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TITULO I

Da Estruturacio

Art. 1° O presente Regimento Interno ¢ o conjunto de normas e disposi¢des
complementares ao Estatuto e parte integrante do Regimento Geral, que disciplina a organizagdo 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 administragdo, coordenacao e supervisdo de todas

as atividades da Autarquia. E composta de:

I- Chefia de Gabinete;
II - Assessoria de Relagdes Institucionais;
III - Diretoria Executiva da Reitoria;

IV - Pro-Reitorias:

a) Pro-Reitoria de Ensino (PROEN);

b) Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovagcdo (PROEPPI);
c) Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP);

d) Pro-Reitoria de Administragao (PROAD); e

e) Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN).
V - Diretorias Sistémicas:

a) Diretoria de de Engenharia e Infraestrutura (DIEN);
b) Diretoria de Tecnologia da Informagao (DITI);
c) Diretoria de Comunicagao (DICOM).

VI-  Auditoria Interna;
VII - Procuradoria Juridica;

VIII - Correigao.
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CAPITULO I
Gabinete da Reitoria
Secao I
Da Chefia de Gabinete
Art. 3° A Chefia de Gabinete ¢ composto por:

I-  Secretaria do Gabinete;
Il - Departamento de Expediente;

a. Secretaria de Expediente;

Art. 4° A Chefia de Gabinete dispora de uma Secretaria Executiva, responsavel por enviar a
convocagdo, organizar e secretariar as reunides do Conselho Superior e do Colégio de Dirigentes,

no qual compete:

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

IT- articular as acdes entre as Pro-Reitorias;

III - revisar e encaminhar os atos administrativos € normativos da Reitoria;

IV - organizar o conjunto normativo da Reitoria;

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

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

VII - receber, preparar e expedir documentos internos e externos do Gabinete;
preparando-as para assinatura do(a) Reitor(a), ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

VIII -acompanhar as publicac¢des da Institui¢cdo no Didrio Oficial da Unido;

IX - organizar e manter cadastro de enderecos que sejam de interesse da reitoria;

X - organizar ¢ manter coletdneas de Leis, Decretos, Regulamentos, Regimentos,
Instrucdes, resolugdes e outras normas do interesse geral da Instituicao;

XI - elaborar e acompanhar o calendario de viagens do(a) Reitor(a);

XII - solicitar providéncias para as reservas de passagens, didrias, estadia, transporte e

material para as viagens do(a) Reitor(a);

e
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XIII - receber e encaminhar requisi¢do de didrias e passagens de interesse do Gabinete;

XIV -informar ao publico interno e externo sobre as atividades do Gabinete;

XV - atender, recepcionar, orientar € encaminhar pessoas, atender pedidos e solicitar,
fornecer informagdes e selecionar ligacoes;

XVI - coordenar a publicacdo do Boletim de Servigos;

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

XVIII - supervisionar os trabalhos da Secretaria do Gabinete;

XIX -supervisionar os trabalhos do Departamento de Expediente;

XX - supervisionar os arquivos do Gabinete;

XXI -supervisionar as atividades da Secretaria Executiva para o desempenho das fungdes
de Secretaria dos Colegiados Superiores do Instituto;

XXII - desenvolver outras atividades que lhe sejam demandadas pelo(a) Reitor(a) e/ou
Chefe de Gabinete.

Subsecao I
Secretaria de Gabinete
Art. 5° A Secretaria de Gabinete compete:

[-  prestar assessoria ao Conselho Superior e Colégio de Dirigentes;

IT- emitir convocagdo de sessdes, conforme solicitagdo do respectivo presidente;

IIT - redigir atos administrativos ¢ demais documentos conforme as decisdes tomadas
pelos 6rgaos colegiados;

IV - dar publicidade aos documentos emitidos pelos 6rgaos colegiados;

V - prestar esclarecimentos e informagdes sobre os processos relativos aos 6rgaos
colegiados e dar assessoramento técnico, quando solicitado;

VI - registrar o comparecimento dos(as) conselheiros(as) as reunides dos Orgaos
colegiados;

VII - elaborar, anualmente, junto ao(a) Reitor(a), para fins de aprovacao, o calendario das

reunides ordinarias dos o6rgaos colegiados;

10



. . 5 T st e H -
@88 INSTITUTO FEDERAL Pl'{]plﬂ]] Pro-Eeitoria de Planejamento e
Bl Amaps Desenvolvimento Institucional

VIII - providenciar material e equipamentos necessdrios para a realizacdo das reunides
ordinarias e extraordinarias;

IX - guardar e controlar todo material da Secretaria e manter atualizados os respectivos
registros;

X - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Subsecao 11

Departamento de Expediente

Art. 6° O Departamento de Expediente ¢ responsavel por prestar suporte administrativo as

atividades do Gabinete da Reitoria.
Art. 7° Ao Departamento de Expediente compete:

I-  receber, preparar e expedir documentos internos da Reitoria;

IT- receber os processos destinados ao(a) Reitor(a) e Gabinete, e encaminhé-los apds
despacho/decisao;

I - manter atualizado o registro da documentagao do Gabinete;

IV - encaminhar os atos administrativos € normativos do (a) Reitor (a) para publicagao;

V - revisar e encaminhar a documentagdo e correspondéncia no ambito do Gabinete;

VI - receber as correspondéncias destinadas a Reitor (a);

VII - coordenar e supervisionar os trabalhos do protocolo geral e arquivo da Reitoria;

VIII -desempenhar outras atribuigdes eventualmente demandadas pelo (a) Reitor (a) e/ou

pela Chefia de Gabinete.

Secretaria de Expediente
Art. 8° A Secretaria de Expediente compete:
[-  receber as solicitagdes de emissdo de portarias, e controlar a sua publicagdo, guarda e

distribuicao.

1
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Secao 11
Assessoria de Relacoes Institucionais

Art. 9° Assessoria de Relagdes Institucionais ¢ o orgdo de assessoria do Reitor (a)
responsavel pela promocgao da articulacdo entre IFAP e com instituigdes governamentais nas esferas
municipais, estaduais e federal, e a sociedade em geral. Desenvolve o relacionamento com
institui¢des, articulando estratégias para estabelecer parcerias em convénios e programas de
sustentabilidade e responsabilidade social. Identifica e avalia oportunidades de parcerias, a fim de

atender os objetivos da organizagdo e consolidar imagem institucional no mercado.
Art. 10. A Assessoria de Relagdes Institucionais compete:

[-  assessorar o Reitor (a);

IT - propor convénios com entidades publicas;

III - realizar articulacdo com diversos entes publicos nas esferas Municipal, Estadual e
Federal, visando estabelecer parcerias e projetos de apoio as agdes do [FAP;

IV - monitorar agdes governamentais (executivo, legislativo, judiciario) com potencial
impacto Institucional;

V- organizar agenda de reunides com Orgdos envolvidos no processo de decisdo
Politica;

VI - integrar o IFAP no contexto socioecondmico da regido;

VII - promover a interlocucao entre o IFAP e as demais Institui¢des publicas e privadas
visando acordos de cooperacao referentes as politicas e diretrizes do IFAP;

VIII - promover e divulgar o IFAP e suas atividades em eventos internos e externos.
Secao 111

Diretoria Executiva da Reitoria

Art. 11. A Diretoria Executiva da Reitoria constitui-se como 6rgdo executivo vinculado a
Reitoria e ¢ dirigido por um (a) Diretor (a), em que compete:
[-  assessorar o Reitor (a) na gestdo do Instituto;

12
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IT- assistir direta e imediatamente o Reitor (a) no desempenho de suas atribuigdes e
realizar estudos e contatos que por ele sejam determinados em assuntos vinculados as suas
competéncias;

IIT - exercer as fungdes de ordenador de despesas e gestor dos recursos orgamentarios e
financeiros do IFAP, subsidiariamente, que forem delegadas por portaria especifica;

IV - apoiar as Pro-Reitorias, Diretorias Sistémicas e Dire¢des-Gerais dos Campi em suas

atividades;

V - despachar rotinas administrativas do Gabinete da Reitoria e demandas das
Pro-Reitorias, que forem delegadas por Portaria especifica;

VI - representar o IFAP em juizo ou fora dele, subsidiariamente;

VII - conferir graus, titulos e condecoragdes, bem como assinar diplomas
subsidiariamente;

VIII -presidir as solenidades de colagdo de grau e de conclusdo de cursos
subsidiariamente;

IX - expedir subsidiariamente, resolugdes, portarias e atos normativos, bem como
constituir comissoes e exercer o poder de disciplina no ambito do IFAP;

X - presidir subsidiariamente, o Conselho Superior, o Colégio de Dirigentes e o
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, com direito a voto de qualidade;

XI- representar o Instituto de acordo com a demanda do ensino, pesquisa, extensdo e
inovagao e pelos interesses institucionais;

XII - apreciar e recomendar as normas institucionais;

XIITI -avaliar projetos emergentes de interesse as politicas publicas institucionais;

XIV -acompanhar o atendimento das normas internas emitidas pelo IFAP;

XV - apoiar as agoes institucionais dos Campi, de acordo com os interesses da Reitoria;

XVI -exercer a supervisdo das atividades de Governanca e Riscos;

XVII - supervisionar as a¢des da Diretoria de Integridade e Comité de Governanga.

XVII - desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas

neste regimento, mas de interesse da Administracao.

13
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Secao IV

Secao de Correicao

Art. 12. A Secdo de Correigdo compete:

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

II-  utilizar os instrumentos de investigagdo preliminar, sindicancia,
processo administrativo geral e processo administrativo disciplinar; dentre outros
instrumentos legais de apuragdo de infragcdes administrativas;

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

IV - manter registro atualizado da tramitacdo e resultado dos processos e
expedientes em curso;

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

VI- auxiliar a Controladoria Geral da Unido na supervisdo técnica das
atividades desempenhadas pelas unidades integrantes do Sistema de Correigao;

VII - prestar apoio a Controladoria Geral da Unido na Instituicdo e
manuten¢do de informagdes para o exercicio das atividades de correicao;

VIII - propor medidas a Controladoria Geral da Unido visando a criagdo de

condi¢des melhores e mais eficientes para o exercicio da atividade de correigdo.

14
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CAPITULO I
Das Pro-Reitorias

Art. 13. As Pro-Reitorias dirigidas por Pro-Reitores nomeados pelo (a) Reitor (a), sdo 6rgaos
executivos e/ou de assessoramento, que planejam, superintendem, coordenam, fomentam e
acompanham as atividades referentes as dimensdes de ensino, administragdo, planejamento,

pesquisa e extensao, no ambito do [FAP.
Secao I

Pro-Reitoria de Ensino

Art. 14. Em sua estrutura organizacional a Pro-Reitoria de Ensino apresenta as seguintes

divisdes e subdivisdes:
I-  Diretoria de Processo Seletivo (DIPSE);
IT - Coordenagao de Graduagdao (COGRAD);
IIT - Coordenagao de Educacao Profissional (COEP);

IV - Coordenagdo de Ensino a Distancia (COEAD);
V - Procuradoria e Pesquisa Educacional Institucional (PEI);
VI - Departamento de Assuntos Estudantis (DEAES);
a. Secdo de Permanéncia e Sucesso Discentes (SEPESD);
b.  Secdo de Esporte e Lazer (SEL);
VII - Programa Nacional de Educa¢do na Reforma Agraria (PRONERA);
VIII - Universidade Aberta do Brasil (UAB);
IX- Plano Nacional de Formagdo de Professores da Educacdo Baésica
(PARFOR);
X - Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo a Docéncia (PIBID);

XI - Programa Institucional de Residéncia Pedagogica (PRP).

Art. 15. A Pro-Reitoria de Ensino compete:

15
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[- atuar no planejamento estratégico e operacional do Instituto Federal do
Amap4, com vistas a subsidiar a defini¢do das politicas na area de ensino dos Campi;

IT - colaborar na defini¢ao de vagas, com as diregdes dos Campi e supervisionar
0s processos seletivos para ingresso de alunos nos diversos Campi da Institui¢ao;

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

IV - propor ao Conselho Superior a implantagdo de politicas e diretrizes voltada
ao desenvolvimento da oferta da educagdo profissional técnica de nivel médio e da
educagdo superior de graduacdo, nas modalidades presenciais e a distdncia (EaD) no
ambito do Instituto Federal do Amapa;

V - acompanhar, conjuntamente com a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEDP) e Diretores dos Campi, o gerenciamento do banco de professor equivalente;

VI- 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 Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e com o
Departamento de Ensino dos Campi;

VII - estabelecer e supervisionar a implementacdo de politicas e diretrizes
voltadas ao desenvolvimento da oferta em todos os niveis € modalidades de ensino, no
ambito do Instituto Federal do Amapa;

VIII - garantir identidade curricular e desenvolvimento de politica e agdo
pedagogica propria, no ambito do Instituto Federal do Amapa;

IX - promover e incentivar a avaliagao e melhoria do projeto politico pedagdgico
institucional;

X - sugerir atividades que visem a capacitagdo dos servidores;

XI - supervisionar as atividades que visem a capacitagdo do corpo docente;

XII - delinear diretrizes e definir prioridades do Instituto Federal do Amapé na
dimensao do ensino;

XIII -representar o Instituto Federal do Amapa nos foruns especificos da area,
quando se fizer necessario;

XIV -propor e coordenar a execugdo de politicas de Assisténcia Estudantil no
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ambito da instituigao;

XV - presidir e coordenar a camara de ensino;

XVI -sugerir a oferta de novos cursos, bem como solicitar o aperfeigoamento dos
ja existentes;

XVII - elaborar o plano anual de trabalho e relatorio anual de gestao;

XVII - zelar pela garantia da qualidade do ensino e executar outras fungdes

que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas.
Subsecao I
Diretoria de Processo Seletivo
Art. 16. Diretoria de Processo Seletivo (DIPSE) compete:

I- Realizar, coordenar processos seletivos de Ingresso discentes no IFAP, seja na
modalidade presencial, seja na modalidade a distancia para cursos técnicos € superiores em
articulagdo com os demais campi e setores da Reitoria.

IT - solicitar a designacdo de Comissdo central e local responsavel pela realizagdo de
processo seletivo discente, além de presidi-las e coordena-las.

I - elaborar os editais de ingresso discente do IFAP, bem como todas as publicagdes
inerentes a esses, acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos até a convocag¢do para
matriculas;

IV - definir, em conjunto com os setores de Comunicagdo, a divulgacdo das campanhas
dos processos de ingresso discente;

V- promover treinamentos de pessoal na utilizacdo da plataforma eletronica onde se

realizam as analises documentais

VI - criar Ambiente Virtual de Inscri¢des de Candidatos no site do IFAP;
VII - participar de regulamentacdes concernente aos Processos Seletivos;
VIII - acompanhar andlise documental dos candidatos, dando suporte necessario aos
avaliadores.
IX - prestar todo e qualquer apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos ao
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ingresso discente.
Subsecao II
Coordenacao de Graduagao

Art. 17. A Coordenacdo de Graduagio (COGRAD) compete:

[- orientar, acompanhar e emitir parecer sobre propostas de criagdo,

reestruturacdo e extingao de cursos superiores de graduagao;

IT- assessorar as comissdes de processos de desenvolvimento de Projetos

Pedagogico de cursos superiores de graduacao;
III - acompanhar a execu¢do do Plano de Oferta de Cursos e Vagas;

IV - emitir parecer sobre as propostas de projetos de ensino voltados para

Educagao Superior de graduagao;

V - contribuir com o estabelecimento de orientagcdes para a elaboracdo dos

calendarios do ano letivo;
VI - propor politicas e diretrizes para os cursos superiores de graduacao;

VII - normatizar, supervisionar ¢ acompanhar os processos de ensino relativos a

Educagao Superior.

VIII - prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos direcionados a Educacgao

superior.

IX - organizar, documentar e normatizar os procedimentos relacionados a esta

coordenagao.

X - participar do planejamento, implantagdo e avaliagcdo das acdes e politicas de
educacao superior nos Campi do IFAP, em consonancia com as diretrizes nacionais;
XI - promover e articular as politicas de graduacao;

XII - fornecer orientagdo e apoio na execugdo dos regulamentos e normas no

18



Ama pa

2l L . _
BE® INSTITUTO FEDERAL Pl'{]plﬂ]] Pro-Eeitoria de Planejamento

esemvolvimento Instiiucional

ambito dos cursos de graduagao;

XIII - acompanhar o tramite de processos internos do ensino de graduacao;

XIV -analisar os editais e regulamentos decorrentes das atividades de ensino de
graduacao, encaminhando-os para as instancias superiores;

XV - organizar as informacdes visando a divulgacdo interna e externa dos cursos
de graduagao;

XVI -acompanhar os processos seletivos para ingresso de alunos nos diversos
Campi da instituigdo;

XVII - colaborar na promog¢do de estudos conjuntamente com o observatdrio do
mundo do trabalho e os Campi que subsidiem a oferta de novos cursos e o aperfeigopamento
dos ja existentes;

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

XIX -acompanhar os processos de reconhecimento e renovagdo de
reconhecimento dos cursos, bem como os demais sistemas de avaliacdo, incluindo o
processo de autoavaliacdo coordenado pela Comissdao Propria de Avaliagao (CPA);

XX - manter atualizado um acervo referente aos Projetos Pedagdgicos dos Cursos
(PPC) de graduagao;

XXI -promover e divulgar propostas inovadoras e experiéncias exitosas em
andamento nos Campi e em outras instituigdes, de modo a fomentar a troca de experiéncias
em encontros e debates que contribuam para melhoria da qualidade do ensino;

XXII - estimular, criar e apoiar programas de apoio pedagogico a docentes e
discentes com o objetivo de melhorar o ensino-aprendizagem,;

XXIII - participar de foruns de graduagdo e estabelecer parcerias com
instituicdes nacionais e estrangeiras com o objetivo de compartilhar experiéncias e
inovagdes que conduzam a melhoria da qualidade da formagao;

XXIV - participar reunides com os diretores de ensino dos Campi, buscando
a qualidade e eficiéncia das atividades pedagogicas e/ou administrativas;

XXV - promover a divulgacdo dos cursos de graduagdo do IFAP para a
comunidade externa;

XXVI - contribuir na implantacdo de politicas de acesso e permanéncia que
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propiciem a inclusdo de diferentes segmentos da populacao na educagdo superior;

XXVII - elaborar plano anual de trabalho e relatorio de atividades inerentes
a sua funcao;

XXVIII - manter atualizado um acervo referente aos Projetos Pedagogicos

dos Cursos (PPC) de graduacdo.

Subsecao III
Coordenacao de Educagao Profissional
Art. 18. A Coordenagio de Educagdo Profissional (COEP) compete:

[- orientar, acompanhar e emitir parecer sobre propostas de criacao,

reestruturacao e extingao de cursos nas formas integrada e subsequente;

IT - assessorar as comissdes de processos de desenvolvimento de Projetos

Pedagdégico de Cursos;
III - acompanhar a execu¢do do Plano de Oferta de Cursos e Vagas;

IV - emitir parecer sobre as propostas de projetos de ensino voltados para

Educacao Profissional;

V - contribuir com o estabelecimento de orientagdes para a elaboragdo dos

calendarios do ano letivo;
VI - propor politicas e diretrizes para os cursos da Educacao Profissional

VII - normatizar, supervisionar ¢ acompanhar os processos de ensino relativos a

Educacao Profissional.

VIII - prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos direcionados a Educacgao

Profissional.

IX - organizar, documentar ¢ normatizar os procedimentos relacionados a esta

coordenacao.
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X - participar do planejamento, implantagdo e avaliacdo das acdes e politicas de
ensino da educagdo profissional em suas diversas formas e modalidades, nos Campi do
IFAP, em consonancia com as diretrizes emanadas da SETEC/MEC;

XI - promover discussdo sobre os modelos de concepgodes de educagao existentes
e aqueles desenvolvidos nos Campi do IFAP, na perspectiva de delineamento de uma
educacdo profissional volta para uma formacdo integral, cidada, humana, cientifica e
tecnologica;

XII - acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos técnicos ofertados nos
Campi do IFAP;

XIIT -participar de foruns de educacao profissional e estabelecer parcerias com
instituigdes nacionais e estrangeiras com o objetivo de compartilhar experiéncias e
inovagodes que conduzam a melhoria da qualidade da formacao;

XIV -participar reunides com os diretores de ensino dos Campi, buscando a
qualidade e eficiéncia das atividades pedagdgicas e/ou administrativas;

XV - propor momentos de Formacdo Inicial e Continuada de docentes e
técnico-administrativos, dos Campi do IFAP;

XVI -colaborar e executar a realizacdo de eventos de integracdo entre os Campi,
com o propoésito de estabelecer trocas de experiéncias educativas e profissionais, visando a
construgdo de novas praticas pedagdgicas;

XVII - colaborar na promocao de estudos sobre o mundo do trabalho que
subsidiem a oferta de novos cursos técnicos e o aperfeicoamento dos ja existentes;

XVII - representar a Pro-Reitoria de Ensino nos foruns especificos da érea;

XIX -colaborar com a elaboragdao do plano anual de trabalho e relatério anual de
gestao da PROEN;

XX - realizar outras atividades que se incluem no dmbito de sua competéncia;

XXI - articular interfaces na produ¢do do conhecimento entre os diversos niveis
de ensino profissional;

XXII - organizar as informagdes visando a divulgacao interna e externa dos cursos
de técnicos;

XXII - acompanhar os processos seletivos para ingresso de alunos nos
diversos Campi da instituigao;

XXIV - propor encontros, reunides com os diretores de ensino dos Campi,
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docentes e técnico- administrativos, para discussdo das politicas que subsidiam a Educacdo

Profissional e Tecnoldgica.

XXV - manter atualizado um acervo referente aos Projetos Pedagogicos dos

Cursos (PPC) de Educagao Profissional.
Subsecao IV
Coordenagdo de Ensino a Distancia
Art. 19. A Coordenagio de Ensino a Distancia (COEAD) compete:

I- acompanhar a inser¢do da EAD no Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) e no Projeto Pedagdgico Institucional (PPI) do Instituto;

IT- conhecer as regulamentagdes internas do Instituto e legislacdo de EAD, bem
como da Educagao como um todo;

IIT - acompanhar as agdes para novas ofertas de cursos e componentes
curriculares na modalidade a distancia, a cada periodo letivo;

IV - acompanhar a elaboragdo do calendério académico;

V - participar do planejamento e execucdo de reunides com as Assessorias
Pedagogicas e Nucleos Pedagogicos dos Campi, a fim de orientar a construgdo coletiva de
projetos e analise de propostas a serem implantadas para qualificar o processo de ensino
aprendizagem;

VI - orientar, assessorar € acompanhar as equipes pedagogicas de cada Campus,
bem como aos Nucleos de Ensino a Distancia no que tange as necessidades desta
modalidade de Ensino;

VII - acompanhar a execucdo das atividades letivas, no Ensino a Distancia, em
consonancia com a Proposta Pedagogica do IFAP e a legislagao vigente;

VIII - acompanhar, mediar e propor orientagdes sobre questdes organizacionais
funcionais e operacionais de carater didatico-pedagédgico que sdo desenvolvidas pelos
Nucleos de Ensino a Distancia, nos Campus do IFAP;

IX - planejar, em conjunto com os Coordenadores de EAD, estratégias para
acompanhamento e melhoria dos Cursos;

X - levantar a necessidade de capacitacdes para atuagdo em cursos ou projetos
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na modalidade a distancia, seja para atender a programas, convénios, acordos e contratos

gerenciados pela EAD como nos cursos regulares oferecidos pelos demais Campus.

Subsec¢ao V
Procuradoria e Pesquisa Educacional Institucional
Art. 20. A Procuradoria e Pesquisa Educacional Institucional (PEI) compete:

[-  gerir os seguintes Sistemas:

a)  sistema e-MEC — Sistema eletronico de acompanhamento dos processos que
regulam a educacao superior no Brasil;

b) sistema ENADE — Sistema eletronico de inscrigao dos estudantes ao Exame
Nacional de Desempenho;

c) sistema CENSUP — Sistema eletronico para coleta de dados sobre a
Educacao Superior;

d) sistema Educacenso — Sistema eletronico para coleta de dados sobre a
Educacao Basica;

e) sistema PNP — Sistema eletronico de coleta, validagao e disseminagdo de
dados da Rede Federal de Ensino;

f) sistema Sistec — Sistema Nacional de Informagdo da Educagao Profissional e
Tecnoldgica.

IT - acgdes realizadas pela PEI/PI nos Sistemas:
a) sistema e-MEC;

1)  realizar abertura de protocolos e acompanhar os processos;

2)  auxiliar a coordenagdo do curso que serd avaliado, quanto a correta
instrucao dos processos de Reconhecimento e Renovagdo de Reconhecimento de
cursos;

3) realizar ¢ atualizar cadastros (docentes; coordenacdo; cursos;
disciplinas; carga horaria; auxiliar institucional, etc.);

4)  realizar cadastro de cursos de Pos-graduacao lato sensu;
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5)  acompanhar e validar os resultados de avaliagcdes quanto aos cursos
superiores;

6) auxiliar a coordenacao do curso que serd avaliado quanto ao correto
preenchimento dos formularios eletronicos de avaliacao, F1 e F2;

7)  responder as diligéncias de processos com auxilio das unidades;

8)  realizar impugnacdes e ou contrarrazdes de relatdrios de visitas de
avaliacao;

9)  preencher com auxilio das unidades, eventuais formularios referentes
a Protocolos e Termos de Compromisso;

10) atender aos processos referentes a Medidas Cautelares; Termos de
Saneamento e Processos Administrativos;

11) anexar o relatorio da CPA em datas estabelecidas;

12) atualizar as informagdes sobre a composicao da CPA;

13) validar informagdes sobre insumos ¢ indicadores (CPC e IGC);

14) manifestar sobre os insumos dos indicadores — ENADE;

15) abrir Chamados no Fale Conosco do MEC;
b) sistema ENADE;

1)  acompanhar integralmente o processo do ENADE;

2) acompanhar a legislagdo e as questdes regulatorias
(Cronograma, Diretrizes, Portarias, Manuais...);

3) acompanhar e fazer a checagem do enquadramento
automatico dos cursos listados no ciclo avaliativo;

4)  auxiliar as coordenagdes dos cursos listados no ciclo
avaliativo quanto a informacodes e procedimentos;

5)  acompanhar e emitir se necessario os relatdrios dos cursos e

da IES no sistema;
c) sistema CENSUP;

1) auxiliar as unidades quanto ao preenchimento do CENSO
Superior;
2)  Acompanhar a legislacdo (Portarias, Cronograma, Manuais,
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etc.);

3) definir os perfis de acesso para preenchimento das
informagdes;

4)  verificar, conferir e corrigir os erros e inconsisténcias
apresentados com auxilio das unidades;

5)  realizar o fechamento e gerar comprovante.
d) sistema EDUCACENSO;

1) auxiliar as wunidades quanto ao preenchimento do
EDUCACENSO;

2)  acompanhar a legislagdo (Portaria, Cronograma, Manuais...);

3) definir os perfis de acesso para preenchimento das
informacdes;

4)  verificar, conferir e corrigir os erros e inconsisténcias
apresentados com auxilio das unidades;

5)  acompanhar o fechamento nas unidades;
e) sistema PNP;

1)  realizar Capacitagdo PNP anual;

2)  acompanhar desempenho dos RA na capacitagdo PNP anual;

3)  averiguar e Avaliar os dados prévios do REVALIDE Extraido
do Sistec;

4)  conferir os modulos validados pelos RA;

5)  auxiliar corregdes de inconsisténcias nos modulos validados;

6) realizar validagdo dos médulos encaminhados pelos RA;

7) acompanha e orientar o Gestor Responsavel na Validagao
final da PNP;

8)  avaliar os resultados prévios da PNP;

9) auxiliar na disseminagdo dos resultados da PNP;
f) Sistema Sistec;

1)  acompanhar as atualizagdes feitas pelas unidades;
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2)  orientar os usuarios quanto as agdes feitas no sistema;
3)  averiguar possiveis erros;

4)  abrir chamados no fale conosco do MEC.

Subsec¢ao VI

Departamento de Assuntos Estudantis

r

Art. 21. Departamento de Assuntos Estudantis € responsdvel por articular, formular e
implementar a Politica de Assisténcia Estudantil, por meio de agdes, projetos e programas, visando
garantir o0 acesso, a permanéncia e a conclusdo de curso dos estudantes do IFAP, com vistas a
inclusdo social, formagdo plena, producao de conhecimento, melhoria do desempenho académico e

ao bem-estar biopsicossocial.
Art. 22. Sao atribui¢des do Departamento de Assuntos Estudantis:

I- monitorar a execugdo da Politica de Assisténcia Estudantil nos Campi;
IT - propor os processos de revisdo e atualizagdo da Politica de Assisténcia Estudantil,

das suas agdes, programas e projetos, sempre que for constatada a necessidade;

III - promover a normatizagdo dos programas e projetos relacionados a Assisténcia
Estudantil;
IV - acompanhar junto a Assisténcia Estudantil dos campi, os recursos orcamentérios

referente aos programas de assisténcia estudantil;
V- avaliar sistematicamente os programas e projetos desenvolvidos considerando os
objetivos e os resultados alcangados para permanéncia e o éxito académico;
VI - coordenar e assessorar, as secoes de desporto e de permanéncia e sucesso discente, a
execucao de planos de trabalho especificos;

VII - orientar ¢ acompanhar as acdes de assisténcia estudantil, projetos e programas, que
contribuam para a permanéncia e o €xito dos estudantes, visando a melhoria dos indicadores de
ensino e de assisténcia estudantil junto aos setores de AE nos campi;

VIII - promover anualmente encontros para avaliagdo da Politica de Assisténcia Estudantil
com as equipes das Assisténcia Estudantil dos campi;

IX - organizar e participar de eventos que fomentem a discussdo sobre a Assisténcia
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X - participar da elaboracdo de normativas referentes ao ambito de sua atuagio;

XI - definir as metas anuais de acordo com o estabelecido no Plano de Desenvolvimento

Institucional (PDI);

XII - apoiar, quando for vidvel e pertinente, as agdes propostas pelas representacdes
estudantis IFAP;
XI1II - executar outras atividades inerentes a area e/ou que venham a ser delegadas pela

Pro-Reitoria de Ensino.

XIV -
Secdo de Esporte e Lazer

Art. 23. A Secdo de Esporte e Lazer tem como objetivo incentivar e fomentar as atividades

esportivas e de lazer como elementos essenciais a promogao da saude e da qualidade de vida.
Art. 24. Sao atribui¢des da Se¢do de Esporte e Lazer:

I- organizar e assessorar os Campi com as agdes dos Jogos Internos do IFAP (JIFAP);
II - organizar € assessorar oS campi, para a participacdo dos estudantes nas etapas
Regional e Nacional dos Jogos dos Institutos Federais (JIFs);
I - incentivar e dar apoio a participacdo dos estudantes do ensino superior nos Jogos
Universitarios Brasileiros (JUBs);
IV - incentivar e dar apoio a participacao dos estudantes, na condi¢cdo de representantes
do IFAP em outros eventos esportivos.
V- coordenar e monitorar a execugdo do programa bolsa atleta e do programa de atletas
de alto rendimento.
VI - executar outras atividades inerentes a area e/ou que venham a ser delegadas pelo
Departamento de Assuntos Estudantis e/ou pela Pro-Reitoria de Ensino.
VII - participar da elaboracdo de normativas referentes ao ambito de sua atuagao;
VIII - assessorar o Departamento de Assuntos Estudantis, quanto a normatiza¢do dos
programas e projetos relacionados ao Esporte e Lazer do I[FAP.
IX - organizar e assessorar os Campi com as agdes dos Jogos Internos do IFAP (JIFAP);
X - organizar € assessorar os campi, para a participagdo dos estudantes nas etapas
Regional e Nacional dos Jogos dos Institutos Federais (JIFs);
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XI - viabilizar a realizacdo do Encontro Esportivo do IFAP e a participagdo do Instituto

em eventos esportivos promovidos pela Rede Federal de Educagao Profissional e Tecnologica.
XII - incentivar e dar apoio a participacao dos estudantes do ensino superior nos Jogos
Universitarios Brasileiros (JUBs);
XIIT - incentivar e dar apoio a participacdo dos estudantes, na condi¢do de representantes
do IFAP, em outros eventos esportivos.
XIV - coordenar ¢ monitorar a execu¢ao do programa bolsa atleta e do programa de atletas
de alto rendimento.
XV - executar outras atividades inerentes a area e/ou que venham a ser delegadas pelo
Departamento de Assuntos Estudantis e/ou pela Pro-Reitoria de Ensino.
XVI - participar da elaborag¢do de normativas referentes ao ambito de sua atuagao;
XVII - assessorar o Departamento de Assuntos Estudantis, quanto a normatizagdo dos
programas e projetos relacionados ao Esporte e Lazer do IFAP;
XVIII - democratizar o acesso ao esporte ¢ lazer;
XIX - viabilizar a realizacdo do Encontro Esportivo do IFAP e a participagcdo do Instituto

em eventos esportivos promovidos pela Rede Federal de Educacao Profissional e Tecnologica.

Secao de Permanéncia e Sucesso Discentes
Art. 25. A Se¢do de Permanéncia e Sucesso Discentes, compete:

I[- promover a permanéncia e éxito dos estudantes em todos os niveis e
modalidades de ensino ofertado no IFAP, por meio de um conjunto de estratégias e agdes
que visam o enfrentamento da evasdo e retencao;

IT- analisar a problematica da evasdo e retengdo de estudantes no IFAP;

IIT - mobilizar os Campi para a discussdo e enfrentamento das causas e
consequéncias da evasao e retencao;

IV - implantar estratégias de intervengdo para enfrentamento dos fatores mais
recorrentes de evasao e retengao;

V - monitorar ¢ avaliar as acdes em andamento ou a serem desenvolvidas;

VI - levantar subsidios para o aprimoramento dos processos de ingresso e acesso

dos estudantes;
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VII - promover a formag¢do continuada de servidores com foco na permanéncia e
éxito dos estudantes;

VIII -estimular e assessorar os Campi a implantar projetos e/ou programas que
permitam o desenvolvimento de a¢des de fidelizacao do estudante ao IFAP, contribuindo
para sua permanéncia e sucesso académico, através de atividades extra curriculares;

IX - Desenvolver estratégias de integracdo familia-escola, através de programas
e/ou atividades integradoras de socializa¢ao (envolvimento da familia nas acdes), através

de cada Campus do IFAP.
Art. 26. Programas Vinculados a Pré-Reitoria de Ensino:

[-  Programa Nacional de Educagdo na Reforma Agraria: O Programa Nacional
de Educagdo na Reforma Agraria (Pronera) propde e apoia projetos de educacao voltados
para o desenvolvimento das areas de reforma agraria. Compete ao coordenador geral:

a)  coordenar as atividades globais do projeto;

b)  garantir suporte técnico operacional para a implantagdo do projeto;

c) orientar, em conjunto com os parceiros, a selecdo e aquisicdo de
materiais para atividades administrativas e pedagogicas;

d) fazer acompanhamento e o controle técnico operacional do plano de
trabalho e desempenho;

e) acompanhar e avaliar o processo de gestdo, gerenciamento dos
recursos financeiros e atividades pedagdgicas junto a equipe de trabalho e as
instituicdes parceiras, fazendo cumprir o plano de trabalho do projeto;

f)  manter uma sistematica de reunides com os membros da equipe.

IT - a Universidade Aberta do Brasil (UAB): O sistema Universidade Aberta do
Brasil (UAB) ¢ um programa articulador entre o governo federal e entes federativos que
apoia instituigdes publicas de ensino superior (IPES) a oferecerem cursos de nivel superior
e de pos-graduacao por meio do uso da modalidade de educagdo a distdncia. Sdo objetivos
do Sistema UAB;
a)  oferecer, prioritariamente, cursos de licenciatura e de formacao
inicial e continuada de professores da educagdo basica;

b)  oferecer cursos superiores para capacitacdo de dirigentes, gestores e
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trabalhadores em educagdo basica dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

c)  oferecer cursos superiores nas diferentes areas do conhecimento;

d) ampliar o acesso a educagdo superior publica;

e) reduzir as desigualdades de oferta de ensino superior entre as
diferentes regides do Pais;

f) estabelecer amplo sistema nacional de educagdo superior a distancia;

g) fomentar o desenvolvimento institucional para a modalidade de
educacdo a distancia,bem como a pesquisa em metodologias inovadoras de ensino

superior apoiadas em tecnologias de informagao e comunicagao.

IIT- o Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo a Docéncia (PIBID):
Programa voltado para a formacdo inicial de professores e tem como principal objetivo
aproximacao entre a universidade e as escolas de educacdo bdsica. Tal parceria ¢
caracterizada por meio de subprojetos dos quais fazem parte licenciados, professores das
escolas de educacdo basica ( supervisores) e professores das IES (coordenadores de area).
Compete ao Coordenador Institucional do programa:

a)  acompanhar as atividades previstas no projeto;

b)  dialogar com a rede publica de ensino;

c)  selecionar coordenadores de area;

d)  sugerir a funcdo do coordenador de area de gestdo de processos
educacionais;

e) cadastrar e atualizar a relacdo de participantes para o pagamento da
bolsa;

f)  usar os recursos solicitados para o projeto;

g)  prestar contas regularmente.

IV - o Plano Nacional de Formac¢dao de Professores da Educagdo Basica: O
Programa Nacional de Formag¢ao de Professores da Educacdo Basica (Parfor) ¢ uma agdo
da CAPES que visa induzir ¢ fomentar a oferta de educagdo superior, gratuita e de

qualidade, para profissionais do magistério que estejam no exercicio da docéncia na rede
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publica de educagdo bésica e que ndo possuem a formagao especifica na drea em que atuam
em sala de aula. Compete ao coordenador geral do PARFOR:

a)  cumprir as atribuicdes que lhe competem conforme o previsto no
Anexo I, item 2.1, letras a até v, da Resolu¢ao CD/FNDE N° 13 DE 20 DE MAIO
DE 2010;

b)  representar o IFAP em eventos referentes ao programa, quando
pertinente;

c¢)  promover e coordenar reunides de articulacdo com os coordenadores
dos cursos de licenciatura a serem ofertados, a fim de estabelecer metas de trabalho
e respectivas agdes;

d) estabelecer, em conjunto com os diretores de faculdades e
coordenadores de Campus e coordenadores de cursos do PARFOR, as
caracteristicas dos projetos pedagogicos dos cursos a serem ofertados, bem como o
detalhamento da capacidade operacional do IFAP referente as atividades de
pesquisa e extensdo como estratégias de formacdo e a pratica como fonte de
conteudos;

e) coordenar a oferta de cursos preparatorios para docentes que atuardo
nos cursos de graduagdo na modalidade presencial e a distancia;

f)  promover, anualmente, a realizacdo de eventos de avaliacdo e troca
de experiéncias pedagogicas;

g) acompanhar a realiza¢do das atividades administrativas e financeiras
previstas;

h)  apresentar relatorios de acompanhamento e avaliagdo dos cursos, dos
professores- pesquisadores, bolsistas e coordenadores de cursos:

1)  relatério Parcial de Atividades;

2) relatério Final, contendo propostas e recomendagdes as

especificidades detectadas.

V- o Programa Institucional de Residéncia Pedagogica: O Programa de
Residéncia Pedagogica (RP) ¢ uma das ag¢des que integram a Politica Nacional de
Formagdo de Professores e tem por objetivo induzir o aperfeicoamento da formagao pratica

nos cursos de licenciatura, promovendo a imersao do licenciando na escola de educagao

31



. . L o [ . -
SE® INSTITUTO FEDERAL Pl'{]plﬂ]] Pro-Reitoria de Planejamento e
BE mapi Desenvolvimento Institucional

basica, a partir da segunda metade de seu curso. Portanto, trata-se de um conjunto de
atividades desenvolvidas por um futuro professor, estudante de curso de licenciatura, em
uma escola publica da rede de educacdo basica, doravante denominada escola-campo. A
residéncia pedagdgica prevé o acompanhamento do licenciando por um professor da
escola-campo (preceptor) e a orientagdo de um docente da IES (docente orientador).
Através da residéncia pedagogica o licenciado tera oportunidade de vivenciar experiéncias
que evidenciam a relagdo teoria-pratica na atividade docente, aproximar-se da realidade do
ambiente escolar e, com isso, preparar-se de forma mais efetiva para o exercicio do
magistério. Compete ao Coordenador Institucional do programa:
a)  acompanhar as atividades previstas no projeto;
b)  dialogar com a rede publica de ensino;
c)  selecionar coordenadores de area;
d)  sugerir a funcdo do coordenador de 4rea de gestdo de processos
educacionais;
e) cadastrar e atualizar a relacdo de participantes para o pagamento da
bolsa;
f)  usar os recursos solicitados para o projeto;

g)  prestar contas regularmente.

Secao II
Pro-Reitoria de Extensao, Pesquisa, P6s-Graduacio e Inovacgao

Art. 27. A Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovacao — PROEPPI do
Ifap tem como objetivo o planejamento, a estruturacdo e o desenvolvimento das politicas de
incentivo as atividades de extensdo social e tecnoldgica, pesquisa cientifica e aplicada, inovacao e
propriedade intelectual e pos-graduagdo em toda rede formada pelos Campi do Ifap. E o érgio
executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de
extensao, relacdes com a sociedade e interacdo com processo produtivo, articuladas ao ensino ¢ a

pesquisa, possui as seguintes atribui¢des:
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I- atuar no planejamento estratégico e operacional do Instituto Federal do Amapé, com

vistas a promover a definicdo das prioridades na area de extensdo, pesquisa, pos-graduacio e
inovacgao dos Campi,
II - promover e garantir o desenvolvimento da extensdo, da pesquisa ¢ da inovagao como

espago privilegiado para a democratizagao do conhecimento cientifico e tecnoldgico;

III -

incentivar o desenvolvimento de programacgdes cientificas, artisticas, culturais,

sociais e desportivas, envolvendo os Campi;

IV -

Instituicao.

viabilizar os mecanismos de acesso da sociedade as atividades desenvolvidas pela

Art. 28. A PROEPPI ¢ constituida pelos seguintes setores:

I-
IT -
III -
IV -

X -
XI -
XII -

Edifap;

Secretaria da Proeppi;

Sec¢ao de Gerenciamento de Relagdes Internacionais;
Diretoria Executiva;

Coordenagao de pesquisa;

Comité de ética em pesquisa;

Setor de Apoio aos Programas de Iniciacao Cientifica;
Comité de Etica no Uso de Animais — CEUA;

Setor de Apoio ao SISGEN;

Coordenagao de Pos-Graduagao;

Setor de Apoio a Pés-graduagao;

Coordenagao de Extensao, Cultura e Desporto;
Setor de Estagio e Egressos;

Secdo de Inovagao e Empreendedorismo;

NIT;

Empresa Jr.;

Incubadoras;

Setor de or¢amento;

Setor de Apoio a Extensao, Pesquisa, Pos-graduagao e Inovacao;

Departamento de Gerenciamento Estratégico de Pesquisa e Extensao;

Coordenacao de Agoes e Diversidade;
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XIIT - Setor de Convénios e Cooperacao;
X1V - Setor de Programas Estratégicos.

Art. 29. A Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pos-Graduagio e Inovagdo compete:

I- coordenar e implementar as politicas de acesso e execugdo para as acdes de
Extensao, Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovagao no ambito do Ifap;
II - propor as providéncias adequadas a melhor consecucao de seus fins;
I - solicitar dos Orgdos competentes da administragdo do IFAP os recursos pessoais e
materiais de que necessitar a PROEPPI;
IV - cumprir ¢ fazer cumprir as decisdoes da PROEPPI, bem como os da Reitoria e demais
orgdos a que estiver subordinado, observados os limites da respectiva competéncia;
V- coordenar e orientar as agdes dos 6rgaos vinculados a PROEPPI;
VI - buscar parcerias que viabilizem ou potencializam a implementacdo de acdes de
extensao, pesquisa, inovagado e pos-graduacao;
VII - assessorar a Reitoria nas questdes relacionadas a extensdo, pesquisa, inovagao e
pos-graduacao;
VIII - representar o IFAP ou designar representante nos foruns, conselhos, eventos e
demais instancias relacionadas a extensao, pesquisa, inovacao e pos-graduagao;
IX - manter articulagdes, continuas e permanentes, com as outras Pro-Reitorias e os
demais orgdos do Instituto, para assegurar o aperfeicoamento, a integracdo e a eficacia das agdes de

extensdo, pesquisa, inovacao e pos-graduacio;

X - estabelecer aos membros da Pro-Reitoria atribuigdes administrativas;
XI - empreender as medidas necessarias ao bom e regular funcionamento da PROEPPI,;
XII - zelar pelo fiel cumprimento das finalidades da PROEPPI;
XIIT - exercer outras atribuigdoes determinadas pela Reitoria;
XIV - acompanhar e sistematizar as agdes referentes a Editora do Ifap;
XV - analisar e institucionalizar os programas federais que se atendam as areas de

extensdo, pesquisa, pos-graduagao e inovacdo quando for possivel a implantagao.
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Subsecao I
Secretaria da PROEPPI
Art. 30. Compete a Secretaria da Proeppi:

I- desempenhar suas fungdes secretariando o Pro-Reitor como o objetivo de promover
a melhor prestacdo do servico publico para que o atendimento seja eficiente e corresponda as

necessidades da comunidade e publico em geral;

IT - contribuir na execug¢do e controle dos servicos de reprografia, telefonia e
equipamentos;
I1I - elaborar oficios, relatérios e documentos em geral do setor;
IV - controlar e organizar os processos de compras e contratacao de servigos;
V- zelar pela organizacdo dos equipamentos e mobiliarios, bem como, controle de

entrada e saida, com conformidade com as normas estabelecidas pela administra¢ao da instituigao;
VI - colaborar no planejamento e acompanhamento da capacitacdo dos servidores, a partir
de diretrizes e necessidades institucionais, em articulacdo com as demais instancias da PROEPPI,
com a Gestao de Pessoas e com os Departamentos de Pesquisa e Extensdo dos Campi;
VII - cumprir as normas estabelecidas pela PROEPPI; Manter em ordem a agenda de

compromissos € despachos do Pro-Reitor; Receber, elaborar e encaminhar documentos e processos;

VIII - operacionalizar sistemas de informacdo e de comunicagao;
IX - gerenciar o arquivamento e conserva¢dao da documentagdo expedida e recebida pela
PROEPPI;
X - assessorar nas rotinas diarias da PROEPPI;
XI - gerenciar a entrada e a saida de processos na PROEEPI;
XII - receber e encaminhar frequéncia, Programacgao de férias, PCDP's dos servidores e

bolsistas lotados na PROEPPI;

XIIT - realizar outras atividades que se incluem no ambito de sua competéncia.
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Subsecao 11
Editora do IFAP - EDIFAP

Art. 31. A Editora do IFAP ¢ o orgdo integrante da estrutura interna da Pré-Reitoria de
Extensdo, Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovacdo, tem por finalidade editar e divulgar obras de
natureza acad€émica, artistica e cultural apoiando o ensino, a pesquisa e a extensdo, norteada pelo

critério de qualidade. Compete a Edifap:

I- editar obras nas diversas areas do conhecimento norteado pelo inciso II do artigo 206
da Constituicao Federal “art. 206, II - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar ¢ divulgar o
pensamento, a arte e o saber.”, respeitando a politica nacional do livro e colaborando com a
bibliografia para o ensino dos Institutos Federais. Resolugdo No 15/2017/Consup/Ifap, de 22 de
janeiro de 2017;
II - coordenar todos os trabalhos editoriais, fazendo respeitar as deliberagdes do
Conselho Editorial;
11T - submeter ao Conselho Editorial o plano de atividades e a proposta or¢amentaria

anual para a Editora;

IV - coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades técnico-administrativas da
Editora;
V- representar a Editora IFG em reunides e eventos relacionados as atividades
editoriais;
VI - buscar parcerias com editoras publicas ou privadas, visando a publicagdes conjuntas;
VII - promover a participagdo da Editora em exposi¢des e eventos nacionais e
internacionais;
VIII - organizar ¢ manter atualizado o catdlogo de publicagdes da Editora; IX - elaborar o

relatorio anual das atividades da Editora;

IX - exercer outras fungdes afins que lhe forem atribuidas.
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Subsecao III

Sec¢ao de Gerenciamento de Relagdes Internacionais

Art. 32. A Secao de Gerenciamento de Relagdes Internacionais ¢ subordinada a Diretoria

Executiva da Reitoria e compete:

[- assessorar a Diretoria Executiva da Reitoria nas questdes inerentes as
politicas, diretrizes e tomadas de decisdes dos assuntos internacionais;

I - assessorar o Reitor e demais membros do IFAP em missdes ao exterior;

III - propor diretrizes para uma politica institucional na area de cooperacao
internacional, envolvendo o ensino, a pesquisa, a extensao e a internacionalizagao;

IV - acompanhar a realizacdo de convénios, parcerias, acordos de cooperagao e
intercambio entre o IFAP e instituigdes de ensino, pesquisa ¢ extensao de outros paises;

V - apoiar a recepcao de missoes, delegagdes e visitas internacionais no IFAP;

VI - assessorar na formulacdo de projetos, em articulagdo com os diversos setores
do IFAP, para a captacdo de recursos e para o desenvolvimento de planos, estudos e projetos
a serem realizados em institui¢cdes estrangeiras;

VII - assessorar os diversos setores do IFAP nas atividades de mobilidade nacional
e internacional do Instituto;

VIII - articular ac¢des internacionais do proprio SEGERINTER com os Nucleos de
Assuntos Internacionais (NAIS) no ambito do IFAP;

IX - manter um banco de dados atualizado com informacgdes sobre instituigoes
estrangeiras conveniadas, organismos internacionais de fomento a pesquisa e ao
desenvolvimento de projetos, bem como representagdes diplomaticas

X - fornecer informagdes sobre o IFAP para os 6rgaos, institui¢des € empresas
acreditados sediados no Brasil e/ou no exterior em parceria com a Diretoria de
Comunicagao;

XI - assessorar os interessados em processos de afastamento do Pais para missdes,

intercambio, participagdo em congressos € similares ou para cursos de pos-graduagao;

XII - apoiar as atividades da Reitoria para a solidificagdo da imagem da Instituicdo,

com vistas ao fortalecimento da politica de cooperacao internacional.
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XIII -identificar as diversas agéncias de fomento, tanto nacionais como
estrangeiras, para financiar a mobilidade académica;

XIV -desempenhar outras atividades relacionadas com a sua area de atuacao.

Subsec¢ao IV
Diretoria Executiva da Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovacao

Art. 33. A Diretoria Executiva da Pro-Reitoria de Extensdao, Pesquisa, Pos-Graduagao e
Inovagdo € o setor responsavel pela atuagdo estratégica e pela administracdo dos projetos e agdes
que envolvam e assegurem a implementagdo das politicas de forma adequada. Compete ao Diretor

(a) Executivo (a):

I- substituir o (a) Pro-Reitor (a) de Extensdo, Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovacdo nas
suas faltas e impedimentos;
II - analisar as propostas de acdes de extensao, pesquisa, pos-graduacao e inovagao;
IITI - elaborar o Relatério de Gestdo, o Plano de Acdes e Metas a partir das informagdes
adquiridas dos setores da PROEPPI;
IV - coordenar o processo de selecdo de projetos concorrentes a editais e bolsas de

pesquisa e extensao;

V- elaborar o relatorio de atividades de cada exercicio;
VI - acompanhar e articular todas as atividades e programas desenvolvidos pela
PROEPPI,
VII - acompanhar as agdes de extensdo, pesquisa, pos-graduacdo, inovagdo e
empreendedorismo;
VIII - acompanhar as agcdes do Nucleo de Inovacdes e Tecnologias;
IX - acompanbhar as ag¢des da Incubadoras de Projetos;
X - atuar na promocdo de acdes que incentivem a criagdo e o funcionamento de

Empresas Juniores;
XI - exercer outras atribui¢des determinadas pelo Pro-Reitor(a) de Extensdo, Pesquisa,
Poés-graduacdo e Inovagao;
XII - compor o Conselho de Pesquisa e P6s-Graduacao;
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XIII - assessorar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Extensdo, Pos-Graduacdao e Inovagdo em

atividades de planejamento, fomento e difusdo da pesquisa, desenvolvimento tecnologico, inovagao

(P,D&I) e pos-graduagdo no Ifap.

Coordenacao de Pesquisa

Art. 34. Compete a Coordenagdo de Pesquisa:

I- estimular, fomentar e monitorar o Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo
Cientifica e Desenvolvimento Tecnologico;
II - auxiliar a elaboracao de relatdrios técnicos sobre pesquisa junto a Pré-Reitoria de

Pesquisa, Extensao, Inovagao e Pos-Graduagao;

11T - realizar a coleta e analise de informagdes sobre pesquisa no ambito do Ifap;
IV - auxiliar a elaboragdo de editais institucionais de pesquisa;
V- 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 Tecnologico (CNPq);

VI - auxiliar a promocao de eventos cientificos e tecnoldgicos;
VII - participar da elaboragdo de regulamentagdes de pesquisa;
VIII - realizar divulgacao cientifica e atualizacdo das informacdes da pesquisa no site

institucional, junto ao Departamento de Informacdo, Comunicacdo e Eventos, com objetivo de
contribuir para a popularizacdo da ciéncia e tecnologia;
IX - participar de agdes de captacdo de recursos, via editais de fomento, junto a 6rgaos
publicos e privados;
X - acompanhar e executar os programas externos de bolsas de iniciacdo cientifica e
desenvolvimento tecnoldgico no Ifap;
XI - auxiliar agdes de convénios de pesquisas com instituicdes publicas e privadas;

XII - assessorar as atividades do Comité de Etica em Pesquisa do Ifap.
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Comité de Etica em Pesquisa

Art. 35. Corresponde a o6rgdo colegiado de carater consultivo, educativo e deliberativo,
instituido com base na resolucao n. 024/2016/CONSUP/IFAP, DE 21 DE JUNHO DE 2016. Tem

como atribuigdes:

I- deliberar sobre projetos de pesquisa que envolvam seres humanos e animais e
acompanhar o seu desenvolvimento, buscando orientar, educar e conscientizar os pesquisadores em
relacdo a ética, a legislacdo e a normatizacao vigentes;

I - 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; e
Animais segundo normas do Conselho Nacional de Controle da Experimentagdo Animal —
CONCEA;

11 - manter a guarda confidencial dos dados obtidos, bem como o arquivamento dos
projetos que ficarao a disposi¢do em casos previstos por lei;

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

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

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

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

VIII - requerer a instauragdo de sindicancia a Diretoria de Pesquisa e Extensdo do Campus
ou equivalente, em caso de denuncia de irregularidades de natureza ética nas pesquisas e que, em
havendo comprovacao, comunicard a Pro-reitora de Pesquisa, Pos- Graduagao e Inovagdo e em
seguida & Comissdo Nacional de Etica em Pesquisa e, no que couber, a outras instancias;

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

X - enviar a CONEP e a CONCEA os projetos de pesquisa aprovados que se

enquadrarem nas areas tematicas especiais previstas neste regimento;
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XI - encaminhar a CONEP e esta, apds parecer, a Secretaria de Vigilancia Sanitaria, os

projetos de pesquisa com novos medicamentos, vacinas, testes diagnésticos, equipamentos e
dispositivos para a saude;

XII - encaminhar trimestralmente a CONEP e a CONCEA a relacdo dos projetos de
pesquisa analisados, aprovados e concluidos, bem como os projetos em andamento e aqueles
suspensos;

XI1II - manter comunicagao regular e permanente com a CONEP e CONCEA.

Coordenacao de Pés-Graduacao
Art. 36. Compete a Coordenacao de Pés-Graduacao:

I- auxiliar a elaboragdo, implementacdo e acompanhamento de convénios
interinstitucionais para cursos de pos-graduacao;
II - submeter as propostas de convénios interinstitucionais a Diretoria Executiva e
apreciacao do Conselho de Pesquisa e Pos-Graduagao;
11T - elaborar parecer técnico sobre pedidos de afastamento (capacitacdo) de servidores
para a realizag¢do de cursos em programas de pos-graduagao stricto sensu no Brasil e no exterior;
IV - auxiliar a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacao na elaboragdo de editais de selecao
para os programas de pds-graduagdo no ambito do Ifap;
V- realizar o recebimento de processos administrativos relacionados a Projeto

Pedagoégico de Curso no ambito da Pos-Graduacio;

VI - emitir parecer técnico sobre Projeto Pedagdgico de Curso de Pos-Graduagao;
VII - encaminhar o Projeto Pedagogico de Curso a Pro-Reitoria de Ensino e ao Conselho
Superior (Consup);
VIII - auxiliar a elaboracdo de planejamento para a criagdo de cursos de pds- graduagao em

areas estratégicas;

IX - elaborar relatorios anuais de pds-graduagdo para subsidiar estudos e analises de
dados pela Diretoria de Pesquisa e P6s-Graduacao;

X - acompanhar e avaliar os relatorios anuais emitidos pelas coordenagdes de cursos de

pos-graduacao;
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XI - assessorar as coordenagdes de cursos de pos-graduagdo no ambito do Ifap;
XII - realizar a coleta de dados referentes a producdo cientifica nos cursos de pods-

graduacao entre docentes e alunos;

XIIT - auxiliar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Extensdo, Inovacao e Po6s-Graduagdo na
realizacdo de eventos direcionados a pds-graduagao;

X1V - atuar junto a Diretoria Executiva em acgdes de integracdo da Pesquisa, Ensino,

Extensdo, Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagdo no ambito dos cursos de pds-graduagao.

Coordenacio de Extensiao, Cultura e Desporto

Art. 37. Compete a Coordenagdo de Extensdo, Cultura e Desporto:

I- elaborar e apresentar proposta de Atividade de Extensao;
II - protocolar a proposta no Departamento de Extensdo ou equivalente da unidade de
Lota¢ao do Coordenador da atividade;
III - coordenar, acompanhar e avaliar sua execu¢do, bem como o desempenho dos alunos

e do publico externo envolvidos na atividade;

IV - zelar pelo fiel cumprimento da atividade aprovada;
V- elaborar e encaminhar relatorios;
VI - encaminhar para o Departamento de Extensdo ou equivalente os resultados,
VII - parciais ou finais, da agcdo de Extensao;
VIII - zelar pelos equipamentos, materiais € demais recursos colocados a disposi¢ao para a

realizacdo das atividades;
IX - participar de reunides, congressos, semindrios, encontros e palestras, cujas tematicas

contribuam para a estruturacio da extensao no Ifap;

X - investir na prospeccao de captagao de recursos para as acoes de extensao;
XI - exercer outras atividades inerentes a consecuc¢ao das atividades de extensao.
XII - elaborar estratégias para a conducdo da politica das agdes de cultura e arte do Ifap;
XIIT - fomentar e apoiar a produgdo de arte e cultura entre os discentes, servidores,

funcionarios e a comunidade externa do Ifap;
XIV - ampliar a participagdo do Ifap em eventos em diversos ambitos, tanto em nivel local,

regional quanto nacional na cultura e arte;

42



.. 5 T ot H -
@88 INSTITUTO FEDERAL Pl'{]plﬂ]] Pro-Reitoria de Planejamento e
BE Amaps Desenvolvimento Institucional
XV - promover momentos de intercadmbios artistico e cultural com outras instituigdes;
XVI - promover a integralizagdo das unidades do Ifap, através do esporte na perspectiva da

cultura corporal;

XVII - estabelecer parcerias de incentivo a cultura e arte no Ifap;
XVIII - estimular e apoiar o desenvolvimento de projetos de cultura e arte, em sintonia com
0 ensino, pesquisa e extensdo do Ifap;

XIX - colaborar com a politica nacional de protecao e valorizagdo das culturas populares.

Secao de Inovacido e Empreendedorismo

Art. 38. Compete a Secao de Inovacdo e Empreendedorismo:

I- disseminar a cultura de empreendedorismo e inovacao nos Campi do IFAP;
IT - promover educagdo empreendedora e estimular novos negocios;
11T - promover e disseminar a educagdo empreendedora nos Campi por meio de cursos e
capacitagoes;
IV - fomentar o Empreendedorismo Social, Corporativo, Criativo e Inovador;
V - fortalecer o ecossistema de empreendedorismo no apoio de novos negdcios, Startup,

incubadora e empresas junior;

VI - realizar eventos e competicdes de empreendedorismo e inovacao;
VII - captar recursos para apoio de projetos de empreendedorismo, assim como a
VIII - realizagdo de cursos para a comunidade interna e externa;
IX - acompanhar e apoiar atividades empreendedoras e inovadoras realizadas nos Campi
do IFAP;
X - desenvolver e zelar pela politica institucional de estimulo a prote¢dao das criagdes,

licenciamento, inovag¢ao e outras formas de transferéncia de tecnologia;

XI - avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa
para o atendimento das disposi¢des da Lei n® 13.243, de 2016 e suas alteragdes;

XII - acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica do

IFAP;
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XIII - avaliar acordos, contratos ou convénios a serem firmados entre o IFAP e institui¢cdes

publicas ou privadas, que tenham relagdo direta com o processo de inovagao tecnolégica;

X1V - promover e Auxiliar as atividades designadas pela Politica de Inovagao do IFAP;
XV - acompanhar, auxiliar e estimular as atividades desenvolvidas pelas Empresas
Juniores do IFAP;
XVI - desenvolver e zelar pela politica institucional de estimulo as incubadoras.

Departamento de Gerenciamento Estratégico de Pesquisa e Extensao

Art. 39. Compete ao Departamento de Gerenciamento Estratégico de Pesquisa e Extensdo:

I- auxiliar a Diretoria Executiva a Planejar, coordenar, supervisionar e executar
propostas de extensdo social e tecnoldgicas integradas as agdes de ensino, pesquisa e inovagdo, com
o Ifap e com outras instituicdes ou entidades publicas e privadas, em todos os niveis e modalidades
de ensino;

II - propor a Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovagdo e Diretoria
Executiva a implementacdo de politicas e diretrizes voltadas ao desenvolvimento da oferta de
formagao inicial e continuada de trabalhadores no ambito do IFAP;

IIT - estabelecer comunicagdo entre a PROEPPI e as Direcdes de Extensdo dos Campi;
Acompanhar as agodes realizadas pelas Coordenagdes\Segdes\ Setores da PROEPPI vinculadas a
Pesquisa e Extensao;

IV - auxiliar na elaboragdo do orcamento da PROEPPI e Diretoria Executiva, bem
acompanhar sua execucao;

V- auxiliar na elaboragcdo o Plano de Ac¢do e Planejamento Estratégico para suporte a
Diretoria Executiva no ambito das atividades de Extensao e Pesquisa;

VI - auxiliar na elaboragdo dos Relatorios de Gestao;

VII - atuar no planejamento estratégico e operacional do Ifap, com vistas a promover a
defini¢do das prioridades na area de extensao e pesquisa;

VIII - incentivar o desenvolvimento de programas cientificos, artisticos, culturais, sociais e
desportivos, envolvendo o Ifap;

IX - coordenar e supervisionar o processo de aplicacdo de testes de proficiéncia

internacionais aplicados no IFAP;
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X - articular as atividades de extensdo com o ensino e a pesquisa, em sintonia com o0s

arranjos sociais, culturais e produtivos, locais e regionais;
XI - estimular e Acompanhar as atividades inclusivas e para a diversidade no IFAP;

XII - estimular a politica de educagdo inclusiva, garantindo as pessoas com necessidades
educacionais especificas, o recebimento de uma educagdo centrada no respeito e valoriza¢do das
diferengas, satisfazendo as necessidades de todos, sejam quais forem as suas caracteristicas fisicas,
psicologicas ou sociais;

XI1II - promover agdes afirmativas e de apoio aos setores administrativos e pedagogicos
para aqueles que necessitam de atendimento especializado e especifico;

XIV - estimular e promover ac¢des de Ensino, Pesquisa e Extensao orientadas a tematica das
identidades e relacdes étnico-raciais, no tocante as questdes da diversidade na perspectiva dos
principios multiculturais;

XV - auxiliar a Pro-reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovagao e a Diretoria
Executiva na elaboragdo e acompanhamento de processos administrativos referentes a acordos e
convénios no ambito da pesquisa, extensdo, pos-graduacao, inovacao e empreendedorismo, com
institui¢des publicas e privadas;

XVI - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.

Coordenacio de Ac¢oes Inclusivas e Diversidade

Art. 40. Compete a Coordenagao de A¢des Inclusivas e Diversidade:

I- auxiliar o Departamento de Gerenciamento Estratégico Pesquisa e Extensdo em
atividades da politica de educacao inclusiva e Diversidade, com base nas politicas instituigoes;
II - planejar e acompanhar as a¢des afirmativas e de apoio aos setores administrativos e

pedagogicos para aqueles que necessitam de atendimento especializado e especifico;

III - elaborar relatérios técnicos acerca de atividades de educagdo inclusivas e
diversidade;
IV - apoiar o desenvolvimento de atividades dos Nucleos de Atendimento a Pessoas com

Necessidades Especificas — NAPNE’s e Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas — NEABIs;
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V- promover e acompanhar estudos para subsidiar os planos de acdo dos Nucleos de

Atendimento a Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE’s e Nucleos de Estudos
Afro-brasileiros e Indigenas — NEABI’s;

VI - coordenar a producdo de material informativo e educativo sobre as agdes
desenvolvidas pelos Nucleos de Atendimento a Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE’s
e Nucleos de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas — NEABI’s;

VII - cooperar com o Departamento Estratégico de Extensdao e Pesquisa para o estimulo e
promogao de ag¢des de Ensino, Pesquisa e Extensdo orientadas a tematica das identidades e relagdes

étnico-raciais, no tocante as questdes da diversidade na perspectiva dos principios multiculturais.

Secao 111
Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas

Art. 41. A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) é unidade subordinada a Reitoria
do IFAP, que tem por finalidade planejamento, coordenagdo, fomento, execu¢ao e acompanhamento

das atividades e politicas de gestdo de pessoas.
Art. 42. A PROGEP é composta por:

[-  Diretoria de Sele¢do, Ingresso e Carreira;
II- Departamento de Administragdo de Pessoas;
IIT - Coordenagao de Cadastro de Pessoal;

IV - Coordenagao de Pagamento de Pessoal;

V - Setor de Acompanhamento da Carreira;

VI - Unidade SIASS IFAP.
Art. 43. A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas compete:

I-  assessorar a administracdo do IFAP quanto a temética de pessoal;
II- propor regulamentagdes internas;

IIT - representar o IFAP no Forum de Gestao de Pessoas (FORGEP) do CONIF.
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Subsecao I
Diretoria de Sele¢ao, Ingresso e Carreira

Art. 44. A Diretoria de Selec¢do, Ingresso e Carreira (DISIC), diretamente vinculada &

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, compete:

[-  executar a politica nacional de desenvolvimento de pessoas;

IT- propor e executar o plano de desenvolvimento de pessoas do IFAP;

III - atuar nos processos de capacitacao e qualificacdo de servidores;

IV - realizar a selecao de estagiarios para atuagao no IFAP;

V - prestar assessoramento acerca da legislagdo e demais normativos emitidos pelo
governo federal quanto a tematica de selecdo de pessoal para concursos publicos e processos
seletivos;

VI- promover a divulgacdo de agdes de desenvolvimento para a participacdo dos
servidores;

VII - acompanhar o banco de professor equivalente e o quadro de referéncia TAE;

VIII - prestar assessoramento acerca dos requisitos de ingresso de servidores das carreiras
docente e TAE;

IX - atuar nos processos de licenca para capacitagdo, afastamentos para cursar
pos-graduacdo e afastamento para estudos no exterior dos servidores;

X - prestar assessoramento referente a legislagdao e normas de pessoal;

XI- dialogar com a Comissdao Permanente de Pessoal Docente (CPPD) a fim de dirimir
questdes envolvendo a carreira docente;

XII - dialogar com a Comissdao Interna de Supervisdo de Carreira dos Cargos Técnico
Administrativos em Educacdo a fim de dirimir questdes envolvendo a carreira TAE;

XIII -prestar informacgdes pertinentes a sua area de atuagdo que venham a ser solicitadas
através do e-SIC;

XIV -efetuar levantamento de demandas de novos servidores;

XV - analisar pedidos de novos servidores (banco equivalente, modelo de
dimensionamento, legislacao, etc);

XVI -manter comunicagdo da PROGEP com comissdes de concurso publico/processo

seletivo de servidores;
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XVII - desempenhar demais atividades correlatas a area de atuagao;

XVIII - realizar atendimento ao publico interno e externo.

Setor de Acompanhamento de Carreira

Art. 45. Ao Setor de Acompanhamento da Carreira, subordinada a Diretoria de Selecao,

Ingresso e Carreira, compete:

I-  orientar os servidores acerca do desenvolvimento na carreira;

IT - analisar e executar os processos relativos a avaliagdo de estadgio probatorio e
concessdo de estabilidade aos servidores;

[T - atuar nos pedidos de progressdo funcional, incentivo a qualificagdo e
retribui¢do por titulagdo;

IV -  propor agdes que visem a melhoria dos processos de avaliagdo dos
servidores, tanto para fins de estadgio probatdrio quanto para fins de progressao funcional;

V -  manter acompanhamento da vida funcional dos servidores para controle das
progressoes;

VI - desempenhar demais atividades correlatas a area de atuacao;

VII - realizar atendimento ao publico interno e externo.

Subsecao II
Departamento de Administracdo de Pessoas

Art. 46. O Departamento de Administracdo de Pessoas (DEAPS), diretamente vinculado a

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas, possui as seguintes atribuigdes:

[-  gerenciar o quadro de pessoal do [FAP;

IT - tratar dos atos de admissao de pessoal do IFAP;

IIT - tratar dos atos de aposentadoria e pensdo de servidores;

IV - acompanhar as alteragdes de lotacdo dos servidores em decorréncia de remogao,
redistribuicdo, movimentagao ¢ relotagao;
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V - gerenciar as questdes que envolvem gestdo de pessoas no sistema SUAP;

VI- tratar de solicitacdes de ressarcimento a saude suplementar (cadastro,
recadastramento e prestacdo de contas);

VII - gerenciar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Coordenagoes
de Cadastro de Pessoal, de Pagamento de Pessoal e de Acompanhamento da Carreira e pelo Setor
de Inativos;

VIII - prestar informacgdes pertinentes a sua area de atuagdo que venham a ser solicitadas
através do e-SIC;

IX - coordenar e efetuar procedimentos de ingresso de servidores (convocacdes e
nomeagoes);

X - desempenhar demais atividades correlatas a area de atuacao;

XI - realizar atendimento ao publico interno e externo.

Coordenacio de Cadastro de Pessoal

Art. 47. A Coordenagio de Cadastro de Pessoal (COCAP), subordinada ao DEAPS,

compete:

[- conduzir procedimentos relacionados a fase de habilitagdo e posse de novos
servidores, bem como de seu registro no Siape;

IT - receber e manter controle das folhas de ponto dos servidores;

IIT - gerenciar do cadastro dos servidores nos sistemas utilizados pelo IFAP;

IV - efetuar o registro de férias dos servidores;

V - registrar informagdes de provimento e vacancia de cargos, redistribuicdo, cessao,
exercicio provisorio, colaboragdo técnica, licencas, afastamentos, lotagdo, remocao, 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 - orientar os servidores acerca de pedidos relativos ao cadastro;

VIII -executar as atividades relativas a cadastro, bem como atualizagdo de registros
cadastrais e de pessoal;

IX - desempenhar demais atividades correlatas a area de atuacao;
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X - realizar atendimento ao publico interno e externo.

Coordenaciao de Pagamento de Pessoal

Art. 48. A Coordenagao de Pagamento de Pessoal (COPAP), subordinada ao DEAPS, possui

as seguintes atribuigoes:

[-  gerenciar a folha de pagamento do IFAP;

IT- efetuar célculos e langamentos de acertos financeiros referentes a processos de
progressoes, retribuigdo por titulagdo, reconhecimento de saberes e competéncias, incentivo a
qualificacdo, rescisdo, vacancia ou ainda dos valores relativos a ingresso de novos servidores;

IIT - orientar os servidores acerca de procedimentos adotados para calculos da folha;

IV - tratar de processos de reposicao ao erario;

V - desempenhar demais atividades correlatas a area de atuacao;

VI - realizar atendimento ao publico interno e externo.

Unidade SIASS

Art. 49. A Unidade SIASS IFAP, diretamente vinculada a Pro-Reitoria de Gestdo de

Pessoas, possui as seguintes atribui¢des:

[-  realizagdo de pericias médicas oficiais;

IT - avaliacdo de exames periodicos;

IIT - promogdo, prevengdo e acompanhamento de saude dos servidores;

IV - executar a politica de atencdo a saude e seguranga do trabalho do servidor publico
federal;

V - desempenhar demais atividades correlatas a area de atuagao;

VI - realizar atendimento ao publico interno e externo.
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Secao IV
Pro-Reitoria de Administracao

Art. 50. A Pro-Reitoria de Administragdo - PROAD ¢ o 6rgdo executivo que planeja,
superintende, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de planejamento voltadas

para a gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e patrimonial.
Art. 51. A Pr6-Reitoria de Administragdo é composta por:

I-  Diretoria de Administracao;

IT - Departamento de Licitagdes e Contratos;

IIT - Departamento de Contabilidade, Or¢amento e Finangas;
IV - Secretaria da Pro-Reitoria de Administracao;

V - Secdo de Gerenciamento e Apoio Administrativo.
Art. 52. Competéncias comuns a Diretoria, Departamentos, Coordenagdes e Secoes:

[-  emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

II- subsidiar a Pro-Reitoria de Administragio nas tomadas de decisdo quanto a
economia, redugao de custos, e racionalizagdo na utiliza¢ao dos recursos na sua area de atuacao;

IIT - convocar reunides e grupos de trabalho das atividades relativas a efetividade das
tarefas de sua area de atuacao;

IV - orientar os servidores subordinados quanto as metas e objetivos a serem alcancados
pelo Ifap;

V - transmitir decisdes e orientacdes da unidade sob sua responsabilidade a chefia
imediata;

VI - atuar como facilitador, na Reitoria e nos Campi, para a consecu¢do das atividades de
sua competéncia, orientando, estimulando, coordenando e acompanhando os servidores da unidade
na execucao de suas atribui¢des;

VII - monitorar o cumprimento do Plano de Acdo da Pro-Reitoria de Administracdo em
suas areas de competéncia,

VIII - propor, cumprir e fazer cumprir diretrizes que visem estabelecer sistemas, processos,
métodos e rotinas de trabalho, objetivando assegurar maior eficiéncia institucional a melhoria do

servigo prestado aos clientes internos e externos, visando assegurar maior efetividade institucional
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dentro de sua area de competéncia;

IX - elaborar Instru¢des Internas de Procedimentos, manuais, cartilhas, ¢ demais
informativos internos da sua drea de atuagdo, que assegurem a consisténcia e padronizacao de
atividades e operagoes relacionadas a sua area de atuacao, devendo ser encaminhados ao Pro-Reitor
de Administrag@o para aprovagao e posterior divulgacao;

X - elaborar fluxogramas de processos de sua area de atuacdo, sendo encaminhados ao

Pro-Reitor de Administragao para aprovagao e posterior divulgacgao.

Art. 53. A Pro-Reitoria de Administragdo compete:

[- atuar no planejamento estratégico e operacional do Ifap, com vista a subsidiar a
definicdo das prioridades administrativas, or¢amentarias, financeiras e patrimoniais de todas as
unidades;

IT - elaborar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, a proposta orcamentaria anual do Ifap e consolida-la junto ao Ministério da Educacao;

III - elaborar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, o planejamento de obras das unidades;

IV - elaborar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, o Plano Diretor para futuras edificagdes do Ifap;

V - estabelecer e supervisionar a implementacdo de politicas e diretrizes voltadas a
economicidade e a eficadcia administrativa, no ambito da Reitoria e dos Campi;

VI - supervisionar os procedimentos de instru¢do dos processos de compras e
contratacdes da Reitoria e de interesse comum do Ifap;

VII - supervisionar os procedimentos licitatorios, atas, contratos de bens, servi¢os e obras
a serem utilizados pela Reitoria e Campi do Ifap;

VIII - supervisionar os procedimentos para celebracdo de contratos, termos de cessao,
termos aditivos, apostilamentos, san¢des e outros ajustes da Reitoria;

IX - supervisionar as atividades referentes a gestdo de bens e materiais do Ifap, no que diz
respeito a aquisicao, distribuicao, controle, registro € movimentagao;

X - supervisionar as atividades de administracdo, controle, fiscalizagdo e avaliacao das
atividades de servigos gerais, transporte, limpeza, seguranca e infraestrutura do Ifap;

XI - supervisionar a execugdo da gestao de licitagdes, contratos, compras, obras, materiais
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e patrimonio do Ifap;

XII - coordenar e supervisionar as atividades de gestdo or¢amentaria, financeira e contabil
da Reitoria do Ifap;

XIII - supervisionar as atividades referentes a gestdo do Sistema de Concessao de Didrias e
Passagens (SCDP) no ambito da Reitoria;

XIV -representar o Ifap nos foruns especificos da area, quando necessario;

XV - zelar pela adequagdo dos procedimentos administrativos as necessidades escolares,
académicas e administrativas;

XVI -gerenciar estrategicamente procedimentos para a execu¢do do orcamento anual nas
areas ligadas as compras, licitagdes, contratos e obras;

XVII - gerenciar procedimentos para o tratamento de Restos a Pagar no ambito da
Reitoria, conforme normativos e legislagdes vigentes, e apoiar os Campi na consecu¢ao do mesmo
objetivo;

XVIII - elaborar projetos para captacdo de recursos na sua area de competéncia;

XIX -monitorar as metas anuais de desempenho socioambientais nas areas de competéncia
da Pré6-Reitoria de Administragdo, conforme politica de gestao do Ifap;

XX - monitorar o cumprimento das recomendagdes e determinagdes dos orgdos de
controle interno e externo dirigidas as atividades da Pro-Reitoria de Administracao;

XXI -colaborar e fornecer subsidios para a elaboragdao do Relatorio de Gestao do Ifap;

XXII - colaborar e fornecer subsidios para a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento
Institucional;

XXII - consolidar relatdrios gerenciais inerentes as atividades da Pro-Reitoria de

Administragao.

Subsecao |
Secretaria da Pro-Reitoria de Administragao
Art. 54. A Secretaria da Pro-Reitoria de Administragio compete:

I- agendar os compromissos do Pré-Reitor;
IT- organizar e secretariar reunides conduzidas pelo Pro-Reitor;

III - analisar os documentos e processos destinados a Pro-Reitoria de Administragdo,
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reunindo informagdes para facilitar o processo decisorio do Pro-Reitor, auxiliando-o nos tramites
devidos;

IV - fazer cumprir as recomendagdes e determinagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo dirigidas a Pro-Reitoria de Administracao;

V - organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos, liquidados e
pagos, e valores de Restos a Pagar;

VI - emitir Certidoes de Disponibilidade Or¢gamentéria no ambito do Ifap;

VII - executar atividades operacionais de controle e monitoramento da execugdo
orcamentaria e financeira do Ifap, através de planilhas e/ou sistemas de informacao;

VIII -executar atividades operacionais de controle ¢ monitoramento da distribuigdo
or¢amentdria da Reitoria para as unidades do Ifap, através de planilhas e/ou sistemas de informagao;

IX - coletar e organizar informagdes quanto as prioridades de distribui¢ao or¢amentaria
entre as unidades do Ifap para atendimento de suas demandas anuais;

X - coletar e organizar informagdes, dados e fatos para subsidiar respostas a solicitacdes
do Ministério da Educagao e Ministério da Economia;

XI - colaborar na elaboracao do Relatorio de Gestao da Pro-Reitoria de Administragao.

Subsecao II
Secao de Gerenciamento e Apoio Administrativo
Art. 55. A Secdo de Gerenciamento e Apoio Administrativo compete:

[-  receber, protocolar, triar, registrar e encaminhar documentos e processos fisicos e
eletronicos da Pré-Reitoria de Administragao;

IT- 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;

III - colaborar nos procedimentos para execucdo do orcamento anual nas areas ligadas as
compras, licitagdes e contratos da Reitoria;

IV - coletar e organizar informacdes referentes a prestacdo de contas de recursos

recebidos através de Termos de Execucdo Descentralizada para compra de materiais € contratacao

de servicos de responsabilidade da Pro-Reitoria de Administracao;
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V - executar atividades operacionais de controle, monitoramento e tratamento dos Restos
a Pagar da Reitoria, e coletar e organizar informagdes sobre os Restos a Pagar das demais unidades
do Ifap, visando atendimento dos prazos maximos de execuc¢ao informados pelo 6rgdo setorial;

VI - executar o Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP) no ambito da
Reitoria, tendo os perfis de solicitante de viagem e passagem e de Gestor Setorial, assim como dar

suporte consultivo as outras unidades do Ifap.

r

Art. 56. O Departamento de Licitagdes e Contratos ¢ subordinado a Pro-Reitoria de
Administragdo, sendo responsavel pelo planejamento, organizacdo, coordenagdao e controle dos
procedimentos licitatorios do Ifap, através de atividades referentes a gestao de licitagdes de obras,

de bens permanentes, de material de consumo e servigos a serem utilizados pela Reitoria e Campi

do Ifap.

Subsecao III
Departamento de Licitagdes e Contratos
Art. 57. O Departamento de Licitagcdes e Contratos ¢ composto por:
I- Coordenagao de Atas e Contratos.
Art. 58. Ao Departamento de Licitagdes e Contratos, compete:

[-  coordenar e supervisionar as atividades pertinentes aos procedimentos licitatérios do
Ifap;

IT- receber e dar encaminhamento aos processos administrativos, de autorizacdo de
despesas, e licitatorios da Reitoria;

IIT - wverificar as necessidades de capacitacio dos servidores subordinados ao
Departamento, considerando as mudangas normativas e de legislagcdes da sua area de atuagao;

IV - acompanhar as publicagcdes e atualizacdes de competéncia do Departamento nos
meios de divulgacao exigidos, conforme normativas e legislacdes vigentes;

V - apoiar a Diretoria de Administragdo no planejamento das compras e na contratacdo
de servicos através de procedimentos licitatdrios;

VI - fornecer subsidios para avaliacdo do acompanhamento das licitagcdes € dos contratos,
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possibilitando a ado¢do de estratégias para a obtencao de melhores resultados;

VII - fornecer apoio técnico logistico na condugdo e planejamento dos contratos de
competéncia das unidades técnicas;

VIII - propor diretrizes para a orientagdo adequada, e padronizacao de documentos, editais,
contratos e outros, mediante o estabelecimento de Instrugcdes Internas de Procedimentos que
assegurem a consisténcia e padronizacdo de atividades e operacdes relacionadas a sua area de
atuacao no Ifap;

IX - realizar todos os procedimentos necessarios a instru¢do, acompanhamento, execugao
e finalizagao dos processos de compras e contratagdes da Reitoria do Ifap;

X - promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar
a instrucao processual;

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

XII - manter atualizado no site do Ifap os Avisos de Licitagdes, Editais, Contratos e Atas
de Registro de Precos, bem como demais comunicados e/ou documentos relacionados a sua area de
atuacao;

XIII -elaborar e manter atualizadas as portarias de Comissao Permanente de Licitacdes, de
Regime Diferenciado de Contratagdes, de pregoeiros, Comissao de Apoio e de Equipe Técnica do
Ifap;

XIV -submeter os processos licitatorios a andlise juridica da Procuradoria Federal;

XV - proceder as publicagdes previstas na legislacdo;

XVI -divulgar os avisos de licitagao aos interessados;

XVII - processar as licitagdes de acordo com as determinagdes legais;

XVIII - analisar e realizar a aceitacdo ou recusa das propostas dos fornecedores.
Quando a proposta necessitar de analise técnica do setor demandante, encaminhar a Diretoria de
Administragdo, que fard o envio das propostas aos demandantes para analise técnica;

XIX -adjudicar a licitagdo e encaminhar para a homologacao;

XX - manter atualizados os sistemas/mapas/planilhas/sites de informacdes sobre licitagdes
no ambito do Ifap, permitindo um rigoroso acompanhamento transparente dos processos ¢ de seus

prazos, pelo Controle Interno, TCU, CGU e qualquer cidadao interessado no processo.
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Coordenacio de Atas e Contratos
Art. 59. A Coordenagio de Atas e Contratos, compete:

I- acompanhar a execugdo dos contratos e atas de registros de precos;

II- coordenar e supervisionar a publicagdo dos extratos dos termos de contratos, seus
eventuais termos aditivos e qualquer outra publicagdo que visa ao atendimento ao contrato em
vigor;

IIT - manter sob sua guarda os contratos, termos aditivos, termos de apostilamento e
demais alteragOes contratuais da Reitoria;

IV - registrar os termos contratuais no SIASG;

V - solicitar formalmente a contratada a indicagdo de preposto;

VI - manter o processo organizado ¢ inserir dentro deste todos os documentos relevantes
relativos a execucdo, em ordem cronolégica;

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

VIII - controlar o prazo de vigéncia dos contratos da Reitoria, analisando e decidindo pela
prorrogagdo ou nova contratacdo, conforme solicitagdo da empresa, analise do responsavel pela
fiscalizacdo e unidade requisitante;

IX - indicar prazo para solicitar prorrogacdo de contrato ou realizacdo de nova
licitagao;

X - solicitar formalmente a unidade requisitante manifestacdo sobre interesse e a
vantajosidade na prorroga¢ao de contrato;

XI - proceder a andlise da solicitacdo de reequilibrio econdmico-financeiro;

XII - manter sob sua guarda as Convengdes Coletivas de Trabalho — CCTs e remeté-las
aos fiscais e gestores dos contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra;

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

XIV -instruir os processos de san¢des administrativas, reequilibrio econdmico-financeiro,
alteragdes contratuais e demais procedimentos pertinentes a gestao de contratos;

XV - emitir notas técnicas como forma de subsidiar a Administragdo na tomada de

decisoes;
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XVI -remeter aos fiscais os documentos essenciais a fiscalizacdo dos contratos;

XVII - proceder a abertura e instrugdo do processo de apuragdo de infragdo contratual,
quando provocado ou quando achar necessario;

XVIII - autorizar, conjuntamente com o Departamento de Licitagdo e contratos, os
pedidos de adesdo a Atas de Registro de Precos de outros 6rgaos;

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

XX - emitir relatério e Declaragdo de gestdo de contratos para subsidiar Relatorio de
Gestao Anual.

XXI -realizar a gestdo dos contratos, termos aditivos, e Atas de Registro de Precos da
Reitoria do Ifap;

XXII - analisar os pedidos de adesdo a Atas de Registro de Pregos de outros 6rgaos.

XXIII - formalizar as Atas de Registro de Precos, incluindo suas publicagdes de
extratos no DOU;

XXIV - controlar quantitativamente as ARP;

XXV - proceder aos eventuais revisoes e cancelamentos de ARP;

XXVI - controlar a vigéncia de ARP;

XXVII - elaborar, executar e fiscalizar atas de registro de precos de acordo com as
determinagdes legais;

XXVII - realizar todos os procedimentos necessarios a instru¢do, acompanhamento,
execucao e fiscalizagdo das atas de registro de pregos da Reitoria;

XXIX - manter atualizados no site do Ifap os extratos de atas de registro de preco;

XXX - proceder as publicagdes previstas na legislagao;

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

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

XXXII - realizar a formalizag¢do de contratos ou convénios entre as partes;

XXXIV - executar os procedimentos referentes a gestdo de contratos, no que compete

ao s€u
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XXXV - reequilibrio econdmico e financeiro, as prorrogacdes e outras alteracdes

contratuais que se fizerem necessarias e condizentes com a legislacao;

XXXVI - executar os procedimentos relativos as san¢des administrativas;
XXXVII - proceder as publicagdes oficiais de extratos conforme legislacao;
XXXVIII - proceder as designagdes de fiscais de contratos;

XXXIX - notificar contratadas no que concerne a de gestao de contratos;

XL - analisar processos de sangdo administrativa dos Campi em fase recursal;

XLI - manter atualizado o banco de dados do setor de contratos.

Subsecao IV
Diretoria de Administracao

Art. 60. A Diretoria de Administragdo ¢ subordinada a Pro-Reitoria de Administracao, sendo
responsavel por programar, coordenar, controlar, orientar e supervisionar a execucao das atividades
relativas ao planejamento e modernizacdo administrativa nas areas de compras e contratagdes,

almoxarifado e patrimdnio, servigos gerais e logisticos do Ifap.
Art. 61. A Diretoria de Administragao ¢ composta por:

I[-  Coordenagdo de Administragdo, Logistica e Infraestrutura;
IT - Coordenacao de Bens e Materiais;

I - Secao de Gerenciamento de Compras e Contratagoes.
Art. 62. A Diretoria de Administragdo, compete:

[-  coordenar e acompanhar a execu¢do das agdes relativas a politica de administracao
do Ifap, zelando pelo cumprimento das normas pertinentes;

IT- dirigir as atividades relacionadas ao planejamento de compras e contratagdes,
administracao de material, patrimonio, logistica, seguranga e servigos gerais da Reitoria, € apoiar os
Campi do Ifap nas areas correlatas;

IIT - colaborar com o Pré-Reitor no assessoramento a administracdo superior dos setores
da Reitoria e dos Campi nas areas de aquisi¢do e gestao de material e contratacdo de servigos;

IV - conceder, renovar e excluir cadastro de operadores no SIASG, bem como realizar a
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troca de senhas;

V - dar suporte administrativo aos processos de compras e contratacdes, auxiliar a
Pro-Reitoria de Administragdo na indicagdo de membros para compor as equipes de planejamento
das compras e contratacdes da Reitoria, designadas pelo(a) Reitor(a), no ambito das demandas de
sua responsabilidade;

VI - supervisionar a execucdo e instrucdo dos processos de compras e contratagdes de
responsabilidade da Pré-Reitoria, de acordo com o Plano Anual de Contratagdes (PAC) do Ifap;

VII - disponibilizar no site institucional o Plano Anual de Contrata¢des do Ifap, de acordo
com normas e legislagdes vigentes;

VIII -elaborar Termos de Referéncia dos processos de compras e contratagdes da agenda
de compras da Reitoria e de interesse da Pro-Reitoria;

IX - supervisionar a execucdo ¢ instrugdo dos processos de compras e contratagdes de
interesse da Reitoria;

X - colaborar, quando solicitada, com a analise das propostas recebidas pelo
Departamento de Licitagdes e Contratos da Reitoria que requeiram analise técnica do setor
demandante;

XI - dar suporte administrativo a sua unidade, bem como apoio consultivo e operacional
as demais unidades relativas a sua area de atuagao;

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

XIIT -orientar servidores lotados na Diretoria quanto as metas e objetivos a serem
alcangados pelo Ifap;

XIV -realizar a regularizagdo do patriménio imobiliario do Ifap junto aos orgaos
competentes;

XV - transmitir decisdes e orientagoes da Diretoria ao Pro-Reitor de Administragao.

Coordenacio de Administracio, Logistica e Infraestrutura

Art. 63. A Coordenacao de Administracdo, Logistica e Infraestrutura ¢ subordinada a
Diretoria Administrativa, sendo responsdvel por coordenar, controlar, gerir, fiscalizar, executar e
avaliar as atividades de administragdo, servicos gerais, transporte, limpeza, manutencdo de bens

moveis e da infraestrutura das unidades da Reitoria do Ifap, bem como acompanhar e orientar a

60

e



. . L o [ . -
SE® INSTITUTO FEDERAL Pl'{]plﬂ]] Pro-Reitoria de Planejamento e
BE mapi Desenvolvimento Institucional

execugdo destas areas nas diversas unidades administrativas que compdem o Ifap.
Art. 64. A Coordenagao de Administracdo, Logistica e Infraestrutura ¢ composta por:
I-  Secao de Gerenciamento de Servigos, Manutenc¢ao e Infraestrutura.
Art. 65. A Coordenagdo de Administragdo, Logistica e Infraestrutura, compete:

[- acompanhar a vigéncia e a execucdo dos contratos firmados pela Reitoria no ambito
das contratagdes sob sua gestdo, informando em prazo adequado a Diretoria Administrativa sobre a
necessidade de prorrogacdes ou instru¢ao de novo processo licitatdrio, e demais informagdes
pertinentes, garantindo a continuidade dos servigos contratados;

II- gerir e realizar a fiscalizagdo administrativa de todos os contratos do Ifap com
dedica¢dao de mao de obra exclusiva;

IIT - gerir e realizar a fiscalizagdo administrativa e/ou técnica dos servigos gerais,
transporte, seguranga, manutencdo ¢ conservagdo das edificacdes, instalagdes, bens moveis,
infraestrutura e no que couber da Reitoria;

IV - emitir requisicdes de contratacdes e/ou compras relativas a manutengdo e
conservagao das edificagdes, instalagdes, de servicos gerais, transporte, limpeza e conservacgao,
seguranca, apoio administrativo, infraestrutura e, no que couber, da Reitoria do Ifap;

V - executar servigos de manutencdo preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos,
mobilidrios e veiculos da Reitoria do Ifap;

VI - executar servicos de manutenc¢do predial, com apoio do Departamento de Engenharia
e Infraestrutura quando necessario, e sugerir melhorias nas areas fisicas da Reitoria;

VII - inspecionar as instalagdes da Reitoria, com vista a manté-las limpas e em boas
condi¢des higiénicas, inclusive os bens moveis e veiculos;

VIII -acompanhar a regularidade da frota de veiculos da Reitoria, e providenciar a
renovagdo 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 obrigatorio de danos pessoais
causados por veiculos automotores de vias terrestres (DPVAT);

IX - realizar a programacao, coordenacdo e execucdo dos servigos de transporte de
pessoas ¢ materiais da Reitoria;

X - controlar o consumo de combustivel da frota permanente de veiculos da Reitoria,
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através de relatorio mensal;

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

XII - controlar as apdlices de seguro dos veiculos;

XIII -comunicar a Direcdo Administrativa da Reitoria ¢ Departamentos de Administra¢ao
e Planejamento dos Campi sobre quaisquer irregularidades decorrentes da utilizagdo de veiculos da
frota permanente do Ifap, inclusive a devida apuragdo de responsabilidade, visando a indenizagdo
ao erario a quem lhe der causa;

XIV -encaminhar os veiculos ndo passiveis de conserto para a Coordenagdo de Bens e
Materiais;

XV - gerenciar e controlar os estacionamentos da Reitoria do Ifap;

XVI -coordenar a execucgdo de servigos em geral de sua competéncia;

XVII - avaliar e vistoriar a utilizacdo dos espagos fisicos nas areas administrativas da
Reitoria;

XVIII - registrar, em livro ou formulério proprio, as ocorréncias verificadas durante
o trabalho;

XIX -controlar os prazos de execucdo de servicos contratados, vinculados a Reitoria do
Ifap, bem como propor a Coordenagdo de Atas e Contratos a aplicacdo de multas e outras
penalidades aos fornecedores e prestadores de servigos inadimplentes;

XX - transmitir decisodes e orientagdes da Coordenagao a Diretoria Administrativa.

Secao de Gerenciamento de Servicos, Manutencio e Infraestrutura
Art. 66. A Segdo de Gerenciamento de Servigos, Manutengo e Infraestrutura, compete:

[- fiscalizar as atividades da area de manuten¢do geral e limpeza da institui¢ao;

IT- gerir e fiscalizar os servicos de limpeza e conservagdo, apoio administrativo e
vigilancia das edificacdes, instalagdes, moveis e equipamentos da Reitoria e Campi,

IIT - inspecionar as instalacdes da Reitoria, com vista a manté-las limpas e em boas
condi¢des higiénicas;

IV - inspecionar os estacionamentos da Reitoria do Ifap, de modo a evitar a ocupagao das
vagas reservadas a deficientes e idosos;

V- executar servicos de manutencdo preventiva e corretiva em equipamentos e
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mobiliarios da Reitoria do Ifap;

VI - supervisionar a execu¢do das atividades das areas de seguranga e vigilancia da
Reitoria do Ifap, com vista a garantir a seguranca das pessoas e de bens da Instituicao;

VII - supervisionar a execucao de pequenos servigos por meio de empresas contratadas;

VIII -responder ao solicitante do servigo, informando da abertura de Ordem de Servico e
programacao estimada da execugao;

IX - organizar o plano de manutengdes de forma a garantir a priorizacao e execucao das
manutengoes e a previsibilidade dos recursos necessarios para as suas agoes;

X - acompanhar a execucdo das atividades obedecendo aos critérios de prioridade de
atendimento e por tipo de manutencdo, assim organizando e racionalizando o atendimento,
conferindo maior padronizacao e eficiéncia as suas atividades;

XI- zelar e garantir que os bens tenham a sua vida util e caracteristicas funcionais
conservadas;

XII - executar medidas para conservacao dos bens e patrimonios;

XIII - executar servigos de manutengdo preventiva e corretiva nos moveis;

XIV -inspecionar quinzenalmente as edificagdes, instalagdes, méveis e equipamentos da
Reitoria;

XV - controlar, planejar e autorizar pequenos reparos e adaptacdes de infraestrutura;

XVI -planejar a aquisicdo e utilizacdo de equipamentos e materiais, fiscalizando sua
validade e condigdes de conservagdo, de forma que evite desperdicios;

XVII - gerir e fiscalizar contratos de servigos comuns da Reitoria;

XVIII - acompanhar a execu¢do dos servicos de manuten¢do e conservagdo dos
jardins, areas verdes, das vias, estacionamentos, e de sinalizagdes aéreas e no piso;

XIX -fiscalizar a manutenc¢ao e conservagao de portas, janelas, tetos e outros;

XX - acompanhar e solucionar problemas relacionados ao Sistema Hidraulico e Sanitario;

XXI -acompanhar a manutencao de cabos de eletricidade: facdo, materiais elétricos, cabos
de informatica, comunicagdes, sistema de alarme, controle eletronico, antenas, para-raios € outros;

XXII - fiscalizar a execugao de pequenas manutencdes nos aparelhos de ar-condicionado,
bebedouros, ventilagdo, refrigerag¢do, iluminagdo e outros;

XXIIT - instalacdo de tomadas e pontos de energia extras em ambientes onde ja
exista infraestrutura de distribui¢do implementada;

XXIV - acompanhar a manutengdo, conservagdo, reparo ¢ recuperacao de bens
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moveis, divisdrias, armarios, esquadrias e outros;
XXV - dar orientacdo e suporte técnico aos Campi para a consecu¢do das atividades nas

unidades que exercam fungdes afins.

Coordenacao de Bens e Materiais

Art. 67. A Coordenagdo de Bens e Materiais ¢ subordinada a Diretoria Administrativa,
sendo responsavel por coordenar, controlar, fiscalizar, executar e avaliar as atividades da area
patrimonial e de almoxarifado da Reitoria do Ifap, bem como acompanhar e orientar a execugao

destas areas nas diversas unidades administrativas que compdem o Ifap.
Art. 68. A Coordenagdo de Bens e Materiais ¢ composta por:
I-  Secdo de Gerenciamento de Bens e Materiais.
Art. 69. A Coordenacdo de Bens e Materiais, compete:
[-  modernizar o sistema de controle de gestdo do patriménio mével e imovel;

II- coordenar e supervisionar as acgdes de Controle Patrimonial dos materiais de
consumo, quais sejam: recebimento, armazenagem, requisicdo e distribuicdo, carga e descarga,
saneamento de material, controles, renovagao de estoque, movimentagdo, inventarios fisicos,
responsabilidades e indenizacdes;

IIT- coordenar e supervisionar as atividades do Ciclo de Operagdo Patrimonial, que
compreende o registro de entrada, através do tombamento, as movimentacgdes e transferéncias e a
saida de bens do acervo da institui¢do, através de baixa;

IV - emitir mensalmente Relatério de Movimentacdo de Bens — RMB, Relatorio de
Movimentagdo de Almoxarifado — RMA e Relatéorio de Depreciagdo, e encaminhar ao
Departamento de Contabilidade, Orcamento e Financas até o 5° dia 1til do més subsequente, de
modo a subsidiar o balango patrimonial da Institui¢ao;

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

VI - zelar para que nenhum equipamento ou material permanente seja movimentado sem
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prévia ciéncia da Coordenagao;

VII - coordenar e supervisionar o cadastramento e atualizagdo de dados de reavaliagao dos
imoveis do Ifap no Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial da Unido — SPIUnet,
mediante as informagdes constantes nas copias de documentos e processos de aquisi¢ao, construgao,
reforma, locacdo e avaliacao de imoveis;

VIII -manter sob sua guarda coépia de todos os documentos e processos de aquisi¢ao,
construcao, reforma, locagdo e avaliacao de imoéveis;

IX - coordenar os inventarios patrimoniais eventuais da Reitoria;

X - apoiar os Inventarios Eventuais dos Campi do Ifap;

XI - apoiar as comissdes de inventario anual, doacdo, recebimento de doacao, alienacao
ou qualquer outra pertinente aos bens do Ifap, subsidiando-as com informagdes sobre o patrimonio
da Institui¢ao;

XII - acompanhar a liberagao de mercadorias no sitio da SUFRAMA;

XIII -realizar, em conjunto com a Diretoria de Administragdo, a regularizacdo do
patrimonio imobiliario do Ifap junto aos 6rgaos competentes;

XIV -prezar pela seguranga dos bens, comunicando imediatamente a Diretoria de
Administragdo sobre qualquer irregularidade identificada para tomada de providéncias;

XV - emitir requisi¢des de compras para a aquisicdo de materiais de consumo para
abastecimento do almoxarifado através de licitacdo para a Reitoria, dentro do cronograma
estabelecido pela Diretoria de Administragao;

XVI -emitir requisi¢des de contratagdes de servigos de manutencdao de bens méveis para a
Reitoria, dentro do cronograma estabelecido pela Diretoria de Administragao;

XVII - propor melhorias quanto ao sistema de seguranca dos depositos, bem como prover
a liberacao ou restri¢ao dos acessos ao almoxarifado, manutencao de espagos de circulagdo interna e
areas de seguranca, conjuntamente com a Coordenagdo de Administragcdo, Infraestrutura e
Logistica;

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

XIX -realizar levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisigao,
previsao e controle, recep¢ao e armazenamento de materiais e equipamentos;

XX - emitir e manter atualizados os Termos de Responsabilidade de modo que todos os

bens permanentes estejam sob a tutela de um servidor publico;

65

e



. . L o [ . -
SE® INSTITUTO FEDERAL Pl'{]plﬂ]] Pro-Reitoria de Planejamento e
BE mapi Desenvolvimento Institucional

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

XXII - emissdo de Termos de Acautelamento para os bens permanentes tombados na
Reitoria;

XXIIT - emissdo de certiddes negativas para os bens tombados na Reitoria;

XXIV - emissao de guias de transferéncia para os bens tombados na Reitoria;

XXV - atuar em conjunto com o Departamento de Contabilidade, Orgamento e Finangas na
viabiliza¢do dos procedimentos de depreciagdo e conformidade fatico contébil;

XXVI - realizar e coordenar os inventarios de bens modveis e iméveis, inicial, de
transferéncia de responsabilidade, de extincdo ou transformagdo e eventual, de acordo com a
legislacao vigente;

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

XXVIII - transmitir decisdes e orientagdes do Departamento a Diretoria de

Administragao.

Secao de Gerenciamento de Bens e Materiais
Art. 70. A Segdo de Gerenciamento de Bens e Materiais, compete:

I- executar o recebimento provisorio no Almoxarifado da Reitoria dos materiais
adquiridos através de compra;

IT- executar o recebimento no Almoxarifado da Reitoria dos materiais adquiridos por
cessdo, doagdo, permuta ou transferéncia;

IIT - acompanhar os procedimentos de aceitacdo dos materiais adquiridos pela instituicao
durante a conferéncia e exame qualitativo, executados por servidor designado para esse fim;

IV - realizar a armazenagem dos materiais da instituicdo, de acordo com os critérios de
guarda, localizagdo, arrumacgao, identificacdo, empilhamento, fluxo PEPS, seguranca e preservagao
dos bens, resguardando-os de furtos ou roubos, perigos mecanicos, ameagas climaticas e animais
daninhos;

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

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

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

VIII - efetuar o saneamento dos materiais através de constantes revisdes a andlises dos
estoques, objetivando a simplificagdo de variedades, movimentacao dos itens considerados ociosos,
retirada fisica dos itens inativos devido a obsolescéncia, bem como a aliena¢ao dos antieconomicos
e irrecuperaveis;

IX - controlar os niveis de estoque, através do acompanhamento periddico, de modo que
ndo ocorram faltas e rupturas de estoque, mantendo sempre o estoque minimo de segurancga,
reportando a Se¢do de Gerenciamento de Compras e Contratagdes quanto comprar, dentro do
cronograma da agenda de compras institucional;

X - 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;

XI- proceder a identificagdo dos materiais permanentes com numeros sequenciais de
registro patrimonial, através de fixa¢ao de plaqueta ou etiqueta apropriada;

XII - emitir os Termos de Responsabilidade sempre que ocorrer tombamento de bens,
mudanga de responsavel pela guarda de bens, mudanca de localizacdo de bens ou renovagdo
periddica, de modo que estejam sob a tutela de um servidor publico;

XIII - operacionalizar a etapa do ciclo patrimonial que compreende a movimenta¢dao dos
bens, quando da saida de um bem de seu local de guarda para manutengdo, empréstimo ou
transferéncia;

XIV -operacionalizar a etapa de saida do ciclo patrimonial, que compreende a baixa de
bens, apds o devido processo de desfazimento por alienagdo, inutilizagcdo, ou em situagdes de
devolugao de bens em comodato ou erros de tombamento;

XV - realizar os inventarios patrimoniais eventuais da Reitoria;

XVI -apoiar os Inventarios Eventuais dos Campi do Ifap;

XVII - apoiar as comissdes de inventario anual, doagdo, recebimento de doagao, alienacao

ou qualquer outra pertinente aos bens do Ifap, subsidiando-as com informagdes sobre o patrimonio
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da Instituicao;

XVIII - efetuar o cadastramento e atualizagdo de dados de reavaliacdo dos imoveis
do Ifap no Sistema de Gerenciamento dos Imoveis de Uso Especial da Unido - SPIUnet, mediante
as informacodes constantes das copias de documentos e processos de aquisicao, construgao, reforma,
locacao e avaliagdao dos imoveis;

XIX -dar orientagdo e suporte técnico aos Campi, para a consecucdo das atividades nas

unidades que exercam fungoes afins.

Secao de Gerenciamento de Compras e Contratacoes
Art. 71. A Secdo de Gerenciamento de Compras e Contratagdes, compete:

[-  planejar, organizar, coordenar e controlar os procedimentos de instru¢cdo de compras

e contratagdes da Reitoria e de interesse comum do Ifap;

Il - planejar, organizar, coordenar e controlar as acdes de constru¢do dos processos de
compras e contratagdes da Reitoria e de interesse comum do Ifap, incentivando a execugdo através
de compras compartilhadas entre Reitoria e Campi do Ifap;

Il - planejar e elaborar conjuntamente com a Diretoria de Administragcdo e com as
Diretorias de Administragdo e Planejamento dos Campi a agenda anual de compras e contratagdes
do Ifap;

IV - efetuar ou designar a instrucdo de processos de compras e contratagdes de bens e
servicos considerados comuns, exceto as aquisi¢des de materiais e servigos de Tecnologia da
Informacao — TI e servicos de obras e engenharia;

V - elaborar procedimentos/cronogramas para a recepcdo e andlise de processos de
compras/contratagdes anuais, conforme planejamento orcamentario € em consonancia com o PDI e
planos de agdes;

VI - dar suporte a Diretoria de Administracdo na execuc¢do da agenda anual de compras e
contratacgdes, a fim do cumprimento do cronograma,;

VII - dar suporte a Diretoria de Administragdo através da andlise da conformidade dos
procedimentos iniciais de instrugdo de processos realizados pelos setores de planejamento de
compras e contratagdes, no que concerne a elaboragao do Quadro de Estimativa de Pregos — fazendo
a andlise critica dos pregos estimados;
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VIII - gerenciar sistema de compras e contratagdes institucionalizado, através da andlise e
controle das solicitagdes de compras e contratagcdes inseridas no sistema, e controlar/atualizar a
criacdo de usudrios do referido sistema, de acordo com as portarias de designacao e substitui¢ao de
cargos/funcdes emitidas pelo Gabinete da Reitoria ou pelas Diretorias dos Campi;

IX - normatizar e coordenar a inclusdo dos descritivos de materiais e servigos padrdes do
Ifap, conciliando-os com o Cadastro de Materiais e Cadastro de Servicos do Governo Federal —
CATMAT/CATSER;

X - dar apoio aos Campi por meio de treinamento e atendimento de solicitagdes de
informacdes quanto a utilizagdo do sistema institucionalizado;

XI- gerenciar sistema de gerenciamento de instru¢do de processos institucionalizado,
através da verificagdo da correta instrucdo processual, em observancia as legislagdes vigentes de
compras/contratagcdes, € quanto a conformidade dos procedimentos indicados nos instrumentos de
guia de instrugdo de processos institucionalizados;

XII - utilizar, para certificacdo dos processos de compras/contratacdes abertos, sistema
institucionalizado, o qual ¢ o sistema constituido com a finalidade de registrar todas as etapas dos
processos de compras/contratagdes certificadas por servidor legalmente designado;

XIII -executar e controlar a criagdo de usuarios no sistema institucional de conformidade
de processos, de acordo com as portarias de designacao de Certificadores de Validacdo de Processos
emitidas pelo Gabinete da Reitoria ou pelas Diretorias dos Campi;

XIV -dar apoio aos Campi por meio de treinamento e atendimento de solicitagdes de
informagdes quanto a utilizacdo do sistema de conformidade institucionalizado;

XV - dar suporte e acompanhar as etapas de conformidades incluidas pelos Campi;

XVI -manter os Guias de Instrugdo Processuais - GIP’s devidamente atualizados,
publicados em sistema institucionalizado de compras e contratagdes, € em concordancia com as
etapas de certificacgoes;

XVII - subsidiar, quando em compras compartilhadas, os Campi nas atividades pertinentes
a organizacdo, coordenagdo e execugdo das demandas de compras e contratagdes;

XVIII - organizar ¢ coordenar, de maneira cronologica, todas as informagdes € 0s
dados coletados para as aquisi¢des de materiais ¢ contratagdo de servigos, consolidando e
controlando as informagdes processuais;

XIX -gerenciar os procedimentos quando a Reitoria for participante de Sistema de

Registro de Precos de outro 6rgdo da Administragao Publica Federal;
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XX - emitir relatérios de acompanhamento da situacdo dos processos de compras e
contratacdes, especialmente quando do resultado da licitagdo, ja em situacdo de homologado, de
maneira a articular junto aos setores € Campi requisitantes do material/servi¢o acerca de um novo
planejamento de aquisi¢do para os itens nado homologados;

XXI -disponibilizar informagdes aos setores requisitantes das aquisi¢des/contratacdes para

analise de quaisquer situacdes relacionadas ao objeto de seu interesse.

r

Art. 72. O Departamento de Contabilidade, Orcamento e Finangas ¢ subordinado a
Pro-Reitoria de Administragdo, sendo responsavel pela execugdo orgamentaria, financeira e contabil
do Ifap, sob a orienta¢do técnica e normativa da Setorial Contabil do MEC e da Secretaria do

Tesouro Nacional — STN/ME.

Subsecao V
Departamento de Contabilidade, Or¢camento e Finangas
Art. 73. O Departamento de Contabilidade, Or¢amento e Financas € composto por:

I-  Coordenacao Orgamentaria e Financeira;

I - Secao de Gerenciamento de Execuc¢ao Financeira.
Art. 74. Ao Departamento de Contabilidade, Orcamento e Finangas, compete:

I- atuar como Setorial Contabil de Orgdo e de Unidade Gestora responsavel pelo
acompanhamento or¢amentario, financeiro e contabil;

IT- propor diretrizes para a orientagdo adequada, mediante o estabelecimento de
Instrugdes Internas de Procedimentos que assegurem a consisténcia e padronizagdo de atividades e
operagdes relacionadas a sua area de atuacao;

IIT- evidenciar a situagdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Ifap mediante
atividades de reconhecimento, mensuragao, registro e controle de operagdes;

IV - realizar os cadastros, orientar e realizar o acompanhamento necessario para a
liberagdo da Unidade Executora, bem como promover a capacitacdo necessdria ao inicio das
atividades relativas a execugdo orgamentaria, financeira e contabil de forma descentralizada;

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

VI- acompanhar e solicitar a responsabilidade dos Ordenadores de Despesas das
unidades do Ifap para a Inscricdo de Restos a Pagar e a gestdo dos recursos inscritos de anos
anteriores;

VII - simplificar e melhorar os fluxos, processos e procedimentos relacionados a execugao
or¢amentaria e financeira;

VIII - subsidiar os gestores na tomada de decisdo, com emissdo de notas técnicas, pareceres
técnicos e relatorios sobre as matérias pertinentes ao Departamento;

IX - prestar informagdes, relatorios, documentos, demonstracdes orgamentarias,
financeiras e contdbeis, e auxiliar as Unidades do Ifap nas demandas relativas as atividades
correlatas, inclusive para a formulagdo do Relatorio de Gestao;

X - orientar os gestores no acompanhamento e controle dos termos de execucao
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 execucdo pelos convenentes,
solicitar ajustes quando necessarios, analisar a prestagdo de contas, aprova-la ou rejeita-la, solicitar
a devolucdo dos recursos de convénios/parcerias com repasse de recursos quando houver saldos
remanescentes, inclusive de aplicacdo financeira, ¢ manter os sistemas de informagdo sobre
conveénios, parcerias com repasse de recursos e termos de execucdes descentralizadas atualizados;

XI - realizar os procedimentos necessarios a obtencdao junto aos 6rgaos publicos das
certiddes de regularidade relativa as obrigagdes fiscais e sociais e de gestdo do Ifap, informando e
remetendo a Pro-Reitoria de Administracdo as certiddes para guarda e divulgagao;

XII - incluir e atualizar o cadastro do Ifap junto as reparticdes publicas, inclusive a
responsabilidade pela inscrigdo do CNPJ das unidades do Ifap e demais obrigagdes fiscais e sociais,
inclusive recolhimento do PASEP mensalmente;

XIII -realizar a Conformidade Contabil ¢ de Gestdo de Orgdo ¢ de Unidade Gestora
Matriz, e, subsidiariamente, a Conformidade Contabil de Unidade Executora, na impossibilidade de
realizagdo pelo contador responsavel;

XIV -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 usudrios para acesso ao autoatendimento, informar

71

e



. . L o [ . -
SE® INSTITUTO FEDERAL Pl'{]plﬂ]] Pr6-Reitoria de Planejamento
BE mapi Desenvolvimento Institucional

limites de supridos, solicitar e cancelar Cartdo de Pagamento do Governo Federal, apds anélise e
autorizacdo dos pedidos pela Pro-Reitoria de Administragdo, orientando quanto as divergéncias e
problemas relacionados com sua utilizagdo e emissdo de faturas para pagamento;

XV - analisar os pedidos de concessdao, subsidiando a Pro-Reitoria de Administragao
quanto a autorizagdo de concessdo, acompanhar a utilizacdo de suprimentos de fundos, solicitar a
prestagdo de contas e controlar o atendimento a Instrug¢do Interna de Procedimentos;

XVI -cadastrar e parametrizar codigos de GRU, orientar quanto ao correto preenchimento,
solicitar convénio de cobranca no Banco do Brasil e disponibilizar arquivos de retorno;

XVII - realizar o controle das Receitas Proprias e o controle individualizado dos
rendimentos de aplicacdo financeira obtidos e as reclassificagdes necessarias;

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

XIX -manter arquivo fisico dos processos administrativos e financeiros relativos a
aquisi¢do de materiais e servi¢os da Reitoria;

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

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

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

XXIII - executar as competéncias e atribuicdes de Gestor(a) Financeiro(a) e demais
atividades relacionadas a execugao orcamentaria;

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

XXV - acompanhar diariamente o recebimento de recursos or¢camentarios e financeiros, e
informar a Pro-Reitoria de Administragdo do recebimento de recursos provenientes da Lei
Or¢camentaria Anual, Emendas Parlamentares, Termos de Execu¢do Descentralizada,
Convénios/Parcerias com repasse de recursos, em tempo habil, bem como informar de atrasos de
recebimento;

XXVI - realizar descentralizacdo orcamentaria as unidades executoras conforme
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solicitagdo da Pré-Reitoria de Administragao.

Coordenaciao Orcamentaria e Financeira
Art. 75. A Coordenagdo Or¢amentaria e Financeira, compete:

I- executar as atividades de execugdo orcamentaria no ambito da Reitoria, de acordo
com a legislacdo vigente;

IT- proceder com a descentralizacdo interna e externa de créditos orcamentarios,
mediante analise e autoriza¢ao da Pro-Reitoria de Administragao;

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

IV - registrar a dotacdo orgamentéria da despesa;

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

VI - auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentaria anual do Ifap;

VII - elaborar relatérios e demonstrativos da execugao orgamentaria;

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

IX - elaborar relatorios de execuc¢dao orcamentaria e financeira, ¢ encaminhar para a

Pro-Reitoria de Administragdo mensalmente, e sempre que for solicitado.

Secao de Gerenciamento de Execuc¢ao Financeira
Art. 76. A Secdo de Gerenciamento de Execugio Financeira, compete:

[- realizar as atividades de execucdo financeira, no ambito da reitoria do Ifap, segundo
as diretrizes institucionais e observadas a legislacdo vigente;

Il - executar a programacao financeira no ambito da Reitoria;

Il - preparar e submeter a apreciacdo do Chefe do Departamento a execug¢ao do
desembolso financeiro segundo a disponibilidade dos recursos financeiros;

IV - executar a liquidagdo e pagamento das despesas em conformidade com legislacdo
vigente;

V - observar a legislagdo, normas e procedimento vigente, quanto a execugao financeira;
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VI - efetuar repasse e sub-repasse de recursos financeiros para os Campi do Ifap e demais
orgdos que se faga necessario, mediante analise e autorizacdo da Pro-Reitoria de Administragao;

VII - efetuar as retengdes 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 6rgdos competentes;

VIII - emitir guias de recolhimento: receitas, devolugdes, reembolsos e restituigdes;

IX - elaborar relatério e demonstrativos da execugdo financeira para a Pro-Reitoria de
Administragao mensalmente, e sempre que for solicitado;

X - elaborar relatério de descentralizacdo financeira as unidades executoras para a
Pro-Reitoria de Administragdo mensalmente, e sempre que for solicitado;

XI - elaborar relatério de pagamentos realizados no ambito da Reitoria, e encaminhar
para a Pr6-Reitoria de Administragao mensalmente, e sempre que for solicitado;

XII - fornecer informagdes ao controle interno na elaboracdo do Relatorio de Gestao

Anual quando solicitado.
Secao V
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Art. 77. A Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN) ¢ um
orgdo executivo que compete promover, acompanhar, consolidar e supervisionar as politicas de
planejamento estratégico, tatico e operacional da instituicdo visando ao pleno desenvolvimento
institucional; PROPLAN ¢ a unidade responsavel pela elaboracao, controle, acompanhamento e
prestagdo de contas dos TEDs do IFAP, apoiar a PROAD na elaboracdo da proposta orgamentaria
anual do IFAP em consonincia com o PDI e propor mecanismos organizacionais de gestdo
or¢amentaria e financeira, fomentando o pleno desenvolvimento das atividades administrativas,
académicas, de ensino, pesquisa e extensao; bem como, consolidar as informagdes gerenciais e
estatistico-educacionais, elaborando anualmente o Relatorio de Gestdo e a prestagdo de contas

institucional.
Art. 78. A Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional € composta por:

I-  Diretoria de Desenvolvimento e Gestdo Estratégica;

IT - Coordenagao de Convénios ¢ Monitoramento de Gestao;
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IIT - Coordenagao de Dados e Avaliagao Institucional;
IV - Secdo de Integridade e Ouvidoria.
Art. 79. A Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional compete:

[-  atuar no planejamento estratégico, com vista a subsidiar a definicdo das prioridades
de desenvolvimento do IFAP;

II- promover o planejamento, a integracdo e a cooperacdo mutua entre as unidades
organizacionais que compoem o [FAP;

IIT - orientar e acompanhar a formulagdo e gestdo de planos diretores de eixos
estratégicos, assegurando o alinhamento as diretrizes mais gerais da gestao;

IV - assessorar a Reitoria nas atividades de planejamento e desenvolvimento
institucional;

V - atuar na elaboragcdo do Plano de Desenvolvimento Institucional ¢ o Plano de A¢ao
institucional;

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

VII - avaliar as estratégias, metas e objetivos do PDI, com vista a defini¢do das
prioridades de desenvolvimento da Instituigdo;

VIII -analisar o plano de Acdo do IFAP anualmente e submeté-lo a apreciacdo do
CONSUP;

IX- manter, em conjunto com a PROAD, a compatibilidade entre o Plano
Orcamentario-financeiro e os Planos Estratégico e de Desenvolvimento Institucional;

X - planejar as acdes da Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
visando a utilizagdo adequada dos recursos financeiros;

XI - formular diagndsticos dos problemas e limitagdes institucionais;

XII - impulsionar parcerias intra e interinstitucionais.

XIII - supervisionar as atividades de acompanhamento e controle do PDI;

XIV -colaborar com a Reitoria na promog¢ao da equidade institucional entre as unidades de
ensino, quanto aos planos de investimentos do IFAP;

XV - realizar processo de implantacdo das unidades do IFAP;
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XVI -propor e acompanhar o desenvolvimento de politicas, programas, projetos e a¢des de
articulag@o e cooperacdo, internas e externas, visando ao constante aperfeicoamento da gestao e do
resultado institucional;

XVII - supervisionar, acompanhar e analisar os processos de avaliagdao da institui¢ao por
meio de indicadores de desempenho e de qualidade;

XVIII - supervisionar os processos de sistematizacdo de dados, informagdes e
procedimentos institucionais;

XIX -promover a modernizagao administrativa a partir do gerenciamento das estruturas
organizacionais e de rotinas/processos administrativos;

XX - acompanhar e apoiar as atividades da Comissdo Propria de Avaliagdo;

XXI -coordenar o processo de elaboracdo e atualizacdo do Regimento Geral e dos
Regimentos Internos dos Campi, polos e nucleos;

XXII - acompanhar, orientar, coordenar, sistematizar e disponibilizar para a sociedade,
assim como para os Orgdos de controle, o Relatério Anual de Gestdo da Instituicdo, no
encerramento de cada exercicio;

XXIII - protocolar o Relatorio de Gestao no Sistemas E-contas;

XXIV - promover a interlocucdo entre o IFAP e os 6rgdos de Controle Interno;

XXV - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas.

Subsecao I
Diretoria de Desenvolvimento e Gestao Estratégica

Art. 80. A Diretoria de Desenvolvimento e Gestdo Estratégica (DIGES) é orgdo que
sistematiza o planejamento estratégico, coordena, fomenta e acompanha as atividades e politicas de

desenvolvimento institucional.
Art. 81. A Diretoria de Desenvolvimento e Gestdo Estratégica compete:

[- atuar no planejamento das politicas institucionais, com vista a garantir a execucao
dos planos estratégicos e operacionais do Instituto, em consonancia com o Plano de

Desenvolvimento Institucional;
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I - atuar na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e, anualmente, o
Plano de Acao institucional;

IIT- promover o planejamento, a integragdo e a cooperacdo mutua entre as unidades
organizacionais que compdem o IFAP, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas;

IV - propor o aperfeicoamento de métodos do planejamento e de trabalhos desenvolvidos
na Instituicao;

V - orientar, supervisionar, assessorar, acompanhar e auxiliar, as Unidades da reitoria e
dos Campi na elaboragao do Plano de Acdo, Relatorio de Atividades, de Gestao, Relato
Institucional dentre outros Instrumentos de gestdao do IFAP;

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

VII - auxiliar no processo de implantacao das unidades do IFAP;

VIII -acompanhar e auxiliar, anualmente, a elaboracdo, execucdo, a consolida¢do do
Relatorio de Gestdo, assim como envid-lo ao Tribunal de Contas da Unido por meio do Sistema
E-CONTAS;

IX - avaliar a aplicagdo de normas, regulamentos e manuais vinculados a estrutura
organizacional;

X - coordenar estudos, executar projetos e subsidiar a Pro-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional em politicas para o desenvolvimento institucional;

XI - coordenar e consolidar o processo de elaboragado e atualizagdo do Regimento Geral e
dos Regimentos Internos dos Campi, polos e ntcleos;

XII - acompanhar as coordenagdes da Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional na execug¢do das suas tarefas;

XIII -supervisionar o processo de mapeamento e de documentagdo dos processos
institucionais do IFAP;

XIV -supervisionar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e de qualidade do IFAP;

XV - supervisionar o monitoramento de gestdo e convénios;

XVI -representar o Instituto Federal nos foruns especificos da area, quando necessario;

XVII - desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas

anteriormente, mas de interesse da Administragao.
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Coordenacao de Convénios e Monitoramento de Gestao

Art. 82. A Coordenagdo de Convénios e Monitoramento de Gestdo, subordinada a Diretoria
de Desenvolvimento e Gestdo Estratégica, ¢ responsavel por coordenar, desenvolver, controlar,
orientar e supervisionar a execucao das atividades relativas aos procedimentos do monitoramento de

convénios e gestdo do IFAP.
Art. 83. A Coordenagio de Convénios ¢ Monitoramento de Gestio compete:

I- orientar os processos de elaboracdo, implantagdo e implementacdo de normas,
instrumentos ¢ métodos necessarios ao fortalecimento das praticas de monitoria institucional e de
suas respectivas unidades organizacionais;

IT- coordenar e auxiliar no acompanhamento e controle das receitas e despesas de
convénios de diversas fontes;

IIT - desenvolver metodologias e apoiar iniciativas que qualifiquem o processo de
monitoramento do IFAP;

IV - realizar a elaboragdo de manuais técnicos, visando a padronizacdo dos tramites de
monitoramento;

V - implementar ferramentas de monitoramento de gestdo que permeiam as atividades,
planos, politicas, sistemas, recursos e convénios, fornecendo seguranca razoavel para alcance dos
objetivos € missao;

VI - organizar e monitorar execu¢dao dos objetivos, metas, indicadores € compromissos
institucionais relacionados ao Plano de Desenvolvimento Institucional;

VII - realizar andlises periddicas para verificar a eficicia do funcionamento dos controles
de monitoramento;

VIII -analisar e arquivar processos de convénios, a fim de desenvolver o controle de
informagdes;

IX - dar transparéncia aos registros legais dos convénios firmados com transferéncias de
recursos;

X - elaborar eventual proposta de ajuste de indicadores necessarios ao monitoramento do
desempenho das areas submetidas a analise;

XI - sistematizar e disseminar informagdes estratégicas para subsidiar a tomada de

decisdo na gestdo institucional;
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XII - acompanhar a implementacdo do PLS — IFAP;
XIIT - acompanhar a implantacao e implementagao da gestdo de processos do IFAP;
XIV -desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdao ou cargo, ndo previstas

anteriormente, mas de interesse da Administracao.

Coordenacio de Dados e Avaliaciao Institucional

Art. 84. A Coordenagdao de Dados e Avaliacdo Institucional, subordinada a Diretoria de
Desenvolvimento e Gestao Estratégica, ¢ responsavel pela avaliacao institucional com a finalidade
de subsidiar o planejamento e as decisdes administrativas, cabendo-lhe: coordenar o processo de
avaliagdo institucional; definir diretrizes capazes de harmonizar os esfor¢os avaliativos nas areas
administrativa e académica e colher subsidios para processos de planejamento e decisdao

administrativa.
Art. 85. A Coordenagio de Dados e Avaliagdo Institucional compete:

[-  apreciar, avaliar, mensurar, analisar e equiparar informacgdes, dados e indicadores da
Instituicdo com o foco na melhoria continua dos servigos e atividades prestadas pelas Unidades;

IT - realizar estudos referentes a construcdo, adaptacdo, validacdo e padronizacao de
medidas para realizacdo de diagnosticos organizacionais e avaliagdo institucional;

IIT - levantar e avaliar dados sobre as atividades de ensino, extensdo, pesquisa e gestdo
para subsidio na elabora¢do de planos e estudos de desenvolvimento institucional;

IV - sistematizar a elaboragao dos indicadores para subsidiar a tomada de decisao pelos
gestores;

V - organizar os indicadores de gestdo que articulam as dimensdes da avaliacdo com os
objetivos estratégicos da instituicao;

VI - disponibilizar e manter atualizados os indicadores de desempenho;

VII - promover a disseminacao periddica dos resultados obtidos na avaliagdo institucional
em meio de comunicagao oficial e estimular o debate entre os segmentos do IFAP;

VIII - propor sugestdes de melhorias para autoavaliagdo institucional,

IX - aperfeigoar, continuamente, os processos de avaliagdao institucional, aprimorando

instrumentos, medidas ¢ indicadores de avaliagao institucional;
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X - assessorar, a Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA), na constru¢do de parametro e
indicadores que subsidiardo a anélise e interpretacdo dos dados coletados na autoavaliagao;

XI - participar de acdes de divulgacdo sobre a avaliacao institucional nas unidades do
[FAP;

XII - analisar os relatorios parciais e finais da CPA;

XIII - articular, junto & CPA e subcomissdes dos Campi, a consolidagdo de informagdes
institucionais que subsidiard o encaminhamento das decisdes estratégicas da institui¢do e na
elaboracao do Relatério de Gestao;

XIV -acompanhar e auxiliar o processo de elei¢do dos membros da CPA;

XV - acompanhar os processos de regulamentagdo (credenciamento e recredenciamento,
autorizagdo, reconhecimento e renovagao de reconhecimento de cursos) protocolados pelo IFAP;

XVI -desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao previstas

anteriormente, mas de interesse da Administracao.

Secao de Integridade e Ouvidoria
Art. 86. Se¢ao de Integridade e Ouvidoria

I- promover a ado¢do de medidas e agdes institucionais destinadas a prevencao,
detec¢do, punicdo e remediacao de fraudes e atos de corrupgao, em apoio a boa governanca;
II - atuar junto a Controle Interno, Ouvidoria, a Secao de Correicao, a Comissao de Etica

do Instituto Federal do Amapa para promover a integridade publica no ambito do Instituto;

III - sistematizar praticas relacionadas a gestdo de riscos, aos controles internos e a boa
governanga;
IV - promover, apoiar e disseminar estudos e pesquisas sobre metodologias e

instrumentos voltados ao fortalecimento dos sistemas de integridade;

V - acompanhar, apoiar € monitorar a implementagao do Programa de Integridade;

VI - formular, coordenar, fomentar e apoiar a implementagdo de planos, programas,
projetos e normas voltados a promoc¢ao da transparéncia, do acesso a informagao, da conduta ética,

da integridade;
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VII - promover, coordenar e fomentar a realizagdo de estudos e pesquisas, com vistas a

produgdo e a dissemina¢ao do conhecimento nas areas da promocdo da transparéncia, acesso a
informacao, conduta ética, integridade e controle social;

VIII - participar em foruns, encontros, debates, reunides relacionadas ao enfrentamento a
promocao da transparéncia, do acesso a informagao, da conduta ética, da integridade e do controle
social;

IX - verificacdo do funcionamento de controles internos e do cumprimento de
recomendacoes de auditoria;
X - incentivar a adogdo de instrumentos e acdes de integridade, ética, governanga, gestao

de riscos, conformidade —compliance— e presta¢ao de contas — accountability;

XI - tratar as situacoes de nepotismo para todos os colaboradores (servidores e
terceirizados);
XII - apoiar e orientar na implementagdo da politica de prevencdo de conflito de
interesses;
XI1II - identificar, avaliar e tratar riscos de integridade.
XIV - receber, examinar e encaminhar reclamagdes, sugestdes, elogios e denuncias

referentes as atividades desenvolvidas no ambito do IFAP;

XV - acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais pertinentes,
informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orientacao, informagao e resposta;

XVI - identificar e interpretar o grau de satisfacdo dos usudrios, com relagdo aos servigos
publicos prestados;

XVII - propor solucdes e oferecer recomendacdes as instdncias pedagogicas e
administrativas, quando julgar necessario, visando a melhoria dos servigos prestados, com relagao
as manifestagdes recebidas;

XVIII - realizar, no ambito de suas competéncias, acdes para apurar as reclamacdes e
dentincias, assim como eventuais responsabilidades, com vista a necessidade ocasional de
instauragdo de sindicancias, auditorias e procedimentos administrativos pertinentes;

XIX - requisitar fundamentadamente, e exclusivamente quando cabiveis, por meio formal,
informacdes junto aos setores e as unidades da Instituicao;

XX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area.
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Comisséo de Etica
Art. 87. A Comissdo de Etica compete:

I-  atuar como instancia consultiva do dirigente maximo e dos respectivos
servidores de 6rgdo ou de entidade federal;

I1- aplicar o Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal, aprovado pelo Decreto n® 1.171, de 1994, devendo:

a)  submeter a Comissdo de Etica Publica (CEP) propostas de aperfeicoamento
do Codigo de Etica Profissional;

b)  apurar, de oficio ou mediante denuncia, fato ou conduta em desacordo com as
normas éticas pertinentes;

Cc) recomendar, acompanhar ¢ avaliar o desenvolvimento de a¢des objetivando a
disseminagdo, capacitacdo e treinamento sobre as normas de ética e disciplina.

Il - representar o IFAP na Rede de Etica do Poder Executivo Federal a que se
refere o art. 9° do Decreto n° 6.029, de 2007;

IV - supervisionar a observancia do Cdodigo de Conduta da Alta Administragao
Federal e comunicar a CEP situagdes que possam configurar descumprimento de suas
normas;

V - aplicar o codigo de ética ou de conduta proprio, se couber;

VI - orientar e aconselhar sobre a conduta ética do servidor, inclusive no
relacionamento com o cidaddo e no resguardo do patriménio publico;

VII - responder consultas que lhes forem dirigidas;

VIII -receber dentincias e representacdes contra servidores por suposto
descumprimento as normas éticas, procedendo a apuragao;

IX - instaurar processo para apuragdo de fato ou conduta que possa configurar
descumprimento ao padrao ético recomendado aos agentes publicos;

X - convocar servidor e convidar outras pessoas a prestar informacao;

XI - requisitar as partes, aos agentes publicos e aos o6rgdos e entidades federais
informagdes e documentos necessarios a instru¢do de expedientes;

XII - requerer informagdes e documentos necessarios a instru¢do de expedientes a
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agentes publicos e a drgaos e entidades de outros entes da federacao ou de outros Poderes da
Republica;

XIII -realizar diligéncias e solicitar pareceres de especialistas;

XIV -esclarecer e julgar comportamentos com indicios de desvios éticos;

XV - aplicar a penalidade de censura ética ao servidor e encaminhar copia do ato a
unidade de gestdo de pessoal, podendo também:

a)  sugerir ao dirigente maximo a exoneragdo de ocupante de cargo ou fungdo de
confianca;

b)  sugerir ao dirigente maximo o retorno do servidor ao 6rgdo ou entidade de
origem;

C)  sugerir ao dirigente maximo a remessa de expediente ao setor competente
para exame de eventuais transgressdes de naturezas diversas;

d) adotar outras medidas para evitar ou sanar desvios éticos, lavrando, se for o
caso, 0 Acordo de Conduta Pessoal e Profissional — ACPP.

XVI- arquivar os processos ou remeté-los ao 6rgao competente quando,
respectivamente, nao seja comprovado o desvio ético ou configurada infragao cuja apuracao
seja da competéncia de 6rgao distinto;

XVII - notificar as partes sobre suas decisoes;

XVIII - submeter ao dirigente maximo do IFAP sugestdes de aprimoramento
ao codigo de conduta ética da instituigdo;

XIX -dirimir duvidas a respeito da interpretagdo das normas de conduta ética e
deliberar sobre os casos omissos, observando as normas e orientagcdes da CEP;

XX - elaborar e propor alteragdes ao codigo de ética ou de conduta proprio e ao
regimento interno da respectiva Comissdo de Etica;

XXI -dar ampla divulgag@o ao regramento ético;

XXII - dar publicidade de seus atos, observada a restrigdo do art. 15 desta
Resolucdo, nos termos do art. 13 do Decreto n® 6.029, de 1° de fevereiro de 2007, que
institui o Sistema de Gestdo da Etica do Poder Executivo Federal, publicado no DOU de
02/02/2007.

XXII - requisitar agente publico para prestar servigos transitorios técnicos
ou administrativos & Comissdo de Etica, mediante prévia autoriza¢io do dirigente méaximo

do orgao ou entidade;
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XXIV - elaborar e executar o plano de trabalho de gestdo da ética; e

XXV - indicar por meio de ato interno, representantes locais da Comissao de Etica,
que serao designados pelo dirigente maximo do IFAP, para contribuir nos trabalhos de

educacao ¢ de comunicagao.

CAPITULO III
DAS DIRETORIAS SISTEMICAS

Art. 88. As Diretorias Sistémicas sdo 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 Infraestrutura;
IT - Diretoria de Tecnologia da Informacao;

IIT - Diretoria de Comunicacao.

Secao I
Diretoria de Engenharia e Infraestrutura

Art. 89. Diretoria de Engenharia e Infraestrutura ¢ subordinado a Pro-Reitoria de
Administragdo, sendo responsavel pela supervisdo, coordenacdo e orientagdo técnica dos projetos
de engenharia, observando normas e legislagdes vigentes, além do apoio e assessoramento aos
Campi em assuntos relativos a projetos de engenharia, projetos basicos, relatorios, orcamentos de
obras e de servicos de engenharia, emissao de pareceres técnicos sobre as propostas apresentadas
para obras e servigos a serem executados, e pela coordenagdo de equipes de execucao e fiscalizacao

de projetos de obras e servigos de engenharia nas unidades administrativas do Ifap.
Art. 90. A Diretoria de Engenharia e Infraestrutura, compete:

I- administrar a implantacao e manuten¢ao da Infraestrutura do Ifap;
I - elaborar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Administragdo e Pro-Reitoria de

Planejamento e Desenvolvimento Institucional o planejamento de obras das unidades;
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III - elaborar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Administragdo e Pro-Reitoria de

Planejamento e Desenvolvimento Institucional, o Plano Diretor para futuras edificagdes do Ifap;
IV - exercer a administracao para garantir a manuten¢ao da infraestrutura do Ifap;
V- gerenciar as atividades relacionadas a ampliagdo, manutencdo e conservacao das

edificacdes e instalagoes;

VI - otimizar os recursos or¢amentarios destinados a despesas com obras € servicos;
VII - assessorar a Pro-Reitoria de Administracao com informacoes de sua area de atuagao;
VIII - assegurar o atendimento das legislacdes de seguranga, acessibilidade, ergonomia e

outras de sua area de atuacgao;
IX - elaborar pareceres técnicos para escolhas de terrenos, elaboragdo de projetos e
execugdo de obras do Ifap, e de servigos de engenharia de sua area de atuagao;

X - realizar levantamento quantitativo de materiais, especificacdes, elaborar orgamentos,
cronogramas, memoriais descritivos, projetos basicos, termos de referéncia e demais documentos
para licitacdes de obras;

XI - projetar edificacoes do Ifap;
XII - assegurar a regularidade das edificagdes existentes no Ifap, adequando-as as normas

e legislagdes vigentes;

XIIT - controlar e manter estatistica das areas construidas das unidades do Ifap;
X1V - atender as demandas de novos layouts, reformas e adaptacdes de edificacdes do Ifap;
XV - elaborar pareceres técnicos para escolhas de terrenos, elaboragdo de projetos e

execucao de obras;

XVI - elaborar estudos de viabilidade de obras;

XVII - elaborar levantamento quantitativo de materiais, especificagdes, orgamentos,
cronogramas, memoriais descritivos, projetos basicos, termos de referéncia e demais documentos

para licitagdes de obras;

XVIII - projetar edifica¢des do Ifap;
XIX - assessorar nas tomadas de decisdes para implantacdo de novas edificagdes do Ifap;
XX - controlar € manter estatistica das areas construidas do Ifap;
XXI - atender as demandas de novos layouts, reformas e adaptacao de edificagdes do Ifap;
XXII - dar suporte técnico para servicos de manutencdo predial, nos sistemas de

arcondicionado, cabines de entrada de energia e sistemas de prevengdo ¢ combate a incéndio, e

demais servicos de sua area de atuagdao no ambito do Ifap;
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XXII - administrar servigos para adequagdo ou reforma de obras civis necessarias para

manuten¢do das instalagdes do Ifap;
XXIV - administrar a execugdo dos servigos para implementacao e manutengdo dos sistemas
hidraulicos, de esgotos sanitarios, elétricos e demais instalagdes do Ifap;

XXV - fiscalizar no ambito da Reitoria a execucdo dos servicos de manutencdo 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
execugao dos mesmos servigos quando solicitado;

XXVI - fiscalizar a realiza¢do de servigos de manutencao nas redes de distribuicdo de agua
potavel, sistemas de reaproveitamento de agua de chuva, sistemas de rede de hidrantes (incéndio) e
demais servicos de sua area de atuacdo no ambito da Reitoria,e dar suporte aos Campi na execucao
dos mesmos servigos quando solicitado;
XXVII - fiscalizar a realizagdo de manutencdo nas instalacdes hidraulicas e de esgotos
sanitarios da Reitoria, e dar suporte aos Campi na execugao dos mesmos servigos quando solicitado;
XXVIII - fiscalizar a realizagdo de manutencdo nas instalagdes elétricas, arcondicionado,
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;
XXIX - acompanhar os contratos de obras e servicos de engenharia realizados entre o Ifap e

empresas contratadas;

XXX - supervisao e acompanhamento da execucdao das obras, desde sua fundagdo até a
conclusio;
XXXI - orientagdo e negociacdo entre o Ifap e as empresas contratadas para execucgao de

obras de itens dos contratos, e de itens de servigos de engenharia, sempre que solicitado pelas

unidades do Ifap;
XXXII - acompanhar cronogramas e prazos relativos a execug¢ao e finalizacdo das obras;
XXXIII - orientar as frentes de trabalho perante os prepostos das empresas contratadas para

execucdao de obras quanto aos itens relativos a procedimentos de trabalho, qualidade do servigo,
seguranca no trabalho, e demais assuntos de sua area de atuagao;

XXXIV - acompanhar e orientar as equipes de fiscalizagdo de obras do Ifap, a fim de otimizar
e harmonizar o andamento das obras, compartilhando ideias, experiéncias e administrando conflitos

que possam interferir no bom andamento dos trabalhos;
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XXXV - acompanhar e atestar a qualidade dos servigos executados junto a fiscalizagdo de
obras do Ifap;
XXXVI - levar até¢ a chefia imediata acertos e detalhes técnicos que possam interferir ou

prejudicar o andamento das obras.
Secao 11
Diretoria de Tecnologia da Informacao

Art. 91. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo € composta pelos seguintes unidade de

Servigos:

I - Comité de Governanga Digital - CGD;

IT - Comité Seguranc¢a da Informagdo - CSI;

IIT-  Equipe de Tratamento de Responsabilidade a Incidentes de Seguranga;
IV - Coordenagdo de Atendimento e Suporte ao Usudrio;
V - Coordenacao de Governancga de TIC;

VI- Coordenagdo de Redes ¢ Infraestrutura;
VII - Secdo de Seguranca da Informagao; e

VIII - Departamento de Sistema da Informagao

Art. 92. A Diretoria de Tecnologia da Informagdo, que é responsavel por planejar,
coordenar, executar e avaliar os projetos e atividades na sua area de atuacdo, de acordo com o
Regimento Interno da Reitoria, compete:

I-  exercer as fungdes de organismo sistémico, colaborando com a Reitoria, na analise e
proposicdes de mecanismos, processos, € atos normativos, com vistas ao continuo aperfeigoamento
das atividades;

II- atuar no planejamento estratégico e operacional do IFAP, com vista a subsidiar a
defini¢do das prioridades de gestdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (TIC) das
unidades;

IIT - instrumentalizar o Reitor (a) com informagdes gerenciais, relacionadas a Tecnologia
da Informacao e Comunicacao;

IV - promover a¢des visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade

dos processos, produtos e servigos de TIC no ambito do IFAP;
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V - coordenar, supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboragdo e execucao dos
planos, programas, projetos e as contratagdes estratégicas de TIC do IFAP;

VI - coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos servicos e sistemas, a fim de
manter alinhado com os objetivos estratégicos da instituigcao;

VII - gerenciar os recursos de TIC no ambito do instituto;

VIII - propor, coordenar e supervisionar implantacdo de politicas e diretrizes na area de
TIC;

IX - zelar pela garantia da manutencao dos equipamentos e sistemas de TIC do IFAP; e

X - desempenhar outras atividades afins.

Subsecao |
Comité de Governanga Digital

Art. 93. Ao Comité de Governanga Digital, 6érgdo consultivo e propositivo, tendo como
finalidade o alinhamento das ac¢des de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo, propondo normas,
politicas e diretrizes que assegurem esse alinhamento aos objetivos estratégicos da instituigdo
disposto no Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI e no Plano Diretor de Tecnologia da

Informacao e Comunicagdo - PDTIC, compete:

[- assegurar e determinar as prioridades nos investimentos em Tecnologia da
Informag¢do e Comunicagdo (TIC) de forma integrada com as estratégias e as prioridades da
Instituicao;

II- propor as politicas e diretrizes para aquisi¢do, desenvolvimento, gestdo e agdes de
implantagao de recursos de TIC;

IIT - avaliar politicas, diretrizes e normas, visando o aperfeicoamento dos padrdes
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 Informagdo ¢ Comunicagdo (PDTIC),
respeitadas as peculiaridades técnicas e funcionais, em consonancia com o Plano de

Desenvolvimento Institucional (PDI);
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VI - aprovar a Politica de Seguranca da Informacao (POSIN) da institui¢ao;

VII - aprovar o Relatério de Impacto a Protecdo dos Dados Pessoais (RIPD);
VIII - monitorar a execug¢ao do PDTIC e resolver conflitos de recursos;

IX - apreciar a realizacao de investimentos ndo previstos no planejamento anual;

X - Propor alteragdes em seu Regimento Interno.

Subsecao II
Comité de Seguranca da Informagao

Art. 94. Ao Comité de Seguranca da Informacao, 6rgdo colegiado consultivo e propositivo
que tem a finalidade de colaborar com o Comité de Governanga Digital - CGD, e coordenar a
Equipe de Tratamento de Responsabilidade a Incidentes de Seguranca para o desenvolvimento das

politicas e agdes do IFAP na area de Seguranga da Informagao, compete:

[-  assessorar na implementacdo das agdes de seguranca da informacao no IFAP;

IT- constituir grupos de trabalho para tratar de temas e propor solugdes especificas sobre
seguranca da informag¢do e comunicagoes;

I - propor Normas ¢ Procedimentos internos relativos a seguranca da informagdo, em
conformidade com as legislagdes existentes sobre o tema;

IV - sugerir agdes 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 negocio e
todas as areas envolvidas na disponibiliza¢cdo da infraestrutura tecnoldgica dos 6rgaos incluindo as
areas de informatica, de logistica, de contratacdo, entre outras, no ambito da Seguranga da
Informacgao;

VI - uniformizar as politicas de Seguranca da Informagao do IFAP;

VII - elaborar a Politica de Seguranca da Informacdo — POSIN e sua respectiva
atualizagdo;

VIII -elaborar o Plano de Tratamento dos Riscos, Plano de Recuperacdo de negdcios,
Plano de Gerenciamento de Incidentes € o Plano de Continuidade de negocios dentro do Programa

de Gestao da Continuidade de Negdcios além da sua respectiva atualizagao;
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IX - analisar as necessidades em relacdo a Seguranga da Informagdo dos Campi, bem
como da Reitoria;

X - apresentar a sua percepcdo ao Comité de Governanga Digital quanto as agdes
estruturantes e de controle para a plena implantacdo de estratégias de Seguranga da Informagao no
ambito de todo o Instituto;

XI - analisar e emitir parecer sobre as propostas encaminhadas a comissao pela Diretoria
de TI;

XII - apreciar e emitir parecer sobre os relatorios das atividades desenvolvidas;

XIII - subsidiar o Comité de Governanga Digital no tocante as politicas de sua area de

atuacao.

Subsecao III
Equipe de Tratamento e Respostas a Incidentes de Seguranca

Art. 95. A Equipe de Tratamento e Respostas a Incidentes de Seguranga, tem por objetivo
receber, analisar e responder a notificacdes e atividades relacionadas a incidentes de seguranca da
informacao e comunicagdes em sistemas computacionais no ambito do IFAP, atuando também de
forma proativa com o objetivo de minimizar vulnerabilidades e ameagas que possam comprometer

o negocio da Instituigdo, compete:

I-  recolher provas apos a ocorréncia de um incidente de SIC;

IT- executar uma analise critica sobre os registros de falha para assegurar que as mesmas
foram satisfatoriamente resolvidas;

III - investigar as causas dos incidentes de SIC;

IV - implementar mecanismos para permitir a quantificagdo ¢ 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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Subsecao IV
Coordenagdo de Atendimento e Suporte ao Usudrio

Art. 96. Coordenacao de Atendimento e Suporte ao Usudrio, compete:

I- gerenciar o atendimento e suporte técnico aos usuarios da instituigao;
II - administrar o sistema de gerenciamento de demandas (Help Desk e Service Desk);
III - prestar suporte técnico € de manutengao nos equipamentos e sistemas de TIC;
IV - providenciar a instalacdo, configuracio e manutencdo de periféricos, hardware,

software e sistemas;
V - efetuar a analise dos chamados através de investigacdes técnicas, detectando causa

raiz dos problemas e solucionar os incidentes/solicitagdes, conforme as prioridades estabelecidas;

VI - propor melhorias ao sistema de gerenciamento de demandas;
VII - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.
Subsecao V

Coordenacao de Governanga de TIC

Art. 97. O Coordenagdo de Governanga de TIC que estd diretamente subordinado a Diretoria
de Tecnologia da Informagdo e tem como objetivo operacionalizar as demandas relacionadas a

governanga na area de tecnologia da informacao, compete:

I- apoiar a elaboracao do plano Estratégico de TIC e do Plano Diretor de TIC do IFAP,

em alinhamento com a estratégia da organizacao;

II - apoiar a contratagdo de solugdes de TIC;

IIT - acompanhar e apoiar a gestao dos projetos de TIC;

IV - apoiar a priorizagcdo e implantagdo dos processos de governanca de TIC;
V - orientar a criacdo e manutencao dos processos de TIC;

VI - acompanhar os contratos de TIC de ambito institucional;
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VII - acompanhar o gerenciamento de servigos de terceiros no ambito da Diretoria de

Tecnologia da Informacao;

VIII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade;

IX- propor adaptagdes institucionais necessarias ao aperfeicoamento dos mecanismos de

gestao dos recursos de TIC;

X - estimular e promover a formacao, o desenvolvimento e o treinamento dos servidores

que atuam na area de tecnologia da informagao;

XI - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Subsecao de VI
Departamento de Sistemas da Informacao

Art. 98. O Departamento de Sistemas da Informagao tem como responsabilidade a analise,
desenvolvimento, implantagdo, manutencdo e documentagdo de sistemas de informagdo do IFAP,
bem como promover a capacitagio destes sistemas para os demais funcionarios da instituicio. E

dever do departamento orientar, supervisionar e definir os seus nucleos subordinados. O

departamento ¢ composto pelas seguintes unidades de servigos:

[-  Sec¢do de Planejamento e Desenvolvimento de Sistemas;

IT- Setor de Implantacdo e Geréncia de Sistemas;

IIT - Setor de Testes e Qualidade de Sistemas.

Secao de Planejamento e Desenvolvimento de Sistemas

Art. 99. A Segdo de Planejamento e Desenvolvimento de Sistemas compete:

I-
II -

elaborar e Gerenciar Projetos de desenvolvimentos de sistemas;

prover desenvolvimento de sistemas e integracao de sistemas em acordo com regras

de negocios e requisitos especificados quando viavel,
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IIT - levantar, documentar regras de negdcio e requisitos de sistemas;

IV - realizar a manutenc¢do de Sistemas que estdo em uso na Institui¢o;

V - emitir parecer quanto: a custos, prazos, viabilidade técnica, relacionado a projeto de
desenvolvimento, contratagdo, implantagao de sistemas;

VI - identificar a necessidade de sistemas informatizados;

VII - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Setor de Implantacao e Geréncia de Sistemas
Art. 100. Ao Setor de Implantacdo e Geréncia de Sistemas compete:

[- implantar e administrar sistemas de informagdo com objetivo de atender as
demandas da instituicdo, bem como manter o seu bom funcionamento;

IT - documentar os sistemas implantados e prover treinamento quanto a sua operagao aos
servidores da institui¢ao;

III - avaliar e propor melhorias aos sistemas ja implantados;

IV - informar a unidade competente sempre que for implantado um novo sistema, para
que a mesma mantenha atualizado o Catélogo de Sistemas e Servigos de TIC da instituicao;

V - elaborar ou garantir atualizag@o de rotinas e de documentagdes relativas aos sistemas
ja desenvolvidos;

VI - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Setor de Testes e Qualidade de Sistemas
Art. 101. Ao Setor de Testes e Qualidade de Sistemas compete:

I- realizar o controle de qualidade dos Sistemas Informatizados implantados e a serem

implantados na Instituicao;

II- realizar bateria de testes para verificar se os requisitos de sistemas estdo
atendimentos;

IIT - manter e atualizar a documentagao dos procedimentos e testes realizados;
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IV - emitir relatorios e resultados dos testes realizados.

Subsec¢ao VII
Secdo de Seguranga da Informagao

Art. 102. A Secao de Seguranca da Informagdo tem como objetivo manter os parametros de
seguranc¢a de informacao dentro das diretrizes definidas por politicas do Governo Federal, do IFAP
e de praticas amplamente difundidas no mercado e instituidas no IFAP com apoio dos seus nucleos

subordinados, e dispde dos seguintes setores:
Art. 103. A Secdo de Seguranga da Informacao compete:

[-  orientar, supervisionar e definir diretrizes a seus nucleos subordinados;

IT - definir metas para as atividades afins em sua area de atuacao no IFAP;

IIT - auxiliar na disseminacao das politicas e normativas de segurancga da informagao;

IV - acompanhar, implementar e responder as orientagdes relacionadas a seguranga da
informagao institucionalizadas pelo Governo Federal;

V - avaliar, propor e implementar estratégias de seguranga nos servigos € sistemas de
TIC;

VI - acompanhar e elaborar propostas de solugdes relativas aos incidentes de seguranga;

VII - 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;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Setor de Politicas, normas e conformidade da Seguranca da Informacao

Art. 104. Ao Setor de Politicas, normas e conformidade da Seguranca da Informacao,

compete:

[- elaborar politicas e normas referente a seguranca da informagdo, observando a
Instru¢do Normativa N° 1, de 27 de Maio de 2020 emitida pelo Gabinete de Seguranga Institucional

da Presidéncia da Republica;
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II- confeccdo de manuais para o uso correto de ferramentas que possam comprometer a
seguranga da informagao;

IIT - atualizacdo das politicas ou normas j& existente sempre que fato relevante assim
exigir ou ao término do prazo de eficacia;

IV - observar e reportar a Coordenacdo de Seguranca da Informacdo em caso de ndo
conformidade com politicas e normas ja aprovadas pelo Instituto;

V - auxiliar na disseminagao da politica e normativas de seguran¢a da informacao;

VI - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Setor de Gerenciamento e Testes de Seguranc¢a
Art. 105. Ao Setor de Gerenciamento e Testes de Seguranca, compete:

[-  monitorar e analisar problemas de seguranca na rede de dados do IFAP;

IT- garantir a seguranga dos servicos e sistemas, e auxiliar na disseminag¢ao das politicas
e normativas de seguranca;

IIT - elaborar documentos gerenciais, definicdo de politicas de redes, seguranca da
informacao e backup de dados;

IV - promover a cultura da seguranca da informagdo, apoiando e desenvolvendo
atividades alinhadas com as estratégias de negocio da instituicdo a partir de um monitoramento
continuo dos seus processos, métodos e agoes;

V - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Subsec¢ao VIII
Coordenacao de Redes ¢ Infraestrutura

Art. 106. A Coordenacdo de Redes e Infraestrutura tem como responsabilidade definir
melhores estratégias referentes a projetos, implantacdo e manutengdo nos servigos de redes,
infraestrutura e servidores, além do apoio ao pessoal técnico das diversas unidades do IFAP, ¢

composta pelas seguintes unidades de servigo:
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Art. 107. A Coordenagdo de Redes e Infraestrutura compete:

[-  planejar, orientar, supervisionar e definir diretrizes a seus nucleos subordinados;

IT- definir os requisitos necessarios de equipamentos para telecomunicagdes, redes,
DataCenter e equipamentos e servigos de rede;

III - implementar novos servigos de DataCenter;

IV - implantar as Politicas de seguranca no DataCenter e no ambiente de redes;

V - definir metas para as atividades afins em sua area no IFAP;

VI - implementar servigos de “Disaster recovery’;

VII - implementar politicas de backups;

VIII -propor melhorias nos servigos e equipamentos de redes, bem como manter suas
constantes atualizagdes tecnoldgicas;

IX - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Setor de Servicos de Redes

Art. 108. Ao Setor de Servigos de Redes, compete:

I- implantar e garantir o funcionamento dos servigos e sistemas de rede;
II-  administrar e monitorar servigos e sistemas operacionais de rede;
IIT- projetar e especificar necessidades técnicas para o funcionamento adequado dos

sistemas operacionais e servicos de rede;

IV - garantir o backup e armazenamento de dados;
V - dar manutencdo nos servi¢os de rede;
VI-  desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Setor de Geréncia de Redes

Art. 109. Ao Setor de Geréncia de Redes, compete:

[-  responsavel por gerenciar € monitorar a infraestrutura rede;
II- planejar e propor solugdes de monitoramento e gerenciamento da rede;
IIT-  implantar e manter solu¢des de monitoramento e gerenciamento da rede;
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IV - emitir relatérios, quando necessario, do estado da rede;
V- desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Setor de projetos e Manuten¢io de Redes

Art. 110. Ao Setor de Projetos e Manutengao de Redes, compete:

I-  elaborar projetos de redes;
II -  realizar manutenc¢do na infraestrutura de cabeamento de redes;
III-  realizar manutencdo na infraestrutura de redes sem fio;
IV - propor e conduzir melhorias e adaptagdes na infraestrutura de redes;
V - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas.

Secao 111
Diretoria de Comunicacio

Art. 111. Diretoria de Comunicacdo — DICOM ¢ responsavel por planejar, coordenar,
executar e avaliar os projetos e atividades na sua area de atuacao, a fim de atender a missao do Ifap.

A DICOM ¢ composta pelos seguintes setores:

I.  Departamento de Comunicagao;

II.  Setor de Servico de Informagao ao Cidadao.
Art. 112. A Diretoria de Comunicagdo compete:

[-  atuar no planejamento estratégico e operacional do Instituto, com vistas a subsidiar a

defini¢dao das prioridades de gestdo em comunicagdo, eventos € acesso a informagdo da Reitoria e

dos Campi;
IT- coordenar o desenvolvimento de politicas, diretrizes e instru¢des nos seguintes e€ixos
de atuagao:
a) comunicagao interna;
b) comunicagao externa;
c) relacionamento com a imprensa;
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d) producdo de materiais graficos, virtuais e audiovisuais institucionais;

e) realizacdo de campanhas de comunicagao;

f) gestdao de contetdo e planejamento do site do Ifap;

g) gestdao de paginas e perfis institucionais em midias sociais;

h) gerenciamento de crises de imagem institucional;

1) capacitacdo dos gestores para o relacionamento com os meios de comunicagao;

) realizacdo de eventos institucionais e académicos;

k) servico de Informagao ao Cidadao (SIC) do Ifap.
IIT-  supervisionar a implementacdo das politicas, diretrizes e instru¢des nas unidades

administrativas do instituto;

IV - gerenciar os recursos de para infraestrutura de comunicagdo e eventos no dmbito do
Instituto;
V- elaborar o Plano Anual de A¢do da Comunicagao Institucional;

VI- planejar e viabilizar campanhas, materiais ¢ ac¢des para divulgagdo externa de
servicos e produtos do Ifap;

VII - propor e operar ferramentas de comunicagdo externa, direcionadas aos servidores,
alunos e demais publicos de interesse do Ifap;

VIII - divulgar informacdes de interesse publico relativas ao Ifap, para o publico externo,
utilizando as estratégias adequadas para a obtencdo do melhor resultado possivel, garantindo a
responsabilidade e a exatidao das informacodes divulgadas;

IX - submeter a aprovagdo final dos setores demandantes o material produzido antes de
sua divulgacao;

X - aprovar material de comunicacao produzidos pelos Campi antes de sua divulgagao;

XI- propor, supervisionar e avaliar producao de material que, em esséncia, contenha
carater institucional do Ifap;

XII - propor, articular, acompanhar e analisar campanhas institucionais de informagao,
integracdo, conscientizagdo e motivagao, dirigidas a publicos estratégicos e a informacao da opinido
publica, em apoio as agdes do Ifap;

XIII - receber e avaliar os pedidos para divulgacdo de informacgdes enviadas pelo gabinete
da reitoria, Pré-Reitorias, diretorias sistémicas, dos Campi e demais setores e servidores da

Institui¢do, bem como do seu corpo discente.
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XIV - justificar a negacdo desses pedidos, nos casos em que isso ocorrer, bem como sugerir

outras estratégias e agdes aos autores do pedido quando estas forem mais adequadas.

Subsecao I
Departamento de Comunicagao

Art. 113. Ao Departamento de Comunicagdo compete:

p—
1

desenvolver e implantar politicas, diretrizes e instrugdes nos seguintes eixos de
atuacao:

a)  comunicagao interna;

b)  comunicagdo externa;

c) relacionamento com a imprensa;

d) produgdo de materiais graficos, virtuais e audiovisuais institucionais;

e) realizagdo de campanhas de comunicagao;

f)  gestdo de conteudo e planejamento do site do Ifap;

g)  gestdo de paginas e perfis institucionais em midias sociais;

h)  gerenciamento de crises de imagem institucional;

1) capacitacdo dos gestores para o relacionamento com os meios de comunicagao;

1) realizacdo de eventos institucionais e académicos;

k) o Servico de Informagdo ao Cidadao (SIC) do Ifap;

IT - planejar, organizar, supervisionar e controlar as agdes dos setores subordinados;

III - supervisionar e produzir matérias de carater institucional;

IV - atender demandas dos meios de comunicacdo no ambito da Reitoria do Ifap;

V - auxiliar na elaboragdo do Plano Anual de A¢ao da Comunicagao Institucional;

VI - coordenar o desenvolvimento de politicas, diretrizes e instrugdes, as acgdes de
comunicag¢do na reitoria e nos Campi;

VII - supervisionar e orientar, a execuc¢ao das politicas, diretrizes e instru¢des em eventos
na reitoria e nos Campi;

VIII - supervisionar os relacionamentos entre a Administragcdo Superior do Ifap e a

comunidade interna e externa, por meio das contas criadas nas midias sociais;
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IX - acompanhar as paginas eletronicas dos Campi do Ifap, a fim de verificar a sua
aderéncia a politica de comunicagdo da Instituig¢ao;

X - supervisionar e realizar contato com os meios de comunicagdo, para envio de
sugestoes de pauta relacionadas ao Ifap;

XI - wisitar os veiculos de comunicagdo com vista a divulgar materiais de propagacao e
releases sobre o Ifap, quando necessario;

XII - encaminhar demandas da imprensa, no ambito dos Campi, para as coordenagdes e
assessorias de comunicagao ou setores indicados pelos Diretores- Gerais para tal fim;

XIII -acompanhar a execucdo e avaliar a qualidade dos servigos e produtos de
comunica¢do demandados pela Reitoria e Campi do Ifap a agéncias e entes terceirizados;

XIV -publicar o Boletim Interno do Ifap, obedecendo as instrugdes da resolugao

institucional, bem como a legislagao vigente.
Subsecao II
Setor de Servico de Informagao ao Cidadao
Art. 114. Ao Setor de Servigo de Informacao ao Cidadao compete:

I-  planejar, organizar, supervisionar e controlar as acdes do setor;

IT- gerenciar pedidos no sistema e-SIC: consultd-los, encaminha-los, prorroga-los,
exporta-los para diferentes formatos e respondé-los;

IIT - 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 informagao na pagina “Acesso a Informagao”
e seus subitens no portal institucional do Ifap;

V - monitorar e solicitar periodicamente as unidades a atualiza¢do dos dados da pagina
“Dados abertos” no portal institucional do Ifap;

VI - auxiliar na edicdo do Boletim Interno do Ifap;

VII - auxiliar na elaboragdo do Plano Anual de A¢ao da Comunicagdo Institucional
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CAPITULO IV
Dos demais orgaos de Assessoramento e de Controle Geral
Secao I

Auditoria Interna

Art. 115. A Auditoria Interna ¢ o 6rgdo de controle responsavel por fortalecer e assessorar a
gestdo, bem como racionalizar as acdes do IFAP e prestar apoio, dentro de suas especificidades no
ambito da Instituicdo, aos Orgdos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e ao

Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislagdo pertinente.
Art. 116. Compete a Auditoria Interna:

[- 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
legislagdo pertinente;

IT- analisar os procedimentos, rotinas e controles internos;

IIT - 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;

IV - analisar e avaliar a execugdo or¢amentdria quanto a conformidade, aos limites e as
destinagdes estabelecidas na legislacdo pertinente;

V - fortalecer, racionalizar e assessorar a gestao, no tocante as a¢des de controle;

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

VII - acompanhar o resultado final dos processos de sindicdncia e processos
administrativos disciplinares, com vista a subsidiar os 6rgaos do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Federal com as informacdes necessarias;

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

X - tratar de outros assuntos de interesse da Auditoria Interna.

Paragrafo unico. O funcionamento e demais atribuigdes da Auditoria Interna constardo em

Regimento Proprio e/ou Interno da Reitoria.
Secao 11
Procuradoria Juridica

Art. 117. A Procuradoria Federal ¢ o orgdo de execucdo da Procuradoria-Geral da Unido
responsavel pela representacdo judicial e extrajudicial e pelas atividades de consultoria e
assessoramento juridicos, a apuracdo da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza,
inerentes as suas atividades, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranga amigavel ou

judicial, observada a legislagao pertinente.

CAPITULOV
Comissao Propria de Avaliacao

Art. 118. A Comissdo Propria de Avaliagdo - CPA ¢ 6rgdo colegiado de natureza consultiva,
deliberativa e normativa, no ambito dos aspectos avaliativos académicos e administrativos, integra o

Sistema Nacional de Avaliagdao da Educacao Superior - SINAES.

Art. 119. A CPA tem por finalidade a implantacao do processo de auto avaliacao do IFAP, a
sistematizacdo e a prestagdo das informagdes solicitadas pela Comissdo Nacional de Avaliagdo da

Educacao Superior (CONAES), observando a legislagdo pertinente.
Art. 120. Compete a Comissdo Propria de Avaliagdo do IFAP:

I-  Conduzir os processos internos de avaliacdo do IFAP, na sistematizagdo e prestacao

de informagdes solicitadas pelo INEP;
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II- Propor e avaliar as dindmicas, procedimentos ¢ mecanismos internos da avaliag¢do
institucional, dos principais segmentos da comunidade académica, dentre eles, os cursos, o
desempenho dos estudantes, de egressos, dos docentes, estudo de evasao e outros;

IIT - Estabelecer diretrizes e indicadores para organizagdo dos processos internos de
avalia¢do; analisar relatdrios; elaborar pareceres e encaminhar recomendagdes as instancias
superiores do [FAP;

IV - Acompanhar, permanentemente, e avaliar, anualmente, o Plano de Desenvolvimento
Institucional, propondo altera¢des ou corregdes, quando for o caso;

V - Acompanhar os processos de avaliagdo desenvolvidos pelo Ministério da Educacao,
realizando estudos sobre os relatorios avaliativos institucionais e dos cursos ministrados na
Instituicao;

VI - Formular propostas para melhoria da qualidade do ensino; da pesquisa; da
pos-graduacdo e da extensdo desenvolvidos na Instituicdo, com base nas andlises e recomendacdes
produzidas nos processos internos de avaliagdo e nas avaliagdes realizadas pelo Ministério da
Educacgao;

VII - Acompanhar a avaliagdo do desempenho dos estudantes dos cursos de graduagao,
realizada mediante aplicagdo do Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE);

VIII - Participar de todas as atividades relativas a eventos promovidos pelo CONAES —
Conselho Nacional de Educagao Superior, sempre que solicitada;

IX - Sistematizar e prestar informacdes relativas as avaliacdes das Instituigoes de
Educacdo Superior (AVALIES) solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (INEP) no ambito do Sistema Nacional de Avaliagdo do Ensino
Superior (SINAES);

X - Acompanhar e avaliar os trabalhos das Subcomissodes;

XI - Articular-se com as Comissoes Proprias de Avaliacdo de outras instituigdes e com a
Comissao Nacional de Avaliacao da Educagdo Superior;

XII - Informar suas atividades ao Reitor, por meio de relatérios, pareceres e
recomendacoes;

XIII - Dar ampla divulgacao a todas as suas atividades.
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CAPITULO VI

Comissao Interna de Supervisao do Plano dos Cargos e Carreira dos Técnicos

Administrativos em Educaciao - CISPCCTAE

Art. 121. A Lei 11.091, de 12 de janeiro de 2005 determina que cada Institui¢ao Federal de
Ensino possua uma Comissdo Interna de Supervisdo (CIS) do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-administrativos em Educagdo (PCCTAE) composta por servidores integrantes do Plano de
carreira, com a finalidade de acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a sua implementa¢ao no
ambito da respectiva Instituicdo e propor a Comissdao Nacional de Supervisao (CNS) as alteragdes

necessarias para seu aprimoramento.

Art. 122. S3o atribuigdes gerais dos cargos que integram o Plano de Carreira, sem prejuizo
das atribuigdes especificas e observados os requisitos de qualificacdo e competéncias definidos nas

respectivas especificacoes:

[- planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-
administrativo ao ensino;

II- planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico-administrativas
inerentes a pesquisa e a extensao nas Instituigdes Federais de Ensino;

III - executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e outros
de que a Institui¢do Federal de Ensino disponha, a fim de assegurar a eficiéncia, a eficicia e a
efetividade das atividades de ensino, pesquisa e extensdo das Instituicdes Federais de Ensino.

§ 1o As atribuigdes gerais referidas neste artigo serdo exercidas de acordo com o ambiente

organizacional.

§20 As atribui¢des especificas de cada cargo serdo detalhadas em regulamento.

CAPITULO VII
Comissao Permanente de Pessoal Docente

Art. 123. A Comissdo permanente de pessoal docente cabera prestar assessoramento ao
Reitor e ao Conselho Superior do IFAP, para formulagdo e acompanhamento da execucdao da

politica de pessoal docente.

104



. . L o [ . -
SE® INSTITUTO FEDERAL Pl'{]plﬂ]] Pro-Reitoria de Planejamento e
BE mapi Desenvolvimento Institucional

Art. 124. A Comissdo Permanente de Pessoal docente compete:

[- dimensionar a alocacdo de vagas docentes nas unidades académicas/escolares;

IT - avaliar e alterar o regime de trabalho dos docentes;

IIT - avaliar o desempenho para a progressao funcional dos docentes;

IV - processar a ascensdo funcional por titulagio;

V - processar de incentivo funcional por titulagao;

VI - solicitar o afastamento para aperfeicoamento, especializacao, mestrado, doutorado e
pos-doutorado;

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

VIII - emitir pareceres e manifestar-se sobre qualquer assunto relativo a politica de pessoal
docente;

IX - apreciar os pareceres emitidos por comissdes, comités e equivalentes relativos a

pessoal docente.

CAPITULO VIII

Comité de Governanca, Riscos e Controles

Art. 125. O comité de Governanga, Riscos e Controles (CGRC) ¢ a instincia superior
estratégica responsavel por dar tratamento as ac¢des e deliberar a respeito de medidas para a
sistematizagdo de praticas relacionadas a governanca, ao gerenciamento de riscos e aos controles

internos da gestdo no ambito do IFAP,
Art. 126. Compete ao Comité de Governanga, Riscos e Controles:

I[- promover a adogao de praticas e principios de conduta e padrdes de comportamento;
IT- propor estruturas adequadas de governanga, riscos e controles;
IIT - definir o objetivo estratégico que norteia as boas praticas de governanga, riscos €

controles;
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IV - promover a aderéncia as regulamentagdes, leis, cddigos, normas e padrdes na
condugdo das politicas e na prestacao de servigos de interesse publico;

V - promover a integragdo e o desenvolvimento continuo dos agentes responsaveis pela
governanga, gestao riscos e controles internos da gestao;

VI - promover a adogdo de praticas que institucionalizem a responsabilidade dos agentes
publicos na presta¢ao de contas, na transparéncia e na efetividade das informagoes;

VII - propor e aprovar politicas, diretrizes, metodologias € mecanismos de monitoramento
€ comunicacao para a gestao de riscos e controles internos da gestao;

VIII -supervisionar a priorizagdo de temas organizacionais € macroprocessos para
gerenciamento de riscos e implementagdo dos controles internos da gestao;

IX - aprovar as categorias de riscos a serem gerenciados;

X - estabelecer limites de exposicao a riscos e niveis de conformidade;

XI - supervisionar os riscos que podem comprometer o alcance dos objetivos estratégicos
e a prestacao de servigos de interesse publico;

XII - liderar e supervisionar a institucionalizacdo da gestdo de riscos e dos controles
internos, oferecendo suporte necessario para sua efetiva implementagao do IFAP;

XIII -tomar decisdes considerando as informacgdes sobre a gestdo de riscos e controles
internos e assegurar que estejam disponiveis em todos os niveis;

X1V -realizar analises criticas periddicas do processo de gestdo de riscos;

XV - assegurar a alocagdo dos recursos necessarios a gestao de riscos;

XVI -emitir recomendagdo para o aprimoramento da governanga, da gestdo de riscos e dos
controles internos;

XVII - monitorar, avaliar e revisar a politica de gestdo de risco;

XVIII - monitorar as recomendacgdes e orientacdes deliberadas pelo Comité;

XIX -elaborar um relatorio de analise da situacdo de risco da Instituicao.

CAPITULO IX

Comité Institucional de Gestio Ambiental
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Art. 127. O Comité Institucional de Gestao Ambiental, doravante denominado “CGA”,
regula-se por este Regimento, pelas Politicas e Normas internas e pela legislagdo aplicavel, tendo
por objetivo de implantar e monitorar as politicas de gestdo ambiental do Instituto Federal de
Ciéncia e Tecnologia do Amapa - IFAP no desempenho de suas atribui¢des relacionadas ao fomento
de estratégias de sustentabilidade, incluindo o estabelecimento de diretrizes e agdes e conciliando as

questdes de ambientais e desenvolvimento econdmico com as de responsabilidade social.
Art. 128. O CGA tem as seguintes atribuigdes:

I-  elaborar o Plano de Logistica Sustentavel (PLS);

II- elaborar o diagnéstico institucional de Sustentabilidade de todas as unidades do

IFAP;

IIT - estabelecer o progndstico e desenvolver o PLS do IFAP;

IV - prospectar oportunidades de financiamento para a execugao do PLS;

V- deliberar, no ambito do IFAP, sobre questdes ambientais submetidas a sua
apreciagao;

VI - propor programas e medidas de gestao dos residuos so6lidos gerados pelo IFAP em
atencao aos principios da Politica Nacional de Residuos Solidos;

VII - indicar critérios objetivos de sustentabilidade para os processos de aquisi¢do de bens,
obras e contratacao de servigos no ambito do IFAP;

VIII - promover campanhas e instrumentos de educacdo ambiental dirigida aos membros e
aos servidores do IFAP para a consecugao dos objetivos do PLS;

IX - elaborar e apresentar relatorio anual de atividades do CGA;

X - interagir com as demais instituicdes publicas ou privadas, propondo adesdo a

programas e a celebracdo de convénios para a consecucao de seus objetivos.

CAPITULO X
Disposicoes Gerais

Art. 129. O Conselho Superior expedird, sempre que necessario, resolugdes destinadas a

complementar e alterar disposi¢gdes deste Regimento.
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Art. 130. Os casos omissos neste Regimento serdo dirimidos pelo Conselho Superior.

Art. 131. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacdo em documento oficial.
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TecnOIégica -_

Empresa Junior Setor de Apoio a Extens&o,
Pesquisa, P6s-Graduagédo e
Inovagao

Incubadoras
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Pro-Reitoria de Administracao

LEGENDA DE CARGO/FUNGAO:
I CONSELHO/COMISSAQ/COLEGIADO/COMITE
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Departamento de
Licitagdes e Contratos

DELIC:CD-04

Secretaria da Proad

Setor de Licitagdo

Setor de Dispensa e

Inexigibilidade

SEC-PROAD:FG-02

Setor de Atas de

Registros de Precos

Coordenagdo de Atas e

Contratos

BN

Setor de Contratos

Setor de Sangdes

Administrativas

Pré-reitoria de Administragao

Diretoria de
Administragédo

DIADM:CD-03

Segao de Gerenciamento
e Apoio Administrativo

SEGAD:FG-02

Coordenacéo de

Administragao, Logistica e

Infraestrutura

COADINF:FG-01

Coordenacgdo de Bens e
Materiais

COBEM:FG-01

Segao de Gerenciamento
de Compras e
Contratagdes

SEGEC:FG-02

Secédo de Gerenciamento de
Servigos , Manutengéao e
Infraestrutura

SEGES:FG-02

Secgdo de Gerenciamento
de Bens e Materiais

SEBEM:FG-02

Departamento de
Contabilidade,

Orgamento e Finangas

DECOF:CD-04

Coordenagéo
Orgamentaria e
Financeira

Segao de Gerenciamento
de Execugdo Financeira

SEGOF:FG-02

Setor de Execugéo
Orgamentdria




(] |
[ 1]
==I INSTITUTO FEDERAL

Amapa

Pré-Reitoria de Ensino

LEGENDA DE CARGO/FUNGAO:
B CONSELHO/COMISSAQ/COLEGIADO/COMITE

ks — el — bl Ho N ;- -
1 [
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1 Progra~ma agane! PlaFno?'rE:g;%nsvlede I : Programa Inst. de Programa Residéncia Programa
| Educag&o na Reforma Prof d ! Pré-Reitoria de Ensino '] Bolsas de Iniciagéo a 9 . Universidade Aberta
Agréria rofessores da I I Docéncia Pedagdgica do Brasil
1 Educacio Basica I I
I
I 1
| PRONERA PAFOR ] PROEN: CD-02 [ PIBID PRP UAB
\ - A N
Programas vinculados
Diretoria de Processo Seletivo
Coordenagéo de Ensino a
Distéancia
_-_ Coordenagao Educagéo
Profissional
Procuradoria e Pesquisa _-_
Educacional Institucional Setor de Producao de Mult.
em EAD
- Coordenagao de Graduagéo
Setor de Registro Académico - Setor de Politicas Publicas em
e Escolar EAD
Setor de Apoio Pedagdgico
Departamento de Assuntos Setor de TeCnOIOgiaS em EAD
Estudantis
_-_ Setor Administrativo
- Secgao de Permanéncia e
Secao de Esporte e Lazer Sucesso Discente
s - TS/ T 7 T T s s T s E s EEEEESEEEEEEEEEEEE SIS EEEEEEEEEEEEET N
| \
Programa Inst. de Programa Inst. de Programa Nacional de Programa Nacional de Programa de Bolsa
Esporte Alto ’ S A . . = .
) Eventos Esportivos Assisténcia Estudantil Alimentagao Escolar Permanéncia
Rendimento
PIEE PIEE PNAES PNAE PBP
\ Programas vinculados
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Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

LEGENDA DE CARGO/FUNCAO:
I CONSELHO/COMISSAQ/COLEGIADO/COMITE

BN coo: B coo: I 01
BN coc2 B coos N FGQ2

Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas

PROGEP: CD-02

Unidade SIASS
Departamento de Diretoria de Seleg&o, Ingresso
Administragdo de Pessoas e Carreira
Coordenagédo de Pagamento Setor de Acompanhamento
de Pessoal .
de Carreira

- I

Coordenagao de Cadastro de
Pessoal

=

Setor de Inativos
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Diretoria de Engenharia e Infraestrutura

LEGENDA DE CARGO/FUNCAO:
I CONSELHO/COMESA0/COLEGIADO/COMITE

BN coo: BN coo: M FGO)
BN coo2 BN coos N FG2

Diretoria de Engenharia e
Infraestrutura

DIEN:CD-03

Setqr de Planejamento, Setor de Manutengao
Projetos e Orgamento

Setor de Fiscalizagdo de
Obras e Servigos
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Diretoria de Tecnologia da Informacao

LEGENDA DE CARGO/FUNCAO:

B covss
. coo:
. oo 2

LHO/COMISSAQ/ COLEGIADO/COMITE

BN coo: EE FG01
BN coo: N Fe02

Comité de Governanga Digital

Comité de Seguranca da
Informacao

Equipe de Tratamento e
Respostas a Incidentes de
Seguranga

Departamento de Sistemas da
Informagéo

Diretoria de Tecnologia da
Informagao

DITI: CD-03

Coordenagao de
Atendimento e Suporte ao
Usuério

|

Coordenagao de Governanga
deTIC

=

Secgao de Seguranga da
Informagéo

Secgéo de Planejamento e
Desenvolvimento de Sistemas

Setor de Implantagéo e Geréncia de
Sistemas
Setor de Testes e Qualidade de
Sistemas

SEDS:FG-02

|

=

Setor de Politicas e Normas de
Seguranga

Setor de Geréncia e Testes de
Seguranga

Coordenagao de Redes e

Infraestrutura

i

Setor de Geréncia de Redes

Setor de Servigos de Redes

Setor de Projeto e Manutengao
Redes
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Diretoria de Comunicacao

LEGENDA DE CARGO/FUNCAD:

B CONSELHO/COMISSAQ/COLEGIADO/COMITE

BN coo: B coo: NN fGO1
Bl coo2 BN coos N FeQ2

Diretoria de Comunicagéo

DICOM: CD-03

Setor de Servigo de
Informacé&o ao Cidadao

Departamento de
Comunicagéo

Setor de Suporte Audiovisual

Setor de Programagao Visual
e Multimidia

Setor de Eventos

Setor de Jornalismo

Setor de Diagramagéo e

Revisao Textual
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