DAS AREAS DE COMPETENCIA E ATRIBUIGOES BASICAS DO ITPS

Compete ao Instituto Tecnolégico e de Pesquisas do Estado de Sergipe — ITPS:

participar e colaborar na elaboracdo e execucado da politica e respectivo plano de
desenvolvimento cientifico e tecnolégico do Estado, e, quando for o caso, da Regiéo;

promover e coordenar a realizagado de programas e projetos de pesquisa

executar e coordenar a Politica Metrologica Estadual, com a realizagdo de
fiscalizagdes, verificagbes e ensaios nas areas de Metrologia e Qualidade Industrial, e
Produtos Certificados;

orientar e assistir as comunidades, na solugdo de problemas técnicos;

promover a divulgacdo de resultados de pesquisas e de trabalhos cientificos e
tecnolégicos que contribuam para o desenvolvimento s6cio-econémico do Estado de
Sergipe;

promover a adaptagao de tecnologias de produgao, levando em conta as condigdes e
peculiaridades do Estado de Sergipe;

pesquisar, desenvolver projetos e colaborar com entidades publicas e privadas,
racionalizando a exploragao econémica das riquezas minerais, vegetais e animais do
Estado;

colaborar com as entidades responsaveis pela preservagao do meio ambiente;

realizar ensaios laboratoriais, testes e analises, nas areas afins do objetivo da
entidade;

apoiar a formagao ou aperfeicoamento de técnicos do Estado, nos diversos campos
da ciéncia

Compete ao Diretor- Presidente:

dirigir, em grau hierarquico superior, as atividades e servigos da Autarquia, inclusive
das suas unidades instrumentais e operacionais;

cumprir e fazer cumprir as normas legais e regulares aplicaveis as suas areas de
atuacao;

representar o ITPS, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, podendo designar
procuradores e prepostos;

definir a Politica de Qualidade do ITPS;

determinar a realizagdo de aquisicdes de bens e servigos;



firmar contratos, convénios e outros ajustes, na forma regular;

prover os Cargos em Comissdo, salvo os dos Diretores Executivos, e Fung¢des de
Confianga, na forma da legislagdo e normas regulamentares;

exercer e executar a politica de concessao de direitos, deveres e responsabilidade
aos servidores da Autarquia;

promover e apresentar ao Conselho Deliberativo, relatorios, balancetes, balangos,
demonstrativos financeiros e prestacdes de contas das atividades da Autarquia e, se
for o caso, da propria Presidéncia;

designar substitutos eventuais dos demais Diretores Executivos da Autarquia;

promover a elaboragdo da proposta de orgamento e de programa de trabalho do
ITPS, e submeté-los a apreciacdo do Conselho Deliberativo, promovendo,
posteriormente, apos aprovacgao legislativa do Orgamento, a consequente execugao
orcamentaria;

delegar atribuigdes de sua competéncia, respeitadas as restricdes ou limites legais;

promover as acbes executivas referentes a prestacdo de servicos e o
desenvolvimento e a disseminacdo de dados e informagdes nas areas inerentes aos
objetivos da Autarquia;

promover 0s meios ou medidas necessarias ou indispensaveis, ao pleno
funcionamento e a completa realizagao das atividades a cargo da Autarquia;

propor ao Conselho Deliberativo a criagdo ou modificagao de unidades que integrem a
estrutura organizacional da Autarquia, bem como as alteragdes e transformacgdes de
cargos em comissao e fungdes de confianga desde que nao resultem em aumento de
despesa; e

exercer outras atividades inerentes a Presidéncia, bem como as que forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Compete ao Gabinete da Presidéncia:

prestar apoio e assisténcia ao Diretor-Presidente do ITPS, no desenvolvimento de
suas atividades administrativas, politicas e de representac¢ao social,

organizar o expediente, controlar a pauta e a realizagao de audiéncias, reunides e
despachos do Diretor-Presidente;

promover a organizagao, coordenagao, execugao, acompanhamento e controle das
atividades de comunicacéo integrada do ITPS;

desenvolver agdes estratégicas na area de marketing e de comunicacao;

estabelecer uma politica global e especifica de comunicagao, interna e externa; e



= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que |Ihe
forem conferidas ou determinadas.

Compete a Procuradoria Juridica:

= representar o ITPS, em juizo ou fora dele, quando por delegacdo do Diretor-
Presidente, promovendo e acompanhando todos os processos judiciais ou
extrajudiciais;

= prestar assisténcia juridica, como também assessorar o Conselho Deliberativo,
Presidéncia, Diretoria Executiva e demais érgdos da Autarquia, nos assuntos de
natureza juridica;

= elaborar, examinar e aprovar previamente a formalizagdo juridica dos acordos,
convénios, ajustes, editais e outras pegas legais;

= emitir pareceres, despachos, minutas de contratos e convénios, pecas e defesas
judiciais, ajustes, e outros instrumentos juridicos, submetidos ao seu exame técnico
especializado, obedecendo as exigéncias legais;

= analisar os processos licitatérios de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, emitindo
parecer;

= organizar e manter atualizado inventario da legislagao estadual; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

Compete a Assessoria-Geral de Planejamento:

= prestar assessoramento técnico a Presidéncia e a Diretoria Executiva, em geral, na
area de planejamento;

= assessorar, organizar, coordenar, executar e controlar as atividades de planejamento
do ITPS, nas areas de estatistica, informatica, gerencial, institucional, de economia e
orgcamento, de pesquisa e de elaboragao e desenvolvimento de projetos e estudos, de
convénios, acordos e outros ajustes;

= coordenar a elaboragcado do planejamento global do ITPS, acompanhar e avaliar sua
execucao e propor medidas que assegurem a consecucao dos objetivos e metas
estabelecidas;

= acompanhar, controlar e prestar informacbes sobre a execucdo de planos e
programas, e avaliar os seus resultados;

= realizar pesquisas, coletas e analise de dados, informacdes e documentacédo de
interesse para as atividades do ITPS, com vistas a melhoria do seu funcionamento;

= manter servigos de estatisticas e informag¢des em nivel da autarquia;



= elaborar e propor normas, instrugdes, modelos, formularios e outros instrumentos
relativos a organizagao e métodos de trabalho, visando a modernizagao da autarquia;

= elaborar as propostas or¢camentarias, controlar, acompanhar e avaliar a execuc¢ao do
orcamento da autarquia;

= adequar as dotagbes aos programas em execugao e propor que seja reformulada a
programacgao, se necessario, com base na avaliagao dos resultados;

= identificar, apreciar e recomendar as necessidades de alteracdo da organizagao ou
estrutura e das normas ou regras de funcionamento da autarquia;

= definir indicadores de desempenho, conjuntamente com as demais unidades, em
consonancia com o Planejamento Estratégico;

= manter articulagdo com o 6rgao central do sistema estadual de planejamento, para
observancia e uniformidade de normas técnicas;

= prestar informagdes técnicas de interesse geral da autarquia e fornecer elementos ou
subsidios necessarios a definicdo e decisdo para elaboragao de planos, programas e
projetos;

= consolidar os relatérios anuais do ITPS.

= acompanhar o andamento dos planos de acao e programas planejados, através de
indicadores; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

Compete a Geréncia de Projetos e Convénios:

= gerenciar o planejamento, execugao, controle e avaliagdo das atividades de pesquisa
e de elaboragao e desenvolvimento de projetos e estudos, de convénios, acordos e
outros ajustes realizados pela Autarquia;

= planejar, elaborar e desenvolver projetos em consonancia com o0s objetivos
estratégicos da Instituicao;

= efetuar prospeccao de projetos e convénios junto a outras Instituicdes correlatas com
o ITPS;

= identificar e internalizar no ITPS de forma sistematica as informacdes referentes as
diversas fontes de financiamento para projetos de pesquisas, desenvolvimento e
assisténcia tecnoldgica;

= acompanhar e supervisionar as atividades de prestacdo de contas dos convénios,
acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres firmados com o ITPS;



= promover o estabelecimento de ampla cooperacdo técnica e cientifica com as
instituicbes de ensino superior e de apoio a pesquisa visando a parceria em projetos
de pesquisa de interesse comum, bem como a formagdo de recursos humanos,
através de estagios, treinamentos e cursos, dentro do campo de suas atribuigdes e
especialidade;

= acompanhar e controlar a execug¢do de planos e programas, e avaliar os resultados,
dos contratos firmados com o ITPS;

= fornecer dados ou elementos estatisticos e informacgdes das atividades relativas a sua
area de competéncia;

= elaborar, em conjunto com outras unidades, normas, métodos e procedimento para a
celebragéo e gerenciamento dos convénios;

= participar da elaboragdo das propostas orcamentarias da Autarquia e acompanhar a
sua execucgao; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.
Compete a Geréncia de Informatica:

= gerenciar o0 planejamento, a execugao, o controle e a avaliagao das atividades da
tecnologia da informagao da Autarquia;

= estabelecer e administrar programas de acompanhamento das atividades de
manutencao dos equipamentos de informatica, suporte, gerenciamento de rede e dos
sistemas informatizados;

= estabelecer e administrar programas de acompanhamento das atividades de
assisténcia direta aos usuarios do servigo de informatica da Autarquia;

= atualizar periodicamente e administrar o uso das informagdes contidas na pagina do
ITPS na INTERNET e INTRANET;

= prestar assessoramento técnico na area de tecnologia da informagcdo a toda
Instituicao;

= manter atualizado diante dos avangos tecnologicos dos recursos de gestdo da
informacéao, procurando nivelar os conhecimentos no ambito da Autarquia;

= prover recursos computacionais para os projetos e as atividades de pesquisa,
treinamentos, palestras e demais atividades da Autarquia;

= gerenciar a administracdo e manutencdo da rede de informatica do ITPS e
supervisionar sua instalagao e expansao;

= elaborar e propor plano de treinamento na area de informatica;

= propor a contratacdo de servicos de suporte e gerenciar a sua execugao;



= administrar a seguranga dos acessos aos arquivos de dados informatizados das
diversas unidades da Instituicao;

= formular normas, métodos e procedimentos de uso dos equipamentos de informatica,
programas basicos, sistemas informatizados e recursos computacionais;

= executar as atividades relacionadas com a instalacéo e readaptacéo de informatica;
= testar, recomendar, e definir a selecdo de novos equipamentos de informatica,
determinando a configuragdo necessaria, e de novos programas e sistemas utilizados

na Instituicdo, bem como, promover a sua respectiva atualizacao;

= elaborar termos de referéncia para editais de aquisicdo de equipamentos de
informatica;

= administrar os bancos de dados da Instituicéo; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que |he
forem conferidas ou determinadas.

Compete a Assessoria-Geral de Gestao de Qualidade:

= prestar assessoramento técnico a Presidéncia, a Diretoria Executiva, e aos demais
orgaos do ITPS, na area de estudos e elaboragao de programas de qualidade;

= promover a organizagao, implantagédo, coordenagao, avaliagao e revisao perioddica do
Sistema de Gestao da Autarquia;

= gerenciar e controlar toda a documentagao do Sistema de Gestao;

= elaborar e gerenciar o plano anual de auditoria interna do Sistema de Gestao;

= acompanhar as atividades técnicas da Autarquia, nas areas de controle de qualidade;

= estabelecer e implementar Ag¢des Preventivas e Corretivas; acompanhar Acgdes
Corretivas para as Nao-Conformidades;

® manter intercambio de conhecimentos com Instituicdes que atuarem nessa area de
qualidade;

= promover analise critica do Sistema de Gestao;

= promover eventos e cursos na area da qualidade;
= elaborar e manter atualizado o Manual da Qualidade; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que |Ihe
forem conferidas ou determinadas.



Compete a Diretoria Administrativa e Financeira:

® promover a organizagdo, coordenacgdo, execugdo, acompanhamento e controle das
atividades-meio da Autarquia, compreendendo os servigos de Administragdo Geral,
nas areas de recursos humanos, material, patrimdnio, contabilidade, financas,
orcamento, compras, documentacgao, servicos ou atividades auxiliares;

= expedir as instrugdes e atos normativos no ambito da DIRAF;

= elaborar e apresentar analise critica do relatério anual de atividades, no ambito da
DIRAF, encaminhando a Presidéncia;

= sugerir e opinar sobre a lotacdo, movimentacdo, transferéncia e substituicdo, de
titulares das unidades organizacionais vinculadas a DIRAF;

= propor alteragdes na estrutura organizacional da DIRAF;

= aprovar e indicar funcionarios para participar de eventos, treinamentos, cursos e
outras atividades de acordo com o Plano Anual de treinamento do ITPS;

® analisar e aprovar o controle de material e do patriménio da Institui¢cao;
® avaliar e encaminhar a Presidéncia os balancetes mensais e o balanco anual,

= estabelecer e manter contato com instituicbes publicas e privadas de interesse do
ITPS, na area de sua competéncia;

= cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Diretoria Executiva, no ambito da DIRAF;
= propor a Presidéncia planos, programas e projetos no ambito da DIRAF;

= submeter a aprovagao da Presidéncia as autorizagbes para despesas orgamentarias,
financeiras ou patrimoniais;

= comprovar e acompanhar junto as instituicbes financeiras a aplicagao dos recursos
oriundos de convénios, contratos e acordos; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que Ihe
forem conferidas ou determinadas.
Compete a Geréncia de Recursos Humanos

= assessorar a direcdo e as demais unidades do ITPS na gestdo da politica de
Recursos Humanos;

= gerir as atividades de administragcao de pessoal, planejamento do desenvolvimento de
pessoas, capacitacao, treinamento e assisténcia psicossocial na instituigao;

= elaborar e propor a politica de Recursos Humanos da Autarquia;



= propor planos e agbes visando a qualificacdo e o desenvolvimento profissional,
compativeis com os objetivos estratégicos da Instituigéo;

= elaborar o Plano Estratégico e diretrizes da area de gestdo de Recursos Humanos;

= elaborar, propor, implementar e acompanhar os procedimentos de avaliagdo de
desempenho dos Recursos Humanos;

= promover a integragéo social na Instituicéo;

= planejar, desenvolver, propor, implementar, elaborar, executar e coordenar o
programa anual de treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos da
Instituicao;

= coordenar o Programa de Estagio da Institui¢ao;
= executar as atividades de seguranga, saude e qualidade de vida do servidor;

= promover e gerir a execucgao das atividades de cadastro e movimentacédo de pessoal,
e de controle da situacdo funcional do servidor, compreendendo todos os atos e
procedimentos referentes a administracao de pessoal,;

= aplicar a legislacdo e as normas expedidas sobre recursos humanos;

= promover e gerir as atividades de pagamento do servidor; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

= A Geréncia de Recursos Humanos funciona como 6rgao instrumental do ITPS,
contando em sua estrutura com a seguinte unidade organica:

Competéncias da Coordenadoria de Administragao de Pessoal:

= efetuar o cadastro funcional, organizar e manter atualizados os registros e
assentamentos funcionais do servidor;

® receber, registrar e acompanhar a frequéncia do pessoal da Instituicao;

® instruir processos relativos a direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos
servidores;

® registrar, controlar e prestar informagdes funcionais dos servidor registrar e manter o
controle de lotagao de pessoal;

= colher, ordenar e fornecer dados para processamento da folha de pagamento;



= promover o cadastro funcional e manter atualizados os registros de concesséo e
revisdo de aposentadoria;

® pesquisar e catalogar legislacéo referente a pessoal confeccionar e expedir identidade
funcional;

= emitir, registrar e controlar portarias, documentos e certidées na area de sua
competéncia;

= organizar e controlar a programacéao de férias do servidor;
= manter cadastro fisico e financeiro do pessoal da Institui¢ao;

= organizar e manter atualizados os dados e informagdes relativas a execugdo dos
servicos da unidade;

= elaborar demonstrativo de concessao de diarias para fins de pagamento;

= controlar e manter atualizados os pedidos de concessao de diarias;

= providenciar, controlar e manter atualizadas as aquisi¢des de passagens aéreas para
servidores;

Competéncias da Geréncia de Contabilidade e Finangas:

= coordenar as atividades de elaboragcdo e acompanhamento e execucao da
programacao financeira do ITPS;

= acompanhar a emissao de documentos no SAFIC, que geram os registros contabeis
dos atos e fatos de gestao orgcamentaria, financeira e patrimonial do ITPS;

= acompanhar e elaborar os langamentos referentes a arrecadacao da receita;

= acompanhar e elaborar os langamentos referentes a movimentagdo do Almoxarifado e
do Patriménio;

= participar, juntamente com a Assessoria Geral de Planejamento — AGEPLAN, da
elaboragao das propostas orgcamentarias anual e plurianual do ITPS;

= elaborar estudos para subsidiar as decisdes da Presidéncia e da Diretoria Executiva
quanto a distribuicio interna dos recursos orgamentarios;

® supervisionar e controlar a programagao e execug¢ao orcamentaria e financeira;

= acompanhar a execucdo orgcamentaria e financeira de convénios celebrados e a
execucao de projetos, objeto de financiamento, bem como a sua prestagao de contas;

® coordenar a elaboracao de relatérios de resultados fisico- financeiros;



coordenar 0S Sservigos de contabilidade orcamentaria e financeira;

promover o0s ajustes de contas especificas, em atendimento a Norma de
Encerramento do Exercicio;

elaborar a Prestagcdo de Contas Anual, que deve ser apresentada ao Tribunal de
Contas do Estado, quando do encerramento do exercicio financeiro;
manter atualizado o Rol de Responsaveis do SAFIC;

prestar assessoramento a Presidéncia, a Diretoria Executiva e demais unidades do
orgao, em assuntos contabeis e financeiros;

cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Controladoria Geral do Estado de Sergipe;

compatibilizar a execugédo orgamentaria com o cronograma de desembolso aprovado;

conferir a consisténcia dos processos recebidos para pagamento e encaminha-los
para liquidacao;

responder pela custddia dos bens guardados em cofre;

providenciar a abertura e fechamento de contas bancarias, em conjunto com o Diretor
Administrativo e Financeiro, assim como sua movimentagao,

encaminhar autorizagbes para pagamento ao banco;

controlar os langamentos que gerem registros contabeis; e

exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

Competéncias da Coordenadoria de Orgcamento e Finangas:

elaborar e controlar a emissao de faturas;

prestar informagdes em processos sobre saldos orgamentarios, financeiros e outros;
controlar recebimento de boletos conforme movimentagao bancaria;

catalogar toda a publicagdo dos decretos de suplementagdes de dotagdes e termos
aditivos dos contratos no Diario Oficial do Estado;

acompanhar, fiscalizar e controlar o andamento dos contratos de despesas;

acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos de despesas;

elaborar os demonstrativos de execugcao orgamentaria e financeira;



preparar a documentagao relativa a prestagcédo de contas e informagdes ao Tribunal de
Contas do Estado e demais 6rgaos fiscalizadores;

acompanhamento e conferéncia das concessdes de suprimento de fundos e sua
respectiva prestacdo de contas a ser enviada a Controladoria Geral do Estado-
CONGER;

conferir e assinar os Balancetes Mensais, Prestacdo de Contas Anual, Balanco
Patrimonial comparado, transmissdo de pagamento, incorporagdo patrimonial e
conciliagao bancaria; e

exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

Competéncias da Subcoordenadoria de Contabilidade:

executar pagamento através de ordem de saque;

elaborar os Balancetes Mensais, Prestacdo de Contas Anual, Balango Patrimonial
comparado, transmissdo de pagamento, incorporagao patrimonial e conciliagao
bancaria;

elaborar balancetes mensais e o balango geral, quando do encerramento do exercicio
financeiro;

preparar os processos de despesas destinados ao Tribunal de Contas;
elaborar a programacgao de caixa;

emitir Nota de Empenho e suas alteragdes para atendimento a solicitacado de
despesas;

efetuar os pagamentos e restos a pagar, disponibilizando para consulta e conferéncia
dos Orgaos de Controle Interno e Externo; e

exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

Competéncias da Geréncia de Apoio Administrativo:

gerir os trabalhos do protocolo e arquivo;

supervisionar as atividades de servigcos gerais; supervisionar as atividades de
transporte;

supervisionar os processos de compras, velando pela legalidade, legitimidade e
tramitagao correta;

desenvolver a¢des no sentido de zelar, manter e controlar o patriménio da Institui¢ao;



= propor e executar a alienagdo de bens patrimoniais e materiais em desuso na
Autarquia;

= supervisionar as atividades de manutenc¢ao dos equipamentos;

= supervisionar e acompanhar o cumprimento dos contratos de servigos terceirizado da
Instituicao;

= elaborar a programagao das atividades dos terceirizados da institui¢ao;
= elaborar e manter atualizado o cadastro de prestadores deservicos e fornecedores;

= supervisionar e gerir as atividades de entrada e saida de clientes, visitantes, veiculos
e material permanente;

= planejar, solicitar a contratagéo dos servigos de manutengéo;

= programar a aquisicado de materiais, de acordo com as solicitagcbes e previsdes
fornecidas pelas unidades organicas do ITPS;

= realizar estudo de mercado quanto a precos, qualidade e disponibilidade de produtos,
no tocante a aquisicao de materiais, bens patrimoniais e servicos;

= propor e implementar rotinas de trabalho no ambito de sua geréncia;

= receber, conferir, armazenar e distribuir materiais e bens patrimoniais;

= prover, controlar e manter o estoque dos materiais necessarios ao funcionamento do
ITPS;

= emitir relatérios com posigao dos inventarios de materiais e bens patrimoniais;

= controlar todo o processo de tramitacdo de documentagdo; e exercer outras
atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe forem conferidas
ou determinadas.

Competéncias da Coordenadoria de Transportes

. A Coordenadoria de Transportes-CTRANS, subordinada diretamente a Geréncia de
Apoio Administrativo, compete o exercicio das seguintes atribuigdes:

= coordenar a execugao das atividades pertinentes a manutencéo, utilizacdo e controle
de veiculos da Instituicao;

= registrar, organizar, controlar e manter atualizada a documentacdo referente a
motorista, veiculos e funcionarios com autorizagao para dirigir;

= elaborar e fiscalizar a programacao diaria dos motoristas e de servigos de transporte,
inclusive para viagem;



= promover quando autorizado a contratacdo de veiculos de aluguel para suprir as
necessidades temporarias do ITPS;

= manter atualizada, juntos aos Orgdos de Transito a documentagdo dos veiculos da
Instituicao;

= realizar o controle de consumo de combustiveis, lubrificantes e
pneus;

= providenciar e avaliar a execugao de servigos de mecanica, funilaria e de eletricidade
de veiculos;

= providenciar e manter atualizado as apdlices de seguros dos
veiculos; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

Da Coordenadoria de Servigos Gerais

= realizar os servicos de manutencdo e recuperagao, das instalacbes elétricas e
hidraulicas da Instituicao;

= encaminhar, acompanhar e orientar os servicos de recuperacdo a serem feitos por
terceiros executados na Instituicao;

= coordenar as solicitagdes de servicos feitas pelas Unidades, promovendo seu
atendimento;

= programar e supervisionar o servigo de seguranga nas areas fisicas da Instituicao;
= executar e controlar o servigo de reprografia; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

Da Subcoordenadoria de Protocolo e Arquivo

= receber, expedir, controlar e distribuir as correspondéncias, malotes e encomendas do
ITPS;

= acompanhar e controlar a tramitagado dos processos entre as Unidades;
= prestar informacdes sobre as tramitagdes dos processos aos interessados;

= manter atualizados os registros dos processos recebidos e expedidos;



® organizar, controlar e manter a documentagédo do Arquivo Central; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que |he
forem conferidas ou determinadas.

Competéncia da Diretoria Técnica:

® promover a organizagao, coordenagdo, execugao, acompanhamento e controle das
atividades operacionais relativas a realizacdo de estudos e de pesquisas cientificas e
tecnolégicas, de metrologia e de qualidade de bens e servigos, e a prestacéo de
servigos técnicos, ensaios, testes e analises, nas areas de quimica, microbiologia,
resisténcia de materiais, bem como de informacdo e documentagao tecnoldgicas, e

manter arquivo de dados, cadastro e registros do que possa ser utilizado para
desenvolver ou aperfeicoar seus servigos;

= exercer outras atividades ou atribuigdes correlatas ou que Ihe forem regularmente
conferidas ou determinadas;

= a diregao técnico-cientifica dos projetos e pesquisas cientificas e tecnolégicas, que
forem objeto de atuagao do ITPS;

= propor a Presidéncia, planos, programas, estudos e projetos que atendam as
finalidades da Instituicao;

= acompanhar e fiscalizar a execugdo de projetos, pesquisas, e servigos a cargo do
ITPS, através da Geréncia de Projetos;

= dirigir, coordenar e controlar, as atividades técnico-cientificas da Instituicéo;
= cumprir e fazer cumprir as deliberagcbées da Diretoria Executiva;

= expedir as instrugdes e atos normativos no ambito da Diretoria Técnica,;

= propor alteragdes na estrutura organizacional da Diretoria Técnica;

® sugerir e opinar sobre a substituicdo de titulares das unidades organizacionais
vinculadas a Diretoria Técnica;

® sugerir a lotacdo, movimentacdo e transferéncia de funcionarios no ambito da
Diretoria Técnica;

= aprovar e indicar de funcionarios para participar de eventos, treinamento, cursos e
outras atividades, de acordo com o Plano Anual de Treinamento;

= planejar, analisar e aprovar o controle de material ligado a sua area;

= elaborar e apresentar analise critica do Relatério Anual de Atividades no ambito da
Diretoria Técnica, encaminhando a Presidéncia;



= estabelecer e manter contatos com Instituicdes Publicas ou Privadas do interesse do
ITPS; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que |he
forem conferidas ou determinadas.

Competéncias da Geréncia de Atividades Técnicas

= garantir o cumprimento dos requisitos do Sistema de Gestao;

= sugerir critérios de prioridades e diretrizes para disponibilizacdo dos recursos
materiais € humanos;

= fornecer subsidios para elaboragdo do Programa Anual de Treinamento para
capacitacédo dos Técnicos ligados a sua Geréncia,;

= opinar sobre trabalhos técnicos e prestagcdao de servicos a serem realizados pelo
ITPS;

= opinar, quando solicitado, sobre a concessao de treinamento na area de interesse do
ITPS;

= prestar assessoramento e pronunciar-se sobre assunto que lhe sejam submetidos na
area de sua competéncia;

= elaborar a Analise Critica do Relatério Anual de Atividades no ambito de sua
Geréncia;

= coordenar as agles para execugao dos planos de calibragdo e manutencgao periddica
dos equipamentos criticos dos Laboratorios;

= assegurar o rigido acompanhamento do controle de manutencdo preventiva dos
equipamentos por parte dos respectivos Coordenadores;

= elaborar relatorios mensais de suas atividades;

= assessorar a Geréncia de Apoio Administrativo no tocante a aquisicdo de
equipamentos, materiais e produtos técnicos; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

= A Geréncia de Atividades Técnicas funciona como 6rgdo operacional da Diretoria
Técnica contando com as seguintes unidades organicas
Competéncia dos Laboratérios:

= executar servigos técnicos de acordo com o especificado na Tabela de Precos e
Servicos do ITPS;



= participar da elaboragéo de projetos, programas, pesquisas, estudos nas areas fins do
ITPS ou fornecer elementos que contribuem para os mesmos;

= selecionar, atualizar e utilizar os métodos de ensaio e procedimento Técnico, em suas
atividades;

= gerenciar operacional e administrativamente as suas atividades;

= desenvolver pesquisa e investigagdes cientificas na area de sua competéncia;

= utilizar as normas de seguranga e orientacbes de servico destinadas a seu
funcionamento e manutencéo;

= zelar e conservar os materiais, equipamentos e instrumentos;

= fornecer dados, informacgdes ou elementos estatisticos sobre as atividades realizadas,
solicitados pela Diretoria Técnica, avaliando os resultados alcangados;

= obter ou preparar padrdes para assegurar a confiabilidade das analises;

= manter os itens de ensaio sob custddia;
= elaborar toda documentacao do Sistema de Gestdo na area de sua competéncia;
= elaborar e controlar o Plano de Coleta de itens de ensaios dos laboratoérios;

= realizar ou reproduzir as unidades de medida, bem como manter e conservar os
padrdes que se acham sob sua responsabilidade;

= verificar os dados gerados e assinar os Relatérios de Ensaios e Laudos emitidos;
= garantir o cumprimento dos requisitos do Sistema de Gestao;e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

Da Geréncia de Infra-Estrutura Tecnoldgica
= assegurar o rigido acompanhamento do Servigo de Atendimento ao Cliente do ITPS;

= efetuar prospeccao de novos negocios junto ao mercado e detectar necessidades dos
clientes para ampliar a oferta de servigos do ITPS;

= monitorar as atividades de prestacao de servigos técnicos através da avaliacdo de
pesquisa de satisfagdo do cliente, mantendo a base de dados atualizada, quanto a
clientes e servigos;

= elaborar em conjunto com outras unidades do ITPS, normas, métodos e
procedimentos para a celebracédo de contratos;



gerir a carteira de servigos do ITPS quanto aos seus pregos e custos, monitorando o
mercado concorrente;

promover eventos de carater cientifico-tecnologicos alinhados com os objetivos
estratégicos da Instituicao;

disponibilizar de forma sistematica o acesso as informacdées e documentacdes
tecnolégicas;

fornecer subsidios para elaboragdo do Programa Anual de Treinamento para
capacitacdo dos técnicos ligados a sua Geréncia;

prestar assessoramento direto ao Diretor-Técnico nos assuntos de sua area de
competéncia;

manter o arquivo de dados, cadastro e registros do que possa ser utilizado para
desenvolver ou aperfeicoar 0os seus servicos;

elaborar relatérios mensais de suas atividades;

gerenciar e acompanhar os contratos de prestagdo de servigo de natureza técnica e
fornecer dados a PROJUR para elaboragao do documento legal; e

exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

Competéncias da Coordenadoria de Servigo de Atendimento ao Cliente:

coordenar, acompanhar, atender e orientar o cliente na solicitacdo de servigos,
objetivando manter a qualidade do atendimento;

cadastrar e atualizar os dados de clientes;
disponibilizar a Tabela de Pregos e Servigos do ITPS para os clientes;

receber e encaminhar itens de ensaios para as Unidades;

realizar atendimento administrativo para verificagdo metrologica de instrumentos de
medir;

realizar atendimento administrativo para venda de etiquetas reparadas (selos
INMETRO), solugdes quimicas, aluguel de pesos;

emitir boleto bancario e comprovante de recebimento de itens de ensaios;

disponibilizar os Relatérios de Ensaio/Certificados de Verificagcdo Metrologica, como
também devolucdo de instrumentos verificados para os clientes;

manter atualizado o sistema de gerenciamento de laboratérios(LABWIN), do ponto de
vista da recepcgao, permitindo a emissao de relatérios de acompanhamento;



= gerenciar o tratamento de reclamagdes e pesquisar a satisfagao dos clientes; e

= exercer outras atividades correlatas ou de dmbito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

Da Coordenadoria de Documentagao Tecnolégica e Biblioteca

atender e orientar os clientes na busca de documentacéo tecnoldgica nas areas de
atividades do ITPS;

= disponibilizar documentagao tecnolégica aos funcionarios do ITPS, assegurando um
melhor desempenho nas suas atividades profissionais;

= registrar, processar tecnicamente e indexar o acervo, de acordo com padrées
estabelecidos na area de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacéo;

= estabelecer técnicas de processamento que auxiliem no sistema de recuperacao e
disseminagao da informacéo;

® organizar, controlar e atualizar os catalogos necessarios a recuperagao da informagéao
existente no acervo;

= formular diretrizes que assegurem a preservagao do acervo de documentagao
tecnolégica nas areas fins do ITPS;

= atuar como Unidade de busca e captagao de informagdes em bancos de dados, WEB
e outros meios disponiveis;

= sugerir e prestar informacgdes sobre novas aquisigbes, conforme a demanda da sua
clientela; e

= exercer outras atividades correlatas ou de ambito de sua competéncia e as que |he
forem conferidas ou determinadas.
Da Subcoordenadoria do Centro de Meméria da Ciéncia e Tecnologia de Sergipe

= promover a produc¢ao de conhecimentos técnicos e cientificos, no ambito da memodria
da ciéncia e tecnologia de Sergipe;

= zelar pela preservacdo das informacdes recolhidas e implantadas e do patrimdnio
intelectual cientifico do ITPS;

= contribuir para o fortalecimento em intercambio, convénios, cooperagao, parcerias,
que tenham o objetivo e atividades afins para o desenvolvimento de projetos comuns;

= promover agdes na organizagao,;

= disponibilizar o laboratério de pesquisa e area de exposicado a estudiosos na area de



ciéncia e tecnologia bem como a visitagéo publica;
= elaborar em conjunto com a GEINTEC o Plano de Atividades de Visita; e

= exercer outras atividades correlatas ou de dmbito de sua competéncia e as que lhe
forem conferidas ou determinadas.

= exercer outras atividades ou atribui¢des correlatas ou que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Competéncias da Geréncia de Metrologia

= gerenciar, planejar, executar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a area de
metrologia;

= fornecer subsidios para elaboragdo do Programa Anual de Treinamento para
capacitacao dos técnicos da sua area de competéncia;

® fornecer subsidios para elaboracdo da proposta orgcamentaria anual da area de
metrologia;

= promover agdes para a verificacao, inspecao e fiscalizacdo de instrumentos de medir,
medidas materializadas e produtos pré-medidos;

® conscientizar e orientar os diferentes segmentos da sociedade nas questdes ligadas a
metrologia e as relagdes de consumo;

= elaborar e acompanhar a programacgao, projetos e atividades de sua competéncia;

= fornecer especificagdes de equipamentos, padrbes e instalagbes utilizadas na
execucgao das atividades operacionais de metrologia;

® manter intercAmbio com Instituicdes da area de sua competéncia;

" manter atualizados os manuais e coletaneas de legislagcdo na sua area de
competéncia;

= controlar e distribuir a documentagado e equipamentos utilizados nas atividades de
metrologia;

= coordenar o Programa de Confiabilidade Metrolégica dos Laboratérios;

= coordenar e elaborar os relatorios de atividades na sua area de competéncia;

= exercer outras atividades ou atribuicbes correlatas ou que Ilhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.



Competéncias da Coordenadoria de Produtos Pré-Medidos e Metrologia Cientifica:

= planejar, avaliar e executar pericias, fiscalizacdes e inspeg¢des de produtos pré
medidos e para consumo imediato;

= fornecer subsidios para a programacgao anual das atividades na area de produtos pré
medidos;

= planejar e executar as atividades na area de metrologia cientifica;

= fornecer subsidios para elaboragdo do programa de treinamento e capacitagdo na
area de sua competéncia;

= manter atualizado os manuais e coletdneas da legislagdo na &rea de sua
competéncia;

= promover fiscalizagdes em empresas que produzem e/ou comercializam produtos pré-
medidos e para consumo imediato;

= elaborar Laudos e Relatérios de Ensaios na area de sua competéncia;

= orientar os diferentes segmentos de sociedade nas questbes na area de sua
competéncia;

= elaborar e acompanhar a programacao, projetos e atividades na area de sua
competéncia;

= interagir com instituicdes na area de sua competéncia;

= coordenar e elaborar os relatérios de atividades na sua area de competéncia; e

= exercer outras atividades ou atribuigdes correlatas ou que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Competéncias da Coordenadoria de Metrologia Legal

= planejar, avaliar e executar as verificagdes, inspecodes e fiscalizagdes de instrumentos
de medir e medidas materializadas;

= fornecer subsidios para a programacao anual das atividades na area de metrologia
legal;

= fornecer subsidios para elaboragdo do programa de treinamento e capacitagdo na
area de sua competéncia;

® manter atualizado os manuais e coletdneas da legislacdo na area de sua
competéncia;

= promover inspe¢des técnicas dos servigos executados;



elaborar Laudos e Relatérios de Ensaios na area de sua competéncia;

orientar os diferentes segmentos da sociedade nas questbes ligadas a metrologia
legal;

elaborar e acompanhar a programacado, projetos e atividades na area de sua
competéncia;

interagir com instituicbes na area de sua competéncia;
coordenar e elaborar os relatérios de atividades na sua area de competéncia; e

exercer outras atividades ou atribuigbes correlatas ou que Ihe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Competéncias da Subcoordenadoria de Massa, Volume e Comprimento

coordenar e executar as atividades na area de massa, volume e comprimento;

executar e promover as verificagdes, fiscalizacdes e inspecdes dos instrumentos de
medi¢ao e medidas materializadas nas areas de massa, volume e comprimento;

subsidiar a COMEL nos assuntos na area de sua competéncia;e

exercer outras atividades ou atribuigdes correlatas ou que Ihe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Competéncias da Geréncia de Qualidade e Produtos Certificados:

gerenciar, planejar, executar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a
avaliacao de conformidade de produtos;

promover acgdes para fiscalizacdo, inspegdo e verificagdo da conformidade de
produtos, processos e servigos as normas e regulamentos técnicos pertinentes;

fornecer subsidios para elaboragdo do Programa Anual de Treinamento para
capacitagao dos técnicos da sua area de competéncia;

fornecer subsidios para elaboragdo da proposta orgcamentaria anual da area de
qualidade;

conscientizar e orientar os diferentes segmentos da sociedade nas questdes ligadas a
qualidade de bens e servigos;

elaborar e acompanhar a programacao, projetos e atividades de sua competéncia;
manter intercambio com Institui¢des da area de sua competéncia;

manter atualizados os manuais e coletdneas de legislacdo na sua area de
competéncia;



= controlar e distribuir a documentacado e equipamentos utilizados nas atividades de
qualidade na sua area de competéncia;

= coordenar e elaborar os relatérios de atividades na sua area de competéncia; e

= exercer outras atividades ou atribui¢gdes correlatas ou que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Competéncias da Coordenadoria de Organismos de Inspe¢do, Gas Natural
Veicular e Cargas Perigosas

= planejar, avaliar e executar avaliagdes e verificagdes da conformidade de produtos,
processos, Servigos e pessoas;

= fornecer subsidios para a programacgao anual das atividades na area da avaliagéo e
verificagdo da conformidade;

= fornecer subsidios para elaboragdo do programa de treinamento e capacitagédo na
area de sua competéncia;

= promover o registro das empresas autorizadas;

= orientar os diferentes segmentos de sociedade nas questbes na area de sua
competéncia;

= elaborar e acompanhar a programacao, projetos e atividades de sua competéncia;

= interagir com instituicdes na area de sua competéncia;

= coordenar e elaborar os relatérios de atividades na area de sua competéncia; e

= exercer outras atividades ou atribuicdes correlatas ou que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Da Coordenadoria de Produtos Industrializados

= planejar, avaliar e executar fiscalizagcbes da qualidade de produtos, processos,
Servigos e pessoas;

= fornecer subsidios para a programacao anual das atividades na area da fiscalizagao
da qualidade;

= fornecer subsidios para elaboragdo do programa de treinamento e capacitacdo na
area de sua competéncia;

» elaborar Laudos e Relatérios de Ensaios na area de sua competéncia;

= orientar os diferentes segmentos de sociedade nas questbes na area de sua
competéncia;



elaborar e acompanhar a programacao, projetos e atividades na area de sua
competéncia;

interagir com instituicbes na area de sua competéncia;
coordenar e elaborar os relatérios de atividades na area de sua competéncia; e

exercer outras atividades ou atribuigbes correlatas ou que Ihe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Competéncias da Subcoordenadoria de Produtos Regulamentados e Certificados

Compulsoriamente:

coordenar e executar as atividades na area de fiscalizacdo da qualidade;
executar e promover a fiscalizacdo de produtos, processos e servicos;

subsidiar a CPI nos assuntos da area de sua competéncia; e

exercer outras atividades ou atribuigcbes correlatas ou que Ihe forem regularmente
conferidas ou determinadas.

Competéncias da Coordenadoria de Documentagao e Inspecgao:

conferir, cadastrar e controlar documentos referentes aos servicos executados pela
GEREMETRO;

controlar as receitas geradas pelas atividades desenvolvidas pela GEREMETRO;

solicitar ao INMETRO as Cargas Numéricas dos documentos a serem utilizados pela
GEREMETRO;

solicitar ao INMETRO as Marcas de Verificagdes e Selos Lacres a serem utilizados
pela GEREMETRO;

distribuir, monitorar e controlar internamente documentos, selos, lacres e marcas de
verificagbes utilizadas pela GEREMETRO; e

exercer outras atividades ou atribuicbes correlatas ou que lhe forem regularmente
conferidas ou determinadas.
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