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

MINUTA

REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS PALMAS, DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E

TECNOLOGIA DO TOCANTINS
Aprovado pela Resolucao n.2 XX/XXXX/CONSUP/IFTO, de XX de XXXXXX de

XXXX

Regulamenta a organizacao
administrativa do Campus Palmas, do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia
e Tecnologia do Tocantins.



XXXXXX/2019

Antonio da Luz JUnior
Reitor do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do
Tocantins

Wendell Eduardo Moura Costa
Diretor-geral do Campus Palmas

Carlos Masuec de Souza Chaves
Diretor de Administracao e Planejamento

Silas José de Lima
Diretor de Ensino

Frank Toshimi Tamba
Diretor de Extensao

Alysson Soares da Rocha
Diretor de Pesquisa, Pés Graduacao e Inovacao

Tania Santana de Almeida
Diretora de Assisténcia ao Estudante

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este Regimento Interno disciplina as atividades comuns aos varios
0rgaos e servicos integrantes da estrutura organizacional do Campus
Palmas, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins -
IFTO -, nos planos administrativo, didatico-pedagdgico e disciplinar, com o
objetivo de complementar e normatizar as disposicdes estatutarias e do
Regimento Geral do IFTO.

§ 12 O presente Regimento Interno é parte integrante do Regimento Geral do
IFTO.

§ 22 Os conselhos, bem como outros colegiados, criados para apoiar as
atividades administrativas e académicas, tém regulamentos internos
préprios, aprovados pelo Conselho Superior, respeitadas as disposicoes da
legislacao federal, do Estatuto e Regimento Geral do IFTO e deste Regimento
Interno.



TiITULO 1l
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 22 O Campus Palmas, com sede na cidade de Palmas, do Estado do
Tocantins, unidade descentralizada do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia
e Tecnologia do Tocantins, dotado de autonomia para realizar gestao
administrativa, financeira, patrimonial, didatica, académica e disciplinar, tem
por finaldade formar e qualificar profissionais, nos vdérios niveis e
modalidades de ensino, para os diversos setores da economia, realizar
pesquisa e desenvolvimento de novos processos, produtos e servicos, em
estreita articulacao com os setores produtivos e a sociedade, oferecendo
mecanismos para a educacao continuada.

TITULO il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 32 A administracdao do Campus Palmas, do IFTO, compete a Direcao-
geral, exercida pelo Diretor-geral, apoiada por uma estrutura organizacional
de 6rgaos colegiados e executivos, integrada e articulada da seguinte forma:

| - Conselho de Ensino Pesquisa e Extensao;
[l - Comissdes Permanentes;
[l - Chefia de Gabinete:

a) Secretaria do Gabinete;
b) Coordenacao de Comunicacao e Eventos.

IV - Geréncia de Gestdo de Pessoas:
a) Coordenacao de Cadastro e Pagamento de Pessoal;
b) Coordenacao de Legislacao e Normas de Pessoal;
c) Coordenacao de Selecao e Desenvolvimento de Pessoal.
V - Geréncia de Tecnologia da Informacao:
a) Coordenacao de Tecnologia da Informacao;
b) Coordenacao de Redes.
VI - Diretoria de Administracao e Planejamento:
a) Geréncia de Administracao e Planejamento:
1. Coordenacao de Gestao Orcamentaria e Contratos;
2. Coordenacao de Compras e Licitacao;
3. Coordenacao de Contabilidade e Execucao Financeira;
4. Coordenacao de Atendimento Integrado e Arquivo.
b) Geréncia de Infraestrutura e Servicos:
1. Coordenacao de Materiais e Manutencao;
2. Coordenacao de Transportes.
VIl - Diretoria de Ensino:



a) Secretaria da Diretoria de Ensino;
b) Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Educacional:
1. Secretaria Académica;
1.1. Coordenacao de Cadastro e Pesquisa Educacional.
2. Coordenacao Técnico-pedagdgica;
3. Coordenacao de Biblioteca.
c) Geréncia do Ensino Basico e Técnico:
1. Coordenacao de Apoio do Ensino Basico e Técnico;
2. Coordenacoes dos Cursos do Ensino Basico e Técnico.
d) Geréncia do Ensino Superior:
1. Coordenacdes dos Cursos Superiores.
VIII - Diretoria de Assisténcia ao Estudante:
a) Coordenacao de Inclusao e Diversidade.

1. NUcleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas - NAPNE;

2. Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas - NEABI;
3. Nucleo Educacional de Género e Sexualidade - NEGIS.
b) Coordenacdo de Assisténcia ao Estudante;
IX - Diretoria de Extensao:
a) Coordenacao de Extensao e Relacdes Empresariais;
b) Centro de Artes e Cultura.
X - Diretoria de Pesquisa, Pés-graduacao e Inovacao:
a) Coordenacao de Pesquisa, Pés-graduacao e Inovacao;
b) Coordenacao Geral dos Laboratérios.

CAPITULO |
DA DIRECAO-GERAL

Art. 42 A Direcao-geral, dirigida por Diretor-geral eleito pela comunidade
académica, é o 6rgao executivo da administracao superior que planeja,
organiza, controla, coordena e supervisiona todas as atividades
administrativas, de ensino, pesquisa e extensao do Campus Palmas, do IFTO.

Paragrafo Unico. O Diretor-geral é escolhido e nomeado de acordo com o
que determina o artigo 13 da Lei n.2 11.892, de 2008, para mandato de 4
(quatro) anos, contados da data da posse, permitida uma reconducao.

Art. 52 O processo de escolha do Diretor-geral do Campus Palmas, do IFTO,
sera deflagrado pelo Conselho Superior do IFTO na forma do respectivo
regulamento.



Art. 62 Compete ao Diretor-geral:

| - exercer delegacao de poderes e atribuicbes outorgados pelo reitor;

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

[Il - celebrar acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos
com entidades publicas e privadas, no ambito de atuacao do campus;

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

V - nomear, designar, exonerar e dispensar servidores do exercicio de
funcdes gratificadas e cargos de direcao do campus;

VI - expedir portarias no ambito do campus;

VII - constituir comissdes no ambito do campus;

VIII - exercer o poder de disciplina no ambito do campus;

IX - fazer a gestao administrativa do campus, compreendendo todas as
dimensodes da area de sua atuacao, em consonancia com os planos de metas
do IFTO;

X - representar o Campus Palmas, do IFTO, em juizo ou fora dele;

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

XII - atuar de forma articulada com o reitor no planejamento e execucao de
suas atribuicdes;

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

Paragrafo Unico. O Diretor-geral do Campus responde solidariamente com o
Reitor por seus atos de gestao, no limite de suas delegacdes e outorgas
estabelecidas no Regimento Geral do IFTO.

Secao |
Do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao

Art. 72 O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao - CONSEPE
do Campus Palmas, do IFTO, 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 extensao.

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

Secao Il
Das Comissoes Permanentes

Art. 82 As ComissOes permanentess sao 6rgaos de assessoramento da
Direcao-geral do Campus Palmas, do IFTO.

§ 12 Integram as Comissdes Permanentes:



| - Comissao Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos Cargos Técnico
Administrativos em Educacao (CIS-PCCTAE);

Il - Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD):

Il - Comissdes de Avaliacao de Desempenho de Servidores em Estagio
Probatério - CAEP;

§ 22 A composicao, competéncias e atribuicbes destas comissbdes sao
definidas por regulamento prdéprio, respeitada a legislacao vigente.

Art. 92 A Comissao Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico Administrativos em Educacdo (CIS-PCCTAE) tem por finalidade
acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a implementacao do Plano de
Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos da Educacdao no ambito do
IFTO - Campus Palmas, nos termos do § 32, do artigo 22, da Lein® 11.091 de
2005 a fim aprimorar a execucdo da poltica de pessoal técnico
administrativo.

Art. 10. A Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD) tem por
finalidade assessorar a formulacao e acompanhamento da execucao da
politica de pessoal docente no ambito do IFTO - Campus Palmas, no que diz
respeito a dimensionamento da alocacao de vagas, contratacao e admissao
de professores efetivos e substitutos, alteracao do regime de trabalho,
avaliacao do desempenho para fins de progressao e promocao funcional,
solicitacao de afastamento para aperfeicoamento, especializacao, mestrado,
doutorado ou pés-doutorado e liberacao de professores para programas de
cooperacao com outras instituicées, nos termos do § 19, do artigo 26, da Lei
n2 12.772/2012.

Art. 11. As Comissdes de Avaliacao de Desempenho de Servidores em
Estagio Probatério - CAEP -, tém por finalidade efetuar a avaliacao especial de
desempenho dos servidores em estagio probatério, ocupantes de cargos
pertencentes aos Planos de Carreiras e Cargos de Magistério Federal e
Técnicos Administrativos em Educacdo, para fins de concessao de
estabilidade no servico publico federal, nos termos do 8§49, do Art. 41 da
Constituicao Federal, alterado pela Emenda Constitucional n2 19/1998 e do
art. 20 da Lein.2 8.112, de 1990.

Secao Il
Da Chefia de Gabinete

Art. 12. A Chefia do Gabinete tem por finalidade prestar assisténcia técnica e
administrativa a Direcao-geral do Campus Palmas, do IFTO.

§ 1°. A Chefia de Gabinete sera dirigida por um chefe designado pelo Diretor-
geral.

§ 22. Sao o6rgaos vinculados a Chefia de Gabinete a Secretaria de Gabinete e a
Coordenacao de Comunicacao e Eventos.



Art. 13. A Chefia de Gabinete no dmbito do Campus Palmas, do IFTO,
compete:

| - coordenar, supervisionar e orientar a execucao das atividades dos setores
vinculados a chefia de gabinete;

In - assistir ao diretor-geral em sua representacao politica, social e
administrativa;

Il - atender preliminarmente e prestar informacdes as pessoas que
procurem a Direcao-geral,

IV - organizar a agenda diaria da Direcao-geral e providenciar as condicdes
necessarias a sua execucao;

VvV - proceder ao exame prévio e instrucdo dos processos e demais
documentos submetidos a consideracao da Direcao-geral;

VI - coordenar a gestao de documentos pertinentes ao gabinete;

VIl - organizar e dar andamento as correspondéncias e aos documentos
encaminhados a Direcao-geral;

VIII - analisar os processos de solicitacao de colacao de grau em gabinete e
proceder ao agendamento da cerimOnia;

IX - supervisionar as atividades relativas a divulgacao e comunicacao
institucional;
X - supervisionar as atividades relativas a eventos do Campus;

Xl - executar outras atividades correlatas que Ihe tenham sido atribuidas pela
Direcao-geral;

Art. 14. A Secretaria de Gabinete no dmbito do Campus Palmas, do IFTO,
compete:

| - atender preliminarmente e prestar informacdes as pessoas que procuram
a Chefia de Gabinete e a Direcao-geral,

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

[Il - solicitar emissdo de didrias e passagens, além de controlar as emissodes
de relatérios de viagem do Diretor-geral;

IV - encarregar-se do recebimento, classificacao, registro e arquivo dos
processos, expedientes e correspondéncias da Direcao-geral;

V - executar as publicacdes na pagina do Campus;

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

Art. 15. A Coordenacdo de Comunicacdo e Eventos no dmbito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:

| - orientar os procedimentos utiizados nos eventos promovidos pelo
Campus prezando pela padronizacao 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 - planejar, organizar e assessorar eventos internos e externos;

IV - assessorar a Direcao-geral e demais diretores ou seus representantes
legais em eventos externos a instituicao, quando solicitado;

V - planejar, organizar e executar as cerimdénias de conclusao de curso e
colacao de grau;

VI - responsabilizar-se pelo controle e manutencdao dos murais de
informacao;

VIl - coordenar e executar as atividades relativas a divulgacao do
Campus;

VIIl - propor projetos para melhoria dos processos de divulgacao e
comunicacao institucional;

IX - participar da elaboracao do material de divulgacao e promocao dos
cursos e eventos do Campus;

X - organizar e armazenar 0s arquivos de criacao de materiais de divulgacao
institucional,

Xl - realizar a producao de boletins e jornais impressos ou digitais, voltados
para a comunidade académica e para o publico externo;

Xll - produzir conteddos para telejornais, radiojornais, documentarios em
video e webjornais;

XIll - organizar a armazenagem das reportagens relativas ao Campus na
midia;

XIV - realizar atividades relacionadas a assessoria de imprensa;

XV - manter atualizados os conteldos veiculados nos canais de comunicacao
da instituicao;

XVI - assessorar ou realizar cobertura fotogréafica dos eventos realizados na
instituicao;

XVIl - prestar apoio e assessoria as unidades em assuntos relativos a
comunicacao institucional;

XVIIl - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a comunicacao institucional

XIX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Chefia de Gabinete;

Secao IV
Da Geréncia de Gestao de Pessoas

Art. 16. A Geréncia de Gestao de Pessoas é subordinada a Direcao-geral do
Campus Palmas, do IFTO, com responsabilidade de planejar, coordenar,
executar, avaliar e acompanhar no ambito do Campus Palmas a aplicacao da
politica de gestdo de pessoas do IFTO.

§ 1°. A Geréncia de Gestao de Pessoas serd dirigida por um gerente
nomeado pelo Diretor-geral.



§ 2°2. S3o o6rgaos vinculados a Geréncia de Gestao de Pessoas a
Coordenacao de Cadastro e Pagamento de Pessoal, Coordenacao de
Legislacao e Normas de Pessoal e a Coordenacao de Selecao e
Desenvolvimento de Pessoal.

Art. 17. A Geréncia de Gestao de Pessoas, no ambito do Campus Palmas, do
IFTO, compete:

| - propor, supervisionar, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e
diretrizes relativas a selecao, ao desenvolvimento, ao pagamento, a
capacitacao e a qualidade de vida dos servidores;

Il - elaborar projetos e relatérios na area de gestdo de pessoas;
[l - gerenciar os processos de provimento e movimentacao de servidores;

IV - gerenciar o dimensionamento da forca de trabalho e adequacao da
localizacao de exercicio dos servidores nos setores;

V - representar o Campus, nos foros especificos da drea de gestao de
pessoas;

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

VII - acompanhar as demandas de elaboracao e revisao de laudo de avaliacao
do ambiente laboral;

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

X - acompanhar a divisao do orcamento do IFTO destinado ao Campus para
execucao dos programas e acdes relativas a gestao de pessoas;

Xl - atuar no controle e manutencao dos arquivos da Geréncia de Gestao de
Pessoas;

XI - manter e controlar os arquivos de pessoal;
Xll - realizar publicacdes no boletim de servico eletrénico;

Xlll - emitir declaracdes e certiddes quanto a situacdo funcional dos
servidores lotados e em exercicio no Campus Palmas, do IFTO;

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

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

XVI - propor acdes de orientagcao, acompanhamento e preparacao para a
aposentadoria de servidores;

XVIlI - acompanhar a concessao e o gozo de licencas e afastamentos de
servidores;

XX| - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Direcao-geral.

Art. 18. A Coordenacdo de Cadastro e Pagamento de Pessoal no &mbito do
Campus Palmas, do IFTO, compete:

| - coordenar e executar as atividades relacionadas ao cadastro e



pagamento do quadro de pessoal, em conformidade com as normas e
legislacao vigentes;

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

[l - coordenar e executar os procedimentos de cadastro e pagamento de
estagiarios;

VIl - cadastrar as informacdes dos atos de admissao e desligamento de
servidores junto ao Tribunal de Contas da Uniao;

VIII - manter atualizadas as informacbes referentes a aposentadoria e
pensdes;

IX - orientar os servidores em assuntos relativos a cadastro e pagamento;
Xll - realizar publicacdes no Diario Oficial da Unido;

Xll - efetuar os procedimentos de cadastro de férias, licencas e
afastamentos dos servidores;

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

Art. 19. A Coordenacdo de Legislacdo e Normas de Pessoal, no dmbito do
Campus Palmas, do IFTO, compete:

| - assistir a Geréncia de Gestdao de Pessoas nas analises técnicas em
processos administrativos afetos a direitos e deveres dos servidores, com
base na legislacao e normas de pessoal;

Il - assistir a Geréncia de Gestao de Pessoas no atendimento e producao de
subsidios em demandas de processos judiciais e dos 6rgaos de controle em
assuntos de pessoal;

[Il - orientar os servidores quanto a legislacao e normas de pessoal;

V - executar outras atividades correlatas que Ihe tenham sido atribuidas pela
Geréncia de Gestao de Pessoas.

Art. 20. A Coordenacdo de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal, no ambito
do Campus Palmas, do IFTO, compete:

| - coordenar os processos de avaliacdao de desempenho em estagio
probatério dos servidores;

Il - coordenar os processos de desenvolvimento dos servidores na carreira;

[1l - levantar demandas, selecionar e controlar a contratacao, movimentacao
e desligamento de estagiarios;

IV - coordenar as atividades de contratacao de professores substitutos, bem
como, acompanhar a vigéncia dos respectivos editais de selecao;

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

Secao V



Da Geréncia de Tecnologia da Informacao

Art. 21. A Geréncia de Tecnologia da Informacdo é subordinada a Direcao-
geral do Campus Palmas, do IFTO, com responsabilidade de planejar,
coordenar, avaliar e executar a aplicacao no ambito do Campus Palmas das
politicas de gestao de tecnologia da informacao.

§ 12. A Geréncia de Tecnologia da Informacao sera dirigida por um gerente
nomeado pelo Diretor-geral.

§ 29. Sao o6rgaos vinculados a Geréncia de Tecnologia da Informacao a
Coordenacao de Tecnologia da Informacao e a Coordenacao de Redes.

Art. 22. A Geréncia de Tecnologia da Informacao, no ambito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:

| - gerenciar os recursos de tecnologia da informacao;

Il - assessorar o Diretor-geral na definicao das prioridades de gestao de
tecnologia da informacao;

1l - identificar e propor solucées de Tecnologia da Informacao;
IV - propor a contratacao de bens e servicos de tecnologia da informacao;
V - supervisionar a execucao de servicos de tecnologia da informacao;

VI - coordenar e executar as acoOes relacionadas ao desenvolvimento,
documentacao e implantacao de sistemas de informacao;

VII - coordenar as atividades de planejamento de redes e suporte técnico;
VIII - zelar pela manutencao dos equipamentos e sistemas de informatica;

IX - promover boas praticas na utilizacao dos recursos de tecnologia da
informacao;

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

Xl - acompanhar a divisao do orcamento do IFTO destinado ao Campus
Palmas para execucao de aclOes e projetos relativos a tecnologia da
informacao;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Direcao-geral.

Art. 23. A Coordenacao de Tecnologia da Informacao, no ambito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:

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

Il - implementar solu¢ées de monitoramento e manutengao dos recursos de
tecnologia da informacao;

[Il - acompanhar as demandas de recursos de tecnologia da informacao;
IV - zelar pela manutencao dos equipamentos de tecnologia da informacao;
V - promover boas praticas na utilizacao dos recursos de tecnologia da



informacao;
VI - executar as atividades de suporte técnico;
VIl - controlar a utilizacao de softwares licenciados;

VIIl - acompanhar a execucao de servicos terceirizados relacionados a
tecnologia da informacao;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas pela
Geréncia de Tecnologia da Informacao.

Art. 24. A Coordenacao de Redes, no ambito do Campus Palmas, do IFTO,
compete:

| - executar, registrar e acompanhar as atividades de infraestrutura e
sistemas de redes de dados;

Il - coordenar as atividades de configuracao e geréncia de redes;

[l - monitorar o desempenho da rede de dados e sistemas relacionados,
mantendo o0s recursos ativos e atualizados;

IV - coordenar e executar a instalacao, ampliacao, adequacao e a
manutencao periédica das redes de dados e telefonia (VOIP);

V - implementar recursos de seguranca da informacdo e estratégias de
recuperacao de dados;

VI - executar as atividades de planejamento e suporte de redes;
VII - acompanhar as demandas por solucdes de tecnologia da informacao;

VIII - acompanhar a execucao de servicos terceirizados relacionados a
tecnologia da informacao;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas pela
Geréncia de Tecnologia da Informacao.

Secao VI
Da Diretoria de Administracao e Planejamento

Art. 25. A Diretoria de Administracao e Planejamento é subordinada a
Direcao-geral do Campus Palmas, do IFTO com responsabilidade de planejar,
dirigir e executar as atividades pertinentes a gestao contabil, orcamentaria,
financeira, patrimonial e de custos, bem como, de infraestrutura e servicos.

§ 19. A Diretoria de Administracao e Planejamento serd dirigida por um
diretor nomeado pelo Diretor-geral.

§ 22. S30 Orgdos vinculados & Diretoria de Administracdo e Planejamento a
Geréncia de Administracao e Planejamento e a Geréncia de Infraestrutura e
Servicos.

Art. 26. A Diretoria de Administracao e Planejamento, no ambito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:



| - coordenar a execucao das acdes dispostas no planejamento estratégico e
no planejamento operacional, com vistas a verificar o atendimento dos
objetivos e das metas institucionais no ambito do Campus;

[l - propor em conjunto com a Direcao-geral a divisao do orcamento do
IFTO destinado ao Campus Palmas para execucao dos programas e acoes;

[Il - supervisionar as atividades relacionadas ao planejamento das aquisicoes
de bens materiais e contratacdes de servicos;

IV - supervisionar as atividades de gestdo contabil, orcamentaria, financeira,
patrimonial e de custos;

V - supervisionar a execucao das atividades de conformidade de gestao;

VI - emitir relatérios de acompanhamento da despesa, de custos e evidenciar
a prestacao de contas dos recursos aplicados;

VIl - assinar, em conjunto com o Diretor-geral, atos de execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

VIII - supervisionar e aprovar em conjunto com o Diretor-geral a concessao
de didrias e passagens no ambito;

IX - supervisionar as atividades de gestao de infraestrutura e servicos;

X - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas pela
Direcao-Geral,

Subsecao |
Da Geréncia de Administracao e Planejamento

Art. 27. A Geréncia de Administracdo e Planejamento no dmbito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:

| - coordenar o planejamento orcamentario e as atividades de elaboracao de
Termos de Referéncias e Projetos Basicos para as contratacdes de servicos
e aquisicdes de bens;

[l - acompanhar e verificar a execucao das acdes dispostas no planejamento
estratégico e no planejamento operacional;

[l - coordenar a gestao dos contratos administrativos;

IV - coordenar as atividades relativas aos processos de contratacdes de
servicos e aquisicoes de bens;

V - coordenar as atividades relacionadas a gestdao contdbil, orcamentaria,
financeira, patrimonial e de custos;

VI - coordenar e executar as atividades de conformidade de gestao;
VIl - coordenar as atividades de concessao de didrias e passagens;

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Diretoria de Administracao e Planejamento.

Art. 28. A Coordenacio de Gestdo Orcamentdria e Contratos no dmbito do



Campus Palmas, do IFTO, compete:
| - detalhar os créditos orcamentarios;
Il - realizar a emissao, reforco e anulacao de empenhos;

[Il - encaminhar as notas de empenho emitidas, via sistema eletrénico, ao
setor de materiais e aos fornecedores;

IV - controlar os saldos dos Programas/Ac0es orcamentdarios, bem como
realizar acompanhamento por meio de relatério préprio de execucao
orcamentaria;

V - realizar os lancamentos da estrutura do processo de compras e minutas
de empenhos nos sistemas informatizados do governo federal;

VI - solicitar créditos orcamentarios para cobrir despesas do Campus a
setorial orcamentdria;

VIl - gerir a execucao dos contratos, ordens de servicos e atas de registro
de precos, apds a homologacao dos correspondentes processos licitatérios;

VIII - instruir e publicar as alteragdes contratuais;

VIIl - conduzir os procedimentos de penalidades administrativas por
descumprimento contratual;

IX - analisar os pedidos de reajuste de precos e/ou alteracdes do objeto nos
contratos do Campus;

X - orientar os fiscais de contratos/comissao de recebimento quanto aos
procedimentos para acompanhamento da execucao, fiscalizacao e
recebimento do objeto;

Xl - elaborar pareceres técnico administrativo para alteragcdes contratuais,
rescisdes, apostilamentos e adesodes a atas de registro de precos;

XIl - controlar os prazos de entrega de material e execucao de obras e
servicos, bem como propor a aplicacao de penalidades aos fornecedores e
prestadores de servicos por descumprimento contratual;

XIll - executar outras atividades correlatas que Ihe tenham sido atribuidas
pela Geréncia de Administracao e Planejamento.

Art. 29. A Coordenacdo de Compras e Licitacdes, no ambito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:

| - acompanhar o levantamento de demanda para as aquisicbes de bens e
contratacdes de servicos;

Il - acompanhar as atividades de elaboracao do termo de referéncia da
licitacao para as aquisicoes de bens e contratacdes de servicos;

[l - realizar e orientar pesquisas de precos para as aquisicdes de bens e
contratacdes de servicos;

IV - instruir processos licitatérios, dispensas e inexigibilidade de licitacao;

V - desighar os membros da equipe de planejamento da contratacao quando
se referir a processos de contratacao de servicos classificados como bens
comuns;

VI - indicar para a autoridade superior, o pregoeiro que realizard a licitacao
na modalidade Pregao Eletronico para as aquisicOes de bens e prestacao de



servicos classificados como comuns;

VIl - assessorar as comissdes de licitacao na realizacao das aquisicoes de
materiais e contratacao de servicos e obras, na forma da legislacao vigente;

VIII - avaliar a adequacao dos pedidos de solicitacao de compras de material,
contratacao de servicos e obras;

IX - encaminhar o resultado do processo licitatério a autoridade superior
para homologacao do procedimento;

X - orientar os érgaos solicitantes de materiais e equipamentos sobre a
importancia da padronizacao, das especificacdes e nomenclaturas;

Xl - formalizar contratos, ordens servicos e atas de registro de precos, apés
a homologacao dos correspondentes processos licitatérios;

XIl - publicar atas de registro de precos, contratos ou outros correlatos em
sitios oficiais;

XIll - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Geréncia de Administracao e Planejamento.

Art. 30. A Coordenacédo de Contabilidade e Execucdo Financeira, no ambito
do Campus Palmas, do IFTO, compete:

| - realizar a classificacdo das despesas orcamentdrias da Unidade;

Il - realizar a prestacao de contas dos recursos descentralizados recebidos
pelo Campus;

Il - realizar a conformidade contabil de Unidade Gestora;

IV - confeccionar relatérios e gréficos de natureza orcamentario-financeiro,
contabil e de custos;

V - realizar os lancamentos relacionados aos imdveis nos sistemas
informatizados do governo federal;

VI - realizar os acertos contdbeis eliminando as inconsisténcias:

VII - registrar a depreciacao/amortizagcao nos sistemas informatizados do
governo federal;

VIII - registrar a baixa dos materiais estocados em almoxarifado, bem como
a baixa, transferéncia e incorporacdes de bens mdveis permanentes;

IX - elaborar a prestacao de contas de suprimento de fundos;

X - realizar a correta alocacao da despesa pelo correspondente centro de
custo;

Xl - realizar os procedimentos necessarios para o encerramento de cada
exercicio financeiro;

Xll - elaborar as declaracdes obrigatdrias vinculadas as atividades da
Unidade;

XIll - efetuar pagamentos de despesas;
XIV - gerenciar o fluxo de caixa e controle de contas a pagar;

XV - proceder apropriacao e liguidacao de despesas, registrando-as nos
sistemas informatizados do governo federal,

XVI - solicitar recursos financeiros para pagamento das obrigacdes a Reitoria



do IFTO;

XVII - emitir e regularizar recolhimentos financeiros;

XVIII - regularizar ordens bancarias canceladas;

XIX - verificar enquadramento tributario de fornecedores;

XX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Geréncia de Administracao e Planejamento.

Art. 31. A Coordenacdo de Atendimento Integrado e Arquivo, no ambito do
Campus Palmas, do IFTO, compete:

| - atender a comunidade interna e externa acerca dos servicos prestados
no ambito do Campus Palmas, do IFTO;

Il - orientar os usuarios, sobre a utiizacao e solicitacdes nos sistemas
eletrénicos;

Il - receber requerimentos referentes as solicitacbes diversas da
comunidade interna e externa;

IV - receber, protocolar e efetuar abertura de processos;

V - receber, protocolar e distribuir as correspondéncias e documentacdes
oficiais;

VI - prestar informacodes sobre o andamento de processos e documentos;
VIl - guardar, arquivar, digitalizar e entregar documentos;

VIII - executar as atividades de postagens fisicas de documentos;

IX - ter sobre a sua guarda os arquivos permanentes do Campus Palmas, do
IFTO, zelando pela sua conservacao;

X - planegjar, coordenar e executar as atividades relacionadas a gestao dos
documentos destinando-os a guarda permanente ou eliminacao;

Xl - providenciar cépias e/ou vistas a documentos arquivados no arquivo
central do Campus Palmas, do IFTO quando necessario;

XII - executar as demais atividades do arquivo central do Campus Palmas, do
IFTO;

XIll - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Geréncia de Administracao e Planejamento.

Subsecao Il
Da Geréncia de Infraestrutura e Servicos

Art. 32. A Geréncia de Infraestrutura e Servicos, no dmbito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:

| - Coordenar e orientar a execucao das atividades relacionadas a aquisicao,
controle, guarda, distribuicao e alienacao de material;

I - Coordenar, orientar e controlar a execucao das atividades de
abastecimento, conservacao, manutencao e utilizacao dos veiculos oficiais;



[l - Coordenar e orientar a execucao das atividades relacionadas a vigilancia
patrimonial;

Q-

IV - Coordenar, orientar e controlar a execucao das atividades relativas
recepcao, limpeza e asseio das edificacdes;

V - Coordenar, orientar e controlar a execucao das atividades relativas a
obras, instalacdes e manutencao dos edjificios;

Q)

VI - Coordenar, orientar e controlar a execucao das atividades relativas
comunicacao telefénica interna e externa;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Diretoria de Administracao e Planejamento.

Art. 33. A Coordenacio de Materiais e Manutencdo, no ambito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:

| - conferir e inspecionar os materiais adquiridos, face as especificacdes de
compras; ou encaminhar para o setor solicitante para conferéncia e posterior
ateste.

Il - receber e armazenar, devidamente codificado e classificado, o material
adquirido;

[Il - atender as requisicoes de materiais;

IV - controlar o estoque de material, com vistas a prevenir faltas ou
excessos;

V - controlar a movimentacdo, entrada e saida de materiais de consumo e
elaborar relatério de movimentacao do estoque do almoxarifado;

VI - realizar registro de materiais;
VII - elaborar o relatério de bens méveis permanentes e de consumo;

VIII - proceder a solicitacao e registro de cessao, alienacao, permuta ou baixa
de material permanente;

IX - realizar vistorias periédicas em materiais e equipamentos;

X - gerir em nivel de execucao os trabalhos relacionados aos inventarios dos
bens patrimoniais;

Xl - receber e fazer o tombamento de bens méveis permanentes;
X - realizar a depreciacao dos bens méveis permanentes;

Xl - executar o plano de manutencao preventiva e corretiva dos
equipamentos;

XII - controlar e manter em arquivos os termos de responsabilidade;
XIIl - coordenar as atividades de manutencao das instalagcoes;

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Geréncia de Infraestrutura e Servicos.

Art. 34. A Coordenac&o de Transportes, no ambito do Campus Palmas, do
IFTO, compete:

| - coordenar a aplicacao das normas relativas a utilizacdo, manutencao e
conservacao de veiculos, bem como dos dispositivos e normas legais de



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

Il - controlar os custos de manutencao e reparos dos veiculos, elaborando
demonstrativos das despesas correspondentes;

[Il - cuidar e manter atualizado a documentacao dos veiculos oficiais;

IV - controlar e distribuir cotas de combustiveis dos veiculos elaborando
demonstrativos das despesas correspondentes;

V - preparar e acompanhar os processos de alienacao de veiculos;

VI - proceder ao abastecimento, lubrificacao e lavagens dos veiculos,
registrando todas as despesas realizadas para a manutencao dos veiculos
em perfeitas condicdes de uso;

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

VIIIl - realizar o planejamento das rotas e trajetos para as missdes e viagens
institucionais, bem como realizando previsao de gastos para as mesmas;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas pela
Geréncia de Infraestrutura e Servicos.

Secao VI
Da Diretoria de Ensino

Art. 35. A Diretoria de Ensino é subordinada a Direcao-geral do Campus
Palmas, do IFTO, com responsabilidade de planejar, supervisionar,
coordenar, fomentar e acompanhar as politicas e as atividades de ensino.

§ 1°. A Diretoria de Ensino sera dirigida por um diretor nomeado pelo Diretor-
geral.

§ 22. S30 Orgdos vinculados a Diretoria de Ensino a Secretaria da Diretoria de
Ensino, a Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Educacional, a
Geréncia do Ensino Basico e Técnico e a Geréncia de Ensino Superior.

Art. 36. A Diretoria de Ensino, no ambito do Campus Palmas, do IFTO,
compete:

| - elaborar, acompanhar, supervisionar e fomentar atividades referentes ao
Ensino Basico, Técnico e Superior;

Il - planejar, desenvolver, acompanhar, executar e avaliar as politicas de
ensino em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da
Educacao;

Il - promover a articulacao entre a educacao profissional e as diferentes
formas e estratégias de ensino;

IV - promover, de forma articulada com as Diretorias de Pesquisa e Inovagao
e de Extensao, o estudo da viabilidade para a criacao de novos cursos, bem
como a ampliacao de vagas dos cursos ja existentes, atendendo a demanda
e ao Plano de Desenvolvimento Institucional;



V - acompanhar a elaboracao e efetivo cumprimento da proposta
pedagdgica, organizacao didatico curricular bem como de outros
documentos pertinentes ao ensino do Campus Palmas do IFTO, observando
a legislacao e normas vigentes;

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

VIl - promover a organizacao do calendario académico em conjunto com as
demais Diretorias;

VIIl - propor e acompanhar atividades curriculares e extracurriculares em
articulacao com as demais Diretorias, Geréncias de ensino e Coordenacdes
dos Cursos;

IX - acompanhar as atividades relacionadas a gestdao de pessoas ligadas a
esta Diretoria, em articulacao com as Coordenacdes dos Cursos das
diferentes dreas e com a Geréncia de Gestdao de Pessoas, visando a
qualidade do ensino;

X - promover, de modo articulado com as demais Diretorias, acdes e
projetos que visem apoiar e/ou desenvolver atividades de aperfeicoamento e
formacao continuada de docentes e técnicos administrativos vinculados a
Diretoria de Ensino;

Xl - promover, em articulacao com as demais Diretorias, programas e
projetos de incentivo a formacao discente ou de iniciativas extracurriculares
tais como: semindrios, congressos, mostras cientificas e demais eventos de
carater pedagdgico/andragdgico;

XIl - colaborar com a Diretoria de Extensao na programacao e realizacao de
estdgios e acompanhamento de egressos;

Xl - acompanhar, articulada as outras Diretorias, a realizacao dos
processos seletivos e concursos;

XIV - conduzir, em conjunto com as geréncias e coordenacdes a ela
subordinadas, o desenvolvimento e a avalacao da préatica
pedagdgica/andragdgica, em consonancia com as politicas do IFTO;

XV - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Direcao-geral.

Art. 37. A Secretaria da Diretoria de Ensino, no ambito do Campus Palmas,
do IFTO, compete:

| - assistir ao Diretor de Ensino nas demandas internas, sociais e
administrativas;

Il - atender preliminarmente e prestar informacdes as pessoas que procurem
o Diretor de Ensino;

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

IV - organizar a agenda didria do Diretor de Ensino e providenciar as
condicOes necessdrias a sua execucao;

V - estabelecer contatos e coletar dados necessarios as atividades do Diretor
de Ensino;

VIl - incumbir-se da redacao, expedicao e despacho dos documentos



encaminhados a Diretoria de Ensino;

VIII - examinar, cadastrar e encaminhar os processos submetidos a analise
do Diretor de Ensino.

IX - coordenar a gestao de documentos pertinentes a diretoria de ensino;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Diretoria de Ensino.

Subsecao |
Da Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Educacional

Art. 38. A Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Educacional, no
ambito do Campus Palmas, do IFTO, compete:

| - participar do processo de avaliacao e planejamento institucional,

[l - auxiliar no desenvolvimento e utilizacao dos sistemas educacionais do
IFTO;

[l - participar do planejamento, implantacao e avaliacdo das acdes e politicas
de ensino, no campus, em consonancia com as diretrizes emanadas da
SETEC/MEC e com os documentos institucionais do IFTO;

IV - incentivar e promover acldes que venham a contribuir para o
crescimento, o fortalecimento e desenvolvimento académico de todos os
niveis de ensino;

V - orientar e promover acdes de capacitacao do corpo docente quanto a
organizacao de programas e planos de ensino, instrumentos de avaliacao e
apuracao de resultados;

VI - acompanhar, supervisionar e avaliar processos, planos e projetos de
natureza académica, objetivando viabilizar a sua execucao administrativa no
ambito do campus;

VIl - promover reunides com o0s coordenadores a ela subordinadas,
buscando a qualidade e a eficiéncia das atividades pedagdgicas e/ou
administrativas ligadas ao ensino;

VIII - dar suporte na elaboracdao e execucao de editais de competéncia da
Diretoria de Ensino;

IX - promover diagndéstico sistematico e permanente, visando a avaliagao
guantitativa e qualitativa do ensino no ambito do campus;

X - auxiliar na elaboracao do planejamento e das metas da Diretoria de
Ensino;

Xl - participar das analises dos cursos de formacao inicial e continuada,
técnico de nivel médio, superior de graduacao e pds-graduacao;

Xll - assessorar na celebracao de convénios com vias a implementacao de
Cursos;

XIll - executar outras atividades correlatas que Ihe tenham sido atribuidas
pela Diretoria de Ensino.



Art. 39. A Secretaria Académica no ambito do Campus Palmas, do IFTO,
compete:

| - coordenar e supervisionar o processo de efetivacao das matriculas dos
estudantes ingressantes do Campus Palmas das modalidades presenciais e
de Ensino a Distancia;

I - coordenar a organizacao e a guarda dos dossiés individuais dos
estudantes do Campus Palmas;

1l - instruir, analisar e informar processos relativos ao corpo discente;

IV - coordenar a emissao e a entrega das listas de turmas para elaboracao
do diario de classe, bem como, receber, conferir, assinar e arquivar os
didrios apds o preenchimento;

V - coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelas
coordenacdes a ela subordinadas;

VI - coordenar e supervisionar a elaboracao das atas de colacdes de grau e
participacao das solenidades (gabinete e oficial);

VIl - plangjar, em conjunto com a Geréncia de Plangjamento e
Desenvolvimento Educacional programas de melhorias de atendimento ao
publico;

VIII - executar outras funcdes gque lhe tenham sido atribuidas pela Geréncia
de Planejamento e Desenvolvimento Educacional.

IX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas pela
Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Educacional.

Art. 40. A Coordenacdo de Cadastro e Pesquisa Educacional subordinada a
Secretaria Académica, compete:

| - efetuar no sistema eletrénico de registros académicos o cadastro dos
estudantes ingressantes, o lancamento das renovacdes de matricula, ajustes
de matriculas e registros de desvinculamento, quais sejam, por desisténcia,
cancelamento, conclusao, transferéncia, trancamento, entre outros, que se
referem aos estudantes do Campus Palmas;

Il - realizar o levantamento e a manutencdo continua dos dados estatisticos
do corpo discente do Campus Palmas;

Il - dar apoio ao Pesquisador Institucional em censos escolares,
encaminhando-lhe dados do corpo discente;

IV - operacionalizar o Sistema de Registros Académicos, criando turmas,
disciplinas, lancamentos de horarios e vinculacdo de professores as
disciplinas;

V - registrar os resultados de processos de alunos no sistema como, por
exemplo, lancamentos de aproveitamentos, proficiéncias e trancamentos;

VI - realizar o levantamento e a manutencao continua dos dados
estatisticos do corpo discente do Campus Palmas;

VIl - realizar o atendimento das solicitacdes dos demais setores e gestores
do Campus Palmas, acerca de dados do corpo discente;

VIII - gerir e disponibilizar dados obtidos nos sistemas de informacao;
IX - auxiliar na sistematizacao dos dados e informacbes a serem



disponibilizados em nivel interno e externo pela instituicao.
X - coordenar e operacionalizar o censo académico;

Xl - Atender aos prazos, com qualidade e regularidade na alimentacao dos
dados do Campus Palmas;

XIl - disponibilizar dados e informacdes do Campus, em atendimento as
necessidades Institucionais;

XIll - executar outras atividades correlatas que Ihe tenham sido atribuidas
pela Secretaria Académica.

Art. 41. A Coordenacdo Técnico-Pedagdgica no ambito do Campus Palmas,
do IFTO, compete:

| - planejar e supervisionar, juntamente com a Diretoria de Ensino, a
elaboracao, execucao e avaliacao dos Curriculos e Programas;

Il - atuar de forma sistematica visando integrar os trés suportes do processo
educacional: estudante, instituicao e familia;

Il - planejar e realizar reunidbes com os professores das habilitacdes e
modalidades com o objetivo de discutir questdes pedagdgicas/andragdégicas;

IV - planejar, executar e avaliar programas que previnam os problemas de
aprendizagem e/ou adaptacao;

V - cooperar no planejamento e realizacao dos Conselhos de Anadlise de
Turma;

VI - desenvolver atividades de orientacao educacional e encaminhamento
discentes para acompanhamento psicoldégico a CAE.

VIl - coordenar a sistematizacao e divulgacao da planilha de distribuicao de
horarios, ambientes, turmas e professores encaminhada pelos
coordenadores de cursos

VIII - Acompanhar o cumprimento dos horarios de inicio e término das aulas
bem como, encaminhar as coordenacdes de cursos o0s registros de
descumprimento pelos docentes e discentes.

IX - planejar e acompanhar o atendimento aos pais e/ou responsaveis por
estudantes para comunicacao e averiguacao de ocorréncias;

X - planejar e promover a semana pedagdgica/andragdgico, juntamente com
a Diretoria de Ensino;

XI - executar outras funcdes que lhe tenham sido atribuidas pela Geréncia de
Planejamento e Desenvolvimento Educacional.

XIl - executar outras atividades correlatas que |he tenham sido atribuidas
pela Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Educacional.

Art. 42. A Coordenac&o de Biblioteca no &mbito do Campus Palmas, do IFTO,
compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da Biblioteca;

Il - supervisionar os servicos de referéncia, aquisicdo, selecao e conservacao
do material bibliografico e multimeios;

[l - estabelecer e coordenar a politica de selecdo e afericdo do material



integrante das colecdes de acervo, programando as prioridades de aquisicao
dos bens patrimoniais para a operacionalizacao dos servicos;

IV - estabelecer o planejamento e orcamento geral a ser desenvolvido
anualmente pela biblioteca;

V - propor contato com Instituicbes congéneres no ambito nacional e
internacional, a fim de promover a expansao e a continua atualizacao das
atividades bibliotecon6micas, e o aperfeicoamento e especializacao dos
bibliotecarios;

VI - propor procedimentos para utiizacao do acervo e dependéncias da
biblioteca pela comunidade interna e externa;

VIl - definir condicbes de armazenamento, preservacao e processamento
técnico do acervo;

VIIl - propor a aquisicao de equipamentos e mobiliarios para atendimento
e/ou ampliacao da Biblioteca;

IX - promover a divulgacao do acervo e servicos;
X - supervisionar o servico de atendimento e orientacao aos usudrios;

XI - planejar, articulado com outras areas, atividades recreativas e culturais
para atrair e informar usuarios;

Xl - propor baixa de acervo bibliografico;

Xl - realizar atividades administrativas de planejamento, supervisao,
coordenacao do pessoal, estatisticas e outras atividades afins e correlatas a
biblioteca;

XIV - propor Manual de Procedimentos Administrativos das atividades da
Biblioteca;

XV - planejar, coordenar e supervisionar o0s servicos de restauracao e
conservacao do acervo;

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

XVIl - promover com as demais Diretorias, projetos e atividades de
integracao do Ensino, Pesquisa e Extensao;

XVIII - auxiliar nos processos de avaliacao dos Cursos;

XIX - planejar, coordenar, supervisionar os servicos de processamento
técnico do acervo;

XX - executar a politica de desenvolvimento de colecdes do acervo;

XX| - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Educacional.

Subsecao Il
Da Geréncia do Ensino Basico e Técnico

Art. 43. A Geréncia do Ensino Basico e Técnico no ambito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:



| - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar o processo de ensino-
aprendizagem nos seus aspectos quantitativos e qualitativos com objetivo de
aprimorar e acompanhar a execucao dos curriculos do ensino profissional
integrado ao ensino basico;

Il - coordenar programas de ensino, metodologias, recursos e instrumentos
de planejamento em conjunto com o corpo docente;

Il - planejar e acompanhar o sistema de avaliacao e de aproveitamento
académico em conjunto com o corpo docente e demais setores da Diretoria
de Ensino;

IV - responsabilizar-se pelo cadastro e pela atualizacao da matriz curricular
dos cursos integrados, concomitantes e subsequentes, junto a Secretaria
Académica;

V - acompanhar os processos de solicitacdao de transferéncia de alunos e
aproveitamento de estudos;

VI - supervisionar a organizacao e realizacao dos Conselhos de
Classe/Andlise de Turma;

VII - estimular o intercambio de experiéncias didatico-pedagdgicas;

VIII - propor e coordenar, em conjunto com a COTEPE a implantacao de
programas de capacitacao de docentes em metodologias de ensino;

IX - realizar, em articulacdo com a geréncia de ensino superior e
coordenacdes de cursos, o levantamento da necessidade de contratacao de
novos professores;

X - auxiliar as demais diretorias no planejamento e execucao de campanhas
educativas e de projetos de apoio ao desenvolvimento do ensino;

X| - participar e/ou acompanhar o processo de selecao de docentes, bem
como propor programas de capacitacao para 0s mesmos;

XIl - realizar pesquisas de natureza técnico-pedagdgica relacionadas com
legislacao, organizacao e funcionamento de sistemas de ensino, processos
de aprendizagem, gestao académico, métodos e técnicas empregadas;

XIIl - colaborar com a Coordenacao de Extensao e Relacdes Empresariais na
execucao e avaliacdo de estagios e encontro de egressos, assim como no
planejamento, acompanhamento e avaliagao dos cursos técnicos integrados,
concomitantes, subsequentes e de formacao inicial e continuada de
trabalhadores;

XIV - desenvolver atividades de orientacao pedagdgica/andragdgica aos
docentes;

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

XVI - divulgar e acompanhar publicacdes referentes as atividades dos cursos
e programas vinculados a esta geréncia;

XVII - colaborar nas atividades que visem acompanhar o desenvolvimento de
estudos e pesquisas sobre demanda qualitativa e acompanhamento de
egressos, visando a adequacao, a criacao e ou extincao de cursos segundo
as demandas econbmicas e sociais do Estado;

XVIIl - coordenar as atividades que visem a aprovacao e o reconhecimento
dos cursos técnicos integrados, concomitantes, subsequentes e PROEJA



previstos nos objetivos da Instituicao junto aos 6rgaos competentes;

XIX - participar, quando necessario, das reunides do colegiado das
coordenacoes de cursos técnicos, subsidiando a Diretoria de Ensino nos
assuntos pertinentes ao desenvolvimento e execugao dos planos de ensino.

XX - promover e acompanhar, quando necessario, os conselhos de classe;

XXI - colaborar com a Diretoria de Assisténcia ao Estudante na elaboracao de
projetos e acdes que visem a integracao e desenvolvimento integral do
estudante;

XXIl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Diretoria de Ensino.

Art. 44. A Coordenacao de Apoio ao Ensino Bésico e Técnico no ambito do
Campus Palmas, do IFTO, compete:

| - articular o conhecimento do Ensino Técnico e da Base Nacional Comum,
propostas pela legislacao vigente;

Il - incentivar a implantacao de novas metodologias que contemplem temas
transversais, projetos inter, multi e transdisciplinares;

[l - colaborar com a Coordenacao Técnico Pedagdgica e com a Diretoria de
Ensino na operacionalizacao do processo de ensino-aprendizagem;

IV - realizar, em articulacdo com a Coordenacao Técnico Pedagdgica, o
planejamento, a orientacdo e a supervisao das atividades de ensino-
aprendizagem, avaliando-as para assegurar a regularidade do
desenvolvimento do processo educativo;

V - promover atividades técnico-cientificas e que propiciem a inovacao
tecnoldgica, em articulacdo com as demais Diretorias;

VI - organizar, em acao conjunta com a Coordenacao Técnico Pedagdgica, os
Conselhos de Classe;

VII - emitir relatérios de acompanhamento discente;

VIII - construir, em conjunto com a Coordenacao Técnico Pedagdgica, os
horarios referentes aos cursos de sua responsabilidade;

IX - promover a interacao familia - escola através de encontros regulares,
Reunides de Pais e Mestres entre outras acdes pertinentes;

X - acompanhar e encaminhar os estudantes em situacdes diversas e/ou
com dificuldades especificas a outros especialistas relacionados com o
desenvolvimento psicossocial;

Xl - acompanhar a assiduidade dos estudantes e docentes que atuam junto a
sua Coordenacao;

Xll - assegurar e acompanhar junto a Coordenacao Técnico Pedagdgica a
reposicao de aulas nao ministradas bem como as substituicdes necessérias;

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido pela Geréncia
de Ensino Basico e Técnico.

Art. 45. As Coordenacdes dos Cursos Técnicos no ambito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:



| - planejar e operacionalizar as condicdes para o desenvolvimento das
atividades de ensino e aprendizagem, em conjunto com o corpo docente do
eixo tecnoldgico de cada curso;

Il - planejar as atividades administrativas e académicas dos cursos técnicos
do Campus Palmas e propor medidas que assegurem o padrao desejado de
qualidade do curso;

Il - executar o planejamento semestral da coordenacao, bem como
acompanhar e avaliar as execucdes das acdes previstas no plano;

IV - acompanhar o desenvolvimento do curriculo dos cursos técnicos,
promovendo a articulacdo entre as areas do conhecimento bdasico com o
profissional propostas pela legislacao vigente;

V - propor e coordenar, em articulacdao com a Diretoria de Extensao, estudos
e pesquisas para subsidiar a adequacao, a criacao e ou extincao de cursos
segundo as demandas econOmicas e sociais do Estado e em atendimento ao
PDI;

VI - planejar e executar as atividades que visem a aprovagao e o
reconhecimento dos cursos técnicos junto aos 6rgaos competentes e de
representacao, previstas nos objetivos da Instituicao;

VII - analisar solicitacdes de regularizacao de matricula, transferéncias,
validacdes, certificados e outros relacionados ao processo de ensino-
aprendizagem dos discentes matriculados nos cursos técnicos das
modalidades integrado, concomitante e subsequente, sob a responsabilidade
da coordenacao;

VIl - planejar e acompanhar a execucao de viagens de estudo, visitas
técnicas e participacdes em eventos e congressos pelos estudantes dos
cursos da coordenacao, em conjunto com a Geréncia de Ensino Basico e
Técnico, e Diretorias de Ensino, de Administracdo e Planejamento, de
Pesquisa e Inovacao e de Extensao;

IX - encaminhar a Geréncia do Ensino Basico e Técnico, em articulacdo com
os coordenadores de cursos superiores, as demandas de contratacao de
professores para atendimento da oferta de cursos;

X - analisar os pedidos de substituicao, antecipacao, dispensa e recuperacao
de aulas e troca de horarios;

Xl - propor programas de capacitacao para os docentes;

XIl - acompanhar o desenvolvimento do curriculo do Curso, bem como o
atendimento das demandas propostas do respectivo Projeto Pedagdgico;

XIll - promover atividades académicas que possibiitem a integracdao entre
teoria e pratica;

XIV - encaminhar o planejamento de capacitacao dos servidores lotados na
sua coordenagao e acompanhar sua execugao;

XV - incentivar a implantacao de novas metodologias que contemplem temas
transversais, projetos inter, multi e transdisciplinares;

XVI - executar outras atividades correlatas que Ihe tenham sido pela Geréncia
de Ensino Basico e Técnico.



Subsecao Il
Da Geréncia de Ensino Superior

Art. 46. A Geréncia de Ensino Superior no ambito do Campus Palmas, do
IFTO, compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar o processo de ensino-
aprendizagem nos seus aspectos gquantitativos e qualitativos com objetivo de
aprimorar e acompanhar a execucao dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos
Superiores;

Il - acompanhar o estudo da viabilidade de expansao e remanejo de vagas,
para o atendimento da demanda;

[l - acompanhar a aplicacao dos programas de avaliacao da aprendizagem
em ambito institucional e governamental;

IV - acompanhar as atividades das coordenacdes de cursos superiores
guanto aos processos de solicitacdao de transferéncias internas e externas,
adaptacao curricular, aproveitamento de competéncias e habilidades e
reformulacao curricular;

V - acompanhar, em conjunto com o0s setores de ensino 0s processos
seletivos de transferéncia externa, admissao de portador de titulo,
complementacao de estudo e exames de proficiéncia;

VI - propor e coordenar a implantacao e/ou realizacao de programas de
capacitacao de docentes em metodologias de ensino;

VII - realizar, em parceria com as coordenacdes dos cursos superiores, o
levantamento da necessidade de contratacao de professores;

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

IX - participar e/ou acompanhar o processo de selecao de docentes, bem
como propor programas de capacitacao para 0S mesmos;

X - realizar pesquisas de natureza técnico-pedagdgica relacionadas com a
legislacao, organizacao e funcionamento de sistemas de ensino, processos
de aprendizagem, gestdao académica, métodos e técnicas empregadas;

Xl - acompanhar com a Diretoria de Extensao as avaliacdes de estagios;

Xll - coordenar as atividades de orientacdao pedagdgica/andragdgica aos
docentes;

XIlI - colaborar no planejamento do processo seletivo da instituicao, por meio
do levantamento da oferta junto aos coordenadores de cursos superiores;

XIV - colaborar com o levantamento de oferta de vagas em conjunto com as
coordenacdes dos cursos superiores;

XV - acompanhar as atividades curriculares e extracurriculares em
articulacao com as coordenacdes dos cursos superiores;

XVI - divulgar e acompanhar publicacdes referentes as atividades académicas
dos cursos e programas vinculados a esta geréncia;

XVII - colaborar nas atividades que visem acompanhar o desenvolvimento de
estudos e pesquisas, com intuito de adequacao, criacao e ou extincao de
cursos segundo as demandas econdmicas e sociais do Estado;



XVIIl - coordenar em articulacao com os coordenadores atividades que
visem a aprovacao e o reconhecimento dos cursos de graduacao previstos
nos objetivos da Instituicdo junto aos érgaos competentes;

XIX - subsidiar o Diretor de Ensino nas reunides e assuntos pertinentes ao
desenvolvimento e execucao do planejamento educacional dos cursos.

XX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Diretoria de Ensino.

Art. 47. As CoordenacOes de Cursos Superiores no ambito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:

| - planejar as atividades administrativas e académicas dos cursos superiores
do Campus Palmas e propor medidas que assegurem o padrao desejado de
qualidade do curso;

I - executar o planejamento semestral da coordenacao, bem como
acompanhar e avaliar as execucdes das acdes previstas no plano;

[Il - acompanhar o desenvolvimento do curriculo do seu curso, bem como o
atendimento das demandas propostas no Projeto Pedagdgico do Curso;

IV - propor e coordenar, em articulacao com a Diretoria Extensao e
Inovacao, estudos e pesquisas para subsidiar a adequacao, a criacao e ou
extincao de cursos segundo as demandas econdmicas e sociais do Estado e
em atendimento ao PDI;

V - analisar solicitacdes de matricula, transferéncias, validacdes, certificados
e outros relacionados ao processo de ensino-aprendizagem dos discentes
matriculados no curso sob sua coordenacao;

VI - realizar, em conjunto com a Geréncia de Ensino Basico e Técnico, o
processo de selecao dos candidatos a transferéncia externa, admissao de
portador de titulo, enriquecimento curricular e reconhecimento de saberes;

VIl - acompanhar as atividades do responsavel pelos estagios, bem como os
processos de avaliacao no sistema de estagio curricular, para que sejam
seguidos os procedimentos legais;

VIII - supervisionar as acdes do responsavel pelas atividades
complementares do referido curso;

IX - planegjar e acompanhar a execucao de viagens de estudo, visita técnicas
e participacdes em eventos e congressos pelos académicos, em conjunto
com a Geréncia de Ensino Superior, Diretoria de Ensino e Diretoria de
Administracao;

X - encaminhar a Diretoria de Ensino as necessidades da coordenacao
guanto a contratacao de professores para atendimento da oferta;

Xl - analisar os pedidos de substituicao, antecipacao, dispensa e recuperacao
de aulas e troca de horarios;

Xll - colaborar no planejamento do processo seletivo da instituicao, por meio
do encaminhamento de oferta ao gerente do ensino superior;

Xl - planejar e executar as atividades que visem a aprovacao e o
reconhecimento dos cursos superiores junto aos 6rgaos competentes e de
representacao, previstas nos objetivos da Instituicao;



XIV - planejar e acompanhar a execucao, em conjunto com a COTEPE, de
projetos de formacao continuada e de capacitacao dos servidores
vinculados a coordenacao;

XV - efetuar o acompanhamento pedagdgico/andragdgico e disciplinar de
discentes e turmas;

XVI - analisar os pedidos de substituicao, antecipacao, dispensa e
recuperacao de aulas e troca de horarios;

XVIIl - participar do processo de selecao de docentes, bem como propor
programas de capacitagao para 0s mesmos;

XVIIl - encaminhar o planejamento de capacitacao dos servidores lotados na
coordenacao e acompanhar sua execucao;

XIX - realizar o planejamento, a orientacao e a supervisao das atividades de
ensino-aprendizagem, avaliando-as para assegurar a regularidade do
desenvolvimento do processo educativo;

XX - promover atividades técnico-cientificas e que propiciem a inovacao
tecnoldgica, em articulacao com as Diretorias;

XXI - presidir e coordenar as reunides do colegiado;

XXII - emitir, em carater consultivo, parecer quanto as solicitacdes diversas
dos servidores lotados na respectiva coordenacao;

XXIIl - elaborar e encaminhar a Coordenacao Técnico Pedagdgica proposta
de distribuicdo de horarios, turmas e professores para alimentacao do
sistema, bem como, os devidos ajustes que se fizerem necessarios;

XXIV - emitir parecer sobre o rendimento de professores substitutos e/ou
relatérios de desempenho funcional de servidores efetivos;

XXV - elaborar relatérios de desempenho funcional;

XXVI - acompanhar e avaliar o planejamento e a execucao do seu plano de
acao;

XXVII - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Geréncia do Ensino Superior.

Secao Vil
Da Diretoria de Assisténcia ao Estudante

Art. 48. A Diretoria de Assisténcia ao Estudante é subordinada a Direcao-
geral do Campus Palmas, do IFTO, com responsabildade de supervisionar,
coordenar e acompanhar a politica de assisténcia estudantil no ambito do
Campus Palmas, do IFTO.

§ 1°. A Diretoria de Assisténcia ao Estudante sera dirigida por um diretor
nomeado pelo Diretor-geral.

A

§ 29. Sdo Orgédos vinculados a Diretoria de Assisténcia ao Estudante a
Coordenacao de Educacao Inclusiva e Diversidade e a Coordenacao de
Assisténcia ao Estudante.



Art. 49. A Diretoria de Assisténcia ao Estudante, no ambito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:

| - acompanhar e avaliar as atividades inerentes aos planos, programas e
projetos vinculados a politica de assisténcia estudantil;

Il - propor e promover articulado com a Geréncia de Gestdao de Pessoas
acdes que visem o bem estar e o desenvolvimento do servidor em seus
aspectos fisico, social e de relacdes interpessoais;

[Il - supervisionar a execucao do Programa de Assisténcia Estudantil;

IV - contribuir para o planejamento, a elaboracao e implementacao de
programas e acoes institucionais que tenham como objetivo o atendimento
ao estudante;

V - supervisionar as atividades da equipe multiprofissional do Campus
Palmas, do IFTO;

VI - articular com as instituicdes de salude e assisténcia social, acdes que
tenham como objetivo o atendimento ao estudante;

VIl - sistematizar dados, informacdes e experiéncias relacionados ao
trabalho desenvolvido objetivando a avaliacao e aprimoramento das acdes de
atencado a saude e assisténcia estudantil ;

VIl - propor parcerias objetivando promover cursos de formacao
continuada a comunidade académica sobre assuntos relacionados a inclusao:

IX - propor e apoiar, articulado com as areas de ensino, pesquisa e extensao
acOes didatico-pedagdgica junto aos estudantes do Campus Palmas, do
IFTO, no sentido de garantir o acesso, permanéncia e conclusao dos cursos
com éxito;

X - participar da elaboracao e execucao do calendario estudantil;

Xl - contribuir para a elaboracdao e implementacao de politicas publicas
visando eliminar os efeitos da exclusao, seja por motivos religiosos, politicos,
econOmicos, etnia, cor da pele, raca, deficiéncia, sexo, orientacdo sexual,
identidade de género, faixa etdria, dentre outros, em todos os cursos e
modalidades de ensino;

XIl - estimular acdes que visem ao desenvolvimento e a formacao politica e
cidada do estudante;

XIll - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Direcao-geral.

Art. 50. A Coordenacdo de Educacdo Inclusiva e Diversidade no ambito do
Campus Palmas, do IFTO, compete:

| - identificar e manter registro dos estudantes com deficiéncia;
Il - elaborar parecer técnico acerca dos estudantes;

Il - articular, quando necessario, o encaminhamento de atendimento
educacional em classes ou servicos especializados, sempre que, em funcao
das condicles especfficas dos estudantes, nao for possivel a sua integracao
nas classes comuns de ensino regular;

IV - oportunizar formacdes continuadas no campo do curriculo para
educacao inclusiva com vias a adocao de novos métodos, técnicas e



recursos educativos conforme especificidades identificadas;
V - promover capacitacao aos servidores para atendimento especializado;

VI - indicar mecanismos que estejam consonantes com 0s principios da
educacao inclusiva voltada para o trabalho, visando a sua efetiva integracao
na vida em sociedade;

VIl - assistir no que for necessario os estudantes, familiares e docentes para
gue seja garantido o acesso, a permanéncia e a conclusao do curso;

VIII - acompanhar as atividades do Nucleo de Atendimento a Pessoas com
Necessidades Especificas - NAPNE, o Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e
Indigenas - NEABI e o Nucleo Educacional de Género e Sexualidade - NEGES,
fomentando e participando das atividades desenvolvidas pelos mesmos;

IX- propor acdes que valorizem as diversidades e o respeito as diferencas;

X - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas pela
Diretoria de Assisténcia ao Estudante.

Paragrafo unico. A composicao, competéncias e atribuicées do Nucleo de
Atendimento a Pessoas com Necessidades Especificas - NAPNE, do Nucleo
de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas - NEABI e do Nucleo Educacional de
Género e Sexualidade - NEGES sao definidas por regulamento proéprio,
respeitada a legislacao vigente.

Art. 51. A Coordenacao de Assisténcia ao Estudante no ambito do Campus
Palmas, do IFTO, compete:

| - coordenar as atividades de assisténcia estudantil e de atencdo a salde;

Il - coordenar as atividades da equipe multiprofissional do Campus Palmas,
do IFTO;

[l - fiscalizar a manutencao das instalacdes e propor aquisicao de materiais e
equipamentos;

IV - propor e auxiliar campanhas e programas de promocao a saude dos
estudantes e servidores;

V - acompanhar em conjunto com a comissao local de assisténcia estudantil
0s pagamentos dos estudantes contemplados pelo Programa de Assisténcia
Estudantil;

VI - promover em conjunto com as entidades estudantis levantamento de
demandas e propostas de acdes;

VIl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Diretoria de Assisténcia ao Estudante.

Secao IX
Da Diretoria de Extensao

Art. 52. A Diretoria de Extensao é subordinada a Direcao-Geral do Campus
Palmas, do IFTO com responsabilidade de planejar e supervisionar a



execucao das atividades e politicas de extensao e relacbes com a sociedade,
articuladas ao ensino e a pesquisa, junto aos diversos segmentos sociais.

§ 1°. A Diretoria de Extensdo serd dirigida por um diretor nomeado pelo
Diretor-geral.

§ 22. E Orgdo vinculado a Diretoria de Extensdo a Coordenacao de Extens&o
e Relacbes Empresariais.

Art. 53. A Diretoria de Extensao no ambito do Campus Palmas, do IFTO,
compete:

| - estimular e apoiar o desenvolvimento de acdes de integracao entre a
instituicdo e o mundo do trabalho, nas é&reas de acompanhamento de
egressos, empreendedorismo, estagios e visitas técnicas;

Il - promover politicas de aproximacao dos servidores e discentes da
realidade do mundo do trabalho e dos arranjos e necessidades produtivas,
sociais e culturais da comunidade regional;

[Il - supervisionar a realizacao dos convénios de estagios junto as instituicoes
publicas e privadas;

IV - atuar no planejamento estratégico e operacional do Campus Palmas, do
IFTO, com vistas a definicao das prioridades na area de extensao da Unidade;

V - promover relacdes de intercambio e acordos de cooperacao com
instituicdes regionais nacionais e internacionais;

VI - supervisionar a elaboracao de convénios, termos de acordo, cooperacao
técnica e contratos, resultantes de parcerias externas;

VIl - fortalecer a integracao entre o campus e os arranjos produtivos locais
através da extensao do conhecimento adquirido em solucdes técnicas e
tecnoldgicas para o segmento produtivo e na viabilizacao de recursos para a
busca de novas tecnologias sustentaveis;

VIII - apoiar as acdes de extensao de capacitacao de profissionais, projetos e
servicos tecnoldgicos;

IX - incentivar o desenvolvimento de programacoes artistico-culturais, sociais
e desportivas, envolvendo a comunidade interna e externa;

Xl - promover e supervisionar a divulgacao dos resultados obtidos através
das acdes de extensao junto a comunidade interna e externa;

XIl - viabilizar mecanismos de acesso da sociedade as atividades
desenvolvidas pelo Campus Palmas, do IFTO;

XIll - apoio as atividades de empreendedorismo realizadas pelas empresas
juniores;

XIV - representar o Campus Palmas, do IFTO nos eventos especificos da
area, quando se fizer necessario;

XV - zelar pela integracao das acbOes de extensdao as necessidades
académicas;

XVI - acompanhar a divisao do orcamento do IFTO destinado ao Campus
Palmas para execucao dos programas e acoes relativas a extensao;

XVIl - coordenar pesquisas, levantamento de dados e de Arranjos Produtivos
Locais que justifiguem a oferta de Cursos de Formacao Inicial (FIC) e



Formacao Continuada de trabalhadores;

XVIII - supervisionar as atividades do Nucleo de Arte e Cultura, fomentando e
participando das atividades desenvolvidas;

XIX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Direcao-Geral.

Art. 54. Coordenador de Extensdo e Relacbes Empresariais no ambito do
Campus Palmas, do IFTO, compete:

| - coordenar os Programas e Projetos de Extensao executados no Campus
Palmas, do IFTO;

Il - viabilizar mecanismos de acesso da sociedade as atividades desenvolvidas
pelo IFTO;

[l - promover editais para selecao de bolsistas e projetos a serem apoiados
pelas politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de extensao;

IV - manter cadastro atualizado de docentes, discentes e técnico-
administrativos vinculados a execucao de projetos e programas de extensao;

V - viabilizar a celebracao de convénios, termos de acordo, cooperacao
técnica e contratos, resultantes de parcerias;

VI - realizar pesquisas, levantamento de dados e de arranjos produtivos
locais que justifiquem a oferta de cursos de formacao inicial (FIC) e formacgao
continuada de trabalhadores;

VI - acompanhar e viabilizar a realizacao dos cursos de formacao inicial (FIC)
e formacao continuada de trabalhadores;

VIl - coordenar a elaboracao de convénios de estagios junto as instituicoes
publicas e privadas;

VIII - coordenar as atividades de estagio dos discentes do Campus Palmas,
do IFTO, mantendo registros atualizados e promovendo encaminhamentos;

IX - divulgar vagas de estagio e empregos;
X - promover acodes junto aos alunos egressos do Campus Palmas, do IFTO;

Xl - acompanhar as atividades do Nucleo de Arte e Cultura, fomentando e
participando das atividades desenvolvidas;

X1l elaborar relatérios referente as atividades de Extensao:

XIll - executar outras atividades correlatas que Ihe tenham sido atribuidas
pela Diretoria de Extensao.

Paragrafo Unico. A composicao, competéncias e atribuicdes do Nucleo de
Arte e Cultura sao definidas por regulamento préprio.

Secao X
Da Diretoria de Pesquisa, Pds Graduacao e Inovacao



Art. 55. A Diretoria de Pesquisa, Pés Graduacao e Inovacao é subordinada a
Direcao-geral do Campus Palmas, do IFTO, com responsabilidade de planejar,
supervisionar e fomentar as atividades e politicas de pesquisa, pos-
graduacao e inovacao.

§ 12. A Diretoria de Pesquisa, P6s Graduacao e Inovacao sera dirigida por
um diretor nomeado pelo Diretor-geral.

§ 29. Sd0 Orgdos vinculados & Diretoria de Pesquisa, Pés Graduacdo e
Inovacao a Coordenacao de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacao e a
Coordenacao Geral dos Laboratérios.

Art. 56. A Diretoria de Pesquisa, Pés Graduacao e Inovacdao no ambito do
Campus Palmas, do IFTO, compete:

| - integrar a pesquisa com outras instituicbes ou entidades publicas e
privadas, em todos os niveis e modalidades de ensino;

Il - supervisionar e fomentar as atividades de pds-graduacao;
[Il - divulgar e promover as atividades de pesquisa;

IV - promover acdes visando a cooperacao cientifica e tecnolégica entre o
Campus Palmas, do IFTO e as demais instituicdes publicas e privadas;

V - promover em articulacao com as demais Diretorias, a realizacao de
encontros, semindrios e jornadas, relacionados a pesquisa e inovacao;

VI - fomentar e promover relacées de intercambio e acordos de cooperacao
com instituicdes publicas e privadas;

VII - promover acdes com vistas a captacao de recursos para o
financiamento de projetos junto a entidades e organizacdes publicas e
privadas;

VIIl - promover, de forma articulada com as demais Diretorias, o estudo da
viabilidade para a criacao de novos cursos, bem como a ampliacao de vagas
dos cursos ja existentes, atendendo a demanda e ao Plano de
Desenvolvimento Institucional;

IX - executar, de forma articulada com as demais instancias, o estudo da
viabilidade para a criacao de novos cursos, bem como a ampliacao de vagas
dos cursos ja existentes, atendendo a demanda e ao Plano de
Desenvolvimento Institucional do IFTO no ambito do Campus Palmas;

X - colaborar com a organizacao do calendario académico;

Xl - promover, de modo articulado com as demais Diretorias, acdes e
projetos que visem apoiar e/ou desenvolver atividades de aperfeicoamento e
formacao continuada de docentes e técnicos administrativos vinculados a
area de pesquisa;

XIl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Direcao-Geral.

Art. 57. Coordenacao de Pesquisa, Pés Graduacao e Inovacao no ambito do
Campus Palmas, do IFTO, compete:

I. coordenar programas de apoio a pesquisa;
Il. executar acdes de auxilio a participacdo de servidores e discentes em



eventos cientificos;

[l - fomentar, registrar e acompanhar a criacao e a consolidacao de grupos
de pesquisa;

IV - registrar e acompanhar a criacao e a consolidacao de grupos de
pesquisa;

V - fomentar, registrar, orientar, acompanhar e avaliar a execucao dos
projetos de pesquisa;

VI - registrar e acompanhar a execucao dos projetos de pesquisa
cadastrados no Campus Palmas, do IFTO;

VII - executar a politica de pesquisa do IFTO;

VIII - organizar, coordenar e/ou apoiar a realizacao de encontros, seminarios
e jornadas, relacionados a pesquisa e inovagao;

IX - viabilizar a selecao de bolsistas e projetos a serem apoiados pelas
politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de pesquisas;

X - zelar pela integracao das acdes de pesquisa as necessidades académicas;

Xl - promover a divulgacdo de projetos de pesquisa junto a comunidade
interna e externa;

Xl - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas
pela Diretoria de Pesquisa, P6s Graduacao e Inovacao.

Art. 58. A Coordenacao Geral de Laboratérios no ambito do Campus Palmas,
do IFTO, compete:

| - zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas no regulamento de uso
do laboratérios do Campus Palmas, do IFTO;

Il - apoiar o Responsavel Técnico/Coordenador do laboratério/Técnico do
Laboratério

manter os laboratérios em condicdes adequadas de uso e funcionamento
zelando pela manutencao dos equipamentos, limpeza e organizacao do
ambiente;

Il - coordenar em conjunto com o0s Responsdveis Técnicos para
manutencao dos laboratérios em condicbes adequadas de uso e
funcionamento zelando pela manutencao dos equipamentos, limpeza e
organizacao do ambiente;

IV - coordenar em conjunto com 0s Responsaveis Técnhicos o controle dos
bens patrimoniais zelando pelo seu uso adequado e sua conservacao;

V - requisitar materiais e equipamentos necessarios a execucao das
atividades pertinentes ao laboratério (consumo, material e equipamento bem
como a manutencao dos mesmos) fazendo registro de uso da entrada e/ou
retirada de equipamentos.

VI - manter atualizada a listagem dos usuarios as dependéncias dos
laboratdrios;

VIl - coordenar em conjunto com os Responsaveis Técnicos o tratamento,
organizacao, controle, preenchimento de formuldrios e descarte dos rejeitos
gerados nos laboratérios do Campus Palmas do IFTO;

VIIl - coordenar em conjunto com os Responsaveis Técnicos a organizacao,



programacao e desenvolvimento das aulas e atividades de pesquisa
agendadas nos laboratérios do Campus Palmas do IFTO;

IX - executar outras atividades correlatas que lhe tenham sido atribuidas pela
Diretoria de Pesquisa, P6s Graduacao e Inovacao.

_ TITULO IV ,
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 59. A implementacao da estrutura de gratificacao do Campus Palmas, do
IFTO, dar-se-a na medida da disponibilidade de cargos de direcdo e funcdes
gratificadas de acordo com os érgaos competentes.

Art. 60. Os servidores investidos em cargo de direcao e funcdes gratificadas
no ambito do Campus Palmas, do IFTO, terao substitutos previamente
indicados pelo Diretor-geral de acordo com a legislacao vigente.

Art. 61. A organizacao, o funcionamento e as atividades do Campus Palmas,
do IFTO, reger-se-ao pelo Estatuto e Regimento Geral do IFTO, por este
Regimento Interno, pelos regulamentos do IFTO, pelas resolucbes do
Conselho Superior, pelas normas e atos da Direcao-geral e da Reitoria nos
termos da legislacao em vigor.

Paragrafo uUnico. O Diretor-geral poderd emitir portarias normativas para
disciplinar o funcionamento das instancias administrativas do Campus
Palmas, do IFTO, aplicando-se, no que couberem, os atos normativos em
vigor.

Art. 62. O presente Regimento Interno somente podera ser modificado:

| - por motivo de lei ou de alteracdes do Estatuto ou do Regimento Geral do
IFTO;

Il - por proposicao do Diretor-geral do Campus Palmas ou do Reitor do IFTO;
[Il - por proposicao do Conselho Superior do IFTO.

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

Art. 63. Os casos omissos neste Regimento Interno serao dirimidos pelo
Diretor-geral do Campus Palmas, do IFTO.

Art. 64. Revogadas as disposicdes em contrario e cumpridas as formalidades
legais, o presente Regimento Interno entrara em vigor na data de sua
publicacao.
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