertos e detalhes técnicos que possam interferir ou
prejudicar o andamento das obras.
Art. 115. A Diretoria de engenharia e infraestrutura é composta por:

I.  Secretaria Administrativa da PROEN

II.  Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica
lll.  Setor de planejamento, projetos e orgamentos
IV. Setor de manutencgao

V. Setor de fiscalizagdo de obras

Secretaria administrativa da DIEN

Art. 116. A Secretaria Administrativa compete:

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

II.  Receber, analisar e distribuir os documentos e processos destinados a Unidade
Administrativa que esta vinculada, proferindo despachos, se necessario, e
reunindo informacgdes para facilitar o processo decisoério do gestor da Unidade,
auxiliando-o nos tramites devidos;

[ll.  Receber, analisar e distribuir os documentos e processos para apreciagcao dos
setores vinculados a Unidade, com os devidos controles;

IV. Organizar a agenda de reunides da Unidade Administrativa a que esta
vinculada, expedindo as convocagdes junto a pauta deliberada pelo gestor da
pasta;

V. Assessorar o (a) gestor (a) e demais membros durante as reunides e
secretariar o registro da ata;

VI.  Dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinag¢des dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta

vinculada;
VIl.  Encaminhar as correspondéncias enderegadas aos setores vinculados;
VIll. Elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos

encaminhados para apreciacdo dos 6rgaos responsaveis;
IX.  Proceder com Redagao e digitagdo de oficios e memorandos;
X.  Manter em dia a correspondéncia eletrénica do gabinete da Unidade;
XI.  Solicitar passagens e diarias em assessoramento ao (a) gestor (a), bem como
providenciar reserva em hotéis e transporte;
Xll.  Atender ao publico interno e externo;
XIll.  Solicitar e controlar o material de expediente do gabinete da Unidade;
XIV.  Efetuar reserva de veiculos a servigo do gabinete da Unidade;
XV. Executar atividades, atos e agendas delegadas pelo gestor (a) da Unidade;
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XVI.  Transmitir deliberagdes, informagdes e recomendagdes do (a) gestor (a) da
pasta;

XVII.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

Setor de controle financeiro e apoio a gestio estratégica

Art. 117. Ao Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica, compete:

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

Il.  Proceder com a organizagao e controle para execug¢ao do orgamento anual nas
areas ligadas as LOA, compras, licitagdbes e contratos da Unidade
Administrativa vinculada;

[ll.  Proceder com cadastro, controle de prazos e apoio a execugdes, bem como
pedido de prorrogagdo de prazo, coletar e langar, em sistemas proprios,
informacodes referentes a prestagcado de contas de recursos recebidos através
de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais,
contratacdo de servicos e outros de responsabilidade da Unidade
Administrativa;

IV.  Executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
Restos a Pagar da Unidade administrativa.

V. Executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execugéo
orcamentaria e financeira da Unidade, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

VI.  Organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos,
liquidados e pagos da Unidade Administrativa;

VIl.  Solicitar a PROAD a emissao de Certiddes de Disponibilidade Orgamentaria no
ambito da Unidade Administrativa;
VIIl.  Coletar e organizar informagdes, dados e fatos para subsidiar respostas a

solicitagbes do dos assuntos relacionados ao Planejamento e gestao
estratégica;

IX. Colaborar e proceder com a elaboracdo do Relatério de Gestdo da Unidade
Administrativa.

X.  Apoiar agbes de transparéncia, bem como o relacionamento com 6rgaos de
controle interno e érgéos de controle externo;

XlI. Dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinag¢des dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

XIl.  atuar no apoio ao planejamento e execug¢des das politicas institucionais, com
vista a garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais, bem como
controle e apoio a cumprimento de metas e indicadores da Unidade
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X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Administrativa, em consonéancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e Plano anual de trabalho;

Assessorar, acompanhar e auxiliar, os setores vinculados a Unidade
Administrativa na elaboracdo do Plano de Ag¢ao, Relatério de Atividades, de
Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestao do IFAP que
se fizerem necessarios;

Ser o suporte na criacdo e fazer cumprir a implantacdo do processo de
mapeamento e de documentao dos processos institucionais do IFAP;
Organizar e controlar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e metas
orcamentarias e de qualidade da Unidade administrativa;

Assessorar e participar no processo de elaboragao e atualizagdo do Regimento
Geral e dos Regimentos Internos, quando necessario;

Participar, quando necessario, como membro de comissdes relacionadas as
competéncias do setor;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Art. 118. A Diretoria de tecnologia da informagéo, compete:

VL.

VII.
VIII.

DIPLAN -

exercer as fungdes de organismo sistémico, colaborando com a Reitoria, na
analise e proposicbes de mecanismos, processos, € atos normativos, com
vistas ao continuo aperfeigoamento das atividades;

atuar no planejamento estratégico e operacional do IFAP, com vista a subsidiar
a definicdo das prioridades de gestdo de Tecnologia da Informacédo e
Comunicacéo (TIC) das unidades;

instrumentalizar o Reitor (a) com informag¢des gerenciais, relacionadas a
Tecnologia da Informagao e Comunicagao;

promover agdes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a
confiabilidade dos processos, produtos e servigos de TIC no ambito do IFAP;
coordenar, supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboragdo e
execugao dos planos, programas, projetos e as contratagdes estratégicas de
TIC do IFAP;

coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos servigcos e sistemas, a fim
de manter alinhado com os objetivos estratégicos da instituicao;

gerenciar os recursos de TIC no ambito do instituto;

propor, coordenar e supervisionar implantacao de politicas e diretrizes na area
de TIC;

zelar pela garantia da manutenc&o dos equipamentos e sistemas de TIC do
IFAP; e
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X. desempenhar outras atividades afins.
Art. 119. A Diretoria de tecnologia da informagao é composta por:

I.  Secretaria Administrativa da PROEN
ll.  Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica
[ll.  Departamento de Sistema da Informacao
IV. Coordenacgao de Atendimento e Suporte ao Usuario
V. Coordenacgao de Governanga de TIC
VI.  Coordenacao de Redes e Infraestrutura
VII.  Secgao de Segurancga da Informagéao

Secretaria administrativa da DITI

Art. 120. A Secretaria Administrativa compete:

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

II.  Receber, analisar e distribuir os documentos e processos destinados a Unidade
Administrativa que esta vinculada, proferindo despachos, se necessario, e
reunindo informacgdes para facilitar o processo decisoério do gestor da Unidade,
auxiliando-o nos tramites devidos;

[ll.  Receber, analisar e distribuir os documentos e processos para apreciacao dos
setores vinculados a Unidade, com os devidos controles;

IV. Organizar a agenda de reunides da Unidade Administrativa a que esta
vinculada, expedindo as convocagdes junto a pauta deliberada pelo gestor da
pasta;

V. Assessorar o (a) gestor (a) e demais membros durante as reunides e
secretariar o registro da ata;

VI.  Dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinag¢des dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta

vinculada;
VIl.  Encaminhar as correspondéncias enderecadas aos setores vinculados;
VIll. Elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos

encaminhados para apreciacdo dos 6rgaos responsaveis;
IX.  Proceder com Redagao e digitagdo de oficios e memorandos;
X.  Manter em dia a correspondéncia eletrénica do gabinete da Unidade;
XI.  Solicitar passagens e diarias em assessoramento ao (a) gestor (a), bem como
providenciar reserva em hotéis e transporte;
XIl.  Atender ao publico interno e externo;
XIll.  Solicitar e controlar o material de expediente do gabinete da Unidade;
XIV.  Efetuar reserva de veiculos a servigo do gabinete da Unidade;
XV. Executar atividades, atos e agendas delegadas pelo gestor (a) da Unidade;
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XVI.  Transmitir deliberagdes, informagdes e recomendagdes do (a) gestor (a) da
pasta;

XVII.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

Setor de controle financeiro e apoio a gestio estratégica

Art. 121. Ao Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica, compete:

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

II.  Proceder com a organizacao e controle para execugédo do orgamento anual nas
areas ligadas as LOA, compras, licitagbes e contratos da Unidade
Administrativa vinculada;

[ll.  Proceder com cadastro, controle de prazos e apoio a execugdes, bem como
pedido de prorrogagdo de prazo, coletar e langar, em sistemas proprios,
informacodes referentes a prestagcado de contas de recursos recebidos através
de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais,
contratacdo de servicos e outros de responsabilidade da Unidade
Administrativa;

IV. Executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
Restos a Pagar da Unidade administrativa.

V. Executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execugéo
orcamentaria e financeira da Unidade, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

VI.  Organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos,
liquidados e pagos da Unidade Administrativa;

VIl.  Solicitar a PROAD a emissao de Certiddes de Disponibilidade Orgamentaria no
ambito da Unidade Administrativa;
VIIl.  Coletar e organizar informagdes, dados e fatos para subsidiar respostas a

solicitagbes do dos assuntos relacionados ao Planejamento e gestao
estratégica;

IX. Colaborar e proceder com a elaboracdo do Relatério de Gestdo da Unidade
Administrativa.

X.  Apoiar agbes de transparéncia, bem como o relacionamento com 6rgaos de
controle interno e érgéos de controle externo;

XlI.  Dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinag¢des dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

XIl.  atuar no apoio ao planejamento e execug¢des das politicas institucionais, com
vista a garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais, bem como
controle e apoioa cumprimento de metas e indicadores da Unidade
Administrativa, em consonéancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e Plano anual de trabalho;

DIPLAN - Diretoria de Planejamento e Gestao estratégica




(11
oo
=ll INSTITUTO FEDERAL

Amapa

XIll.  Assessorar, acompanhar e auxiliar, os setores vinculados a Unidade
Administrativa na elaboragao do Plano de Acao, Relatério de Atividades, de
Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestao do IFAP que
se fizerem necessarios;

XIV. Ser o suporte na criacdo e fazer cumprir a implantacdo do processo de
mapeamento e de documentéo dos processos institucionais do IFAP;

XV. Organizar e controlar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e metas
orcamentarias e de qualidade da Unidade administrativa;

XVI.  Assessorar e participar no processo de elaboracgéo e atualizagao do Regimento
Geral e dos Regimentos Internos, quando necessario;

XVIl.  Participar, quando necessario, como membro de comissodes relacionadas as
competéncias do setor;
XVIIl.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao

previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.

Departamento de Sistema da Informacgao

Art. 122. O Departamento de Sistemas da Informacédo tem como responsabilidade a
analise, desenvolvimento, implantacdo, manutencido e documentacao de sistemas de
informacado do IFAP, bem como promover a capacitagao destes sistemas para os
demais funcionarios da instituicdo. E dever do departamento orientar, supervisionar e
definir os seus nucleos subordinados.

Art. 123. O Departamento de sistemas da informacao é composto por:

I.  Secao de Planejamento e Desenvolvimento de Sistemas;

Secao de Planejamento e Desenvolvimento de Sistemas

Art. 124. A Secao de Planejamento e Desenvolvimento de Sistemas compete:

I. elaborar e Gerenciar Projetos de desenvolvimentos de sistemas;
Il.  prover desenvolvimento de sistemas e integragao de sistemas em acordo com
regras de negaocios e requisitos especificados quando viavel;
lll.  levantar, documentar regras de negocio e requisitos de sistemas;
IV. realizar a manutencao de Sistemas que estdo em uso na Instituicao;
V. emitir parecer quanto: a custos, prazos, viabilidade técnica, relacionado a
projeto de desenvolvimento, contratagao, implantagcdo de sistemas;
VI. identificar a necessidade de sistemas informatizados;
VIl.  desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.
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Coordenacao de Atendimento e Suporte ao Usuario

Art. 125. A Coordenacao de Atendimento e Suporte ao Usuario, compete:

I.  gerenciar o atendimento e suporte técnico aos usuarios da instituicao;

Il.  administrar o sistema de gerenciamento de demandas (Help Desk e Service
Desk);

lll.  prestar suporte técnico e de manuteng¢ao nos equipamentos e sistemas de TIC;

IV.  providenciar a instalagéo, configuragdo e manutencgéo de periféricos, hardware,
software e sistemas;

V. efetuar a analise dos chamados através de investigagdes técnicas, detectando
causa raiz dos problemas e solucionar os incidentes/solicitacées, conforme as
prioridades estabelecidas;

VI.  propor melhorias ao sistema de gerenciamento de demandas;

VII. desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Coordenacao de governanca de TIC

Art. 126. A Coordenacdo de governanca de tecnologia da informacgéo compete:

I. apoiar a elaboragao do plano Estratégico de TIC e do Plano Diretor de TIC do
IFAP, em alinhamento com a estratégia da organizagéo;
II.  apoiar a contratacédo de solugdes de TIC;
lll.  acompanhar e apoiar a gestdo dos projetos de TIC;
IV. apoiar a priorizagao e implantagao dos processos de governanga de TIC;
V. orientar a criagao e manutencao dos processos de TIC;
VI. acompanhar os contratos de TIC de ambito institucional;

VII. acompanhar o gerenciamento de servigos de terceiros no ambito da Diretoria
de Tecnologia da Informacao;
VIIl.  desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade;

IX. propor adaptagbes institucionais necessarias ao aperfeicoamento dos
mecanismos de gestdo dos recursos de TIC;

X. estimular e promover a formagdo, o desenvolvimento e o treinamento dos
servidores que atuam na area de tecnologia da informagao;

Xl.  desempenhar outras atividades correlatas atribuidas

Coordenacao de redes e infraestrutura

Art. 127. A Coordenacao de Redes e Infraestrutura compete:
I. planejar, orientar, supervisionar e definir diretrizes a seus nucleos

subordinados;
[I. definir os requisitos necessarios de equipamentos para telecomunicacgoes,
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VI.
VII.
VIII.

IX.

redes, DataCenter e equipamentos e servigos de rede;

implementar novos servicos de DataCenter;

implantar as Politicas de segurancga no DataCenter e no ambiente de redes;
definir metas para as atividades afins em sua area no IFAP;

implementar servigos de “Disaster recovery”;

implementar politicas de backups;

propor melhorias nos servicos e equipamentos de redes, bem como manter
suas constantes atualizagdes tecnoldgicas;

desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Secao de seguranca da informacgao

Art. 128. A Secao de Segurancga da Informacéo compete:

VI.

VII.

VIII.

orientar, supervisionar e definir diretrizes a seus nucleos subordinados;

definir metas para as atividades afins em sua area de atuacao no IFAP;
auxiliar na disseminagdo das politicas e normativas de seguranga da
informacéo;

acompanhar, implementar e responder as orientagdes relacionadas a
segurancga da informacgéao institucionalizadas pelo Governo Federal;

avaliar, propor e implementar estratégias de seguranga nos servigos e sistemas
de TIC;

acompanhar e elaborar propostas de solugdes relativas aos incidentes de
seguranga;

manter a seguranca dos servigos e sistemas do IFAP, controlando o acesso,
utilizando os recursos de seguranga do sistema operacional, do sistema de
rede e do equipamento servidor;

desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

DOS ORGAOS CONSULTIVOS DA DITI

Art. 129. A Diretoria de tecnologia da informagéo € composta pelos seguintes 6rgaos
consultivos:

Comité de Governanca Digital
Comité de Seguranca da Informagao

Comité de Governanca Digital

Art. 130. Ao Comité de Governanga Digital, 6rgao consultivo e propositivo, tendo como
finalidade o alinhamento das agbes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo,

DIPLAN -
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propondo normas, politicas e diretrizes que assegurem esse alinhamento aos
objetivos estratégicos da instituicdo disposto no Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI e no Plano Diretor de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao —
PDTIC.

Art. 131. Comité de Governanga Digital compete:

I. assegurar e determinar as prioridades nos investimentos em Tecnologia da
Informacdo e Comunicagao (TIC) de forma integrada com as estratégias e as
prioridades da Institui¢ao;

Il.  propor as politicas e diretrizes para aquisicdo, desenvolvimento, gestdo e
acdes de implantagao de recursos de TIC;

[ll.  avaliar politicas, diretrizes e normas, visando o aperfeicoamento dos padroes
técnicos e operacionais relacionados a TIC na instituicao;
IV. avaliar as propostas, necessidades e requerimentos para uso da TIC em
atividades especificas em ambiente institucional;
V. aprovar o Plano Diretor de Tecnologia da Informag¢do e Comunicagao (PDTIC),
respeitadas as peculiaridades técnicas e funcionais, em consonancia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);
VI.  aprovar a Politica de Seguranga da Informagéo (POSIN) da instituicéo;
VII.  aprovar o Relatério de Impacto a Protegdo dos Dados Pessoais (RIPD);
VIIl.  monitorar a execucdo do PDTIC e resolver conflitos de recursos;
IX. apreciar a realizagao de investimentos nao previstos no planejamento anual;
X.  Propor alteragbes em seu Regimento Interno.

Comité de Segurancga da Informacgao

Art. 132. Ao Comité de Seguranga da Informacdo, 6rgdo colegiado consultivo e
propositivo que tem a finalidade de colaborar com o Comité de Governanca Digital -
CGD, e coordenar a Equipe de Tratamento de Responsabilidade a Incidentes de
Seguranga para o desenvolvimento das politicas e agbes do IFAP na area de
Seguranga da Informacgéo.

Art. 133. Comité de Governanga Digital compete:

I. assessorar na implementacéo das a¢des de seguranga da informagéao no IFAP;
Il.  constituir grupos de trabalho para tratar de temas e propor solug¢des especificas
sobre seguranga da informagéo e comunicagdes;
lll.  propor Normas e Procedimentos internos relativos a seguranga da informacgéao,
em conformidade com as legisla¢des existentes sobre o tema;
IV.  sugerir agcdes visando o alinhamento do PDTIC com o planejamento estratégico
do IFAP como um todo;
V. apresentar sugestdes e criticas com a finalidade de alinhar as areas de negdcio
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e todas as areas envolvidas na disponibilizagao da infraestrutura tecnoldgica
dos 6rgaos incluindo as areas de informatica, de logistica, de contratagao, entre
outras, no ambito da Seguranga da Informacao;

VI.  uniformizar as politicas de Segurancga da Informacéo do IFAP;

VII. elaborar a Politica de Seguranga da Informagcdo — POSIN e sua respectiva
atualizacao;
VIll.  elaborar o Plano de Tratamento dos Riscos, Plano de Recuperagao de

negocios, Plano de Gerenciamento de Incidentes e o Plano de Continuidade
de negdcios dentro do Programa de Gestao da Continuidade de Negdcios além
da sua respectiva atualizacao;

IX. analisar as necessidades em relagéo a Segurancga da Informagéo dos Campi,
bem como da Reitoria;

X. apresentar a sua percepgao ao Comité de Governancga Digital quanto as a¢des
estruturantes e de controle para a plena implantagdo de estratégias de
Seguranga da Informag&o no ambito de todo o Instituto;

Xl. analisar e emitir parecer sobre as propostas encaminhadas a comissao pela
Diretoria de TI;

XlIl.  apreciar e emitir parecer sobre os relatérios das atividades desenvolvidas;
XIll.  subsidiar o Comité de Governancga Digital no tocante as politicas de sua area
de atuacao.

Art. 134. O Comité de Governancga Digital € composto:

I.  Equipe de tratamento e respostas a incidentes de seguranca

Equipe de Tratamento e Respostas a Incidentes de Seguranca

Art. 135. A Equipe de Tratamento e Respostas a Incidentes de Segurancga, tem por
objetivo receber, analisar e responder a notificagdes e atividades relacionadas a
incidentes de seguranga da informagédo 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 negdcio da Instituicao.

Art. 136. A Equipe de tratamento e respostas a incidentes de seguranga compete:

I.  recolher provas apods a ocorréncia de um incidente de SIC;
Il.  executar uma analise critica sobre os registros de falha para assegurar que as
mesmas foram satisfatoriamente resolvidas;
lll. 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.
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DIRETORIA DE COMUNICAGAO

Art. 137. A Diretoria de comunicacdo, compete:

VL.

VII.

VIII.

Xl

DIPLAN -

atuar no planejamento estratégico e operacional do Instituto, com vistas a
subsidiar a definicdo das prioridades de gestdo em comunicagao, eventos e
acesso a informagao da Reitoria e dos Campi;
coordenar o desenvolvimento de politicas, diretrizes e instrugdes nos seguintes
eixos de atuagao:

a. comunicacao interna;
comunicacao externa;
relacionamento com a imprensa,;
producao de materiais graficos, virtuais e audiovisuais institucionais;
realizacao de campanhas de comunicagao;
gestao de conteudo e planejamento do site do Ifap;
gestao de paginas e perfis institucionais em midias sociais;
gerenciamento de crises de imagem institucional;
capacitacao dos gestores para o relacionamento com os meios de
comunicacao;

j. realizagao de eventos institucionais e académicos;

k. servigco de Informacgéo ao Cidadao (SIC) do Ifap.
supervisionar a implementacdo das politicas, diretrizes e instrugdes nas
unidades administrativas do instituto;
gerenciar os recursos de para infraestrutura de comunicagdo e eventos no
ambito do Instituto;
elaborar o Plano Anual de A¢ado da Comunicagao Institucional;
planejar e viabilizar campanhas, materiais e agdes para divulgacao externa de
servigos e produtos do Ifap;
propor e operar ferramentas de comunicacdo externa, direcionadas aos
servidores, alunos e demais publicos de interesse do Ifap;
divulgar informagdes de interesse publico relativas ao Ifap, para o publico
externo, utilizando as estratégias adequadas para a obtengdo do melhor
resultado possivel, garantindo a responsabilidade e a exatidao das informacgdes
divulgadas;
submeter a aprovacao final dos setores demandantes o material produzido
antes de sua divulgagao;
aprovar material de comunicacdo produzidos pelos Campi antes de sua
divulgagao;
propor, supervisionar e avaliar produ¢cdo de material que, em esséncia,
contenha carater institucional do Ifap;
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XIl.

XII.

XIV.

propor, articular, acompanhar e analisar campanhas institucionais de
informacgédo, integragdo, conscientizagdo e motivagao, dirigidas a publicos
estratégicos e a informagao da opinido publica, em apoio as ac¢des do Ifap;
receber e avaliar os pedidos para divulgacdo de informagdes enviadas pelo
gabinete da reitoria, Pré-Reitorias, diretorias sistémicas, dos Campi e demais
setores e servidores da Instituicdo, bem como do seu corpo discente.

justificar a negacéo desses pedidos, nos casos em que iSso ocorrer, bem como
sugerir outras estratégias e ag¢des aos autores do pedido quando estas forem
mais adequadas.

Art. 138. A Diretoria de comunicacido € composta por:

VI.
VII.
VIII.
IX.

Secretaria Administrativa da PROEN

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica
Departamento de comunicagao

Setor de Servico de Informacgao ao Cidadao.

Secretaria administrativa da DICOM

Art. 139. A Secretaria Administrativa compete:

VL.

VII.
VIII.

DIPLAN -

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Receber, analisar e distribuir os documentos e processos destinados a Unidade
Administrativa que esta vinculada, proferindo despachos, se necessario, e
reunindo informacgdes para facilitar o processo decisério do gestor da Unidade,
auxiliando-o nos tramites devidos;

Receber, analisar e distribuir os documentos e processos para apreciagao dos
setores vinculados a Unidade, com os devidos controles;

Organizar a agenda de reunides da Unidade Administrativa a que esta
vinculada, expedindo as convocagdes junto a pauta deliberada pelo gestor da
pasta;

Assessorar o (a) gestor (a) e demais membros durante as reunides e
secretariar o registro da ata;

Dar suporte para fazer cumprir as recomendacgdes e determinagdes dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

Encaminhar as correspondéncias enderecadas aos setores vinculados;
Elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos
encaminhados para apreciagdo dos 0rgaos responsaveis;

Proceder com Redacéo e digitagao de oficios e memorandos;

Manter em dia a correspondéncia eletrénica do gabinete da Unidade;

Solicitar passagens e diarias em assessoramento ao (a) gestor (a), bem como
providenciar reserva em hotéis e transporte;
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Xll.  Atender ao publico interno e externo;
XIll.  Solicitar e controlar o material de expediente do gabinete da Unidade;
XIV.  Efetuar reserva de veiculos a servigo do gabinete da Unidade;
XV.  Executar atividades, atos e agendas delegadas pelo gestor (a) da Unidade;
XVI.  Transmitir deliberagdes, informagdes e recomendagdes do (a) gestor (a) da
pasta;
XVII.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administracao.

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica

Art. 140. Ao Setor de controle financeiro e apoio a gestéao estratégica, compete:

[.  Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

II.  Proceder com a organizacao e controle para execugéo do orgamento anual nas
areas ligadas as LOA, compras, licitagbes e contratos da Unidade
Administrativa vinculada;

[ll.  Proceder com cadastro, controle de prazos e apoio a execugoes, bem como
pedido de prorrogacdo de prazo, coletar e langar, em sistemas proprios,
informacdes referentes a prestagcado de contas de recursos recebidos através
de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais,
contratagdo de servicos e outros de responsabilidade da Unidade
Administrativa;

IV. Executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
Restos a Pagar da Unidade administrativa.

V. Executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execucao
orcamentaria e financeira da Unidade, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

VI.  Organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos,
liquidados e pagos da Unidade Administrativa;

VIl.  Solicitar a PROAD a emissao de Certiddes de Disponibilidade Or¢gamentaria no
ambito da Unidade Administrativa;
VIIl.  Coletar e organizar informagbes, dados e fatos para subsidiar respostas a

solicitagbes do dos assuntos relacionados ao Planejamento e gestéao
estratégica;

IX. Colaborar e proceder com a elaboracdo do Relatério de Gestdo da Unidade
Administrativa.

X.  Apoiar agdes de transparéncia, bem como o relacionamento com 6rgaos de
controle interno e érgéos de controle externo;

XlI.  Dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinag¢des dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;
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XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

atuar no apoio ao planejamento e execugdes das politicas institucionais, com
vista a garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais, bem como
controle e apoio a cumprimento de metas e indicadores da Unidade
Administrativa, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e Plano anual de trabalho;

Assessorar, acompanhar e auxiliar, os setores vinculados a Unidade
Administrativa na elaboragdo do Plano de Acgéo, Relatério de Atividades, de
Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestao do IFAP que
se fizerem necessarios;

Ser o suporte na criacao e fazer cumprir a implantagdo do processo de
mapeamento e de documentao dos processos institucionais do IFAP;
Organizar e controlar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e metas
orcamentarias e de qualidade da Unidade administrativa;

Assessorar e participar no processo de elaboragao e atualizagdo do Regimento
Geral e dos Regimentos Internos, quando necessario;

Participar, quando necessario, como membro de comissdes relacionadas as
competéncias do setor;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragao.

Departamento de comunicacgao

Art. 141. Ao Departamento de comunicacao, compete

DIPLAN -

desenvolver e implantar politicas, diretrizes e instrugbes nos seguintes eixos
de atuacao:

a. comunicacao interna;
comunicacao externa;
relacionamento com a imprensa,;
producdo de materiais graficos, virtuais e audiovisuais institucionais;
realizacao de campanhas de comunicacgao;
gestado de conteudo e planejamento do site do Ifap;
gestdo de paginas e perfis institucionais em midias sociais;
gerenciamento de crises de imagem institucional;
capacitacao dos gestores para o relacionamento com os meios de
comunicacgao;

j- realizagdo de eventos institucionais e académicos;

k. o Servigo de Informagéo ao Cidadéao (SIC) do Ifap;
planejar, organizar, supervisionar e controlar as agbes dos setores
subordinados;
supervisionar e produzir matérias de carater institucional,
atender demandas dos meios de comunicacdo no ambito da Reitoria do Ifap;
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V. auxiliar na elaboragao do Plano Anual de A¢ao da Comunicacéo Institucional;
VI.  coordenar o desenvolvimento de politicas, diretrizes e instrugdes, as agdes de
comunicacao na reitoria € nos Campi;

VIl.  supervisionar e orientar, a execug¢ao das politicas, diretrizes e instru¢cdes em
eventos na reitoria e nos Campi;
VIIl.  supervisionar os relacionamentos entre a Administracdo Superior do Ifap e a

comunidade interna e externa, por meio das contas criadas nas midias sociais;

IX. acompanhar as paginas eletrbnicas dos Campi do Ifap, a fim de verificar a sua
aderéncia a politica de comunicacao da Instituicao;

X. supervisionar e realizar contato com os meios de comunicagao, para envio de
sugestdes de pauta relacionadas ao Ifap;

XlI.  visitar os veiculos de comunicagcdo com vista a divulgar materiais de
propagacao e releases sobre o Ifap, quando necessario;

Xll.  encaminhar demandas da imprensa, no ambito dos Campi, para as
coordenacgbes e assessorias de comunicacdo ou setores indicados pelos
Diretores- Gerais para tal fim;

XIlll.  acompanhar a execucédo e avaliar a qualidade dos servigcos e produtos de
comunicagcdo demandados pela Reitoria e Campi do Ifap a agéncias e entes
terceirizados;

XIV. publicar o Boletim Interno do Ifap, obedecendo as instrugdes da resolucdo
institucional, bem como a legislagdo vigente.

Setor de Servico de Informacao ao Cidadao

Art. 142. Ao Setor de Servico de Informacao ao Cidaddo compete:

I.  planejar, organizar, supervisionar e controlar as agdes do setor;
Il.  gerenciar pedidos no sistema e-SIC: consulta-los, encaminha-los, prorroga-los,
exporta-los para diferentes formatos e respondé-los;
lll. levantar as principais demandas do SIC para realizar a otimizagdo das
informagdes nos canais de comunicagao do IFAP;
IV. alimentar e monitorar a atualizacdo de informagdo na pagina “Acesso a
Informagao” e seus subitens no portal institucional do IFAP;
V. monitorar e solicitar periodicamente as unidades a atualizacdo dos dados da
pagina “Dados abertos” no portal institucional do IFAP;
VI. auxiliar na edigado do Boletim Interno do IFAP;
VIl.  auxiliar na elaboragédo do Plano Anual de Acdo da Comunicagao Institucional,

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

Art. 143. A Diretoria de planejamento e gestdo estratégica, compete:
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VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.
X1

XIV.

DIPLAN -

Assessorar a Reitoria nas atividades de Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento Institucional, bem como na execugao do Plano de Gestao do
gestor maximo do 6rgao, de modo a assegurar que os planos diretores e eixos
estratégicos ali contidos estejam alinhados as diretrizes da gestéo;

Atuar no planejamento estratégico, promovendo a interlocugdo, a integragéo e
a cooperagédo mutua entre as unidades organizacionais que compdem o IFAP,
com vista a subsidiar a definicdo das prioridades de desenvolvimento e
modernizagao, a compatibilidade orcamentaria e equidade de recursos entre
as unidades de ensino;

Dirigir e acompanhar a execug¢ao do Plano de Desenvolvimento Institucional,
do Plano Anual Institucional e demais instrumentos afetos ao planejamento,
primando pela execucdo de projetos e pelo cumprimento das metas
estabelecidas para o desenvolvimento institucional;

Propor politicas, diretrizes, programas e projetos com foco no planejamento
estratégico e desenvolvimento institucional;

Organizar, estabelecer diretrizes, acompanhar e supervisionar a elaboragao do
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), bem como de outros
instrumentos de gestao;

Apoiar e subsidiar a formulagao de politicas e programas a partir da elaboragao
de diagndsticos e recomendagdes procedentes de avaliagbes internas e/ou
externas com vistas a subsidiar o planejamento estratégico organizacional;
Propor diretrizes para ampliar a capacidade de compartilhamento do
conhecimento e por sua vez, aumento do desempenho institucional;
Colaborar com a promogao do ensino, da pesquisa e da extensdo tendo o
conhecimento como componente fundamental para garantir o desenvolvimento
e fortalecimento da instituicdo dentro do contexto da Sociedade do
Conhecimento;

Colaborar na avaliagdo dos objetivos e metas dos Planos Estratégicos dos
campi e demais unidades administrativas, com vistas a definigdo das
prioridades de desenvolvimento do IFAP;

Atuar no planejamento das politicas de gestéo, a fim de garantir a execugao
dos planos estratégicos e operacionais;

Propor, subsidiar e desenvolver agdes relativas a gestdo do conhecimento com
fins de fortalecimento da identidade institucional;

Estimular e normatizar quanto a parcerias intra e interinstitucionais.

Propor e desenvolver processos de gestdao de maneira sistematica e integrada
objetivando a promogao, o levantamento e disseminagao das melhores praticas
de gestao dos campi;

Colaborar com a Pro6-Reitoria de Administragdo na elaboragdo da proposta
orcamentaria anual, bem como na promocéo da equidade institucional entre os
campi quanto aos planos de investimento;
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XV.

XVI.

XVII.

Colaborar com a elaboracgao e implantacdo do Plano Diretor de Infraestrutura
do IFAP;

Desenvolver acdes visando a melhoria de processos e constante
aperfeicoamento da gestdo, bem como a padronizagdo dos procedimentos
comuns das unidades do IFAP;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas neste regimento, mas de interesse da Administragéo.

Art. 144. A Diretoria de planejamento e gestédo estratégica € composta por:

Secretaria Administrativa da Diretoria Sistémica de Planejamento e gestao
estratégica

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica

Departamento de Desenvolvimento e Modernizagdo Institucional
Coordenacéo de parcerias e estratégias organizacionais

Coordenacéao de estudos, monitoramento e diagnéstico institucional

Secretaria administrativa da DIPLAN

Art. 145. A Secretaria Administrativa compete:

VL.

VII.
VIII.

DIPLAN -

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Receber, analisar e distribuir os documentos e processos destinados a Unidade
Administrativa que esta vinculada, proferindo despachos, se necessario, e
reunindo informacgdes para facilitar o processo decisério do gestor da Unidade,
auxiliando-o nos tramites devidos;

Receber, analisar e distribuir os documentos e processos para apreciagao dos
setores vinculados a Unidade, com os devidos controles;

Organizar a agenda de reunides da Unidade Administrativa a que esta
vinculada, expedindo as convocagdes junto a pauta deliberada pelo gestor da
pasta;

Assessorar o (a) gestor (a) e demais membros durante as reunides e
secretariar o registro da ata;

Dar suporte para fazer cumprir as recomendacgdes e determinagdes dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;

Encaminhar as correspondéncias enderecadas aos setores vinculados;
Elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos
encaminhados para apreciagdo dos 0rgaos responsaveis;

Proceder com Redacéo e digitagao de oficios e memorandos;

Manter em dia a correspondéncia eletrénica do gabinete da Unidade;

Solicitar passagens e diarias em assessoramento ao (a) gestor (a), bem como
providenciar reserva em hotéis e transporte;
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Xll.  Atender ao publico interno e externo;
XIll.  Solicitar e controlar o material de expediente do gabinete da Unidade;
XIV.  Efetuar reserva de veiculos a servigo do gabinete da Unidade;
XV.  Executar atividades, atos e agendas delegadas pelo gestor (a) da Unidade;
XVI.  Transmitir deliberagdes, informagdes e recomendagdes do (a) gestor (a) da
pasta;
XVII.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administracao.

Setor de controle financeiro e apoio a gestao estratégica

Art. 146. Ao Setor de controle financeiro e apoio a gestéao estratégica, compete:

[.  Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

II.  Proceder com a organizacao e controle para execugéo do orgamento anual nas
areas ligadas as LOA, compras, licitagbes e contratos da Unidade
Administrativa vinculada;

[ll.  Proceder com cadastro, controle de prazos e apoio a execugoes, bem como
pedido de prorrogacdo de prazo, coletar e langar, em sistemas proprios,
informacdes referentes a prestagcado de contas de recursos recebidos através
de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais,
contratagdo de servicos e outros de responsabilidade da Unidade
Administrativa;

IV. Executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos
Restos a Pagar da Unidade administrativa.

V. Executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execucao
orcamentaria e financeira da Unidade, através de planilhas e/ou sistemas de
informacéo;

VI.  Organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos,
liquidados e pagos da Unidade Administrativa;

VIl.  Solicitar a PROAD a emissao de Certiddes de Disponibilidade Or¢gamentaria no
ambito da Unidade Administrativa;
VIIl.  Coletar e organizar informagbes, dados e fatos para subsidiar respostas a

solicitagbes do dos assuntos relacionados ao Planejamento e gestéao
estratégica;

IX. Colaborar e proceder com a elaboracdo do Relatério de Gestdo da Unidade
Administrativa.

X.  Apoiar agdes de transparéncia, bem como o relacionamento com 6rgaos de
controle interno e érgéos de controle externo;

XlI.  Dar suporte para fazer cumprir as recomendacdes e determinag¢des dos 6rgaos
de controle interno e externo dirigidas a Unidade Administrativa a que esta
vinculada;
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XIl.  atuar no apoio ao planejamento e execugdes das politicas institucionais, com
vista a garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais, bem como
controle e apoio a cumprimento de metas e indicadores da Unidade
Administrativa, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e Plano anual de trabalho;

XIll.  Assessorar, acompanhar e auxiliar, os setores vinculados a Unidade
Administrativa na elaboracdo do Plano de Agao, Relatério de Atividades, de
Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestao do IFAP que
se fizerem necessarios;

XIV. Ser o suporte na criacdo e fazer cumprir a implantagdo do processo de
mapeamento e de documentao dos processos institucionais do IFAP;

XV. Organizar e controlar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e metas
orcamentarias e de qualidade da Unidade administrativa;

XVI.  Assessorar e participar no processo de elaboracdo e atualizagdo do Regimento
Geral e dos Regimentos Internos, quando necessario;

XVIIl.  Participar, quando necessario, como membro de comissdes relacionadas as
competéncias do setor;
XVIIl.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao

previstas anteriormente, mas de interesse da Administragao.

Departamento de Desenvolvimento e Modernizagao

Institucional
Art. 147. Ao Departamento de Desenvolvimento e Modernizagdo Institucional
compete:

I.  Promover e gerenciar agdes visando a elaboragdo, acompanhamento e
avaliacdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), bem como outros
instrumentos de gestao;

[I.  Subsidiar e acompanhar a elaboragdo do Plano Anual Institucional, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

lll.  Propor, planejar e coordenar politicas e projetos organizacionais que sustentem
e promovam o Desenvolvimento e a modernizacéo Institucional, com vista a
garantir a execugao dos planos estratégicos e operacionais do Instituto, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional;

IV.  Orientar, supervisionar, assessorar, acompanhar e auxiliar, as Unidades da
reitoria e dos Campi na elaboragdo do Planejamento Estratégico e Tatico,
Plano de Ac¢ao, Relatério de Atividades, de Gestao, Relato Institucional dentre
outros Instrumentos de gestédo do Ifap;

V. coordenar a instrumentalizacdao das tomadas de decisdo da Diretoria do
Planejamento relativas a proposi¢céo de definicdo das prioridades e das agdes
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VL.

VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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de elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do planejamento estratégico
organizacional,

Gerenciar as ag¢des de revisdo da estrutura organizacional a atualizagdo do
Organograma Institucional do processo de elaboragcdo e atualizagdo do
Regimento Geral, Regimento interno da Reitoria e do Regimento Interno dos
Campi, polos e nucleos;

Acompanhar e orientar o conteudo, a forma, a divulgacdo e os prazos de
prestacado de contas pelas Unidades Prestadoras de Contas (UPC) e Unidade
Apresentadora de Contas (UAC) pelo Rol de Responsaveis;

Gerenciar e orientar acdes voltadas para a sistematizacao e padronizacao das
normas institucionais, bem como a proposicao, elaboracédo e atualizacao do
Estatuto, do Regimento Geral e dos campi, manuais e documentos
equivalentes que garantam o padréo de atuagao das agdes no ambito do IFAP;
Coordenar anualmente a elaboragao, execucgao, a consolidagcédo do Relatorio
de Gestao do ano em exercicio e da Prestagdo de Contas do IFAP assim como
assegurar a conformidade de gestao;

promover o planejamento, a integragdo e a cooperagdo mutua entre as
unidades organizacionais que compdéem o IFAP, Ihe estejam afetas ou |he
tenham sido atribuidas;

orientar, supervisionar, assessorar, acompanhar e auxiliar, as Unidades da
reitoria e dos Campi na elaboracao do Plano de A¢ao, Relatério de Atividades,
de Gestao, Relato Institucional dentre outros Instrumentos de gestédo do IFAP;
Exercer interlocu¢cdo permanente com as instancias da instituigdo no sentido
de coletar e sistematizar dados das unidades institucionais para prestacao de
informacgdes aos 6rgaos de controle do governo, tais como TCU, CGU e outros,
através de sistemas proprios ou através de relatérios consolidados e pareceres
técnicos, quando solicitado.

propor o aperfeicoamento de métodos do planejamento e de trabalhos
desenvolvidos na Instituigao;

coordenar a gestdo do conhecimento para subsidiar os processos e a
mensuracao, monitoramento e avaliagao do desempenho institucional;
Subsidiar as ac¢des do processo de implantagdo das unidades do IFAP;

Emitir parecer, avaliar a aplicacdo de normas, regulamentos e manuais
vinculados a estrutura organizacional;

Gerenciar, delegar, controlar e avaliar e emitir parecer quanto as execugoes
das tarefas das coordenacdes das subordinadas ao Departamento;
representar o Instituto Federal nos foruns especificos da area, quando
necessario;

desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungédo ou cargo, nao
previstas anteriormente, mas de interesse da Administragéo.
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XX. Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas neste regimento, mas de interesse da Administragao.
Art. 148. O Departamento de desenvolvimento e modernizagcdo € composto por:

I. Coordenacédo de parcerias e estratégicas organizacionais;
II.  Coordenagéao de estudos, monitoramentos e diagndsticos institucionais;

Coordenacao de Parcerias e Estratégias Organizacionais

Art. 149. A Coordenacéo de parcerias e estratégias organizacionais, compete:

I. formular ferramentas, normativas, e acompanhar a implementacdo de
atividades relacionadas aos planos, politicas, sistemas, recursos, convénios e
demais parcerias firmadas pelo IFAP;

Il. identificar e processar dados dos ambientes interno e externo a organizagao e
de seu macroambiente, nos niveis estratégicos e taticos, que auxiliem os
processos de tomada de decisdo institucional;

lll.  subsidiar as agdes de recredenciamento institucional, bem como as acgdes
inerentes a gestao e validagédo dos dados gerados e levantamentos estatisticos
e avaliativo;

IV. acompanhar e colaborar, junto a Pro-reitoria de ensino, com os processos de
credenciamento, recredenciamento, autorizacao, reconhecimento e renovacao
de reconhecimento dos cursos do |IFAP;

V. Viabilizar o apoio a projetos de pesquisa, ensino, extensdo e de
desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico por meio de agdes para
o credenciamento e funcionamento de fundagdes de apoio;

VI.  promover, no que lhe couber, a¢des visando a elaboragdo, acompanhamento e
orientagdo quanto ao Plano de Desenvolvimento Institucional, o Plano Anual
Institucional, Relatérios e demais instrumentos de gestao;

VIl.  subsidiar e apoiar sistematizar acdes voltadas para padronizacao das normas
institucionais, proposicdo de regulamentos, regimentos, manuais e
documentos equivalentes que garantam o padrao de atuagao das agdes no
ambito do IFAP;

VIll.  subsidiar e acompanhar o processo de elaboragao e atualizagao do Estatuto,
do Regimento Geral e dos Regimentos Internos dos campi do IFAP;

IX. coordenar, subsidiar e sistematizar o mapeamento de processos, bem como
avaliar seus resultados;

X. desenvolver, no que Ilhe couber, agbes para a melhoria das praticas de gestéao
tanto na Reitoria quanto nos Campi do IFAP;

Xl.  elaborar e propor modelos padrdes para os documentos institucionais;

XIl.  desenvolver programas, projetos e agdes no ambito do marketing do
conhecimento; e
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X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

elaborar documentos para subsidiar os setores e unidades do IFAP com os
conhecimentos gerados para a melhoria do desempenho e fortalecimento da
identidade institucional.

gerar relatérios com o tratamento estratégico dos indicadores institucionais,
referente as agdes relacionadas a Coordenacéo.

Pronunciar-se sobre regras e procedimentos acerca de formalizagdo, execugéo
e prestagao de contas de parcerias do IFAP;

Apreciar, recomendar e emitir relatério técnico quanto as normas para
celebracao de acordos.

Formular normativas, coordenar e controlar as atividades relacionadas a
convénios para o IFAP;

Analisar condi¢des para a implantagcao de parcerias.

Divulgar orientagdes, modelos e publicar extratos das parcerias formalizadas
Acompanhar o atendimento as orientacbes e normas que versem sobre
estabelecimento de parcerias;

Acompanhar o atendimento das normas internas emitidas pelo IFAP;
Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas neste regimento, mas de interesse da Administragao.

Coordenacao de estudos, monitoramento e diagnéstico
institucional

Art. 150. A Coordenagdo de estudos, monitoramento e diagnéstico institucional,
compete:

VI.

DIPLAN -

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Operar sistemas de informagbées e elaborar documentos gerenciais e
estatisticos que subsidiem as unidades do IFAP com informagdes para a
melhoria da eficiéncia institucional;

Mapear as demandas sociais e institucionais, bem como suas relagbes com o
planejamento estratégico do IFAP, de modo a identificar potencialidades para
subsidiar o desenvolvimento do ensino, pesquisa, extensao e da inovagao;
identificar e coletar os objetos e fontes de coleta de dados internos e externos
de interesse institucional,

levantar e avaliar dados sobre as atividades de ensino, extensio, pesquisa e
gestao para subsidio na elaboragédo de planos e estudos de desenvolvimento
institucional e plano anual institucional,

sistematizar a elaboracéo dos indicadores para subsidiar a tomada de deciséo
pelos gestores;
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VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
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promover a sistematizacao, apreciar, avaliar, mensurar, analisar e equiparar
informacdes, dados e indicadores da Instituicdio com o foco na melhoria
continua dos servigos e atividades prestadas pelas Unidades;

processar e manter base de dados e gerar relatérios (geral e por unidade) com
o tratamento estratégico das metas e indicadores institucionais de acordo com
os ditames do Governo Federal,

analisar as informagbes, construir as métricas e elaborar indicadores
institucionais de insumo, processo, resultado e de impacto;

Disseminar o conhecimento institucional, e desenvolver programas, projetos e
acdes no seu ambito;

assessorar a Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA), bem como as
subcomissdes nos Campi, quanto a construcido de parametros e indicadores
que subsidiardo a analise e interpretacdo dos dados coletados na
autoavaliacéo;

Acompanhar, para fins de diagnosticos, os relatorios finais da CPA, que
subsidiardo o encaminhamento das decisdes estratégicas da instituicdo e na
elaboracao do Relatério de Gestao;

Coordenar e Subsidiar o funcionamento e aperfeicoamento de ferramentas de
transparéncia institucional quanto a divulgacdo da carta de servigcos aos
cidadaos, anuario estatistico entre outros.

participar de agdes de divulgacdo sobre a avaliagao institucional nas unidades
do IFAP;

monitorar e avaliar os recursos tangiveis e intangiveis e resultados
institucionais, no sentido de minimizar ou aproveitar os riscos e incertezas;
realizar estudos referentes a construgao, adaptacao, validacido e padronizagao
de medidas para realizagdo de diagndsticos organizacionais e avaliagao
institucional;

Coordenar e subsidiar estudos de viabilidade dos processos implantacao das
unidades do IFAP ou mudanca de tipologia de campi;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao
previstas neste regimento, mas de interesse da Administragéo.
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CAPITULO IV

DOS DEMAIS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E DE
CONTROLE GERAL

DA AUDITORIA INTERNA

Art. 151. A Auditoria Interna (AUDIN) é o 6érgao de controle responsavel por fortalecer
e assessorar a gestdo, bem como racionalizar as agdes do IFAP e prestar apoio,
dentro de suas especificidades no ambito da Instituicdo, aos Orgéos do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao Tribunal de Contas da Uniéo,
respeitada a legislagao pertinente.

Art. 152. A Auditoria Interna compete:

VI.

VII.

VIII.
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elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (Paint), e o Relatério
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 legislagao pertinente;

analisar os procedimentos, rotinas e controles internos;

avaliar e orientar os diversos setores da Instituicdo quanto a eficiéncia e
eficacia na aplicacdo e utilizacdo dos recursos publicos visando a melhor
racionalizacdo de programas e atividades;

analisar e avaliar a execucdo orcamentaria quanto a conformidade, aos limites
e as destinagdes estabelecidas na legislagéo pertinente;

fortalecer, racionalizar e assessorar a gestao, no tocante as agdes de controle;
prestar apoio aos orgaos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal e do Tribunal de Contas da Uniado, respeitada a legislagao pertinente;
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 informacdes necessarias;
supervisionar os servicos e trabalhos de Controle Interno nos Campi;

verificar o desempenho da gestédo do Instituto visando comprovar a legalidade
dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade na execucao
orcamentaria e financeira, patrimonial, de recursos humanos, de suprimentos
de bens e servigos e demais controles da gestao;

tratar de outros assuntos de interesse da Auditoria Interna.
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DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 153. A Procuradoria Federal é o 6rgdo de execugao da Procuradoria-Geral da
Uniao responsavel pela representacao judicial e extrajudicial e pelas atividades de
consultoria e assessoramento juridicos, a apuragao 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 legislagéo pertinente.

DA OUVIDORIA

Art. 154. A Ouvidoria, dirigida por um Ouvidor nomeado pelo Reitor, € um érgao de
interlocucéao entre o IFAP e as comunidades interna e externa, de natureza mediadora
e conciliadora, sem carater judicativo, que exerce suas fungdes junto a todas as
unidades do IFAP, facilitador do processo de comunicacao entre o cidadao e a
Administracdo Publica, de modo que as manifestacdes decorrentes do exercicio da
cidadania provoquem continua melhoria dos servigos publicos prestados.

Art. 155. Compete a Ouvidoria:

VL.

VII.

Receber, examinar e encaminhar reclamacgdes, sugestbes, elogios e
denuncias referentes as atividades desenvolvidas no ambito do IFAP;
Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais
pertinentes, informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes
orientagao, informacao e resposta;

Identificar e interpretar o grau de satisfagao dos usuarios, com relagao aos
servigos publicos prestados;

Propor solugbes e oferecer recomendacgdes as instdncias pedagdgicas e
administrativas, quando julgar necessario, visando a melhoria dos servigos
prestados, com relagdo as manifestagdes recebidas;

Realizar, no ambito de suas competéncias, ag¢des para apurar as
reclamagdes e denuncias, assim como eventuais responsabilidades, com
vista a necessidade ocasional de instauragdo de sindicancias, auditorias e
procedimentos administrativos pertinentes;

Requisitar fundamentadamente, e exclusivamente quando cabiveis, por
meio formal, informagdes junto aos setores e as unidades da Instituicéo;
Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area.

§1° A Ouvidoria deve manter sigilo absoluto de todo o processo de apuragao
das denuncias e dos seus respectivos denunciantes.
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CAPITULO V
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 156. O Conselho Superior expedira, sempre que necessario, resolucdes
destinadas a complementar e alterar disposigdes deste Regimento.

Art. 157. Os casos omissos neste Regimento seréo dirimidos pelo Conselho Superior.

Art. 158. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagdo em documento
oficial.
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Reiltoria

O planejamento é a primeira e mais importante parte da gestao.
Peter Drucker
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