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TITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADES

Art. 1° O presente Regimento disciplina a organizagao e o funcionamento do Escritério
Modelo do Eixo de Gestdo e Negdcios do campus Porto Nacional do IFTO, doravante



designado simplesmente como Escritorio Modelo I.

Art. 2° O Escritério Modelo | é um 6érgdao complementar, vinculado a Geréncia de Ensino,
tendo seus membros designados por portaria especifica, com atribui¢cdes técnico-cientificas
relacionadas ao desenvolvimento e aplicacdo de acdes que o discente realizard junto a
pessoas juridicas de direito publico e privado, ou na comunidade geral, que articulardo teoria
e pratica, compondo assim o processo de formacdao do estudante, integrando as dimensdes
de ensino, pesquisa e extensao.

§ 1° As atribui¢bes do Escritério Modelo | compreendem planejamento, gestao, operagao,
manutenc¢do e evolugdo dos projetos abrigados, tanto de origem prdpria, tanto daqueles
apresentados pelos servidores do campus.

§ 2° As atividades do Escritorio Modelo | serdao desenvolvidas por equipes técnicas
multidisciplinares, respeitando as composicdes definidas pelos projetos abrigados,
orientadas por processos administrativos definidos e institucionalizados, em alinhamento
com os planejamentos institucionais do IFTO.

Art. 3° O Objetivo geral do Escritorio Modelo | é prover resultados e solucdes eficientes e
inovadoras para atividades que envolvam pesquisa, desenvolvimento, avaliagdao, uso de
novas tecnologias e processos administrativos modernos.

§ 1° As agles do Escritério Modelo | visam promover, por meio da prestacdao de servico
baseados nos objetivos estratégicos do IFTO, eficiéncia, inovagao e integragao de ensino,
pesquisa, extensdo e gestdao académica.

§ 2° Os servicos prestados pelo Escritério Modelo | contemplam deste a execu¢do de
atividades simples e de curta duracdo até a realizacdo de projetos complexos.

Art. 4° Com relagdo ao ensino, sao objetivos especificos do Escritério Modelo I:

1. Apoiar atividades praticas de ensino em disciplinas relacionadas ao processo administrativo,
contribuindo para o amadurecimento académico e profissional do discente;

2. Disponibilizar para atividades de ensino um ambiente de trabalho analogo aos ambientes
tipicamente utilizados pelos setores de comércio e servicos;

3. Fornecer suporte administrativo a docentes e discentes envolvidos em atividades de ensino
gue usam recursos do Escritério Modelo |;

4, Oferecer oportunidades para realizacdo de estdgios, trabalhos de conclusdo de curso,
monografias, dissertacdes e teses relacionadas a assuntos do eixo de Gestdao e Negdcios.

5. Consolidar o campus Porto Nacional do IFTO como centro de exceléncia na formacdo
profissional.

Art. 5° Com relacdo a pesquisa, sdo objetivos especificos do Escritério Modelo I:

1. Promover pesquisa e desenvolvimento de processos, métodos, ferramentas e tecnologias

inovadoras envolvendo praticas relativas ao eixo gestdo e negdcios;

2. Estabelecer parcerias com instituicGes que sejam referéncias em sua area de atuacdo

visando intercambio de experiéncias e conhecimentos;

3. Prover infraestrutura adequada para a realizacdo de experimentos cientificos e de atividades

de pesquisa envolvendo assuntos do eixo de gestdo e negdcios;

4, Fornecer suporte a atividades de pesquisa que demandam recursos tecnolégicos para drea

do eixo de gestdo e negdcios.

Art. 6° Com relagdo a extensao, sao objetivos especificos do Escritério Modelo I:



1. Contribuir para o atendimento de demandas da comunidade local por produtos e servigos do

eixo de gestdo e negdcios;

2. Fomentar o setor de comercio e servigos por meio do repasse de tecnologias e da oferta de

produtos e servigos relacionados ao eixo de gestdo e negdcios;

3. Promover a transferéncia de conhecimento gerado na academia por meio da capacitacao e

aperfeicoamento de profissionais da sociedade;

4, Disponibilizar produtos e servicos para apoiar acdes de cardter comunitadrio e em beneficio

da sociedade.

Art. 7° Com relacdo a gestdo académica, sdo objetivos especificos do Escritério Modelo I:

1. Analisar, projetar e desenvolver produtos e servicos para atender necessidades de assuntos

estratégicos do eixo de gestao e negdcios para a gestdo académica;

2. Sustentar solu¢des administrativas, efetuando sua avaliacdo, correcdo e evolucdo, e

provendo suporte e treinamento aos seus executantes e usuarios;

3. Monitorar e manter a seguranca das informacdes nos sistemas sob sua responsabilidade,

garantindo disponibilidade, confiabilidade e integridade das informacées;

4. Apoiar o campus Porto Nacional na definigdo e evolugao de politicas relacionadas a assuntos

do eixo de gestdo e negdcios e zelar por estas politicas;

5. Gerenciar patrimoénio disponibilizado pelo campus Porto Nacional, realizando o uso e a

guarda, e quando necessario, solicitando a manutencdo do mesmo.

TiTULO 1l
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO DO ESCRITORIO MODELO |

Art. 8° O Escritério Modelo | desenvolve suas atividades principalmente por meio da
realizacdo de servicos baseados no eixo de gestdo e negdcios, utilizando uma estrutura
organizacional composta por:

Coordenacdo Geral;

Setor da Secretaria;

Setor do Escritério de Processos;
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Setor da Central de Servigos.

Art. 9° A Coordenacdo Geral do Escritério Modelo | é exercida pelo Coordenador do
Escritério Modelo |

§ 1° O Coordenador do Escritério Modelo | deve ser um servidor efetivo do campus Porto
Nacional, com formacdo dentro do eixo de gestdo e negdcios, designado por portaria do
Diretor-Geral do campus Porto Nacional para um mandato de um ano, com possibilidade de
reconducao;

§ 2° A portaria de designacdo do Coordenador do Escritério Modelo | deverd atribuir uma
carga hordria anual de pelo menos 120 horas para o exercicio das atribuicdes da
Coordenacdo Geral do Escritdério modelo.

§ 3° O primeiro coordenador do Escritério Modelo | sera designado entre os membros da
portaria 50/2017/CPN/Porto Nacional, para um mandato extraordindrio.

§ 4° Os proximos coordenadores serdao eleitos entre os servidores
efetivos do campus Porto Nacional com formagdo dentro do eixo de gestiao de negdcios,
em processo iniciado pelo atual coordenador, com antecedéncia minima de 45 dias do fim
do seu mandato.



§ 5° Caso nao exista candidatos, a escolha devera ser feita através de ato emanado pela
Diregao Geral.

Art. 10 Os responsdveis dos setores da Secretaria, do Escritorio de Processos e da Central de
Servicos devem ser servidores efetivos do campus Porto Nacional escolhidos pelo
Coordenador do Escritério Modelo e designados através de portaria da Direcdo-geral para
um mandato de um ano.

§ 1° A portaria de designacdo dos responsaveis pelos setores do Escritério Modelo | deverd
atribuir uma carga hordria anual de pelo menos 120 horas para o exercicio de suas
atribuicdes.

Art. 11 O Coordenador do Escritério Modelo | serd substituido em suas faltas e
impedimentos, pelo responsavel do setor da Secretaria, Central de Servicos ou Escritério de
Processos, nessa ordem.

TITULO I
DAS COMPETENCIAS DA COORDENACAO GERAL

Art. 12 A Coordenagdo Geral do Escritério Modelo | exerce a governanca de todos os
processos do Escritério Modelo | e a representa em negociacdes com orgaos ou instituicoes.
Compete a Coordenacgdo Geral do Escritéorio Modelo I:

1. Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento;

2. Aprovar politicas, processos, catalogos de servigos e Acordos de Nivel de Servigco (ANS);

3. Avaliar o desempenho e zelar pelo cumprimento de politicas, processos e ANSs;

4, Negociar junto aos patrocinadores a realizacao de servicos pelo Escritério Modelo I;

5. Autorizar ou vetar a execugao de servicos solicitados ao Escritério Modelo [;

6. Definir prioridade para execucdo de servicos, de acordo com as politicas do Escritério
Modelo I;

7. Integrar no Escritério Modelo | praticas definidas em Projeto Pedagdgico de cursos do eixo
de gestdo e negdcios;

8. Alocar recursos humanos, logisticos e materiais para os trabalhos do Escritério Modelo |

9. Divulgar informacdes para assegurar transparéncia as acoes do Escritério Modelo |

TITULO IV
DAS COMPETENCIAS DO SETOR DA SECRETARIA

Art. 13 O setor da Secretaria do Escritorio Modelo | assiste a Coordenacdo Geral na
organizacdo e gestdo dos processos executados no Escritério Modelo |. Compete ao setor
da Secretaria do Escritorio Modelo I:

1. Organizar e manter processos e documentos relativos a administracdo do Escritério Modelo

l;

2. Manter registro e monitorar o uso de equipamentos e ativos patrimoniais do Escritdrio

Modelo I;
Organizar, manter e divulgar informacdes institucionais do Escritorio Modelo [;

Controlar o acesso de colaboradores e visitantes as instalagées do Escritério Modelo |;

Atestar a frequéncia de colaboradores e monitorar a adequacdo do ambiente de trabalho;
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Modelo I;

Recepcionar, atender e orientar visitantes presencialmente ou pelos meios de comunicacao;

Redigir, encaminhar e manter registros de comunicacdo internas e externas do Escritério



8. Manter e divulgar informagdes sobre servigos executados ou em execucao;

9. Secretariar as reunides, redigir atas e monitorar a realizacdo das suas deliberacdes
10. Monitorar a conformidade dos servigos e produtos gerados pelo Escritério Modelo |
TITULO V

DAS COMPETENCIAS DO SETOR DO ESCRITORIO DE PROCESSOS

Art. 14 O setor do Escritério de Processos é responsavel pela geréncia dos processos que
orientam a execucdo de servigos do Escritério Modelo I. Compete ao setor do Escritério de
Processos:

[E—

Definir politicas e processos organizacionais do Escritério Modelo [;

Disseminar e zelar pelo cumprimento de politicas e processos do Escritério Modelo |;
Estabelecer e evoluir padrdes na definicdo de todos os processos do Escritério Modelo |;
Garantir a aplicacdo dos padrées na definicdo de todos os processos do Escritério Modelo [;
Gerenciar o uso e a evolucdo dos ativos de processo do Escritério Modelo |;

Medir o desempenho e divulgar a evolugdo dos indicadores dos processos;

Auditar a execucdo dos processos para assegurar conformidade com a sua defini¢ao;

Gerenciar problemas relacionados aos servigos do Escritério Modelo |;
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Estabelecer e gerenciar o cronograma de processos organizacionais;

_
.

Otimizar os processos; mantendo seu alinhamento aos objetivos institucionais;

TITULO VI
DAS COMPETENCIAS DO SETOR DA CENTRAL DE SERVICOS

Art. 15 O setor da Central de Servicos é responsavel pela execucao de servigos, incluindo sua
execucdo, acompanhamento e sustentacdo daqueles que estdo sob a responsabilidade do
Escritério Modelo I. Compete ao setor da Central de Servigos:

1. Definir e manter atualizado o Catalogo de Servicos do Escritério Modelo |;

2. Definir e manter atualizados os Acordos de Nivel de Servico (ANS);

3. Gerenciar as solicitagdes de servicos em conformidade com os ANSs definidos;

4, Gerenciar incidentes relacionados aos servicos executados pelo Escritério Modelo [;

5. Avaliar o impacto das solicita¢des de servigos;

6. Elaborar o plano de trabalho de cada solicitacdo de servicos;

7. Aprovar o plano junto a Coordenacdo Geral do Escritorio Modelo | e ao patrocinador do
servigo;

8. Executar os servicos aprovados em conformidade com os ANSs definidos;

0. Garantir a transparéncia desde a iniciagao até o encerramento da execug¢do de cada servigo;

TITULO VII
DOS RECURSOS FiSICOS E MATERIAIS

Art. 16 O Escritério Modelo | deve dispor de ambiente fisico e recursos materiais adequados
a realiza¢do de seus servigos.



§ 1° O ambiente fisico alocado para o Escritério Modelo | deve ser silencioso e isolado para
se adequar a natureza intelectualmente intensiva do trabalho a ser desenvolvido.

§ 2° O espaco fisico deve ser dedicado para uso do Escritério Modelo |, a fim de evitar
interferéncias e interrupgdes que prejudiquem a produtividade das equipes.

§ 3° A realizacdo de outras atividades do escritdrio modelo podem ser alocadas
conjuntamente, desde que as atividades de uma nao atrapalhem a outra.

Art. 17 Os equipamentos e demais ativos patrimoniais alocados ao Escritério Modelo |
devem ser identificados e descritos em uma lista de ativos mantida pelo Escritério Modelo I.

Art. 18 O Escritério Modelo | deve contar com um equipamento computacional (servidor)
proprio, com capacidade adequada para atender os servicos que ele realiza, notadamente
aqueles que envolvem desenvolvimento e sustentacdo em ambiente web.

TITULO VIII
DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 19 A equipe permanente de colaboradores do Escritorio Modelo | é composta por
servidores do campus Porto Nacional do IFTO.

Art. 20 Diferentes perfis de profissionais devem ser contemplados na formacdo da equipe do
Escritério Modelo |, assegurando competéncias para realizar atividades relacionadas ao eixo
de gestdo e negdcios.

Art. 21 Além da equipe permanente de colaboradores alocados ao Escritorio Modelo |,
podem participar de trabalhos realizados pelo Escritério Modelo | como colaboradores
temporarios:

1. Docentes, tanto efetivos quanto substitutos, e servidores técnico-administrativos do IFTO.

2. Alunos de graduacdo ou de pds-graduacao do IFTO que estejam participando de atividades
de ensino, pesquisa ou extensdo desenvolvidas com o apoio do Escritério Modelo [;

3. Alunos participantes do ensino profissionalizante, que forem selecionados quando da
realizacdo dos projetos acolhidos pelo Escritério Modelo [;

4, Estudantes ou profissionais sem vinculo institucional com o IFTO que estejam participando

de atividades de ensino, pesquisa ou extensdo desenvolvidas com o apoio do Escritdrio

Modelo I.

Art. 22 Para atuar no Escritério Modelo |, seja de forma permanente ou temporaria, o
colaborador devera registrar formalmente seu conhecimento sobre as politicas e os
processos definidos pelo Escritério Modelo | e 0 seu comprometimento em seguir e atender
essas defini¢des.

TITULO IX
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 23 Embora nao vise a obtencado de lucro, o Escritério Modelo | podera gerar receitas por
meio de:

1. Prestacao de servigos relacionados a assuntos do eixo gestdo e negdcios.

2. Convénios estabelecidos junto a instituicdes publicas ou privadas.

Art. 24 Eventuais recursos financeiros ou materiais advindos da realizacdo de atividade pelo
Escritério Modelo serdao administrados pela Coordenacdao Geral do Escritério Modelo |

conjuntamente com a Direcdo-geral do campus e aplicados na sustentacao das atividades do
préprio Escritério Modelo 1.



Art. 25 Todo recurso patrimonial adquirido pelo Escritério Modelo | serad integrado ao
patriménio do Campus Porto Nacional do IFTO, permanecendo sob a responsabilidade da
Coordenacao Geral do Escritorio Modelo I.

TITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pela Diregdao-geral do
Campus Porto Nacional do IFTO, ouvida a Coordenacgao Geral do Escritorio Modelo |

Art. 27 Este regimento entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo conselho pedagdgico
do Campus Porto Nacional, revogadas as disposicdes em contrario.
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