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CAPITULO |
DA NATUREZA E DOS OBJETIVOS

Art. 12 Para os fins do disposto neste Regulamento, escritério-modelo constitui-se em um
ambiente para a realizacdo de projetos e atividades de ensino, pesquisa e extensdo pelos
estudantes regularmente matriculados nos cursos do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia
e Tecnologia do Tocantins — IFTO, com a supervisdo e orientacdo dos docentes que possuam
habilitacdo nas respectivas areas de atuacao.

§ 12 Os escritérios-modelo sdo caracterizados como um conjunto articulado de projetos e
acOes de extensdo, de cardter multidisciplinar e integrado a atividades de pesquisa e de
ensino e, dessa forma, caracterizam-se como um programa de extensdo, devendo,
pois, seguir a regulamentacao vigente;
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§ 292 Os escritérios-modelo prestam servicos e desenvolvem projetos para a comunidade,
empresas e demais entidades nas respectivas dreas de atuagdo do(s) curso(s), sob a tutoria
de professores especializados.

Art. 22 S3o objetivos dos escritérios-modelo do IFTO:

| - desenvolver acdes que contribuam para o atendimento das finalidades, principios e
objetivos do IFTO, cumprindo o principio da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e
extensao;

Il - incentivar e estimular a capacidade empreendedora dos estudantes, proporcionando-
Ihes formacdo escolar/académica por meio da experiéncia profissional e empresarial, ainda
em ambiente académico;

Il - proporcionar condi¢des necessdarias para a aplicacdo pratica dos conhecimentos tedricos
referentes a respectiva area de formacado académica;

IV - conferir aos estudantes oportunidade de vivenciar o mercado de trabalho, como
prestadores de servico para o exercicio da futura profissao;

V - contribuir para a formacdo de profissionais mais qualificados para o mercado de trabalho;

VI - contribuir com a sociedade por meio da prestacdo de servicos de qualidade,
preferencialmente para as micros, pequenas e médias empresas privadas, ou ainda para
empresas, entidades, associacdes ou drgaos publicos, bem como para a populacdo em geral,
com destaque para servicos de impacto social, ambiental, educacional ou econémico;

VII - intensificar o relacionamento IFTO/sociedade/meio empresarial;
VIII - contribuir para o desenvolvimento econémico, social e sustentavel da comunidade.

Secao |
Das Atribuicoes

Art. 32 Para atingir seus objetivos, caberd aos escritérios-modelo:

| - promover o recrutamento, a selecdo e o aperfeicoamento de seu pessoal com base em
critérios técnicos;

Il - realizar consultoria, prestacdo de servico com base em habilidades e competéncias
especificas das areas de atuacao do escritério-modelo;

Il - elaborar proposta de solugdes para os problemas diagnosticados;

IV - assessorar a implantagdo e a transferéncia dos conhecimentos das solu¢des indicadas
para os problemas diagnosticados;

V - promover o treinamento, a capacitacdo e o aprimoramento dos estudantes envolvidos
em suas areas de atuacao;

VI - buscar a capacitagdo continua nas atividades de gerenciamento e desenvolvimento de
projetos.

CAPITULO Il
DA CRIACAO

Art. 42 Os escritérios-modelo serdo criados por meio de um programa de extensdo
cadastrado na unidade de atuacdo, de comum acordo com o colegiado ou area técnica do
curso a que se destina e gestdo autbnoma em relacdo a qualquer entidade estudantil.

Art. 52 A criacdo de um escritério-modelo no IFTO requer afinidade de suas atividades com a
area de formacdo académica dos estudantes.

Art. 62 Para a criacdo do escritério-modelo, devera ser elaborado um programa de extensao
gue devera contemplar obrigatoriamente:

| - descricdo detalhada da natureza das atividades que serdo realizadas, respeitando:
a) os conteudos programaticos do(s) curso(s) a que se vinculem;

b) as atribuicGes da categoria profissional correspondente a formacdo superior dos
estudantes associados a entidade;

c) a previsdao de um servidor orientador no programa de extensdo bem como para cada
projeto que vier a realizar.
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Il - sua estrutura de funcionamento com destaque para:
a) os recursos humanos a serem empregados ou alocados;
b) a carga hordria atribuida ao(s) servidor(es) orientador(es) e demais colaboradores;
c) a metodologia que serd adotada para seu monitoramento e avaliagao;

d) o suporte dado pela unidade do IFTO para que o escritério-modelo cumpra com suas
fungodes.

lll - a proposta de regulamento interno de funcionamento do escritério no qual serdo
contempladas as especificidades da area de atuagao do escritério-modelo.

Paragrafo Unico. O orientador é o servidor ativo do quadro de docentes permanentes do
IFTO que orienta e supervisiona as atividades dos escritdrios-modelo.

Art. 72 O processo de criagcdo de um escritério-modelo devera ser submetido a aprovagao do
Colegiado do Curso a que se encontram vinculados os estudantes, além da chefia imediata
do servidor orientador.

Art. 82 Apds a aprovacdo da criacdo do escritério-modelo pelo Colegiado do Curso, a
proposta deve ser encaminhada a coordenacdo de extensdo da unidade para a avaliacdo e
formalizagao como programa de extensao.

Art. 92 Depois de formalizado, o projeto do escritério-modelo devera ser encaminhado a
Diretoria de Empreendedorismo e Inovacdao — DIEM da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-
Graduacao e Inovacdo — PROPI e para a Pré-Reitoria de Extensdo, para ciéncia.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 10. Poderdo integrar o escritério-modelo servidores e estudantes regularmente
matriculados nos cursos do IFTO, desde os cursos de ensino médio aos cursos de pos-
graduacao.

Art. 11. A estrutura administrativa de cada escritério-modelo comportara, no minimo:
| - professor orientador/coordenador;
Il - bolsista/estagiario.

§ 12 O ordenamento dos recursos para o financiamento da estrutura administrativa,
incluindo o pagamento de bolsas, deve seguir o regulamento préprio para as atividades de
extensao.

§ 22 De acordo com o projeto aprovado e em conformidade com a darea de atuacdo, a
estrutura administrativa podera ser ampliada conforme as necessidades.

§ 32 Todas as amplia¢gdes da estrutura administrativa apenas deverao ser efetivadas apds a
aprovacao do Colegiado de Curso e da unidade académica e da gestao da unidade a que se
encontra vinculado o escritério-modelo, devendo ser informada a atualizacdo do projeto a
DIEM.

§ 42 E dever de todos os integrantes dos 6rgdos da estrutura administrativa do escritério-
modelo cumprir e fazer cumprir o seu regulamento interno.

§ 52 O servidor a que se refere o inciso | desta artigo tem a func¢dao de coordenar as
atividades necessdrias ao funcionamento do escritério-modelo e elaborar os relatdrios
referentes a essas atividades, com base nas orientagdes fornecidas pela coordenacao de
extensdo e/ou colegiado de curso.

§ 62 Compete ainda ao servidor a que se refere o inciso | deste artigo a aprovagao e o
acompanhamento do plano de trabalho do bolsista/estagiario.

CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES

Art. 12. Os escritérios-modelo poderdao formalizar projetos para prestacdo de servicos
tecnoldgicos, consultorias técnicas, desenvolvimento de produtos e processos provenientes
de parcerias formalizadas com o setor produtivo.
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Paragrafo Unico. Cada parceria com o setor produtivo deverd ser formalizada por meio de
instrumento préprio.

Art. 13. Os escritérios-modelo exercerao suas atividades observando a legislacao especifica
aplicavel a sua area de atuagdo e os acordos e as convengles da categoria, cabendo-lhes,
para atingir os seus objetivos:

| - evitar, por qualquer meio de divulgacao, o uso de propaganda comparativa, depreciando,
desabonando ou desacreditando a concorréncia;

Il - captar clientela com base na qualidade dos servigos e na competitividade, vedados o
aliciamento ou desvio desleal de clientes da concorréncia, bem como o pagamento de
comissdes e outras benesses a quem os promova;

[l - zelar pela ética na prestacdo de servicos, buscando informag¢des no mercado sobre seus
concorrentes para que a sua atividade nao prejudique, de forma desleal, profissionais da
area;

IV - cumprir rigorosamente os contratos, responsabilizando-se pelo sigilo das informacdes,
qguando for o caso;

V - respeitar o Codigo de Defesa do Consumidor, as leis e os regulamentos vigentes e o
Cédigo de Etica da area profissional;

VI - promover, entre si, o intercambio de informacdes de natureza comercial, profissional e
técnica sobre estrutura e projetos;

VIl - promover o recrutamento, a selecdo e o aperfeicoamento do seu pessoal, com base em
critérios técnicos estabelecidos no seu estatuto;

VIII - integrar os novos membros mediante uma politica previamente definida para esse fim,
com periodos destinados a qualificacdo e a avaliacao;

IX - levar beneficios a comunidade e agregar utilidade publica a empresa;

X - promover, com outros escritérios-modelo, o intercambio de informacdes de natureza
comercial, profissional e técnica sobre estrutura e projetos;

XI - entregar ao(s) Colegiado(s) do(s) Curso(s), a coordenacao de extensdo da unidade e a
DIEM o Relatdrio Anual das Atividades do escritério-modelo.

Art. 14. As atividades técnicas desenvolvidas pelos escritorios-modelo deverdo ocorrer sob
orientacdo, supervisao e responsabilidade de servidores docentes, observadas as respectivas
areas de atuacdo e as atribuicdes da categoria profissional determinadas por lei, vedada a
subcontratacdo do projeto contratado.

Paragrafo unico. O professor que assumir a supervisdo, a orientacdo ou a responsabilidade
técnica de projetos contratados pelo escritério-modelo deverd fazer parte do corpo docente
do IFTO, constando sua carga horaria dedicada ao escritério-modelo no seu plano de
trabalho.

Art. 15. As atividades desenvolvidas no escritério-modelo devem estar previstas pelo(s)
curso(s) a que o estudante esteja vinculado como atividade complementar, para efeito de
validacdo.

Art. 16. S30 vedadas aos escritdorios-modelo criados no ambito do IFTO:
| - a manifestacdo de doutrina religiosa;

Il - a propaganda partidaria.

CAPITULO V
DO ACOMPANHAMENTO E DO ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADES
Secao |
Do Acompanhamento

Art. 17. O acompanhamento dos escritérios-modelo sera efetuado pelo coordenador do
programa, pelo(s) Colegiado(s) do(s) Curso(s) em que se inicia o processo de efetivacdo, pela
Coordenacgao de Extensdao da unidade e pela Diretoria e Inovacdao e Empreendedorismo —
DIEM.

Art. 18. Compete ao Colegiado do Curso:
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| - receber e examinar as propostas de qualificacdo de escritorios-modelo, emitindo parecer
relativo a sua aprovacao e submetendo-o a Coordenacdo de Extensdo da unidade;

Il - emitir parecer com as irregularidades encontradas em caso de rejei¢do da proposta;

[l - acompanhar e fiscalizar as atividades executadas pelos escritérios-modelo e os
resultados obtidos.

Art. 19. Compete a Pro-Reitoria de Extensdao — PROEX:

| - anuir aos relatérios semestrais encaminhados pelo setor de extensao na unidade.

Art. 20. Compete a Diretoria de Inovac¢do e Empreendedorismo — DIEM:

| - prestar assessoria na realizacao das atividades dos escritérios-modelo quando requeridas;
[l - proporcionar troca de informacgdes entre os escritérios-modelo do IFTO;

IV - apoiar os escritérios-modelo por meio da oferta de cursos de capacitacdo e
disponibilizacdo de informacdes;

V - manter-se atualizada sobre as a¢des dos escritérios-modelo do IFTO.
Art. 21. Compete ao setor de extensao da unidade:
| - supervisionar e avaliar a execugdo das atividades do escritério modelo;

I - enviar relatdrio, semestralmente, a Pro-Reitoria de Extensdao e a DIEM, contendo
informagdes do cadastro das atividades realizadas no ambito do escritério-modelo.

Il - controlar a emissdo de certificados fisicos e/ou eletrdonicos das atividades de extens3o,
observando as defini¢des dos regulamentos institucionais;

IV - avaliar relatdrios emitidos pelos coordenadores das atividades dos escritérios-modelo;
V - emitir parecer de cancelamento do escritério-modelo.

Art. 22. Compete ao coordenador do escritério-modelo:

| - acompanhar as atividades;

Il - encaminhar relatdrio, conforme orientacdes do IFTO, sempre que:

a) a atividade for concluida;

b) haja solicitagdo advinda do setor de extensao da unidade, da gestdo maxima da unidade,
ou da Pré-Reitoria de Extensdo, independente de prazo decorrido;

lIl - encaminhar declaracdo de desisténcia, com justificativa, ao setor de extensao da unidade
guando a atividade for interrompida.

Secgao Il
Do Encerramento das Atividades

Art. 23. O encerramento das atividades dos escritérios-modelos podera ocorrer:
| - por mutuo acordo entre as partes, a qualquer tempo;
Il - requerimento do escritério modelo, desde que observado o prazo minimo de trinta dias;

[l - unilateralmente pelo IFTO, em caso de nao cumprimento dos termos estabelecidos neste
regulamento.

CAPITULO VI
DO PATRIMONIO

Art. 24. O patrimbénio de qualquer escritério-modelo do IFTO serd constituido de bens
moveis que ja possui, ou que venha a possuir, por meio de procedimentos usuais definidos
na legislagdo, assim entendidos:

| - contribuigdes voluntarias e doagdes recebidas;
Il - verbas provenientes de editais de fomento;
[l - verbas provenientes de parcerias formalizadas;

IV - subvencdes e legados oferecidos ao escritério-modelo e aceitos pelo colegiado do curso.
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Paragrafo unico. No caso de extingdo, o patrimonio do escritdrio-modelo revertera para o(s)
curso(s) ao(s) qual(is) se encontra vinculado.

Art. 25. O Regulamento Interno do escritério-modelo estabelecerd o responsavel legal pelo
patrimonio do escritdrio.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. O IFTO, sem prejuizo de suas atividades, podera permitir ao escritério-modelo o uso
de espaco para seu funcionamento no ambito dos respectivos Institutos, nos limites da
disponibilidade existente.

Art. 27. Além do uso do espaco fisico, a unidade a qual pertence o escritério-modelo podera
disponibilizar infraestrutura operacional que viabilize as atividades de extensdo e
desenvolvimento institucional objeto da consultoria, observada a legislagdo vigente do IFTO.

Art. 28. A unidade ndo respondera por qualquer débito fiscal ou trabalhista contraido por
qgualquer escritdorio-modelo.

Art. 29. Salvo o objeto que conste da atividade de extensao ou desenvolvimento
institucional, os escritérios-modelo ndo poderdo assumir nenhum compromisso em nome do
IFTO.

Art. 30. Os escritérios-modelo em funcionamento nas dependéncias da unidade terdo um
prazo de até 90 (noventa) dias para se adequar as disposi¢cdes deste Regulamento, a partir de
sua vigéncia.

Art. 31. Os casos omissos serao resolvidos pela direcdo da unidade.
Art. 32. O presente Regulamento entrara em vigor a partir de sua publicacdo e da resolucdo
que o aprova.

ANTONIO DA LUZ JUNIOR
Reitor do Instituto Federal do Tocantins
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