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CAPITULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1°
(Definicéo e Natureza)

1. Instituto Politécnico da Universidade Kimpa Vita, abreviadamente designado IP-
UNIKIVI, é uma instituicdo publica dotada de autonomia cientifica, pedagogica,
cultural, administrativa, financeira, patrimonial e disciplinar, criada nos termos do
Decreto Presidencial n® 285/20 de 29 de Outubro, tem natureza juridica de Instituto
Publico.

2. Instituto Politécnico da Universidade Kimpa Vita, integrado na Universidade Kimpa
Vita, tem a sua sede na Provincia do Uige, no bairro Condo Benza, rua direita do
Cassexe.

3. O presente regulamento tem como base o Decreto Presidencial n® 310/2020 de 7 de
Dezembro, que estabelece o regime juridico do subsistema de Ensino Superior,
definindo as regras e principios sobre a sua organizacao e funcionamento, conjugado
com o Decreto n°® 291/21 que aprova o Estatuto organico da Universidade Kimpa
Vita.

Artigo 2°
(Objectivos)

S&o objectivos do IP-UNIKIVI:

a) Preparar quadros com formacdo civica, ética, técnico-cientifica e cultural em
ramos ou especialidades correspondentes a areas diferenciadas do conhecimento;

b) Garantir a formacdo em estreita ligagdo com a investigacdo cientifica orientada
para solucdo dos problemas da sociedade inserida no quadro do progresso da
ciéncia e da tecnologia;

c) Promover a formacao e superacao técnica e cientifica de quadros a nivel superior
através da realizagdo de curso de graduacgéo e pés-graduacao;

d) Desenvolver a Investigacdo cientifica e difundir os seus resultados, para o
enriquecimento e o desenvolvimento multifacetado do Pais;

e) Contribuir para agregar valor que impulsione o desenvolvimento sustentavel das
comunidades atraves da prestacdo de servicos;



Artigo 3°
(Atribuicdes)

Sdo atribuigdes do IP-UNIKIVI:

a) A organizacdo e a ministracdo de cursos conducentes a atribuigdo dos graus e titulos
académicos de Licenciatura, Mestrado, Doutoramento e titulo de especializa¢do, bem
como outros cursos nao conferentes de grau, nos termos da lei;

b) A criacdo de um ambiente propicio aos processos de ensino e aprendizagem;
c) A realizacdo de actividades de ensino extra-curriculares e de formacdao profissional;

d) A realizacdo de Investigacdo cientifica que inclua actividades de desenvolvimento
tecnoldgico e de apoio a inovacdo, a difusdo e transferéncia do conhecimento, bem
como a valorizacdo econdmica do conhecimento cientifico e tecnoldgico;

e) A realizacdo da Extensdo universitaria, numa perspectiva de prestacdo de servico a
comunidade de valorizacdo reciproca e de apoio ao desenvolvimento;

f) A conservacéo e valorizacdo do seu patrimonio cientifico, cultural, artistico e natural,

g) A cooperacdo e intercambio cultural, cientifico e técnico com Instituigdes congéneres
nacionais e estrangeiras e demais Instituicdes vocacionadas para o desenvolvimento
da ciéncia e da tecnologia;

h) A contribui¢cdo, no ambito da sua actividade, para a cooperacdo internacional e
aproximacgao entre 0s povos;

i) A atribuicdo de graus e titulos académicos;
J) A atribuicdo de certificados e diplomas;

I) A concessdo de equivaléncia de estudos para transferéncias académicas por
integracdo curricular de candidatos provenientes de outras IES do Pais e do exterior;

m) A promocdo da mobilidade academica dos docentes, investigadores, técnicos
administrativos e discentes, aos niveis nacional e internacional;

n) A garantia da observancia da liberdade académica, criagcdo cientifica, cultural e
tecnoldgica;

0) A promocdo do espirito empreendedor na estruturagdo dos planos curriculares das
formagdes por si ministradas;

p) O acompanhamento da inscri¢do dos seus diplomados no mercado de trabalho;

q) A criacdo de um fundo destinado a captacdo de recursos que contribuam para o
desenvolvimento da Instituicdo, nos termos da lei;



r) A criacdo de incubadoras de empresas, em dominios respeitantes a sua actuacéo;

s) A efectivacdo da colaboracdo intersectorial e multidisciplinar na defini¢do das accdes
de formacdo graduada, pos-graduada, de Investigacdo Cientifica e de extensdo
universitaria.

Artigo 4°
(Simbolos)

O IP-UNIKIVI possui como simbolos carimbos, logétipo, bandeiras e vestes
académicas aprovados pela assembleia e submetidos ao senado da Universidade.

Artigo 5°
(Democratizacao)

1. O IP-UNIKIVI rege-se na sua concepcdo e pratica dos mecanismos de
administracdo, gestdo e funcionamento, pelos principios da democratizacao de todos
0s seus docentes, discentes e trabalhadores ndo docentes, cabendo-lhes
designadamente sem prejuizo ao estatuido no estatuto orgénico da UNIKIVI,
devendo:

a) Favorecer e assegurar a livre expresséo da pluralidade de ideias e opinides;

b) Garantir e assegurar as condicdes necessarias para a liberdade de criacdo
cientifica, pedagogica, cultural e tecnoldgica;

c) Estimular e assegurar o envolvimento de todo o seu corpo docente e
administrativo nas suas actividades;

d) Promover uma estreita ligacdo com a comunidade na organizacao e realizacao
das suas actividades.



CAPITULO II

(Estrutura Interna)

Artigo 6°
O IP-UNIKIVI dispde dos seguintes 0rgaos para a sua organizacao interna;

1. Orgdo Singular de Gest4o
e Director do IP-UNIKIVI

2. Orgdos Colegiais de Gestdo

a) Assembleia do IP-UNIKIVI,
b) Conselho de Direccao;

c) Conselho Cientifico;

d) Conselho Pedagdgico.

3. Unidades Funcionais

a) Departamentos de Ensino e Investigagéo;
b) Centros de Investigacdo Cientifica e Desenvolvimento.

4. Servigos de Apoio

a) Departamento de Apoio a Direcgéo;

b) Departamento de Administracdo e Servicos Gerais;

c) Departamento de Assuntos Académicos;

d) Departamento de Investigacdo Cientifica, Inovacdo, Empreendedorismo e
Pds-Graduacao;

e) Departamento de Tecnologias de Informacdo e Comunicacao;

f) Biblioteca.

5. Servicos de Apoios aos Departamentos

a) Seccgdo Pedagogica;

b) Seccédo de Apoio ao Estudante;

c) Seccao de Investigacao Cientifica, Inovacao e Pds-graduacéo;
d) Seccdo de Inovacdo e Empreendedorismo;

e) Secretariado;

f) Seccdo de Orcamento e Patrimonio;

g) Seccdo de Recursos Humanos;

h) Seccédo de Accdo Social.



Artigo 7°
(Director)

O Director, é 0 6rgdo executivo que representa o IP-UNIKIVI, superintende,
dirige, coordena e fiscaliza todas as actividades do Instituto Politécnico.

O Director é coadjuvado nas suas func¢des por dois Vice-Directores um para 0s
Assuntos Académicos e outro para os Assuntos Cientificos e P6s-graduacao.

Os Vice-Directores sdo nomeados pelo Reitor e homologados pelo(a)
Ministro(a) do Ensino Superior Ciéncia e Tecnologia e Inovacéo.

Artigo 8°
(Mandato do Director)

O mandato do Director é de 5 (Cinco) anos renovavel uma e Unica vez nos
termos do regulamento geral eleitoral da UNIKIVI.

Em caso de grave violacdo das disposi¢ches do presente Diploma e demais
legislacdo aplicavel, o mandato do Director pode ser suspenso, ou dado por
findo pela Assembleia do IP-UNIKIVI, podendo ser iniciativa do Reitor a
proposta de suspensao ou de fim do mandato, nos termos da legislacao aplicavel.

Nos casos previstos nos numeros anteriores, o Reitor deve garantir o
funcionamento da Instituicdo, através da nomeacdo de uma comissao de gestao,
com vigéncia de até 6 (Seis) meses que dentro deste prazo deve organizar um
novo processo eleitoral nos termos do presente Diploma e demais legislagédo
aplicavel.

A destituicdo ou exoneracao do Director é extensiva aos seus Adjuntos.

Artigo 9°
(Atribuicdes e Competéncias do Director)

a) Velar pela observancia da lei e dos regulamentos;

b) Responder perante o Reitor pelo funcionamento da Instituicéo;

c) Elaborar e submeter ao Reitor o projecto de orcamento anual e do plano de
desenvolvimento da Instituicdo, apos aprovacéo pela Assembleia;

d) Propor ao Reitor os responsaveis para o exercicio de cargos de chefia, nos
termos da lei;



e) Exercer o poder disciplinar sobre o pessoal docente e o pessoal técnico-
administrativo, bem como sobre os discentes da Instituicdo nos termos da
legislacdo aplicavel;

f) Submeter a apreciacdo e pronunciamento do Conselho de Direccdo 0s
projectos, planos de desenvolvimento e os relatorios de actividades e contas
do Instituto;

g) Submeter a aprovacdo da Assembleia o plano de desenvolvimento e o0s
relatdrios de actividades e contas do IP-UNIKIVI,

h) Submeter & aprovacdo da Assembleia o0s projectos de regulamentos do
Instituto;

i) Presidir o Conselho de Direccéo;

j) Superintender a gestdo académica, administrativa e financeira, sem prejuizo
da capacidade de delegacéo nos termos da lei;

k) Encomendar a avaliagcdo do Instituto e prever ac¢des de aproveitamento dos
resultados;

I) Velar pela formacdo e desenvolvimento profissional do corpo docente e do
pessoal técnico-administrativo;

m) Realizar as demais acgdes que por lei ou pelo estatuto da UNIKIVI, ndo
sejam deferidas aos outros 6rgdos e as que lhe forem superiormente
acometidas.

Artigo 10°
(Incapacidade do Director)

1. Na situacdo em que se comprove a incapacidade temporaria ou prolongada do
Director, assume as fun¢des o Vice-Director para os Assuntos Académicos.

2. Caso a incapacidade se prolongue por mais de 120 (cento e vinte) dias, o
Conselho de Direc¢do deve pronunciar-se, recomendando a Assembleia, a
apresentacdo de uma proposta de criacdo de uma Comisséo de Gestdo ao Reitor
que deve promover a realizacdo de um processo eleitoral num periodo maximo
de 6 (seis) meses.



Artigo 11°
(Vice-Director Para os Assuntos Académicos)

O Vice-Director para os Assuntos Académicos € o administrador de todos os
expedientes inerentes a parte didactico- pedagégica do IP-UNIKIVI.

Artigo 12°

(Atribuicdes e Competéncias do Vice-Director Para os Assuntos Académicos)

Sdo atribui¢des do Vice-Director para os Assuntos académicos as seguintes:

a) Substituir o Director nas suas fungdes em caso de impossibilidade do mesmo e
sempre que para tal for indicado por ele ou pelo Reitor da UNIKIVI,

b) Organizar, coordenar todo o processo de admissao dos estudantes;

c) Elaborar propostas e emitir pareceres sobre a orientacdo pedagdgica,
designadamente sobre metodos de ensino, organizacdo curricular (planos
curriculares, planos analiticos, calendario académico e horarios, regimes de
frequéncias, avaliacdo, regime de precedéncia, transicdo de ano curricular, melhorar
as condicoes de incluséo e de permanéncia dos Estudantes no Instituto Politécnico);

d) Organizar e coordenar o processo de avaliacdo do desempenho pedagogico dos
docentes;

e) Organizar e assegurar o normal funcionamento dos cursos, procurando corrigir
eventuais dificuldades e informando as mesmas ao Director;

f) Organizar e coordenar as actividades que viabilizem a articulacdo
interdisciplinar;

g) Elaborar propostas para optimizar a utilizagdo dos diferentes recursos
educativos, bem como propor a aquisicdo de material didactico;

h) Elaborar de propostas sobre a organizacdo de conferéncias, seminarios e outras
actividades de interesse pedagogico, bem como sua coordenag&o;

i) Coordenar acg¢Bes de formacao e realizacdo de novas experiéncias no dominio da
pedagogia, bem como a elaboracao de proposta das ac¢des tendentes a melhoria
do ensino;

J) Pronunciar-se sobre qualquer outro assunto ou decisdo de natureza didactico-
pedagdgica ou implicacdes pedagdgicas.

k) Dinamizar e consolidar a oferta formativa, condigdes materiais para garantir a
qualidade no processo de Ensino e Aprendizagem.



Artigo 13°
(Vice-Director para os Assuntos Cientificos e P6s-Graduacao)

O Vice-Director para os Assuntos Cientificos e Pos-Graduagdo é o administrador de
todos os expedientes virados para o desenvolvimento inerentes as actividades de
pesquisa, investigacdo, inovacdo, pds-graduacdo e extensdo universitaria do IP-
UNIKIVI.

Artigo 14°

(Atribuicdes e Competéncias do Vice-Director para os Assuntos Cientificos e Pds-
Graduacao)

Séo atribuicdes do Vice-Director para os Assuntos Cientificos e P6s-Graduacao:

a) Elaborar e coordenar o plano de desenvolvimento das actividades cientificas, de
Investigacdo, de Pos-graduacdo, da extensdo cultural e da prestacdo de servigos a
comunidade;

b) Elaborar e coordenar o projecto do relatorio das actividades cientificas no IP-
UNIKIVI,

c) Acompanhar os programas das disciplinas a leccionar em cada ano lectivo,
cabendo-lhe ainda propor solucdes sobre eventuais conflitos programaticos
existentes;

d) Elaborar planos, programas de formacdo do pessoal docente e ndo docente, e
projectos de desenvolvimento no dominio cientifico e da prestacdo de servico a
comunidade;

e) Acompanhar e aprovar o processo de formacdo do quadro pessoal docente e ndo
docente;

f) Acompanhar e aprovar o processo de admissao de novos monitores e professores;

g) Participar do processo de avaliacdo do desempenho pedagdgico dos docentes.

Artigo 15°
(Definicéo da Assembleia)

A Assembleia do IP-UNIKIVI é o 6rgéo colegial de gestdo do Instituto com funcées
deliberativas e supervisdo, representando o corpo docente, os investigadores, 0s
funcionarios ndo docentes, o corpo discente e a sociedade civil.

Artigo 16°
(Composicao da Assembleia)

1. A Assembleia é um o6rgéo colegial composto por um total de membros ndo superior a
10% do pessoal efectivo servico na instituicdo no momento da eleigéo.
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2. A distribuicdo pelos corpos deve obedecer o seguinte critério: 40% docentes, 20%
investigadores, 25% funcionarios, 10% estudantes e 5% membros representativos de
Instituicdes publicas, associa¢bes organizacdes filantropicas e pessoas colectivas de
direito privado.

3. A Assembleia do IP-UNIKIVI, é dirigida por um presidente da Mesa eleito pelos
seus membros.

4. S&o membros eleitos no seio da comunidade académica do Instituto o0s
representantes do corpo docente do corpo de investigadores, do corpo discente e do
corpo de funcionarios ndo docentes.

5. O mandato dos membros é de 5 anos (cinco) anos, com excepcdo dos estudantes,
que ¢ de 2 (dois) anos com a possibilidade de reeleicdo dos mesmos para 0 mandato
sucessivo, excepto em caso de reprovagao.

Artigo 17°
(Competéncia da Assembleia)

Compete a Assembleia do IP-UNIKIVI:

a) Eleger o presidente e os demais membros da mesa da Assembleia, no inicio de
cada mandato;

b) Elaborar, aprovar e alterar o regimento interno, bem como o estatuto da unidade
organica e submete-los a homologacgéo ao conselho geral da Instituicéo;

c) Aprovar e alterar os regulamentos internos do IP-UNIKIVI,
d) Eleger e destituir o Director;

e) Aprovar as opcles estratégicas fundamentais para 0 mandato e o programa de
accdo da Direccao;

f) Aprovar o orcamento e o plano de actividades apresentados anualmente pela
Direccéo;

g) Aprovar o relatorio anual de actividades e contas da instituig&o;
h) Aprovar o plano de desenvolvimento do IP-UNIKIVI;

i) Pronunciar-se sobre os relatorios de avaliagdo do IP-UNIKIVI, sobre os seus
indices de desempenho;

J) Desempenhar as demais funcGes previstas na lei, nos estatutos ou regulamentos
da Universidade Kimpa Vita.
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Artigo 18°
(Competéncias do Presidente da Mesa da Assembleia do IP-UNIKIVI)

Ao Presidente da Mesa do Assembleia compete:

a)
b)

c)

d)

Convocar e presidir as reunides;
Conferir posse ao titular do 6rgéo singular da IP-UNIKVI;

Proceder as substituicbes devidas de membros da Instituicdo, sempre que se
declare ou verifique a existéncia de vagas, nos termos dos estatutos e demais
instrumentos regulamentares;

Indicar o secretario da mesa da Assembleia, que é o responsavel pela elaboracédo
e pelo arquivo das actas das reunides bem como pela tramitacdo da
correspondéncia da Assembleia;

Desempenhar as demais tarefas que Ihe sejam atribuidas pelo estatuto,

Artigo 19°
(Reunides da Assembleia do IP-UNIKIVI)

A Assembleia do IP-UNIKIVI, retne ordinariamente de 3 (trés) em trés meses e,
extraordinariamente, sempre que necessario, por iniciativa do seu Presidente da
mesa do titular do 6rgdo singular de gestdo do IP-UNIKIVI, ou ainda por dois
tercos dos seus membros.

A Assembleia do IP-UNIKIVI, pode convidar personalidades externas, para se

pronunciarem sobre assuntos da sua especialidade mais sem direito a voto.

Artigo 20°
(Conselho de Direccéo e Composigao do IP-UNIKIVI)

O Conselho de Direcgdo é um 6rgéo colegial com caracter consultivo, que retne
periodicamente para apreciacdo de materias inerentes & gestdo administrativa,
patrimonial e financeira da respectiva instituicao.

O Conselho de Direccéo integra as seguintes entidades:
a) O Director do IP-UNIKIVI,

b) Os Vice-Directores;

c) Os Chefes de Departamentos de Ensino e Investigacao;

d) Os chefes de Departamentos de Servigos de Apoio Agrupados;
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e) Podem ainda participar nas sessdes do Conselho de Direccdo, sem direito a
voto, outras entidades que o Director por sua iniciativa ou por recomendacéo
dos restantes membros do Conselho, entendam convidar.

Artigo 21°
(Competéncia do Conselho de Direcgéo)

Compete ao Conselho de Direccdo do IP-UNIKIVI, entre outros o seguinte:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

Apreciar os projectos de orcamento do Instituto Politécnico;

Tomar conhecimento da dotacdo do orcamento geral do Estado alocado para a
Instituicao;

Apreciar as receitas extraordinarias provenientes do exercicio da actividade no
dominio da formacdo, da Investigacdo Cientifica e da extensdo universitaria,
bem como todas as liberdades aceites pela Institui¢éo;

Apreciar o plano de desenvolvimento do IP-UNIKIVI, de acordo com as linhas
gerais de orientacdo da instituicéo;

Apreciar o relatorio anual de actividades e contas da Instituicéo;
Pronunciar-se sobre a oportunidade de realizar a avaliagdo interna da Instituicdo;

Apreciar o relatério de auto-avaliagdo do IP-UNIKIVI, e as formas de
aproveitamento dos seus resultados;

Acompanhar a execugdo do orcamento;
Apreciar as propostas de criacao de cursos de graduacdo e pos-graduacao;

Propor o quadro de pessoal, a ser aprovado pelo 6rgdo singular da gestdo da
instituicdo nos termos da lei;

Apreciar 0s regulamentos inerentes a organizacdo e funcionamento da
Instituicdo;

Pronunciar-se sobre outros assuntos que lhe sejam acometidos por lei ou pelo
Director do Instituto.

Artigo 22°
(Mandato)

1. O mandato do Conselho de Direccdo eleito do IP-UNIKIVI é de 5 (Cinco) anos,
excepto o dos estudantes que é de 2 (dois) anos.

2. O mandato dos membros eleitos pode cessar antecipadamente, em caso de renuncia
ou perda de mandato nos termos da Lei e do estatuto da UNIKIVI, a renuncia é
livre e admitida a todo o tempo.

13



3. Perdem o mandato os membros que no decurso do mesmo forem atingidos por
incapacidade de caracter permanente ou alvo de condenacdo proferida em processo
disciplinar, bem como aqueles que percam a qualidade por terem sido eleitos e ndo
cumpram com as obrigacdes decorrentes do presente regulamento ou estatuto da
UNIKIVI.

4. As vagas criadas no Conselho de Direccdo em resultado da cessacdo antecipada de
mandatos serdo preenchidas pelos elementos que figuram seguidamente na
respectiva lista suplentes e segundo a ordem indicada.

5. Os membros designados nos termos do numero anterior apenas completardo o
mandato dos cessantes.

Artigo 23°
(Conselho Cientifico)

1. O Conselho Cientifico do IP-UNIKIVI é o érgdo colegial de gestdo ao qual compete
apreciar, emitir pareceres ou deliberagcdes sobre assuntos relacionados com a area
Cientifica no ambito da Investigacdo Cientifica, da formacdo pds-graduacdo e de
outros assuntos que lhe forem submetidos nos termos lei.

2. Sempre que se justifique, pode ser constituido um Conselho Cientifico ad hoc, que
integra membros do Conselho Cientifico de uma outra Instituicéo.

Artigo 24°
(Competéncia do Conselho Cientifico)

Ao Conselho Cientifico, compete o seguinte;

a) Elaborar e propor alteracdes ao regulamento interno do seu funcionamento;

b) Deliberar sobre a organizagdo e o conteddo dos projectos pedagogicos
curriculares;

c) Aprovar os programas das unidades curriculares dos cursos e propor a sua
reestruturacgéo;

d) Deliberar sobre propostas de criacdo, funcionamento, alteracdo e extin¢do de
cursos de graduacdo e pds-graduacao de grau e titulos academicos e de centros
de Investigacdo Cientifica e pés-graduacéo;

e) Propor ou pronunciar-se sobre a criagdo, transformacéo, cisdo e fusédo de
departamentos de ensino e Investigacdo e demais estruturas de apoio a inovacéo
e ao empreendedorismo;
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f)

9)

h)

)

K)

Pronunciar-se sobre aquisicdo e utilizacdo de equipamento cientifico e
tecnoldgicos da Instituicdo;

Pronunciar-se sobre avaliacdo de desempenho dos docentes e de investigadores
cientificos da Instituic&o;

Deliberar sobre a admisséo, acesso, demissdo e mobilidade dos docentes e
investigadores cientificos, mediante proposta da Direccdo, apds parecer
vinculativo do respectivo Departamento de Ensino e Investigacdo nos termos da
legislacdo em vigor;

Emitir parecer sobre o enquadramento de pessoal docente especialmente
contratado, nos termos da lei;

Aprovar a admissdo de monitores, mediante proposta do Departamento de
Ensino e Investigacgéo;

Aprovar as candidaturas a prova publica de aptiddo Pedagdgica e Cientifica do
docente do Ensino Superior;

Propor a constituicdo da comissao de ética de Investigacdo Cientifica e
desenvolvimento;

m) Propor ou pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios académicos e cientificos;

n)

0)

p)

1y

u)

v)

Estabelecer e acompanhar a execucdo das linhas gerais de organizacdo e
orientacdo Cientifica da pos-graduacéo;

Analisar e pronunciar-se sobre as linhas de Investigacao Cientifica, os projectos,
planos e relatdrios das actividades Cientificas da Instituico;

Analisar e aprovar os programas e relatérios das actividades Cientificas de
estudantes de pds-graduacao;

Aprovar as regras de distribuicao de servico docente nos termos da lei;

Decidir sobre a coordenacdo dos departamentos de ensino e Investigacdo e
regéncia de unidades curriculares;

Adaptar as regras em vigor no subsistema de Ensino Superior, respeitantes a
elaboracdo e defesa de trabalho de licenciatura;

Aprovar a composi¢do do corpo de juris para as provas de pos-graduacdo e de
concursos académicos e/ou cientificos;

Analisar e pronunciar-se sobre os projectos de Investigacdo Cientifica, nos
termos da lei e demais legislacédo aplicavel,

Aprovar o nimero de vagas para cada curso de pos-graduacéo;

w) Emitir parecer sobre a avaliacao da Instituicéo;
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X) Aprovar a realizacdo de cursos de agregacdo pedagogica, capacitacdo e
aperfeicoamento do pessoal docente;

y) Pronunciar-se sobre quaisquer outros assuntos que lhe sejam atribuidos por lei
ou submetidos pelos 6rgdos de gestdo da instituicdo.

Artigo 25°

(Composicao do Conselho Cientifico)
1. O Conselho Cientifico do IP-UNIKIVI é composto pelos seguintes membros:

a) Um Presidente;

b) Um Vice-Presidente;

c) Um secretario;

d) Os docentes e Investigadores Cientificos com grau académico de Doutor;
e) Os chefes de Departamentos de Investigacdo Cientificos e Pds-Graduagdo;
f) Os chefes de Centros de Investigacdo Cientifica e Desenvolvimento.

2. O Presidente e Vice-Presidente s&o eleitos dentre todos os seus membros com a
categoria docente mais alta por escrutinio secreto e maioria dos votos expressos, para
um mandato de 2 (dois) anos renovaveis por igual periodo.

3. Podem, eventualmente, integrar o Conselho Cientifico, outros docentes,
investigadores cientificos ou quaisquer outras personalidades, de reconhecimento
mérito cientifico que, para o efeito, sejam convidados pelo Presidente do Conselho
Cientifico, com o direito ao uso da palavra, mas sem direito a voto.

4. As deliberaces do Conselho Cientifico entram em vigor apds homologacéo geral da
Instituicdo e sua respectiva publicacao.

Artigo 26°
(Conselho Pedagdgico)

O Conselho Pedagdgico do IP-UNIKIVI é o 6rgdo deliberativo para apreciar, emitir
pareceres e aprovar questdes relacionadas com a area pedagdgica e acadéemica do
Instituto Politécnico da UNIKIVI.

Artigo 27°
(Competéncias do Conselho Pedagogico)

O Conselho pedagogico do IP-UNIKIVI tem as seguintes competéncias:

a) Elaborar e propor alteracdes ao seu regulamento;
b) Velar pelo cumprimento do calendario do ano académico;
c) Rever e propor a alteracdo aos programas das disciplinas;
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d) Estabelecer e acompanhar a execucdo das linhas gerais de organizacdo e
orientacdo académica e pedagobgica;

e) Analisar e aprovar os relatorios das actividades académicas e pedagogicas;

f) Acompanhar a actividade pedagogica dos diversos docentes, harmonizando-a
no quadro do Departamento e no quadro da Instituicéo;

g) Acompanhar a actividade e o aproveitamento académico dos estudantes,
visando promover o sucesso, a exceléncia, no mérito e o espirito inovador;

h) Emitir pareceres sobre os regulamentos e instrugdes atinentes ao normal
funcionamento das aulas e dos exames;

1) Propor iniciativas que visem apoiar os estudantes com fraco aproveitamento
académico;

j) Propor iniciativas que visem enquadrar e oferecer novas perspectivas de
evolucdo aos estudantes de mérito;

k) Aprovar, alterar e velar pela execucdo do regime académico e do regime
disciplinar dos discentes em vigor na instituicéo;

I) Promover a organizacdo didactica, audiovisual e bibliografica dos cursos e
emitir parecer sobre propostas relativas a essa matéria,;

m) Elaborar propostas relacionadas com a ac¢ado social destinada aos estudantes;

n) Pronunciar-se sobre a actividade de inspeccdo sobre a avaliacdo da
instituicao;

0) Emitir parecer sobre pedido de integracdo curricular dos candidatos
provenientes de outras Instituicbes de Ensino Superior;

p) Emitir parecer sobre o pedido de equivaléncia para efeitos ou nédo de
Integracdo Curricular;

q) Propor actividades de ensino extra-curricular e de Formagao Profissional,

r) Pronunciar-se sobre quaisquer outros assuntos que Ihe sejam atribuidos por lei
ou submetido pelos 6rgdos de gestdo.

Artigo 28°
(Composicao do Conselho Pedagogico)

1. O Conselho pedagégico do IP-UNIKIVI ¢ presidido pelo Vice-Director para Area
Académica e é composto pelos seguintes membros:

a) Coordenadores dos Cursos;
b) Regentes das Disciplinas;
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c) Chefes de Departamentos de Ensino, Investigacdo e Producdo;

d) Chefes de Departamentos de Investigacdo Cientifica;

e) Coordenador da Unidade de Investigacéo Cientifica e Desenvolvimento;

f) Docentes com a categoria de Professor;

g) Delegados de turmas ou de ano de cada curso;

h) Secretario-geral e secretario geral-adjunto da Associacédo dos Estudantes do IP-

UNIKIVI.

2. O Conselho pedag6gico pode constituir uma comissdo permanente para analise e
deliberacdo de assuntos correntes, nos casos em que a existéncia do servico o
determine.

3. As deliberactes do Conselho Pedagdgico entram em vigor ap6s homologacéo pelo
Conselho de Direccdo da instituicdo e a sua respectiva publicacéo.

Artigo 29°
(Chefes de Departamentos)

Os Chefes de Departamento sdo nomeados por despacho do Magnifico Reitor da
UNIKIVI, sob proposta do Director do IP-UNIKIVI, ouvido o Conselho de Direcgdo e
ratificado pelo Conselho Geral.

Artigo 30°
(AtribuicGes dos Departamentos de Ensino e Investigacao)

Sdo atribuicdes dos Chefes dos Departamentos de Ensino e Investigacoes:

a)

b)

Realizar e articular as suas actividades no dominio do ensino, da Investigacédo
Cientifica, formacdo profissional e da prestacdo de servigos a comunidade nas
areas do seu conhecimento;

Promover um ensino de qualidade das disciplinas compreendidas na sua area do
saber adstritas a sua jurisdicéo;

Controlar o funcionamento da actividade docente nas suas dareas do
conhecimento;

Garantir o leccionamento das disciplinas compreendidas na sua area ou areas
cientificas;

Elaborar a proposta de regulamento interno para a criagéo de secgdes de ensino e
investigacao;

Supervisionar a actividade cientifica e pedagdgica dos docentes;
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g) Controlar e acompanhar mediante supervisores, o funcionamento das actividades
discente (Trabalhos curriculares, Estagios, Orientacdo de TFC);

h) Elaborar a proposta de cobertura docente, horarios e mesas de juri para 0s
trabalhos de fim de curso;

i) Promover a formacdo e valorizacdo de docentes e investigadores, nomeadamente
facultando a frequéncia ou organizando cursos, seminarios, conferéncias,
palestras, debates ou workshops;

J) Proceder ao registo em livros, fichas ou qualquer outro suporte nomeadamente
informatico de todos os dados e actos respeitantes a vida académica discente ou
docente;

k) Definir e actualizar as linhas de Investigacdo, propondo ao Conselho Cientifico
do IP-UNIKIVI;

[) Realizar e cooperar em actividades de extensdo universitaria, educativa,
cientifica, cultural e técnica;

m) Realizar actividades e projectos de Investigacao, no desenvolvimento do ensino,
cientifico, tecnologico, cultural, artistico bem como a inovacdo Cientifica.

Artigo 31°
(Centro de Investigacdo Cientifica e Desenvolvimento)

. O Centro de Investigacdo Cientifica e Desenvolvimento (CICD) agrupa pessoas
dedicadas ao desenvolvimento da actividade de Investigagdo e Desenvolvimento
(I&D) em mais do que duas areas de conhecimento Cientifico e Tecnoldgico, e que
deve ter na sua estrutura pelo menos 2 (dois) laboratorios de Investigacdo e
Desenvolvimento (LICD).

. Ao Centro de Investigacdo, compete em especial:

a) Participar na definicdo de politicas de investigacdo interdisciplinar local;

b) Contribuir para a execu¢do, coordenacao e controlo de actividades de investigacédo
fundamental e aplicada;

c) Participar na definicdo da agenda de prioridades de pesquisas, para as
necessidades do contexto social,

d) Promover parcerias com instituicdes de ensino e pesquisa, nacionais e
internacionais visando fortalecer o sistema;

e) Acompanhar a execucdo dos projectos de pesquisa, analisando relatorios parciais
e finais, propondo ajustes quando necessarios;

) Inserir-se no processo de planeamento e execucdo do desenvolvimento dos
contetdos relacionados & metodologia cientifica dos cursos de pos-graduacéo, no
sentido de estimular a producdo cientifica dos discentes;
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g) Promover eventos cientificos, contribuindo para a iteracdo da producdo do
conhecimento;

h) Realizar a avaliacdo das InstituicGes no &mbito de pesquisa Cientifica de aplicacdo
da pratica e estagio cientifico;

i) Proceder ao tratamento e divulgacdo da informacdo recolhida no processo de
avaliacdo da qualidade formativa das Instituicbes nas Investigagdes no Ensino
Superior;

J) Participar na elaboracao de Projectos de Investigacdo Cientifica;

k) Exercer as demais atribuicbes que lhes sejam estabelecidas por lei ou
superiormente determinadas.

Artigo 32.°
(Departamento de Apoio a Direccdo Geral)

1. O Departamento de Apoio a Direccdo Geral, abreviadamente designado por
(DADG) é o servico encarregue de assegurar as funcbes de secretariado de
direccdo, intercdmbio, gestdo de informacdo e documentacdo, marketing e
assessoria de imprensa.

2. Ao Departamento de Apoio ao Director (DADG), compete em especial:

a) Tratar da generalidade das questdes relacionadas com o funcionamento especifico
do gabinete do Director Geral;

b) Proceder ao registo de entrada e saida de correspondéncias, a transmissao de
despachos aos interessados e o arquivamento dos documentos de expediente do
Director;

c) Garantir a seguranca e privacidade da informacao da instituicao;

d) Preparar as reunides do Conselho directivo garantindo a distribuicdo atempada
dos documentos articulando com os demais departamentos;

e) Colaborar com DRH na instrucdo de processos disciplinares e procedimentos
afins, sempre que for necessario instaurar qualquer procedimento para todos 0s
funcionarios do IP-UNIKIVI;

f) Colaborar com outros Gabinetes existentes no IP-UNIKIVI, sobre qualquer
assunto importante relacionado as actividades correntes;

g) Actualizar o arquivo de regulamentos, despachos, ordens de servico e demais
documentos dimanados dos 6rgaos superiores;

h) Preparar e editar textos originais para fins de publicacéo;
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i) Preparar relatérios e planos anuais do IP-UNIKIVI,

J) Exercer as demais atribuicOes estabelecidas por lei e superiormente determinadas.

3. O DADG, é dirigido por um Chefe de Departamento nomeado por Despacho do
Reitor, sob proposta do Director do IP-UNIKIVI.

Artigo 33.°
(Departamento de Administragao e Servigos Gerais)

1. O Departamento de Administracéo e Servigcos Gerais abreviadamente designado por
DASG € o servico encarregue de assegurar as funcbGes de gestdo orcamental,
financas, patrimonio, transporte, relag@es publicas e protocolo.

2. Ao Departamento de Administracdo e Servicos Gerais (DASG) compete em
especial:

a)

b)

c)
d)

9)
h)

)
k)

Elaborar e executar os relatorios de actividades e contas de geréncia do IP-
UNIKIVI;

Efectuar o tratamento contabilistico relativamente ao imobilizado;
Organizar e manter actualizado o inventario e o cadastro dos bens;

Assegurar a funcionalidade dos meios de protecgdo e seguranca das instalaces
bem como aos bens patrimoniais;

Assegurar 0 armazenamento e conservacdo das instalagdes, mobiliario e
equipamentos do IP-UNIKIVI;

Assegurar a funcionalidade dos meios de proteccdo e seguranca das instalacOes e
bens patrimoniais;

Fiscalizar as obras de manutengéo corrente, dos servigos;

Receber, registar, classificar, distribuir e expedir a correspondéncia do Instituto e
proveniente de outras Instituigdes;

Organizar o0 arquivo corrente dos técnicos em missdo de servigo no interior e
exterior do pais;

Orientar e fiscalizar a actividade do pessoal auxiliar;

Assegurar 0 apoio técnico-administrativo e de relagdes publicas aos 6rgdos de
gestéo, servigos centrais e locais do IP-UNIKIVI;
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1)

m)

n)
0)

P)
q)

v)

3.0

Elaborar os projectos de orcamento anual do IP-UNIKIV1 e executa-los depois da
sua aprovacao;

Processar a liquidacdo dos documentos de despesa do IP-UNIKIVI, depois de
superiormente verificados e autorizados;

Verificar as contas dos servicos executivos locais;

Elaborar relatérios de contas mensais, trimestrais anuais e de exercicio nos
termos da lei e submeté-los a apreciacédo das entidades competentes;

Organizar e manter actualizado o inventario patrimonial do IP-UNIKIVI;

Promover a construcdo, reabilitagdo e conservacdo de infra-estruturas e outras
instalacdes necessarias ao funcionamento dos 6rgaos e servicos do IP-UNIKIVI,;

Preparar, os documentos a serem submetidos ao Conselho de Direccéo;
Exercer as demais competéncias que forem designadas pelo Presidente;
Preparar as propostas or¢camentais do IP-UNIKIVI e submeté-las a aprovacao;

Proceder ao controlo das receitas e despesas proprias do IP-UNIKIVI relativas a
prestacdo de servigos, Orcamento Geral do Estado, DoacOes e todas as receitas
afins;

Elaborar o relatério de contas e submeté-lo a apreciacdo do Presidente nos prazos
estabelecidos.

Departamento de Administracdo e Servigos Gerais (DASG) é dirigido por um

Chefe de Departamento nomeado pelo Reitor, sob proposta do Director do IP-
UNIKIVI.

Artigo 34°
(Departamento de Assuntos Académicos)

1. E 6rgdo de apoio ao Vice-Director para Assuntos Académicos que exerce a sua
accdo no dominio do expediente burocrética directamente ligado aos estudantes.

2. 0

Departamento de Assuntos Académicos é dirigido por um chefe departamento,

sob proposta do Director do IP-UNIKIVI, e nomeado pelo Reitor da UNIKIVI.

3. Séo atribuicbes do Chefe de Departamento Académico:

a)

b)
c)

Preparar e executar todo 0 expediente necessario, e indispensavel para a
realizacdo das provas de acesso, das provas parcelares e exames;

Elaborar as actas das provas parcelares e exames;

Tratar todo expediente académico ou administrativo ligado a vida académica dos
estudantes;
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d)

Elaborar as mini-pautas, as pautas gerais no fim de cada semestre e divulgar os
respectivos resultados;

Manter actualizadas as listas e as estatisticas dos estudantes durante o ano
académico;

Emitir as declaragdes, histéricos académicos dos estudantes e preparar 0
processo de certificados e diplomas dos finalistas de cursos.

Artigo 35°

(Departamento de Investigacdo Cientifica, inovagdo e Empreendedorismo e P6s-

Graduacao)

E o 6rgdo de apoio ao Vice-Director para os Assuntos Cientificos, exerce as suas acgoes
nos seguintes dominios:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)

1.0

Preparar e executar todo o expediente indispensavel a formacéo e promocéo dos
docentes;

Assegurar suporte administrativo aos cursos de pos-graduacdo a todos 0s niveis;

Assegurar suporte administrativo aos estudantes finalistas que estejam em
campo de estagio e durante a elaboracéo dos trabalhos de fim de curso;

Elaborar e manter actualizada uma base de dados com todos os trabalhos de fim
de cursos e trabalhos cientificos realizados pela instituicéo;

Assegurar suporte administrativo e burocratico a todos os projectos de
Investigacdo em curso na instituicao;

Apoiar a Direccdo nos assuntos relacionados com a cooperagdo e intercambio
entre a instituicdo e suas congéneres;

Apoiar e dar suporte burocréaticas as accdes atinentes a actualizacdo do site web
bem como da revista electronica do IP-UNIKIVI.

Artigo 36.°
(Departamento de Tecnologias de Informacdo e Comunicagéo)

Departamento de Tecnologias de Informacdo e Comunicagédo, € o servico de

apoio que se encarrega de planear e gerenciar os subsistemas das Bases de Dados e
da modernizacao e inovacédo dos servigos do IP-UNIKIVI.

2. Ao Departamento de Tecnologias de Informacdo (DTIC), compete em especial:

a)

b)
c)

Assegurar os processos de informacdo bem como organizar e manter actualizadas
todas as Bases de Dados do IP-UNIKIVI,

Assegurar as operacgdes de registo e controlo das actividades do IP-UNIKIVI,

Efectuar as accdes relativas aos beneficios do IP-UNIKIVI, bem como aos
funcionarios desde que tenham direito;
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d) Promover o desenvolvimento de competéncias relacionadas ao comportamento
individual, de grupo e organizacional,

e) Promover o treinamento e desenvolvimento do pessoal afecto a instituicéo,
mediante a imagem e divulgacao inerente as ac¢des do IP-UNIKIVI,

f) Prestar assisténcia na area de tecnologias de informacdo e comunicacdo bem
como participar na gestdo de base de dados das aplicacGes partilhadas;

g) Estabelecer e gerir os sistemas de informacdo relativos a gestdo de recursos
humanos do Instituto bem como de outras actividades ligadas ao IP-UNIKIVI;

h) Assegurar a boa gestdo do arquivo e documentacdo, mantendo 0S Processos
devidamente organizados, sistematizados, integrados e acessiveis, garantindo a
confidencialidade dos dados registados e o controlo da sua consulta e utilizagéo;

i) Participar no estabelecimento dos sistemas de informacdo relativos a gestdo do
IP-UNIKIVI, nas suas mais alargadas actividades no @mbito do Ensino Superior;

j) Participar na planificacdo e desenvolvimento das tecnologias de informacdo e
comunicacdo do IP-UNIKIVI e circunscricdes afins;

k) Promover a formacdo dos Recursos Humanos na éarea das Tecnologias de
Informag&o e Comunicagéo;

I) Definir as competéncias e responsabilidades dos demais intervenientes na recolha
e actualizacdo de dados do Subsistema de formacéao de docentes e ndo docentes;

m) Assegurar a boa gestdo do arquivo e documentacdo, mantendo 0S Processos
devidamente organizados, sistematizados, integrados e acessiveis, garantindo a
confidencialidade dos dados registados e o controlo da sua consulta e utilizacéo;

n) Exercer as demais atribuicbes que lhes sejam estabelecidas por lei ou
superiormente determinadas.

. O Departamento de Tecnologia de Informacdo (DTIC) é dirigido por um Chefe de
Departamento nomeado por Despacho do Reitor, sob proposta do Director do IP-
UNIKIVI.

Artigo 37°
(Biblioteca do IP-UNIKIVI)

A biblioteca do IP-UNIKIVI exerce a sua fun¢do no dominio da aquisicdo, preservacao,
enquadramento e tratamento técnico do acervo bibliografico da Instituicio. E dirigida
por um responsavel que metodologicamente é equiparado ao chefe de Departamento de
Apoio que tem as seguintes atribuigdes:

a) Manter o acervo bibliografico em bom estado de conservacéao e velar pelo bom
funcionamento da Biblioteca;
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b) Manter o acervo da biblioteca actualizado para dar apoio ao Ensino e a
Investigacdo;

¢) Elaborar e manter actualizado a base de dados da biblioteca;
d) Elaborar o regulamento de funcionamento da biblioteca do IP-UNIKIVI;

e) Velar pela modernizacao e digitalizacdo das obras existentes.

Artigo 38°
(Servicos de Apoio Departamentais)

Séo Servicos de Apoios Departamentais

a) Seccdo Pedagdgica

b) Seccdo de apoio ao Estudante

c) Seccdo de Investigacdo Cientifica, Inovacao e Pds-graduacao.
d) Seccdo de Inovacao e empreendedorismo

e) Secretariado

f) Seccédo de Orgamento e Patrimonio

g) Seccdo de Estatistica

h) Seccédo de Recursos Humanos

i) Seccéo de accdo Social.

Artigo 39.°
(Seccao Pedagdgica)

1. A Seccdo Pedagbgica, é o servico ao qual compete guiar, motivar e promover a
interac¢do, colaboragdo e a construcdo de um conjunto de inovagdes pedagogico-
didactico para ajudar o docente e ou candidato a docéncia, a desenvolver a sua
carreira, estimulando o seu desempenho através de uma forma reflexiva.

2. A Seccdo Pedagdgica, compete em especial:

a) Criar a oferta de cursos de profissionalizacdo pedagogica para habilitacdo na
carreira docente;

b) Ajudar o docente/estagiario a estruturar metodologias reflexivas, para melhorar o
seu processo de desenvolvimento profissional e a melhoria da qualidade do
ensino e da aprendizagem;

c) Estimular o dialogo, confrontar os professores e estagidrios com as suas
dificuldades, ajudando-os a descobrir solucdes, orientando-os nas suas reflexdes;
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d) Recorrer a uma variedade ampla de instrumentos e estratégias para a definicao de
um bom sistema de avaliagdo do Desempenho e Carreira Profissional Docente;

e) Simplificar o modelo de avaliagdo de desempenho para que esta seja justa, séria e
credivel, capaz de distinguir, estimular e premiar o bom desempenho de cada
docente;

f) Analisar a opinido que os docentes possuem sobre a avaliagdo de desempenho
docente;

g) Promover a produtividade do sistema educativo incentivando o surgimento de
processos dinamicos que evitem rotinas e modos de agir padronizados no
exercicio da planificacdo didactica;

h) Anunciar, defender e divulgar a pratica da avaliacdo dos docentes, como forma de
melhorar eficazmente o desempenho;

i) Supervisionar a implementacdo das politicas publicas para a formacéo inicial e
continua de docentes;

j) Fazer o acompanhamento metodoldgico e a supervisao pedagogica as Instituicdes
de Ensino Superior;

k) Realizar a avaliacdo institucional e de desempenho dos docentes e técnicos e
especialistas do IP-UNIKIVI;

m) Estabelecer mecanismos de articulagdo com entidades formadoras e o mercado
do trabalho;

n) Definir e operacionalizar um sistema de supervisao pedagégica;

0) Fazer o acompanhamento metodoldgico e a supervisdo pedagdgica as Instituicdes
de formagdo inicial de docentes;

p) Exercer as demais atribuices que lhes sejam estabelecidas superiormente por lei
ou superiormente determinadas.

3. A Seccdo pedagogica é dirigida por um chefe de Sec¢do nomeado por Despacho do
Reitor, sob proposta do Director do IP-UNIKIVI.

Artigo 40.°
(Seccéo de Apoio ao Estudante)

E a unidade responsavel, pelo atendimento e orientacio aos estudantes participantes de
programas de assisténcia estudantil, tem as seguintes atribuigdes:
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a) Atender, informar, divulgar e orientar a comunidade estudantil do IP-UNIKIVI,
acerca da politica estudantil relacionada ao passe estudantil e auxilio para
participagdo em Eventos - Cientificos;

b) Colaborar com os editais e regulamentos da assisténcia estudantil de sua area;
c) Tornar publicas as informacdes de interesse estudantil de sua &rea de actuacdo
através do site institucional;

d) Exercer as demais competéncias estabelecidas por lei ou determinadas
superiormente;

e) A Seccdo de Apoio ao Estudante é dirigida por um chefe de Sec¢do nomeado
por Despacho do Reitor, sob proposta do Director do IP-UNIKIVI.

Artigo 41.°
(Seccao de Investigacdo Cientifica e Pos-graduacéo)

A Seccdo de Investigagdo Cientifica e Pds-Graduagdo é o servico executivo, sob
dependéncia do Vice-Director para Area Cientifica, encarregue de exercer fungdes no
dominio da gestdo curricular dos cursos de graduacdo e pds-graduacdo, bem como da
vida académica e da actividade cientifica dos docentes e investigadores do IP-UNIKIVI.

a) Preparar e editar textos originais para fins de publicacdo na imprensa escrita e
falada;

b) Preparar e secretariar as reunides do Conselho Directivo e do Conselho técnico,
garantindo a distribuicdo atempada da respectiva documentacéo;

c) Serve de mestre de cerimonia para 0s eventos e de porta-voz da instituicéo;
d) Participar em feiras, lancamentos de obras literarias e eventos afins;
e) Coordenar e controlar a prestacdo de servicos de leitura e empréstimo;

f) Organizar o registo primario da Base de dados de pds-graduacdo (Matriculados),
certificando a veracidade dos dados;

g) Exercer as demais incumbéncias estabelecidas por lei ou superiormente
determinadas.

Artigo 42.°
(Seccéo de Inovacéo e Empreendedorismo)

1. A Seccdo de Inovacdo e Empreendedorismo esta subordinada ao Departamento de
Investigacao Cientifica, Inovacdo e Empreendedorismo, nas ac¢oes afecto ao IP.
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2. A Seccdo de inovacdo e empreendedorismo tem as seguintes atribuicdes:

a) Incutir o espirito empreendedor e inovador entre os docentes e discentes no IP-
UNIKIVI;

b) Promover palestras e eventos relacionados a area de empreendedorismo e
inovacao;

¢) Auxiliar na viabilidade de projectos, fornecer dados e avaliar o grau de inovagao;
d) Implementar, avaliar e actualizar o regulamento e resolucdo de outras areas afins
sobre Inovacdo Tecnologica e empreendedorismo;

e) Promover o interesse da comunidade académica por cursos especificos nas areas
de inovagéo e empreendedorismo;

f) Assessorar os docentes do IP-UNIKIVI no contacto com Institui¢Ges de fomento
Investigagéo, Inovacdo e empreendedorismo;

g) Contribuir na divulgagéo da politica de inovacdo do IP-UNIKIVI;

h) Estimular parcerias com pessoas juridicas de direito publico ou privado,
estatutariamente instituidas para fins de pesquisas.

Artigo 43.°
(Secretariado)

1. O Secretariado € a area responsavel por seguintes:

Organizacdo das reuniBes, eventos e/ou cerimonias do Instituto bem como, pelo
tratamento das questdes ao Departamento de Apoio ao Director geral;

2. A Area de Secretariado tem as seguintes atribuicoes:

a) Recepcionar e dar tratamento adequado a todo o expediente inerente a viagens
nacionais e internacionais, de acordo com orientacGes superiores;
b) Assegurar as acgdes protocolares a eventos diversos;

c) Assegurar as acgOes protocolares e eventos diversos realizados pelo Instituto,
dentro ou fora das suas instalacoes;

d) Recepcionar as delegacdes convidadas a eventos realizados pelo Instituto
acomoda-las e assegurar o seu regresso a localidade ou pais de origem;

e) Coordenar com as demais areas do Departamento;

f) Instruir devidamente os processos relacionados com deslocacgdes para o exterior
do Pais;

g) Tratar da aquisicdo de bilhetes de passagem para o cumprimento de missoes de
servigo no interior e exterior do pais;
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h) Coordenar a preparacdo e organizacao de eventos planeados pelos distintos
0rgdos e servigos do Instituto, nas suas instalacdes ou fora delas;

i)  Exercer as demais atribuidas determinadas superiormente.

Artigo 44°
(Seccao de Orgamento e Patrimonio)

A Seccdo de Orcamento e Patrimonio as seguintes atribuicdes:

a) Assegurar o armazenamento e distribuicdo dos bens adquiridos, efectuando a
gestdo de stocks e 0s registos necessarios;

b) Assegurar a manutencdo e conservacdo das instalacbes, mobiliarios e
equipamentos;

c) Fiscalizar as obras de manutencao corrente;

d) Assegurar a funcionalidade dos meios de proteccdo e segurancga das instalacdes e
bens patrimoniais;

e) Receber, registar, classificar, distribuir e expedir a correspondéncia do Instituto
bem como bens provenientes de outras Instituicoes;

f) Organizar o arquivo corrente, mantendo-o em condicdes de rapida e fécil consulta;

g) Informar ao superior hierarquico sobre qualquer alteracdo em relacdo aos bens
inventariados;

h) Coordenar e orientar as missdes dos motoristas, o trabalho dos auxiliares de
limpeza e outros operarios vinculados ao Instituto;

i) Cooperar com as demais Areas de Departamento;

J) Assegurar a cobranca dos emolumentos e propinas;

k) Exercer as demais incumbéncias superiormente determinadas.
I) Elaborar e executar o Orgamento Geral do Estado;

m) Elaborar os relatdrios de actividades e contas de geréncias;

n) Efectuar o tratamento contabilistico, relativamente ao imobilizado.

29



Artigo 45.°
(Seccgio de Estatistica)

1. A Seccdo de Estatistica € um servico de apoio ao DASG que tem como finalidade
produzir os dados estatisticos do IP-UNIKIVI, organizar os registos do sistema
estatistico da instituicdo em colaboracdo com os responsaveis das &reas concernentes.

2. A Seccao de Estatistica compete o seguinte:

a)
b)

c)

d)

Preparar a projeccdo de numero de vagas, certificando a veracidade dos dados;

Organizar o registo primario da Base de dados dos graduados do ano académico
anterior, certificando a veracidade dos dados;

Organizar os registos primarios das Bases de dados de Acesso e Matricula
inicial, certificando a veracidade dos dados;

Compilar os dados tratados e interpretados, referentes as avaliagbes de
desempenho do pessoal.

Artigo 46.°
(Seccéo de Recursos Humanos)

1. A Seccdo de Recursos Humanos é o servico de apoio ao DASG que tem como
finalidade seleccionar, gerir e nortear os colaboradores na direccdo dos objectivos e
meta da Instituigao.

2. A Seccao de Recursos Humanos compete em especial:

e)

9)

h)

)

Assegurar os processos de recrutamento e seleccdo bem como organizar e
manter actualizados o cadastro e o ficheiro do pessoal;

Assegurar as operacOes de registo e controlo da assiduidade e antiguidade dos
funcionarios;

Promover o desenvolvimento de competéncias relacionadas ao comportamento
individual, de grupo e organizacional,

Promover o treinamento e desenvolvimento do pessoal afecto a instituicéo,
mediante acc¢des de formacdo e superacao profissional;

Proceder a gestdo de carreiras e auxiliar processo de avaliagdo de desempenho a
nivel do Instituto;

Estabelecer e gerir os sistemas de informacdo relativos a gestdo de recursos
humanos do Instituto;
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k) Elaborar os processos relativos a férias, guia de marcha, dispensas, faltas,
licencas e elaborar os respectivos mapas do pessoal,

I) Assegurar a boa gestdo do arquivo e documentacdo, mantendo 0S processos
devidamente organizados, sistematizados, integrados e acessiveis, garantindo a
confidencialidade dos dados registados e o controlo da sua consulta e utilizagéo;

m) Participar no estabelecimento dos sistemas de informacao relativos a gestdo de
recursos humanos do Instituto;

n) Propor a emissdo e prorrogacao de passaportes de servico;

0) Instruir os processos relativos a escal®es, faltas, licengas e elaborar os
respectivos mapas de pessoal;

p) Organizar o arquivo corrente dos técnicos em missdo de servigco no interior e
exterior do pais, mantendo-o em condi¢des de rapida e facil consulta;

q) Definir as competéncias e responsabilidades dos demais intervenientes na
recolha e actualizacdo de dados do Subsistema do IP-UNIKIVI;

r) Organizar e actualizar os processos individuais dos funcionarios, bem como
outros relativos a carreira, designadamente, dispensas de servi¢os, deslocacGes e
equiparacoes;

s) Preparar o registo primario da Base de dados de recursos humanos, certificando
a veracidade dos dados;

t) Exercer as demais atribuicdes que lhes sejam estabelecidas por lei ou
superiormente determinadas;

u) Elaborar e Processar a folha de Salario do pessoal do IP-UNIKIVI,;

v) Proceder ao pagamento de todas as despesas e suplementos ao pessoal do
Instituto.

3. A Seccdo de Recursos humanos € dirigida por um responsavel, nomeado pelo Reitor,
sob proposta do Director do IP-UNIKIVI.

Artigo 47.°
(Seccéo de Accéao Social)

A Seccéo de accdo social tem as seguintes atribuicdes:

a) Prestar apoio aos funcionarios afectos ao Instituto inerente a determinadas
situacOes da vida social,

b) Pesquisar e propor potenciais parceiros provedores de servigos sociais para
melhorar a qualidade de trabalho dos funcionérios;
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c) Desenvolver planos de assisténcia social sustentdveis aos funcionarios do
Instituto;

d) Efectuar as ac¢des relativas aos beneficios sociais a que os funcionarios tenham
direito;

e) Materializar toda prestacdo que emana das estruturas centrais relativamente aos
beneficios sociais dos funcionarios;

f) Promover e acompanhar as actividades recreativas e culturais do pessoal para a
visibilidade do IP-UNIKIVI,

g) Participar no processo de realizacdo das actividades /eventos académicos e
cientificos do IP-UNIKIVI.

Capitulo 11
Disposic¢des Finais e Transitorias

Artigo 48°
(Transicdo dos 6rgéos actuais)

Os 6rgdos actuais de gestdo deverdo adoptar as normais previstas nos estatutos da
UNIKIVI apds a sua aprovagéo.

Artigo 49°
(Fim do regime de instalacéao)

Os actuais orgaos de gestdo do IP-UNIKIVI mantém em funcdo até a constituicdo nos
termos do presente regulamento, dos novos 6rgaos de Gestdo e estruturas funcionais
neles previstos.

Artigo 50°
Revisédo do regulamento

O regulamento do IP-UNIKIVI pode ser revisto:

a) Cinco (5) anos apo6s a data da sua publicagdo ou da Ultima revisdo;
b) Em qualquer momento sob proposta de dois tercos do Conselho Geral;

c) Sempre que necessario, por forca da alteracdo dos estatutos da UNIKIVI, do IP-
UNIKIVI ou das demais Leis relacionadas.
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Artigo 51°
(Davidas e omissoes)

As davidas e omissdes resultantes na interpretacédo e aplicacdo do presente regulamento
interno serdo resolvidas:

a) Pelo Conselho Geral no decurso das suas reunides;

b) Pelo Director do IP-UNIKIVI, no intervalo das reunides do Conselho Geral.

Artigo 52°
(Entrada em vigor)

O presente regulamento interno entra em vigor apOs aprovacao pelos Orgaos
competentes e a devida homologacéo pelo Reitor da UNIKIVI.

Uige, aos 09 de Marco de 2023
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