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COMANDO DA AERONAUTICA
DEPARTAMENTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA AEROESPACIAL

PORTARIA DCTA N° 12/DNO, DE 17 DE JANEIRO DE 2017.

Aprova o Regimento Interno do Instituto
Tecnoldgico de Aeronautica.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO DE CIENCIA E
TECNOLOGIA AEROESPACIAL , no uso de suas atribuicOes previstas no art. ®° d
Regulamento do Departamento de Ciéncia e Tecnolmgi@espacial, aprovado pela Portaria n°
1.679/GC3, de 23 de dezembro de 2016; de acordoocpravisto no item 4.2.3 da ICA 19-1
“Regulamentacdo das Organizagcbes”, aprovada petarlon® 80/GC3, de 14 de janeiro de
2005; e, ainda, considerando o que consta do R@cE$7750.004059/2016-31, resolve:

Art. 1° Aprovar a reedicdo do RICA 21-98 “Reginwerihterno do Instituto
Tecnolbgico de Aeronautica”, que com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data @epsiblicacéo.

Art. 3° Revoga-se a Portaria DCTA n° 67-T/DNO, 2% de abril de 2012,
publicada no BCA n° 086, de 4 de maio de 2012.

Ten Brig Ar ANTONIO CARLOS EGITO DO AMARAL
Diretor-Geral do DCTA

(Publicado no BCA n® 011, de 19 de janeiro de 2017)
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REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA

CAPITULO 1
CATEGORIA E FINALIDADE

Secao I
Categoria e Finalidade

Art. 1° O Instituto Tecnolégico de Aerondutica (ITA), criado pelo Decreto n°
27.695, de 16 de janeiro de 1950, definido pela Lei n® 2.165, de 5 de janeiro de 1954, e
previsto pelo Decreto n° 6.834, de 30 de abril de 2009, é uma Instituicio Universitdria
especializada no Campo do Saber Aeroespacial, sob a jurisdicio do Comando da Aerondutica
(COMAER), a qual tem por finalidade promover, por meio da educacdo, do ensino, da
pesquisa, da inovacdo e da extensdo, o progresso das ciéncias e das tecnologias relacionadas
com o Campo Aeroespacial e a formacdo de profissionais de nivel superior nas
especializacdes de interesse do COMAER e do Setor Aeroespacial em geral.

Art. 2° O Instituto Tecnoldgico de Aerondutica tem a sua subordinagdo e sede
estabelecidas no seu Regulamento, aprovado pela Portaria n°® 517/GC3, de 22 de setembro de
2011.

Secao 11
Conceituacoes

Art. 3° Para efeito deste Regimento Interno, os termos e expressdes abaixo tém
as seguintes conceituagdes:

I- CURSO DE APERFEICOAMENTO

Curso de P6s-Graduagdo Lato Sensu, com carga hordria minima de 180 horas,
que visa a ampliacdo de conhecimento em matéria ou conjunto de disciplinas, destinado a
ampliagdo ou ao aprofundamento de conhecimentos técnicos e cientificos aos diplomados em
cursos de graduacao;

II - CURSO DE ESPECIALIZACAO

Curso de P6s-Graduagdo Lato Sensu, com carga hordria minima de 360 horas,
que tem por objetivo o aprofundamento de conhecimentos em disciplinas ou area restrita do
saber e destinado a ampliagdo ou ao aprofundamento de conhecimentos técnicos e cientificos
aos diplomados em cursos de graduagao;

III - CURSO DE EXTENSAO

Curso com carga hordria minima de trinta horas, que visa difundir
conhecimentos para a comunidade em geral;

IV - CURSO FUNDAMENTAL

Curso ministrado nos dois primeiros anos do Curso de Graduacdo em
Engenharia do ITA, constituindo-se de disciplinas comuns e bdsicas para as especializacdes
profissionais de engenharia;

V - CURSO DE GRADUACAO EM ENGENHARIA

Curso com duragdo de cinco anos, constituido pelo Curso Fundamental e um
Curso Profissional, destinado a formagdo de engenheiros plenos em especialidades de
interesse do Comando da Aeronautica;

VI- CURSO DE POS-GRADUACAO

Curso de pos-graduacdo Stricto Sensu, em niveis de Mestrado e Doutorado,
com duracdo varidvel, ndo inferior a um ano, destinado a desenvolver e aprofundar a
formacdo adquirida no ambito da graduacdo, visando a obtencdo de titulo académico,
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permitindo elevar o padrdo de competéncia cientifica ou técnico-profissional dos setores de
ensino, pesquisa e desenvolvimento de interesse do Campo Aeroespacial;

VII - CURSO PROFISSIONAL

Curso ministrado nos trés ultimos anos do Curso de Graduagao em Engenharia
do ITA, constituindo-se de disciplinas que caracterizam uma especializacdo profissional;

VIII - EDUCACAO CONTINUADA

Cursos de pds-graduacio lato sensu (MBA, Especializagdo, Aperfeicoamento),

de extensdo e outras atividades que visam a atualizar profissionais no seu campo de atuagio;
aprofundando habilidades e conhecimentos técnicos;

IX - EXTENSAO

Prética académica que consiste na acdo junto a comunidade, disponibilizando
ao publico externo o conhecimento adquirido nas atividades de ensino e de pesquisa do
Instituto;

X - LABORATORIO DE PESQUISA

Infraestrutura que visa a apoiar as atividades de pesquisa e de desenvolvimento
de projetos, regra geral de cardter multidisciplinar, porém, vinculada a uma Divisao
Académica para fins administrativos;

XI- PROGRAMA DE POS-GRADUACAO

E o conjunto de Cursos Pés-Graduacio stricto sensu nos niveis de Doutorado,
Mestrado (Académico) e, quando for o caso, Mestrado Profissional, organizados por areas de
conhecimento ou de concentracdo; e

XII - VICE-CHEFE

Cargo imediato ao de Chefe de Divisdo Académica, com atribuicdes
especificas e servindo como substituto eventual do Chefe de Divisao.

CAPITULO II
ORGANIZACAO

Secao I
Estrutura Basica

Art. 4° O Instituto Tecnoldgico de Aerondutica tem a seguinte estrutura bésica:
I - Reitoria (ID);

IT - Vice-Reitoria (IVR);

III - Congregacao (IC);

IV - Pré-Reitorias; e

V - Divisdes Académicas.

§ 1° As Pré-Reitorias compreendem:

I - Pré-Reitoria de Graduacao (1G);

IT - Pré-Reitoria de P6s-Graduacao (IP);

III - Pro-Reitoria de Pesquisa e Relacionamento Institucional (IPR); e
IV - Pré-Reitoria de Administracao (IA).

§ 2° As Divisdes Académicas compreendem:

I - Divisdo de Ciéncias Fundamentais (IEF);

IT - Divisao de Engenharia Aerondutica e Aeroespacial (IEA);

III - Divisdo de Engenharia Mecanica (IEM);

IV - Divisdo de Engenharia Eletronica (IEE);

V - Divisao de Engenharia Civil (IEI); e

VI - Divisado de Ciéncia da Computacao (IEC).
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Secao I1
Estrutura Complementar

Art. 5° A Reitoria (ID) tem a seguinte constitui¢do:

I - Reitor;

IT - Conselho da Reitoria (CR);

IIT - Conselho de Chefes de Divisao (CCD);

IV - Assessoria de Controle Interno (ID-ACI);

V - Assessoria de Inteligéncia (ID-INT);

VI - Gabinete (ID-GAB); e

VII - Secretaria (ID-SEC).

§ 1° Os Colegiados Superiores do ITA sao, além da Congregacdo, o Conselho
da Reitoria e o Conselho de Chefes de Divisdo, que tém suas constitui¢des, competéncias e
atribui¢des estabelecidas em Normas Especificas.

§ 2° O Reitor pode dispor de Secretdrio e de Assessores Especiais.

§ 3° Se militar, o Reitor pode dispor de um Assistente, podendo exercer,
cumulativamente, a Chefia da Secretaria.

§ 4° Quando o Reitor ndo dispuser de Assistente, as respectivas atribui¢des
serdo exercidas pelo Chefe de Gabinete.

§ 5° O Reitor pode constituir Comissdes Permanentes e Especiais cujas
constituicdes, competéncias e atribuicdes devem ser estabelecidas em ato especifico.

Art. 6° A Assessoria de Controle Interno (ID-ACI) tem a seguinte constitui¢ao:

I - Chefe;

IT - Secretaria (ACI-SEC);

Pardgrafo unico. O Chefe da ID-ACI pode dispor de um Assessor de
Acompanhamento e Controle (ACI-AC) e de um Assessor de Conferéncia e Controle (ACI-
CO).

Art. 7° A Assessoria de Inteligéncia (ID-INT) tem a seguinte constituicao:
I- Chefe;e
IT - Secretaria (INT-SEC).

Art. 8° O Gabinete (ID-GAB) tem a seguinte constitui¢cao:
I- Chefe; e
IT - Divisao de Comunicagdo Social (GAB-DCS).

Art. 9° A Divisdo de Comunicagdo Social (GAB-DCS) tem a seguinte
constituicao:

I - Chefe;

IT - Secdo de Relagdes Publicas (DCS-RP);

IIT - Secdo de Imprensa (DCS-I); e

IV - Secdo de Apoio a Comunicagao (DCS-AC).

Art. 10. A Vice-Reitoria (IVR) tem a seguinte constitui¢do:

I - Vice-Reitor;

IT - Secdo de Vestibular do ITA (IVR-VEST);

IIT - Secdo de Concursos de Admissao de Docentes (IVR-CAD); e
IV - Secdo de Administracdo do H-8 (IVR-AHS).

Parédgrafo tnico. O Chefe da IVR-AHS8 pode dispor de um Adjunto.
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Art. 11. A Secao de Vestibular do ITA (IVR-VEST) tem a seguinte
constituicdo:

I - Chefe; e

II - Secretaria (VEST-SEC).

Pardgrafo dnico. A Secdo de Vestibular pode dispor de Comissao Permanente
e de Comissao Especial cujas constitui¢des, atribuicdes e competéncias devem ser definidas
pelo Reitor no ato da designagao.

Art. 12. A Secdo de Concursos de Admissao de Docentes (IVR-CAD) tem a
seguinte constitui¢ao:

I — Chefe; e

II — Secretaria (CAD-SEC)

Pardgrafo tnico. A Secdo de Concurso para Admissdo de Docentes pode
dispor de Comissdes Especiais cujas constitui¢des, atribuicdes e competéncias devem ser
definidas pelo Reitor no ato da designacao.

Art. 13. A Congregacdo (IC), 6rgdo colegiado superior, tem a seguinte

constituicao:

I - Presidente;

I - Mesa (ICM);

III - Plenario (ICP); e

IV - Comissdes Permanentes.

§ 1° A Congregacao pode instituir Comissdes Especiais para estudo de assuntos
especificos.

§ 2° As Comissdes Permanentes e respectivas constitui¢des, atribuicdes e
competéncias sdo definidas no Regimento da Congregacao.

§ 3° A Mesa da Congregacao (ICM) tem a seguinte constitui¢ao:

I - Reitor;

II - Vice-Reitor; e

III - Secretédria da Congregagao (IC-SEC).

§ 4° O Plenéario da Congregacao tem a seguinte constituicao:

I - Membros ex-officio; e

I - Membros eleitos.

Art. 14. A Pro-Reitoria de Graduagdo (IG) tem a seguinte constituicao:

I - Pré-Reitor de Graduagio;

IT - Divisdo de Registros e Controle Académico (IG-RCA); e

III - Divisdo de Assuntos Estudantis (IG-AES).

§ 1° Sao diretamente vinculados ao Pro-Reitor de Graduagdo as
Coordenadorias de Cursos em nivel de Graduagdo, com as suas constituicdes, competéncias e
atribui¢des estabelecidas por meio de Normas Especificas, aprovadas pelo Reitor.

§ 2° O Pro-Reitor de Graduagdo dispde de um Conselho da Graduacdo (CGR)
que tem a sua constituicdo, competéncias e atribui¢des estabelecidas por meio de Normas
Especificas, aprovadas pelo Reitor.

Art. 15. A Divisao de Registros e Controle Académico (IG-RCA) tem a
seguinte constituicao:

I - Chefe;

IT - Secdo de Registro Académico (RCA-RA);

IIT - Secdo de Planejamento e Controle Académico (RCA-PCA); e

IV - Secretaria (RCA-SEC).
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Art. 16. A Divisdo de Assuntos Estudantis (IG-AES) tem a seguinte
constituicdo:

I - Chefe;

IT - Secdo de Orientagdo Educacional (AES-OE);

III - Secdo de Coordenacgdo e Controle (AES-CC);

IV - Secao de Apoio Académico e Social (AES-AAS); e

V - Secretaria (AES-SEC).

§ 1° E vinculado a Divisio de Assuntos Estudantis o Centro Académico
Santos-Dumont (CASD), 6rgdo oficial de representac@o dos alunos de graduacio do ITA, que
tem por objetivo promover a cooperacdo entre o Corpo Discente, o Corpo Docente e a
Administracdo, visando ao bem-estar dos estudantes e a elevacdo do nome e prestigio do
Instituto, sendo regido por estatuto proprio elaborado por Comissdo eleita em Assembleia
Geral e aprovado pelo Reitor.

§ 2° E vinculada a Divisdo de Assuntos Estudantis a Empresa ITA Janior ITA
Junior), organizada na forma de associagao civil gerida por alunos de graduacdo, que tem o
propésito de realizar projetos e servicos que contribuam para o desenvolvimento académico e
profissional dos associados, capacitando-os para o mercado de trabalho, sendo regido por
estatuto préprio aprovado pelo Conselho de Reitoria (CR).

Art. 17. A Pré-Reitoria de Pés-Graduagdo (IP) tem a seguinte constituicao:

I - Pré-Reitor de Pés-Graduagdo;

IT - Divisao de P6s-Graduagao e Pesquisa (IP-PG);

III - Divisdo de Educacao Continuada (IP-EC); e

IV - Secretaria (IP-SEC).

§ 1° S@o vinculadas diretamente ao Pré-Reitor de Pds-Graduagdo as
Coordenadorias de Programas de P6s-Graduacdo que tém suas constituicdes, competéncias e
atribuicdes estabelecidas por meio de Normas Especificas, aprovadas pelo Reitor.

§ 2° O Pro-Reitor de Po6s-Graduacdo dispde de um Conselho da Poés-
Graduacdo e Pesquisa (CPG) que tem a sua constituicdo, competéncias e atribuigdes
estabelecidas por meio de Normas Especificas, aprovadas pelo Reitor.

Art. 18. A Divisdo de Pos-Graduacdo e Pesquisa (IP-PG) tem a seguinte
constituicao:

I- Chefe;e

IT - Secretaria (PG-SEC).

Paragrafo tinico. E vinculado a IP-PG o Programa Institucional de Bolsas de
Iniciacdo Cientifica (PIBIC), que tem a sua constitui¢do, atribuicdes e competéncias
estabelecidas por meio de Normas Especificas, aprovadas pelo Reitor.

Art. 19. A Divisdo de Educacdo Continuada (IP-EC) tem a seguinte
constituicao:

I - Chefe; e

IT - Secretaria (EC-SEC).

§ 1° S@o vinculadas a IP-EC as Coordenadorias de Cursos de Especializacdo e
de atividades de Extensdo, reguladas por Normas Especificas, aprovadas pelo Reitor.

Art. 20. A Pr6-Reitoria de Pesquisa e Relacionamento Institucional (IPR) tem
a seguinte constitui¢do bdsica:

I - Pré-Reitor de Pesquisa e Relacionamento Institucional;

IT - Divisao de Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao (IPR-PDI);

IIT - Divisao de Relacionamento Institucional (IPR-RI); e

IV - Secretaria (IPR-SEC).
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§ 1° Sao diretamente vinculados ao Pro-Reitor de Pesquisa e Relacionamento
Institucional os Coordenadores de Projetos, cujas atribuicdes sdo estabelecidas por meio de
Normas Especificas, aprovadas pelo Reitor.

§ 2° O Pré-Reitor de Pesquisa e Relacionamento Institucional dispde de um
Conselho de Projetos e Relacionamento Institucional (CPRI) que tem a sua constituicdo,
competéncias e atribuicdes estabelecidas por meio de Normas Especificas, aprovadas pelo
Reitor.

Art. 21. A Divisdo de Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo
(IPR-PDI) tem a seguinte constituicao:

I- Chefe; e

II - Secretaria (PDI-SEC).

Parédgrafo dnico. O Chefe da IPR-PDI pode dispor de um Assessor de Projetos
de Pesquisa (IPR-PRPQ) e um Assessor de Projetos de Desenvolvimento e Inovacdo (IPR-
PRDI).

Art. 22. A Divisdo de Relacionamento Institucional (IPR-RI) tem a seguinte
constituicao:

I - Chefe;

II - Secretaria (RI-SEC).

Pardgrafo tnico. O Chefe da IPR-RI pode dispor de um Assessor de
Cooperagao (IPR-RIC).

Art. 23. A Pré-Reitoria de Administracdo (IA) tem a seguinte constituicao:

I - Pré-Reitor de Administracao;

IT - Divisao de Seguranca do Trabalho e Meio Ambiente (IA-ST);

III - Divisdo de Seguranca Organica (IA-SO);

IV - Divisdo de Planejamento, Or¢amento e Gestdo (IA-POG);

V - Comissao de Obras do ITA (IA-CO)

VI - Divisao de Informagdo e Documentagao — Biblioteca (IA-BIB);

VII - Divisdo de Tecnologia da Informacao (IA-TI);

VIII - Divisdo Administrativa (IA-AD);

IX - Divisado de Infraestrutura e Apoio (IA-IAP);

X - Divisdo de Recursos Humanos (IA-RH);

XI - Secretaria-Geral (IA-SG); e

XII - Secretaria (IA-SEC).

Paragrafo unico: O Pré-Reitor de Administragcdo, o Chefe da Divisao de
Seguranca do Trabalho e Meio Ambiente podem dispor de um Adjunto.

Art. 24. A Divisao de Planejamento, Orcamento e Gestdo (IA-POG) tem a
seguinte constitui¢cado:

I — Chefe; e

IT — Secdo de Planejamento (POG-P).

Art. 25. A Divisao de Informacdo e Documentacgdo - Biblioteca (IA-BIB) tem
a seguinte constituicdo:

I - Chefe;

IT - Secdo de Acervo Bibliografico (BIB-AB);

IIT - Secdao de Automacao (BIB-AT);

IV - Secdo de Processos Técnicos (BIB-PT); e

V - Secao de Referéncia e Informacgao (BIB-RI).



RICA 21-98/2017 13/60

constituicdo:

G).

constituicdo:

constitui¢do:

constituicao:

Art. 26. A Divisdo de Tecnologia da Informacdo (IA-TI) tem a seguinte

I - Chefe;

IT - Secdo de Desenvolvimento de Sistemas (TI-DS);

IIT - Secdo de Manuten¢do e Suporte Técnico (TI-MS);

IV - Secdo de Redes e Seguranca (TI-RS);

Pardgrafo tnico. O Chefe da IA-TI pode dispor de um Assessor de Gestao (TI-

Art. 27. A Divisao Administrativa (IA-AD) tem a seguinte constitui¢do:
I - Chefe;

IT - Secdo de Aquisi¢des e Contratagdes (AD-SAC);

IIT - Almoxarifado (AD-ALM);

IV - Secido de Registro (AD-REG); e

V - Secdo de Recolhimento de Receitas (AD-REC).

Art. 28. A Divisdo de Infraestrutura e Apoio (IA-IAP) tem a seguinte

I - Chefe;

IT - Secdo de Patrimdnio (IAP-PT);

IIT - Sec¢do de Engenharia (IAP-EN); e

IV - Secao de Manutencdo e Zeladoria (IAP-MZ).

Art.29. A Divisao de Recursos Humanos (IA-RH) tem a seguinte

I - Chefe;

IT - Secdo de Pessoal Civil (RH-CIV);

IIT - Secao de Pessoal Militar (RH-MIL); e
IV - Secdo de Capacitagao (RH-CAP).

Art. 30. A Secretaria-Geral (IA-SG) tem a seguinte constitui¢ao:
I - Chefe;

IT - Arquivo Geral e Histérico (SG -AG); e

III - Protocolo Central (SG -PC).

Art. 31. A Divis@ao de Ciéncias Fundamentais (IEF) tem a seguinte

I - Chefe;

II - Vice-Chefe (IEF-V);

III - Departamento de Fisica (IEF-F);

IV - Departamento de Quimica (IEF-Q);

V - Departamento de Matemética (IEF-M);

VI - Departamento de Humanidades (IEF-H);

VII - Laboratério de Plasmas e Processos (LAB-PP);

VIII - Laboratério de Computagdo Cientifica Avancada e Modelamento

(LAB-CCAM);

PECT); e

IX - Laboratério de Pesquisa em Educacdo Cientifica e Tecnoldgica (LAB-

X - Secretaria (IEF-SEC).
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Art. 32. A Divisdo de Engenharia Aerondutica e Aeroespacial (IEA) tem a

seguinte constituicao:

FENG);

constituicao:

PCM);

constituicao:

I - Chefe;

IT - Vice-Chefe (IEA-V);

IIT - Departamento de Aerodinamica (IEA-A);

IV - Departamento de Estruturas (IEA-E);

V - Departamento de Mecanica do Voo (IEA-B);

VI - Departamento de Projetos (IEA-P);

VII - Departamento de Propulsdao (IEA-C);

VIII - Departamento de Sistemas Espaciais (IEA-S);

IX - Laboratério de Engenharia Aerondutica - Prof Kwei Lien Feng (LAB-

X - Laboratério de Estruturas Aeroespaciais — Elefante Branco (LAB-EST);
X1 - Laboratério de Combustao, Propulsao e Energia (LAB-CPE);

XII - Laboratorio de Novos Conceitos Aeronduticos (LAB-NCA);

XIII - Laboratério de Sistemas Aeroespaciais (LAB-SIS); e

XIV - Secretaria (IEA-SEC).

Art. 33. A Divisdo de Engenharia Mecanica (IEM) tem a seguinte

I - Chefe;

II - Vice-Chefe (IEM-V);

III - Departamento de Gestdao e Apoio a Decisdo (IEM-B);
IV - Departamento de Energia (IEM-E);

V - Departamento de Turbomdaquinas (IEM-TM);

VI - Departamento de Projetos (IEM-P);

VII - Departamento de Mecatronica (IEM-M);

VIII - Departamento de Materiais e Processos (IEM-MP);
IX - Centro de Competéncia e Manufatura (CCM);

X - Laboratério de Maquinas Ferramenta (LAB-MF);

XI- Laboratério de Processamento e Caracterizagdo de Materiais (LAB-

XII - Laboratério de Computagdo em Fendomenos de Transporte (LAB-CFT);
XIII - Laboratério de Engenharia Logistica (AEROLOG-LAB); e
XIV - Secretaria (IEM-SEC).

Art. 34. A Divisdio de Engenharia Eletronica (IEE) tem a seguinte

I - Chefe;

IT - Vice-Chefe (IEE-V);

III - Departamento de Eletronica Aplicada (IEE-A);

IV - Departamento de Microondas e Optoeletronica (IEE-M);
V - Departamento de Sistemas e Controle (IEE-S);

VI - Departamento de Telecomunicagdes (IEE-T);

VII - Laboratério de Guerra Eletronica (LAB-GE);

VIII - Laboratério de BioEngenharia (LAB-BIO); e

IX - Secretaria IEE-SEC).

Art. 35. A Divisao de Engenharia Civil (IEI) tem a seguinte constitui¢do:
I - Chefe;

II - Vice-Chefe (IEI-V);

III - Departamento de Estruturas e Edificacdes (IEI-E);
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IV - Departamento de Geotecnia (IEI-G);

V - Departamento de Recursos Hidricos e Saneamento Ambiental (IEI-H);
VI - Departamento de Transporte Aéreo (IEI-T);

VII - Laboratério de Ensino e Pesquisa (LAB-CIVIL); e

VIII - Secretaria (IEI-SEC).

Art. 36. A Divisdo de Ciéncia da Computacdo tem a seguinte constitui¢ao:
I - Chefe;

IT - Vice-Chefe (IEC-V);

III - Departamento de Software e Sistemas de Informacao (IEC-I);

IV - Departamento de Metodologias de Computacdo (IEC-M);

V - Departamento de Teoria da Computacdo (IEC-T);

VI - Departamento de Sistemas de Computacao; (IEC-SC);

VII - Laboratério de Aprendizagem e Interacao (LAB-AI);

VIII - Laboratério de Sistemas Computacionais Autonomos (LAB-SCA);
IX - Laboratério de Big Data, Semantica e C2 (LAB- BSC2); e

X - Secretaria (IEC-SEC).

Art. 37. O Chefe de Divisao Académica dispde de um Conselho que tem a sua
constituicdo, competéncias e atribuicdes estabelecidas por meio de Normas Especificas,
aprovadas pelo Reitor.

Art. 38. Os Departamentos das Divisdes Académicas, para fins de ensino,
pesquisa e extensao, sdao constituidos pelo conjunto das instalacdes e pelos recursos humanos
de areas de conhecimento correlatas, dentro de uma mesma Divisdo.

CAPITULO 111
COMPETENCIA DOS SETORES

Art. 39. A Assessoria de Controle Interno, além do previsto nas normas que
regem a atividade, compete:

I- assessorar o Agente Diretor e o Ordenador de Despesas na tomada de
decisdes administrativas e orientar os Agentes da Administracdo ou Agentes Publicos,
objetivando maior eficiéncia nos servigos da Unidade Gestora Credora (UG CRED);

IT - verificar o atendimento e fazer cumprir os Principios da Administracao
Publica nos atos e fatos administrativos;

IIT- conferir e certificar os documentos contidos nos Processos
Administrativos de Gestao, nos Balancetes de Prestacdes de Contas e de Tomada de Contas,
quando for o caso;

IV - orientar quanto as substituicdes dos Agentes da Administracio;

V - acompanhar a execu¢@o dos contratos administrativos de receita e despesa;

VI - proceder a realizacio de auditorias internas;

VII - proceder a conformidade de registro das matérias financeiras no
SIGPES.

VIII - elaborar o custo-aluno, de acordo com a legislacio e orientacdes
vigentes e os dados fornecidos pelos setores envolvidos;

IX - elaborar o Censo MEC, anualmente, conforme as orientacdes € legislacio
em vigor;

X - fazer o acompanhamento das contas contabeis no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI) e dos saldos respectivos, agindo para atualizacdo dos
sistemas e planilhas utilizados nos controles contdbeis internos e, conseqiientemente,
acompanhando a utilizac¢do dos recursos a disposicdo do ITA; e
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XI - acompanhar as atividades desenvolvidas no SIAFI, verificando, inclusive,
todas as mensagens expedidas e recebidas.

XII - conferir toda a documentacdo submetida ao Agente de Controle Interno
para certificacdo; e

XIII - proceder a andlise das matérias financeiras no SIGPES;

Art. 40. A Assessoria de Inteligéncia, além do previsto nas normas do
SINTAER, compete:

I- assessorar diretamente o Reitor, no tocante aos assuntos de sua
competéncia;

IT - promover e fomentar a mentalidade de Inteligéncia, considerando as
especificidades das atividades desenvolvidas no ambito do ITA;

III - promover e orientar sobre a correta avaliagdo dos documentos sigilosos;

IV - gerenciar a Rede Merctrio; e

V - coordenar e supervisionar o tratamento de assuntos sigilosos e de
seguranga organica.

Art. 41. Ao Gabinete compete:

I - supervisionar e coordenar as atividades de apoio a Reitoria;

IT - coordenar as atividades de agenda e de expediente administrativos do
Reitor;

III - garantir o suporte administrativo ao Reitor no seu relacionamento com o
publico interno e externo;

IV - assessorar o Reitor e os demais setores do ITA nas atividades
relacionadas com a promogao institucional do Instituto;

V - coordenar as atividades de Comunicagdo Social;

VI - assessorar o Reitor e os demais setores do ITA nas atividades
relacionadas com a imprensa; e

VII - executar outras tarefas que lhe sejam cometidas pelo Reitor.

Art. 42. A Divisdo de Comunicacio Social compete:

I - assessorar o Reitor nos assuntos relativos a Comunicagao Social;

IT - planejar, coordenar e controlar as atividades de jornalismo, relagcdes
publicas, publicidade e propaganda;

III - planejar, coordenar e realizar as atividades de divulgac¢do institucional;

IV - organizar e atualizar o livro histérico e o dlbum fotografico;

V - planejar e coordenar as atividades de relacionamento com o publico
interno e externo;

VI - coordenar a elaboracdo dos roteiros do cerimonial;

VII - elaborar o Programa de Trabalho Anual de Comunicacdo Social e o
Relatério Anual de Atividade (RAA) de Comunicacao Social do ITA; e

VIII - executar outras tarefas que lhe sejam cometidas pelo Chefe de Gabinete.

Art. 43. A Secdo de Relagdes Piiblicas compete:
I- elaborar, coordenar e orientar a execu¢do do Programa de Relacgoes

Publicas;

IT - assessorar o Reitor e os demais setores constituintes do ITA na 4rea de sua
competéncia;

III - organizar e recepcionar visitas em solenidades e comemoragdes oficiais;

IV - planejar o cerimonial das formaturas e solenidades sob a responsabilidade
do ITA;

V - coordenar a realizacao de eventos em matéria de sua competéncia; e
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VI - executar outras tarefas correlatas que lhe sejam cometidas pela Divisdo de
Comunicagdo Social.

Art. 44. A Secio de Imprensa compete:

I- coordenar o relacionamento dos setores constituintes do ITA com os
veiculos de imprensa;

IT - coordenar a divulgacdo interna e externa de noticias de interesse do ITA;

IIT - elaborar a clipagem dos fatos mais significativos relativos ao ITA;

IV - gerenciar a drea de noticias do sitio eletronico do ITA;

V - contribuir para a consolidacdo de uma identidade e imagem positivas do
ITA perante a sociedade;

VI - planejar e executar produtos e atividades jornalisticas voltadas para os
publicos interno e externo; e

VII - executar outras tarefas correlatas que lhe sejam cometidas pela Divisao
de Comunicacdo Social.

Art. 45. A Secdo de Apoio 2 Comunicacio compete:

I - realizar as atividades de atualizacdo dos contetdos das paginas do ITA nas
redes Internet, Intraer e Intranet; e

I - coordenar e apoiar as atividades do ITA com o uso dos seus auditdrios e de
instalacdes afins, com o emprego de recursos multimidia e de outros necessdrios a sua
realizacgdo.

Art. 46. A Vice-Reitoria tem as suas competéncias estabelecidas no
Regulamento do Instituto Tecnoldgico de Aerondutica (ROCA 21-63).

Art.47. A Secdo de Vestibular do ITA compete planejar, controlar e
supervisionar todas as atividades relativas ao Exame de Admissdo de alunos de gradua¢do no
ITA.

Paragrafo tunico. As atividades referenciadas no caput deste artigo serdo
executadas por meio de Comissdo Permanente e Comissdo Especial, instituidas conforme a
necessidade.

Art. 48. A Secdo de Concursos de Admissdo de Docentes compete planejar,
controlar e supervisionar as atividades relativas aos Concursos Publicos para admissdo de
docentes do quadro efetivo do ITA.

Paragrafo unico. A Se¢do de Concursos de Admissdo de Docentes deve dispor
de Comissdo Especial cuja constituicdo, atribui¢cdes e competéncias devem ser definidas pelo
Reitor no ato da designacao.

Art. 49. A Secdo de Administracio do H-8 compete coordenar e supervisionar
as acdes dos demais setores do ITA envolvidos na gestdo, manutencdo e utilizacdo do
conjunto habitacional (alojamentos), esportivo, de convivéncia e de iniciativas, dos alunos de
graduacao do Instituto.

Paragrafo unico. Os alunos de graduagdo do ITA sdo representados pelo
Centro Académico Santos Dumont (CASD) e seus 6rgaos.

Art. 50. A Congregacdo do ITA, Colegiado Superior do Instituto, em
complemento as competéncias previstas no Regulamento do ITA, compete:

I- planejar e orientar as atividades-fim do Instituto, especialmente a sua
politica educacional;

IT - participar da elaboragdo da proposta do Regimento Interno do ITA;
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IIT - aprovar as normas complementares, por meio de um Regimento Interno,
relativas as suas atribuicdes;

IV - aprovar a criagdo ou a extingdo de Coordenadorias de Curso em nivel de
Pés-Graduacdo stricto sensu;

V - instituir o regime escolar do ITA;

VI - tratar da progressao funcional do Corpo Docente do ITA;

VII - tratar do processo de avaliacdo de desempenho académico do Corpo
Docente do ITA; e

VIII - exercer as demais competéncias estabelecidas no seu Regimento
Interno.

Art. 51.  Os 6rgaos constituintes da Congregagdo sdo definidos, assim como as
suas constituicdes e competéncias, no Regimento da Congregacao.

Art. 52. A Pr6-Reitoria de Graduacdo, em complemento as competéncias
previstas no Regulamento do ITA, compete:

I - planejar, orientar e controlar as atividades educacionais e didatico-
pedagdgicas da educacdo em nivel de graduacio do ITA;

IT - elaborar proposta do nimero de vagas privativas e ordindrias para a
matricula no Curso Fundamental do ITA;

IIT - elaborar proposta para preenchimento das vagas privativas e ordindrias do
Curso Profissional;

IV - planejar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao
acompanhamento e registro académico dos alunos de graduacgdo;

V - orientar e controlar o aconselhamento e a orientacao educacional;

VI - orientar e controlar a ordem disciplinar;

VII - orientar e controlar as atividades extracurriculares;

VIII - coordenar e assistir as atividades do CASD, bem como as demais
iniciativas dos alunos de graduagdo aprovadas e apoiadas pela Instituicdo; e

IX - executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Reitor.

Parédgrafo dnico. A Pro-Reitoria de Graduagdo reger-se-d, no que couber, pelas
resolugdes e recomendagdes da Congregagado, aprovadas pelo Reitor.

Art. 53. A Divisio de Registros e Controle Académico compete:

I- processar, controlar e manter o registro académico dos alunos de
graduacdo;

IT - assegurar o apoio necessdrio no tocante a expedientes e arquivo da Pro-
Reitoria de Graduacao;

Il - planejar e supervisionar as atividades de avaliacdo do ensino de
graduacdo e consolidar os resultados;

IV - processar as informag¢des académicas relativas ao ensino de graduagao;

V - manter atualizadas as bases de dados relativas ao ensino de graduacao;

VI - manter atualizados os cadastros institucionais do ITA junto as entidades
congéneres € com ligagdo sistémica, em especial 6rgaos vinculados ao MEC e ao Ministério
da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes MCTIC; e

VII - manter arquivos com as informacdes e a legislagdo pertinentes aos cursos
de graduacao.

Art. 54. A Secdo de Registro Académico compete:
I - executar as atividades relacionadas com a matricula, a exclusdo e o registro
académico dos alunos de graduacgdo;
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IT - manter a base de dados e de informag¢des académicas dos alunos, ex-alunos
e do curriculo de graduacao praticado;

Il - zelar pela organizacdo e preservacdo de arquivos e base de dados
atinentes ao registro académico e pela sua fidedignidade;

IV - elaborar, distribuir e utilizar o boletim de notas;

V - preparar o histérico escolar, o diploma, os atestados e outros documentos
relativos a situacdo ou condi¢do académica dos alunos de graduacio; e

VI - manter as informagdes e a legislagc@o, pertinentes aos cursos de graduagdo
do ITA.

Art. 55. A Secdo de Planejamento e Controle Académico compete:

I- apoiar a Divisdo na elaboracdo da proposta de calenddrio escolar e
administrativo do ensino de graduacdo e do Catdlogo de Graduacgdo do ITA;

IT - apoiar a Divisdo no controle das atividades escolares de graduagio;

III - tabular, consolidar e documentar as avaliagdes do ensino;

IV - levantar dados e preparar documentos requisitados em avaliacOes
institucionais internas e externas;

V - elaborar mapas e estatisticas relativas a quantitativos de alunos e situacoes
académicas;

VI - preparar as informagdes requisitadas na verificacdo de aproveitamento
escolar dos alunos;

VII - apoiar a Divisdo na elaboracdo do relatério anual do setor;

VIII - preparar e divulgar, mediante a aprovacdo do Chefe da Divisdo,
informacdes sobre as atividades de ensino de graduacdo; e

IX - manter o portal da Pro-Reitoria na Internet com informagdes atualizadas.

Art. 56. A Divisdo de Assuntos Estudantis compete:

I - executar atividades relacionadas com a assisténcia, o aconselhamento e a
orientag¢do educacional do Corpo Discente do Curso de Graduagao;

IT - processar as penalidades previstas no Regime Disciplinar, visando a
manutencao da ordem e da disciplina do Corpo Discente do Curso de Graduagao;

III - controlar a participacgdo e a freqiiéncia as atividades escolares;

IV - aprovar e supervisionar as atividades extracurriculares e de estdgios

curriculares;

V - coordenar e controlar o processo de mudanga de especialidades;

VI - coordenar a recepcao e as matriculas dos novos alunos; e

VII - manter atualizado o cadastro de informagdes pessoais dos alunos de
graduacio.

Paragrafo unico. O Regime Disciplinar € regulado por Normas Especificas
editadas pelo Comandante da Aerondutica (CMTAER), por proposta do ITA.

Art. 57. A Secdo de Orientacdo Educacional compete assegurar o apoio a
Divisdao de Assuntos Estudantis nas atividades de acompanhamento, orientacdo educacional e
aconselhamento do Corpo Discente do Curso de Graduagdo.

Art. 58. A Secio de Coordenacio e Controle compete:

I- apoiar a Divisdo de Assuntos Estudantis no que concerne as medidas
relacionadas com a ordem e a disciplina do Corpo Discente do Curso de Graduagio;

IT - coordenar e registrar as atividades de natureza extracurricular dos alunos;

IIT - acompanhar o andamento dos estdgios curriculares;

IV - controlar e registrar a presencga as atividades académicas;
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V - organizar e manter o arquivo de legislacdo e de informacdes dos alunos e
dos 6rgaos discentes;

VI - instruir os processos de aproveitamento escolar dos alunos de graduagdo;

VII - instruir os processos disciplinares dos alunos de graduacdo; e

VIII - realizar atividades relacionadas com a chamada e a recepg¢do dos
candidatos classificados no Exame de Escolaridade do Concurso de Admissao ao ITA.

Art. 59. A Secdo de Apoio Académico e Social compete apoiar, orientar e
registrar a realizacdo de eventos académicos de cunho técnico, cientifico, esportivo e artistico
de interesse do ITA.

Art. 60. A Pré-Reitoria de Pés-Graduagio, em complemento as competéncias
previstas no Regulamento do ITA, compete:

I- planejar, controlar e coordenar as atividades de ensino e as linhas de
pesquisa referentes aos Cursos de P6s-Graduacao stricto sensu;

Il - planejar, controlar e coordenar as atividades de ensino referentes aos
Cursos de P6s-Graduagdo lato sensu e de extensao;

III - propor a criagdo e extin¢cao de Coordenadorias de Curso em nivel de P6s-
Graduacao stricto sensu e lato sensu;

IV - assessorar na administracdo de pessoal dos quadros de magistério e de
gestao, vinculados a Pré-Reitoria;

V - propor critérios e  procedimentos para credenciamento e
descredenciamento de docentes da pés-graduagao;

VI - assessorar o Reitor em assuntos de cooperagdo internacional em pds-
graduacao e pesquisa;

VII - elaborar anualmente proposta do nimero de vagas para matricula de
alunos nos cursos de Pés-Graduacdo stricto sensu;

VIII - submeter as propostas de movimentacdo, admissdo ou demissdo do
pessoal pertencente a Pro-Reitoria de P6s-Graduacao;

IX - assessorar no planejamento dos Planos e Programas de interesse do ITA;

X - gerenciar a concessao de bolsas institucionais;

XI - coordenar as atividades relacionadas as missdes no pais e/ou exterior, de
professores e alunos, com recursos da CAPES e/ou agéncias de fomento;

XII - gerenciar os recursos de agéncias de fomento da competéncia da Pro-

Reitoria; e

XIII - executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Reitor.

Art. 61. A Divisdo de Pés-Graduacio e Pesquisa compete:

I - dirigir e coordenar todas as atividades inerentes a pds-graduacdo stricto
sensu do ITA;

N

IT - coordenar as linhas e grupos de pesquisa associadas a pds-graduagao
stricto sensu.

III - dirigir e coordenar as atividades da Secretaria da P6s-Graduacio;

IV - cumprir na esfera de sua competéncia, normas, critérios, principios e
programas pertinentes aos sistemas com os quais mantenha elos no ambito do ITA;

V - administrar e executar o processo de admissdo e de exclusdo dos alunos de
P6s-Graduagdo, submetendo-os a aprovacao do Reitor;

VI - processar as penalidades previstas no Regime Disciplinar, visando a
manutencdo da ordem e da disciplina do Corpo Discente dos Cursos de Pds-Graduagao;

VII - administrar e realizar o atendimento a alunos, professores e
coordenadores da pés-graduacgio stricto sensu;

VIII - manter registro estatistico das atividades de P6s-Graduagdo do ITA;
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IX - exercer as demais atribui¢des previstas na legislacido do ITA; e

X - realizar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Pr6-Reitor.

Pardgrafo dnico. O Regime Disciplinar do Corpo Discente da Pés-Graduacio
¢ regulado por Normas Especificas propostas pela Congregacdo e aprovadas pelo Reitor do
ITA.

Art. 62. A Divisdo de Educacio Continuada compete:

I - cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, normas, critérios,
principios e programas pertinentes aos sistemas com os quais mantenha elos no ambito do
ITA;

IT - administrar e executar o processo de divulgacdo dos cursos e atividades de
extensao sob sua responsabilidade;

Il - administrar e executar o processo de admissdo, acompanhamento e de
exclusdo dos alunos dos cursos de pés-graduagao laro sensu e de extensao;

IV - administrar e realizar o atendimento a alunos e professores e
coordenadores pds-graduacdo lato sensu e de extensao; e

V - exercer as demais atribuicdes que lhe sejam cometidas pelo Pr6-Reitor de
Pesquisa e Relacionamento Institucional.

Pardgrafo dnico. Os Cursos de Extensdo e de Pds-Graduacdo lato sensu do
ITA sdo regidos por Normas Reguladoras préprias estabelecidas no ato de sua criagdo e por
normas gerais aprovadas pelo Reitor.

Art. 63. A Pro-Reitoria de Pesquisa e Relacionamento Institucional, em
complemento as competéncias previstas no Regulamento do ITA, compete:

I - propor oportunidades, planejar, controlar e coordenar os Programas de
Cooperagdo Académica e de Mobilidade com universidades e centros de pesquisa, em
articulacdo com a Pré-Reitoria de P6s-Graduagao;

I - propor oportunidades, planejar, controlar e coordenar as atividades de
cooperacao referentes a Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo do ITA;

Il - submeter propostas de criagdo e extingdo de Programas e Projetos de
Cooperacao;

IV - submeter a nomeacdo e a dispensa dos Coordenadores de Projetos de
Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao e de Projetos de Cooperagao;

V - assessorar o Reitor no planejamento dos planos e programas de interesse
do ITA, em particular na formulacdo de Politicas de Inovacdo e de Relacionamento
Institucionais com Empresas;

VI - respaldar o Reitor na assinatura de documentos com a emissdo dos
devidos pareceres técnico e legal;

VII - apoiar o CR em decisdes estratégicas quanto a cooperagdes, acordos, €
projetos de PD&I.

VIII - estimular internamente ao ITA o desenvolvimento de projetos,
parcerias, cooperacdes; €

IX - executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Reitor.

Art. 64. A Divisio de Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacdo
compete:

I - cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, normas, critérios,
principios e programas pertinentes aos setores com os quais tenha elos no ambito do ITA, em
especial com a Divisdo de Pés-Graduagao;

IT - identificar e divulgar necessidades de mercado e oportunidades de Projetos
de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao;;
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III - desenvolver as atividades de cooperagao referentes a Projetos nas dreas de
sua competéncia;

IV - supervisionar a concessao de bolsas oferecidas pelas fundagdes de apoio;

V - supervisionar a participacdo do corpo discente, técnico-administrativo e
docente nos nos Programas e Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao;

VI - propor a criacdo, nomeacdo e extingdo de Coordenadorias dos Programas
e Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacio;

VII - assessorar o Pré-reitor na elaboragcdo e encaminhamento de documentos
relacionados a Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacio;

VIII - fomentar iniciativas de elabora¢do de projetos no ITA;

IX - Apoiar/buscar financiamentos e fontes de recursos para projetos;

X - prestar informagdes sobre projetos para a Reitoria e aos Orgaos de
controle, em especial por meio das Fichas de Acompanhamento de Projeto (FAP) - formulério
com informacdes sobre o andamento de projetos para o EMAER e, do Sistema de
Gerenciamento de Projetos da Aerondutica (GPAER) - para o acompanhamento de projetos
durante todo o seu ciclo de vida;

XI - gerenciar o portf6lio de projetos de pesquisa;

XII - propor planejamento das atividades relacionadas a projetos de pesquisa,
desenvolvimento e inovagao;

XIII - manter banco de dados com particularidades das fontes de recursos
disponiveis

XIV - manter banco de dados com competéncias dos pesquisadores

XV - realizar o acompanhamento dos Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento
e Inovacdo em parceria com empresas privadas e publicas, em especial, com o objetivo de
controle de qualidade e gestao de spin offs; e

XVI - exercer as demais atribui¢cdes que lhe sejam cometidas pelo Pré-Reitor
de Pesquisa e Relacionamento Institucional.

Art. 65. A Divisido de Relacionamento Institucional compete:

I- assessorar o Pré-Reitor na assinatura e encaminhamento de documentos
relacionados a cooperacdes € offsets;

IT - manter-se atualizado quanto a legislagc@o vigente e assessorar o Pr6-Reitor;

Il - representar o ITA em eventos, visitas, workshops e demais encontros
cientifico-tecnolégicos, como apoio ao Pré-Reitor;

IV - estimular e propor a realizagdo de eventos, visitas, workshops e acdes de
exposicao institucional;

V - discutir e acompanhar articulagcdes em andamento;

VI - formalizar, acompanhar, controlar e dar transparéncia aos instrumentos
contratuais (convénios, acordos de cooperagdo, memorandos de entendimento, offsets, etc. /
traducao/publicacdo);

VII - identificar oportunidades, buscar parcerias, firma-las e divulga-las;

VIII - apoiar a IP em programas de relacionamento e intercambio em pesquisa
e de mobilidade nos seus aspectos operacionais;

IX - atender demandas do DCTA a expedientes de RI e offsets;

X - propor planejamento das atividades relacionadas ao relacionamento
institucional;

XI - negociar com as partes envolvidas na cooperacao;

XII - acompanhar todo o processo de aprovagdo de acordos, convénios e
contratos junto ao DCTA e demais entidades envolvidas como o Nucleo de Inovagdo
Tecnolégica (NIT), a Consultoria Juridica da Unido (CJU) e o Estado-Maior da Aeronautica
(EMAER);
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XIII - controle das cooperacdes vigentes;

XIV - emitir pareceres e relatdrios referentes as cooperagdes vigentes; e

XV - preparar a documentacdo necessdria e encaminhar aos Orgdos de
controle, avaliacio e assessoria.

Art. 66. A Pré-Reitoria de Administragdo, em complemento as competéncias
previstas no Regulamento do ITA, compete:

I - garantir o apoio administrativo, logistico e operacional aos demais setores
do ITA;

II - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de administracdo de
pessoal civil e militar;

III - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de financas e de
execucdo orcamentaria;

IV - coordenar e manter o sistema de Informag¢do e Documentacao Técnico-
cientifica;

V - submeter as propostas de movimentacao, admissao e demissdao do pessoal
pertencente a Pro-Reitoria de Administracdo;

VI - supervisionar ¢ manter a rede de comunicagdo de dados e o acervo de
equipamentos e suprimento de informética;

VII - planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de conservagdo e
vigilancia das instalacdes prediais e segurancga de trabalho; e

VIII - executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Reitor.

Art. 67. A Divisdo de Seguranca do Trabalho e Meio Ambiente compete:

I - realizar as atividades técnicas de apoio a drea de seguranca do trabalho;

Il - elaborar planos e programas de prevencdo e controle de riscos
ocupacionais;

IIT - assessorar na implantagdo dos programas de prevengdo e controle de
riscos ocupacionais;

IV - elaborar anélises técnicas e pareceres nas questdes relacionadas a
seguranca, saide, ergonomia e meio ambiente das instalagdes, laboratérios e salas de aula do
Instituto;

V - assessorar a Comissao Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA/ITA);

VI - elaborar relatdrios técnicos para caracterizacdo de atividades e operacdes
insalubres e ou perigosas;

VII - ministrar aulas e treinamentos na area de seguranga do trabalho;

VIII - assessorar nas questdes referentes a Seguranca do Trabalho e Meio
Ambiente; e

IX - comunicar a existéncia de condi¢do de risco acentuado, recomendando,
conforme o caso, agdes emergéncias ou a interdi¢ao do local, de maquina ou equipamento.

Art. 68. A Divisido de Seguranga Organica compete:

I - realizar as atividades técnicas de apoio a drea de seguranca organica do
ITA;

IT - servir de elo com o DCTA para equacionamento da seguranca externa ao
Instituto;

III - elaborar planos e programas de vigilancia patrimonial;

IV - coordenar as atividades referentes a vistoria, manutencdo e projeto de
equipamentos de prote¢do e combate a incéndio;

V - elaborar planos, programas, andlises técnicas e pareceres nas questdes
relacionadas a segurancga patrimonial;
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VI - elaborar relatorios técnicos para caracterizacdo de dreas com requisitos de
seguranca diferenciadas;

VII - ministrar aulas e treinamentos na drea de seguranca organica;

VIII - assessorar nas questdes referentes a seguranca organica; e

IX - comunicar a existéncia de condi¢do de risco acentuado, recomendando,
conforme o caso, acdes emergenciais e as duradouras.

Pardgrafo tnico. A drea de atuagdo da Divisdo abrange, também, as instalacdes
do H-8.

Art. 69. A Divisio de Planejamento, Orcamento e Gestdo compete:

I- consolidar as informacdes sobre as metas fisicas e financeiras, visando a
elaboragdo dos planejamentos sob a responsabilidade do ITA;

I - elaborar a proposta orcamentdria e a proposta plurianual do ITA;

IIT - elaborar o planejamento anual do ITA, alocando os diversos créditos,
quando recebidos, visando atender as necessidades das Divisdes do ITA;

IV - atuar como elo do Sistema de Planejamento Institucional da Aerondutica
(SISPLAER);

V - assessorar quanto as normas e legislacdes pertinentes ao setor; e

VI - propor a revisdo de normas e procedimentos referentes ao funcionamento
do setor.

Art. 70. A Secdo de Planejamento compete:

I - registrar e contabilizar a aplicacdo dos recursos orcamentdrios e extra
orcamentérios destinados ao ITA;

IT - acompanhar a execu¢do dos recursos or¢camentdrios e financeiros
disponiveis, por meio dos sistemas e controles afins;

IIT - emitir as solicitagdes de transferéncias de recursos para pagamento das
despesas realizadas junto aos servicos de Tipografia, Hotel de Transito e outros
reembolsdveis, prestados pelo Grupamento de Apoio de Sdo José dos Campos (GAP-SJ) ou
outra organizacao; e

IV - efetivar a destinacdo dos recursos orcamentarios, conforme planejamento
e a finalidade dos créditos recebidos.

Art. 71. A Comissdo de Obras do ITA compete

I - elaborar, ouvidas a Reitoria e a Pr6-Reitoria de Administracdo, a proposta
do Plano Plurianual de Obras;

Il - preparar os Projetos Bdasicos e Executivos, das necessidades de
manutencdo da sua infraestrutura predial, em nivel de obras, de reformas e de servicos,
aprovados no Plano Plurianual de Obras;

III - preparar os PAGs para contratagdo de obras, reformas e servigos de
engenharia do ITA;

IV - propor alteracdes no Plano Diretor do ITA;

V - compor, como membro, por meio dos seus integrantes, as comissoes de
fiscalizacao e de recebimento de obras e servigos de engenharia civil, em coordenacdo com os
drgdos competentes; e

VI- fazer a interface entre o ITA e os prestadores de servigos externos
contratados para a manutencdo da infraestrutura predial do ITA.

Art. 72. A Divisdo de Informacio e Documentacio - Biblioteca compete:
I- planejar, implantar, gerenciar e manter a infraestrutura de informacio e
documentacgao técnico-cientifica sob sua responsabilidade;



RICA 21-98/2017 25/60

IT - registrar, preservar e disponibilizar eletronicamente a producdo técnico-
cientifica do ITA;

IIT - propor normas, critérios e programas pertinentes a propriedade intelectual
do ITA;

IV - propor normas, critérios e programas pertinentes ao sistema de
informagdo em C&T;

V - pesquisar e fornecer ao ensino, a pesquisa e demais atividades em
desenvolvimento na Institui¢io as informagdes cientificas e tecnoldgicas necessdrias;

VI - propor normas de utilizacio de sistemas corporativos; e

VII - exercer as demais atribuicdes que lhe sejam cometidas pela Pro-Reitoria
de Administragao.

Art. 73. A Secdo de Acervo Bibliogrifico compete:
I - assegurar o apoio técnico-administrativo a toda Divisao;
II - planejar e acompanhar a formagdo e o desenvolvimento do acervo técnico-

cientifico;

IIT - auxiliar na proposta orcamentaria da Divisdo;

IV - coordenar a gestdo administrativa do material carga da Divisao;

V - apresentar relatorios técnicos e estatisticos das atividades realizadas pela
Divisao; e

VI - auxiliar na elaboracdo de projetos e coordenar a gestdo técnica e
administrativa dos mesmos.

Art. 74. A Secdo de Automacio compete:

I - assessorar a Divisdo de Informacdo e Documentagdo - Biblioteca no
gerenciamento e execucdo das atividades vinculadas a drea de Tecnologia da Informacao;

IT - desenvolver, supervisionar e manter os sistemas e bancos de dados
utilizados pela Divisdo;

IIT - estabelecer procedimentos, normas e medidas de seguranga para a
utilizacdo dos recursos tecnoldgicos de informética da Divisao;

IV - garantir, em consonancia com as normas da Divisdao de Tecnologia da
Informacdo do ITA, o desenvolvimento e atualizagdo dos recursos tecnoldgicos de
informatica; e

V - apoiar, por meio dos elos de Tecnologia da Informagdo, os demais setores
de informagao em C&T da Guarni¢do de Sao José dos Campos — GUARNAE-SIJ.

Art. 75. A Secio de Processos Técnicos compete:

I - executar os trabalhos relativos ao tratamento técnico e a indexacao de todas
as publicagdes técnico-cientificas, recebidas pela Divisao, até a disponibilidade da informacao
a0 usuario;

IT - desenvolver atividades que permitam a geracdo de banco de dados e
integracdo de sistemas com garantia de qualidade e consisténcia de dados; e

IIT - registrar, controlar, armazenar e fornecer indicadores da produgdo
técnico-cientifica do ITA, em ambito interno e externo.

Art. 76. A Secdo de Referéncia e Informacio compete:

I - atender e garantir o treinamento aos usudrios no que tange a pesquisa € a
recuperagdo da informacao;

IT - oferecer e executar servicos de comutacdo bibliogrifica e de acesso as
bases de dados nacionais e internacionais;

Il - assegurar a adequada e permanente infraestrutura de pesquisa aos bancos
de dados eletronicos disponiveis aos usudrios;
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IV - executar e apoiar os servicos e a divulgacdo relativos a propriedade
intelectual do ITA; e
V - promover a divulgagdo e disseminacdo dos servicos e produtos da Divisao.

Art. 77. A Divisdo de Tecnologia da Informagdo compete:

I - prover assessoramento nas atividades relacionadas a drea de Tecnologia da
Informacao;

Il - propor normas e procedimentos para utilizacdo dos recursos
computacionais do Instituto;

III - avaliar as propostas de projetos, aquisicdo e prestacdo de servigos que
envolvam recursos de Tecnologia da Informacao;

IV - gerenciar e administrar os servicos de rede, servidores corporativos e 0s
recursos computacionais;

V - gerar aplicagdes informatizadas, desenvolvendo, implantando e mantendo
sistemas de acordo com metodologia e técnicas adequadas;

VI - realizar estudos de viabilidade para o desenvolvimento e/ou aquisi¢ao de
novos aplicativos e sistemas de interesse do ITA;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais
relativos a Tecnologia da Informacao;

VIII - prover apoio aos usudrios em servigos de informadtica, especialmente nas
implementagdes de servicos na web e sistemas corporativos; e

IX - exercer as demais atribui¢des que lhe sejam cometidas pela Pr6-Reitoria

de Administragdo.

Art. 78. A Secdo de Desenvolvimento de Sistemas compete:

I - analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas informatizados;

IT - avaliar o desempenho dos sistemas implantados, visando a manutengdo e o
funcionamento de funcionalidades;

IIT - elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

IV - analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de
realizacdo do trabalho ou sua automagao;

V - desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados;

VI - desenvolver e supervisionar modelos de dados;

VII - elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos;

VIII - treinar e acompanhar os usudrios na utilizacdo dos sistemas
implementados no ITA; e

IX - cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais inerentes as
atividades a que estiver ligado.

Art. 79. A Secdo de Manutencio e Suporte Técnico compete:

I- garantir apoio aos usudrios nos servigos relacionados a instalacdo,
configuracdo e utilizagdo de hardware e software bésico;

IT - assessorar o Chefe da Divisdo de Tecnologia da Informacdo na
especificacdo de equipamentos a serem adquiridos;

III - realizar o recebimento de equipamentos e sistemas de informética;

IV - realizar ou adotar providéncias para a manutencdo dos equipamentos de
informatica;

V - apoiar a instalagdo e manutencao da rede de comunicagdo de dados; e

VI- cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais inerentes as
atividades a que estiver ligado.
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Art. 80. A Secio de Redes e Seguranga compete:

I - gerenciar os recursos computacionais, de rede de computadores, bem como
sua conexao com as redes externas;

IT- prover a seguranca da informacdo, tanto a nivel fisico como l6gico, de
acordo com as normas vigentes;

Il - prover a manutencdo, expansdo, configuracio e administracdo dos
equipamentos de rede;

IV - fiscalizar a prestacdo de servi¢os quanto a instalacdo e manutencdo da
rede de comunicacdo de dados;

V - gerenciar o acesso a rede internet, Rede Intraer e redes locais

VI - prover apoio nas implementacdes de servigos na web e criagdo de paginas
web;

VII - prover a instalacdo, administracio e o gerenciamento dos servigcos de
rede como, correio eletronico, servidor web, servidor de nomes, servidor de listas, servidor de
licencas e demais servidores corporativos

VIII - administrar o cadastramento de usudrios da rede;

IX - prover suporte aos usudrios nos servicos de redes e sistemas corporativos;

X - apoiar a elaboracdo de instrucdes e normas de seguranca da rede de
computadores; e

XI - cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais inerentes as
atividades a que estiver ligado.

Art. 81. A Divisdo Administrativa compete:

I - coordenar e controlar os setores integrantes da Divisao;

II - orientar quanto ao cumprimento das diretrizes e instru¢des emanadas pelos
Sistemas inerentes as atividades a que estiver ligada;

IIT - coordenar as atividades de registro e controle de material;

IV - planejar e coordenar as atividades ligadas ao Almoxarifado;

V - gerenciar e coordenar o processo de pedidos para aquisi¢do de materiais
ou contratacdo de servicos, no pais e no exterior;

VI - gerenciar e coordenar o processo de aquisicao de passagens aéreas; e

VII - exercer as demais atribuicdes que lhe sejam cometidas pela Pr6-Reitoria
de Administragdo.

Art. 82. A Secdo de Aquisi¢des e Contratagdes compete:

I- receber os pedidos de materiais/servicos dos diversos setores do ITA e
proceder a emissdo dos Pedidos de Aquisi¢des de Materiais/Servigos (PAM/S) para execugao
pelo GAP-SJ;

IT - acompanhar os PAM/S emitidos, executando as ac¢des necessarias até sua
finalizacao;

IIT - receber, tratar e encaminhar as Solicitagdes de Importagdo de Material
(SIM) para processamento pelo GAP-SJ e pela Comissdo Aerondutica Brasileira (CAB);

IV - providenciar a aquisi¢do de passagens aéreas por meio de Ficha de
Solicita¢ao de Passagem Aérea (FISPA);

V - assessorar quanto as normas e legislacdes pertinentes ao setor; e

VI - propor a revisdo de normas e procedimentos referentes ao funcionamento
da Secdo.

Art. 83. Ao Almoxarifado compete:
I- executar as atividades relacionadas a previsdo de aquisi¢cdo, ao
recebimento, ao armazenamento, a distribuic@o e ao controle dos bens materiais;
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IT - contabilizar e registrar a movimentacdo dos bens de consumo, de acordo
com as normas vigentes;

III - elaborar o Inventdrio Analitico dos bens de estoque;

IV - elaborar informagdo sobre a atuacao dos fornecedores;

V - planejar e solicitar a aquisi¢do de todo o material para estoque do ITA;

VI - elaborar a prestacdo de contas mensal do setor;

VII - manter em ordem e em dia a documentacdo de movimentacdo de
materiais de consumo; e

VIII - cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais inerentes as
atividades a que estiver ligado.

Art. 84. A Secdo de Registro compete:

I- executar as atividades relacionadas ao controle da Carga Geral,

IT - executar os registros contdbeis referentes aos Bens Moéveis Permanentes e
Incorpoéreos;

IIT - preparar os expedientes sobre inclusdes, exclusdes e retificacdoes da Carga
Geral;

IV - coordenar a conferéncia geral do material carga existente nas fragdes
funcionais do ITA;

V - elaborar relatérios sobre a Carga Geral,

VI - informar as necessidades de material e de pessoal para o cumprimento das
atribui¢cdes de seu setor;

VII - propor a alteragdo de normas e procedimentos que venham a otimizar o
funcionamento da Secdo; e

VIII - cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais inerentes as
atividades a que estiver ligado.

Art. 85. A Secio de Recolhimento de Receitas compete:

I - recolher os numerdrios recebidos em favor do ITA, a Conta Unica do
Tesouro, conforme estabelecido pela legislacdo em vigor;

IT - manter em ordem e em dia o registro e o controle das arrecadacgoes;

III - processar o recolhimento dos valores arrecadados, observando a
legislacdo pertinente;

IV - elaborar os relatdrios previstos para a composi¢ao da Prestacdo de Contas
Mensal; e

V - cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais inerentes as
atividades a que estiver ligado.

Art. 86. A Divisdo de Infraestrutura e Apoio compete:

I- planejar, coordenar e fiscalizar os servicos de implantacdo, urbanizagdo,
conservagao e manutencao dos iméveis do ITA;

IT - elaborar e acompanhar a execucdo da proposta do Plano Plurianual de
Obras;

III - propor alteragdes no Plano Diretor do ITA;

IV - compor, com pelo menos um membro, as comissdes de fiscalizagdo e de
recebimento de obras e servicos de engenharia civil, em coordenacdo com os Orgdos
competentes;

V - avaliar, controlar e fiscalizar a execucdo das obras e servigos de
engenharia para a manuteng¢do e/ou construcdo de imdveis, realizados no Instituto;

VI - planejar, executar e controlar as atividades de zeladoria do Instituto;

VII - planejar, executar e controlar a conservagdo e limpeza do Instituto; e
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VIII - acompanhar as demais atribui¢des que lhe sejam cometidas pela Pro-
Reitoria de Administracao;

IX - elaborar relatérios, pareceres e laudos técnicos no campo da engenharia; e

X - exercer as demais atribuicdes que lhe sejam cometidas pela Pré- Reitoria
de Administragao.

Art. 87. A Secdo de Patrimdnio compete:

I- realizar no que couber as atividades de gestdo de iméveis prevista na
legislacdo pertinente;

IT - manter regularizada a situacio cadastral das benfeitorias e dos iméveis;

Il - providenciar as acdes necessdrias para auxiliar nos processos de
demoli¢do de benfeitorias, alienacdo, cessdo de imdveis ou arrendamentos, conforme a
legislacdo pertinente;

IV - solicitar apoio de trabalhos fotogréficos, levantamentos topograficos e
avaliacdo de bens imdveis;

V - elaborar, coordenar e executar os planos de conservacdao dos imdveis e
suas instalacdes; e

VI - atualizar, anualmente, os valores das benfeitorias do Instituto, como base
para inventdrio analitico de bens imdveis.

Art. 88. A Secdo de Engenharia compete:

I - planejar os servicos de engenharia civil necessérios ao prosseguimento dos
Planos e Programas de interesse do Instituto;

IT - executar a andlise de viabilidade técnica e econdmica de projetos
propostos pelo Instituto;

IIT - controlar as medigdes relativas ao acompanhamento ou recebimento de
obras ou servigos de engenharia contratados pelo Instituto;

IV - assessorar na elaboracdo de relatorios de contratos e de termos de
recebimento de obras ou servicos de engenharia contratados pelo Instituto;

V - elaborar, acompanhar e fiscalizar os pedidos de materiais e servicos
necessarios a manutencao dos Bens Imoveis do Instituto;

VI - planejar os servicos de engenharia civil necessdrios ao prosseguimento
dos Planos e Programas de interesse do Instituto;

VII - executar a andlise de viabilidade técnica e econdOmica de projetos
propostos pelo Instituto;

VIII - controlar as medi¢des relativas ao acompanhamento ou recebimento de
obras ou servigcos de Engenharia contratados pelo Instituto; e

IX - elaborar os termos de recebimento de obras ou servigcos de Engenharia
contratados pelo Instituto, bem como os demais documentos referentes ao controle das obras
€ Servicos.

Art. 89. A Secido de Manutengio e Zeladoria compete:

I - planejar, coordenar e controlar os servicos de manuten¢do dos Bens
Imoéveis do Instituto; e

IT - planejar e controlar a aquisi¢cdo de materiais necessarios a manutencao da
Infraestrutura e dos Bens Imoéveis do Instituto; e

Il - planejar, controlar e otimizar os Servicos de Zeladoria no Ambito do
Instituto.

Art. 90. A Divisdo de Recursos Humanos compete:
I- Servir de Elo com 0 GAP-SJ nos assuntos relativos a pessoal;
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IT - coordenar e supervisionar as atividades relativas a administragdo,
avaliacdo e capacitacdo de recursos humanos;

III - promover acdes para melhoria da qualidade de vida do servidor e ao
desenvolvimento organizacional do Instituto;

IV - orientar e controlar a execu¢do de Sindicancias, Processos Disciplinares
internos, Inquéritos Policiais Militares e Conselhos de Disciplina e Justificacao;

V - realizar o acompanhamento das acdes judiciais de interesse do ITA, em
coordenagdo com os 6rgaos pertinentes;

VI - apoiar a qualificacdo do corpo-técnico administrativo da Instituicio nos
seus processos de gestao;

VII - gerenciar a confeccdo dos boletins internos do ITA;

VIII - coordenar o processo de emissdo de Ordens de Servigo para missdes no
pais e de Portarias para missdes no exterior; e

IX - executar outras tarefas correlatas que lhe sejam cometidas pelo Pré-Reitor
de Administragao.

Art. 91. A Secdo de Pessoal Civil compete:

I - realizar as atividades administrativas relativas aos servidores civis;

IT - manter atualizados os registros de alteracdes;

IIT - atualizar o cadastro no sistema gerencial e as informagdes no banco de
dados do PIS/PASEP;

IV - controlar os afastamentos tempordarios e as inspecoes de saude;

V - receber as declaracdes de bens e rendimentos;

VI - elaborar os processos relativos a direitos e obrigagdes;

VII - preparar os processos de aposentadoria, licenca prémio, abono de
permanéncia e certidoes de tempo de servico;

VIII - preparar as declaragdes de beneficiarios e de dependentes;

IX - elaborar o plano de férias; e

X - planejar e implementar as acOes de alocacdo, movimentagdo e avaliacdo de

desempenho.

Art. 92. A Secio de Pessoal Militar compete:

I - executar as atividades administrativas relativas ao pessoal militar;

IT - controlar os afastamentos tempordrios, movimentacdes e inspecdes de
saude;

IIT - receber as declaracbes de bens e rendimentos dos militares que
desempenham func¢des como Agentes da Administracao;

IV - elaborar os processos relativos a direitos e obrigacdes, as punic¢des
disciplinares, a pensdo militar, 2 passagem para a inatividade e a compensacao orgénica;

V - manter organizado e atualizado o registro de alteragdes do pessoal militar
e confeccionar o histérico individual; e

VI - confeccionar e implementar o Plano de Avaliacdo de Oficiais e
Graduados do ITA.

Art. 93. A Secio de Capacitagio compete:

I- planejar e coordenar as atividades referentes ao aperfeicoamento e a
capacitacdo técnico-administrativa dos servidores e militares;

IT - elaborar e executar as atividades necessdrias a implementacao do Plano de
Missdo de Ensino no Exterior (PLAMENS-Exterior), do Plano de Missdes de Ensino no
Brasil (PLAMENS-BR) e¢ do Plano de Missdes Técnico-Administrativas no Exterior
(PLAMTAX); e
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III - receber os pedidos de missdes no pais/exterior e providenciar a emissao
das Ordens de Servico/Portarias para o pessoal civil e militar envolvido.

Art. 94. A Secretaria-Geral compete:

I- receber, distribuir e expedir toda correspondéncia dirigida ao ITA;

II- preparar e registrar os documentos para distribui¢do interna;

ITI- executar o Programa de Gestao e Preservacao de Documentos de Arquivo;
IV- coordenar os servigos de estafeta do Instituto; e

V- controlar a organizagdo e a preservacdo do acervo arquivistico do ITA.

Art. 95. Ao Arquivo Geral e Histérico compete:

I - realizar a gestao e o controle de publicacdes administrativas, bem como do
acervo histérico do Instituto, em conformidade com o estabelecido na legislagdo em vigor;

IT - exercer a gestdo de arquivo documental do Instituto, em conformidade
com a legislagdo em vigor, na forma de pastas e bancos de dados digitalizados;

III - organizar e atualizar as coletdneas de normas e legislagdes de interesse do
Instituto, bem como agilizar o fluxo de distribuicao de publicacdes; e

IV - manter as ligacdes com os demais elos do Sistema de Documentacdo e
Histérico da Aerondutica e demais Orgdos Publicos correlacionados.

Art. 96. Ao Protocolo Central compete:

I- receber e protocolar toda a correspondéncia ostensiva destinada ao
Instituto, encaminhando-a aos respectivos destinatdrios, em conformidade com a legislagcdo
em vigor;

IT - controlar, arquivar cépia e expedir toda a correspondéncia externa
ostensiva do Instituto, assinada pelo Reitor do ITA ou preposto;

IIT - processar a correspondéncia sigilosa, recebida e/ou expedida, em
consonancia com a legislacdo em vigor, sob a coordenacdo dos 6rgaos de Inteligéncia da
Aeronautica;

IV - controlar toda a correspondéncia externa, enviando cdpia ao arquivo geral
e/ou acervo historico do Instituto; e

V - manter as ligacdes com os demais elos do Sistema de Documentagdo e
Histérico da Aerondutica e demais Orgdos Piblicos correlacionados.

Art. 97. As Divisdes Académicas, em complemento s competéncias previstas
no Regulamento do ITA, competem:

I - dirigir, coordenar e controlar os setores integrantes da Divisao;

IT - submeter a apreciacdo do Reitor as propostas or¢camentdrias anual e
plurianual de interesse da Divisao;

IIT - submeter a apreciacdo do Reitor as propostas do Programa de Trabalho
Anual de interesse da Divisao;

IV - submeter a apreciacdo do Reitor as propostas do Plano Plurianual de
Obras de interesse da Divisao;

V - submeter a apreciacdo do Reitor as propostas de movimenta¢do, admissao
ou demissao do pessoal pertencente a Divisao;

VI - manter e suprir o conjunto das instalagdes e os recursos humanos para as
atividades de ensino, pesquisa, projetos e extensdo das dreas de conhecimento em que atua;

VII - colaborar com os demais setores académicos e a comunidade externa na
oferta e desenvolvimento de cursos e de atividades de pos-graduacdo, de pesquisa, de projetos
e de extensdo; e

VIII - executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Reitor.
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Art. 98.  Aos Departamentos competem:

I- planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a
infraestrutura, o ensino, a pesquisa e a extensdo que os caracterizam;

IT - decidir, em conjunto com os Coordenadores de Cursos, a distribui¢do da
carga semestral de horas aulas ao seu corpo docente;

IIT - assessorar o Chefe de Divisdo na administracdo dos recursos humanos e
materiais de sua drea de atuagdo; e

IV - executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Chefe de Divisao.

Art. 99. Aos Laboratérios de Pesquisa competem
I - fornecer apoio e infraestrutura as atividades de ensino, pesquisa € ensaios

correlatos;

IT - fornecer apoio e infraestrutura aos projetos de pesquisa, desenvolvimento e
inovacao;

III - estabelecer instru¢cdes normativas para o funcionamento do setor; e

IV - executar outras tarefas correlatas que lhe sejam cometidas pela chefia
imediata.

Art. 100. As Secretarias competem:

I - controlar os servigos de reprografia, fac-simile e telefonia;

IT - gerenciar as atividades de correspondéncia, de protocolo e de arquivo;

III - apoiar, eventualmente, os servicos de secretaria dos setores constituintes
da fracdo funcional correspondente;

IV - planejar o suporte administrativo e logistico;

V - controlar o material carga de responsabilidade do setor; e

VI - executar outras tarefas correlatas que lhe sejam cometidas pela chefia
imediata.

CA}giTULo v
ATRIBUICOES DOS CHEFES

Art. 101. O Reitor do ITA tem as suas incumbéncias estabelecidas no seu
respectivo Regulamento (ROCA 21-63).

Art. 102. Ao Chefe da Assessoria de Controle Interno, além do previsto nas
normas que regem a atividade, incumbe:

I- controlar e acompanhar a execucao das alteracOes financeiras referentes a
pessoal;

II - elaborar o Relatdrio de Gestao;

IIT - submeter a apreciacdo do Agente Diretor as normas internas que se
fizerem necessdrias para regular e disciplinar os servicos dos diversos setores da UG;

IV - supervisionar a movimentagdo dos bens patrimoniais no ambito da UG;

V - coordenar as atividades de respostas a relatérios de visitas de inspecao
e/ou auditorias; €

VI - elaborar o Calendario Administrativo Anual.

Art. 103. Ao Chefe da Assessoria de Inteligéncia, além do previsto nas
normas do SINTAER, incumbe:

I- coordenar e supervisionar o processo de credenciamento de seguranca de
pessoas fisicas e juridicas;

II - atualizar o Plano de Seguranca Orgénica e o Plano de Reunido;
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III - coordenar e acompanhar a elaboracio dos processos de visita de
estrangeiros e nacionais, bem como realizar as entrevistas, quando necessario;

IV - manter atualizado o Quadro de Projetos e Atividades Sigilosos em
desenvolvimento no ITA;

V - promover palestras de cardter informativo;

VI - orientar o efetivo organico por ocasido de missdes ao exterior; e

VII - coordenar, supervisionar e adotar as medidas adequadas, no sentido de
dar soluc¢do otimizada a todos os problemas ligados a sua drea de atuagdo.

Art. 104. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - planejar, coordenar e controlar a execucdo das competéncias do Gabinete;

IT - assessorar o Reitor, mantendo-o informado das atividades que lhe sao
afetas;

IIT - planejar as necessidades de material e de pessoal para o cumprimento das
atribui¢des de seu setor;

IV - propor, sempre que necessario, a alteracdo de normas e procedimentos
que venham a otimizar o funcionamento do Gabinete do ITA;

V - cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais inerentes as
atividades a que estiver ligado, bem como orientar e supervisionar o cumprimento desses
pelos setores constituintes do ITA; e

VI - exercer outras atribuicdes que lhe sejam cometidas pelo Reitor.

Art. 105. Ao Chefe da Divisao de Comunicagao Social incumbe:

I - planejar, coordenar e controlar a execucdo das atribui¢cOes da sua area de
atuacio;

IT - assessorar o Reitor e aos integrantes da administragdo superior do ITA nos
assuntos afetos ao setor;

IIT - supervisionar a divulgacdo dos assuntos institucionais;

IV - acompanhar o atendimento a imprensa;

V - supervisionar a producdo de material publicitdrio; e

VI - organizar as cerimOnias e eventos especiais.

Art. 106. Ao Chefe da Secdo de Relagdes Publicas incumbe:

I - proporcionar divulgacao das pecas e publicagdes produzidas pelo Centro de
Comunicacdo Social da Aerondutica (CECOMSAER) e pela Assessoria de Comunicagdo
Social (ACS) do DCTA;

IT - divulgar informagdes sobre as formas de ingresso e ascensdo profissional
na Aerondutica;

Il - realizar pesquisas de opinido para a verificacdo, aceitacio e de
diagnostico dos programas implementados pela Assessoria de Comunicacao Social do DCTA;

IV - implementar programas culturais, sociais e de comunicacao social;

V - elaborar a agenda dos principais eventos e datas comemorativas;

VI - utilizar a Internet como ferramenta de comunicagio social para otimizar,
dinamizar e divulgar as acdes de relagdes publicas;

VII - participar da organiza¢do do Cerimonial dos eventos oficiais do Instituto;

VIII - gerenciar o banco de dados das autoridades locais e de interesse do ITA;

IX - preparar, coordenar e participar da equipe de recep¢do dos eventos
oficiais do Instituto;

X - coordenar a confec¢do do Histérico Cronoldgico e do Album Fotografico
do ITA; e

XI - planejar, organizar e coordenar a recep¢do de comitivas nacionais e
estrangeiras em visita oficial, exceto as de cardter técnico.
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Art. 107. Ao Chefe da Se¢ao de Imprensa incumbe:

I- assessorar o Chefe da Divisao de Comunicacdo Social nos assuntos
relacionados a imprensa;

IT - coordenar as acdes de relacionamento e de atendimento a imprensa;

III - redigir e enviar release a midia local e/ou nacional sobre assuntos afetos
ao ITA, bem como acompanhar a correta divulgacao;

IV - elaborar reportagens dos eventos institucionais;

V - submeter as matérias para divulgacao pelo DCTA e pelo CECOMSAER;

VI - coordenar a concessao de autorizac@o de acesso de jornalistas ao ITA;

VII - receber a imprensa nos eventos, solenidades e visitas ao ITA;

VIII - colaborar na criacdo de pecas de publicidade institucional; e

IX - gerenciar o banco de dados de imprensa.

Art. 108. Ao Chefe da Secao de Apoio a Comunica¢do incumbe:

I- auxiliar o Chefe da Divisdo de Comunicacdo Social nos assuntos
relacionados as paginas do ITA nas redes Internet, Intraer e Intranet;

IT - gerenciar as paginas do ITA no que se refere as secoes “ITA na Midia”,
“Noticias” e “Calendario de Eventos”;

III - analisar e repassar informagdes pelos canais eletronicos, para o publico
interno;

IV - manter atualizadas as informacdes nas piginas do ITA; e

V - executar as acdes de manutencdo das paginas do ITA nas redes Internet,
Intraer e Intranet.

Art. 109. Ao Secretéario do Reitor, ao Assistente, ao Ajudante de Ordens e aos
Assessores Especiais do Reitor incumbem executar as tarefas que lhes sejam cometidas pelo
mesmo.

Art. 110. Ao Vice-Reitor do ITA incumbe:

I - substituir o Reitor em seus impedimentos e em caso de vacancia;

IT - assessorar o Reitor na supervisao dos projetos executados diretamente pelo
ITA ou com a interveniéncia de Fundacdes de Apoio;

IIT - assessorar o Reitor nos assuntos académicos e administrativos do
Instituto;

IV - coordenar os concursos publicos realizados pelo ITA; e

V - exercer outras atribuicdes que lhe sejam cometidas ou delegadas pelo
Reitor.

Art. 111. Ao Chefe da Secdo de Vestibular incumbe:

I- coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliacdo do processo de
aplicacdo do exame de admissao dos alunos de graduacio do ITA.

IT - propor ao Reitor a composi¢ao das Bancas da Aplicacao dos exames;

Il - coordenar, junto as Divisdes Académicas, a realizacdo das provas e
encaminhar os resultados para a Divisao de Recursos Humanos; e

IV - supervisionar a as comissdes instituidas para preparar, aplicar e corrigir
as provas que facam parte do processo de admissao de alunos da graduagdo no ITA.

Art. 112. Ao Chefe da Secdao de Concursos de Admissdo de Docentes
incumbe:

I- Coordenar os processos de abertura, divulgacdo e realizagdo dos concursos
publicos para admissdo de docentes;
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IT - propor ao Reitor a nomeagdo e constituicdo de Comissdes Especiais,
conforme as necessidades, para a realizacdo de Concursos de Admissdo de Docentes;

IIT - propor ao Reitor, ouvida a CCO, a composicao das Bancas de Concurso;

IV - supervisionar as atividades das Comissdes Especiais; e

V - consolidar os resultados e encaminhd-los a Divisdo de Recursos Humanos
para processamento.

Art. 113. Ao Chefe da Secao de Administracdo do H-8 incumbe:

I- coordenar e supervisionar os demais setores envolvidos, em particular com
a IA e a IG, na gestdo, manutencio e utilizagdo do conjunto habitacional, esportivo, de
convivéncia e de iniciativas, dos alunos de graduacgdo do Instituto (H-8);

IT - propor ao Reitor a designacdo do Administrador local do H-8, previsto nas
respectivas normas de funcionamento; e

III - executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pelo Reitor.

Paragrafo unico. A utilizag@o e funcionamento do H-8 sdo regulamentados por
normas proprias.

Art. 114. Ao Pré-Reitor de Graduagao incumbe:

I - dirigir, coordenar e controlar os setores integrantes da Pré-Reitoria para
cumprimento de sua finalidade;

IT - submeter ao Reitor as normas relativas as atividades da Pro-Reitoria, que
devam ser cumpridas pelos demais setores do ITA;

IIT - submeter a aprovacdo do Reitor os nomes para as chefias dos setores da
Pr6-Reitoria e, por indicacdo dos Chefes de Divisdo Académica, os Coordenadores de Cursos
de Graduacao;

IV - submeter a apreciacio do Reitor as propostas de movimentag¢do, admissao
ou demissao do pessoal pertencente a Pro-Reitoria;

V - cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, as normas,
critérios, principios e programas pertinentes aos Sistemas que tenham elos no ambito do ITA;

VI - fixar as orientacdes educacional, académica, administrativa e disciplinar a
serem seguidas pela Pro-Reitoria;

VII - submeter a aprovagdo do Reitor a proposta do calendario do ensino e do
catdlogo de graduagdo do ITA, para publicacao;

VIII - fiscalizar e exigir a fiel execucdo do programa curricular;

IX - fiscalizar e exigir fiel cumprimento do Calendério Escolar, do quadro
horério de aulas e programas de atividades de graduagdo do Instituto;

X - elaborar as propostas de Normas Reguladoras dos Cursos de Graduacdo e
submeté-las a aprovacdo da Congregacao;

XI - fiscalizar e exigir o fiel cumprimento das Normas Reguladoras dos
Cursos de Graduacao;

XII - propor, sempre que necessdrio, a criacdo de novos campos de ensino de
graduacdo do ITA;

XIII - dirigir as atividades de planejamento e controle do ensino de graduagao;

XIV - orientar as atividades relacionadas com o registro académico dos alunos
de graduacdo; e

XV - exercer as demais atribuicdes que lhe competem nos termos deste
Regimento.

Art. 115. Ao Chefe da Divisao de Registros e Controle Académico incumbe:
I- dirigir, coordenar e controlar os setores integrantes da Divisdo, para o
cumprimento de sua finalidade;
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II- cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, as normas,
critérios, principios e programas pertinentes ao funcionamento dos Sistemas que tenham elos
no ambito do ITA;

III - assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢des emanadas do Pro-
Reitor;

IV - elaborar e submeter a apreciacdo do Pr6-Reitor a proposta do calendério
escolar e administrativo de graduag@o do ITA e do catdlogo de graduacgdo do ITA;

V - controlar o cumprimento do quadro hordrio e programas de atividade
escolar de graduacdo do Instituto;

VI - encaminhar a Divisdo de Assuntos Estudantis os boletins de notas dos
alunos de graduacdo e as irregularidades escolares ocorridas com membros do Corpo
Discente;

VII - coordenar e controlar as atividades relacionadas com o registro
académico dos alunos de graduacgao;

VIII - propor medidas e providéncias, visando ao aprimoramento das
atividades da Divisao;

IX - coordenar e controlar as atividades de avaliagao do ensino de graduacao;

X - cuidar para que haja o adequado funcionamento dos sistemas
informatizados de administracao académica;

XI - prestar as informagdes académicas sobre o ensino de graduagdo do ITA a
6rgéos internos e externos;

XII - elaborar o Relatério Anual da Divisao;

XIII - organizar e secretariar as reunides relativas a verificagdo de
aproveitamento escolar de alunos de graduacgao; e

XIV - exercer as demais atribuicdes que lhe competem nos termos deste
Regimento e das Normas e/ou Instru¢cdes Reguladoras.

Art. 116. Aos Chefes da Secdo de Registro Académico e da Secdo de
Planejamento e Controle Académico incumbem:

I - executar as atribuicdes sob responsabilidade da Secao;

II - orientar e administrar os recursos humanos sob sua subordinagio;

IIT - zelar pela manutencdo do patrimonio e documentacdo sob sua
responsabilidade;

IV - implementar e zelar pelo cumprimento de instru¢cdes normativas; e

V - prestar assessoramento ao Chefe imediato na sua drea de competéncia.

Art. 117. Ao Chefe da Divisdo de Assuntos Estudantis incumbe:

I - dirigir, coordenar e controlar os setores integrantes da Divisdo, para o
cumprimento de sua finalidade;

IT - submeter, ao Pré-Reitor, as normas relativas as atividades da Divisao que
devam ser cumpridas pelos diversos setores do ITA;

IIT - cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, as normas,
critérios, principios e programas pertinentes aos Sistemas que tenham elos no ambito do ITA;

IV - fixar as orientacdes educacional, administrativa e disciplinar a serem
seguidas pela Divisao;

V - submeter a aprovacdo e coordenar as atividades sociais, culturais,
esportivas e outras de natureza extracurricular do Corpo Discente de graduacdo, bem como
lhe dar a assisténcia que julgar necessdria e adequada;

VI - dirigir, coordenar e orientar as atividades dos professores conselheiros
dos alunos, relacionadas com a orientacao educacional;
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VII - manter a ordem e a disciplina do Corpo Discente de graduagdo,
aplicando as penalidades de sua competéncia ou propondo as que ultrapassem as de suas
atribuigdes;

VIII - coordenar as atividades relacionadas com o Concurso de Admissdo ao
ITA, no que se refere aos candidatos aprovados e classificados no Exame de Escolaridade, a
sua recepg¢do, assim como distribuir as instru¢des pertinentes;

IX - cuidar da manutencio do cadastro de informagdes pessoais,
extracurriculares e disciplinares dos alunos;

X - assegurar o cumprimento das diretrizes e instrucdes emanadas do Pro-
Reitor de Graduagao;

XI - cuidar da efetivagdo do controle de frequéncia as aulas dos alunos de
graduacdo e do arquivamento das Folhas de Chamada;

XII - elaborar o Relatorio Anual da Divisao;

XIII - orientar e instruir o processo de mudanca de especialidades dos alunos
bem como instruir o processo de convocacdo para o servigo ativo daqueles alunos optantes
pela carreira militar;

XIV - indicar os membros do corpo docente que atuardo como professores
conselheiros dos alunos de graduagdo; e

XV - exercer as demais atribui¢des que lhe competem nos termos deste
Regimento e das Normas e Instru¢des Reguladoras.

Parédgrafo tnico. Cabe aos professores conselheiros proporcionar a orientagao
académica bem como assistir seus aconselhados na solu¢do dos problemas académicos,
extracurriculares ou pessoais, que os mesmos lhe confiem, e colaborar estreitamente com o
Chefe da Divisdo, visando ao aprimoramento da orientacdo educacional, da ordem, da
disciplina, do relacionamento entre os corpos docente e discente e do bem-estar da
coletividade.

Art. 118. Aos Chefes da Secdo de Orientacdo Educacional, da Secao de
Coordenacdo e Controle e da Secido de Apoio Académico e Social incumbem:

I - executar as atribui¢des sob responsabilidade da Se¢ao;

IT - orientar e administrar os recursos humanos sob sua subordina¢ao;

Il - zelar pela manutencdo do patriménio e documentacdo sob sua
responsabilidade;

IV - implementar e zelar pelo cumprimento de instru¢cdes normativas; e

V - prestar assessoramento ao Chefe imediato na sua drea de competéncia.

Art. 119. Ao Pré-Reitor de P6s-Graduagao incumbe:

I - dirigir e coordenar os setores integrantes da Pré-Reitoria;

IT - cumprir na esfera de sua competéncia, normas, critérios, principios e
programas pertinentes aos setores que tenham elos com o ensino de pds-graduagdo e pesquisa,
no ambito do ITA;

IIT - Elaborar anualmente proposta do nimero de vagas para matricula de
alunos nos cursos de Pés-Graduacao stricto sensu;

IV - apreciar os pedidos de matriculas de alunos nos Cursos de Pos-
Graduacgao;

V - submeter ao Reitor as propostas referentes ao quadro de pessoal, ao
orcamento € ao ensino;

VI - processar a concessao de bolsas institucionais;

VII - gerenciar os recursos de agéncias de fomento, quando a tarefa couber a
Pré-Reitoria;

VIII - aprovar relatérios de avaliacdo de desempenho dos cursos sob sua
responsabilidade;
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IX - propor a matricula e a exclusio de alunos de Pds-Graduacdo e da
Educacgao Continuada;

X - planejar e coordenar as linhas de pesquisa e certificar os Grupos de
Pesquisa do ITA; e

XI - exercer as demais atribuicdes previstas na legislacdo do ITA.

Art. 120. Ao Chefe da Divisao de Pds-Graduagdo e Pesquisa incumbe:

I - gerenciar as atividades administrativas de ensino e pesquisa referentes aos
Programas e Cursos de Pés-Graduacao stricto sensu;

II - apoiar o Pré-Reitor no zelo da qualidade do ensino e da pesquisa referentes
aos Programas e Cursos de P6s-Graduacdo stricto sensu ;

II - divulgar o elenco das matérias oferecidas semestralmente;

IV - submeter ao Coordenador de 4rea o processo de nomeagdo das Comissoes
de Qualificacdo de Alunos de Pés-Graduagao;

V - apoiar o Pr6-Reitor na promogao e divulgacdo das linhas de pesquisa e dos
Programas e Cursos de Pés-Graduagao stricto sensu do ITA;

VI - submeter ao CPG as propostas referentes aos procedimentos de trabalho
que envolvam os Coordenadores de Programas e Cursos, Coordenadores de Area e
Coordenadores Executivos;

VII - manter atualizado e gerenciar o registro académico;

VIII - propor sugestdes para manutengdo do sistema de registro académico; e

IX - auxiliar na elaboracdo do calenddrio escolar, curriculo e catdlogo dos
Programas e Cursos de P6s-Graduagao stricto sensu do ITA.

Art. 121. Ao Chefe da Divisao de Educacao Continuada incumbe:

I- gerenciar as atividades administrativas referentes aos Cursos Pos-
Graduacao lato sensu e de extensao;

IT - promover a Educagdo Continuada e as atividades de extensao;

IIT - promover e divulgar, juntamente com os Coordenadores, os Cursos Pos-
Graduacdo lato sensu;

IV - manter atualizado e gerenciar o registro académico dos cursos sob sua
responsabilidade;

V - elaborar, juntamente com os Coordenadores, o calendério escolar, o
curriculo e o catdlogo dos Cursos Pés-Graduacgdo lato sensu do ITA;

VI - administrar e executar o processo de admissao e de exclusdo dos alunos
dos Cursos de P6s-Graduacao lato sensu;

VII - administrar e realizar o atendimento a alunos, professores e
coordenadores da Pés-Graduacao lato sensu;

VIII - manter um registro das atividades de Educa¢do Continuada do ITA;

IX - propor aos chefes das Divisdes Académicas a criacdo, nomeagdo e
extingdo de Coordenadorias dos Cursos de Pds-Graduagao lato sensu;

X - manter atualizada a péagina institucional da Divisdao de Educagdo
Continuada;

XI - participar das atividades do Conselho de P6s-Graduagio;

XII - cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, normas, critérios,
principios e programas pertinentes aos sistemas com os quais mantenha elos no ambito do
ITA; e

XIII - exercer as demais atribuicdes que lhe sejam cometidas pelo Pré-Reitor
de P6s-Graduacao.
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Art. 122. Ao Pré-Reitor de Pesquisa e Relacionamento Institucional:

I - dirigir, coordenar e controlar os setores integrantes da Pré-Reitoria para
cumprimento de sua finalidade;

IT - submeter a aprovagdo do Reitor indicagdes de chefes dos setores da Pro-
Reitoria e de coordenadores de projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovagdo e de
programas de coopera¢do académica;

IIT - submeter a aprovacdo do Reitor as normas relativas as atividades da Pr6-
Reitoria, que devam ser cumpridas pelos demais setores do ITA;

IV - cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, as normas,
critérios, principios e programas pertinentes aos setores que tenham elos com as atividades de
projetos e cooperacao no ambito do ITA;

V - fixar as orientacdes educacional, académica, administrativa e disciplinar a
serem seguidas pela Pro-Reitoria;

VI - propor, planejar, controlar e coordenar as atividades referentes a projetos
de pesquisa, desenvolvimento e inovagao;

VII - propor, planejar, controlar e coordenar as atividades referentes aos
programas de cooperagdo académica e relagdes institucionais com universidades e instituicoes
promotoras de ciéncia e tecnologia, no pais e no exterior;

VIII - submeter ao Reitor as propostas referentes ao or¢camento e ao quadro de
pessoal pertencente a Pr6-Reitoria;

IX - assessorar o Reitor no planejamento e na andlise dos planos e programas
de projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovacao e de relacOes institucionais de interesse
do ITA; e

X - exercer as demais atribuicdes que lhe sejam atribuidas pelo Reitor e que
lhe competem nos termos deste Regimento.

Art. 123. Ao Chefe da Divisdo de Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e
Inovagdo incumbe:

I - cumprir e fazer cumprir, na esfera da sua competéncia, normas, principios e
programas pertinentes aos setores com os quais tenha elos no ambito do ITA;

IT - planejar e coordenar as atividades administrativas e de fomento a projetos
de pesquisa, desenvolvimento e inovagao no ambito do ITA;

Il - promover e divulgar as competéncias tecnolégicas e oportunidades de
projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovacao no ambito do ITA;

IV - gerenciar e manter atualizado o registro do andamento dos projetos
pesquisa, desenvolvimento e inovagdo no ambito do ITA;

V - orientar as Divisdes Académicas quanto as normas e instrucdes
relacionadas com a elaboragdo de projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovacao do ITA;

VI - manter atualizada a pigina institucional da Divisdo no sitio eletronico do
ITA;

VII - participar das atividades do CPRI;

VIII - coordenar, com o apoio da Pré-Reitoria de P6s-Graduagdo, as atividades
de professores visitantes, pesquisadores colaboradores, pds-doutores, recém-doutores e
jovens pesquisadores no que diz respeito as suas insercoes € as suas atuagdes no ITA;

IX - supervisionar a participacdo do corpo discente, técnico-administrativo e
docente nos projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovagdo, considerando inclusive a
concessao de bolsas;

X - realizar a gestdo dos projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovagao
realizados no ambito do ITA em parceria com organizacdes privadas e publicas, inclusive do
Comando da Aeronautica;



40/60 RICA 21-98/2017

XI- organizar as informacdes relativas ao andamento dos projetos de
pesquisa, desenvolvimento e inovacdo realizados no ambito do ITA em parceria com
organizagdes privadas e publicas, inclusive do Comando da Aerondutica; e

XII - exercer as demais atribui¢des que lhe sejam conferidas pelo Pré-Reitor
de Projetos e Relagdes Institucionais.

Art. 124. Ao Chefe da Divisao de Relacionamento Institucional incumbe:

I - cumprir e fazer cumprir, na esfera da sua competéncia, normas, critérios,

principios e programas pertinentes aos setores com os quais tenha elos no ambito do ITA;

II - realizar a gestdo das atividades administrativas referentes as relagcdes do
ITA com outras universidades e institui¢des promotoras de ci€ncia e tecnologia, no pais € no
exterior, incluindo programas de cooperacdo, de mobilidade e afins;

Il - orientar as Divisdes Académicas quanto as normas € instrugdes
relacionadas com programas de cooperacao, de mobilidade e afins;

IV - realizar a gestdo e o acompanhamento dos projetos de compensacao
comercial offset de interesse do ITA e do Comando da Aerondutica;

V - promover e gerenciar as relacdes institucionais entre o ITA e os 6rgdos de
governo, de fomento, empresas privadas, empresas publicas, institui¢des de ensino ou de
ciéncia e tecnologia, nacionais ou estrangeiras, para a promocao das atividades de ensino e
projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovacao de interesse do ITA e do Comando da
Aeronautica;

VI - participar de visitas a entidades externas e prestar apoio para o
recebimento de visitas de entidades externas que representem potencial de cooperacao,
prestando orientagdo técnica em sua area de competéncia;

VII - manter atualizada a pdgina institucional da Divisdo no sitio eletronico do
ITA;

VIII - participar das atividades do CPRI; e

IX - exercer as demais atribui¢des que lhe sejam cometidas pelo Pré-Reitor de
Pesquisa e Relacoes Institucionais.

Art. 125. Ao Pro-Reitor de Administragdo incumbe:

I - orientar, supervisionar e coordenar as atividades das Divisdes constituintes
da estrutura da Pro-Reitoria;

IT - propor normas, instru¢des e programas que regulem as atividades ligadas a
Pré-Reitoria;

III - planejar e coordenar a elaboracdo dos Planos e Programas afetos a Pro-
Reitoria;

IV - fiscalizar o cumprimento, na esfera de sua competéncia, das normas,
principios e programas pertinentes ao funcionamento dos Sistemas que tenham elos no 4ambito
da Pré-Reitoria;

V - assessorar a Reitoria na conducdo dos assuntos ligados as atribui¢cdes da
Pr6-Reitoria; e

VI - exercer as demais atribui¢des que lhe sejam cometidas pelo Reitor do
ITA.

Art. 126. Ao Chefe da Divisdo de Seguranga do Trabalho e Meio Ambiente
incumbe:

I - administrar os recursos do setor, visando a propiciar ao ITA uma cultura de
seguranca do trabalho;

IT - assessorar o Pro-Reitor nas atividades de Seguranca do Trabalho e Meio
Ambiente que lhe sdo afetas;
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IIT - implementar acdes capazes de garantir a sadde, a integridade fisica e o
conforto dos profissionais do ITA, nos seus respectivos locais de trabalho;

IV - implementar as a¢des de coleta e tratamento dos dados referentes aos
ambientes de trabalho do ITA, de modo a garantir a preservacdo da satde, integridade fisica e
conforto aos profissionais; e

V - fiscalizar e orientar todas as fracdes funcionais do ITA nas atividades que
lhe sdo afetas.

Art. 127. Ao Chefe da Divisdo de Seguranca Organica incumbe:

I - administrar os recursos do setor, visando a propiciar ao ITA uma cultura de
seguranca organica;

IT - assessorar o Pré-Reitor nas atividades de Seguranca Organica que lhe sdo
afetas;

III - implementar acdes capazes de a integridade do patrimonio do ITA;

IV - implementar as acdes de coleta e tratamento dos dados referentes aos
ambientes de trabalho do ITA, de modo a garantir a integridade do patrimonio do Instituto; e

V - fiscalizar e orientar todas as fracdes funcionais do ITA nas atividades que
lhe sdo afetas.

Art. 128. Ao Chefe da Divisdao de Planejamento, Orcamento e Gestao
incumbe:

I - assessorar o Pr6-Reitor nos assuntos relacionados a destinacao dos recursos
or¢amentdrios do ITA;

I - consolidar as informacgdes sobre as metas fisicas e financeiras, visando a
elaboragdo dos planejamentos sob a responsabilidade do ITA;

IIT - coordenar a aplicacdo dos créditos de didrias destinados ao pagamento das
ordens de servigo e missdes no exterior;

IV - assessorar quanto as normas e legislacdes pertinentes ao setor; e

V - propor a revisdo de normas e procedimentos referentes ao funcionamento
do setor.

Art. 129. Ao Chefe da Secao de Planejamento incumbe:

I - elaborar a proposta orcamentéria e a proposta plurianual do ITA;

IT - elaborar o planejamento anual do ITA, alocando os diversos créditos,
quando recebidos, visando atender as necessidades das Divisdes do ITA;

III - registrar e contabilizar os recursos orcamentirios e extraor¢camentarios
destinados ao ITA;

IV - acompanhar a execucdo dos recursos orcamentdrios e financeiros
disponiveis, por meio dos sistemas e controles afins; e

V - efetivar a destina¢@o dos recursos or¢amentérios, conforme planejamento e
a finalidade dos créditos recebidos.

Art. 130. Ao Presidente da Comissao de Obras do ITA incumbe:

I- propor o Plano Plurianual de Obras, com o respectivo orcamento e
planejamento de execucao;

IT - planejar e supervisionar a elaboracdo ou contrata¢do, quando for o caso,
dos Projetos Bésicos e Executivos de acordo com a necessidade de manutengdo e ampliagdo
de sua infraestrutura predial;

III - propor alteragcdes no Plano Diretor do ITA

IV - opinar sobre a composicdo das comissdes de fiscalizacdo e de
recebimento de obras e servi¢os de engenharia civil;
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V - coordenar agdes com os demais setores do ITA envolvidos, em especial
com a Divisdo de Infraestrutura e Apoio e suas Secdes de Engenharia, de Manutencdo e
Zeladoria, e de Patrimonio; e

VI - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Reitor ou pelo
Pro-Reitor de Administragao.

Art. 131. Ao Chefe da Divisao de Informacdo e Documentacdo — Biblioteca
incumbe:

I - planejar, coordenar e controlar a execucdo das atividades da Divisdo;

II - assessorar o Pro-Reitor, nos assuntos relativos ao setor;

IIT - informar as necessidades de material e de pessoal para o cumprimento das
atribui¢des da sua Divisao;

IV - propor a alteragdo de normas e procedimentos que venham a otimizar o
funcionamento da Divisio;

V - cumprir as normas, diretrizes e outros dispositivos legais inerentes as
atividades a que estiver ligado, bem como supervisionar o cumprimento desses pelos setores
subordinados; e

VI - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Pré-Reitor de
Administracgdo.

Art. 132. Ao Chefe da Secdo de Acervo Bibliografico incumbe:

I- planejar e acompanhar a formacdo e o desenvolvimento do acervo técnico-
cientifico;

IT - colaborar, executar e acompanhar a gestao administrativa da Divisao;

IIT - assessorar o Chefe da Divisdo, mantendo-o informado das atividades que
lhe sdo afetas; e

IV - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe da
Divisdo.

Art. 133. Ao Chefe da Secao de Automagao incumbe:

I- desenvolver, supervisionar e manter Sistemas e Bancos de Dados utilizados
pela Divisao;

I - assessorar o Chefe da Divisdo, mantendo-o informado das atividades que
lhe sdo afetas; e

III - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe da
Divisdo.

Art. 134. Ao Chefe da Secdo de Processos Técnicos incumbe:

I- tratar e indexar o acervo técnico-cientifico produzido e recebido pela
Divisdo;

II - manter atualizado e gerenciar o sistema de informagdo em C&T;

IIT - assessorar o Chefe da Divisdo, mantendo-o informado das atividades que
lhe sdo afetas; e

IV - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe da
Divisdo.

Art. 135. Ao Chefe da Secao de Referéncia e Informacao incumbe:

I - atender as necessidades de informacao técnico-cientifica dos usuarios;

Il - garantir a utilizacdo dos recursos avangados de informagao em C&T;

III - assessorar o Chefe da Divisdo, mantendo-o informado das atividades que
lhe sao afetas; e
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IV - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo chefe da
Divisao.

Art. 136. Ao Chefe de Divisdo de Tecnologia da Informacao incumbe:

I - cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, as politicas, normas
e procedimentos estabelecidos quanto a uso adequado dos recursos computacionais do ambito
do ITA;

IT - assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢des emanadas pelo Pro-
Reitor;

IIT - submeter, a apreciacdo do Pré-Reitor, as normas e instrucdes relativas as
atividades da Divisdo que devam ser cumpridas pelos demais setores do ITA; e

IV - exercer as demais atribui¢des que lhe sejam cometidas pelo Pré-Reitor de
Administragao.

Art. 137. Ao Chefe de Secao de Desenvolvimento de Sistemas incumbe:

I - planejar, coordenar e controlar as atividades da Se¢@o para o cumprimento
de sua finalidade;

II - pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando a
aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender as necessidades dos usudrios dos sistemas;

III - estudar e propor o desenvolvimento e/ou aquisi¢cdo de novos aplicativos e
sistemas de interesse do ITA;

IV - assessorar o chefe da Divisdo nos assuntos relativos ao setor; e

V - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo chefe de
Divisao.

Art. 138. Ao Chefe de Secao de Manutencdo e Suporte Técnico incumbe:

I - planejar, coordenar e controlar as atividades da Se¢@o para o cumprimento
de sua finalidade;

I - coordenar as atividades de suporte € manutencdo da Secao;

IIT - assessorar o chefe da Divisdo nos assuntos relativos ao setor; e

IV - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo chefe de
Divisdo.

Art. 139. Ao Chefe de Secao de Redes e Seguranca incumbe:

I - planejar, coordenar e controlar as atividades da Se¢ao;

IT - coordenar as atividades de gerenciamento e segurancga da rede;

IIT - pesquisar e avaliar novas tecnologias e ferramentas computacionais,
visando aprimorar o trabalho de gerenciamento e seguranca da rede;

IV - assessorar o chefe da Divisdo nos assuntos relativos ao setor; e

V - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo chefe de
Divisao.

Art. 140. Ao Chefe da Divisdo Administrativa incumbe:

I- cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, as normas, os
critérios, principios e programas pertinentes ao funcionamento dos Sistemas que tenham elos
no ambito do ITA;

IT - planejar as necessidades de material e de pessoal para o cumprimento das
atribui¢des de seu setor;

III - submeter, a apreciacdo do Pré-Reitor, as normas relativas as atividades da
Divisao que devam ser cumpridas pelos demais setores do ITA; e

IV - exercer as demais atribui¢des que lhe sejam cometidas pelo Pré-Reitor de
Administragdo.
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Art. 141. Ao Chefe da Secdo de Aquisicdes e Contratagcdes incumbe:

I - assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢cdes emanadas pela Chefia
da Divisao;

IT - processar os pedidos dos diversos setores do ITA, elaborando a
documentacdo pertinente para abertura de PAG e consequente aquisi¢do de material ou
contratagdo de servigos;

III - coordenar as aquisicdes de passagens aéreas por meio de FISPA;

IV - assessorar o Chefe da Divisdo mantendo-o informado das atividades que
lhe sdo afetas; e

V - exercer as demais atribuicdes que lhe sejam cometidas pelo Chefe da
Divisao.

Art. 142. Ao Chefe do Almoxarifado incumbe:

I - controlar os pedidos de aquisi¢do de material e/ou servigos;

IT - auxiliar no planejamento das necessidades de material de interesse do ITA;
IIT - receber, estocar e distribuir os materiais de responsabilidade da Sec¢ao;

IV - controlar fisicamente os materiais estocados; e

V - executar outras atribui¢des inerentes a sua drea de atuacdo, cometidas pelo
Chefe da Divisdo.

Art. 143. Ao Chefe da Secdo de Registro incumbe:

I - escriturar e controlar os bens patrimoniais méveis; e

IT - executar outras atribuicdes inerentes a sua drea de atuacao, cometidas pelo
Chefe da Divisao.

Art. 144. Ao Chefe da Secdo de Recolhimento de Receitas incumbe:

I - acompanhar toda a movimentagdo e escrituragdo dos recursos financeiros
recolhidos por meio de GRU a Conta Unica da Unifo, sob administracao do ITA;

IT - emitir as GRU e as GRN referentes aos recolhimentos efetuados, conforme
legislagdo em vigor;

III - manter o registro e o controle das arrecadagdes em arquivo, conforme
legislagdo em vigor; e

IV - executar outras atribui¢cOes inerentes a sua drea de atuagdo, cometidas
pelo Chefe da Divisdo.

Art. 145. Ao Chefe da Divisdo de Infraestrutura e Apoio incumbe:

I - assessorar o Pré-Reitor de Administracdo nos assuntos pertinentes a sua
esfera de atuacdo;

IT - supervisionar a elaboracdo de relatdrios, programas e mapas estatisticos de
obras e servigos de engenharia sob sua responsabilidade;

III - propor as modificacdes de interesse do Instituto no Plano Diretor, bem
como no Plano Plurianual de Obras;

IV - propor cursos de atualizacdo técnica, treinamentos e reciclagem para o
pessoal subordinado; e

V - executar outras atribui¢des cometidas pelo Pr6-Reitor de Administragao.

Art. 146. Ao Chefe da Secao de Patrimo6nio incumbe:

I - acompanhar a tramita¢do dos processos de legalizacdo e regularizacdo das
dreas patrimoniais e do acervo de bens tombados, sob responsabilidade do Instituto, em
coordenagdo com os 6rgdos competentes da Aerondutica;

Il - elaborar os relatérios, mapas comparativos e planilhas estatisticas,
relativos a obras e servigos de engenharia nas instalacdes do ITA;
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III - providenciar a atualizagdo cadastral dos bens iméveis do Instituto no que
couber; e

IV - planejar, orientar, coordenar e fiscalizar os servigcos de manutencdo e
conservacdo predial sob sua responsabilidade.

Art. 147. Ao Chefe da Se¢do de Engenharia incumbe:

I - assessorar a Chefia da Divisdo na elaboragdo das propostas de alteracido do
Plano Plurianual de Obras e do Plano Diretor;

IT - orientar a andlise e a consecucdo de projetos de engenharia civil, do
interesse do Instituto;

III - homologar as planilhas de projetos executivos e/ou projetos bdsicos
inerentes a obras e servicos de engenharia, realizados nas instalagdes do ITA, no que couber;

IV - avaliar os impactos de todas as obras e servigos de engenharia a serem
realizados no Instituto; e

V - elaborar, acompanhar e fiscalizar os pedidos de materiais e servicos
necessarios a manuten¢ao dos Bens Imdveis do Instituto.

Art. 148. Ao Chefe da Secao de Manutencdo e Zeladoria incumbe:

I- fiscalizar a execucdo dos servicos de manutencdo necessarios ao
funcionamento das instalagdes do ITA;

IT - efetuar os reparos nos bens iméveis do ITA dentro de sua capacidade e/ou
solicitar contratacdes de terceiros para manutencdo dos mesmos, visando manter as
instalacdes em funcionamento;

IIT - planejar e controlar a aquisicdo de material para a manutengdo de bens
imoveis;

IV - vistoriar periodicamente o estado das edificagdes, reportando a Chefia da
Divisdo e providenciando as medidas corretivas necessdrias;

V - fiscalizar e/ou acompanhar os servicos contratados para atender a
manutencao dos bens imdveis do Instituto;

VI - gerenciar e fiscalizar as atividades ligadas a Zeladoria do Instituto,
procurando otimiza-las da melhor forma possivel; e

VII - executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas pela Chefia da Divisdo.

Art. 149. Ao Chefe da Divisdo de Recursos Humanos incumbe:

I - dirigir, coordenar e controlar as atividades da Divisdo para o cumprimento
de sua finalidade;

IT - cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, as normas, as
instrucdes e os procedimentos estabelecidos, relativos a politica de RH no ambito do ITA;

IIT - assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢des emanadas pelo Pré-
Reitor;

IV - propor o planejamento das necessidades de RH no ambito do ITA;

V - gerenciar os programas de capacitacio e treinamento no ambito do ITA;

VI - informar as necessidades de material e de pessoal para o cumprimento das
atribuicdes de seu setor; e

VII - exercer as demais atribui¢cdes que lhe sejam cometidas pelo Pro-Reitor
de Administragdo.

Art. 150. Ao Chefe da Secao de Pessoal Civil incumbe:

I - dirigir, coordenar e controlar as atividades da Secdo para o cumprimento de
sua finalidade;

IT - garantir o acesso as informagdes sobre legislacdo de pessoal de interesse
da Administragao;



46/60 RICA 21-98/2017

IIT - coordenar e controlar as atividades de administracdo e beneficios
concedidos aos servidores; e

IV - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe da
Divisdo.

Art. 151. Ao Chefe da Secao de Pessoal Militar incumbe:

I - dirigir, coordenar e controlar as atividades da Se¢do para o cumprimento de
sua finalidade;

IT - garantir o acesso as informagdes sobre legislacdo de pessoal de interesse
da Administragao;

IIT - coordenar e controlar as atividades de administracdo e beneficios
concedidos aos militares; e

IV - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe da
Divisao.

Art. 152. Ao Chefe da Secao de Capacitagdo incumbe:

I - coordenar e controlar as atividades referentes ao aperfeicoamento e a
capacitacdo técnico-administrativa dos servidores e militares do ITA;

IT - confeccionar e acompanhar a implantagao do Plano de Missdo de Ensino
no Exterior (PLAMENS-Exterior), do Plano de Missdes de Ensino no Brasil (PLAMENSBR)
e do Plano de Missdes Técnico-Administrativas no Exterior (PLAMTAX);

III - elaborar a documentagdo para a emissdo de Ordens de Servigo, para
missdes no pais, e Portaria, pelos 6rgaos competentes, fins missdes no exterior, de civis ou
militares; e

IV - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe da
Divisdo.

Art. 153. Ao Chefe da Secretaria-Geral incumbe:

I - supervisionar as atividades do Protocolo Geral, Arquivo Geral e Histdrico;

IT - gerenciar a Secretaria-Geral;

III - zelar pelo cumprimento das tarefas e ordens relacionadas as atividades da
Secretaria-Geral;

IV - assessorar nos assuntos que lhe sdo afetos; e

V - exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Pré-Reitor de
Administragao.

Art. 154. Ao Chefe do Arquivo Geral e Histérico incumbe:

I- propor ao Chefe da Secretaria-Geral, sempre que necessario, a alteragdo de
procedimentos que venham a otimizar os meios, processos € funcionamento da Secdo;

IT - cumprir e fazer cumprir as normas e diretrizes emanadas dos O6rgaos
publicos e do Comando da Aeronautica, nos assuntos pertinentes a sua esfera de atuacao;

IIT - encaminhar propostas de aperfeicoamento e atualizacdo de sistemas de
arquivologia e documentacgdo histdrica, de interesse da administracao;

IV - observar os calenddrios de expedicio de relatérios estatisticos e
memoriais sistémicos; e

V - executar outras atribui¢des inerentes a sua drea de atuacdo, cometidas pelo
Chefe da Secretaria.

Art. 155. Ao Chefe do Protocolo Central incumbe:
I- analisar e despachar toda correspondéncia de classificagdo sigilosa,
controlada e urgente, na forma da legislacdo em vigor;
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IT - coordenar as acdes internas de execugdo de aplicativos informatizados do
sistema de tramitacdo documental vigentes, em consonancia com as diretrizes do Comando
da Aerondutica e demais 6rgdos publicos afins;

IIT - cumprir e fazer cumprir as normas sistémicas vigentes no tocante aos
processos de correspondéncias no ambito da Aerondutica;

IV - observar prazos de expedicdo de relatorios e mapas estatisticos previstos
em normas e legislagdo pertinentes;

V - propor a atualizacdo técnica permanente do pessoal subordinado no
exercicio de suas funcoes; e

VI - executar outras atribui¢des inerentes a sua drea de atuagdo, cometidas
pelo Chefe da Secretaria.

Art. 156. Aos Chefes das Divisdes Académicas incumbem:

I - orientar a elaborag¢do dos Planos e Programas de interesse da Divisao;

IT - administrar a infraestrutura fisica e material, os recursos humanos e as
atividades de ensino, pesquisa, desenvolvimento, extensdo e inovacdo da Divisdo, em
harmonia com as coordenadorias e alinhado com a Politica Didatico-Pedagégica do Instituto;

III - apoiar as Coordenadorias de Programas e Cursos de Pés-Graduagdo, as
Coordenadorias de Cursos de Graduagcdo e Coordenadores de projetos institucionais no
desenvolvimento de suas atividades;

IV - aprovar Normas e Instrucdes relativas as atribui¢cdes da Divisao;

V - assegurar o cumprimento das Normas e Instrucdes emanadas pela
Congregacdo, pelo Reitor e pelos Pro-Reitores de Graduagao e de Pos-Graduagao;

VI - cooperar com a Pr6-Reitoria de Pesquisa e Relacionamento Institucional;

VII - convocar e presidir as reunides do Conselho da Divisao;

VIII - propor, ao Reitor, a inclusdo, a promog¢do e a dispensa do pessoal
pertencente ao Departamento;

IX - aprovar, na sua esfera de competéncia, a participacao de seus servidores e
instrutores em projetos de pesquisa e de ensino;

X - propor ao Reitor os Planos e Programas de interesse da Divisao;

XI- planejar e executar, no seu nivel de competéncia, as atividades de
administracao de pessoal, execucdo orcamentdria, de material e conservacao do patrimonio da
Divisao; e

XII - executar tarefas que lhe sejam cometidas pelo Reitor.

Art. 157. Aos Chefes de Departamento incumbem:

I - dirigir, coordenar e controlar as atividades do Departamento para o
cumprimento de sua finalidade;

IT - cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, as normas,
critérios, principios e programas pertinentes aos sistemas que tenham elos no ambito do ITA;

IIT - assegurar o cumprimento das diretrizes e instru¢des emanadas do Chefe
da Divisao;

IV - submeter ao Coordenador de Curso de Po6s-Graduagdo e ao Chefe da
Divisdo o programa de pesquisas do seu Departamento;

V - manter atualizado um banco de dados sobre os projetos de ensino,
pesquisa e extensao em andamento no Departamento e apresentar em forma de relatério, a
qualquer tempo, quando requerido pelo Chefe da Divisao;

VI - viabilizar, sempre que possivel, a pedido do Coordenador de Curso de
Graduacdo a que estd vinculado, a criacdo ou extingdo de disciplinas ou matérias;
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VII - propor ao Chefe da Divisdo a cria¢do ou extin¢ao de Laboratérios;

VIII - propor, ao Chefe da Divisdo, o programa de aperfeicoamento dos
Corpos Docentes e Coadjuvantes do Departamento; e

IX - exercer outras atribuicdes que lhe sejam cometidas pelo Chefe da
Divisao.

Art. 158. Aos Responsaveis pelos Laboratérios de Pesquisa incumbem:

I - zelar pelo cumprimento dos Planos de Trabalho e consecu¢do dos objetivos
pelos quais foi criado o Laboratério;

Il - zelar pela permanente atualizacio dos equipamentos e experimentos
conduzidos no laboratdrio;

IIT - propor um or¢amento anual ao Chefe da Divisao;

IV - servir de elo com os diversos setores que tiverem participacdo no
Laboratorio, especialmente em relacdo aos servidores e instrutores de diferentes Divisdes;

V - manter cadastro das pesquisas e resultados, fornecendo informacdes
sempre que solicitados pela cadeia administrativa académica;

VI - zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

VII - controlar o material sob sua responsabilidade; e

VIII - exercer outras atribui¢des que lhe sejam cometidas pelo Reitor.

Art. 159. Ao Adjunto incumbe coadjuvar o respectivo chefe nos trabalhos que
lhe sdo afetos e exercer a supléncia do mesmo na sua auséncia, podendo ser, suas atribuicoes,
melhor detalhadas no ato de sua designa¢do em Boletim Interno.

Art. 160. Ao Assessor incumbe assessorar o respectivo chefe em assunto
singular, de cunho especializado, definido ou complementado no ato da sua designacdo em
Boletim Interno.

Art. 161. Ao Encarregado incumbe cumprir encargo, fungdo ou tarefa de
supervisao das atribuicdes do seu setor, sobre o qual recai a responsabilidade de garantir o
cumprimento das ordens, orientagdes, normas € legislagdes em vigor, na esfera de sua
competéncia; como também, realizar atividades administrativas, técnicas e de controle nos
assuntos definidos por sua Chefia imediata.

Art. 162. Aos Encarregados de Secretaria incumbem:

I - realizar os servicos de secretaria do setor;

IT - confeccionar os pedidos de material e expediente para o cumprimento das
atribui¢des do setor;

IIT - prover o suporte administrativo e logistico para o cumprimento das
atribui¢des do setor;

IV - executar, eventualmente, os servicos de secretariado para os demais
setores constituintes da fracdo funcional correspondente;

V - executar as atividades relativas ao expediente de protocolo,
correspondéncia e arquivo do setor; e

VI - executar outras tarefas correlatas que lhe sejam cometidas pela chefia
imediata.
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CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Secao I
Pessoal

Art. 163. O provimento dos cargos observard as seguintes diretrizes:

I - o Chefe da Assessoria de Controle Interno é Coronel do Quadro de Oficiais
Intendentes da Aerondutica, da ativa;

IT- o Chefe da Assessoria de Inteligéncia é Tenente-Coronel do Quadro de
Oficiais Aviadores da Aeronautica, da ativa;

III - o Chefe de Gabinete, o Secretdrio do Reitor, os Assessores Especiais do
Reitor, os Chefes da Divisdo de Registros e Controle Académico, da Divisdo de Assuntos
Estudantis, da Divisao de P6s-Graduacdo e Pesquisa, da Divisdao de Educa¢do Continuada, da
Divisao de Projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao, da Divisdo de Relacionamento
Institucional, os Chefes da Secdo de Vestibular e da Secdo de Concursos de Admissao de
Docentes, os Vice-Chefes das Divisdes Académicas, os Chefes de Departamento e os
responsaveis pelos Laboratorios, sdo servidores, preferencialmente, do Quadro de Magistério
da Aerondutica, com qualificagdo e experiéncia exigidas para o cargo, designados pelo Reitor
do ITA;

IV - o Assistente do Reitor, quando Oficial-General, é Oficial Superior,
respeitada a legislacdo vigente sobre o assunto, do Quadro de Oficiais Engenheiros da
Aerondutica, da ativa, com qualificacdo para o cargo;

V - o Adjunto do Pré-Reitor de Administracdo, da Divisdo de Seguranca do
Trabalho e da Divisdo de Meio Ambiente, os Chefes da Divisao da Seguranca do Trabalho e
Meio Ambiente, da Divisdo de Seguranca Organica, da Divisdo de Planejamento, Or¢amento
e Gestdo, da Secdo de Planejamento, da Divisdo de Comunicagdo Social e das suas Secdes
subordinadas, da Divisdo de Informacdo e Documentacdo — Biblioteca e das suas Secdes
subordinadas, da Divisdao de Tecnologia da Informagao e das suas Secdes subordinadas, da
Divisdao Administrativa e das suas SecOes subordinadas e Almoxarifado, da Divisdo de
Infraestrutura e Apoio e das suas Se¢des subordinadas, da Divisao de Recursos Humanos e
das suas SecOes subordinadas, da Secretaria-Geral, do Arquivo Geral, do Protocolo Central e
das Secretarias, bem como o Presidente da Comissdo de Obras e os Chefes das Secdes
subordinadas a Divisdo de Assuntos Estudantis e a Divisdo de Registros e Controle
Académico sdo servidores de nivel superior, da Carreira de Gestdo, Planejamento e
Infraestrutura em Ciéncia e Tecnologia;

VI - o Assessor € servidor de nivel superior com as qualifica¢des exigidas para
o desempenho da func¢io;

VII - O Encarregado € servidor de nivel intermedidrio, da Carreira de Gestao,
Planejamento e Infraestrutura em Ciéncia e Tecnologia

§ 1° O Chefe da Assessoria de Controle Interno pode ser Tenente-Coronel ou
Major do Quadro de Oficiais Intendentes da Aerondutica, da ativa, ou militar em Prestacdo de
Tarefa por Tempo Certo, definido no ato de sua designacdo, com as qualificacdes exigidas
para o cargo.

§ 2° O Chefe da Assessoria de Inteligéncia pode ser Oficial em Prestacdo de
Tarefa por Tempo Certo, definido no ato de sua designacdo, com as qualificacoes exigidas
para o cargo.

§ 3° Os cargos de Chefes dos setores subordinados a Pré-Reitoria de
Administragdo e das SecOes da Divisdo de Assuntos Estudantis podem ser exercidos por
Oficiais dos Quadros da Aerondutica, da ativa, ou em Prestacdo de Tarefa por Tempo Certo,
respeitadas a hierarquia, a qualificac@o e experi€ncia exigidas para o cargo.
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§ 4° Quando militares, o Vice-Reitor, os Pro-Reitores de Graduagdo, de Pos-
Graduacdo e de Pesquisa e Relacionamento Institucional sdo Coronéis ou Tenentes-Coronéis
dos Quadros de Oficiais da Aerondutica, da ativa, possuidores de titulo de Doutor, e
designados pelo Reitor do ITA.

§ 5° Quando militares, os Chefes de Divisdo Académica, os Vice-Chefes e os
Coordenadores de Curso de Graduagdo e de Curso de Pés-Graduagdo sao Tenentes-Coronéis
do Quadro de Oficiais Engenheiros da Aerondutica, da ativa, possuidores de titulo de Doutor,
e designados pelo Reitor do ITA.

§ 6° Quando militares, o Chefe de Gabinete, os Assessores Especiais do
Reitor, o Chefe da Divisdo de Assuntos Estudantis, da Divisdo de Registros e Controle
Académico, da Divisdo de Pds-Graduagao, da Divisdo de Educag¢do Continuada, da Divisao
de Extensdo, da Divisao de Cooperacdo, os Chefes dos Departamentos e o Chefe da Secdo de
Concursos de Admissao de Docentes sao Oficiais do Quadro de Engenheiros da Aerondutica,
da ativa ou em Prestacdo de Tarefa por Tempo Certo, com qualifica¢do exigida para o cargo,
designados pelo Reitor do ITA.

§ 7° Quando militares, o Secretdrio € o Chefe da Divisdo de Comunicagdo
Social sao Majores do Quadro de Aviadores da Aerondutica, da ativa ou em Prestacdo de
Tarefa por Tempo Certo, com qualificac@o para o cargo.

§ 8° Quando militares, os Chefes da Se¢do de Administracdo do H-8, das
Secoes de Relacdes Publicas, de Imprensa e de Apoio a Comunicacdo sdo Tenentes do
Quadro Complementar de Oficiais da Aerondutica, da ativa, ou em Prestacdo de Tarefa por
Tempo Certo, com qualificacio exigida para o cargo, designados pelo Reitor do ITA.

§ 9° Quando militares, os Chefes das Secdes da Divisdo de Registros e
Controle Académico sdo Tenentes do Quadro de Oficiais Especialistas da Aerondutica da
Especialidade de Servicos Administrativos, da ativa ou em Prestacdo de Tarefa por Tempo
Certo, com qualificacao exigida para o cargo, designados pelo Reitor do ITA.

§ 10. Quando militares, os Responsdveis pelos Laboratérios de Pesquisa sdo
Oficiais Engenheiros da Aerondutica, da ativa, com qualificacdo exigida para o cargo,
designados pelo Reitor do ITA.

§ 11. Quando militar, o Presidente da Comissdo de Obras &,
preferencialmente, Oficial Superior do Quadro de Oficiais Engenheiros da Aerondutica, da
ativa, ou em Prestagdo de Tarefa por Tempo Certo, com qualificagdo exigida para o cargo,
designado pelo Reitor do ITA.

§ 12. Quando militar, o Chefe da Divisdo de Informacdo e Documentagdo -
Biblioteca ¢ Major do Quadro Complementar de Oficias da Aerondutica, da ativa, da
especialidade de Biblioteconomia, designado pelo Reitor do ITA.

§ 13. Quando militares, os Chefes da Divisdo Administrativa, de Tecnologia
da Informagdo e de Recursos Humanos sdo Oficiais Superiores do Quadro de Oficiais
Intendentes da Aerondutica, da ativa, ou em Prestacdo de Tarefa por Tempo Certo, com
qualificacdo exigida para o cargo, designados pelo Reitor do ITA.

§ 14. Quando militares, o Chefe da Divisdo da Seguranca do Trabalho e Meio
Ambiente e da Divisao de Infraestrutura e Apoio sdo, preferencialmente, Majores do Quadro
de Oficiais Engenheiros da Aerondutica, da ativa, ou em Prestagdo de Tarefa por Tempo
Certo, designados pelo Reitor do ITA.

§ 15. Quando militares, os Chefes da Divisdo de Planejamento, Or¢camento e
Gestdo e das Sec¢des da Pro-Reitoria de Administracdo, exceto das Secdes de Patrimonio,
Técnica e de Manutengdo, e os Chefes das SecOes subordinadas a Divisdo de Assuntos
Estudantis sdo Capitdes do Quadro de Oficiais Intendentes da Aerondutica, da ativa, ou em
Prestac@o de Tarefa por Tempo Certo com qualificacdo exigida para o cargo, designados pelo
Reitor do ITA.
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§ 16. Quando militares os Chefes das Secdes de Patrimonio, de Engenharia e
de Manutencdo sdo, preferencialmente, Capitdes do Quadro de Oficiais Engenheiros da
Aerondutica, designados pelo Reitor do ITA.

§ 17. Quando militares, o Encarregado de Secretarias sdo Sargentos da
Aerondutica, da especialidade de SAD, designados pelo Pr6-Reitor de Administragdo.

§ 18. Os Chefes de Divisdo Académica e os Coordenadores de Curso de
Graduacdo e de Curso de P6s-Graduagao podem ser Tenentes-Coronéis do Quadro de Oficiais
Aviadores, Intendentes ou Especialistas da Aerondutica, da ativa, possuidores de titulo de
Doutor.

§ 19. O Chefe de Gabinete, o Assistente do Reitor, os Assessores Especiais do
Reitor, os Chefes da Divisdo de Assuntos Estudantis, da Divisdo de Registros e Controle
Académico, da Divisdo de Pds-Graduagdo, da Divisdao de Educacdo Continuada, da Divisdao
de Extensdo, da Divisao de Cooperacao, da Divisdo de Infraestrutura e Apoio, os Chefes dos
Departamentos e o Chefe da Secdo de Concursos de Admissdo de Docentes podem ser
Tenentes-Coronéis ou Majores dos Quadros de Oficiais da Aerondutica, da ativa, ou em
Prestacao de Tarefa por Tempo Certo, com qualificacdo exigida para o cargo.

§ 20. O Adjunto e Assessor podem ser militares da ativa ou em Prestacao de
Tarefa por Tempo Certo, respeitadas a hierarquia, qualificacdo e experiéncia exigidas para o
exercicio da funcao.

§ 21. O Encarregado pode ser Suboficial ou Sargento do Quadro de
Graduados da Aeronautica, da ativa.

Art. 164. O Vice-Reitor, os Pro-Reitores, o Chefe de Gabinete, os Chefes de
Divisdao Académica, os Vice-Chefes, o Chefe da Divisdo de Assuntos Estudantis, o Chefe da
Divisao de Registros e Controle Académico, os Chefes de Departamento e os Chefes de
Laboratério estdo sujeitos ao regime de 40 (quarenta) horas semanais com dedicagao
exclusiva.

Art. 165. As substituicdes dos Pro-Reitores, dos Vice-Chefes de Divisao
Académica, na auséncia concomitante com o Chefe de Divisdo, e dos Chefes de
Departamento, em seus impedimentos eventuais, serdo feitas pelo professor em exercicio
naquela fracao funcional, previamente indicado pelo respectivo titular.

Pardgrafo tnico. A substitui¢do do Pré-Reitor de Administracdo, em seus
impedimentos eventuais, deve ser feita pelo Adjunto da Pré-Reitoria ou, na auséncia deste,
por militar da ativa mais antigo em exercicio no ITA, ou ainda por servidor civil de nivel
superior, indicado pelo Reitor do ITA.

Secao 11
Disposicoes Finais

Art. 166. Caso necessario, em complementagcdo ao presente Regimento
Interno, o funcionamento de cada 6rgdo constitutivo desta estrutura complementar pode ser
regulado por ato normativo adequado, o qual deve especificar as tarefas, rotinas e atividades.

Art. 167. O ITA € uma organizacdo classificada como Unidade
Administrativa, qualificada como Unidade Gestora Credora (UG CRED), apoiada pelo
Grupamento de Apoio de Sdo José dos Campos (GAP-SJ) como sua Unidade Gestora
Executora (UG EXEC), para efeito de execug¢do econOmico-financeira e patrimonial,
conforme estabelecido pela Portaria n® 51/7SC, de 17 de outubro de 2016.

Art. 168. Os casos ndo previstos neste Regimento Interno serdo submetidos a
apreciacdo do Diretor-Geral do DCTA, ouvido o Reitor do ITA em primeira instincia.
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Anexo B - Organograma da Reitoria
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Anexo C - Organograma da Vice-Reitoria
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Anexo D - Organograma da Congregacao
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Anexo E - Organograma da Pro6-Reitoria de Graduacao
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Anexo F - Organograma da Pré-Reitoria de P6s-Graduacao
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Anexo G - Organograma da Pro-Reitoria de Pesquisa e Relacionamento Institucional

Pré-Reitor de
Pesquisa e Relacionamento

Institucional
Conselho de Projetos e
Relacionamento ~  |------- S ari
Institucional (CPRI) (Ili(l;r—esa]gg)
Divisao de Projetos de Divisdo de
Pesquisa, Desenvolvimento Relacionamento

e Inovagdo (PR-PDI) Institucional (IPR-RI)

Secretaria Secretaria

(PDI-SEC) (RI-SEC)




RICA 21-98/2017 59/60
Anexo H - Organograma da Pro-Reitoria de Administracao
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Anexo I - Organograma das Divisoes Académicas
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