REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS PALMAS, DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Regimento Interno disciplina as atividades comuns aos varios
setores e servigos integrantes da estrutura organizacional do Campus Palmas, do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins (IFTO), nos planos
administrativo, didatico-pedagdgico e disciplinar, com o objetivo de complementar e
normatizar as disposicoes do Estatuto e do Regimento Geral do IFTO.

§ 1°. O presente Regimento Interno obedece as disposi¢cbes da legislagcéo
federal aplicavel, o Estatuto e o Regimento Geral do IFTO.

§ 2° Os conselhos, bem como outros colegiados, criados para apoiar as
atividades administrativas e académicas, tém regulamentos internos préprios,
aprovados pelo Conselho Superior, respeitadas as disposi¢cdes da legislagéo federal,
do Estatuto e do Regimento Geral do IFTO e deste Regimento Interno.

TiTULO Il
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A administracdo do Campus Palmas é exercida pela Diregao-Geral,
com o apoio de sua estrutura organizacional, composta por 6rgaos colegiados,
comissoes, diretorias, geréncias, coordenagdes, assessorias, nucleos, secretarias e
demais unidades administrativas.

Art. 3° A estrutura organizacional do Campus Palmas é composta por
orgaos colegiados, comissdes permanentes, nucleos e comité:

- Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE);

Il - Comissao Prépria de Avaliagao (CPA);

[l - Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD);

IV - Comissédo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico Administrativos em Educacao (CIS-PCCTAE);

V - Comisséao de Avaliagao de Estagio Probatorio dos
Técnico-Administrativos em Educagéao (CAEP-TAE);

VI- Comissédo de Avaliacdo de Estagio Probatério dos Docentes
(CAEP-DOC);



VII - Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);
VIII - Comisséo Disciplinar Discente Local (CDDL);
IX - Comissdo Local de Acdes para Permanéncia e Exito (CAPEE);
X - Nucleo de Combate ao Assédio (NUCA);
XI - Comité de Seguranca (COSEG);
Art. 4°. A estrutura organizacional do Campus Palmas observara a seguinte
hierarquia administrativa:
| - Direcédo-Geral;
A. Chefia de Gabinete (CGAB);
i. Secretaria do Gabinete (SGAB);
ii. Coordenacado de Comunicacéao e Eventos (CCE);
1. Assessoria de Produgédo Audiovisual e Marketing Digital
(ASPAMD);
B. Geréncia de Gestao de Pessoas (GGP);
i. Coordenacao de Cadastro e Pagamento de Pessoal (CCPP);
ii.Coordenacdo de Desenvolvimento e Assentamento Funcional
(CDAF);
iii. Coordenacao de Administragdo de Pessoal (CAPE);
iv. Coordenacao de Capacitagdo e Afastamento de Pessoal
(CCAP);
C. Geréncia de Tecnologia da Informacgao (GTI);
i. Coordenacao de Tecnologia da Informagéo (CTI);
ii. Coordenacao de Redes (CRD);
iii. Coordenagédo de Manutengdo dos Laboratérios de TI
(CMLTI);
iv. Coordenagéao de Suporte a Sistemas (CSS);
D. Diretoria de Administragao e Planejamento (DAP);
i. Secretaria da Diretoria de Administracdo e Planejamento
(SDAP);
ii. Coordenacéo de Execugéao Financeira (CEF);
iii. Setor de Emissao de Diarias e Passagens (SCDP);
iv. Setor de Contabilidade e Custos (SCC);
v.Geréncia de Aquisi¢cdes e Contratos (GAC);

1. Coordenagao de Compras e Licitagdo (CCL);



(CGOC);

(AEADI);

(CCPE);

(CAEPI);

2. Coordenacao de Gestao Orcamentaria e de Contratos

Vi. Geréncia de Infraestrutura e Servicos (GISE);
1. Coordenacédo de Patriménio e Almoxarifado (CPAL);
2. Coordenagao de Manutengao (CM);
3. Coordenacéao de Transportes (CT);
4. Setor de Projetos de Infraestrutura (SPI);

Diretoria de Ensino (DIREN);

i. Secretaria da Diretoria de Ensino (SEDIREN);

ii. Coordenacao Técnico Pedagdgica (COTEPE);
1. Assessoria Pedagoégica (ASPED);
2. Assessoria de Exito e Acompanhamento Discente

iii. Coordenagéao-Geral de Biblioteca (CBIB);
1. Coordenacao de Restauragao e Conservagao (CORC);
2. Coordenacéao de Referéncia e Informagéao (CRI);
iv. Coordenacéo de Ensino a Disténcia (CEAD);
v.Nucleo de Aperfeicoamento Pedagdgico e Andragdogico (NAPA);
Vi. Geréncia de Apoio ao Ensino (GEAE);
1. Coordenacao de Desenvolvimento Educacional (CODE);
2. Coordenacéo de Atendimento Integrado (CAl);
3. Secretaria Académica (SEAC);

a. Coordenacao de Cadastro e Pesquisa Educacional
b. Coordenacéo de Certificacdo (CCER);
Vii. Geréncia de Ensino Basico e Técnico (GEBT);

1. Coordenagao de Apoio ao Ensino Profissional Integrado

2. Coordenagdo de Apoio ao Ensino Profissional

Subsequente (CAEPS);

3. Coordenacdes de Cursos Técnicos;
viii.  Geréncia de Ensino Superior (GES);
1. Coordenagao de Apoio ao Ensino Superior (CAESU);

2. Coordenagdes de Cursos Superiores;



Estudantil (CEPAE);

(DEPPI);

(CPPG);

F.

Diretoria de Assuntos Estudantis (DAE);

i. Secretaria da Diretoria de Assuntos Estudantis (SEDAE);
ii.Coordenacdo do Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas (CNAPNE);

iv.
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Coordenacéo de Assisténcia ao Estudante (CAEST);

Setor de Odontologia;
Setor Médico;

Setor de Enfermaria;

Setor de Assisténcia Social;

Setor de Nutri¢ao;

Coordenacao de Execucado dos Programas de Assisténcia

v.Nucleo de Estudos Afrobrasileiros e Indigenas (NEABI);

Vi.
de Género (NADHIG);

G.

Nucleo de atendimento aos Direitos Humanos e Inclusao

Diretoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagao

i. Secretaria da Diretoria de Extensdo, Pesquisa, Pés-Graduacéao
e Inovacao (SDEPPI);

ii.Geréncia de Extensao e Relacgdes Institucionais (GERI);

1.
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Coordenacéo de Extensao (COEX);

Coordenacéao de Arte e Cultura (COAC);
Coordenacéao dos Cursos Comunitarios (CCC);
Centro de Idiomas (Cl);

Coordenacéo de Desporto e Lazer (CDL);
Coordenacéo de Estagio e Apoio a Egressos (CEAE);

Geréncia de Pesquisa, Pés-Graduacéao e Inovagao (GPPI);

Coordenacéo de Pesquisa e Inovagao (COPI);
Escritérios Modelos;
Coordenacéo-Geral dos Laboratérios (CGLAB);

Coordenacao-Geral de Programas de P6s-Graduagao

a. Coordenagdes de Pés-Graduagéo.



Paragrafo unico. As unidades administrativas vinculam-se hierarquicamente
as respectivas unidades superiores, observadas as disposicdes deste Regimento
Interno.

Capitulo |
DA DIRECAO-GERAL

Art. 5°. A Diregcao-Geral é o setor executivo da administracdo que planeja,
organiza, controla, coordena e supervisiona todas as atividades administrativas, de
ensino, pesquisa e extensio do Campus Palmas.

Paragrafo unico. A Diregao-Geral é escolhida e nomeada de acordo com o
que determina o art. 13 da Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, para mandato
de 4 (quatro) anos, contados da data da posse, permitida uma recondugéo.

Art. 6°. O processo de escolha da Diregcao-Geral do Campus Palmas, sera
deflagrado pelo Conselho Superior do IFTO na forma do respectivo regulamento.

Art. 7°. Compete a Direcdo-Geral do Campus Palmas:

| - exercer delegacao de poderes e atribui¢gdes outorgados pelo reitor;

Il - assinar certificados, diplomas, histéricos e outros documentos de
registro escolar parcial ou final dos discentes, que corroboram o exercicio
profissional ou ocupacéao disposta na forma da lei;

lll - celebrar acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos
com entidades publicas e privadas, no ambito de atuacdo do Campus;

IV - coordenar o planejamento, bem como exercer a fungdo de ordenador
de despesas do Campus, de forma delegada e solidaria com o reitor;

V - expedir portarias no ambito do Campus;

VI - constituir comissées no ambito do Campus;

VIl - exercer o poder de disciplina no ambito do Campus;

VIII - fazer a gestdo administrativa do Campus, compreendendo todas as
dimensdes da area de sua atuagdo, em consonancia com os planos de metas do
IFTO;

IX - representar o Campus em juizo ou fora dele;

X - zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decisdes legais
superiores, bem como pelo bom desempenho das atividades do Campus;

Xl - atuar de forma articulada com o reitor no planejamento e execugao de

suas atribuicoes;



XII - desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam
atribuidas pelo reitor.

Paragrafo unico. A Diregao-Geral responde solidariamente com a Reitoria
por seus atos de gestdo, no limite das suas delegagdes e outorgas estabelecidas
neste Regimento Geral do IFTO.

Secao |
Do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao

Art. 8° O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao (CONSEPE) do
Campus Palmas, de carater consultivo, tem por finalidade subsidiar a Direcdo-Geral
e demais diretorias nos aspectos técnicos, didatico-pedagdgicos, cientificos e
académicos que estejam intrinsecamente relacionados as areas de ensino, pesquisa
e extenséo.

Paragrafo unico. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo tem
regulamento interno préprio que normatiza seu funcionamento.

Secao Il
Da Comissao Prépria de Avaliagao

Art. 9°. A Comisséo Prépria de Avaliacdo (CPA) tem como atribuigbes a
condugcdo dos processos de avaliagcdo internos do Campus Palmas, de
sistematizacao e de prestacao das informagdes solicitadas pelo Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), obedecidas as diretrizes
normatizadas pela lei vigente.

§ 1° A Comissao Propria de Avaliagdo possui regimento interno proprio,
respeitadas as disposi¢oes da legislacao federal aplicavel.

§ 2° A Comissao Propria de Avaliagao possui atuagcdo autbnoma em relagao
a conselhos e demais 6rgéos da Instituicao.

Secao lll
Da Comissao Permanente de Pessoal Docente

Art. 10. A Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) tem por
finalidade assessorar a formulacdo e acompanhamento da execugao da politica de
pessoal docente no ambito do Campus Palmas no que diz respeito ao
dimensionamento de alocagcdo de vagas, contratacdo e admissao de professores
efetivos e substitutos, alteragcdo de regime de trabalho, avaliagdo de desempenho
para fins de progressdo e promogdo funcional, solicitagdo de afastamento para

aperfeicoamento, especializagdo, mestrado, doutorado ou pds-doutorado, e



liberagdo de professores para programas de cooperagdo com outras instituicoes,
nos termos do § 1° do art. 26 da Lei n°® 12.772, de 28 de dezembro de 2012.
Paragrafo unico. A CPPD tera Regulamento Interno proprio que normatizara
seu funcionamento, em conformidade com a legislagéo vigente.
Secgao IV
Da Comissao Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacgao
Art. 11. A Comisséo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educacdo (CIS-PCCTAE) tem por finalidade
acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a implementacéo do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educagdo no ambito do Campus Palmas, do
IFTO, nos termos do § 3° do art. 22 da Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005, a fim
aprimorar a execuc¢ao da politica de pessoal técnico-administrativo.
Paragrafo unico. A CIS-PCCTAE tera Regulamento Interno proprio que
normatizara seu funcionamento, em conformidade com a legislagao vigente.
Secao V
Das Comissoées de Avaliagao de Servidores em Estagio Probatoério
Art. 12. As Comissdes de Avaliagdo de Servidores em Estagio Probatorio
(CAEP-TAE e CAEP-DOC) tém por finalidade efetuar a avaliagdo especial de
desempenho dos servidores em estagio probatorio, ocupantes de cargos
pertencentes ao Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal e ao Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao, para fins de concessao
de estabilidade no servico publico federal, nos termos do § 4° do art. 41 da
Constituicao Federal, alterado pela Emenda Constitucional n® 19/1998, e do art. 20
da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
Secgao VI
Da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos
Art. 13. A Comissdo Permanente de Avaliagao de Documentos (CPAD) tem
por finalidade analisar, avaliar e selecionar os documentos produzidos e acumulados
pelo Campus Palmas, garantindo a destinagao final correta, guarda permanente ou
eliminagdo segura daqueles que ja cumpriram seu prazo de validade.
Art. 14. A CPAD compete:
| - orientar e coordenar o processo de gestdo documental no ambito da

instituicao;



Il - analisar e avaliar os documentos produzidos e recebidos, considerando
seus valores administrativos, legais, fiscais e historicos;

lll - elaborar e aplicar a Tabela de Temporalidade e Destinagao de
Documentos;

IV - definir os prazos de guarda e a destinagao final dos documentos, seja
para eliminagao ou guarda permanente;

V - autorizar a eliminagdo de documentos, observando a legislagao vigente
e 0s procedimentos legais;

VI - garantir a preservagao de documentos de valor histérico, probatério e
informativo;

VIl - acompanhar e orientar os setores quanto a correta organizacao,
arquivamento e descarte de documentos;

VIII - zelar pelo cumprimento das normas de gestdo documental e arquivos
publicos;

IX- promover acbes de capacitagcdo sobre gestdo documental para
servidores;

X - atuar em conformidade com a legislag&o arquivistica.

Paragrafo unico. A composicao e funcionamento da CPAD séo definidos por
regulamento préprio, respeitada a legislagao vigente.

Secao VII
Da Comissao Disciplinar Discente Local

Art. 15. A Comisséao Disciplinar Discente (CDDL) tem por finalidade apurar
infracbes disciplinares praticadas por estudantes no ambito do Campus Palmas,
mediante a condugdo de Processos Administrativos Disciplinares, observados os
principios do contraditério e da ampla defesa, contribuindo para a preservagao da
ordem académica, da convivéncia institucional e do cumprimento das normas
regimentais.

Paragrafo unico. A composicao e funcionamento da CDDL sao definidos por

regulamento proprio, respeitada a legislagao vigente.

Secao VIII
Da Comissio Local de Agdes para Permanéncia e Exito
Art. 16. A Comissao Local de Acdes para Permanéncia e Exito (CAPEE) tem

por finalidade combater a evasio e a retencédo escolar, por meio da formulacéo e



acompanhamento de estratégias pedagogicas, assistenciais e de monitoramento
para garantir a conclusao bem-sucedida dos cursos pelos estudantes.

Paragrafo unico. A composicdo e funcionamento da CAPEE sao definidos
por regulamento proprio, respeitada a legislagéao vigente.

Secgao IX
Do Nucleo de Combate ao Assédio

Art. 17. O Nucleo de Combate ao Assédio (NUCA) tem por finalidade
garantir um ambiente de estudo seguro, promovendo acgbes de prevengao,
acolhimento e encaminhamento adequado de denuncias de assédio moral, sexual e
discriminagao.

Art. 18. Ao Nucleo de Combate ao Assédio compete:

| - prevenir, acolher e encaminhar situagdes relacionadas ao asseédio
moral, sexual e outras formas de violéncia no ambito institucional,

Il - promover acbes educativas e campanhas de conscientizacdo voltadas
ao respeito, a ética e a convivéncia saudavel;

[l - orientar a comunidade académica sobre direitos, deveres e canais de
denuncia;

IV - receber relatos, garantindo escuta qualificada, sigilo e protecéo as
pessoas envolvidas;

V- encaminhar os casos aos setores competentes para apuragdo e
providéncias cabiveis;

VI - acompanhar, quando necessario, as medidas adotadas, preservando a
integridade das partes;

VIl - articular-se com outras instancias institucionais e redes de apoio;

VIII - contribuir para a constru¢do de um ambiente seguro, inclusivo e livre
de qualquer forma de assédio ou discriminagao.

Paragrafo unico. A composicao e funcionamento do Nucleo de Combate ao
Assédio do Campus Palmas sao definidos por regulamento préprio, respeitada a
legislac&o vigente.

Secao X
Do Comité de Seguranga

Art. 19. O Comité de Segurangca do Campus Palmas tem por finalidade

planejar, coordenar e gerenciar estratégias preventivas e de resposta, visando

garantir a integridade fisica da comunidade académica e o patriménio institucional.



Art. 20. Ao Comité de Seguranga compete:

| - planejar, coordenar e acompanhar as agdes relacionadas a segurancga
no ambito da institui¢ao;

Il - elaborar, implementar e revisar politicas, normas e procedimentos de
seguranga, abrangendo a protecdo de pessoas, patriménio, informacbes e
instalacoes;

[Il - identificar, avaliar e monitorar riscos, propondo medidas preventivas e
corretivas;

IV - promover a cultura de seguranga por meio de campanhas educativas e
capacitagoes;

V - articular acbes estratégicas com orgaos internos e externos em
emergéncias;

VI - acompanhar ocorréncias e incidentes, propondo melhorias continuas;

VII - zelar pelo cumprimento da legislagdo e das normas aplicaveis;

VIIl - assessorar a gestao institucional na tomada de decisdes relacionadas
a seguranca.

Paragrafo unico. A composicédo e funcionamento do Comité de Segurancga
do Campus Palmas sao definidos por regulamento proéprio, respeitada a legislagao
vigente.

Secao Xl
Da Chefia de Gabinete

Art. 21. A Chefia de Gabinete tem por finalidade prestar assisténcia técnica e
administrativa a Diregao-Geral do Campus Palmas.

Paragrafo unico. A Chefia de Gabinete sera dirigida por um chefe designado
pela Direcao-Geral.

Art. 22. A Chefia de Gabinete compete:

| - coordenar, supervisionar e orientar a execugao das atividades dos
setores a ela vinculados;

Il - assessorar a Direcdo-Geral e os demais dirigentes, ou seus
representantes legais, em eventos externos a institui¢ao;

[l - atender preliminarmente e prestar informagdes as pessoas que
procurem a Direcao-Geral;

IV - organizar a agenda diaria da Direcdo-Geral e providenciar as

condigdes necessarias a sua execugao;



V - proceder ao exame prévio e instrucdo dos processos e demais
documentos submetidos a consideracao da Direcdo-Geral;

VI - coordenar a gestdao de documentos pertinentes ao Gabinete;

VII - organizar e dar andamento as correspondéncias e aos documentos
encaminhados a Direcao-Geral,

VIIl - acompanhar as atividades relativas a divulgacdo e comunicagao
institucional;

IX - acompanhar as atividades relativas a eventos do Campus;

X - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Diregao-Geral.

Art. 23. A Secretaria de Gabinete compete:

| - atender preliminarmente e prestar informagdes as pessoas que
procuram a Chefia de Gabinete e a Direcdo-Geral;

Il - protocolar, encaminhar, arquivar, organizar e redistribuir os documentos
encaminhados a Diregao-Geral, fazendo os devidos registros;

[l - solicitar emissdo de diarias e passagens, além de controlar as
emissdes de relatérios de viagem da Direcao-Geral;

IV - encarregar-se do recebimento, classificagdo, registro e arquivo dos
processos, expedientes e correspondéncias da Direcado-Geral;

V - executar as publicacbes na pagina do Campus; e

VI - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Chefia de Gabinete.

Art. 24. A Coordenacdo de Comunicacio e Eventos compete:

|- planejar, organizar e assessorar os eventos promovidos pelo Campus,
zelando pela padronizagao dos eventos institucionais;

Il - planejar, coordenar, orientar e executar o calendario anual de eventos,
em articulacdo com as demais diretorias, observando o calendario académico;

[l - analisar os processos de solicitacdo de colagdo de grau em gabinete e
proceder ao agendamento da ceriménia;

IV - planejar, organizar e executar as cerimdnias de conclusdo de curso e
colacao de grau;

V - propor e coordenar agdes e projetos voltados ao aprimoramento dos

processos de comunicagao e divulgagao institucional;



VI - participar da elaboragdo de materiais de divulgacdo e promogao dos
cursos, programas, projetos e eventos do Campus;

VIl - organizar e manter o arquivo dos materiais e produtos de comunicagao
institucional;

VIII - coordenar a produgdo de boletins, informativos, jornais e demais
publicagdes impressas ou digitais destinadas a comunidade interna e externa;

IX - revisar conteudos destinados aos canais de comunicagao institucional,
incluindo meios audiovisuais, digitais e impressos;

X - elaborar relatérios referentes as agdes de comunicagdo e aos
conteudos divulgados nos canais institucionais;

XI- coordenar a cobertura fotografica dos eventos e atividades
institucionais;

Xl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 25. A Assessoria de Producdo Audiovisual e Marketing Digital compete:

| - assessorar a producdo de conteudos audiovisuais e multimidia,
incluindo captagédo, edicdo e finalizagdo de imagens, videos, podcasts e
transmissdes ao Vvivo;

Il - apoiar o desenvolvimento e a aplicagdo da identidade visual
institucional, bem como a criagdo, diagramacao e adaptacdo de pecas graficas e
materiais de divulgacéo;

[l - auxiliar na gestdo, atualizagdo e monitoramento dos canais digitais
institucionais, incluindo sitios eletrénicos, redes sociais e demais plataformas de
comunicacao;

IV - prestar apoio técnico-operacional em eventos institucionais,
abrangendo recursos de audio, video, proje¢ao, gravagao e transmissao;

V- apoiar a cobertura audiovisual e a organizagcdo de eventos
institucionais, incluindo ambientacdo visual, montagem de cenarios e suporte a
comunicacgao visual,

VI - colaborar na elaboragdo de roteiros, estratégias e acdes voltadas a
ampliagao do alcance, da visibilidade e da efetividade da comunicacgéao institucional;

VII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela

chefia imediata.



Secgao Xli
Da Geréncia de Gestado de Pessoas

Art. 26. A Geréncia de Gestdo de Pessoas (GGP) é subordinada a
Direcdo-Geral do Campus Palmas, do IFTO, com responsabilidade de planejar,
coordenar, executar, avaliar e acompanhar, no ambito do Campus Palmas, a
aplicagao da politica de gestao de pessoas do IFTO.

§ 1°. A Geréncia de Gestdo de Pessoas sera dirigida por um gerente
nomeado pela Diregcao-Geral.

§ 2° Sao setores vinculados a Geréncia de Gestdo de Pessoas: a
Coordenacédo de Cadastro e Pagamento de Pessoal, a Coordenagdao de
Desenvolvimento e Assentamento Funcional, a Coordenagao de Administracao de
Pessoal e a Coordenacao de Capacitacdo de Pessoal e Aperfeicoamento.

Art. 27. A Geréncia de Gestdo de Pessoas (GGP) compete:

| - propor, supervisionar, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e
diretrizes relativas a sele¢do, ao desenvolvimento, ao pagamento, a capacitagao e a
qualidade de vida dos servidores;

Il - acompanhar e avaliar as atividades e diretrizes relativas ao Programa
Qualidade de Vida dos Servidores;

Il - elaborar projetos e relatorios na area de gestdo de pessoas;

IV - gerenciar os processos de provimento e movimentagao de servidores;

V - gerenciar o dimensionamento da forga de trabalho e a adequagéo da
localizag&o de exercicio dos servidores nos setores;

VI - representar o Campus nos foros especificos da area de gestdo de
pessoas;

VII - atender e subsidiar as demandas de processos judiciais e dos 6rgaos
de controle em assuntos de pessoal;

VIl - acompanhar as demandas de elaboracdo e revisdo de laudo de
avaliagao do ambiente laboral;

IX - propor instrugdes e procedimentos relativos aos direitos e deveres dos
servidores;

X - acompanhar o planejamento do orgamento destinado a execugao dos
programas e agoes relativas a gestdo de pessoas no ambito do Campus Palmas;

Xl - atuar no controle e manutencdo dos arquivos da Geréncia de Gestao

de Pessoas;



Xl - manter e controlar os arquivos de pessoal;

XIII - realizar publicagdes no Boletim de Servigo Eletronico;

XIV - orientar os servidores quanto a instrucdo dos processos relativos aos
assuntos de pessoal;

XV - propor agbes que assegurem a melhoria da qualidade de vida do
servidor;

XVI - propor agdes de orientagdo, acompanhamento e preparagao para a
aposentadoria de servidores;

XVIl - acompanhar a concessao e 0 gozo de licengas e afastamentos de
servidores; e

XVIII - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido
atribuidas pela Diregédo-Geral.

Art. 28. A Coordenagdo de Cadastro e Pagamento de Pessoal (CCPP)
compete:

|- coordenar e executar as atividades relacionadas ao cadastro e
pagamento do quadro de pessoal, em conformidade com as normas e a legislagéo
vigentes;

Il - manter atualizados, na folha de pagamento, a situagcéo funcional, os
dados cadastrais e os direitos reconhecidos aos servidores;

Il - coordenar e executar os procedimentos de cadastro e pagamento de
estagiarios;

IV - cadastrar as informagbes dos atos de admissao e desligamento de
servidores no Tribunal de Contas da Uniéo;

V - manter atualizadas as informagdes referentes a aposentadoria e as
pensoes;

VI - orientar os servidores em assuntos relativos a cadastro e pagamento;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Geréncia de Gestao de Pessoas.

Art. 29. A Coordenacdo de Desenvolvimento e Assentamento Funcional
(CDAF) compete:

| - coordenar e analisar os processos de progressao de servidores, com
base na legislacdo e nas normas de pessoal,;

Il - abrir e acompanhar os processos de qualificacdo e progressao dos

servidores;



Il - acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho em estagio
probatorio dos servidores;

IV - orientar os professores nos processos de retribuicao por titulagcao;

V - acompanhar os processos de desenvolvimento dos servidores na
carreira;

VI - coordenar os registros de assentamentos funcionais digitais e fisicos;

VIl - armazenar os documentos dos servidores nos respectivos
assentamentos funcionais;

VIII - encaminhar os assentamentos funcionais (fisicos e digitais) dos
servidores removidos e redistribuidos para outras unidades ou 6rgaos;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Geréncia de Gestao de Pessoas.

Art. 30. A Coordenagédo de Administragdo de Pessoal (CAPE) compete:

|- coordenar e acompanhar o programa de gestdo de desempenho
(teletrabalho);

Il - emitir declaragbes e certidbes quanto a situacdo funcional dos
servidores lotados e em exercicio no Campus Palmas do IFTO;

Il - verificar os requisitos e critérios gerais e especificos para ocupagéao de
cargos e fungdes comissionadas;

IV - identificar demandas, selecionar e acompanhar a contratagdo, a
movimentagao e o desligamento de estagiarios;

V - realizar o acompanhamento dos servidores em horario especial;

VI - coordenar e executar as atividades de contratacdo de professores
substitutos, bem como acompanhar a vigéncia dos contratos e dos editais de
selecao;

VII - realizar publicagdes no Diario Oficial da Unido e/ou no sitio eletrénico;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Geréncia de Gestao de Pessoas.

Art. 31. A Coordenacdo de Capacitacéo e Afastamento de Pessoal (CCAP)
compete:

| - cadastrar e acompanhar os processos de concessao de afastamentos
para eventos de curta duracdo, capacitagao, pds-graduacdo, missao e estudo no

exterior;



Il - efetuar os procedimentos de cadastro de férias, licengcas e
afastamentos dos servidores;

Il - coordenar e acompanhar a realizacdo de atividades externas
remuneradas de professores com dedicagao exclusiva;

IV - efetuar os procedimentos de cadastro e alteragdo de exercicio e
colaboracéo técnica;

V - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas

pela Geréncia de Gestao de Pessoas.

Secgao Xlll
Da Geréncia de Tecnologia da Informagao

Art. 32. A Geréncia de Tecnologia da Informacédo (GTI) € subordinada a
Direcdo-Geral do Campus Palmas, do IFTO, com responsabilidade de planejar,
coordenar, avaliar e executar a aplicagdo, no ambito do Campus Palmas, das
politicas de gestado de tecnologia da informagao.7

Paragrafo unico. A Geréncia de Tecnologia da Informacéo sera dirigida por
um gerente, nomeado pela Diregdo-Geral.

Art. 33. A Geréncia de Tecnologia da Informagao compete:

| - colaborar com a Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DTI) na
elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagao (PDTI), alinhado aos
objetivos estratégicos;

Il - assessorar a Diregao-Geral na definicdo das prioridades de gestdo de
tecnologia da informacgao;

lIl - identificar e propor solu¢des de tecnologia da informacéo;

IV - propor a contratagdo de bens e servigos de tecnologia da informagéo;

V - supervisionar a execugao de servigos de tecnologia da informagao;

VI - coordenar e executar as acdes relacionadas ao desenvolvimento e a
implantagao de sistemas de informagéo;

VII - supervisionar as atividades de planejamento de redes e suporte
técnico;

VIII - zelar pela manutencao dos equipamentos e sistemas de informacgao;

IX- promover boas praticas na utilizagcdo dos recursos de tecnologia da

informacéo;



X - representar o Campus nos foros especificos da area de tecnologia da
informacao;

Xl - acompanhar o planejamento orcamentario relativo a tecnologia da
informagédo no Campus Palmas do IFTO;

XII - gerenciar a aquisigao de equipamentos e softwares;

XIII - desenvolver outras atividades atribuidas pela Direcao-Geral.

Art. 34. A Coordenacao de Tecnologia da Informac&o (CTI) compete:

| - executar, registrar e acompanhar as atividades de suporte e
manutencgao dos recursos de tecnologia da informacéo;

Il - implementar solugdes de monitoramento e manutengdo dos recursos
de tecnologia da informacao;

[l - acompanhar as demandas de recursos de tecnologia da informacéo;

IV - zelar pela manutencdo dos equipamentos da CTl e contatar
fornecedores para acionamento de garantia, quando necessario;

V - promover boas praticas na utilizagcdo dos recursos de tecnologia da
informacéo;

VI - prestar suporte técnico aos usuarios quanto a aplicativos, sistemas
operacionais e sistemas administrativos;

VIl - manter a documentagao dos procedimentos operacionais da sua area;

VIII - acompanhar a execucao de servigos terceirizados relacionados a CTI,;

IX - executar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata.

Art. 35. A Coordenacdo de Redes (CRD) compete:

| - propor, implementar e manter recursos de tecnologia da informagéao
relacionados a infraestrutura e aos sistemas de rede de dados;

Il - efetuar o planejamento e a gestdo da capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de tecnologia
da informacéo;

[Il - propor e gerenciar procedimentos de seguranga da informagéo para a
rede de dados;

IV - monitorar o desempenho da rede de dados e dos sistemas
relacionados, mantendo os recursos ativos e atualizados;

V- coordenar e executar a instalagdo, ampliacdo, adequacdo e

manutencao periddica das redes de dados;



VI - zelar pela manutencdo dos equipamentos da CRD e contatar
fornecedores para acionamento de garantia, quando necessario;

VIl - implementar estratégias de recuperagao de dados;

VIIl - manter a documentagao dos procedimentos operacionais da sua area;

IX - acompanhar e monitorar a qualidade dos servigos de links de internet
disponibilizados ao Campus Palmas, propondo melhorias na prestacao desses
servigos;

X - acompanhar a execugao de servigos terceirizados relacionados a CRD;

Xl - executar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata.

Art. 36. A Coordenacéo de Manutencdo dos Laboratérios de Tecnologia da
Informacao (CMLTI) compete:

| - realizar manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos,
garantindo condi¢cbes adequadas de uso e funcionamento;

Il - promover orientagdo quanto ao uso adequado e a conservagao dos
recursos dos laboratérios de tecnologia da informacao;

[l - propor politicas de utilizagdo e manutencdo dos laboratérios, alinhadas
as diretrizes pedagogicas da instituicéo;

IV - analisar e implementar os recursos de tecnologia da informagao
necessarios nos laboratérios, conforme o planejamento da instituicao;

V - supervisionar as atividades dos profissionais terceirizados quando
realizarem servigos relacionados a coordenagao;

VI - manter a documentagao dos procedimentos operacionais da area;

VII - desenvolver outras atividades atribuidas pela chefia imediata.

Art. 37. A Coordenacao de Suporte a Sistemas (CSS) compete:

| - prover suporte técnico aos usuarios dos sistemas institucionais;

Il - registrar chamados de suporte em sistema préprio;

Il - resolver os chamados por meio de atendimento de primeiro nivel;

IV - avaliar chamados e, quando necessario, encaminha-los ao setor
competente ou para atendimento em segundo nivel;

V - manter a documentagao dos procedimentos operacionais da sua area;

VI - desenvolver outras atividades atribuidas pela chefia imediata.



Secgao XIV
Da Diretoria de Administragao e Planejamento

Art. 38. A Diretoria de Administragdo e Planejamento € subordinada a
Direcdo-Geral do Campus Palmas do IFTO, sendo responsavel por planejar, dirigir e
executar atividades relacionadas a gestao contabil e custos, orgcamentaria, financeira
e patrimonial.

Paragrafo unico. A Diretoria de Administracdo e Planejamento sera dirigida
por um diretor indicado pela Direcdo-Geral.

Art. 39. A Diretoria de Administracéo e Planejamento compete:

|- coordenar a execugdo das agbes dispostas no planejamento
estratégico e no planejamento operacional, com vistas a verificar o atendimento dos
objetivos e das metas institucionais no &mbito do Campus;

Il - propor, em conjunto com a Diregdo-Geral, o planejamento da execugéo
orcamentaria e financeira do Campus para a execugdo dos programas e agdes
estabelecidos;

Il - solicitar créditos orcamentarios a Setorial Orgcamentaria para atender
as despesas do Campus;

IV - supervisionar as atividades relacionadas ao planejamento da aquisi¢gao
de bens materiais e a contratagcédo de servicos;

V - supervisionar as atividades relativas ao orgcamento, financas,
patriménio, contabilidade e custos;

VI - supervisionar a execugdo das atividades de conformidade de gestédo
em sistemas correlatos;

VII - acompanhar e emitir relatérios referentes as despesas e evidenciar as
respectivas prestacdes de contas dos recursos aplicados;

VIII - assinar, na qualidade de gestor financeiro, em conjunto com a
Direcao-Geral, atos de execugao orgamentaria, financeira e patrimonial;

IX - supervisionar e aprovar, em conjunto com a Diregdo-Geral, as
concessoes de diarias e passagens no ambito do Campus;

X - supervisionar as atividades de gestao de infraestrutura e servigos;

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 40. A Secretaria da Diretoria de Administracdo e Planejamento compete:



| - assistir a Diretoria de Administragdo e Planejamento nas demandas
sociais e administrativas;

Il - atender preliminarmente e prestar informacdes a comunidade;

Il - assessorar e apoiar as acdes administrativas pertinentes as atividades
de controle e arquivamento de documentos da Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

IV - organizar a agenda diaria da Diretoria de Administracdo e
Planejamento e providenciar as condi¢des necessarias a sua execugao;

V - estabelecer contatos e coletar dados necessarios a execucido das
atividades da Diretoria de Administragcao e Planejamento;

VI - incumbir-se da analise, redagao, expedi¢cao e envio de documentos e
processos submetidos a Diretoria de Administragao e Planejamento;

VII - coordenar a gestdo de documentos pertinentes a Diretoria de
Administracéo e Planejamento;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 41. A Coordenacdo de Execucdo Financeira compete:

| - realizar a alocacido da despesa no correspondente centro de custo;

Il - proceder a liquidagcdo de despesas, registrando-as nos sistemas
informatizados do Governo Federal;

lIl - efetuar pagamentos de despesas;

IV - coordenar o fluxo de caixa e o controle de contas a pagar;

V - solicitar recursos financeiros a Setorial Financeira para pagamento das
obrigacoes;

VI - regularizar devolugdes de despesas por meio de Guia de Recolhimento
da Unido (GRU);

VIl - regularizar ordens bancarias canceladas;

VIII - verificar o enquadramento tributario de fornecedores junto ao setor
contabil institucional;

IX - realizar a conformidade contabil da Unidade Gestora (UG) do Campus
Palmas, do IFTO quando for o caso;

X - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 42. Ao Setor de Diarias e Passagens compete:



| - supervisionar e assegurar a correta execugdo dos procedimentos
relacionados a concessao de diarias e a emissao de passagens;

Il - garantir o cumprimento da legislagdo vigente e das normas internas
aplicaveis;

Il - coordenar a analise, instru¢ao e tramitacdo dos processos;

IV - orientar servidores e unidades quanto aos procedimentos, prazos e
requisitos;

V - acompanhar, controlar e avaliar as solicitacbes e as prestacdes de
contas;

VI - adotar as providéncias necessarias em casos de inconsisténcias ou
irregularidades;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Subsecao |
Da Geréncia de Aquisicoes e Contratos

Art. 43. A Geréncia de Aquisi¢des e Contratos compete:

| - supervisionar o levantamento de demanda para aquisicido de bens e
contratagcao de servigos;

Il - assessorar e supervisionar a Coordenagao de Compras e Licitagao no
levantamento de demanda e na elaboragdo dos documentos inerentes as etapas de
planejamento para aquisi¢do de bens e contratagao de servigos;

Il - supervisionar as comissdes nos procedimentos de aquisicdo de
materiais e contratagao de servigos e obras, na forma da legislacao vigente;

IV - gerir a execugao dos contratos e das atas de registro de precos apds a
homologagao dos correspondentes processos licitatérios;

V- conduzir os procedimentos de aplicagdo de penalidades
administrativas por descumprimento contratual;

VI - orientar os fiscais de contrato e as comissdes de recebimento quanto
aos procedimentos regulamentares de acompanhamento da execugao, fiscalizagao
e recebimento do objeto contratado;

VIl - elaborar pareceres para alteragdes e rescisdes contratuais, bem como
acerca das possibilidades de adesao a atas de registro de precos;

VIII - controlar os saldos dos programas e agdes orgcamentarios, bem como

realizar acompanhamento por meio de relatério proprio de execugao orcamentaria;



IX - supervisionar as atividades da Coordenacao de Gestao Orcamentaria e
de Contratos;

X - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 44. A Coordenacdo de Compras e Licitagdo compete:

| - acompanhar o levantamento de demanda para aquisicao de bens e
contratagao de servigos;

Il - acompanhar as atividades de elaboragdo do documento de
formalizacdo de demanda, do termo de referéncia, do estudo técnico preliminar e
dos editais de licitagdo para aquisi¢cao de bens e contratagao de servigos;

lll - realizar e orientar pesquisas de pregos para aquisicdo de bens e
contratacao de servigos;

IV - instruir os processos licitatorios, bem como os procedimentos de
dispensa e inexigibilidade de licitagao;

V- indicar a autoridade competente os membros da equipe de
planejamento e o pregoeiro responsavel pela condugéo da licitagdo na modalidade
pregao eletrdnico;

VI - assessorar as comissoes de licitacdo na realizagdo de aquisicbes de
materiais e contratagdes de servigos e obras, na forma da legislagao vigente;

VIl - encaminhar o resultado do processo licitatério a autoridade competente
para adjudicagdo e homologacéo do procedimento;

VIII - elaborar e publicar atas de registro de pregcos apds a adjudicagéo e
homologacgao, em sitios oficiais;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 45. A Coordenacéo de Gestdo Orgamentaria e de Contratos compete:

| - formalizar e publicar os contratos apés a homologag¢ao dos processos
licitatérios e respectivas alteragoes;

Il - registrar os saldos dos contratos administrativos que possuem
desembolso no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI) e controlar os saldos em relagdo aos pagamentos efetuados;

lll - analisar e realizar os respectivos encaminhamentos relativos aos
pedidos de reajuste de precos, repactuacdo, apostilamento, alteragdo ou revisédo de

objeto nos contratos do Campus;



IV - realizar o detalhamento orgamentario, a emissdo, o reforco e a
anulacdo de notas de empenho, encaminhando-as ao Setor de Almoxarifado e ao
setor solicitante;

V - assinar as notas de empenho, em conjunto com o gestor financeiro e o
ordenador de despesas;

VI - executar outras atividades correlatas que |he tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Subsecao ll
Da Geréncia de Infraestrutura e Servigos

Art. 46. A Geréncia de Infraestrutura e Servigos compete:

| - supervisionar e orientar a execugao das atividades relacionadas a
aquisi¢ao, ao controle, a guarda, a distribuicdo e a alienagdo de materiais;

Il - supervisionar e orientar a execugdo das atividades de abastecimento,
conservagao, manutencao e utilizagao dos veiculos oficiais;

Il - gerenciar e orientar a execugdo das atividades relacionadas a
vigilancia patrimonial, ao apoio administrativo, ao asseio e a limpeza das edificagdes
do Campus;

IV - supervisionar e orientar a execucdo das atividades relativas a obras,
reformas, instalagdes e manutencao das edificacbes do Campus;

V - supervisionar e orientar a execugdo das atividades relativas a
comunicacao telefonica interna e externa;

VI - manter atualizadas as licencas e os alvaras relacionados a
infraestrutura e ao meio ambiente, de acordo com a legislagao vigente;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Paragrafo unico. Sdo setores vinculados a Geréncia de Infraestrutura e
Servicos a Coordenacdo de Patriménio e Almoxarifado, Coordenacido de
Manutengao, Coordenacgao de Transportes e Setor Projetos de Infraestrutura.

Art. 47. A Coordenagéo de Patriménio e Almoxarifado compete:

| - elaborar relatorios de bens moveis permanentes;

Il - proceder a solicitagao e ao registro de cesséo, alienagao, permuta ou
baixa de material permanente;

[l - auxiliar nas vistorias periodicas relacionadas aos inventarios dos bens

patrimoniais;



IV - realizar o tombamento de bens moveis permanentes;

V - realizar a depreciacdo dos bens moéveis permanentes;

VI - controlar e manter arquivados os termos de cautela;

VIl - realizar o cadastro das notas de empenho no SUAP;

VIII - receber, conferir, inspecionar e armazenar os materiais adquiridos
conforme as especificagdes de compra, ou encaminha-los ao setor solicitante para
conferéncia e posterior ateste;

IX - atender as requisicdes de materiais;

X - controlar o estoque de materiais com vistas a prevencao de faltas ou
EeXCessos;

Xl - controlar a movimentacao, entrada e saida de materiais de consumo e
elaborar relatérios de movimentacao do estoque do almoxarifado;

Xl - auxiliar nos inventarios dos materiais em estoque;

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 48. A Coordenacdo de Manutengdo compete:

| - coordenar as atividades inerentes a manutencao preventiva e corretiva,
bem como a conservacao das instalagdes;

Il - coordenar os procedimentos para a manutencdo de prédios,
instalagdes e servigos diversos;

Il - acompanhar os servicos terceirizados em sua area de competéncia;

IV - acompanhar a operagao e a manutengao de equipamentos geradores;

V- coordenar a execugdo da manutengiao preventiva, corretiva e
operacional do patrimdnio imovel e gerenciar as atividades de apoio operacional;

VI - coordenar a manutencao dos arruamentos, calgadas, estacionamentos,
bem como das sinaliza¢des viarias e de trafego;

VIl - coordenar a execugao da sinalizagao horizontal e vertical das vias para
orientagao de trafego e pedestres;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 49. A Coordenacao de Transportes compete:

| - coordenar a aplicagao das normas relativas a utilizagdo, manutengao e

conservagao de veiculos;



Il - levantar orcamentos de danos e solicitar exames e laudos periciais de
acidentes de transito que envolvam veiculos do Campus Palmas do IFTO;

Il - gerir os custos de manutencdo e reparo dos veiculos, elaborando
demonstrativos das despesas correspondentes;

IV - cuidar da documentacao dos veiculos oficiais € manté-la atualizada;

V - controlar e distribuir cotas de combustivel dos veiculos, elaborando
demonstrativos das despesas correspondentes;

VI - acompanhar e subsidiar os processos de alienacéo de veiculos;

VII - autorizar o abastecimento, a lubrificagdo e a lavagem dos veiculos,
registrando as despesas realizadas para sua manutengao em perfeitas condi¢des de
uso;

VIII - controlar a movimentagao da frota do Campus Palmas do IFTO, bem
como proceder a sua guarda;

IX - realizar o planejamento de rotas e trajetos para missdes e viagens
institucionais, bem como a previsdo dos gastos;

X - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 50. Ao Responsavel pelo Setor de Projetos de Infraestrutura compete:

| - propor a ocupagao do espaco fisico, considerando o plano diretor do
Campus;

Il - receber e analisar demandas e elaborar projetos preliminares de
engenharia com os respectivos levantamentos de custos estimados;

[l - acompanhar e fiscalizar a execugao das obras contratadas;

IV - elaborar planos de manutencao para as edificagdes do Campus;

V - acompanhar a elaboragao, por terceiros, de projetos arquiteténicos e
complementares das edificagdes do Campus;

VI - vistoriar os imoveis para fins de ampliagdo, reforma, adaptacéo,
recuperagao e conservacao;

VIl - realizar, sempre que solicitado, pericias técnicas, emitindo os
respectivos laudos;

VIII - classificar, consolidar e arquivar, mantendo sempre atualizadas, as
plantas e os projetos referentes aos iméveis do Campus;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas

pela chefia imediata.



Secao XV
Da Diretoria de Ensino

Art. 51. A Diretoria de Ensino é subordinada a Dire¢ao-Geral do Campus
Palmas, do IFTO, com responsabilidade de planejar, supervisionar, coordenar,
fomentar e acompanhar as politicas e as atividades de ensino.

Paragrafo unico. A Diretoria de Ensino sera dirigida por um(a) diretor(a)
nomeado(a) pela Direcao-Geral.

Art. 52. A Diretoria de Ensino compete:

| - elaborar, acompanhar, supervisionar e fomentar atividades referentes
ao ensino basico, técnico e superior;

Il - acompanhar, executar e avaliar as politicas de ensino em consonancia
com as diretrizes institucionais;

Il - promover a articulacdo entre a educacao profissional e as diferentes
modalidades de ensino;

IV - avaliar, de forma articulada com a Diretoria de Extensdo, Pesquisa,
Po6s-Graduacgao e Inovagao, estudos de viabilidade para a criagdo de novos cursos,
bem como para a ampliagdo de vagas dos cursos ja existentes, atendendo a
demanda e ao Plano de Desenvolvimento Institucional;

V - acompanhar a elaboracdo e o efetivo cumprimento dos projetos
pedagdgicos de curso, do regulamento da organizagado didatico-pedagogica e dos
demais documentos pertinentes ao ensino, observando a legislagdo e as normas
institucionais;

VI - organizar e divulgar informacdes referentes as atividades de ensino;

VII - promover a organizagao do calendario académico em conjunto com as
demais diretorias;

VIIIl - propor e acompanhar atividades curriculares e extracurriculares em
articulagdo com as demais diretorias, geréncias de ensino e coordenagdes de curso;

IX - articular com as coordenagdes de curso e com a Geréncia de Gestao
de Pessoas agdes que visem a garantia da qualidade do ensino;

X - promover, de modo articulado com as demais diretorias, agdes e
projetos que visem apoiar e desenvolver atividades de aperfeicoamento e formagéao
continuada de docentes e técnicos administrativos;

XI - promover, em articulagdo com as demais diretorias, programas e

projetos de incentivo a formacéao discente e a iniciativas extracurriculares;



Xll - colaborar com a Diretoria de Extensdo, Pesquisa, Pés-Graduacio e
Inovagédo na programagao e realizagdo de estagios e no acompanhamento de
egressos;

Xl - acompanhar, em articulagdo com as demais diretorias, a realizagao de
processos seletivos e concursos;

XIV - conduzir, em conjunto com as geréncias e coordenagdes a ela
subordinadas, o desenvolvimento e a avaliagdo da pratica pedagogica e
andragodgica em consonancia com as politicas do IFTO;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Diregao-Geral.

Art. 53. A Secretaria da Diretoria de Ensino compete:

| - assistir a Diretoria de Ensino nas demandas sociais e administrativas;

Il - atender preliminarmente e prestar informacées a comunidade;

Il - assessorar e apoiar as acdes administrativas pertinentes as atividades
de controle e arquivamento de documentos da Diretoria de Ensino;

IV - organizar a agenda diaria da Diretoria de Ensino e providenciar as
condicdes necessarias a sua execugao;

V - estabelecer contatos e coletar dados necessarios a execucido das
atividades da Diretoria de Ensino;

VI - incumbir-se da analise, redagao, expedi¢cdo e envio de documentos e
processos submetidos a Diretoria de Ensino;

VIl - assessorar as reunides do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
(CONSEPE);

VIII - coordenar a gestao de documentos pertinentes a Diretoria de Ensino;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 54. A Coordenacao Técnico-Pedagdgica compete:

| - planejar, coordenar e avaliar as a¢des pedagdgicas e andragogicas da
instituicao;

Il - orientar e assessorar docentes quanto aos processos de ensino,
aprendizagem e avaliagao;

[l - acompanhar a implementagdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso e

das diretrizes institucionais de ensino;



IV - promover agdes de formacdo continuada para docentes e equipes
pedagdgicas;

V - coordenar estudos e propostas voltados a melhoria dos processos
pedagogicos;

VI - orientar a elaboragdo e revisdo de instrumentos pedagogicos e
documentos académicos;

VIl - assessorar a Diretoria de Ensino em assuntos técnico-pedagdgicos;

VIIl - coordenar os Conselhos de Analise de Turma sob a perspectiva
pedagdgica;

IX - produzir estudos e relatorios sobre praticas pedagdgicas e processos
educacionais;

X - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 55. A Assessoria Pedagégica (ASPED) compete:

| - apoiar os(as) docentes nas atividades pedagdgicas, metodolégicas e
avaliativas;

Il - contribuir para a elaboragdo, revisdo e atualizagdo dos Projetos
Pedagogicos de Curso (PPC) e dos planos de ensino;

Il - participar do planejamento e da execucao de agdes formativas voltadas
ao desenvolvimento profissional docente, tais como oficinas, seminarios e ciclos de
estudo;

IV - colaborar na analise dos indicadores de desempenho académico e
propor agdes pedagodgicas para sua melhoria;

V - mediar a¢des voltadas a melhoria da relacdo professor(a)-discente e
do clima pedagogico em sala de aula;

VI - acompanhar a implementacdo de metodologias ativas e praticas
inovadoras de ensino nos cursos técnicos e superiores;

VII - apoiar a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo no cotidiano
pedagogico dos cursos;

VIII - produzir e socializar materiais de apoio didatico-pedagdgico;

IX - participar de comissdes, reunides e eventos pedagogicos, quando
solicitado pela Coordenagao Técnico-Pedagogica;

X - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas

pela chefia imediata.



Art. 56. A Assessoria de Exito e Acompanhamento Discente (AEADI)
compete:

I - monitorar indicadores de evasao, retencao, frequéncia, rendimento e
concluséao;

Il - identificar estudantes em situacdo de vulnerabilidade académica ou
risco de evaséo;

lll - propor, acompanhar e avaliar agdes de permanéncia e éxito;

IV - elaborar diagnésticos e relatérios relacionados ao desempenho
académico dos estudantes;

V - articular agdes com a Diretoria de Assuntos Estudantis, coordenacdes
de curso e demais setores de apoio;

VI - acompanhar a execugcdo dos planos de intervengdo pedagodgica
destinados a recuperagao da aprendizagem,;

VIl - promover agbes de acolhimento, adaptacdo e integragdo de
estudantes ingressantes;

VIII - subsidiar a gestdo do ensino com informagbes e indicadores
relacionados ao percurso académico discente;

IX - acompanhar os resultados das ac¢des institucionais de permanéncia e
éxito;

X - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 57. A Coordenacgdo-Geral de Biblioteca compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades da biblioteca;

Il - orientar e supervisionar os servicos de referéncia, aquisicao, selecao,
processamento técnico, restauragcdo e conservagdo do material bibliografico e
multimidia;

Il - coordenar a politica de selegcdo e aquisicdo dos materiais integrantes
das colegcbes do acervo, priorizando, em conjunto com a Diretoria de Ensino e as
geréncias de ensino, as aquisicdes e a operacionalizagado dos servigos;

IV - manter atualizadas as informacdes dos sistemas relacionados a
biblioteca;

V - colaborar com o planejamento orgamentario e acompanhar a execugao

dos recursos destinados as aquisi¢oes para a biblioteca;



VI - colaborar com as coordenagdes nos processos de avaliagao de cursos
promovidos pelo Ministério da Educacéo;

VIl - articular-se com instituicbes congéneres em ambito nacional e
internacional, visando a expansao e a atualizacdo continua das atividades
bibliotecondmicas e ao aperfeicoamento dos bibliotecarios;

VIII - propor procedimentos para utilizacdo do acervo e das dependéncias da
biblioteca pelas comunidades interna e externa;

IX - definir condigdes de armazenamento, preservagao e processamento
técnico do acervo;

X - propor a aquisicdo de equipamentos e mobiliarios para atendimento e
ampliacédo da biblioteca;

XI - promover a divulgagdo do acervo e dos servigos;

XII - planejar e promover, de forma articulada com outras areas, atividades
recreativas e culturais para atrair e informar usuarios;

XIII - propor a baixa de acervo bibliografico;

XIV - propor normas de funcionamento, programas, projetos de agao e
manuais de servigo para a biblioteca;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 58. A Coordenacdo de Restauragdo e Conservacdo compete:

| - realizar a triagem e o diagndéstico do estado geral de conservagao das
obras;

Il - elaborar propostas quanto aos métodos e materiais a serem utilizados
durante os tratamentos;

[Il - realizar a higienizag&do do acervo bibliografico;

IV - realizar tratamentos quimicos, incluindo fumigagao e combate a fungos
e insetos;

V - restaurar e recuperar obras danificadas mediante aplicagao de técnicas
especificas em capas, folhas e lombadas;

VI - realizar o controle do acondicionamento das obras do acervo geral,

VIl - realizar o controle da umidade e da temperatura do acervo;

VIIl - promover campanhas educativas e preventivas para o cuidado e o
manuseio de materiais bibliograficos;

IX - elaborar relatérios de atividades;



X - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 59. A Coordenacéo de Referéncia e Informacdo compete:

| - mediar a interag&o entre usuario, informacao e bibliotecario;

Il - orientar os usuarios quanto a utilizacdo dos servicos e recursos da
biblioteca, incluindo catalogo on-line, recuperagcéo e localizagdo da informacéao e
pesquisas na internet;

lIl - orientar e/ou realizar pesquisas bibliograficas;

IV - promover a disseminagao seletiva da informacao, oferecendo produtos
e servigos para atualizacdo dos usuarios e divulgacao de informagdes de seu
interesse;

V - planejar a comunicagdo visual e a divulgagao da biblioteca, incluindo
sinalizagdo, comunicagdo grafica e materiais informativos que facilitem a
compreensao de seu funcionamento;

VI - supervisionar e/ou realizar as atividades de circulagdo do acervo,
incluindo empréstimos e devolugdes;

VII - supervisionar a organizagéo e a manutengao do acervo;

VIII - elaborar relatérios de atividades;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 60. A Coordenacao de Ensino & Distancia compete:

| - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as ac¢des relacionadas a
oferta de educacéo a distancia no ambito do Campus;

Il - apoiar a Diretoria de Ensino na implementagdo, expansao e
consolidacao de cursos e componentes curriculares na modalidade a distancia;

Il - orientar e prestar suporte pedagdgico aos coordenadores de curso e
docentes quanto ao planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de disciplinas na
modalidade a distancia;

IV - fomentar o uso de tecnologias digitais da informagédo e comunicagéo
nos processos de ensino e aprendizagem;

V - apoiar a elaboragédo e a revisdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso
(PPC), no que se refere a inser¢do de carga horaria a distancia, em conformidade

com a legislacéo vigente;



VI - coordenar e acompanhar a utilizacgdo do Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), promovendo sua adequada organizagao pedagogica;

VII - promover a formacédo continuada de docentes, tutores e equipes de
apoio para atuagao na educacao a distancia;

VIII - acompanhar e avaliar o desempenho académico dos discentes na
modalidade a distancia, propondo a¢des de melhoria quando necessario;

IX - propor normas, orientagdes e fluxos internos relacionados a educacéao
a distancia no ambito do Campus;

X - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 61. A composi¢cao, as competéncias e o funcionamento do Nucleo de
Aperfeicoamento Pedagdgico e Andragégico (NAPA) serdo definidos em
regulamento proprio, observada a legislagao vigente.

Subsecao |
Da Geréncia de Apoio ao Ensino

Art. 62. A Geréncia de Apoio ao Ensino (GEAE) compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas
unidades a ela vinculadas;

Il - coordenar os processos institucionais relacionados a monitoria,
enriquecimento curricular, complementacdo de estudos, reingresso, transferéncia,
admissao de portadores de diploma e demais processos académicos previstos na
regulamentacao institucional;

Il - supervisionar a elaboragdo dos relatorios institucionais relacionados a
evasao, retengao, permanéncia e éxito dos estudantes;

IV - coordenar o levantamento e a consolidagao da oferta de vagas para os
processos seletivos de ingresso;

V - supervisionar a produgdo, analise e utlizagcdo de indicadores
académicos para subsidiar a gestdo do ensino;

VI - coordenar a sistematizacdo dos horarios académicos, distribuicao de
turmas, ambientes e carga horaria docente;

VIl - assessorar a Diretoria de Ensino nos processos de regulagao,
supervisio e avaliagao institucional e de cursos;

VIII - acompanhar a execugdo dos programas institucionais vinculados a

Diretoria de Ensino;



IX - promover a integragdo das informagdes académicas produzidas pelas
unidades sob sua supervisao;
X - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela

chefia imediata.

Art. 63. A Coordenacdo de Desenvolvimento Educacional compete:

| - coletar, consolidar, analisar e divulgar dados estatisticos relacionados
ao ensino;

Il - alimentar, acompanhar e validar as informagdes institucionais
registradas nos sistemas educacionais do Ministério da Educag¢ao e demais 6érgaos
governamentais;

Il - coordenar o envio de informagdes ao SISTEC, Educacenso, Censo da
Educacao Superior, Plataforma Nilo Peganha, e-MEC e demais sistemas oficiais;

IV - elaborar estudos, diagndsticos, relatérios e indicadores educacionais
destinados ao planejamento institucional;

V - monitorar indicadores de ingresso, permanéncia, evasao, retencéao,
conclusao e desempenho académico;

VI - apoiar os processos de avaliagdo institucional e de cursos mediante
fornecimento de dados e evidéncias;

VII - promover a integracdo e a consisténcia das bases de dados
académicas utilizadas pela instituicao;

VIII - disponibilizar informagdes gerenciais para subsidiar a tomada de
decisdes da Diretoria de Ensino;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 64. A Coordenacdo de Atendimento Integrado compete:

| - supervisionar a classificagdo de documentos e a abertura de processos
de acordo com a natureza do assunto;

Il - coordenar e orientar os protocolos de atendimento a comunidade
interna e externa;

Il - acompanhar a execug¢ao dos servigos postais;

IV - acompanhar a abertura dos processos e orientar seu encaminhamento

aos setores responsaveis;



V - supervisionar a analise e o registro das solicitagdes oriundas do
requerimento geral;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela chefia imediata.

Art. 65. A Secretaria Académica compete:

| - coordenar e supervisionar os procedimentos relacionados a vida
académica dos estudantes, observadas as normas institucionais e a legislagao
vigente;

Il - planejar, orientar e acompanhar a execugdo das atividades
desenvolvidas pelas unidades a ela subordinadas;

[l - supervisionar os processos de matricula, rematricula, transferéncia,
trancamento, cancelamento, reingresso, aproveitamento de estudos e demais
procedimentos académicos;

IV - zelar pela regularidade, integridade, autenticidade e guarda dos
registros académicos dos estudantes;

V - supervisionar a escrituragdo académica e a atualizagdo dos sistemas
institucionais de gestado académica;

VI - acompanhar a execug¢ao dos procedimentos relativos ao cadastro,
controle e movimentagao da vida académica dos estudantes;

VIl - coordenar e supervisionar o processo de efetivacdo das matriculas dos
discentes ingressantes no Campus Palmas;

VIII - coordenar a organizagdo e a guarda dos dossiés individuais dos
discentes do Campus;

IX - instruir, analisar e encaminhar os documentos relativos ao corpo
discente;

X - coordenar e supervisionar a elaboragao das atas de colagao de grau e
participar das respectivas solenidades;

Xl - acompanhar a emissao de certificados, diplomas, histéricos escolares,
declaragoes, certiddes e demais documentos académicos;

Xl - prestar informagdes e fornecer dados académicos aos 0Orgaos
institucionais e de controle, observadas as normas de protegdo de dados e sigilo
aplicaveis;

Xl - propor normas, procedimentos e rotinas destinadas ao

aperfeicoamento da gestdo académica;



XIV - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 66. A Coordenacéo de Cadastro e Pesquisa Educacional compete:

| - realizar o cadastro e a atualizagdo dos registros académicos dos
estudantes nos sistemas institucionais;

Il - efetuar langamentos relativos a matriculas, rematriculas, trancamentos,
transferéncias, cancelamentos, desligamentos e conclusdes de curso;

lIl - operacionalizar os sistemas de gestdo académica relativos a criagao
de turmas, componentes curriculares, horarios e vinculagdo de docentes;

IV - registrar os resultados dos processos académicos previstos na
regulamentacao institucional;

V - manter atualizada a base de dados académicos dos estudantes;

VI - fornecer informacbes académicas as unidades competentes para
elaboragao de censos, relatérios e indicadores institucionais;

VII - realizar conferéncia e validacdo dos dados académicos sob sua
responsabilidade;

VIII - prestar suporte técnico-operacional aos usuarios dos sistemas
académicos relacionados aos registros estudantis;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 67. A Coordenacao de Certificacdo compete:

|- realizar a averiguagdo dos discentes aptos a colagdo de grau,
assegurando o cumprimento de todos os requisitos académicos;

Il - emitir certificados, diplomas, historicos, declaragdes, certidbes e
demais documentos de registro académico parcial ou final dos discentes, em
conformidade com as normas institucionais;

Il - emitir guias de transferéncia, observando o0s procedimentos
estabelecidos;

IV - certificar a autenticidade de documentos solicitados por instituicdes
externas, garantindo a segurancga e a integridade do processo de certificagéo;

V - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas

pela chefia imediata.



Subsecao Il
Da Geréncia de Ensino Basico e Técnico

Art. 68. A Geréncia de Ensino Basico e Técnico compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar o processo de ensino e
aprendizagem dos cursos técnicos e da educacgao profissional integrada a educagéao
basica, visando a melhoria continua da qualidade do ensino;

Il - coordenar programas, metodologias, recursos e instrumentos de
planejamento educacional em conjunto com as coordenagdes a ela subordinadas;

Il - planejar e avaliar os processos de avaliagcdo e aproveitamento
académico dos discentes, em articulagdo com as coordenacdes de cursos e 0s
setores de apoio;

IV - avaliar a atualizagdo das matrizes curriculares dos cursos técnicos e
dos cursos da Educagéo de Jovens e Adultos (Proeja);

V - avaliar a tramitacdo e a analise das solicitagdes discentes previstas na
Organizacgao Didatico-Pedagégica do IFTO;

VI - supervisionar e avaliar a realizagdo dos Conselhos de Classe/Analise
de Turma;

VIl - realizar, em articulagdo com as coordenag¢des de cursos e demais
setores de ensino, o levantamento das necessidades de contratacdo de docentes;

VIII - auxiliar as demais diretorias no planejamento e na execucado de
campanhas educativas e projetos de apoio ao desenvolvimento do ensino;

IX - participar e avaliar os processos de selecao de docentes, bem como
propor agdes de formacgao e capacitagao;

X - colaborar com o planejamento dos processos seletivos institucionais,
mediante levantamento da oferta de vagas dos cursos técnicos;

Xl - divulgar e acompanhar informagbes, publicacbes e atividades
académicas relacionadas aos cursos e programas vinculados a geréncia;

XII - colaborar na realizagdo de estudos e pesquisas voltados a adequacéo,
criacdo, reformulacdo ou extingdo de cursos, considerando as demandas sociais,
econdmicas e institucionais;

Xl - coordenar os processos de criagdo, aprovacao e atualizagdo dos
cursos técnicos integrados, concomitantes, subsequentes e Proeja junto as

instancias competentes;



XIV - participar das reunides dos colegiados dos cursos técnicos, quando
necessario, subsidiando a Diretoria de Ensino em assuntos académicos;

XV - colaborar no planejamento do processo seletivo da instituicao, por meio
do levantamento da oferta com os coordenadores de cursos técnicos;

XVI - colaborar com a Diretoria de Assuntos Estudantis na elaboragao e
execucgao de agdes voltadas a permanéncia, ao éxito e ao desenvolvimento integral
dos discentes;

XVII - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 69. A Coordenacdo de Apoio ao Ensino Profissional Integrado (CAEPI)
compete:

| - acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas dos cursos
técnicos integrados ao ensino médio;

Il - coordenar a execucdo das acdes de acompanhamento estudantil
relacionadas aos cursos sob sua responsabilidade;

Il - promover a integracdo entre estudantes, docentes, familias e
instituicao;

IV - acompanhar a frequéncia e o desempenho académico dos estudantes
dos cursos integrados;

V - registrar, acompanhar e encaminhar ocorréncias académicas e
disciplinares as instancias competentes;

VI - coordenar a realizagdo dos Conselhos de Classe e dos Conselhos de
Analise de Turma dos cursos integrados;

VIl - articular agdes de apoio ao estudante com os setores pedagdgicos e
de assisténcia estudantil;

VIII - acompanhar o cumprimento dos calendarios, horarios e demais rotinas
académicas dos cursos integrados;

IX - subsidiar as coordenagbes de curso com informagbes relativas ao
acompanhamento discente;

X - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 70. A Coordenacdo de Apoio ao Ensino Profissional Subsequente
(CAEPS) compete:



| - acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas dos cursos
técnicos subsequentes, concomitantes e da Educagao de Jovens e Adultos;

Il - coordenar a execugao das agdes de acompanhamento estudantil
relacionadas aos cursos sob sua responsabilidade;

[l - acompanhar a frequéncia e o desempenho académico dos estudantes;

IV - registrar, acompanhar e encaminhar ocorréncias académicas e
disciplinares as instancias competentes;

V - coordenar a realizagdo dos Conselhos de Classe e dos Conselhos de
Analise de Turma dos cursos vinculados a coordenacao;

VI - articular agcdes de permanéncia e éxito com a Assessoria de Exito e
Acompanhamento Discente;

VII - acompanhar o cumprimento dos calendarios, horarios e demais rotinas
académicas dos cursos vinculados a coordenacao;

VIII - subsidiar as coordenagdes de curso com informacgdes relativas ao
acompanhamento discente;

IX - promover agdes voltadas ao fortalecimento da trajetria académica dos
estudantes;

X - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 71. As Coordenacdes dos Cursos Técnicos compete:

| - coordenar as atividades administrativas e académicas dos cursos
técnicos, assegurando o cumprimento do Projeto Pedagdgico de Curso e dos
padrdes institucionais de qualidade;

Il - elaborar, executar e avaliar o planejamento semestral da coordenacao,
acompanhando as agdes previstas e propondo ajustes quando necessarios;

Il - propor e coordenar, em articulagio com o Nucleo Docente
Estruturante, estudos e pesquisas destinados a criagcao, reformulagcéo ou extingao de
Cursos;

IV - acompanhar, em conjunto com as coordenac¢des de apoio ao ensino, a
assiduidade de discentes e docentes, adotando as providéncias cabiveis em casos
de auséncia;

V - registrar, analisar e encaminhar ocorréncias disciplinares, aplicando as

medidas cabiveis conforme a regulamentagao institucional,



VI- analisar as solicitagbes discentes previstas na Organizagéo
Didatico-Pedagdgica do IFTO;

VIl - consolidar e encaminhar demandas de manutengdo, aquisicdo e
atualizagcao de materiais e equipamentos dos laboratérios aos setores competentes;

VIIl - promover atividades técnico-cientificas que fortalecam a formacéao
profissional e a integragao entre teoria e pratica;

IX - analisar e homologar os Planos Individuais de Trabalho (PIT) e os
Relatorios de Atividades Docentes (RAD) dos professores vinculados ao curso;

X - colaborar com o planejamento dos processos seletivos institucionais
por meio da definicdo da oferta de vagas;

Xl - presidir e coordenar as reunides do colegiado do curso;

Xl - elaborar e encaminhar propostas de distribuicdo de horarios, turmas e
docentes para alimentacao dos sistemas institucionais;

Xl - acompanhar as atividades de estagio curricular e os respectivos
processos de avaliagao;

XIV - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela

chefia imediata.

Subsecao lll
Da Geréncia de Ensino Superior

Art. 72. A Geréncia de Ensino Superior compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar o processo de ensino e
aprendizagem dos cursos superiores, em seus aspectos quantitativos e qualitativos,
visando ao aprimoramento continuo da execugao dos projetos pedagdgicos dos
Cursos;

Il - coordenar programas de ensino, metodologias, recursos e
instrumentos de planejamento educacional em conjunto com as coordenagdes a ela
subordinadas;

lll - planejar e acompanhar os processos de avaliacdo e aproveitamento
académico dos discentes, em articulagdo com as coordenagdes de cursos e demais
setores de apoio;

IV - acompanhar as solicitagcbes discentes previstas na Organizagao
Didatico-Pedagogica do IFTO;



V - realizar, em articulacdo com as coordenacdes de cursos e demais
setores de ensino, o levantamento das necessidades de contratacido de docentes;

VI - auxiliar as demais diretorias no planejamento e na execucado de
campanhas educativas e projetos de apoio ao desenvolvimento do ensino;

VIl - participar e acompanhar processos de selecao de docentes, bem como
propor agdes de formacgao e capacitagao;

VIII - colaborar com o planejamento dos processos seletivos institucionais,
mediante levantamento da oferta de vagas dos cursos superiores;

IX- divulgar e acompanhar informagbes, publicacbes e atividades
académicas relacionadas aos cursos e programas vinculados a geréncia;

X - colaborar na realizagado de estudos e pesquisas voltados a adequacgao,
criacdo, reformulagdo ou extingdo de cursos, considerando as demandas sociais,
econdmicas e institucionais;

Xl - coordenar, em articulagdo com as coordenacdes de cursos, 0s
processos de autorizagdo, reconhecimento e renovagado de reconhecimento dos
cursos superiores junto aos 6rgédos competentes;

XII - participar das reunides dos colegiados dos cursos superiores, quando
necessario, subsidiando a Diretoria de Ensino em assuntos académicos;

Xlll - colaborar com a Diretoria de Assuntos Estudantis na elaboragéo e
execucao de acdes voltadas a permanéncia, ao éxito e ao desenvolvimento integral
dos discentes;

XIV - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 73. A Coordenacdo de Apoio ao Ensino Superior (CAESU) compete:

|- acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, propondo
intervengdes pedagdgicas e agbes de melhoria voltadas a qualidade dos cursos
superiores;

Il - colaborar na elaboragdo e execugdo de campanhas educativas e
projetos de apoio ao desenvolvimento do ensino superior;

Il - acompanhar e divulgar informacdes referentes as atividades
académicas dos cursos superiores;

IV- promover acgdes voltadas a integracdo, permanéncia e
desenvolvimento integral dos discentes, em articulagdo com a Diretoria de Assuntos

Estudantis;



V - acompanhar e encaminhar discentes em situacdes especificas aos
setores competentes;

VI - monitorar, em conjunto com as coordenacdes de cursos, a assiduidade
de discentes e docentes, registrando e comunicando ocorréncias quando
necessario;

VII - registrar e encaminhar ocorréncias disciplinares as instancias
competentes, conforme a natureza da ocorréncia;

VIII - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 74. As Coordenacdes dos Cursos Superiores compete:

| - coordenar as atividades administrativas e académicas dos cursos
superiores, assegurando o cumprimento do Projeto Pedagogico do Curso e dos
padrdes institucionais de qualidade;

Il - elaborar, executar e avaliar o planejamento semestral da coordenacao,
acompanhando as acgdes previstas e propondo ajustes quando necessarios;

Il - propor e coordenar, em articulagdo com o Nucleo Docente
Estruturante, estudos e pesquisas voltados a criacdo, reformulagdo ou extingdo de
cursos, considerando os Arranjos Produtivos Locais e o Plano de Desenvolvimento
Institucional;

IV - acompanhar, em conjunto com a Coordenagao de Apoio ao Ensino
Superior, a assiduidade de discentes e docentes, promovendo as providéncias
cabiveis em casos de auséncia;

V - registrar, analisar e encaminhar ocorréncias disciplinares, aplicando as
medidas cabiveis conforme a regulamentagao institucional;

VI- analisar as solicitagbes discentes previstas na Organizagéo
Didatico-Pedagdgica do IFTO;

VIl - acompanhar as atividades de estagio curricular e seus respectivos
processos de avaliagdo, assegurando o cumprimento da legislacdo e das normas
institucionais;

VIl - acompanhar as atividades complementares desenvolvidas pelos
discentes do curso;

IX - colaborar com o planejamento dos processos seletivos institucionais

por meio da definigdo da oferta de vagas;



X - planejar e executar as atividades relacionadas a avaliagdo, ao
reconhecimento e a renovagao de reconhecimento dos cursos superiores junto aos
orgaos competentes;

Xl - promover atividades técnico-cientificas que fortalecam a formacéao
académica, a inovagao e a integragao entre teoria e pratica;

Xl - presidir e coordenar as reunides do colegiado do curso;

XlIl - elaborar e encaminhar propostas de distribuicdo de horarios, turmas e
docentes para alimentacao dos sistemas institucionais;

XIV - consolidar e encaminhar demandas de manutencao, atualizacédo,
aquisicao de materiais e equipamentos dos laboratérios aos setores competentes;

XV - analisar e homologar os Planos Individuais de Trabalho (PIT) e os
Relatorios de Atividades Docentes (RAD) dos professores vinculados ao curso;

XVI - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Secgao XVI
Da Diretoria de Assuntos Estudantis

Art. 75. A Diretoria de Assuntos Estudantis é subordinada a Direcdo-Geral
do Campus Palmas, do IFTO, com responsabilidade de supervisionar, coordenar e
acompanhar a Politica de Assisténcia Estudantil no ambito do Campus, além de
articular e promover acdes que garantam a inclusdo e a democratizagao de
procedimentos por meio da participagao dos discentes.

Paragrafo unico. A Diretoria de Assuntos Estudantis sera dirigida por um(a)
diretor(a) nomeado(a) pela Diregdo-Geral.

Art. 76. A Diretoria de Assuntos Estudantis compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as agbes, programas e
projetos vinculados a Politica de Assisténcia Estudantil;

Il - supervisionar e acompanhar a execugao do Programa Nacional de
Alimentacédo Escolar (PNAE), do Programa Bolsa Permanéncia e de outros
programas de assisténcia estudantil;

Il - contribuir para a elaboragéo, implementagao e avaliagdo de programas
e acdes institucionais voltados ao atendimento dos discentes;

IV - supervisionar as atividades dos setores de saude, assisténcia social,

apoio psicossocial e inclusao vinculados a diretoria;



V - articular parcerias com instituicbes de saude, assisténcia social e
demais organizagdes para ampliar o atendimento aos discentes;

VI - sistematizar dados, informacdes e experiéncias relacionadas as acoes
de assisténcia estudantil, promovendo sua avaliagao e aprimoramento;

VII - propor e apoiar ag¢des de formagdo continuada da comunidade
académica em temas relacionados a inclusao, diversidade e permanéncia estudantil;

VIIl - promover, em articulagdo com as areas de ensino, pesquisa e
extensao, agdes que favorecam o acesso, a permanéncia e a conclusdo dos cursos
com éxito;

IX - contribuir para a formulagdo e implementacdo de politicas e acodes
voltadas a promogao da equidade, da inclusao e do respeito a diversidade;

X - promover, em conjunto com as entidades estudantis, o levantamento
de demandas e a proposicao de acdes institucionais;

Xl - estimular acdes voltadas ao desenvolvimento da cidadania, da
participacao estudantil e da formagao humana integral;

Xl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
Direcao-Geral.

Art. 77. A Secretaria da Diretoria de Assuntos Estudantis compete:

|- atender e prestar informagdes a comunidade interna e externa
relacionadas as atividades da Diretoria de Assuntos Estudantis;

Il - protocolar, encaminhar, arquivar, organizar e controlar documentos e
processos da diretoria;

Il - elaborar relatérios e documentos administrativos em apoio as
atividades da diretoria;

IV - receber, classificar, registrar e arquivar processos, expedientes e
correspondéncias;

V - organizar a agenda de reunides e eventos da diretoria, providenciando
as condi¢des necessarias para sua realizagao;

VI - realizar publicagdes e atualizagdes dos canais oficiais da diretoria;

VIl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 78. A Coordenacdo do Nucleo de Atendimento as Pessoas com

Necessidades Especificas compete:



| - identificar, cadastrar e manter atualizados os registros dos discentes
com necessidades especificas;

Il - acompanhar discentes com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento, altas habilidades/superdotacdo e demais necessidades
especificas, promovendo condi¢gdes adequadas de acesso, permanéncia e éxito;

Il - apoiar a Secretaria Académica nos processos de matricula e
acompanhamento dos discentes com necessidades especificas;

IV - orientar e promover o0s encaminhamentos necessarios para
atendimento educacional especializado e demais servicos de apoio;

V- promover agdes de capacitagdo e sensibilizagdo da comunidade
académica para a inclusao;

VI - assessorar discentes, familiares e servidores quanto as estratégias de
inclusdo e acessibilidade;

VIl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 79. A Coordenagéo de Assisténcia ao Estudante (CAEST) compete:

|- coordenar as acgdes de assisténcia estudanti e promover o
encaminhamento dos discentes aos atendimentos especializados;

Il - articular os setores especializados com foco na promoc¢ao do acesso,
permanéncia, inclusdo e éxito estudantil;

lll - dar suporte técnico as ag¢des institucionais por meio da atuagao da
equipe multiprofissional;

IV - acompanhar a execugcdo do Programa Nacional de Alimentagao
Escolar (PNAE);

V - acompanhar a execugdo do Programa Bolsa Permanéncia e demais
programas correlatos;

VI - orientar os discentes acerca dos servigos especializados disponiveis
no Campus;

VII - propor e apoiar campanhas e programas de promog¢édo da saude e
qualidade de vida dos discentes;

VIII - apoiar agbes de educagao alimentar e nutricional e de promog¢ao da
saude escolar;

IX - supervisionar a manutengdo dos setores vinculados a assisténcia

estudantil e propor a aquisicao de materiais e equipamentos;



X - acompanhar, em conjunto com a Comissdo Local de Assisténcia
Estudantil, a execugao dos beneficios concedidos aos discentes;

Xl - coordenar e supervisionar as atividades dos servigos de odontologia,
enfermagem, medicina, nutricdo e servigo social, garantindo o atendimento as
demandas estudantis e o cumprimento das normas técnicas e éticas de cada area,;

XII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 80. Ao Setor Médico compete:

| - realizar atendimentos clinicos aos discentes e servidores, conforme a
demanda institucional;

Il - desenvolver agcbes de promogao, prevengao e educacdo em saude;

Il - emitir pareceres e orientagbes relacionados a saude no ambito
institucional;

IV - encaminhar usuarios, quando necessario, para atendimento
especializado na rede de saude;

V - registrar e manter atualizados os prontuarios e informagdes de saude,
garantindo o sigilo e a ética profissional,

VI - executar outras fungdes que lhe tenham sido atribuidas.

Art. 81. Ao Setor de Enfermaria compete:

| - prestar assisténcia de enfermagem aos discentes e servidores;

Il - realizar atendimentos de primeiros socorros e procedimentos basicos
de saude;

Il - desenvolver agdes de promogao, prevengao e educacdo em saude;

IV - acompanhar e orientar usuarios em situagées que demandem cuidados
continuos;

V - apoiar as agbdes de assisténcia a saude desenvolvidas no ambito
institucional;

VI - auxiliar no acompanhamento de campanhas e programas de saude;

VII - contribuir para a organizagado e execugéo de atividades educativas em
saude;

VIII - realizar registros e controles relacionados aos atendimentos realizados;

IX - organizar e manter materiais, insumos e equipamentos de atendimento
em condi¢des adequadas de uso;

X - executar outras funcdes que |he tenham sido atribuidas.



Art. 82. Ao Setor de Assisténcia Social compete:

| - realizar atendimento e acompanhamento social dos discentes;

Il - desenvolver agbes que contribuam para a permanéncia e o éxito
estudantil;

Il - participar da execugdo e do acompanhamento dos programas de
assisténcia estudantil;

IV - emitir pareceres sociais, quando necessario;

V - promover agdes socioeducativas junto a comunidade académica;

VI - executar outras fungdes que |he tenham sido atribuidas.

Art. 83. Ao Setor de Nutrigdo compete:

| - planejar e desenvolver agdes de educacgao alimentar e nutricional;

Il - acompanhar e orientar os discentes quanto a adog¢do de habitos
alimentares saudaveis;

Il - atuar no acompanhamento de programas institucionais relacionados a
alimentagao;

IV - elaborar e avaliar cardapios, quando aplicavel;

V - promover acdes de prevencao e promog¢ao da saude nutricional,

VI - executar outras fungdes que lhe tenham sido atribuidas.

Art. 84. A Coordenagdo de Execucdo dos Programas de Assisténcia
Estudantil compete:

| - acompanhar, em conjunto com a Comissdo Local de Assisténcia
Estudantil, os discentes beneficiarios dos programas de assisténcia estudantil.

Il - conferir as listas de beneficiarios e acompanhar os pagamentos dos
auxilios vinculados ao Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES).

Il - executar e acompanhar os pagamentos relacionados ao Programa
Nacional de Alimentac&o Escolar (PNAE).

IV - sistematizar dados e informacbdes referentes aos discentes
beneficiados, mantendo relatdrios e registros atualizados.

V - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 85. A composicao, competéncias e atribuicdes do NEABI e do NADHIG

sao definidas por regulamento préprio, respeitada a legislagao vigente.



Secao XVII

Da Diretoria de Extensao, Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovagao

Art. 86. A Diretoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduagdao e Inovagao
(DEPPI) é subordinada a Diregdo-Geral do Campus Palmas, do IFTO, com
responsabilidade de planejar e supervisionar a execug¢ao das atividades e politicas
de extensao, pesquisa, pés-graduacgao e inovagao articuladas com o ensino.

Paragrafo unico. A Diretoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduagao e
Inovagao sera dirigida por um diretor(a) nomeado(a) pela Diregdo-Geral.

Art. 87. A Diretoria de Extensdo, Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagdo
compete:

| - estimular e apoiar o desenvolvimento de acbes de integracao entre a
instituicdo e o mundo do trabalho, nas areas de acompanhamento de egressos,
empreendedorismo e estagios;

Il - promover acbes que aproximem servidores e discentes do mundo do
trabalho e dos arranjos produtivos, sociais e culturais da comunidade regional,

Il - supervisionar a celebracdo e a execugao de convénios e instrumentos
relacionados a estagios junto a instituigbes publicas e privadas;

IV - supervisionar a elaboracdo de convénios, termos de cooperagao
técnica, acordos e contratos decorrentes de parcerias externas;

V - fortalecer a integracdo entre o Campus e os Arranjos Produtivos
Locais, por meio de acdes de extensdo, pesquisa, inovacado e transferéncia de
conhecimento e tecnologia;

VI - apoiar agdes de extensao voltadas a capacitacdo profissional, ao
desenvolvimento de projetos e a prestagao de servigos tecnologicos;

VII - incentivar o desenvolvimento de atividades artistico-culturais, sociais e
esportivas envolvendo as comunidades interna e externa;

VIIl - promover e supervisionar a divulgacdo dos resultados das agdes de
extensdo, pesquisa, pos-graduagdo e inovagdo junto as comunidades interna e
externa;

IX- apoiar as atividades de empreendedorismo desenvolvidas por
empresas juniores, escritérios-modelo, incubadoras e iniciativas correlatas;

X - acompanhar o planejamento or¢camentario e a execugao dos recursos
destinados as ac¢des de extensao, pesquisa, pos-graduagao e inovagao;

XI - supervisionar e fomentar as atividades de pos-graduagao e inovagao;



XII - promover agdes voltadas a cooperacédo cientifica, tecnolégica e a
captacgao de recursos junto a instituigdes publicas e privadas;

Xl - promover, em articulacgdo com as demais diretorias, encontros,
seminarios, jornadas e eventos relacionados a extenséo, pesquisa, pos-graduagao e
inovacgao;

XIV - promover, em articulagdo com as demais diretorias, estudos de
viabilidade para criagdo de novos cursos de pds-graduagao e ampliagdo de vagas
dos cursos existentes, em consonéncia com a demanda institucional e com o Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI);

XV - promover a cultura da inovagao, da propriedade intelectual, do
empreendedorismo e da transferéncia de tecnologia no ambito do Campus Palmas;

XVI - articular agées com o Nucleo de Inovagéo Tecnologica (NIT) e demais
instancias institucionais para protecdo, gestdo e exploragdo dos ativos de
propriedade intelectual gerados no Campus;

XVII - estimular a celebragcdo de parcerias com instituicdbes publicas,
privadas e organismos nacionais e internacionais para o desenvolvimento de
projetos de pesquisa, inovagao e cooperagao tecnologica;

XVIII - apoiar a transferéncia de tecnologias, processos, produtos e
servicos desenvolvidos no ambito institucional, observadas as normas legais e
regulamentares aplicaveis;

XIX - fomentar a participagdo de discentes e servidores em programas,
redes e acgdes de cooperagao nacional e internacional voltadas a pesquisa, a
pos-graduacgao, a inovagao e ao empreendedorismo.

XX - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Direcao-Geral.

Art. 88. A Secretaria da Diretoria de Extensado, Pesquisa, Pés-Graduacéo e
Inovagaéo compete:

| - assessorar a Diretoria de Extensdo, Pesquisa, Pdés-Graduacado e
Inovagédo nas demandas administrativas e institucionais;

Il - atender preliminarmente e prestar informacdes a comunidade interna e
externa;

Il - apoiar as atividades administrativas relacionadas ao controle, a

organizagao e ao arquivamento de documentos da diretoria;



IV - organizar a agenda da diretoria e providenciar as condigdes
necessarias para sua execugao;

V - estabelecer contatos e coletar informagdes necessarias ao
desenvolvimento das atividades da diretoria;

VI - analisar, redigir, expedir e encaminhar documentos e processos
submetidos a diretoria;

VIl - minutar e acompanhar termos de convénio, termos de cooperagao
técnica e instrumentos congéneres;

VIII - atualizar as informacgdes relacionadas a diretoria nos canais oficiais de
comunicagao do Campus;

IX - coordenar a gestdao documental da diretoria;

X - apoiar a organizagdo, a execugdo e a logistica dos eventos
institucionais promovidos pela diretoria;

Xl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela

chefia imediata.

Subsecao |
Da Geréncia de Extensdo e Relacgdes Institucionais

Art. 89. A Geréncia de Extenséo e Relacdes Institucionais compete:

| - apoiar a Diretoria de Extensao, Pesquisa, Pds-Graduacio e Inovacao
nas agdes de integragdo entre a instituicdo e o mundo do trabalho, com foco em
egressos, empreendedorismo e estagios;

Il - promover a aproximagao entre servidores, discentes e a comunidade,
considerando as demandas produtivas, sociais e culturais regionais;

[l - supervisionar e apoiar a formalizagdo de convénios, especialmente os
relacionados a estagios e parcerias externas;

IV - contribuir para o planejamento estratégico e operacional do Campus
Palmas nas areas de extensao e relagdes institucionais;

V - fortalecer a integragdo do Campus com os Arranjos Produtivos Locais,
incentivando solugdes técnicas, tecnoldgicas e sustentaveis;

VI - apoiar e acompanhar agbes de extensdo, incluindo projetos,
capacitagdes e servigos tecnoldgicos;

VIl - incentivar atividades cientifico-culturais, sociais e desportivas

envolvendo as comunidades interna e externa;



VIII - promover e apoiar a divulgagéo dos resultados das a¢des de extensao;

IX - apoiar iniciativas de empreendedorismo, inovagao e interagado com o
setor produtivo;

X - promover acdes de cooperacdo com instituicdes publicas e privadas,
visando ao desenvolvimento institucional,

Xl - auxiliar na organizagdo de eventos e atividades institucionais
relacionados a extensao e a inovagao;

Xll - apoiar e acompanhar as ag¢des relacionadas a curricularizagao da
extensao nos cursos do Campus, promovendo a articulacdo entre ensino, pesquisa
e extensdo, bem como orientando servidores e coordenagdes de curso quanto ao
atendimento das diretrizes institucionais e da legislagao vigente;

Xl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 90. A Coordenacg3o de Extensdo compete:

| - coordenar os programas e projetos de extensdo desenvolvidos no
Campus Palmas;

Il - promover processos seletivos e editais destinados a selegdo de
projetos e bolsistas apoiados pelas politicas institucionais de incentivo a extenséo;

Il - viabilizar a celebragdo de convénios, termos de cooperagao, acordos e
instrumentos congéneres relacionados as agoes de extenséo;

IV - acompanhar e apoiar a oferta de cursos de Formacado Inicial e
Continuada (FIC) desenvolvidos em parceria com instituigcdes publicas e privadas;

V - elaborar relatérios e indicadores referentes as atividades de extensao;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 91. A Coordenac3o de Arte e Cultura compete:

| - acompanhar e apoiar as atividades do Nucleo Docente Articulado de
Artes, fomentando e participando das agdes desenvolvidas;

Il - coordenar e desenvolver atividades artisticas e culturais promovidas
pelo Campus;

Il - contribuir para a promog¢ao da cidadania cultural por meio da
articulagdo com orgaos publicos e organizagdes da sociedade civil;

IV - promover e estimular a¢des voltadas a formacao, difusdo e valorizagao

da cultura e das artes;



V - elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas;

VI - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 92. A Coordenacdo dos Cursos Comunitarios compete:

|- planejar e acompanhar a oferta dos cursos comunitarios;

Il - estabelecer parcerias com entidades publicas, privadas e organizagdes
da sociedade civil para viabilizacao e divulgagao dos cursos;

lll - selecionar instrutores e monitores para atuagcdo nos cursos,
observados os critérios de qualificacdo e experiéncia;

IV - organizar a execugado dos cursos, assegurando a qualidade das
atividades e o cumprimento dos objetivos propostos;

V - avaliar o desempenho dos participantes e dos instrutores ou monitores,
promovendo os registros e certificagcdes cabiveis;

VI - elaborar relatérios periddicos de acompanhamento e avaliagdo das
atividades desenvolvidas;

VIl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 93. A Coordenacéo de Estagio e Apoio a Egressos compete:

| - elaborar e acompanhar convénios de estagio com instituicées publicas
e privadas;

Il - coordenar as atividades de estagio dos discentes do Campus Palmas,
mantendo registros atualizados e promovendo os encaminhamentos necessarios;

lll - incentivar discentes e egressos por meio da divulgagdo de
oportunidades de estagio, emprego e programas de insergao profissional;

IV - fornecer subsidios para avaliacdo, atualizacédo e aperfeicoamento dos
curriculos dos cursos;

V - orientar discentes e concedentes quanto a legislacdo de estagio, ao
exercicio profissional e aos registros em 6rgaos de classe;

VI - executar, em conjunto com as diretorias de ensino e de assuntos
estudantis, a politica institucional de acompanhamento de egressos;

VII - sistematizar informacées e oportunidades em articulagdo com
empresas e instituicdbes parceiras, visando a insercao profissional de discentes e

€gressos;



VIII - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 94. A Coordenacao de Desporto e Lazer compete:

|- promover a captagdo de recursos junto a entidades e organizagdes
governamentais e ndo governamentais para o desenvolvimento de a¢des de esporte
e lazer;

Il - planejar, promover e coordenar eventos esportivos, recreativos e de
lazer destinados as comunidades interna e externa;

lIl - elaborar estratégias para implementagdo da politica institucional de
esporte e lazer;

IV - estimular e apoiar o desenvolvimento de projetos de esporte e lazer em
articulacdo com o ensino, a pesquisa e a extensao;

V - incentivar e difundir a pratica de atividades fisicas e esportivas como
instrumento de promocao da saude, da educacgao e da qualidade de vida;

VI - organizar e apoiar a realizagdo de eventos esportivos e atividades
fisicas promovidos pelo Campus;

VIl - desenvolver agdes educativas, formativas e de conscientizacdo por
meio de eventos, cursos, projetos, palestras e outras atividades relacionadas a
educacao fisica e ao esporte;

VIII - articular parcerias com instituicbes publicas, privadas e organizacoes
da sociedade civil para viabilizacdo das acdes de esporte e lazer;

IX - captar recursos para execugao de projetos esportivos e de lazer;

X - coordenar a utilizagdo dos espacgos destinados as praticas esportivas e
recreativas;

Xl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 95. Ao Setor Centro de Idiomas, compete:

- coordenar agdes de qualificagéo linguistica destinadas a comunidade
interna e externa,;

Il - propor cursos preparatorios para exames de proficiéncia em idiomas;

Il - executar acbes de internacionalizagdo por meio da capacitagao
linguistica de discentes e servidores;

IV - elaborar os planos de oferta dos cursos promovidos pelo Centro de

Idiomas;



V - articular as agdes do Centro de Idiomas com as demais coordenacdes
e setores do Campus;

VI - supervisionar as atividades desenvolvidas no ambito do Centro de
Idiomas;

VII - elaborar, em conjunto com os representantes dos cursos, 0s
calendarios académicos das ofertas realizadas pelo Centro de Idiomas;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
chefia imediata.

Subsecao Il
Geréncia de Pesquisa, Pés-Graduagéao e Inovagao

Art. 96. A Geréncia de Pesquisa, Pés-Graduacgéao e Inovagao, compete:

| - apoiar a Diretoria de Extensao, Pesquisa, Pés-Graduacio e Inovacao
no desenvolvimento das agbes de pesquisa, pos-graduagédo e inovagdo no ambito
do Campus Palmas;

Il - promover a integracdo entre servidores, discentes e a comunidade
cientifica e tecnologica, considerando as demandas regionais e institucionais;

Il - apoiar e acompanhar a execugao de projetos de pesquisa e inovagéo,
bem como dos programas e cursos de pos-graduagao;

IV - contribuir para o planejamento estratégico e operacional do Campus
Palmas nas areas de pesquisa, pos-graduacgao e inovagao;

V - incentivar a produgao cientifica, tecnologica e inovadora, estimulando a
participagcéo em editais, programas, redes de pesquisa e parcerias institucionais;

VI - apoiar a criagdo, consolidagcdo e acompanhamento de cursos de
pos-graduacao, em consonancia com as diretrizes institucionais;

VII - fomentar a inovagdo e o desenvolvimento tecnoldgico, incentivando
solugdes voltadas as demandas sociais, econémicas e produtivas;

VIIl - promover e apoiar a divulgagao dos resultados das acdes de pesquisa,
pos-graduacgédo e inovagao;

IX - apoiar iniciativas de cooperagao cientifica e tecnoldégica com
instituicdes publicas e privadas;

X - auxiliar na organizacdo de eventos cientificos, tecnoldogicos e
académicos;

XI - acompanhar e apoiar o planejamento e a execug¢do orgamentaria das

acgdes relacionadas a pesquisa, a pos-graduagao e a inovagao;



Xl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 97. A Coordenacao de Pesquisa e Inovagdo, compete:

| - coordenar programas institucionais de apoio a pesquisa e a inovagao;

Il - executar acbes de apoio a participacdo de servidores e discentes em
eventos cientificos, tecnoldgicos e de inovagéo;

[l - fomentar, registrar e acompanhar a criagao e a consolidagao de grupos
de pesquisa;

IV - fomentar, registrar, orientar, acompanhar e avaliar a execucgédo de
projetos de pesquisa e inovagao;

V - registrar e acompanhar a execucdo dos projetos de pesquisa e
inovagao cadastrados no Campus Palmas;

VI - executar a politica institucional de pesquisa, inovacdo e
desenvolvimento tecnoldgico do IFTO;

VIl - organizar, coordenar e apoiar encontros, seminarios, jornadas e
demais eventos relacionados a pesquisa e a inovagao;

VIII - viabilizar a selecdo de bolsistas e projetos a serem apoiados pelas
politicas institucionais de incentivo a pesquisa e a inovagao;

IX- zelar pela integracdo das acbOes de pesquisa e inovagao as
necessidades académicas, sociais e produtivas;

X - promover a divulgagdo dos projetos e resultados de pesquisa e
inovagao as comunidades interna e externa;

Xl - acompanhar e apoiar as agdes relacionadas a propriedade intelectual,
a transferéncia de tecnologia, ao empreendedorismo inovador € a protecdo dos
ativos intelectuais gerados no Campus;

Xll - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 98. A Coordenagao-Geral dos Laboratérios compete:

| - coordenar e supervisionar, em conjunto com 0s responsaveis técnicos,
a utilizacdo e a manutencao dos laboratoérios ensino e pesquisa do Campus Palmas,
excetuados os laboratérios vinculados a area de tecnologia da informacgao.;

Il - supervisionar o cumprimento das normas estabelecidas no

Regulamento de Uso dos Laboratorios do Campus Palmas;



Il - apoiar as atividades desenvolvidas pelos responsaveis técnicos,
coordenadores e técnicos dos laboratérios;

IV - coordenar, em conjunto com 0s responsaveis técnicos, o controle, a
manutencio e a conservagao dos equipamentos e mobiliarios dos laboratdrios;

V - requisitar materiais e equipamentos necessarios a execucao das
atividades laboratoriais;

VI - manter atualizada a relacdo de usuarios que utilizam os laboratérios;

VII - supervisionar, em conjunto com o0s responsaveis técnicos, o
tratamento, a organizagdo, o controle, o registro e o descarte dos residuos gerados
nos laboratérios;

VIII - coordenar, em conjunto com 0s responsaveis técnicos, a programagao
e o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao realizadas nos
laboratorios;

IX - coordenar, em conjunto com os responsaveis técnicos, a elaboracéo,
atualizacdo, divulgagcdo e cumprimento dos Procedimentos Operacionais Padrao
(POPs) dos laboratorios;

X - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 99. A coordenacdo-Geral de Programas de Pés-Graduacgédo, compete:

| - planejar e implementar agdes estratégicas de apoio académico e
administrativo aos cursos e programas de pos-graduagao, em consonancia com as
diretrizes institucionais;

Il - acompanhar o desenvolvimento dos programas de pods-graduacgao,
propondo melhorias em conjunto com as coordenagdes de curso e comissdes
académicas;

Il - assessorar os coordenadores dos cursos em processos de criagao,
reconhecimento, avaliagao e acompanhamento junto aos érgaos competentes;

IV - supervisionar o calendario académico da pds-graduacao, promovendo
sua articulacdo com as demais unidades institucionais;

V- organizar e manter atualizados os registros académicos,
administrativos e estatisticos dos programas de pos-graduacao;

VI- fomentar a producdo cientifica por meio do apoio a eventos

académicos, grupos de pesquisa e publicagdes de discentes e docentes;



VII - apoiar os processos seletivos, matriculas, qualificagdes, defesas e
demais atividades académicas dos programas de pds-graduacgao;

VIl - zelar pelo cumprimento das normas institucionais e da legislagcao
aplicavel aos cursos e programas de pos-graduagao;

IX - promover agbes de integragao entre os programas de pds-graduacéo e
a comunidade externa, incentivando parcerias, convénios e projetos de cooperagao;

X - apoiar o desenvolvimento profissional dos docentes e servidores
técnico-administrativos vinculados a pos-graduagao;

Xl - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
chefia imediata.

Art. 100. As Coordenacdes de Programas de P6s-Graduac&o, compete:

|- convocar o processo de escolha da coordenagdo do programa,
observado o regulamento institucional aplicavel;

Il - presidir as reunides da coordenacgao e do colegiado do programa;

Il - submeter ao colegiado o plano de atividades de cada periodo letivo,
incluindo a proposta de oferta de componentes curriculares;

IV - cancelar a oferta de componentes curriculares, mediante aprovacao do
colegiado do programa;

V - submeter ao colegiado os processos de aproveitamento de estudos e
de créditos académicos;

VI - encaminhar a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacado e Inovagao
propostas de alteragao de area de concentragao, linhas de pesquisa e componentes
curriculares, apos aprovacgao das instancias competentes;

VIl - elaborar e encaminhar os relatérios anuais de atividades do programa
aos orgaos competentes;

VIII - submeter a aprovagao do colegiado o edital de processo seletivo, bem
como organizar e presidir os processos de selegao de candidatos;

IX- aprovar ad referendum, em casos de urgéncia, matérias de
competéncia da coordenacdo, submetendo-as posteriormente a apreciacdo do
colegiado;

X - formalizar, para fins de registro académico, as deliberagbes do
colegiado relacionadas a vida académica dos estudantes;

XI - promover periodicamente processos de autoavaliagdo do programa

com a participagao de docentes, estudantes e demais segmentos envolvidos;



XII - acompanhar e orientar as atividades académicas e administrativas
vinculadas ao programa, supervisionando a emissdo dos documentos pertinentes;

Xl - executar outras atribuicdes inerentes a coordenagao do programa,
previstas em regulamento proprio ou que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

TiTULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 101. A implementacao da estrutura de gratificagdo do Campus Palmas,
dar-se-a na medida da disponibilidade de cargos de diregao e fung¢des gratificadas
de acordo com os 6rgaos competentes.

Art. 102. Os servidores investidos em cargos de diregcdo e funcgdes
gratificadas no ambito do Campus Palmas, do IFTO, terdo substitutos previamente
indicados pela Diregao-Geral, de acordo com a legislagao vigente.

Art. 103. A organizagcdo, o funcionamento e as atividades do Campus
Palmas reger-se-ao pelo Estatuto e Regimento Geral do IFTO, por este Regimento
Interno, pelos regulamentos do IFTO, pelas resolucbes do Conselho Superior, e
pelas normas e atos da Diregdo-Geral e da Reitoria, nos termos da legislagdo em
vigor.

Paragrafo unico. A Diregdo-Geral podera emitir portarias para disciplinar o
funcionamento das instancias administrativas do Campus Palmas, do IFTO,
aplicando-se, no que couber, os atos normativos em vigor.

Art. 104. O presente Regimento Interno somente podera ser modificado:

I - por motivo de lei ou de alteragdes do Estatuto ou do Regimento Geral
do IFTO;

Il - por proposicdo da Diregdo-Geral do Campus Palmas ou do reitor do
IFTO; ou

Il - por proposicao do Conselho Superior do IFTO.

Paragrafo unico. A modificagdo proposta nos termos deste artigo tornar-se-a
valida se aprovada pelo Conselho Superior do IFTO.

Art. 105. Os casos omissos neste Regimento Interno serédo dirimidos pela
Direcado-Geral do Campus Palmas.

Art. 106. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagao.



