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Boletim de Servico Eletronico em 20/06/2022

Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria

PORTARIA REI/IFTO N2 53, DE 17 DE JUNHO DE 2022

Institui procedimentos institucionais para
gestdo de laboratérios Maker do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Tocantins - IFTO.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO TOCANTINS, reconduzido pelo Decreto Presidencial de 9 de maio de 2022, publicado no
Didrio Oficial da Unido de 10 de maio de 2022, secdo 2, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, considerando a Lei n? 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que institui a Rede
Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, e da outras providéncias; a Lei de Inovacdo - Lei n? 10.973,
de 2 de dezembro de 2004, que dispOe sobre incentivos a inovacao e a pesquisa cientifica e
tecnolégica no ambiente produtivo e da outras providéncias; e a Lei de Propriedade
Industrial - Lei n2 9.279, de 14 de maio de 1996, que regula direitos e obrigacdes relativos a
propriedade industrial, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Este documento tem o objetivo de institucionalizar os procedimentos para a gestdo
dos laboratérios maker do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins -
IFTO, compreendendo o conjunto dos processos de criacdo, implantacdo, execucdo,
alteracdo e encerramento de tais laboratérios.

Paragrafo Unico. Ao longo deste documento, o laboratério maker de que trata o caput sera
referenciado como LabMaker.

CAPITULO Il
DO PROCESSO DE CRIACAO DE LABMAKER

Art. 22 O processo de criacdo de labmaker tem o propdsito estabelecer procedimentos
necessarios para a elaboragao de cronograma de implantagao do laboratdério na unidade.

Paragrafo Unico. Para fins de registro no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI, devera ser
criado processo o qual serd referenciado como “Processo principal LabMaker - <<nome da
unidade>>".

Art. 32 O processo de criacdao do labmaker tera a participa¢do dos seguintes atores:

| - Pro-reitoria de Pesquisa, Pds-graduacado e Inovacgao - Propi;

Il - Diretoria de Inovagdao e Empreendedorismo - Diem;

Il - Diregcdo-geral da Unidade; e

IV - Comissdo de Criagao de LabMaker.

Art. 42 O fluxo do processo de criagdo do labmaker devera ser iniciado pela manifestagdo de
interesse da unidade a partir da criacdo, via SEl, de processo administrativo pela direcao-
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geral, incluir capa e publicar portaria de comissao de criagdo de labmaker.

Art. 52 Cabera a comissdo de criacdo de Labmaker a elaborac¢do de proposta de implantacao
e despachar o processo para a Diregdo-geral.

Art. 62 Cabera a direcdo-geral despachar, via SElI, o processo para a Propi, que fard o
despacho, via SEl, para a Diem.

Art. 72 Caberda a Diem emitir parecer técnico sobre a proposta e despachar, via SEl, o
processo para a Propi, que fara o despacho do processo para a Dire¢dao-geral.

Art. 82 Caso o parecer seja favoravel, a direcdo-geral dara inicio ao cronograma de
implantagao, caso contrario, despachard, via SEl, o processo para a comissao de criagdo de
LabMaker, que devera realizar ajustes conforme recomendacao.

CAPITULO Il
DO PROCESSO DE IMPLANTACAO DE LABMAKER

Art. 92 O processo de implantacdo de labmaker tem o propdsito estabelecer procedimentos
necessarios para a estruturacdo e manutencao do laboratério.

Art. 10. O processo de implantacdo do labmaker poderd ter a participacdo dos seguintes
atores:

| - Reitor;

Il - Pré-reitoria de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovacdo - Propi;
Il - Pré-reitoria de Administracdo - Proad;

IV - Diregdo-geral da Unidade;

V - Responsavel Técnico pelo LabMaker - RTMaker;

VI - Comissdo de Contratacao;

VII - Dire¢do/Geréncia de Administracdo da Unidade;

VIl - Setor Financeiro;

IX - Setor de Patrimoénio; e

X - Fornecedor.

Art. 11. O fluxo do processo de implantacdo do labmaker tem inicio com a publicac¢do, via
SEl, de portaria da Equipe Maker pelo reitor do IFTO, quando a gestdo do laboratdrio for
compartilhada, ou pela Direcdo-geral da unidade sede, quando a equipe for composta
apenas por membros da comunidade interna do campus sede, caracterizando uma gestao
local.

Art. 12. Cabera a Diem criar, via SEl, processo de contratagcdo, incluir capa e minuta de
portaria de comissdao de contratagdo e, em seguida, despachar, via SEl, o processo para o
reitor.

Art. 13. Caberd ao gabinete do Reitor publicar, via SEl, portaria de comissdo de contratacao e
despachar, via SEI, o processo para a Propi, que fara despacho, via SEl, do processo para a
Comissao de Contratacao.

Paragrafo Unico. A Comissdao de Contratacdo devera possuir representante de todas as
Equipes Makers constituidas no ambito do IFTO.

Art. 14. Caberd a Comissdao de Contratacdo realizar estudo preliminar de contratacao,
pesquisa de mercado para estimativa de preco e, em seguida, devera incluir, via SEl, o Termo
de Referéncia.

Art. 15. Caso o recurso seja captado pelo IFTO e descentralizado para a unidade, a Comissao
de Contratacdo devera despachar, via SEl, o processo para direcao-geral da unidade, a qual
fard a inclusdo, via SEl, de solicitagdo de empenho e, em seguida, despachara, via SEl, o
processo para a Propi.

§1 2 Caso o recurso seja captado pelo IFTO e ndo seja descentralizado para a unidade, a
Comissdo de Contratacdo deverd despachar, via SEl, o processo para a Pro-reitoria de
Administracdo - Proad, que fara a inclusao, via SEl, de solicitacdo de empenho e, em seguida,
despacharj, via SEl, o processo para a Propi.
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Art. 16. Caberd a Propi despachar, via SEI, o processo para o RTMaker.

Art. 17. Caberd ao RTMaker providenciar a formalizacdo do Termo de Cooperacgdo e Plano de
Trabalho especificos junto a Fundagdo de Apoio, quando for o caso.

Art. 18. Caberd ao RTMaker solicitar a entrega dos itens, mediante contato com o
fornecedor.

Paragrafo Unico. Recomenda-se agendamento com o fornecedor para que o mesmo informe
a previsdo de data e hordrio de entrega dos itens.

Art. 19. No ato da entrega, caberd ao RTMaker conferir e receber itens. Devera ainda, incluir,
via SEl, nota fiscal e ateste de nota fiscal e, em seguida, despachar, via SEl, o processo para a
Direcdo/Geréncia de Administracdo da unidade, que fard o despacho do processo para o
setor financeiro.

Art. 20. Cabera ao setor financeiro incluir, via SEl, ordem bancaria e despachar, via SEIl, o
processo para o setor de patrimoénio.

Art. 21. Caberd ao setor de patriménio realizar o registro dos itens adquiridos, incluir, via SEl,
extrato com o nimero de registro dos itens e despachar, via SEl, o processo para o RTMaker.

Art. 22. Cabera ao RTMaker elaborar o Plano de Manutengdao de Equipamentos, além de
realizar treinamento com a Equipe Maker, solicitar, via Sistema Unificado de Administragao
Publica - Suap, a criacdo de pagina web e e-mail, e criar perfil em redes sociais.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DE EXECUCAO DE LABMAKER

Art. 23. O processo de execucdo do labmaker tem o propdsito estabelecer procedimentos
necessarios para a realizacdo das atividades no laboratério.

Art. 24. O processo de execucao de labmaker terd a participacdo dos seguintes atores:
| - Responsavel Técnico pelo LabMaker - RTMaker;

Il - Equipe Maker; e

Il - Usudrio Maker.

Art. 25. O fluxo do processo de execuc¢do do labmaker tem inicio em até quinze dias antes do
inicio do semestre letivo com a elaboracdo do Plano de Trabalho Semestral, via google drive,
pela Equipe Maker.

Paragrafo Unico. O Plano de Trabalho a que se refere o caput devera conter:
| - Horario de atendimento;

Il - Matriz FOFA (Forgas, Oportunidades, Fraguezas e Ameacas);

1l - Metas;

IV - Indicadores; e

V - Resultados esperados.

Art. 26. No decorrer do semestre, caberd a Equipe Maker, executar o Plano de Trabalho
Semestral, realizar capacitacdo para a comunidade interna e externa, elaborar Relatério
Semestral de Atividades, atualizar portfélio e executar plano de manutencao.

Paragrafo Unico. Cabera ao RTMaker publicar o Plano de Trabalho e o Relatério de Atividades
Semestral no sitio do LabMaker.

Art. 27. No decorrer do semestre, cabera ao Usuario realizar agendamento, mediante Termo
de Responsabilidade de Uso.

§ 12 Caso a solicitacao esteja em conformidade com o termo de uso e n3o haja previsao de
utilizagdao de insumo, o RTMaker devera autorizar o agendamento.

§ 29 Caso a solicitagdo esteja em conformidade com o termo de uso e haja previsdao de
utilizagdao de insumo, o RTMaker devera verificar estoque. Em havendo material disponivel,
deverd autorizar o agendamento.

§ 32 Caso nao haja material em estoque, o RTMaker devera negar o agendamento.
§ 49 Os agendamentos autorizados deverdo ser publicizados no sitio do LabMaker.
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Art. 28. Cabera ao RTMaker monitorar estoque e solicitar materiais, quando necessario.

Paragrafo Unico. Para fins de qualificacao e diversificacdo dos servicos, o RTMaker devera
observar as mudangas e surgimento de novos materiais para atendimento aos servigcos do
LabMaker.

Art. 29. Apds a autorizacdo do agendamento, caberd ao usudrio guardar volumes, tais como
mochilas e bolsas, caso os esteja portando, e em seguida, realizar atividade agendada.

§ 19 Para a realizacdo da atividade, caberd a Equipe Maker verificar agendamento e em
seguida, reservar material, registrar presenca, testar equipamento e entregar material.

§ 22 Cabera ao usuario conferir material, realizar atividade e devolver material.
§ 32 Caso haja sobra de material, cabera a Equipe Maker guardar material.

Art. 30. Ao final da atividade, caberd a Equipe Maker realizar teste no equipamento, caso
seja percebida qualquer avaria, devera acionar o RTMaker.

CAPITULO V
DO PROCESSO DE ALTERACAO DE LABMAKER

Art. 31. O processo de alteracdo do labmaker tem o propdsito estabelecer procedimentos de
ajustes em decorréncia da necessidade de alteracdo da carta de servicos e da infraestrutura
do laboratdrio.

Art. 32. O processo de alteragao do labmaker terd a participacao dos seguintes atores:
| - Pro-reitoria de Pesquisa, Pds-graduacgao e Inovagao - Propi;

Il - Diretoria de Inovagdao e Empreendedorismo - Diem;

Il - Diregdo-geral da Unidade; e

IV - Comissao de Alteracao de LabMaker.

Art. 33. O fluxo do processo de alteracdo de labmaker tem inicio a partir do interesse em
ajustar as condic¢Oes do laboratério em conformidade com o relatério de atividades ou para
viabilizar participa¢ao de iniciativas de fomento.

Art. 34. Cabera a Direcao-geral criar, via SEI, processo administrativo, incluir capa e portaria
da Comissao de Alteracdao do Labmaker.

Art. 35. Caberda a Comissdao de Alteracdao do LabMaker elaborar o Plano de Alteracdo de
LabMaker e, em seguida, despachar, via SEI, para a Diregao-geral da Unidade.

Art. 36. Caberad a Direcao-geral despachar, via SEl, o processo para a Propi, que fara o
despacho, via SEl, para Diem.

Art. 37. Caberd a Diem emitir parecer técnico sobre o plano de alteracdo e despachar, via SEl,
0 processo para a Propi, que fara o despacho do processo para a diregao-geral.

Art. 38. Caso o parecer seja favoravel, a direcdo-geral dard inicio ao cronograma de alteracao,
caso contrario, despacha, via SEI, o processo para a comissao de alteracao de LabMaker, que
devera realizar ajustes conforme recomendacao.

CAPITULO VI
DO PROCESSO DE ENCERRAMENTO DE LABMAKER

Art. 39. O processo de encerramento do labmaker tem o propdsito estabelecer
procedimentos de finalizacdo do uso do laboratério.

Art. 40. O processo de encerramento do labmaker terd a participacdo dos seguintes atores:
| - Direcdo-geral da Unidade; e
Il - Comissao de Encerramento de LabMaker.

Art. 41. O fluxo do processo de encerramento de labmaker tem inicio com a cria¢do, via SEl,
de processo administrativo e, em seguida, a inclusdao de capa, portaria de comissdo de
encerramento de labmaker e despacho, via SEl, do processo a comissao.
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Art. 42. Caberd a Comissdo de Encerramento de LabMaker elaborar o Plano de
Encerramento de LabMaker e elaborar Relatorio de Atividades Desenvolvidas.

Paragrafo Unico. O Relatdrio de Atividades Desenvolvidas devera conter, minimamente, a
indicagdo de destinagdo de:

| - Ambientes;

Il - Equipamentos;

Il - Materiais;

IV - Capital Intelectual;
V - Parcerias; e

VI - Produtos.

Art. 43. Cabera a Comissao de Encerramento do LabMaker despachar, via SEI, o Relatério de
Atividades Desenvolvidas para a dire¢ao-geral da Unidade.

Art. 44. Caberad a Direcao-geral despachar, via SEl, o processo para a Propi, que fara o
despacho, via SEl, para Diem.

Art. 45. Caberd a Diem emitir parecer técnico sobre o plano de encerramento e despachar,
via SEI, o processo para a Propi, que fard o despacho do processo para a Direcdo-geral.

Art. 46. Caso o parecer seja favoravel, a Direcdo-geral dard inicio ao cronograma de
encerramento, caso contrario, despacha, via SEl, o processo para a Comissdo de
Encerramento de LabMaker, que deverd realizar ajustes conforme recomendacao.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. Os fluxos dos processos de que trata esta Portaria encontram-se disponiveis no sitio
do IFTO, com acesso em:

http://portal.ifto.edu.br/ifto/reitoria/pro-reitorias/propi

Art. 48. Os casos omissos relacionados a matéria tratada nesta Portaria serdo avaliados pela
Pré-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovagdo - Propi, do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Tocantins.

Art. 49. Caberd a Propi a elaboracdo de material complementar para divulgacdo dos
procedimentos do labmaker.

Art. 50. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANTONIO DA LUZ JUNIOR
Reitor do Instituto Federal do Tocantins

Documento assinado eletronicamente por Antonio da Luz Junior, Reitor, em
20/06/2022, as 07:47, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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