Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Pard
Campus Belém
Diretoria Geral
Comissdo de Adequagao e Sistematizagao

Prezados Servidores e Comunidade Académica em Geral,

Este documento, apresentado como Proposta de Estrutura Organizacional para o
IFPA/Campus Belém, foi elaborado com base na Resolucdo N° 546/2021, de 11 de novembro de
2021, discutido e sistematizado de acordo com as contribui¢6es dos diversos setores do Campus,
por meio da Comissdo de Adequacéo e Sistematizacédo da Proposta do Novo Organograma
Institucional IFPA- Campus Belém, Portaria n® 452/2021-Campus Belém/ifpa, de 19 de

novembro de 2021.

Como parte do Planejamento de Elaboracdo, nesta fase, estamos disponibilizando a
referida proposta nos sistemas SIPAC e SIGAA para as contribui¢cbes de toda a Comunidade
Académica, no periodo de 24 a 28 de janeiro de 2022. Neste periodo, teremos uma Audiéncia
Publica que ocorrerd no dia 26/01, de 15h as 17h de forma on line, cujo link serd encaminhado

por email aos servidores e publicado na pagina do Campus no dia 26/01.

Dada a relevancia do documento, esperamos contar com a contribuicéo de todos.

Comisséao de Adequacao e Sistematizacao
Portaria n2 452/2021-Campus Belém/IFPA



PROPOSTA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

GABINETE DA DIRETORIA GERAL

CAPITULO I
DAS UNIDADES EM NIVEL ESTRATEGICO
Secéo |
Das Atribuicgdes dos Cargos de Direcdo

Art. 1° A Diretoria Geral, exercida pelo (a) Diretor (a) e, em suas faltas e impedimentos, pelo
seu substituto legal, é o 6rgao executivo do Campus, cabendo-lhe a administracdo, coordenagédo
e supervisdo de todas as atividades do Campus, ao qual competem as seguintes atribuicdes:

l. Propor ao Conselho Diretor (CONDIR) do Campus a estrutura e as competéncias dos
orgaos que compdem a Diretoria Geral;

Il. Presidir os atos de colacdo de grau em todos 0s cursos e a entrega de diplomas, titulos
honorificos e prémios, sempre que designado por portaria especifica do Reitor do IFPA;

I1l.  Convocar as eleigcdes para designacao dos representantes discentes, docentes e servidores
técnico-administrativos nos 6rgaos integrantes da administracdo da Instituicédo;

IV.  Aplicar a pena de desligamento a integrantes do corpo discente;

V. Conferir graus, diplomas, certificados académicos e titulos honorificos quando delegado
pelo Reitor;

VI.  Encaminhar ao CONDIR do Campus, para apreciacao, até o final do primeiro bimestre
do exercicio, o Relatério de Atividades do exercicio anterior do Campus e o Plano Anual de
Ac0es e Metas do exercicio atual;

VII.  Administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades do Campus;

VIII. Exercer as demais atribuicdes inerentes a fungdo executiva de Diretor Geral;

IX.  Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

X. Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.
CAPITULO I
Secéo 111

Dos Departamentos, com Cargo de Direcdo CD4



Art. 2°. Ao Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, competem as
seguintes atribuigdes:

l. Coordenar, de forma articulada com a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional (DPDI) da Reitoria, a elaboracdo e atualizacéo dos instrumentos de gestdo do IFPA,;
Il. Propor, em parceria com a Diretoria Geral, a¢cdes de planejamento e desenvolvimento do
Campus;

I1l.  Coordenar, de forma articulada com a DPDI nas ac¢des de elaboracéo e revisao do Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI);

IV.  Coordenar e acompanhar a revisdo ou elaboracéo e a execucdo do PDC, por meio de
instrumento proprio de gestdo da instituicdo, demandado pela DPDI;

V. Coordenar a elaboracdo do Plano de Anual de Acbes e Metas (PAM) do Campus e
monitorar a inclusdo das metas do Campus no SIGPP;

VI.  Propor e monitorar o gerenciamento de riscos proposto nos planos do Campus;

VIl.  Coordenar e acompanhar a atualizagdo da estrutura organizacional do Campus a partir
das orientacdes da DPDI,

VIIl.  Acompanhar as Reunifes de Analise das Estratégias (RAE) do Comité de Governanca.
Riscos, Controle e Integridade (CGRCI);

IX.  Apoiar a Comissdo de Prestacdo de Contas Anual (CPCA) do Campus nas atividades de
coleta de informac@es para elaboragdo do Relatério de Gestdo do Campus;

X. Propor o desenvolvimento de a¢des, em conjunto com as demais unidades do Campus,
visando a melhoria nos processos e aperfeicoamento da gestao;

XI. Coletar dados e informacdes do Campus para elaboracdo de relatérios de desempenho
institucional do Campus;

XIIl.  Apoiar e acompanhar as a¢des referentes ao Escritorio de Gerenciamento de Projetos de
Gestao e Processos (EGPGP) no Campus;

XIII.  Acompanhar as agdes da Comissdo Local de Meio Ambiente na elaboragdo do Plano de
Logistica Sustentavel do Campus (PLS) e do Plano de A¢des Ambientais (PAA) e monitorar a
inclus@o das metas do Campus no SIGPP;

XIV. Publicar, sempre que necessario, no site do Campus, os documentos relacionados as agdes
de Planejamento e Desenvolvimento Institucional,

XV.  Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XVI. Acompanhar e subsidiar com informagdes a Unidade Gestora responsavel pela

alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;



XVII. Executar outras fungdes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.
CAPITULO I
DAS UNIDADES EM NIVEIS ASSESSORIA, GERENCIAL OU OPERACIONAL
Secéo |

Das Atribuicdes das Funcdes de Assessoria

Art. 3°. O Gabinete, exercido pelo (a) Chefe de Gabinete e, em suas faltas e impedimentos, pelo
seu substituto legal, responsavel pelo assessoramento, com responsabilidade de organizar,
assistir e coordenar ac6es administrativas do Campus, ao qual competem as seguintes atribuicoes:
l. Assistir a Diretoria Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

Il. Supervisionar os trabalhos da secretaria do Gabinete da Diretoria Geral,

1. Preparar a correspondéncia oficial da Diretoria Geral,

IV.  Participar de comissdes designadas pela Diretoria Geral,

V. Receber documentacdo submetida a Diretoria Geral, preparando-a para assinatura do
Diretor Geral ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

VI.  Organizar a agenda da Diretoria Geral;

VII.  Organizar o conjunto normativo da Diretoria Geral;

VIII.  Supervisionar os eventos da Diretoria Geral;

IX.  Recepcionar os visitantes do Gabinete da Diretoria Geral,

X. Zelar pela conservagédo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIl.  Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XIl.  Executar outras funcdes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 4°, A Assessoria Executiva, competem as seguintes atribuicdes:

l. Acompanhar as agdes estratégicas e exercer a supervisdo das atividades relacionadas ao
desenvolvimento de a¢des dos 6rgaos integrantes da estrutura do Campus;

Il. Promover estudos preliminares no encaminhamento dos processos que dardo seguimento
no ambito do Campus, identificando elementos de modo a subsidiar a Diretoria Geral na tomada
de deciséo;

I1l.  Atender ao publico interno e externo, a fim de dar encaminhamento a demandas de



responsabilidade da Diretoria Geral,

IV.  Assessorar na redacdo revisdo dos documentos e textos a serem assinados pelo (a)
Diretor(a) Geral,

V. Assessorar na elaboracdo de respostas as solicitacbes emanadas dos 6rgdos de controle
interno, AUDIN e externo, CGU e TCU, encaminhando aos setores responsaveis os assuntos
apontados em seus relatorios de auditoria e consolidando as respostas elaboradas por aqueles
setores;

VI.  Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;
VII.  Promover a¢des visando a integracdo das atividades das Unidades Gestoras do Campus;
VIII. Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IX.  Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

X. Executar outras funcGes que, por sua natureza, lhe seja afeta ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 5°. A Coordenacdo de Comunicag&o Social, competem as seguintes atribuicdes:
l. Participar da construcgdo coletiva das politicas de comunicacéo do IFPA;

Il. Seguir normas de comunicagédo do IFPA e do Governo Federal,

I1l.  Prestar assessoria de imprensa;

IV.  Organizar e distribuir materiais de divulgacdo para o Campus;

V. Produzir noticias e outros contetidos para o site institucional,

VI.  Supervisionar e orientar as a¢es de comunicagdo do Campus;

VII.  Executar e cobrir eventos institucionais;

VIII. Planejar e produzir matérias promocionais e jornalisticas relativas ao IFPA;
IX.  Divulgar, internamente e/ou externamente, os eventos e acdes do IFPA;

X. Zelar pela conservagédo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIl.  Acompanhar e subsidiar com informagdes a Unidade Gestora responsavel pela

alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XIl.  Executar outras fungdes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.
CAPITULO II
Secéo Il

Atribuicfes das Funcdes Gerencias ou Operacionais



Art. 6°. A Coordenacao de Tecnologia da Informag&o, competem as seguintes atribuicdes:

l. Gerenciar a Tecnologia da Informacao (T1) do Campus;

Il. Desenvolver atividades de Tl em consonancia com as diretrizes, normas e politicas de T
encaminhadas pelo Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo (CGTI) e orientagfes da
Diretoria de Tecnologia da Informagéo (DTI) da Reitoria;

. Prover a infraestrutura adequada aos usuarios de sistemas de informacao;

V. Levantar a necessidade de recursos de TI para atendimento das demandas do Campus;
V. Providenciar a aquisi¢do de recursos de T1 para o Campus de acordo com o Plano Diretor
de Tecnologia da Informacdo (PDTI), Plano Estratégico de Tecnologia da Informacéo (PETI) e
com a Instrucdo Normativa do Fluxo dos Processos de Aquisicao;

VI. Prestar suporte e assisténcia aos usuarios dos recursos de Tl do Campus;

VII.  Elaborar o Plano de Tl do Campus, alinhado ao PDTI do IFPA e ao PDC do Campus;
VIII.  Administrar e manter a infraestrutura de Tl do Campus, incluindo a gestdo das licencas
de software;

IX. Instalar, configurar e manter os recursos de Tl do Campus;

X. Garantir a seguranca da informacgdo no ambito da infraestrutura de Tl do Campus e

registrar os incidentes;

XI. Elaborar e manter a documentacédo da infraestrutura de Tl do Campus;
XIl.  Acompanhar as atividades de terceiros em opera¢des na infraestrutura de Tl do Campus;
XIIl.  Realizar registros das atividades desenvolvidas pela TI;

XIV. Desenvolver outras atividades de Tl inerentes a sua finalidade ou atribuidas pela Diretoria
Geral do Campus;

XV.  Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XVI.  Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacéo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XVII. Executar outras funcdes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 7°. Ao Setor de Gestdo Documental, competem as seguintes atribuicdes:

l. Implementar a Gestdo documental seguindo as normas arquivisticas quanto aos
procedimentos relativos a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo, arquivamento, eliminacdo ou
guarda permanente de documentos fisicos e digitais relativos as atividades Meio e Fim no

Campus;



Il. Ser responsavel pela atividade de protocolo como autuagdo de documentos para formacéao
de processos eletronicos, assim como registro, expedicao, distribuicdo e o controle do envio de
correspondéncias e processos fisicos via malote;

I1l.  Trabalhar em parceria com o Nucleo de Gestdo Documental da Reitoria com o objetivo
de receber capacitacao e orientacdo relativo a normas técnicas arquivisticas;

V. Fazer parte do Comité Gestor do Sistema Integrado de Arquivo (CGSIARC);

V. Trabalhar em parceria com a DTI, com o objetivo de otimizar a usabilidade dos Mddulos
do SIG;
VI. Receber a documentacdo saida da fase corrente proveniente dos setores, bem como

realizar o tratamento técnico arquivistico (classificacdo, armazenamento e avaliacao);

VII.  Garantir, de forma agil e segura, o0 acesso aos documentos de arquivo e as informacdes
neles contidas, resguardando os aspectos de sigilo e as restricbes administrativas legais;

VIII.  Coordenar a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD);

IX.  Elaborar listagem de documentos a ser avaliados pela CPAD;

X. Realizar procedimentos de conservacdo preventiva dos documentos fisico e digitais,
como higienizacao, migracao de suporte etc.;

XI.  Prestar atendimento aos usuérios internos e externos, quanto ao acesso as informagdes
existentes no acervo permanente, mantendo o controle da consulta da documentacao;

XIl.  Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIII.  Preservar a memoria institucional protegendo o acervo arquivistico do Campus, para
servir como referéncia, informacédo, prova ou fonte de pesquisa cientifica;

XIV. Acompanhar e subsidiar com informacGes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XV. Executar outras funcGes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.

Art. 8°. A Secretaria de Gabinete, competem as seguintes atribuicdes:

l. Dar apoio e assistir ao Chefe de Gabinete;

Il. Redigir oficios, memorandos e outros documentos oficiais do Campus;

I1l.  Atuar como Solicitante de Viagem do Sistema de Concessdo de Passagens e Diarias -
SCDP;

IV.  Fiscalizar o contrato de passagens aéreas e responsabilizar-se pela sua execucdo no
Sistema de Concessdo de Passagens e Diarias (SCDP), bem como pelas emissdes de diarias e

passagens;



V. Manter atualizadas as relagdes de enderecos e telefones de autoridades e instituigdes;
VI.  Manter organizados e arquivados os documentos;

VII.  Recepcionar os visitantes;

VIII.  Zelar pela conservacao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IX.  Acompanhar e subsidiar com informagdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

X. Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

CAPITULO 11l
DOS NUCLEOS

Art. 9°. Ao Nucleo de Protocolo, competem as seguintes atribuicdes:

l. Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Il.  Atender e orientar o publico em geral;

I1l.  Acompanhar e controlar a tramita¢do da documentacdo das solicitacGes de informacdes
dos requerentes;

IV.  Receber e separar todas as correspondéncias de carater ostensivo das de caréater sigiloso,
encaminhando as de carater sigiloso aos seus respectivos destinatarios;

V. Abrir as correspondéncias ostensivas, encaminhando aos seus respectivos destinatarios;
VI.  Fazer adistribuicdo, controle, recepcao e expedicdo dos malotes no Campus;

VII.  Executar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias pelo correio, atendendo
aos horéarios determinados para a coleta;

VIII. Fiscalizar o Contrato de Prestacdo de Servicos dos Correios;

IX.  Controlar o saldo de empenho do Campus para pagamento das faturas dos servi¢cos
prestados por meio dos contratos dos Correios;

X.  Receber requerimentos e realizar a abertura de processos;

XI.  Gerenciar e operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de atuacao;

XIl.  Realizar a gestdo dos servicos de malote;

XII. Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela alimentacéo
do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XIV. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.



Art. 10°. Ao Nacleo de Arquivo Permanente, competem as seguintes atribuicoes:

l. Elaborar diretrizes, receber os documentos enviados pelos arquivos setoriais mediante
recolhimento.

Il.  Reunir, selecionar, arranjar, descrever, conservar, reproduzir e tornar disponiveis para
consulta e pesquisa, aos usudrios internos e externos, os documentos de valor historico, cientifico
e informacional, desde que oficialmente incorporados ao seu acervo institucional;

I1l.  Prestar atendimento aos usuarios internos e externos; quanto ao acesso as informacoes
existentes no acervo permanente, mantendo o controle da consulta da documentacéo;

IV. Participar do processo de Avaliacdo de documentos;

V.  Elaborar instrumentos de pesquisa com vistas a disseminacdo das informagdes;

VI. Zelar pela custodia, preservacdo e divulgacdo dos documentos de valor probatério e
informativo da instituicdo.

VII. Digitalizar documentos historicos, e inserir em repositério arquivistico digital confiavel
para a busca da informagéo.

VIII. Preservar a memdria institucional, protegendo o acervo arquivistico do Campus, para
servir como referéncia, informacdo, prova ou fonte de pesquisa cientifica;

IX. Realizar a gestdo do arquivo permanente do Campus;

X.  Acompanhar e subsidiar com informac@es a Unidade Gestora responsavel pela alimentacdo
do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XI. Executar outras funcGes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 11° Ao Ndcleo de Cerimonial, competem as seguintes atribuicdes:

l. Executar eventos institucionais;

Il. Proceder com a organizacdo de cerimoniais, segundo as normas do cerimonial publico e
a ordem geral de precedéncia a serem observadas nas solenidades oficiais realizadas no Brasil
reguladas pelo Decreto n.° 70.274, de 9 de marco de 1972, e Guia de Eventos, Cerimonial e
Protocolo da Rede Federal de Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, quais sejam:

a) Funcdo ritual: engloba as precedéncias, 0s gestos e preceitos, honrarias e privilégios
simbolos;

b) Funcdo semiologica: € a utilizacdo da linguagem formal, da linguagem internacional
diplomatica, bem como dos tratamentos e formulas de cortesia, das redacdes expressdes oficiais

e diplomaticas;
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C) Funcéo legislativa: abrange a codificacdo das regras e preceitos em normas de protocolo
e cerimonial de carater interno e externo;

Il. Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

1. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.

Art. 12°. Ao Nucleo de Producéo Audiovisual, competem as seguintes atribuicdes:

l. Promover junto & CCS a divulgacéo da producdo cultural, da educagao socioambiental, a
inclusdo de pessoas com necessidades especificas, a educacdo para as relagdes etnicorraciais e
direitos humanos desenvolvidos no ambito do Campus;

Il. Operacionalizar a EaD no Campus, projetando, implementando e gerenciando os recursos
audiovisuais necessarios ao processo de ensino-aprendizagem na modalidade semipresencial ou
a distancia, que utilizem tecnologias de comunicagdo remota;

Promover o desenvolvimento de habilidades em novas tecnologias para a educacéo;

1. Promover o desenvolvimento de habilidades em novas tecnologias para a educacéo;

IV.  Produzir relatério de Gestdo das atividades desenvolvidas no Setor para subsidiar a
Direcdo Geral nas acGes de melhoria da qualidade da comunicacao e ensino do Campus;

V. Elaborar o Plano de Trabalho Anual e de Gestdo do Setor;

VI.  Encaminhar a chefia imediata relatorio de atividades desenvolvidas pelo Setor;

VII. Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano de
férias dos servidores lotados no Setor.

VIIl. Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

IX.  Executar outras funcgbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 13° Ao Nacleo de Artes Visuais, competem as seguintes atribuigdes:

l. Criar projetos de programacéo visual gréfica, acompanhando a sua execugao;

Il. Elaborar layout; desenvolver arte-final; analisar viabilidade técnica e econémica; definir
tecnologias, sistemas e processos de producéo; definir matéria-prima para a producéo; elaborar
especificacdo técnica;

1. Implantar novas tecnologias na area da producéo gréfica;
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IV.  Definir caracteristicas técnicas de equipamentos; estimar custos de implantacdo e
operacao;

V. Realizar planejamento e controle da producdo e da qualidade final dos produtos ou
Servicos;

VI.  Utilizar recursos de informatica;

VII.  Distribuir, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades, esclarecendo ddvidas e
administrando recursos relacionados a insumo e materiais de consumos;

VIII. Criar Identidades Visuais Institucionais, layout de pictografias para placas de
identificacéo e orientagéo, acessibilidade entre outros;

IX.  Criar e desenvolver projetos graficos ou de comunicacao visual, na area grafica, produzir
midia digital,

X. Criar e reformular o aspecto visual e grafico de publicacbes impressas, como jornais,
revistas, livros e folhetos;

XI.  Projetar e desenvolver interface para midias digitais, como paginas para a internet.

XIl.  Criar logotipos e marcas para produtos e servicos; produzir vinhetas paraa TV e pecas de
publicidade;
XIIl. Elaborar projetos de animacdo em 2D e 3D para publicidade e games, entre outros,

desenvolvendo argumentos e roteiros. Atuar na direcdo de arte, desenho e design de personagem;
XIV. Criar projetos de publicidade e comunicacéo social e a web design, além da comunicagdo
social também a telecomunicacdo, quando se envolve com programacdo e transmissdao de
informac@es por qualquer meio tecnoldgico;

XV. Coordenar e estruturar as agdes de implementacdo e manutencdo de atividades relativas
a artes gréficas, treinando e orientando equipe de trabalho;

XVI. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional,

XVII. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgéo.

XVIII. Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XVIII. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.
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DIRETORIA DE ADMINISTRACAO — DAP

CAPITULO I: DAS UNIDADES EM NIVEL ESTRATEGICO
CAPITULO |
Secéo Il
Das Diretorias, com Cargo de Dire¢do CD3

Art. 14°. A Diretoria de Administracdo, competem as seguintes atribuicoes:

l. Assessorar a Diretoria Geral em assuntos de sua &rea de competéncia;

. Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas nos planejamentos institucionais no
ambito do IFPA na sua area de atuacao;

. Desenvolver atividades relacionadas com a organizacdo, orientacdo, coordenacdo,
decisdo, execucdo e implementacdo de politicas e diretrizes da area de sua competéncia;

Iv.  Orientar e supervisionar as atividades da Coordenacdo de Contabilidade e Finangas do
Campus;

V.  Gerir, expedir, organizar e atualizar as documentacGes e arquivos de informacoes
relativos a administragdo;

VI.  Apoiara elaboracdo de relatdrios de gestdo e do processo de prestacdo de contas anual,
VIl. Efetuar cadastros no Sistema Integrado de Administracdo e Financeira (SIAFI) e no
Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG);

VIll. Produzir alternativas para otimizar a utilizacdo dos recursos, garantindo amanutencao
dainfraestruturae o bom funcionamento logistico do Campus;

IX. Elaborar e consolidar, em conjunto com as demais unidades do Campus, a proposta
orcamentaria do Campus;

X.  Planejar e coordenar, em articulacdo com as demais unidades do Campus, acbes
administrativas relacionadas as areas de servicos, materiais e patriménio;

Xl.  Elaborar, junto a Unidade de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, a
prestacdo de contas anual do Campus;

Xll. Aprovar e homologar o plano de férias dos servidores lotados ou ligados
hierarquicamente a Unidade Gestora de Administracéo;

Xlll.  Controlar frequéncia dos servidores lotados ou ligados hierarquicamente a Unidade
Gestorade Administracéo;

XIvV. Executar programas e outras atividades afins, definidas na legislacdo vigente e

atribuidas pela Diretoria Geral;

13
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XV. Zelar pela conservagédo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XVl. Acompanhar e subsidiar com informacBes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Projetos (SIGPP),
periodicamente,conforme solicitado;

XVII. Executar outras fun¢des que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

CAPITULO |
Secéao 111

Dos Departamentos, com Cargo de Direcdo CD4

Art. 15°. Ao Departamental de Administracédo, competem as seguintes atribuicdes:

I Assessorar a Diretoria Geral em assuntos de sua area de competéncia;

. Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas nos planejamentos institucionais no
ambito do IFPA na sua area de atuacéo;

. Desenvolver atividades relacionadas com a organizagdo, orientacdo, coordenacao,
decisdo, execucdo e implementacdo de politicas e diretrizes da area de sua competéncia;

Iv. Coordenar e supervisionar, no ambito do Campus, servicos de terceiros, transporte,
manutencdo em bens maveis, almoxarifado, processos de aquisi¢cdes de materiais e contratagdo
de servicos;

V.  Estabelecer programas de reposicdo de estoques, definindo prioridades relativas as
compras no ambito do Campus;

VI.  Gerir, expedir, organizar e atualizar as documentagdes e arquivos de informacoes
relativos a administracao;

VIl.  Apoiar a elaboracéo de relatdrios de gestdo e do processo de prestacdo de contas anual;
VIll.  Acompanhar a gestdo de contratos e convénios no &mbito do Campus;

IX.  Promover a aquisicao e distribui¢cdo de material, controle patrimonial, assim como sobre
a administracdo das operacdes de conservacdo e manutencdo dos bens méveis no &mbito do
Campus;

X.  Promover o cadastro, controle e atualizagdes dos Valores do Patrimonio Imovel do
Campus;

XI.  Acompanhar e subsidiar com informagdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

Xll.  Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenhamsido
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atribuidas.

CAPITULO I
Secéo Il
Atribuicdes das Fungdes Gerenciais ou Operacionais

Art. 16°. A Coordenacéo de Contabilidade e Financas, competem as seguintes atribuicdes:

l. Executar a escrituracdo por meio dos lancamentos de atos e fatos contabeis do SIAFI;
1. Acompanhar e regularizar as inconsisténcias das equacBes de desequilibrios
contébeis do SIAFI, como regularizacdo de ordens bancarias canceladas, devolugéo de despesas
por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), ajustes da contabilizacdo da variacdo
patrimonial ativa e passiva lancada incorretamente, identificando a Unidade Gestora Executora
(UGE) responsavel para que esta execute acorrecao;

1. Promover a anéalise processual e conformidade da legislacéo;

IV. Atualizar as informacdes cadastrais do Rol de responsaveis no SIAFI;

V. Manter as obrigacdes fiscais e acessorias atualizadas do Campus;

VI. Proceder a abertura do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica de Campi novos junto a
Receita Federal, e, por conseguinte, criar as UGE no SIAFI,

VIl.  Proceder a atualizacdo dos dados cadastrais do Cadastro Nacional da Pessoa Juridicado
Campus, sempre que ocorrer atualizacdo dos dados;

Vill.  Realizar os registros contabeis e conferéncia das contas dos balangos (patrimonial,
financeiro, orcamentario, e compensacdo) em conformidade com as leis vigentes da tematica
contéabil da Administracdo Publica;

IX. Elaborar e manter atualizadas as contas contabeis de acordo com 0s normativos do
manual do SIAFI, afim de serem gerados relatérios contabeis consistentes;

X. Realizar a parametrizagdo de codigos de recolhimento de GRU;

XI. Realizar a conciliacdo de contas de movimentacdo do almoxarifado (RMA) e da
contabilidade no SIAFI, efetuar a baixa do estoque de materiais de consumo e proceder a
reclassificacdo de subitens quando langados incorretamente;

XII. Realizar a conciliacdo de contas patrimoniais de bens permanentes, efetuar registrode
incorporagéo de bens através de documentos habeis do novo Siafi -Web, além de contabilizar
0s acertos cabiveis do Relatdrio de Movimentagdo de Bens Patrimoniais (RMB) do Campus;
Xlll.  Realizar os registros contabeis da depreciacdo e amortiza¢do dos bens patrimoniais do

Campus;



16

XIv.  Elaborar demonstraces contabeis e participar da equipe de prestacdo de contas anuais,
além de orientar a comissao local do Campus na elaboragdo do Relatério de Gestdo e prestar
informacBes complementares sobre a execucdo orcamentaria financeira e contébil na
elaboracdo do relatorio;

XV.  Registrar no SIAFI os contratos, garantias e termos aditivos;

Xvl.  Proceder & conformidade contabil e de Orgéo dos documentos lancados no SIAFI, tendo
como base a conformidade de gestdo e os documentos contabeis, validando, portanto, os valores
registrados no sistema SIAFI;

XVIl.  Tomar providéncias tempestivas durante todo exercicio, e especialmente no
encerramento, de forma a ndo apresentar restricdo na conformidade contabil do Balanco Geral
da Unido (BGU), tendo em vista que as restricdes de cada 6rgao sdo encaminhadas ao TCU ao
final do exercicio para providéncias que julgarem pertinentes;

XVIll.  Prestar informacdes sobre execuc¢des orcamentarias, financeira e contébil, na elaboragéo
do Relatdrio de Gestéo;

XIX.  Elaborar e encaminhar a Declaracdo de Imposto de Renda retido na fonte (DIRF) do
Campus;

XX.  Elaborar relatérios com as informagdes financeiras e contabeis através do SIAFI
Gerencial e Tesouro Gerencial, subsidiando a elaboracdo do Relatério de Gestéo;

XXI.  Acompanhar e subsidiar com informacfes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XXIl.  Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. .17. A Coordenacdo de Engenharia e Infraestrutura, competem as seguintes
atribuicoes:

l. Elaborar projeto basico de Engenharia, conforme prescreve a legislagdo em vigorpara
administracdo publica;

. Alimentar e manter a Plataforma do Sistema Integrado de MonitoramentoExecugéo e
Controle (SIMEC) do Ministério da Educacéo (MEC);

. Elaborar Termo de Referéncia de Servicos de Engenharia;

Iv.  Providenciar parecer técnico sobre as propostas apresentadas para obras e servigcosde
infraestrutura, arquitetura e engenharia;

V.  Realizar o planejamento e monitorar, em conjunto com a Comissao deInfraestrutura

do Campus, obras de infraestrutura ou arquitetonicas e de servicos de engenharia;
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VI.  Supervisionar a elaboracdo de projetos basicos de obras de infraestrutura ou
arquitetonicas e de servicos de engenharia;

VIl.  Supervisionar as equipes de execucao e fiscalizacdo de obras de infraestrutura ou
arquitetonicas e de servicos de engenharia;

Vill.  Monitorar os termos de recebimento de obras de infraestrutura ou arquitetonicase de
servigos de engenharia;

IX.  Fiscalizar a execucdo de obras de infraestrutura ou arquitetonicas e de servigos de
engenharia;

X.  Propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria nas areas de
engenharia, arquitetura e infraestrutura;

XI.  Organizar e manter banco de dados atualizado sobre a infraestrutura, a producéo, 0s
servicos e as solucdes tecnoldgicas desenvolvidas ou aplicadas na Instituicao;

Xll. Manter registro de dados especificos de engenharia necessarios ao suporte,
acompanhamento e divulgacdo de programas de desenvolvimento da Instituicéo.

Xlll.  Manter atualizadas e devidamente arquivadas todas as plantas das edificacBes e
instalac@es elétricas, hidraulica, hidrossanitaria e de gas do Campus;

XIvV. Acompanhar, supervisionar e avaliar a execug¢do dos planos, programas e projetosdo
Campus ligados a infraestrutura;

XV. Monitorar a execuc¢do dos servicos terceirizados;

XVI. Emitir parecer técnico sobre as propostas apresentadas para obras e servicos aserem
executados no Campus;

XVII. Manter atualizado o Sistema de Monitoramento de Obras do Governo Federa/MECcom
0s dados das obras e servicos realizados no Campus;

XVIIl. Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XIX. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenhamsido
atribuidas.

Art. 18°. A Coordenacdo de AquisicBes, competem as seguintes atribuigoes:

l. Assessorar e auxiliar diretamente e/ou indiretamente o solicitante/requisitante de
materiais, produtos e servi¢os, nas respectivas especificagdes e cotacdes, para o alcance de um
melhorenquadramento, possibilitando a montagem correta do processo licitatorio;

Il.  Identificar e catalogar o universo de materiais necessarios ao funcionamento do

Campus;
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. Estabelecer cronograma institucional, agenda de compras, para a realizacdo de
licitagcdes de bens e servigos comuns, de acordo com 0s grupos e subgrupos de materiais;

Iv. Aprovar a inclusdo do material no catalogo de materiais do Sistema Integrado de
Patriménio, Administracao e Contratos (SIPAC);

v.  Coordenar, executar e acompanhar 0s processos de compras;

VI.  Preparar 0s processos de compras para licitacao;

Vil.  Coordenar, supervisionar e revisar procedimentos licitatorios relativos a compras ea
servigos comuns realizados no Campus;

Vill. Instruir os procedimentos de compras e de contratacdo de servicos comuns
demandados pelas diversas unidades do Campus;

IX.  Definir padrdes e especificacbes dos bens patrimoniais e de consumo a seremadquiridos,
levando em consideracdo quantidade, qualidade, economicidade e funcionalidade;

X.  Elaborar e manter atualizado o catalogo de material do IFPA,;

XI.  Proceder a avaliacdo dos atos relativos a dispensa e inexigibilidade de licitaces;

Xll.  Gerenciar 0s processos de cotacdo de precgos de bens;

Xlll.  Consultar preco dos materiais e servicos;

XIvV. Executar e instituir os processos de compras de sua responsabilidade, de acordocom a
Agendade Compras;

XV. Manter e divulgar relatérios bimestrais com a execuc¢do de licitagdes no Campus;

XVI. Dar suporte administrativo aos processos de compras;

XVII. Auxiliar a hierarquia superior na indicacdo de membros para compor a comissao
permanente de Licitacdo do Campus;

XVIll. Elaborar e manter atualizada a Portaria de pregoeiros e equipe técnica do Campus;

XIX. Proceder as publicacGes previstas na legislacéo;

XX. Manter atualizados os sistemas, mapas, planilhas e sites de informaces sobre licitaces
no ambito do Campus, permitindo um rigoroso acompanhamento transparente dos processos,
seus prazos, pelo Controle Interno, TCU, CGU e qualquer cidad&o interessado no processo;
XXI. Elaborar Plano de Agdo para o desenvolvimento da unidade;

XXIl. Gerenciar e operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de atuag&o;

XXII. Gerenciar as Atas de Registro de Precos em relacdo a manutencdo dos precos
registrados com os praticados no mercado e o controle de adesdes;

XXIV. Realizar a analise de pedidos de adesdo de 6rgdos ndo participantes, manifestando-se
guanto a autorizacdo das solicitaces;

XXV. Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
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XXVI. Acompanhar e subsidiar com informacfes a Unidade Gestora responséavel pela
alimentacédo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;
XXVII. Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenhamsido

atribuidas.

Art. 19°. Ao Setor de Contratos e Convénios, competem as seguintes atribuicdes:

l. Exercer a gestdo dos contratos firmados pelo Campus para fornecimento de produtos
€ Servicos;

.  Elaborar os instrumentos contratuais, termos aditivos, atas de registro de pregos,
cessoes, doagdes e autorizagdes de uso para publicacéo, de acordo com a legislagéo vigente;
. Conhecer a legislacdo relativa aos contratos e convénios administrativos, no intuito de
adotar os procedimentos nela previstos;

Iv.  Manter contato direto com os fiscais dos contratos e convénios, visando aocontrole e
acompanhamento durante a execucao desses instrumentos;

V.  Emitir relatorios e planilhas referentes aos contratos e convénios, bem como manté-los
atualizados;

VI.  Manter a Unidade Gestora de Administragdo informada sobre a situacdo doscontratos e
conveénios;

vil. Elaborar planilhas de calculos para controle de saldos/pagamentos e calculos
estimativos que orientardo os valores dos novos contratos ou renovacao dos ja existentes;

Vill.  Organizar o arquivo relacionado a esta Unidade;

IX.  Publicar os extratos dos instrumentos no Diario Oficial da Unido (DOUV);

X.  Cadastrar contratos firmados no Sistema de Gestéo de Contratos (SICON);

XI.  Analisar processos, propostas, documentos e informacdes referentes aos convénios;

Xll.  Encaminhar e acompanhar processos de Convénios em sua tramitacéo;

Xlll. Elaborar Termos de Convénios, Acordos de Cooperacdo em conformidade coma
legislagdo vigente, em parceriacom o demandante;

XIv. Tomar todas as providéncias administrativas para que 0s prazos sejamcumpridos,
tanto nos direitos quanto nas obrigacdes geradas pela Unidade Gestora;

XV. Elaborar sugestfes para aprimorar 0 processo de acompanhamento dos Convénios;

XVI. Viabilizar contatos com entidades da sociedade que possam vir a firmarconvénios com
0 IFPA;

XVII. Operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de atuacao;

XVill. Acompanhar e subsidiar com informagdes a Unidade Gestora responsavel pela
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alimentacédo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;
XIX. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenhamsido

atribuidas.

Art. 20°. Ao Setor de Servigos, competem as seguintes atribuigdes:

I.  Acompanhar, gerenciar, auxiliar, executar, as atividades inerentes & manutencao predial,
veicular e de conservacao da infraestrutura, propiciando condi¢cdes para o bom funcionamento
em todas as unidades do Campus;

Il.  Acompanhar a execucdo dos servicos terceirizados, que abranjam as areas de manutencao
predial, veicular e de conservagédo da infraestrutura do Campus;

I1l.  Acompanhar e supervisionar as equipes de motoristas, no desempenho de suas atividades;
IV. Acompanhar e supervisionar as equipes de manutencdo (eletricistas, marceneiros etc.),
sejam terceirizadas e/ou efetivas, no desempenho de suas atividades;

V. Promover em tempo habil a legalizacdo dos veiculos do Campus;

VI. Controlar e supervisionar a movimentacdo da frota de veiculos do Campus;

VII. Controlar, acompanhar e tomar as medidas necessarias sobre a responsabilizacdo de
multas aplicadas em veiculo da frota;

VIII. Supervisionar e acompanhar a manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos do
Campus;

IX. Supervisionar e acompanhar os abastecimentos da frota de veiculos do Campus.

Art. 21°. Ao Setor de Patrimdnio, competem as seguintes atribuicdes:

I.  Apresentar os relatorios solicitados pelos 6rgéos superiores;

Il.  Zelar e fazer cumprir as normas e orientacdes dos 6rgéos superiores do IFPA;

I1l.  Gerir o controle da documentacdo relativa ao patriménio do Campus;

IV. Elaborar o RMB do Campus;

V. Cadastrar, controlar e atualizar os Valores do Patrim6nio de bens mdveis do Campus;
VI. Realizar registros analiticos, com indicacdo dos elementos necessarios a sua perfeita
caracterizagdo e dos agentes responsaveis pela respectiva guarda e administracdo dos bens
patrimoniais do Campus;

VII. Promover a identificagdo e triagem dos bens moveis, imoveis e semoventes suscetiveis
de baixa, orientando quanto a abertura de processos e ao acompanhamento de sua tramita¢&o;
VIII. Subsidiar a Comissdo de Inventario Anual com informacBes necesséarias que possam

viabilizar a realizagdo do levantamento dos bens existentes no Campus;
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IX. Orientar 0s agentes consignatarios do dever de dar ciéncia prévia a Coordenacdo de
Patrimodnio, ou setor equivalente, de qualquer movimentacdo de material permanente, ainda que
ele permaneca sob sua responsabilidade;

X. Elaborar o inventario periodico com a finalidade de constatar os aspectos quantitativos e
qualitativos para atualizacdo dos registros ou quando da mudanga de agente responsavel;

XI.  Coordenar a logistica de distribuicdo dos bens permanentes recebidos pelo Campus;

XIl. Realizar o levantamento mensal das incorporacBes de materiais permanentes ao
patrimoénio do Campus;

XII. Registrar a documentacdo referente aos bens méveis, mantendo-a em arquivo juntamente
com aquela relativa a alienacdo, cessao, permuta ou baixas desses bens;

XIV. Realizar a inspecdo e propor a alienagdo dos moveis inserviveis ou de recuperacao
antiecondmica, mediante laudo;

XV. Operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de atuag&o;

XVI. Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.

Art. 22°. Ao Setor de Almoxarifado, competem as seguintes atribuigdes:

l. Enviar/acompanhar envio de notas de empenhos aos fornecedores;

Il.  Conferir, inspecionar e receber o material adquirido, de acordo com as especificacOes da
nota empenho;

I1l.  Fixar e manter estoques minimos dos materiais de uso comum;

IV. Emitir pedidos de compras para reposi¢cdo de estoque, bem como atender as solicitacfes
de materiais;

V.  Manter atualizados os registros de entrada e saida de material,

VI. Elaborar RMA mensal e inventarios do almoxarifado, conforme legislacdo em vigor;
VII. Aperfeicoar as especificagbes dos materiais, sugerindo alteracbes ou propondo
alternativas frente a realidade de mercado;

VIII. Acompanhar e assessorar as unidades de ensino na elaboragédo de suas programacoes de
consumo;

IX. Planejar a previsdo de compras de bens de consumo do Campus.

Art. 23°. Ao Setor de Seguranca, competem as seguintes atribuigdes:
l. Planejar, estudar e avaliar as questdes relacionadas & seguranca no &mbito do Campus;

Il.  Monitorar a movimentagdo e permanéncia de pessoas, veiculos e bens materiais, como



22

medida de seguranca;

I1l.  Prestar informac6es ao publico;

IV. Coordenar o servico terceirizado de portaria e seguranca,;

V.  Operar equipamentos de vigilancia eletronica utilizados no ambito do Campus;

VI. Comunicar irregularidades verificadas e anotadas em relatorios ao setor competente;
VII. Fiscalizar e avaliar as medidas de seguranga existentes, quanto a sua eficiéncia e
adequacao;

VIII. Colaborar com o Departamento de Administracdo nas atividades referentes as acGes no
ambito da &rea de seguranca do Campus;

IX. Supervisionar os eventos realizados nas dependéncias do Campus.

Art. 24°, Ao Setor de Producédo Grafica, competem as seguintes atribuicdes:

l. Prestar servicos administrativos relativos a emisséo e recebimento de documentos;

Il.  Analisar o trabalho a ser executado, com a finalidade de aplicar técnicas apropriadas para
sua execucao;

I1l.  Operar maquinas impressoras/fotocopiadoras, duplicadoras, de encadernacdes, revisar 0s
trabalhos executados e efetuar controle de qualidade deles;

IV. Organizar e acompanhar a manutencdo, instalacdo de equipamentos, orientar sua
reparacdo e supervisdo de eventuais contratos de locacdo de equipamento de
fotocopiadora/impressora;

V. Promover a execugdo de materiais de expediente e outros impressos e atividades inerentes
ao interesse Académico Administrativo do Campus;

VI. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgéo.
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DIRECAO DE ENSINO - DEN

CAPITULO |
Secéo Il
Das Diretorias, com Cargo de Dire¢do CD3

Art. 252. A Diretoria de Ensino, competem as seguintes atribui¢des:

l. Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes a Educacdo Basica e
Profissional e de Graduagao, as de assuntos estudantis e as de permanéncia e éxito;

II.  Articular com as demais unidades do ensino, para potencializar as a¢bdes de gestao
pedagégica;

[ll.  Acompanhar a articulacdo entre a educacgdo profissional e as diferentes formas e
estratégias de educacdo;

IV. Realizar estudos de viabilidade para a criagdo de novos cursos técnicos e de graduacao,
bem como a ampliacdo de vagas dos cursos ja existentes no ambito do Campus, atendendo a
demanda e ao Plano de Desenvolvimento do Campus (PDC);

V.  Colaborar com o processo de elaboracdo coletiva da proposta pedagdgica e organizacao
didatico-curricular do Campus, observada a legislagdo e normas vigentes;

VI. Coordenar a elaboracdo do calendario académico do Campus, zelando pelo
cumprimento dos prazos previstos nele e pelo devido registro no Sistema Integrado de Gestao
de Atividades Académicas (SIGAA) do IFPA e no Sistema Nacional de Informacdes da Educacao
Profissional e Tecnoldgica (SISTEC);

VII.  Estruturar e executar atividades curriculares e extracurriculares em articulagdo com as
demais unidades gestoras;

VIIl. Desenvolver atividades relacionadas a gestdo de pessoas ligados a esta Unidade
Gestora, em articulacdo com as Unidades Gestoras de Pesquisa e Pds-graduacao e Inovacao,
e de Gestao de Pessoas do Campus, visando a qualidade do ensino;

IX. Desenvolver e acompanhar atividades voltadas a inclusdo social e de pessoas com
deficiéncia, vinculadas Educacdo Basica e Profissional e de Graduacdo, de acordo com a
legislacao vigente;

X. Planejar e desenvolver programas e projetos educacionais e outras atividades afins a

unidade gestora;
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Xl.  Colaborar no planejamento, orientar e monitorar as atividades desenvolvidas pelas
bibliotecas do Campus;

XIl. Induzir e acompanhar as acdes de escolha e distribuicdo dos livros didaticos do
Programa Nacional do Livro e do Material Didatico (PNLD);

XIll. Fazer gestdao e acompanhamento do trabalho docente;

XIV. Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XV. Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XVI. Executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.

CAPITULO |
Secao ll

Dos Departamentos, com Cargo de Dire¢ao CD4

Art. 262. Ao Departamento de Registros e Indicadores Académicos, competem as seguintes
atribuicdes:

l. Promover o controle e organiza¢do da vida académica do aluno durante a realizacdo do
Seu curso;

Il. Receber e protocolar documentos referentes a vida académica do aluno, assim como
dar andamento as solicitacdes protocoladas;

[ll.  Prestar informa¢Bes académicas aos membros da comunidade académica (docentes,
discentes e técnico-administrativos) e ao publico em geral;

IV. Atender o corpo docente, discente e técnico-administrativo e a comunidade em geral
no que compete esta Unidade Gestora, referente as informacées académicas;

V.  Encaminhar solicitacdes dos discentes aos coordenadores de curso e demais unidades
competentes, conforme organograma do Campus;

VI. Alimentar e manter atualizado o sistema SIGAA e o SISTEC;

VIl. Cadastrar e manter atualizados os dados referentes aos docentes no SIGAA,;

VIIl. Habilitar no SIGAA os docentes nas disciplinas e turmas para o periodo letivo vigente;
IX. Responder aos Censos Educacionais da Educacdo Basica, Profissional (Educacenso) e

Educacdo Superior (Censup), Plataforma Nilo Pecanha (PNP) e a outros Sistemas de Controle
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do MEC referentes aos discentes;

X. Informar a Unidade Gestora de Ensino do Campus, semestralmente, por meio de
relatdrio extraido do SIGAA, os estudantes vinculados ao Campus que ja ultrapassaram o
limite minimo previsto para a integralizagao curricular;

Xl.  Retificar nota/conceito do estudante quando a turma ja esteja fechada no SIGAA,
mediante documentagdo comprobatdério encaminhada pela Coordenagao do Curso ou com
autorizacdo da Unidade Gestora de Ensino do Campus;

XIl.  Atualizar os dados dos alunos no sistema SISTEC, periodicamente, registrando a
conclusdo do curso ou seu desligamento, quando ocorrer;

XIll.  Gerar o cédigo autenticador de diploma de curso técnico no sistema SISTEC e informa-
lo no verso do diploma;

XIV. Registrar no SIGAA o aluno de curso de Formacdo Inicial e Continuada (FIC) quando
encaminhado pela comissao de processo seletivo ou coordenagao de curso;

XV. Efetivar no SIGAA o lancamento de aproveitamento de estudos para fins de
cumprimento de disciplinas ao aluno quando autorizado pela coordenagdo de curso, mediante
processo administrativo;

XVI. Acompanhar e subsidiar com informa¢des a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacao do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XVII. Encaminhar ao Sistema Presenca/MEC, as informacdes de frequéncia dos alunos
beneficidrios do Bolsa Familia;

XVIIl. Encaminhar ao Sistema Passe Facil, relatorio com os nomes dos alunos matriculados por
periodo letivo, obedecendo os prazos estabelecidos pela Superintendéncia Executiva de
Mobilidade Urbana de Belém;

XIX. Encaminhar a ARCON a documentacao dos alunos que residem em outros municipios
para recebimento da Carteira Intermunicipal, atendendo os prazos estabelecidos pela Agéncia
de Regulagao e Controle de Servigos Publicos do Estado do Par3;

XX. Executar outras funces que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |lhe tenham sido
atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus ou pela

Pro-Reitoria de Ensino do IFPA.

Art. 272. Ao Departamento de Educagao Basica e Profissional, competem as seguintes

atribuicdes:
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l. Acompanhar, juntamente com a Unidade Gestora de Ensino, as diversas unidades
educacionais no ambiente escolar no que tange a oferta da educagao basica;

Il. Estruturar horarios de aula, adequacdo de hordrios e designacdes de docentes para os
componentes curriculares em consonancia com os coordenadores de curso;

lll.  Acompanhar, junto aos coordenadores de curso, as ofertas de repercurso e/ ou
disciplinas da EaD;

IV.  Acompanhar, junto a Unidade Gestora de Ensino, Unidade de Registros Académicos e
Coordenadores de Curso, o langamento de notas, e fazer os devidos encaminhamentos para
sua execucdo no periodo prescrito no calendario académico, bem como verificar o registro
académico no SIGAA e SISTEC dos estudantes matriculados no Campus;

V.  Verificar os componentes legais e as instrugdes gerais e especificas para avaliacdo de
curso, obedecendo as Instancias superiores;

VI.  Propor, cooperar e emitir parecer sobre as estratégias de enfrentamento da retengdo e
evasdo, utilizadas pela comissdo de permanéncia e éxito do Campus e os demais unidades
envolvidas;

VIl. Promover reunides com os Coordenadores de Cursos, para organizacdo de acoes
educacionais;

VIII. Orientar e fazer cumprir, em conjunto com os Coordenadores de Curso, as normativas
e regulamentos académicos do Campus e do IFPA;

IX.  Propor e organizar formagdes aos docentes para atuagcdo em dreas estratégicas,
incluindo as ofertas no ambito da diversidade em conjunto com os Coordenadores de Cursos,
de modo a registrar metodologias de aprendizagens reais as praticas profissionais;

X.  Acompanhar e zelar pelo Calendario Académico do Campus, efetuando os ajustes
necessarios para sua execug¢ao quando for o caso;

Xl.  Acompanhar o processo de avaliacdo de docentes com os coordenadores de curso;

XIl.  Auxiliar os coordenadores de curso na construgdo dos Projetos Pedagdgicos de Cursos
(PPCs);

XIll. Gerenciar e fazer cumprir a construcdo e atualizacdo dos Projetos Politico Pedagdgicos
(PPP) do Campus;

XIV. Acompanhar e auxiliar, junto as unidades pedagodgicas e de assisténcia ao educando as
reunides com pais e/ou responsaveis;

XV. Auxiliar a Unidade Gestora de Ensino, e a equipe pedagdgica do Campus na elaboracao
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de documentos e outras atividades que se fizerem necessarias;

XVI. Auxiliar e propor novas a¢des para potencializar os programas de estagio;

XVII. Sugerir agdes educacionais coerentes com as necessidades da comunidade local e do
mundo do trabalho, usando a interface ensino, pesquisa e extensao;

XVIII. Participar, juntamente com a Unidade Gestora de Ensino, e equipe pedagdgica do
Campus, da elaboragado, distribui¢ao, publicidade e atualizagdo do Manual do Estudante,
observando-se a legislacdo e normas vigentes;

XIX. Acompanhar e subsidiar com informag¢des a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XX. Acompanhar, junto aos coordenadores de cursos técnicos integrados e subsequentes, a
elaboracao do Plano Individual de Trabalho (PIT) e de seu Relatdrio, a lotagdo dos professores
para atuacao nos componentes curriculares e o trabalho de orientacdo docente;

XXI. Prestar relatério anual de atividades a Unidade Gestora de Ensino do Campus, e envia-
lo a Diretoria de Politicas Educacionais da PROEN;

XXII. Executar outras fung¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |he tenham sido
atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus ou pela

Pré-Reitoria de Ensino do IFPA.

Art. 282, Ao Departamento de Educagdo Superior, competem as seguintes atribuicdes:

l. Apresentar um plano de trabalho anual para acompanhar, juntamente com a Unidade
Gestora de Ensino, as diversas unidades educacionais ho ambiente escolar relacionados ao
ensino de graduacao;

II.  Acompanhar, junto aos coordenadores de curso de graduacdo, a elaboracdo do Plano
Individual de Trabalho (PIT) e de seu Relatério, a lotacdo dos professores para atuacao nos
componentes curriculares e o trabalho de orientagdo docente;

lll.  Aofertade cursosde graduacdo ou de disciplinas de cursos de graduagao na modalidade
de Educacdo a Distancia (EaD);

IV. Acompanhar, junto a Unidade de Registros Académicos e Coordenadores de Curso de
graduacdo, a entrega dos diarios de classe e o langcamento de notas, zelando pelo
cumprimento dos prazos previstos no calendario académico do Campus e pelo devido registro
no SIGAA do IFPA e no SISTEC;

V.  Apoiar os Coordenadores de Cursos nos processos de avaliacdo interna e externa;
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VI. Propor e acompanhar estratégias de enfrentamento da retencdo e evasdo no ensino
superior, em articulagdo com os coordenadores de cursos de graduagao, com a Comissao de
Permanéncia e Exito (CPE), com a equipe pedagdgica e com a Unidade de Assuntos Estudantis
do Campus;

VIl. Promover reunides com os Coordenadores de Cursos de graduacdo, para planejamento
e avaliagdo das a¢Oes educacionais;

VIII. Zelar pelo cumprimento das normativas e regulamentos académicos do Campus e do
IFPA;

IX.  Contribuir na elaboragdo do Calendario Académico do Campus e acompanhar sua
execucdo, realizando os ajustes que se facam necessarios ao longo do ano letivo;

X.  Acompanhar o processo de avaliagao dos docentes, com os coordenadores de curso;
Xl.  Apoiar os Nucleos Docentes Estruturantes (NDEs) dos cursos de graduacdo, na
construcao e atualiza¢ao dos PPCs;

XIl.  Participar da construcdo e revisdo do PPP e PDC;

XIlI. Auxiliar Unidade Gestora de Ensino, e a equipe pedagdgica do Campus na elaboragao de
documentos e outras atividades que se fizerem necessarias;

XIV. Apoiar o planejamento e a realizagdo do estagio nos cursos de graduagdo e propor novas
acdes para potencializar os programas de estagio, em conformidade com a legislacado vigente
e com as normativas institucionais;

XV. Sugerir a¢bes educacionais coerentes com as necessidades da comunidade local e do
mundo do trabalho, usando a interface ensino, pesquisa e extensao;

XVI. Acompanhar e zelar pelo langamento adequado das informagdes concernentes aos
cursos de graduacdo no CENSUP, junto aos Coordenadores de Cursos, Auxiliar Institucional e
Unidade de Registros Académicos do Campus;

XVIl. Acompanhar o desenvolvimento dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) no ensino
superior, em conformidade com o Manual de Normalizagdao de TCC e com o Regulamento
Geral para Elaboracdo, Redacdo e Avaliacdo de TCC do IFPA;

XVIII. Participar, juntamente com a Unidade Gestora de Ensino, e com a equipe pedagdgica
do Campus da elaboragao, distribuicdo, publicidade e atualizacdo do Manual do Estudante,
observando-se a legislacdo e normas vigentes;

XIX. Prestar relatério anual de atividades a Unidade Gestora de Ensino do Campus, e envia-

lo a Diretoria de Politicas Educacionais da PROEN;
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XX. Acompanhar e subsidiar com informagbes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XXI. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido
atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus ou pela

Pro-Reitoria de Ensino do IFPA.

Art. 292, Ao Departamento Pedagdgico de Politicas Educacionais, competem as seguintes
atribuigdes:

l. Assessorar a Unidade Gestora de Ensino, no que se refere a elaboracdo e ao
acompanhamento da implementacdo das politicas educacionais do IFPA;

. Desenvolver estudos educacionais, em articulagdo com outras unidades, no ambito do
Campus, voltados para a Educagao Profissional, visando ao estabelecimento de estratégias
educacionais preventivas que subsidiem a tomada de decisdao da gestao do ensino;

lll.  Assessorar as Coordenacdes de Curso nas discussdes para a elaboracdo e atualizacdo
dos PPCs de cursos técnicos de nivel médio e superior;

IV. Coordenar e assessorar a construcao do planejamento docente e o desenvolvimento de
outras a¢Oes pedagdgicas em articulagdo com as outras unidades de ensino;

V. Elaborar projetos educacionais que contribuam para a formac¢dao da comunidade
académica interna;

VI.  Participar da gestao do ensino para a elabora¢ao do calendario académico de acordo
com os diferentes niveis e formas de ensino institucional, do regimento disciplinar discente,
do guia académico e do PPP do Campus, bem como de outros documentos reguladores;

VIl. Participar, cooperar e acompanhar a¢des educacionais de combate a retencdo e a
evasao, realizadas pela comissdao de permanéncia e éxito do Campus;

VIIl. Propor, junto a Unidade Gestora de Ensino do Campus, a formacdo continuada para os
docentes por meio de cursos, seminarios, oficinas e grupos de trabalho, visando a melhoria
do processo pedagdgico educacional em parceria com a CPA do Campus e com a Comissdo
Permanente de Pessoal Docente (CPPD);

IX.  Promover, junto a Unidade de Assuntos Estudantis e A¢des Inclusivas do Campus, a
partir de estudos dos indicadores educacionais, agées para garantir o acesso, a permanéncia
e éxito dos estudantes;

X.  Acompanhar e subsidiar com informag¢des a Unidade Gestora responsavel pela
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alimentacao do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

Xl.  Participar de reuniGes e encontros semestrais com os discentes e/ou familiares e ou
responsaveis dos discentes, promovidos pela Unidade de Assuntos Estudantis e Acles
Inclusivas;

XIl.  Assessorar a elaboracdo, avaliacao e revisdo de documentos institucionais, normativos,
relativos a implementacgdo das politicas educacionais no Campus;

XIll. Assessorar pedagogicamente a Unidade Gestora de Ensino do Campus acerca da
legislagao de ofertas educacionais e outras questdes de cunho pedagdgico;

XIV. Prestar assessoria pedagégica no desenvolvimento e no acompanhamento da avaliagao
institucional e das condicdes de ensino, em particular no que concerne ao processo de ensino-
aprendizagem;

XV. Analisar e emitir parecer técnico-pedagdgico acerca da implantacdo das politicas
publicas de ensino e sobre o desenvolvimento do processo didatico no tripé ensino, pesquisa
e extensao;

XVI. Analisar e emitir parecer técnico-pedagdgico sobre Projeto Pedagdgico de Cursos
ofertados pelo IFPA em todos os niveis e modalidades de ensino, bem como por programas
educacionais, projetos e convénios;

XVIII. Participar de Colegiados de Curso, conforme Regulamento Didatico-Pedagégico do
Ensino do IFPA;

XIX.  Participar da organizacdo do planejamento pedagdégico em conjunto com as Unidades
Gestoras do ensino, pesquisa e extensao;

XXI.  Assessorar a Unidade Gestora do Ensino no planejamento da acolhida de alunos
ingressantes na instituicdo, em conjunto com os demais setores do ensino;

XXIl.  Executar outras fung¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus ou pela

Pro-Reitoria de Ensino do IFPA.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES EM NiVEIS ASSESSORIA, GERENCIAL OU OPERACIONAL
Secao |

Das Atribui¢des das Fungdes de Assessoria
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Art. 302. Ao Auxiliar Institucional, competem as seguintes atribuicdes:

l. Conhecer a legislagdao do Ensino Superior e da Educag¢do Profissional; EDUCACENSO e
CENSUP;

. Acompanhar e responder as demandas dos sistemas e-MEC, SISTEC, CENSUP,
Educacenso, SISU, ENADE no Campus, e ainda outros sistemas que vierem a ser implantados,
bem como estabelecer a devida interligagao entre eles;

lll. Disponibilizar dados e informa¢cdes do Campus, em atendimento as necessidades
institucionais, e em virtude da demanda dos sistemas;

IV.  Prestar informagdes no prazo, com qualidade e regularidade, na alimentag¢do dos dados
do Campus, nos sistemas operacionalizados pela Pesquisa Institucional;

V.  Suprir a Unidade Gestora de Ensino do Campus com informacgdes atualizadas referentes
aos sistemas, bem como fluxos e tramites necessarios a efetivacdo das informacdes dos
sistemas;

VI. Realizar as seguintes acdes em relacdo ao Sistema e-MEC: manter sempre atualizado,
pois serve de base para o ENADE, CENSUP; acompanhar os processos de avaliagao dos cursos
(responder diligéncia, preencher o Formulario Eletrénico referente ao protocolo e Termos de
Compromisso, realizar impugnacdes e ou contrarrazdes de relatério de visitas avaliacdo, etc.)
sob orientagcdo do Departamento de Indicadores Educacionais da Pré-reitoria de Ensino
(PROEN); realizar e atualizar cadastros (docentes, cursos, coordenadores, infraestrutura,
Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) e outros); informar ao Procurador Educacional
Institucional (Pl) sobre qualquer atualizacdo, quando ndo for possivel ser realizada pelo
Auxiliar Institucional (Al);

VIl. Realizar as seguintes acdes em relacdo ao Sistema CENSUP: participar do processo do
Censo Superior até a sua finalizagdo; acompanhar a legislagdo; informar os perfis de acesso
para o preenchimento das informacdes; auxiliar os coordenadores de curso no cadastro das
informacdes (Anual); verificar, conferir e corrigir os erros e responder os relatdrios de
inconsisténcia; realizar o fechamento do Censo e gerar comprovantes;

VIIl. Realizar as seguintes acGes em relacao ao Sistema ENADE: acompanhar o processo até
a sua finalizagdo; acompanhar a legislacdo; informar, a PI/PROEN, quais os
cursos/coordenacdo que participardo do ENADE; acompanhar os coordenadores de curso no
cadastro das inscri¢des dos alunos; manter atualizado os dados dos coordenadores de curso;

fazer o levantamento dos alunos que serdo inscritos no ENADE (apoio ao coordenador);
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acompanhar o preenchimento dos questiondrios dos estudantes e do coordenador;

IX. Realizar as seguintes a¢Oes em relacdo ao Sistema EDUCACENSO: acompanhar o
processo até a sua finalizacdo; acompanhar a legislacdo; realizar a coleta dos dados (escola,
discente, turmas, docentes); preencher os dados no sistema; verificar, conferir e corrigir os
erros e responder os relatorios de inconsisténcias; realizar o fechamento e gerar
comprovantes;

X. Realizar as seguintes acdes em relacdo ao SISTEC: gerar, mensalmente, o relatério no
sistema académico interno com mudanga de status da turma; atualizar, mensalmente, o
status dos alunos; solicitar, nos meses de junho e novembro de cada ano, a reabertura do
sistema de forma irrestrita, para criacdo de ciclos e ou matriculas de alunos fora do prazo
(Matriculas Extemporaneas) com comunicado a PI/PROEN;

Xl.  Operarainterlocugdao do Al com o Departamento de Indicadores Educacionais da PROEN
no tocante a prestacdo de informag&es educacionais;

XIl.  Participar do processo de capacitagdo inicial e continuada dos usudrios dos sistemas de
informacdo académica;

XIll.  Auditar as informacdes prestadas aos sistemas de informacdo académica do Campus,
perseguindo suas compatibilidades numéricas;

XIV. Realizar coleta de dados e informagdes académicas nos prazos estabelecidos pelos
cronogramas dos sistemas censitarios;

XV. Subsidiar o Departamento de Indicadores Educacionais da PROEN com o conhecimento
dos indicadores, necessario para a promocao de politicas publicas;

XVI. Acompanhar e subsidiar com informag¢des a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XVII. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |he tenham sido
atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus ou pela

Pro-Reitoria de Ensino do IFPA.

Secao Il

Atribui¢Ges das Fung¢6es Gerenciais ou Operacionais

Art. 312. A Secretaria da Diretoria de Ensino, competem as seguintes atribuicdes:

l. Executar as atividades administrativas relacionadas a Diretoria de Ensino;



34

Il.  Recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da Diretoria de Ensino;
[ll.  Executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas ou determinadas pela Diretoria de Ensino do Campus.

Art. 322. A Coordenacdo de Assuntos Estudantis e A¢des Inclusivas, competem as seguintes
atribuigdes:

l. Desenvolver, apoiar e acompanhar programas, projetos e ac¢des de assisténcia
estudantil do IFPA que contribuam com a permanéncia, éxito e formacao individual e global
do estudante no Campus;

Il. Desenvolver, apoiar e acompanhar programas, projetos e acdes inclusivas do IFPA que
garantam a permanéncia, éxito e formacao individual e global do estudante com deficiéncia;
Ill. Garantir a otimizacdo e eficdcia na gestdo dos recursos destinados a Assisténcia
estudantil via Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES);

IV. Incentivar as representacdes estudantis no ambito da Instituicdo;

V.  Acompanhar processos financeiros junto a Unidade Gestora de Administracdo do
Campus referentes a distribuicdo e logistica dos eventos estudantis;

VI. Organizar, convocar e manter em atividade o Férum de Assisténcia Estudantil do
Campus;

VIl. Dar publicidade aos eventos e estudos desta Unidade;

VIIl. Elaborar editais conforme as regulamentag¢des internas e nacionais aplicaveis a
assisténcia estudantil;

IX. Acompanhar as modificacdes e publicagdes pertinentes a Unidade de Assuntos
Estudantis;

X.  Apoiar o Campus em suas atividades de a¢des inclusivas;

Xl.  Sensibilizar a comunidade académica sobre a politica inclusiva;

XIl.  Estabelecer processo de registro sistematico quanto ao acompanhamento realizado aos
discentes portadores de deficiéncia;

XIll.  Conduzir e controlar as acdes do Programa Bolsa Permanéncia;

XIV. Propor e acompanhar os Programas de Assisténcia ao Estudante nos Campi;

XV. Incentivar no Campus a¢Oes de representacdes estudantis no ambito da Instituicdo;
XVI. Acompanhar e subsidiar com informag¢des a Unidade Gestora responsavel pela

alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;
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XVII. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus ou pela

Pro-Reitoria de Ensino do IFPA.

Art. 332, Ao Setor de Desenvolvimento e Acompanhamento Discente, competem as
seguintes atribuicdes:

l. Assistir e orientar os discentes no aspecto de disciplina e seguranca, de acordo com as
normas constantes no Regimento Disciplinar Discente do Campus e os documentos
normativos vigentes no IFPA;

Il.  Assistir e orientar os estudantes no aspecto da saude e higiene, conscientizando-os
sobre praticas que visem a contribuir com o seu bem-estar nas dependéncias do Campus e
sobre a correta manutencgdo, conservacao e limpeza dos espacos da Instituicao;

[ll.  Assistir e orientar os estudantes no aspecto do lazer e da convivéncia, prezando pelo
zelo do patrimonio institucional, em relacdo ao bom uso de materiais e espacos, nos horarios
de entrada, de intervalo, e de saida;

IV. Prestar assisténcia, conjuntamente a equipe de Ensino e demais servidores, aos
estudantes durante sua permanéncia na Instituicdo, prezando por seu bem-estar fisico e
emocional, e por seu bom comportamento;

V.  Manter comunicagdo constante com a Diretoria de Ensino, o Departamento Pedagégico
de Politicas Educacionais e a Coordenagdao Assuntos Estudantis e Acgdes Inclusivas,
informando-os e discutindo sobre o comportamento dos estudantes no cotidiano escolar que
possam interferir no bom desenvolvimento do processo educativo;

VI.  Zelar pela integridade fisica dos alunos;

VIl.  Encaminhar os alunos a assisténcia de salde do Campus, quando necessario;

VIII.  Utilizar recursos de informatica;

IX.  Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

X. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional;

Xl.  Participar de reunides escolares e pedagogicas, quando solicitado;

XIl.  Prestar, atendimento e orientacdo ao publico interno e externo, encaminhando-os aos
setores competentes, de acordo com suas necessidades;

XIll.  Auxiliar o discente quanto ao acesso a ambientes de estudo em contraturno, quando
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previamente agendado e com supervisdao do docente responsavel;

XIV. Auxiliar o acesso do discente a materiais especificos para o estudo de determinado
assunto, desde que esteja ao alcance do Setor de Desenvolvimento e Acompanhamento
Discente e que ndo seja de manipulagdao e responsabilidade do Setor de Laboratérios, se
atestado por algum docente supervisor;

XV. Auxiliar e orientar os estudantes no tratamento de assuntos burocraticos que envolvam
editais, bolsas e auxilios estudantis;

XVI. Participar de agdes institucionais que visem a difusdao, o crescimento e agregacdo de
valor e importancia ao Campus, juntamente com os demais servidores e setores responsaveis
pela organizacao;

XVII. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor;

XVIII. Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |he tenham sido

atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus.

Art. 342, Ao Setor de Alimentacao Escolar, competem as seguintes atribuigdes:

l. Acompanhar a aplicacdo dos recursos federais transferidos ao Campus pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE), referente ao Programa Nacional de
Alimentacdo Escola (PNAE), bem como o recurso oriundo do Programa Nacional de Assisténcia
Estudantil (PNAES) destinado a alimentacao;

Il. Executar o planejamento da Alimentagao Escolar e o atendimento aos discentes;

Ill.  Fiscalizar os contratos relacionados a Alimentacdo Escolar;

IV. Atuar na aquisicdo de materiais de consumo e materiais permanentes necessarios ao
desenvolvimento das atividades relacionadas a Alimentacdo Escolar;

V.  Acompanhar e monitorar a aquisicao de produtos, zelando pela qualidade deles, em
todos os niveis, até o recebimento da refei¢cdo pelos alunos;

VI.  Orientar sobre o armazenamento dos géneros alimenticios em depdsito adequado;

VII. Administrar e supervisionar a aquisicdo/reposicdo e manutencdo de equipamentos,
utensilios, mobilidrios e instalacbes fisicas, dentre outras necessarias, para o bom
funcionamento do setor;

VIIl. Acompanhar a elaboracdo dos cardapios, opinando sobres sua adequacdo a realidade
local;

IX.  Supervisionar a atuacdo da equipe que compoe o setor;
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X.  Ofertar refeicdes cujas preparacdes respeitem a cultura alimentar, o perfil
epidemioldgico e a vocagao agricola da regido;

Xl.  Ser instrumento de politica de permanéncia estudantil;

Xll. Desenvolver, em conjunto com a Coordenagdao de Assuntos Estudantis e Agles
Inclusivas, estratégias de educacdo em alimentacdo e nutricdo;

XIll.  Promover estratégias de capacitacao para servidores e colaboradores do setor;

XIV. Colaborar no desenvolvimento de pesquisas relacionadas a area de alimentacdo e
nutrigdo;

XV. Garantir a execugao das diretrizes e objetivos do Programa Nacional de Alimentagao
Escolar (PNAE);

XVI. Encaminhar a chefia imediata o relatdrio de atividades desenvolvidas pelo setor.];

XVII. Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus.

Art. 352. A Coordenagio de Biblioteca, competem as seguintes atribuicdes:

l. Atender a comunidade académica e o publico em geral, prestando servicos
informacionais e bibliograficos que contribuam para o desenvolvimento dos programas de
ensino, pesquisa e extensdo do IFPA e para a socializa¢do da cultura;

II.  Analisar os convénios relacionados a Biblioteca propostos pelo Campus;

lll.  Manter a eficiéncia e eficacia nos servicos;

IV. Coordenar, planejar, supervisionar, todos os Programas Especiais em execucdo na
Biblioteca;

V. Organizar, orientar e supervisionar os servicos pertinentes a Biblioteca;

VI. Assessorar a Unidade Gestora de Ensino do Campus, bem como outras instancias
institucionais em todos os assuntos referentes a Biblioteca;

VIl. Informar a Unidade Gestora de Ensino do Campus sobre as necessidades da Biblioteca
para a elaboracdo do PIT e Plano Geral de A¢do para a Biblioteca;

VIIl. Elaborar Relatdrios Técnicos de execucdo de servicos e dos trabalhos desenvolvidos;

IX.  Propor politica de manutencado e atualizacdo do acervo bibliografico e ndo bibliografico
sobre assuntos necessarios aos programas de ensino, pesquisa e extensao do Campus, visando
contribuir para a aquisicdo do material informacional em conjunto com o corpo docente na

elaboracdo das bibliografias basicas e complementares, por disciplina, e encaminhar para
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aquisicao;

X. Promover e intensificar o intercdmbio entre a Biblioteca e os Orgdos congéneres;

Xl.  Tratar de assuntos inerentes ao pessoal lotado na biblioteca e com os usudrios desta;
Xll.  Estimular a atualizagdo/capacitacdo profissional dos servidores lotados na Biblioteca;
XIll. Avaliar, periodicamente, as Bibliotecas enquanto importante unidade de apoio
pedagdgico da Instituicdo e providenciar agdes corretivas que se fizerem necessarias;

XIV. Acompanhar o processo de compra de materiais bibliograficos e audiovisuais, e de
assinatura e renovacgao de periddicos e bases de dados;

XV. Gerenciar e controlar o intercambio e a doagdo de livros, periddicos e demais itens
bibliograficos;

XVI. Estabelecer parcerias com Bibliotecas e Entidades de interesse comum ao dos eixos
tecnolégicos de atuacdo dos Campi, com vistas ao intercdmbio de informacbes e
desenvolvimento de projetos;

XVII.  Manter e Guardar a Memdria Institucional de acordo com o estabelecido na Politica de
Desenvolvimento de Colegdes;

XVIII. Promover a divulgagdo e o reconhecimento dos servigos da Biblioteca;

XIX. Cumprir as Politicas de Desenvolvimento de Cole¢des, de Processamento Técnico e
outras com padrdes, normas e procedimentos estabelecidos pelo Comité Gestor do SIB-IFPA;
XX. Planejar, executar, acompanhar e avaliar os servicos inerentes a Biblioteca;

XXI. Atuar de forma cooperativa visando a melhoria da qualidade global dos servigos e
produtos das Bibliotecas integrantes do IFPA;

XXIl. Coletar e sistematizar a producao cientifica impressa e em meio eletrénico dos
docentes e servidores técnico-administrativos gerada nos Institutos, Nucleos, Unidades
Académicas Especiais;

XXIll. Encaminhar para a unidade de processamento técnico o material informacional
recebido por compra, doa¢do e permuta, conforme normas e padrdes estabelecidos pela
unidade de Processamento da Informacao;

XXIV. Propiciar a consulta, empréstimo, renovacdo e reserva do material informacional
existente no acervo;

XXV. Colaborar para o desenvolvimento de eventos, pesquisas, projetos e acdes educacionais
envolvendo seu acervo, servicos e usudrios; nos diversos niveis e modalidades de ensino

ofertadas pelo Campus;



39

XXVI. Desenvolver suas atividades de forma descentralizada, porém integrada e padronizada
a politica de biblioteca do IFPA, estabelecida pelo Comité Gestor do SIB-IFPA, de acordo com
as politicas de ensino desenvolvidas pela PROEN;

XXVII.Realizar o inventdrio do acervo, de acordo com as orientagdes da previstas pelo IFPA;
XXVIII. Elaborar relatério anual com dados quantitativos e qualitativos, incluindo avaliacdo
critica do periodo e encaminhar a Unidade Gestora de Ensino do Campus;

XXIX. Zelar pelas dependéncias da Biblioteca;

XXX. Acompanhar e subsidiar com informagdes a Unidade Gestora responsdvel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XXXI.  Gerenciar a implementagdo da Politica Nacional do Livro Didatico;

XXXII. Executar outras fung¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus ou pela

Pré-Reitoria de Ensino do IFPA.

Art. 362. Ao Setor de Educagao a Distancia, competem as seguintes atribuicdes:

l. Manter a unidade institucional, no que diz respeito a educacdo a distancia, atuando de
forma sistémica com o Centro de Tecnologias em Educacao a Distancia — CTEAD;

Il Garantir o cumprimento de regulamentacdes, diretrizes e procedimentos internos e
externos relacionados a modalidade a distancia;

lll. Desenvolver projetos, eventos e a¢des relacionadas a modalidade a distancia, no ambito
do Campus, em articulacdo com o CTEAD;

IV. Assessorar a criagdao, o desenvolvimento e o acompanhamento de componentes
curriculares e cursos a distancia, em articulacdo com as coordenacdes de cursos do Campus;
V.  Orientar e acompanhar a secretaria académica do Campus para atualiza¢do continua do
Sistema de Gerenciamento Académico - SIGAA e de outros sistemas do Ministério da
Educacdo, no que se refere a cursos a distancia;

VI.  Acompanhar o CTEAD e a CPA nos processos de credenciamento do IFPA para oferta de
cursos na modalidade a distancia;

VIl.  Acompanhar o CTEAD e a CPA nos processos de avaliacdo e reconhecimento de cursos
na modalidade a distancia ofertados pelo Campus;

VIIl. Assessorar as coordenacdes de curso do Campus na elaboracdo e analise de PPC, em

articulagdo com os NDE ou comissdes de cursos e a equipe pedagdgica;
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IX. Assessorar aelaboracdo de projetos de criacdo de polos de apoio presencial (polos EAD),
na area de abrangéncia do Campus;

X.  Garantir o bom funcionamento dos polos EaD vinculados ao Campus;

Xl.  Assessorar e acompanhar processos de avaliagao de polos EaD vinculados ao Campus;
Xll.  Acompanhar a direcdo do Campus na administracdo de recursos orgcamentarios
destinados a educacdo a distancia;

XIll. Assessorar a celebracdo de convénios, cooperacao técnica e parcerias para a¢oes de
educacao a distancia no Campus;

XIV. Contribuir com o CTEAD na elaboracdao de normas, diretrizes e procedimentos
relacionados a modalidade a distancia;

XV. Assessorar o Campus no que se refere a educacgdo a distancia, tendo em vista o Plano de
Desenvolvimento do Campus — PDC;

XVI. Contribuir na elaboracdo do calenddrio académico do Campus no que se refere a
educacdo a distancia;

XVII. Orientar a¢cGes de processos seletivos de cursos a distancia ofertados pelo Campus;
XVIIl. Colaborar com o CTEAD na producdo de objetos de aprendizagem graficos e
audiovisuais, para utilizacgdo em componentes curriculares e cursos a distancia, desde que
exista pessoal técnico especializado no Campus para tal finalidade;

XIX. Apoiar aorganizacdo de eventos voltados a educacdo a distancia realizados pelo Campus
e pelo CTEAD;

XX. Dar suporte aos usuarios que utilizam os AVA e outros sistemas institucionais utilizados
na operacionalizacdo da educacao a distancia, contatando o CTEAD, quando necessario;

XXI. Observar as normas e resolucdes do Comité Gestor de Seguranca da Informacao (CGSI),
sobre as politicas institucionais de seguranc¢a da informacao;

XXIl. Colaborar na elaboracdo de termos de referéncia e acompanhar a execucdo de
licitacdes envolvendo materiais e servigcos referentes a tecnologias da informacao para a
educacdo a distancia;

XXIIl. Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XXIV. Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus ou pela

Proé-Reitoria de Ensino do IFPA.
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Art. 372. Ao Setor de Laboratérios, subordinado a Diretoria de Ensino, competem as
seguintes atribuicdes:

l. Atender a comunidade académica e o publico em geral, prestando servicos
informacionais e bibliograficos que contribuam para o desenvolvimento dos programas de
ensino, pesquisa e extensao do IFPA e para a socializagdo da cultura;

Il. Acompanhar e gerenciar as instalagdes dos laboratérios e equipamentos nos quais
serdo desenvolvidas as atividades praticas dos componentes curriculares;

M. Propor atualizagdo da infraestrutura dos laboratérios, considerando as demandas das
atividades praticas de ensino que compdem o curriculo dos cursos, das atividades de pesquisa
e extensao;

V. Solicitar as chefias de departamento o material de consumo e de expediente
necessario para o funcionamento do ambiente;

V. Elaborar e atualizar o regulamento de uso de laboratdério junto com o seu responsdvel

e coordenacdes de curso usudrias deste laboratério;

VI. Propor capacitagdo especifica para laboratorista de acordo com a area de atuacao;
VII. Preparar o ambiente e os equipamentos para o desenvolvimento das atividades
praticas;

VIIl.  Fazer levantamentos quanto ao uso de insumos utilizados pelos docentes nas aulas
praticas;

IX. Zelar pela carga patrimonial lotada no espacgo do laboratério;

X. Fazer levantamentos quanto ao uso de insumos utilizados pelos docentes nas aulas
praticas;

XI. Abrir e fechar os laboratérios, de acordo com o uso do espaco;

XIl. Utilizar recursos de informatica;

XIl.  Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

XIV.  Gerar relatdrios de gestao para subsidiar o departamento de ensino e a diretoria de
ensino para a melhoria da qualidade do ensino do Campus;

XV. Encaminhar a chefia imediata relatdrio de atividades desenvolvidas pelo setor;

XVI.  Executar outras func¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus.

Art. 382. Ao Setor de Apoio ao Docente, competem as seguintes atribuicoes:
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l. Acompanhar o cumprimento da carga horaria-aula dos componentes curriculares;

Il. Elaborar e Monitorar o painel das salas de aula por semestre nos trés turnos;

lll. Zelar pelo ambiente de trabalho do docente, sala de aula, materiais pedagdgicos e
equipamentos;

IV. Controlar a entrega e devolucdo de chaves das salas e dos ambientes tecnolégicos;

V.  Divulgar os horarios escolares a cada periodo letivo em a¢do integrada com a Diretoria
de Ensino/Departamentos;

VI.  Formalizar o registro de ocorréncias diarias;

VII.  Auxiliar na divulgacdo dos horarios escolares a cada periodo letivo em agao integrada
com a Diretoria de Ensino/Departamentos;

VIII. Distribuir, quando for necessdrio, documentos encaminhados pela direcdo do Campus
e setores administrativos aos docentes e discentes;

IX. Definir o cronograma de preenchimento do PIT e RAD em consonancia com a DEN,
baseado nas datas previstas no calenddrio Académico do respectivo semestre;

X. Monitorar e Solicitar que as coordenag¢des analisem e homologuem os PIT e RAD dos
docentes das suas areas especificas;

Xl.  Analisar e monitorar o preenchimento do PIT e RAD para fins de homologacdo como
setor de instancia de Gestdo da DEN;

XIl.  Solicitar a retificacdo do PIT e RAD quando for necessario;

XIll. Solicitar a DEN abertura de processo para os PIT e RAD em desacordo com os
instrumentos legais, que gerem impedimentos de homologacdo;

XIV. Utilizar recursos de informatica;

XV. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

XVI. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |he tenham sido

atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus.

Art. 392, Ao Setor de Processos Seletivos, competem as seguintes atribuicdes:

l. Planejar, organizar, coordenar e executar os processos seletivos institucionais para
ingresso nos cursos regulares, na modalidade de ensino presencial ou a distancia, para
transferéncia interna e externa de alunos e para selecdo de professores substitutos do IFPA
Campus Belém, em conformidade com a legislacdo e as normas vigentes na instituicdo;

Il Planejar e promover a realizacdo dos processos seletivos do IFPA Campus Belém;



43

Il Coordenar e supervisionar todas as etapas de cada processo seletivo;

Iv. Fazer interlocugdo direta com a Presidéncia da Comissao de Processos Seletivos
(COMPESE) e suas Assessorias, quando necessario, durante todas as etapas do processo
seletivo, tais como planejamento, isen¢ao de pagamento da taxa de inscrigdo, inscri¢ao dos
candidatos, preparacao e aplicacdo de provas etc.;

V. Atuar como referéncia da COMPESE no Campus;

VL. Auxiliar e subsidiar a Presidéncia da COMPESE nas demandas administrativas e judiciais
referentes ao processo seletivo;

VII. Participar das reunides para discutir e definir as diretrizes do processo seletivo, quando
convocado pela Presidéncia da COMPESE;

VIIl.  Participar das reunides de planejamento e de avaliagdo do processo seletivo, quando
convocado pela Presidéncia da COMPESE;

IX. Coordenar e supervisionar a equipe da COMPESE no Campus em todas as etapas do

processo seletivo;

X. Coordenar as a¢des de divulgacao do processo seletivo no Campus e na comunidade
local;
XI. Selecionar e montar a equipe de prepostos e colaboradores para trabalharem na

aplicacdo das provas do processo seletivo do Campus;

XIl. Coordenar e supervisionar as a¢oes do Setor de Processos Seletivos durante o periodo
de isengdo de pagamento da taxa de inscri¢do, das inscri¢cdes, do ensalamento dos candidatos
no sistema SISCOPESE, e na orientacdo dos candidatos no dia da aplicacdo das provas no
Campus;

XIll.  Preparar e supervisionar o(s) local(is) de provas para o dia da aplicacdo das provas do
processo seletivo, que podera ser no Campus do IFPA e/ou, quando necessario, em espagos
extras;

XIV.  Coordenar a execugao do processo seletivo no dia da aplicagao das provas;

XV.  Avaliar a atuacdo dos servidores, colaboradores e prepostos que trabalharem no
processo seletivo por meio de instrumento proprio, fornecido pela Presidéncia da COMPESE;
XVI.  Receber os pedidos de isencdo de pagamento da taxa de inscricdo, analisa-los e lancar
no sistema SISCOPESE;

XVIl.  Analisar os recursos interpostos referentes a isencdo de pagamento da taxa de

inscricdo e lancgar os resultados no sistema SISCOPESE, se deferidos;
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XVIII. Disponibilizar computador (es) e impressora (s) ao (s) candidato (s) que necessitar (em)
desses recursos para a realizagao de inscricdo no processo seletivo;

XIX.  Emitir segunda via da GRU, comprovante definitivo, quando solicitado;

XX. Alterar senha e e-mail do candidato quando este ndao conseguir realizar sozinho;

XXI.  Consultar situacdo de inscricdo do candidato no sistema SISCOPESE;

XXIl.  Emitir relatério de contato dos candidatos, quando solicitado;

XXIIl.  Prestar todas as informacdes sobre o processo seletivo, dirimindo duvidas dos
candidatos;

XXIV. Emitir relatério de ensalamento dos candidatos no sistema SISCOPESE;

XXV. Organizar e distribuir todo o material de prova e de apoio no dia de aplicacdo das
provas;

XXVI. Definir os locais de prova e as salas no Campus ou em espacgos extras, se necessario;
XXVII. Cadastrar no sistema SISCOPESE os locais de prova e as salas para ensalamento dos
candidatos;

XXVIII. Corrigir as provas objetivas dos processos seletivos unificados e préprios do Campus
por meio do software Kaptureall;

XXIX. Langar no sistema SISCOPESE as notas das provas de reda¢do e/ou provas discursivas,
e os resultados das provas de habilidades especificas, quando houver, aplicadas no Campus;
XXX. Organizar os malotes com os cartdes-respostas, provas de redacdo e/ou discursivas
e/ou relatério das provas de habilidades especificas, quando houver, com as atas de sala, folha
de frequéncia e encaminhar a Presidéncia da COMPESE;

XXXI.  Coordenar no Campus a execu¢ao do processo seletivo no dia da prova e nos locais
externos de realizacdo deste, quando houver;

XXXII. Articular com a Assessoria de Comunicac¢ao e Divulgacdao da COMPESE para realizar a
campanha de divulgacdo do processo seletivo unificado no Campus, ou do processo seletivo
préprio do Campus, quando ocorrer;

XXXIII. Fazer a interlocu¢do com os meios de comunicac¢do locais visando a divulgacdo do
processo seletivo, em conformidade com as orientacdes da Assessoria de Comunicacdo da
COMPESE;

XXXIV. Promover a divulgacdo do processo seletivo no interior do Campus e na comunidade
local;

XXXV. ldentificar outros meios e as acbes que contribuam para a divulgacdo do processo
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seletivo e da imagem da Instituicdo como um todo;

XXXVI. Encaminhar a Presidéncia da COMPESE as declaragdes de execugao de atividades dos
servidores, colaboradores e prepostos que trabalharem no processo seletivo unificado no
Campus para fins de pagamento;

XXXVIl.Recolher as declaracdes de execucdo de atividades dos servidores, colaboradores e
prepostos que trabalharem no processo seletivo préprio do Campus e formalizar processo
para fins de pagamento;

XXXVIIL. Zelar pelo bom andamento dos processos seletivos coordenados pela
COMPESE, seguindo as normas editalicias, em consonancia com a legislacdo e normas vigentes

na Instituicao.

CAPITULO IlI
DOS NUCLEOS DA UNIDADE DE ENSINO

Art. 402. Ao Nucleo de Cadastro, competem as seguintes atribuicdes:

l. Efetivar o registro e promover o controle e organizagao da vida académica do aluno
durante a realizacdo do curso, garantindo seguranca e confiabilidade as informacdes
registradas;

Il. Realizar o registro de matricula do aluno ingressante na instituicdo por curso, de
renovacao, trancamento, e cancelamento de matricula, bem como mudan¢a de turno do
aluno no Sistema SIGAA;

lll. Cadastrar e efetivar no SIGAA a lotagdo na turma, conforme curso e turno, o aluno
ingressante matriculado;

IV. Fazer andlise dos documentos apresentados para habilitagdo de vinculo institucional no
IFPA;

V.  Efetivar no SIGAA a renovacdo de matricula do aluno ativo, atualizando os dados
cadastrais em cada periodo letivo;

VI. Promover alteracdes cadastrais do aluno ao SIGAA, a partir de documentos
comprobatdrios, mantendo-o atualizado;

VIl. Orientar o preenchimento de formuladrio para requerimento de documento ou
informacao;

VIIl. Receber e analisar a documentacdo necessdria para efetivacdo do ato de matricula dos
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alunos ingressantes, encaminhando-a para o devido arquivamento;
IX. Gerar os lotes de alunos matriculados por periodo letivo para envio a SeMOB —

Programa Passe Facil;

Art. 412. Ao Nucleo de Expedicao de Documentagdo Académica, competem as seguintes
atribuigdes:

l. Emitir, quando solicitado pelo aluno, comprovante de matricula do periodo letivo e
boletim;

Il. Emitir documentos que comprovem o vinculo do aluno com a institui¢ao, bem como da
situacdo de sua vida académica, quando estes ndo forem possiveis de serem gerados
diretamente do SIGAA;

Ill. Expedir atestado ou declaracdo de conclusdo de curso, para alunos dos cursos técnicos;
IV.  Emitir certificado de conclusdo de curso, histdrico escolar e diplomas aos concluintes;
V.  Expedir declaracdo de escolaridade quando solicitado pelo aluno, e quando ndo for
possivel de ser gerada diretamente do sistema SIGAA;

VI. Registrar e expedir o diploma dos cursos técnicos;

VII. Registrar e expedir certificado de conclusdo do Ensino Médio com base nas notas do
Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), ou do Exame Nacional de Certificacdo por
Competéncia de Jovens e Adultos (ENCCEJA), Ensino Médio;

VIII. Emitir histérico escolar de conclusdo de curso técnico, e guia de transferéncia quando
solicitada pelo aluno ou seu responsavel, se menor;

IX.  Registrar e confeccionar diploma dos cursos técnicos ofertados pelo Campus;

X. Efetivar o apostilamento de registros, no verso do diploma do aluno egresso, quando
requerido pelo préprio, quando devidamente comprovados e nos termos da legislacao

vigente;

Art. 422, Ao Nucleo de Arquivo Académico, competem as seguintes atribuicdes:

l. Atender a portaria n? 315, de 04 de abril de 2018, do Ministério da Educacdo — MEC,
que dispde sobre os procedimentos de supervisdo e monitoramento de instituicdes de
educacdo superior integrantes do sistema federal de ensino e de cursos superiores de
graduacdo e de pés-graduacdo lato sensu, nas modalidades presencial e a distancia, enquanto

a guarda e preservacdo do acervo académico do Departamento de Registros e Indicadores
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Académicos;

Il. Utilizar a | Edicdo do Manual de Gestdao Documental do Acervo Académico do IFPA — 12
edicdo, aprovado pela portaria n2 0270/2018/GAB, de 16 de fevereiro de 2018, objetivando
orientar e esclarecer duvidas sobre os procedimentos arquivisticos, necessarios para a
organizacao dos arquivos em ambito institucional do IFPA;

[Il.  Utilizar o Plano de Classificagao de Documentos das Atividades Meio e Fim e a Tabela de
Temporalidade de Documentos para a gestdao documental no IFPA, que descreve a portaria n?
1.261, de 23 de dezembro de 2013, instrumentos de gestao de documentos aprovados pela
Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 2011;

IV. Organizar e manter atualizadas as pastas e arquivos dos alunos com os documentos
necessarios ao registro de matricula e os provenientes da vida académica necessarios para
comprovar seus estudos na instituigdo;

V.  Arquivar e guardar Editais de Processo Seletivo para estudantes, com suas respectivas
retificagdes, resultados e/ou lista de classificados;

VI.  Construir o arquivo académico com informagdes da vida académico do aluno, bem como
fazer a guarda e manutencao dele, cumprindo as disposicoes previstas na legislacdo em vigor;
VIl. Orientar os servidores para contribuir no desenvolvimento das atividades de gestao de
documentos em consonancia com as normas institucionais vigentes;

VIIl. Participar de eventos culturais, pesquisas e programas de interesse para a instituicdo no
ambito da competéncia do Arquivo;

IX. Atender o corpo docente e técnico administrativo, no que compete a disponibilizacdo
dos documentos custodiados neste arquivo, referente as informagdes académicas;

X. Elaborar a listagem de eliminacdo para enviar a CPAD;

Xl.  Gerenciar e alimentar bases no Excel para controle das pastas dos alunos;

XIl.  Preservar os documentos e livros antigos de estudantes considerados legado, e que faz
parte da histdria da escola técnica, que a devera ser digitalizado e armazenado em repositério

para o acesso a informacao.

Art. 432, Ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas,
competem as seguintes atribuicdes:
l. Promover a cultura da educacdo para a convivéncia, pela aceitacdo da diversidade,

buscando a quebra de barreiras arquitetonicas, educacionais e atitudinais na instituicao, de
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forma a possibilitar a inclusdo das pessoas com necessidades educacionais especificas,
desenvolvendo agdes que promovam a igualdade de oportunidade para todos, respeitando
suas diferencas;

Il. Estimular a pratica da pesquisa em assuntos relacionados a Educagdo Profissional e
Tecnoldégica Inclusiva;

[ll.  Promover a¢bes de sensibilizagdo da comunidade académica quanto a tematica da
Educagao Especial Inclusiva e o direito de todos a educagao;

IV. Implementar as Politicas Nacionais e Institucionais de Educac¢do Inclusiva no Campus,
por meio de projetos, assessorias e a¢des educacionais;

V.  Contribuir naimplementacdo de politicas de acesso, permanéncia e conclusdo com éxito
dos discentes com necessidades educacionais especificas;

VI. Realizar, de forma integrada com o Departamento Pedagdgico de Politicas Educacionais,
o Departamento de Registros e Indicadores Académicos e a Coordenacdo de Assuntos
Estudantis e A¢bes Inclusivas do Campus, o levantamento de demandas dos discentes com
necessidades educacionais especificas;

VIl. Promover eventos para a sensibilizacdo da comunidade académica e familiar em prol da
Educacgao Especial Inclusiva;

VIIl. Organizar formagdes na area da Educacdo Especial para a Equipe do NAPNE e para os
demais servidores do Campus;

IX.  Articular os diversos setores da Instituicdo nas atividades relativas a Inclusao,
estabelecendo prioridades, uso e desenvolvimento de tecnologia assistida, além de material
didatico-pedagdgico a ser utilizado nas praticas educativas;

X.  Assessorar os dirigentes do Campus nas questdes relativas a inclusdo, na aquisicdo de
materiais e equipamentos que promovam a acessibilidade e nos recursos didatico
pedagdgicos, bem como em auxiliar nas comissdes de processos seletivos e de concursos
publicos;

XI.  Elaborar, em conjunto com o Departamento Pedagdgico e os Professores, programa de
atendimento aos alunos com necessidades educacionais especificas do Campus, bem como
auxiliar os professores nas adaptagdes curriculares necessarias a cada discente;

XIl. Estabelecer convénio, termo de cooperacdo técnica e parcerias com instituicGes ou
organizacdes para promover o atendimento de discentes com necessidades educacionais

especificas;
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Xlll.  Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor;
XIV. Executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas ou determinadas pela Diretoria Geral e pela Diretoria de Ensino do Campus.

Art. 442 Ao Nucleo de Referéncia, subordinado a Coordenacdo da Biblioteca, competem as
seguintes atribuicdes:

l. Atender os usuarios da Biblioteca, quanto aos servicos bibliograficos de empréstimos,
devolugdes e consultas ao acervo disponivel;

Il. Promover eventos culturais integrados com as atividades educacionais do Campus;

[ll.  Prestar servigos aos usuadrios visando o atendimento de suas necessidades
informacionais, auxiliando-os na pesquisa ao acervo;

IV. Orientar, proceder e controlar as atividades de levantamento bibliografico, pesquisa
bibliografica em fontes de informacao, base de dados etc., tanto em formato impresso quanto
eletronico;

V. Promover o intercimbio entre Bibliotecas no ambito do IFPA;

VI.  Orientar e controlar a consulta a Internet;

VII. Supervisionar e executar as atividades de atendimento e servigos aos usudrios da
Biblioteca;

VIIl. Promover e supervisionar o uso do acervo, servicos disponiveis, fontes e recursos de
informacao;

IX.  Promover, orientar, proceder e controlar as atividades de empréstimo entre Bibliotecas,
atuando como solicitante e fornecedora nos diferentes convénios e sistemas que participar;
X. Divulgar os servicos e recursos da Biblioteca nos eventos promovidos pelo IFPA;

Xl.  Organizar e manter os painéis informativos sobre os servicos/atividades da Biblioteca;
Xll.  Planejar, implantar e implementar recursos de informagao, manuais de bases de dados,
guias, folders etc., em formato impresso e/ou eletrénico, facilitando o uso e divulgando os
recursos de informacdo existentes na Biblioteca;

XIll.  Organizar, promover e desenvolver programas de educacao de usudrios e orientacdo
sobre o uso da Biblioteca;

XIV. Promover, orientar e controlar o trabalho dos estagidrios da Biblioteca quanto as
atividades a serem desenvolvidas no atendimento ao usudrio e demais servicos da area de

circulacdo da Biblioteca;
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XV. Organizar e manter a coleta de sugestdes e criticas dos usuarios internos e externos,
encaminhando-os a Coordenagao e apresentando as solugdes, sempre que possivel;

XVI.  Administrar o saldo de leitura e zelar pela manutencao do acervo;

XVIl.  Controlar e supervisionar o uso das cabinas de estudo em grupo;

XVIII. Controlar e supervisionar o uso dos guarda-volumes;

XIX. Planejar, promover e orientar o servigo de visita guiada na Biblioteca;

XX. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor.

Art. 452. Ao Nucleo de Periddicos e Portais, competem as seguintes atribuicdes:

l. Organizar o acervo de periddicos, TCCs/Dissertacdes e Teses;

II.  Orientar, proceder e controlar as atividades de levantamento bibliografico, pesquisa
biblio grafica em fontes de informacao, base de dados etc., tanto em formato impresso quanto
eletronico;

lll.  Dar tratamento técnico (Classificacdo, catalogacdo e automacdo) aos periddicos e TCCs;
IV. Promover e divulgar o acervo de interesse dos usuarios;

V.  Orientar a consulta ao Portal de Periodicos da CAPES;

VI.  Supervisionar e executar as atividades de atendimento e servigos aos usuarios do Setor
de Periddicos;

VIl. Orientar o Treinamento para o uso de bases de dados do Portal da CAPES;

VIIl. Elaborar a proposta de titulos de periddicos para serem adquiridos por meio de compra
para o Campus apds solicitacdo das Coordenacdes de curso, obedecendo as diretrizes da
Politica de Desenvolvimento de Colegdes;

IX.  Divulgar os servicos e recursos do Setor de Periddicos nos eventos promovidos pelo
IFPA;

X. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor.

Art. 462. Ao Nucleo Técnico de Processamento, competem as seguintes atribuicdes:

l. Coordenar o servico de preparacao dos materiais bibliograficos que deverdao compor o
acervo da biblioteca (identificacdo, etiquetagem, magnetizacao);

Il. Executar as atividades de tratamento técnico (Catalogacdo, Classificacdo e automacao)
de material bibliografico em qualquer suporte informacional na base de dados da Biblioteca;

Ill.  Elaborar fichas catalograficas para os TCCs e Monografias de alunos de graduacgao e pds-



51

graduacdo do IFPA/Campus Belém, bem como para outros trabalhos académicos
desenvolvidos por professores e/ou demais servidores;

IV. Supervisionar e executar as atividades de formacdo, desenvolvimento e manutencao
dos acervos fisicos ou eletrénicos (Livros, CDs, DVDs);

V.  Acompanhar a literatura publicada para o desenvolvimento do acervo;

VI.  Colaborar com o bibliotecario de referéncia na avaliagdo das cole¢des existentes para
desenvolver a politica de remanejamento e descarte;

VII. Zelar pela manutenc¢do do acervo, através da reposi¢cao ou substituicdo de materiais,
quando necessario;

VIIl. Elaborar a proposta de titulos para serem adquiridos por meio de compra para o Campus
apos solicitacao das Coordenacgdes de curso;

IX. Realizar periodicamente a consisténcia dos dados da catalogacdo no sistema
Pergamum;

X. Encaminhar a chefia imediata relatdrio de atividades desenvolvidas pelo setor.
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DIRETORIA DE EXTENSAO - DEX

CAPITULO |
Secao ll

Das Diretorias, com Cargo de Dire¢cdao CD3

Art. 472. A Diretoria de Extensdo, competem as seguintes atribuicdes:

l. Executar e supervisionar as politicas de Extensdao no Campus, avaliada pela Pré- reitoria
de Extensdao (PROEX) e deliberada pelo CONSUP;

Il. Estabelecer diretrizes de planejamento, acompanhamento e avaliacdo de programas,
projetos e atividades de extensdao a serem implementados pelo Campus, de forma integrada
com as Proé-reitorias e Diretorias Sistémicas, promovendo, fomentando e articulando o
didlogo, a interacao e a sinergia para o melhor desenvolvimento delas;

lll.  Promover ainteracdo e a sinergia dos programas, projetos e acdes de extensdo com o
ensino e a pesquisa; necessarios a sua unidade, ao desenvolvimento integral e a verticalizacao
da triade ensino-pesquisa-extensao;

IV. Manter banco de dados atualizado acerca do inventdrio das acBes extensionistas
desenvolvidas pelo Campus, por meio dos sistemas institucionais;

V. Identificar, propor e incentivar a formacdo de parcerias institucionais estratégicas que
permitam a execu¢ao e expansdao do raio de acdo da capacidade institucional, agregando
valores e competéncias, viabilizando a consolidagao e o incremento das linhas tematicas dos
programas, projetos e a¢des de extensdao do Campus;

VI. Incentivar, organizar e apoiar as atividades extensionistas no Campus, zelando pela
integracdo das agdes extensionistas as necessidades académicas;

VIl. Estabelecer parcerias com a sociedade e instituicdes governamentais e ndo-
governamentais, visando ao desenvolvimento das atividades de extensdao no Campus;

VIIl. Estabelecer politica de bolsas e estimulos aos docentes, técnicos administrativos e
discentes do seu Campus, com vistas a incentivar a participacdo em programas e ac¢oes de
extensao;

IX. Manter acompanhamento e controle dos projetos e das atividades de extensdo
desenvolvidos;

X. Promover e supervisionar a divulgacdo junto as comunidades interna e externa dos
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resultados obtidos por meio do fazer extensionista;

Xl.  Promover politicas de aproximacdo dos servidores e discentes da realidade do mundo
do trabalho e dos arranjos e necessidades produtivas, sociais e culturais da comunidade
regional;

XIl.  Publicar anualmente os editais para selecdo de discentes e projetos de incentivo ao
desenvolvimento da extensdo a serem apoiados pela gestao do Campus;

X, Viabilizar e fomentar mecanismos de acesso da sociedade as atividades de extensao
desenvolvidas pela instituigao;

XIV. Representar seu Campus nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

XV. Apresentar relatérios e prestar informacdes a Diretoria Geral do Campus e PROEX,
guando forem solicitados;

XVI. Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XVII. Acompanhar e subsidiar com informac¢des a Unidade Gestora responsdvel pela
alimentacao do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XVIII. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

CAPITULO |
Secao lll

Dos Departamentos, com Cargo de Diregao CD4

Art. 482 Ao Departamento de Empreendedorismo, Empregabilidade e Extensdao competem
as seguintes atribuicbes:

l. Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes a Educagdo basica e
Profissional e de Graduacdo, as de assuntos estudantis e as de permanéncia e éxito;

Il. Executar e supervisionar as politicas de Extensdao no Campus, avaliada pela PROEX e
deliberada pelo Conselho Superior;

Ill. Estabelecer diretrizes de planejamento, acompanhamento e avaliacdo de programas,
projetos e atividades de extensdo a serem implementados pelo Campus, de forma integrada
com as Proé-reitorias e Diretorias Sistémicas, promovendo, fomentando e articulando o
didlogo, a interacao e a sinergia para o melhor desenvolvimento delas;

IV. Acompanhar a articulacdo entre a educacdo profissional e as diferentes formas e
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estratégias de educacao;

V.  Promover a interacdo e a sinergia dos programas, projetos e a¢des de extensao com o
ensino e a pesquisa; necessarios a sua unidade, ao desenvolvimento integral e a verticalizacdo
da triade ensino-pesquisa-extensao;

VI. Realizar estudos de viabilidade para a criacdo de novos cursos técnicos e de graduacao,
bem como a amplia¢do de vagas dos cursos ja existentes no ambito do Campus, atendendo a
demanda e ao PDC;

VIl. Manter banco de dados atualizado acerca do inventdrio das agdes extensionistas
desenvolvidas pelo Campus, por meio dos sistemas institucionais;

VIIl. ldentificar, propor e incentivar a formacao de parcerias institucionais estratégicas que
permitam a execu¢ao e expansdao do raio de acdo da capacidade institucional, agregando
valores e competéncias, viabilizando a consolidagao e o incremento das linhas tematicas dos
programas, projetos e a¢des de extensdo de seu Campus;

IX. Incentivar, organizar e apoiar as atividades extensionistas no seu Campus, zelando pela
integracdo das agGes extensionistas as necessidades académicas;

X. Estabelecer parcerias com a sociedade e instituiches governamentais e nao-
governamentais, visando ao desenvolvimento das atividades de extensdao em seu Campus;
Xl. Desenvolver atividades relacionadas a gestdao de pessoas ligados a esta unidade gestora,
em articulacdo com a Unidade Gestora de Pesquisa e Pds-graduacdo e Inovacdo do Campus,
e com a Unidade de Gestao de Pessoas do Campus, visando a qualidade do ensino;

XIl. Estabelecer politica de bolsas e estimulos aos docentes, técnicos administrativos e
discentes do seu Campus, com vistas a incentivar a participacdo em programas e ac¢des de
extensao;

XIll. Manter acompanhamento e controle dos projetos e das atividades de extensdo
desenvolvidos;

XIV. Planejar e desenvolver programas e projetos educacionais e outras atividades afins a
unidade gestora;

XV. Promover e supervisionar a divulgacdo junto as comunidades interna e externa dos
resultados obtidos por meio do fazer extensionista;

XVI. Promover politicas de aproximacdo dos servidores e discentes da realidade do mundo
do trabalho e dos arranjos e necessidades produtivas, sociais e culturais da comunidade

regional;
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XVII.  Publicar anualmente os editais para selecdo de discentes e projetos de incentivo ao
desenvolvimento da extensdo a serem apoiados pela gestao do Campus;

XVIII. Viabilizar e fomentar mecanismos de acesso da sociedade as atividades de extensao
desenvolvidas pela instituigao;

XIX. Enviar mensalmente, para a Diretoria de Extensao, relatério de atividades desenvolvidas
pela Unidade Departamental;

XX. Representar seu Campus nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

XXI. Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XXIl.  Acompanhar e subsidiar com informac¢des a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacao do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XXIlI. Executar outras fungGes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

CAPITULO Il
Secao ll
Atribui¢Ges das Fung¢des Gerenciais ou Operacionais
Art. 492. A Coordenacdo de Programas e Projetos de Extensdo, competem as seguintes
atribuicdes:
l. Coordenar a implementacdo dos programas, projetos e acées de extensdao do Campus,
com base nas politicas aprovadas pelo CONSUP e aquelas advindas de politicas publicas
aprovadas no ambito do MEC;
II.  Atuarno planejamento estratégico e operacional, com vistas a definicdo das prioridades
na drea de extensdao do Campus;
lll. Incentivar e viabilizar o desenvolvimento de acdes de extensdo que promovam a
democratizacdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico no Campus;
IV. Promover e coordenar o desenvolvimento de programacdes cientificas, artistico-
culturais, sociais e desportivas do Campus;
V.  Promover e supervisionar a divulgacdo junto as comunidades interna e externa, dos
resultados obtidos por meio dos programas, projetos e a¢cdes de extensdo do Campus;
VI. Coordenar, executar e avaliar pesquisas que subsidiem a expansdo das acdes de
extensdao do Campus;

VIl. Coordenar e manter os nucleos e as unidades extensionistas que possuem diretrizes
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baseadas nas politicas e normativas institucionais;

VIIl. Promover cursos de valorizagdo social de formacao inicial e continuada, presenciais e a
distdncia, com vistas a atender as especificidades dos arranjos produtivos locais dos
municipios de abrangéncia do Campus;

IX.  Propor, projetar e desenvolver recursos instrucionais e instrumentais técnico- cientifico-
educacionais virtuais, tridimensionais, eletronicos, bibliograficos, impressos, tecnolégicos e
assistivos, visando a implementacao dos programas, projetos e acdes de extensao, integradas
com a PROEX;

X.  Assistir, incentivar e promover a participagao dos varios segmentos sociais em projetos
voltados as pessoas com deficiéncia, minorias desfavorecidas e minorias étnicas;

Xl.  Manter, resguardar e garantir a seguranca e a salvaguarda da integridade do patrimonio
tangivel e intangivel do Campus, que estejam sob a responsabilidade desta Unidade;

XIl.  Apresentar relatérios e prestar informacgées a chefia imediata da Unidade de Extensao
do Campus, quando forem solicitados;

Xlll. Acompanhar e subsidiar com informa¢des a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacao do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XIV. Executar outras fung¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ilhe tenham

sido atribuidas.

Art. 502. Ao Setor do Centro de idiomas, competem as seguintes atribuicdes:

l. Nortear as acoes da Rede Federal no que se refere as estratégias de internacionalizacdo
e inclusdo, por meio da oferta de cursos de linguas estrangeiras, Lingua Brasileira de Sinais
(Libras), lingua Portuguesa e cultura brasileira para estrangeiros;

II.  Capacitar os servidores e os discentes em uma ou mais linguas adicionais, visando a
mobilidade e atendimento académico e a cooperacdo internacional (transferéncia de
tecnologia, pesquisa, producdao académica, desenvolvimento de patentes e metodologias,
entre outros), nas modalidades: presencial, semipresencial, a distancia e autotreinamento;
lll. Atender a demanda de qualificacdo em lingua estrangeira do Programa Ciéncia sem
Fronteiras, Idiomas sem Fronteiras e outros programas da Rede Federal, visando a promocao
da internacionalizacdo da ciéncia e tecnologia no Brasil, estimulando estudos e pesquisas de
brasileiros no exterior e o intercambio de graduandos e graduados entre as instituicdes

envolvidas;
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IV. Preparar servidores e os discentes para participacdo em programas de ensino, pesquisa
e extensdao no exterior e para a concorréncia de bolsas para esses estudos;

V.  Capacitar estrangeiros em lingua Portuguesa, visando a cooperacdo internacional
garantindo a integracao e diversidade dos saberes e a inclusdao dos cidaddaos no mundo do
trabalho, oportunizando a insercdo a sociedade;

VI.  Ofertar cursos de aprimoramento na lingua Portuguesa, pratica de leitura e producao
de textos, bem como cursos de redacao oficial para pesquisadores, alunos, profissionais da
area administrativa, empresarial, entre outros;

VIl.  Promover cursos preparatdrios para exames internacionais de proficiéncia em idiomas;
VIIl. Ofertar cursos com modalidades diversificadas, dependendo do objetivo do estudo:
instrumental, regular, conversacgao, pratica da escrita, trabalhando uma ou mais habilidades
da lingua (leitura, escrita, fala, compreensao);

IX.  Aplicar testes de proficiéncia em lingua estrangeira conforme demanda institucional;

X.  Capacitar professores para ministrar cursos para fins especificos;

Xl.  Ofertar seminarios e cursos diversos que se relacionem ao ambiente de
internacionalizacdo das IFES;

XIl. Desenvolver pesquisas aplicadas ao ensino-aprendizagem de idiomas;

XIll. Atender alunos e profissionais oriundos de programas de mobilidade internacional e
envolvé-los em atividades do Centro de Idiomas, conforme acordo firmado entre as
institui¢cdes parceiras;

XIV. Desenvolver atividades que conferem relevancia as a¢des voltadas para os interesses e
necessidades da populacao, aliada aos movimentos de superacao de desigualdades e de
exclusdo social;

XV. Promover a inclusao social de deficientes auditivos, possibilitando o envolvimento do
aprendiz, de modo critico e reflexivo, nos processos sociais, desenvolvendo sua capacidade de
compreensao e respeito a diversidade, possibilitando desempenhar seu papel na sociedade
como individuos conscientes do desenvolvimento social;

XVI. Acompanhar e subsidiar com informacbes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacao do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XVIl. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.
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Art. 512. Ao Comité Gestor Interno de Acompanhamento aos Egressos (CEGIPE), competem
as seguintes atribuicdes:

l. Promover a integracdo do Campus com a comunidade externa, por meio do
desenvolvimento de estudos e pesquisas, de orientagao, encaminhamento ao emprego e de
disseminacdo da cultura da participacdo conjunta no debate e na elaboracdo de politicas e
acdes institucionais dos egressos e setor produtivo, que conduzam ao aprimoramento de
guestdes académico-pedagdgicas, administrativas, financeiras e profissionais;

Il. Disseminar a cultura do acompanhamento e formagdo profissional continuada de
egressos, no ambito do Campus;

[ll.  Orientar agGes e encaminhamentos de extensao voltados aos egressos, bem como suas
interagcdes com os demais procedimentos académicos e administrativos, para melhoria da
educacdo ofertada no ambito dos cursos, incluindo a atualizacdo de seus PPC’s para a devida
incorporacdo desta politica, e demais setores do Campus;

IV. Incentivar a implantacdo de programas voltados a producdo do conhecimento sobre a
atuacdo profissional e a formagdo continuada dos antigos discentes da Instituicdao, apds a
conclusdo dos seus respectivos cursos;

V. Orientar para o estabelecimento de diretrizes e estratégias institucionais da
organizacgao, estrutura e funcionamento de atividades voltadas a coleta, a sistematizacao e ao
gerenciamento de dados sobre os discentes formados pelo Campus;

VI.  Acompanhar as a¢des desenvolvidas sobre egressos de modo articulado, com avaliagao
dos cursos ofertados pelo Campus, em consonancia com 0s seus respectivos sistemas de
avaliacao externa;

VIl. Incentivar o desenvolvimento dos recursos humanos e tecnoldgicos, para a dinamizacao
das acdes sobre os egressos do Campus;

VIIl. Acompanhar e subsidiar com informagbes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

IX.  Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 522, Ao Setor Observatério do Mundo do Trabalho, competem as seguintes atribuicdes:
l. Auxiliar na formulacdo de politicas institucionais nas areas de pesquisa, ensino e

extensdo, incorporando, em sua estrutura, a realidade social local da comunidade académico-
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administrativa interna e externa do Instituto e o Mundo do Trabalho;

[I.  Construir uma base de dados sélida sobre o mundo do trabalho e a educagdo
profissional técnica e tecnolégica em ambito do Campus, regional e nacional, a fim de que
possam ser visualizadas em diversos niveis (municipal, microrregional, mesorregional,
estadual, regional) de integracdo entre o mundo do trabalho e a educacao profissional técnica
e tecnolégica, bem como possibilitar o apontamento de qualidade e de melhorias
institucionais;

[ll.  Promover e desenvolver estudos e pesquisas de prospecc¢do tecnolégica, de tendéncias
ocupacionais e de demandas de mercado (de trabalho) que orientem a elaboragdo de
programas e projetos institucionais na oferta da educacado profissional técnica e tecnoldgica
do Campus;

IV. Estudar e apontar perspectivas do alinhamento da educacdo profissional técnica e
tecnoldgica com as Politicas Publicas de desenvolvimento, geracdo de trabalho, emprego e
renda, de Educacdo de Jovens e Adultos (EJA), de inclusdo das pessoas com deficiéncia e de
outros grupos sociais relativos, especialmente, as relagées de género e étnico-raciais, entre
outros temas, conforme as areas de abrangéncia do Campus;

V.  Propor a elaboragdo e promoc¢do de indicadores da educacao profissional técnica e
tecnolégica, associando-os a um projeto de desenvolvimento institucional, econémico e
social, principalmente, local e regional amazonico;

VI. Nortear e apoiar o planejamento estratégico e operacional das areas de Ensino,
Extensdo, Pesquisa, P6s-Graduacdo, Inovacdo e do Desenvolvimento Institucional do Campus;
VII. Estimular e apoiar a criagao, estruturacao e desenvolvimento de atividades dos OMTs
locais no Campus, tendo em vista a relacdo da educacdo profissional técnica e tecnoldgica com
o mundo do trabalho, refletindo a missdao, a visdo e os valores do IFPA, traduzidas pelas
demandas e necessidades da prépria Instituicdo, dos estudantes e da sociedade, oriundas
inclusive da identificacdo, mapeamento e valorizagdao interna e externa das praticas
profissionais dos egressos na histéria e memoria da educacdo a qual o Instituto e o Campus
estdo inseridos;

VIIl. Apoiar a investigacao dos processos de Gestdo do Ensino, da Pesquisa, da Extensdo, da
Administracdo e de suas articula¢des para o desenvolvimento do Campus;

IX.  Apoiar a criacdo e utilizacdo do Portal da Rede OMT, de modo integrado ao Portal de

Egressos e outros sistemas eletrénicos do IFPA como ferramenta de gestdo, operacionalizacao
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e difusdao dos conhecimentos institucionais e cientificos produzidos pela Rede OMT do IFPA,
devendo garantir a devida acessibilidade digital as pessoas com ou sem deficiéncia e a
comunidade em geral, de acordo com a perspectiva de uma sociedade inclusiva e a missdo do
IFPA;

X.  Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

Xl.  Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |he tenham sido

atribuidas.

Art. 532, Ao Setor de Empreendedorismo, competem as seguintes atribuicoes:

l. Promover e incentivar o empreendedorismo nos discentes;

II.  Desenvolver o espirito empreendedor de forma sistematica;

lll.  Fomentar a¢des de empreendedorismo no ambiente do IFPA;

IV. Fomentar a cultura do empreendedorismo institucionalmente;

V. Incentivar a criagdo de Incubadoras, Aceleradoras, Empresas Juniores e Projetos de
Extensdao com foco em Empreendedorismo;

VI. Fomentar conhecimento transformador com vistas em se ter produtos, processos,
servigcos e a¢des inovadoras em beneficio do desenvolvimento econémico, social e ambiental
de forma sustentavel,

VIl.  Apoiar o desenvolvimento de a¢des de integracdo Campus-comunidade e Campus-
empresa no acompanhamento de egressos, no empreendedorismo, na empregabilidade e nos
estagios;

VIIl.  Organizar e apoiar as atividades extensionistas no Campus, zelando pela integracdo das
acdes as necessidades académicas;

IX.  Promover politicas de aproximacdo dos servidores e discentes do contexto dos arranjos
produtivos;

X. Produzir relatdrios e prestar informagcGes ao Departamento de Empreendedorismo,
Empregabilidade e Extensdo, quando forem solicitados;

Xl.  Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido
atribuidas;

XIl. Garantir a integridade do patriménio tangivel e intangivel sob a sua responsabilidade.
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CAPITULO 1lI
DO NUCLEO DA UNIDADE DE EXTENSAO

Art. 542. Ao Nucleo de Tecnologia Assistiva, competem as seguintes atribui¢des:

l. Executar projetos que envolvam o desenvolvimento de tecnologias como produtos,
equipamentos, dispositivos, recursos, metodologias, estratégias, praticas e servicos que
objetivem promover a funcionalidade, relacionada a atividade e a participacdo da pessoa com
deficiéncia, visando a sua autonomia, independéncia, qualidade de vida e inclusdo social;

Il. Desenvolver tecnologias em servigos e recursos de acessibilidade que eliminem as
barreiras e promovam a inclusdo plena visando a garantir condi¢cdes de acesso, permanéncia,
participacdo e aprendizagem da sociedade;

[ll.  Promover agdes que difundam na sociedade as tecnologias desenvolvidas, reduzindo as
desigualdades sociais, discriminacao de pessoas e facilitando o convivio com a diferenca e a
diversidade;

IV. Trabalhar em conjunto, quando necessario, com o NAPNE, no desenvolvimento de
tecnologias, voltadas as necessidades educacionais e recursos de acessibilidade
indispensaveis aos académicos do Campus;

V.  Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.

Art. 552, Ao Nucleo de Estudos Afro-brasileiros, competem as seguintes atribuicdes:

l. Dar protagonismo a comunidade negra e de grupos correlatos na Instituicdo, criando
um espaco de discussdo, formacao e didlogos de experiéncias;

II.  Desenvolver programas e projetos em temas que busquem a educac¢do para as relagdes
etnicorraciais nas diversas dreas do conhecimento numa acdo integrada e articulada entre
ensino, pesquisa, extensao e inovagao;

lll.  Promover eventos que valorizem a histéria e cultura dos povos africanos e afro-
brasileiros, a importancia desses povos na construcao histérica, cultural politica e social do
pais, possibilitando assim o pensamento critico e construg¢des identitarias préprias;

IV. Buscar recursos financeiros para desenvolver projetos de ensino, pesquisa, extensdo
e/ou inovacgdo relacionados a educagdo para as relagdes etnicorraciais;

V.  Levantar e sistematizar informacoes sobre comunidades assistidas e seus membros e a



63

producdo de conhecimento acerca das relacdes etnicorraciais nos municipios e areas de
abrangéncias do Campus;

VI.  Possibilitar o intercdmbio técnico-cientifico entre as Instituicdes de Ensino Superior
(IES), centros de pesquisas e de ensino, organizagdes publicas e/ou privadas e organizagoes
da sociedade civil de defesa e promocao da igualdade racial, em nivel local, estadual, nacional
e internacional;

VIl. Contribuir no planejamento, elaboracdo, execu¢do e monitoramento das politicas
institucionais no que tange a garantia de direitos das comunidades negras da Instituicao;

VIII. Apoiar, planejar, executar e avaliar agdes que visem contribuir para a formacao inicial e
continuada na educacdo para as rela¢des etnicorraciais entre a comunidade escolar, bem
como entre a sociedade civil e o Campus;

IX. Realizar e estimular publicacdes técnicas e/ou cientificas sobre questdes de caracter
etnicorracial com as comunidades internas e externas ao Campus: Universidades, escolas,
comunidades negras rurais, quilombolas, e outras instituicdes publicas e privadas;

X.  Criar possibilidades e incentivar o desenvolvimento de contelddos curriculares e
pesquisas que deem visibilidade as questdes ligadas aos temas de interesse dos NEAB’s e
grupos correlatos, assim como promover abordagens de formacgdo integrada e continua;

Xl.  Colaborar, participar e incentivar agdes que levem ao aumento do acervo bibliografico
e web gréfico relacionado a educacdo para as relacdes etnicorraciais no Campus;

XIl.  Participar do planejamento, execucao e avaliagcdo de programas, projetos e acdes que
visem o estimulo ao desenvolvimento de novas politicas publicas que atendam as demandas
observadas, por meio de parceria com a rede de prote¢ao social dos multiplos territdrios;
XIll.  Contribuir com o desenvolvimento das praticas pedagdgicas reflexivas, participativas e
interdisciplinares, para o enfrentamento das desigualdades sociais e preconceito racial;

XIV. Incentivar a oferta de Programas de Pds-Graduacdo e de formacdo continuada em
educacdo para as relagdes etnicorraciais, Ensino de Histdria e Cultura Afro-Brasileira, Africana
e Indigena, de acordo com o disposto na Resolugdo CNE/CP n2 01/2004, parecer CNE/CP n2
03/2004, e da Lei n2 11.645/08, para a comunidade do IFPA e sociedade civil;

XV. Disseminar a cultura da inclusdo etnicorracial no ambito do Campus, por meio de
programas, projetos, assessorias e acdes educacionais, contribuindo para as politicas
socioeducativas do negro nas esferas municipal, estadual e federal;

XVI. Prestar assessoramento aos dirigentes do Campus em questoes relativas a diversidade
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etnicorracial;

XVII. Garantir a participacdo em momentos de discussdao sobre as politicas de ensino,
pesquisa, extensdo, assuntos estudantis, gestao e de eventos que tratem das questdes para a
educacgdo etnicorracial para compor o planejamento da Instituicdo de modo a atender as
demandas especificas observadas pelos nucleos;

XVIII. Contribuir na revisao da documentac¢do didatico-pedagdgica, visando a inser¢ao de
guestdes relativas a valorizacdo e reconhecimento dos sujeitos afro-brasileiros, no ambito
interno e externo;

XIX. Executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.

Art. 562. Ao Nucleo de Esporte e Lazer, competem as seguintes atribuicdes:

l. Promover ag¢des, programas e projetos nas areas de esporte e lazer, que atendam as
necessidades da comunidade académica e/ou comunidade externa;

II.  Oferecer atividades variadas nas areas de esporte e lazer, que levem a qualidade de vida
e de saude dos envolvidos, ndo fazendo distincdo quanto a cor, idade ou género;

[Il.  Estimular praticas esportivas inclusivas para pessoas com deficiéncia;

IV. Incentivar continuamente a pratica de esportes e de atividades de lazer, como
instrumento de socializacdo e promocdo social, bem como de valores éticos e morais,
contribuindo para a formacao e educacgao integral do cidadao;

V.  Sensibilizar a comunidade académica e comunidade externa sobre habitos de vida
saudavel e qualidade de vida;

VI.  Contribuir para o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI) do IFPA, no sentido de ampliar
as discussdes sobre o tema e contemplar, nos documentos oficiais, questdes relativas ao
esporte e ao lazer;

VIl.  Propor parcerias com institui¢cdes, 6érgaos representativos e de demais naturezas, que
possam contribuir com o desenvolvimento e funcionamento do Nucleo;

VIIl. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 572. Ao Nucleo de Arte e Cultura, competem as seguintes atribuigdes:

l. Promover a producdo e desenvolvimento do pensamento artistico nas suas quatro
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linguagens: Musica, Teatro, Danca e Artes Visuais;

Il. Promover a integracao e difusdao dos grupos de produgao artistico-cultural do Campus;
lll.  Sistematizar o acervo do patrimonio histérico, artistico e cultural do Campus, por meio
do seu Museu, quando houver;

IV. Avaliar os projetos culturais e artisticos em relacdo as diretrizes estabelecidas para o
desenvolvimento cultural do Campus;

V.  Administrar a Galeria e o Atelier ou espacos culturais de Artes do Campus, quando
houver;

VI. Promover campanhas, concursos, festivais e iniciativas que objetivem o estimulo as
artes, a cultura e a divulgacdo do patrimonio artistico e cultural;

VII. Promover o aprendizado de diversas técnicas das artes visuais, como pintura acrilica,
aquarela, introducdo ao desenho artistico, entre outros, voltados tanto ao publico interno,
guanto ao externo do IFPA, como atividades extensionistas;

VIIl.  Promover a educacdo musical por meio da pratica em diversas formacgdes, tais como
banda de musica, orquestra e coral, tanto com discentes, egressos e servidores do Campus,
guanto publico externo, como atividades extensionistas;

IX. Promover o aprendizado da danga, suas técnicas e modalidades, tais como dancas
folcldricas, classicas e populares, envolvendo a toda comunidade, tanto interna e externa ao
Campus, como atividades extensionistas;

X. Promover o aprendizado do Teatro e suas ramificacdes, proporcionado a educacdo dos
codigos da linguagem teatral, como teatro de rua, contadores de histdria, pantomima, teatro
de bonecos e outros, envolvendo o publico interno e externo ao Campus, como atividade
extensionista;

Xl. Desenvolver projetos e a¢des que valorizem a histéria e cultura afro-brasileira e
indigena;

XIl.  Promover o acesso, permanéncia e produc¢les artisticas, culturais da pessoa com
necessidades especiais;

XIll.  Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 582, A Secretaria da Diretoria de Extensdo, competem as seguintes atribuicGes:

l. Recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da DEX;



66

II.  Garantir a integridade do patrimonio tangivel e intangivel sob a responsabilidade da
Secretaria;

lll. Colaborar com a DEX nas atividades referentes as acdes no ambito das areas pertinentes
a administracdo do Campus;

IV. Organizar a agenda didria da DEX e providenciar as condi¢gdes necessarias a sua
execugao;

V. Organizar e secretariar reunioes de interesse da DEX;

VI.  Manter em ordem os arquivos internos da DEX;

VIl. Coordenar o envio e recepgao de documentacgao oficial interna da DEX;

VIIl. Controlar a triagem de documentos na recep¢do da DEX;

IX.  Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgao.

Art. 599, Competem ao Comité de Extensao, subordinado a Diretoria de Extensdo, as seguintes
atribuicdes:

l. Assessorar o Setor de Extensdo em questdes relativas as acdes extensionistas, tendo em
vista a integracao entre o Campus e a sociedade;

II.  Analisar os critérios de selecdo e avaliacdo de acdes extensionistas e julgar, em primeira
instancia, os recursos impetrados relativos a esses critérios;

lll. Indicar pareceristas ad hoc externos, que estejam cadastrados no banco de avaliadores
extensionistas do IFPA, que participardao dos processos de avaliacdo e selecdo de projetos e
planos de trabalho do Campus;

IV. Avaliar os programas e projetos e demais documentacdes relacionadas as acGes
extensionistas submetidos ou ndo a editais;

V.  Avaliar as propostas de acoes extensionistas submetidas que ja estejam em fase de
execucdo, validando-as desde que estejam em conformidade com as normativas
institucionais;

VI.  Pronunciar-se, manifestando parecer, sobre os relatérios de atividades de extensao;
VIl. Realizar outras atribuicGes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham sido

atribuidas.
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DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS

CAPITULO |
Secéo Il
Das Diretorias, com Cargo de Dire¢do CD3

Art. 60°. A Diretoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, competem as seguintes

atribuicoes:

l. Propor e implantar a Politica de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, alinhada a
estratégia organizacional da instituicao;

Il.  Planejar, superintender, coordenar, fomentar, acompanhar e avaliar as atividades de
gestdo de pessoas, em consonancia com as diretrizes definidas pela Pro-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas, as resolu¢cdes do CONSUP, CONDIR e as legislagdes
vigentes;

I1l.  Propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com a reitoria e as demais
diretorias do Campus Belém, politicas, programas, projetos e diretrizes relativos ao
desenvolvimento e gestéo dos servidores;

IV. Propor e implantar o desenvolvimento de sistemas de tecnologia da informacéo na area
de gestdo de pessoas que permitam o cumprimento das orientacOes relativas a area de
desenvolvimento e gestdo de pessoas, bem como a producédo de informacdes gerenciais;

V. Subsidiar a elaboracdo de proposta orcamentéria da area de gestdo de pessoas;

VI. Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

VII. Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.

CAPITULO I
Secao 111
Dos Departamentos, com Cargo de Direcdo CD4

Art. 61°. Ao Departamento de Gestédo de Pessoal, competem as seguintes atribuigdes:

l. Propor, coordenar e implementar politicas, programas, projetos, resolucdes e instrucoes
normativas que promovam melhoria continua da area de gestéo de pessoas;

Il.  Propor e implantar o desenvolvimento de sistemas de tecnologia da informacéo na area
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de gestdo de pessoas;

I1l.  Supervisionar politicas, programas, projetos, resoluc@es e instru¢cbes normativas que
promovam melhoria continua da area de gestdo de pessoas;

IV. Supervisionar, no ambito do Campus, a execucdo de atividades da area de gestdo de
pessoas;

V.  Supervisionar as unidades de gestdo de pessoas na aplicacdo de métodos e instrumentos
de gestdo, bem como no cumprimento dos prazos, a correcdo e a legalidade das acoes;

VI. Subsidiar e garantir o cumprimento dos prazos de resposta de mandados e demais acdes
judiciais junto a Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas (PROGEP) e o 6rgéo
de execucéo de Procuradoria do IFPA;

VII. Garantir o atendimento de prazos a todas as solicitacdes e determinacdes das unidades da
Auditoria Interna (AUDIN), da Controladoria Geral da Unido (CGU) e do Tribunal de Contas
da Unido (TCU);

VIII. Assistir aos servidores ativos, aposentados, pensionistas, beneficiarios de pensao
alimenticia, estagiarios, professores substitutos, as Unidades Gestoras e a PROGEP em relacdo
as consultas pertinentes a area de gestao de pessoas;

IX. Geriras informacGes da area de gestdo de pessoas para elaboracdo do Relatério de Gestéo;
X. Atender as solicitacbes formais das entidades representativas dos Servidores Publicos
Federais da Educacdo, quando estas representarem o repasse de dados ndo confidenciais do
servidor ou quando forem ordens judiciais;

XI.  Acompanhar o Boletim Mensal de Frequéncia (BMF), avaliar as atividades realizadas e
tomar providéncias necessarias quanto ao registro e a publicidade;

XII. Supervisionar e aprovar o plano de férias dos servidores lotados na Unidade Gestora de
Gestéo de Pessoas;

XI1I. Realizar estudos de dimensionamento da forca de trabalho local e adequacdo de lotacao
de servidores, propondo gestdo quando necessario;

XIV. Zelar pela conservacao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XV. Acompanhar e subsidiar com informacGes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XVI. Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.

CAPITULO 1
Secéo 11
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Atribuicdes das Fungdes Gerenciais ou Operacionais

Art. 62°. A Coordenacdo de Pagamento de Pessoal, competem as seguintes atribuicdes:

l. Promover os registros financeiros dos servidores no SIAPE (pagamento de vencimentos,
proventos, vantagens, auxilios, diferencas, retroativos, pensdes civis e alimenticias, registrar
termo de ocorréncia em desfavor as empresas consignatarias, dentre outras, por meio das
rubricas do sistema);

Il.  Elaborar planilhas para calculo das diferencas de vencimentos e proventos aos servidores
ativos, aposentados e pensionistas, inclusive calculo de verbas rescisorias;

I1l.  Realizar e acompanhar operagdes de processamento da folha de pagamento via SIAPE,
de forma a garantir a correta atualizacdo de informacdes dentro dos prazos legais;

IV. Analisar a efetivacdo de exercicios anteriores, no SIAPE, dos acertos relacionados a
designacdes e dispensas de fungdes gratificadas e cargos de direcéo; progressoes funcionais por
mérito e por capacitacdo e as progressdes funcionais de docentes; concessdo de incentivo a
qualificacdo e retribuicdes por titulacdo; alteracbes no regime de trabalho; ajuda de custo e
indenizacdo de transporte em consequéncia de mudanca de sede, de todos o0s servidores no
ambito do IFPA Campus Belém, sempre que solicitado pela chefia imediata;

V. Promover o enquadramento no modulo de exercicios anteriores dos valores devidos aos
servidores lotados no Campus Belém e sempre que solicitado pela chefia imediata;

VI. Auxiliar a DGP Campus Belém nos processos de acordo com a legislacdo vigente
enguadrados no modulo de exercicios anteriores, direcionando-os a autoridade competente para
deliberacdo quanto a autorizacdo e ao desbloqueio dos valores devidos aos servidores
interessados;

VII. Emitir e analisar dados referentes a pagamento de servidores do IFPA Campus Belém,
guando solicitados;

VIII. Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IX. Acompanhar e subsidiar com informacBes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

X.  Executar outras funcOes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.

Art. 63°. Ao Setor de Aposentadoria e Pensao, competem as seguintes atribuicdes:
l. Efetivar operacbes de cadastro de dependentes econémicos, Assisténcia saude

suplementar, alteracdo de dados bancarios referentes a aposentados e pensionistas via Sistema
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Integrado de Administracdo de Pessoal (SIAPE), de forma a garantir a correta atualizagéo de
informacdes dentro dos prazos legais;

Il.  Analisar e cadastrar processos de abono permanéncia, aposentadoria, reversdo e pensao
civil; per capita saude suplementar;

I1l. Realizar o cadastro dos servidores no Sistema e-Pessoal do TCU, no caso de
aposentadoria, pensdo do Campus Belém;

IV. Emitir ficha funcional de servidores aposentados e pensionistas do Campus Belém;

V. Analisar, cadastrar e despachar processos referentes a: Averbacdo de tempo de servico,
Auxilio Funeral, Concessdo de Aposentadoria (voluntaria, compulsoria, por invalidez),
Concessao de pensao civil e alimenticia;

VI. Analisar processos referentes a Isencédo de Imposto de Renda e Licenca Prémio;

VII. Realizar recadastramento de aposentados e pensionistas;

VIII. Realizar reviséo de aposentadorias e pensoes;

IX. Promover os registros SISAC dos servidores efetivos em razdo de aposentadorias e
falecimentos;

X.  Fornecer informacGes, confeccionar, controlar e manter sob guarda, os processos de
pensdes civis e de aposentadorias;

XI.  Fornecer informacdes ao requerente e providéncias necessarias a abertura dos processos
de aposentadorias, pensoes civis, auxilio-funeral e isencdo de imposto de renda;

XIl.  Acompanhar os processos de aposentadorias, pensdes civis, auxilio-funeral e isencdes de
imposto de renda;

XII. Incluir e atualizar os registros cadastrais e de ocorréncias funcionais, dos servidores
aposentados e pensionistas;

XIV. Analisar, cadastrar e efetuar os pagamentos de Pensdo Alimenticia, no SIAPENET,
concedidos por determinac@es judiciais;

XV. Efetivar registro de dependentes no Imposto de Renda;

XVI. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgédo;

XVII. Manter a qualidade e eficiéncia;

XVIII. Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIX. Acompanhar e subsidiar com informagbes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacéo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XX. Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.



72

Art. 64°. Ao Setor de Cadastro e Movimentagao, competem as seguintes atribuicdes:

I.  Analisar e efetivar, no sistema de administracdo de pessoal, os afastamentos e auséncias
de servidores ativos, no ambito do Campus, exceto os afastamentos e auséncias por motivo de
salde e gravidez;

Il.  Efetivar, no sistema de administracdo de pessoal, o seguinte: as atualiza¢des de endereco
de servidores; os cadastros e exclusdes de servidores; as alteragOes de conta corrente e agéncia
bancaria para pagamento de servidores; a programacdo, reprogramacdo, cancelamento e
interrupcao de férias dos servidores, no ambito do Campus;

I1l.  Analisar e cadastrar, no sistema de administracdo de pessoal, o seguinte: as progressoes
funcionais por capacitacdo, por mérito e por titulacdo, no &mbito do Campus;

IV. Efetivar, no sistema de administracdo de pessoal, o seguinte: as redistribuicdes de
servidores; as remoc0es de servidores e as cessdes de servidores, no ambito do Campus;

V. Preservar os dados, documentos e o historico funcional dos servidores lotados no
Campus;

VI. Efetuar o cadastramento e a manutencdo funcional e pessoal de todos os servidores do
Campus;

VII. Acompanhar e manter o controle de frequéncia e férias de servidores de carreira
descentralizada, em exercicio provisério e em colaboragéo técnica;

VIII. Ordenar, separar e distribuir o comprovante de rendimento anual de todos os servidores
lotados no Campus;

IX. Efetivar os registros financeiros referentes a servidores no SIAPE, SIPAC e SIGEPE de
vantagens, designacfes, substituicbes e de auxilios, adicionais, cursos e concursos,
insalubridade, periculosidade, hora extra, férias entre ouros que sejam relacionados ao setor;
X.  Acompanhar e avaliar as atividades relativas a admisséo e desligamento do servidor;

XI. Realizar o cadastro, reprogramacao, cancelamento e interrupcao de férias de servidores
do Campus Belém;

XI1I.  Assegurar resolucdes e instrugdes normativas que promovam uma melhoria continua da
gestdo de pessoas, na sua area de competéncia;

XIII. Avaliar e acompanhar os procedimentos quanto as avaliagbes de desempenho para o
Estagio Probatorio;

XIV. Acompanhar e subsidiar com informagbes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XV. Zelar pela conservacgdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XVI. Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido
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atribuidas.

Art. 65°, Ao Setor de Desenvolvimento do Servidor, competem as seguintes atribuicoes:

I.  Analisar e Cadastrar processos requeridos via SIPAC e SIGEPE, tais como: Licenca a
Capacitacdo, Afastamento no Pais e para o Exterior, Horario Especial para Servidor-Estudante
e ocorréncias de afastamento de servidores, lotacdo de servidores, remocdo, cessdo,
redistribuicdo, designacéo, licenca gala (casamento), vacancia de funcdo e de cargo efetivo de
servidores lotados no Campus Belém;

Il.  Viabilizar a avaliagdo de desempenho e o desenvolvimento dos servidores;

I1l.  Orientar, visitar, interagir, conhecer as demandas do Campus nas ac0es relativas a Sec¢ao;
IV. Promover programas de capacitacdo necessarios, quando percebidos nos processos de
avaliacéo;

V.  Promover convénios visando ao aprimoramento da formacéo do pessoal do Campus;

VI. Elaborar o Plano Anual de Capacita¢do em conformidade com a legislacédo vigente;

VII. Estabelecer e executar procedimentos referentes a divulgacdo das agdes proprias da Secdo
no Campus;

VIII. Desenvolver os projetos de capacitacdo e qualificagéo, realizando acompanhamento de
sua realizacéo;

IX. Gerir os recursos disponibilizados para a capacitacdo para o Campus;

X. Coordenar e acompanhar o processo de capacitacdo dos servidores do Campus em
consonancia com a politica institucional de desenvolvimento de gestdo de pessoas;

XI. Auxiliar as atividades da CPPD no tocante ao desenvolvimento de pessoas, quando
solicitada;

XIl. Promover a disseminacdo da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal no
Campus;

XI11. Atuar em consonancia com o Decreto n° 9.991, de 28 de agosto de 2019;

XIV. Implantar/Disseminar a Gestdo por Competéncias; Gestdo por Processos e Gestdo do
Conhecimento;

XV. Possibilitar novas técnicas de aprendizagem aos servidores do Campus;

XVI. Aperfeicoar e potencializar o perfil individual de cada servidor/colaborador;
XVI1.Desenvolver o Plano Anual de Capacitacao alinhado aos interesses institucionais;
XVIII. Promover a integracdo nos eventos de capacitacdo, possibilitando a troca de

experiéncias profissionais entre os servidores;
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XIX. Avaliar e acompanhar os procedimentos quanto as avaliagbes de desempenho para o
Estégio Probatorio;

XX. Avaliar o desempenho para Progressdo Funcional dos Servidores, 0Ss processos
concernentes a Incentivo a Qualificacdo e aos de Reconhecimento de Saberes e Competéncias;
XXI. Efetivar o controle dos contratos dos Professores Substitutos e Estagiarios;
XXII.Avaliar e acompanhar 0s processos concernentes a Licenca Capacitagdo e aos
afastamentos dos servidores para participar de Programas de Pds-Graduacao;

XXIII. Realizar o cadastro dos servidores temporarios (substitutos e estagiarios) no Siape,
Sistema e-Pessoal do TCU, no caso de admissdo e desligamento do Campus Belém;

XXI1V. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgéo;

XXV. Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XXVI. Executar outras funcGes que, por sua natureza, lhe seja afeta ou Ihe tenham sido

atribuidas;

Art. 66°. Ao Setor de Saude e Qualidade de Vida, competem as seguintes atribuicoes:

l. Gerenciar procedimentos pertinentes a salde ocupacional, tais como: exames médicos
para efeitos de admissdo, demissdo, remocdo, redistribuicdo, periddicos, readaptacdo, e
acidentes de trabalho;

Il.  Orientar, acompanhar e atuar em demandas pertinentes as questdes de salde dos
servidores ativos, inativos e pensionistas do Campus;

I1l.  Propor politicas de beneficios, acbes de qualidade de vida, seguranca do trabalho e
acompanhamento psicossocial aos servidores;

IV. Acompanhar e administrar os processos de afastamento do servidor por motivo de salde,
bem como a homologacéo e emissdo de atestado de salde ocupacional;

V.  Orientar e administrar a execucdo de beneficios de licenca maternidade e sua prorrogacao,
assisténcia médica, auxilio funeral, aposentadoria por invalidez e pensdo vitalicia;

VI. Planejar, executar e articular a implantagdo das diretrizes da Politica de Atencdo a Saude
do Servidor, expressas pelo Subsistema Integrado de Aten¢do a Satde do Servidor (SIASS);
VII. Solicitar apoio de érgdos publicos federais externos nos procedimentos relativos as
questdes de saude ocupacional do servidor;

VIII. Promover campanhas socioeducativas sobre tematicas de qualidade de vida, educacéo,
salde, cidadania, ética, dentre outros;

IX. Propor convénios com empresas, associagdes e outras organizagdes que viabilizem

beneficios aos servidores e seus dependentes;
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X.  Divulgar e orientar internamente as diretrizes da politica de saude ocupacional;

XI. Planejar e acompanhar ac6es de qualidade de vida;

XIl. Convocar servidor para pericia singular ou por junta médica;

XIII. Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIV. Acompanhar e subsidiar com informacBes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XV. Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.

Art. 67°. Ao Setor Ambulatorial, competem as seguintes atribuicdes:

l. Fomentar campanhas de promocéo de saide da comunidade académica;

Il. Acrticular com setores competentes a realizacao de eventos e curso quanto aos cuidados
com a saude;

1. Definir as condicdes de armazenamento de equipamentos e drogas destinados ao
atendimento ambulatorial;

IV.  Participar de comissbes com representacdao intersetorial do Campus que tratem de
questdes referentes a qualidade de vida do corpo académico;

V. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor;

VI.  Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano de
férias dos servidores lotados no 6rgéo.

VIl. Realizar Atendimento ao Setor de Assisténcia Estudantil no que se refere a promocéo,
prevencao, protecao e recuperacao da satde dos discentes do IFPA Campus Belém;

VIII.  Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IX.  Acompanhar e subsidiar com informacfes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

X. Executar outras funcdes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.

Art. 68°. Ao Setor de Assentamento Funcional Digital, competem as seguintes atribuicoes:
l. Organizar, reunir e armazenar todas as pastas funcionais: ativos, aposentados,
estagiarios, removidos, redistribuidos, temporarios, cargos em comissdo, entre outros.
processos produzidos por servidores do Campus Belém;

Il. Digitalizar e disponibilizar as pastas funcionais no sistema SIGEP/AFD que valera para

todo o Sistema de Pessoal Civil (SIPEC) da Administracdo Publica Federal;
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I1l.  Conservar, preservar e acessar ao patrimoénio e a memaria documental relacionados aos
primeiros, e aos atuais servidores do instituto do Campus Belém;

IV.  Realizar procedimentos de conservacao preventiva nos documentos, como higienizacéo,
preparacdo de involucros, migracao de suporte etc.;

V. Garantir a aplicabilidade dos Cddigos de classificacdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos das atividades meio;

VI.  Aplicar o tratamento técnico na massa documental acumulada;

VII.  Elaborar listagem de eliminacdo para ser analisada pela CPAD;

VIII. Participar da Comissdo permanente de avaliacdo de documentos;

IX.  Prestar atendimento aos usuarios internos e externos, quanto ao acesso as informacdes
existentes no acervo do arquivo da DGEPS, mantendo o controle da consulta da documentacéo;
X. Implantar um Repositorio digital dos documentos (pastas funcionais) do servidor
publico federal do Campus Belém, considerado fonte primaria da informacéo, que substituira a
tradicional pasta funcional fisica; Organizar, reunir e armazenar todas as pastas funcionais:
ativos, aposentados, estagiarios, removidos, redistribuidos, temporéarios, cargos em comissao,
entre outros;

XI.  Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIl.  Acompanhar e subsidiar com informacfes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacéo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XIII. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.
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DIRETORIA DE POS-GRADUACAO, PESQUISA E INOVACAO - DPI

CAPITULO |
Secéo Il
Das Diretorias, com Cargo de Dire¢do CD3

Art.69°. A Diretoria de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovagdo, competem as seguintes
atribuicoes

l. Executar a politica relativa & Pesquisa, a Pds-graduacdo e & Inovacao;

Il. Participar dos programas de Pesquisa, P6s-graduacdo e Inovacdo, para docentes e
técnicos administrativos do IFPA, bem como realizar seu acompanhamento;

I1l.  Promover a integracdo das atividades dos diversos 0rgaos nas areas de Pesquisa, Pos-
graduacdo e Inovacao no ambito interno do IFPA;

IV.  Implementar os planos de qualificagdo em nivel de P6s-graduacdo dos servidores do
Campus;

V. Convaocar e presidir as reunides e executar as deliberacdes do Comité de Pesquisa e Pds-
graduacéo do Campus;

VI.  Coordenar a execugédo de trabalhos que visem ao desenvolvimento das atividades da
Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovacao;

VII.  Zelar pela fiel execucdo dos programas de Pesquisas, cursos de Pds-Graduacdo e
Inovacao, conforme aprovado pelo Conselho Superior (CONSUP);

VIII. Incentivar, ter controle e cadastro da producao técnico-cientifica no Campus;

IX.  Viabilizar mecanismos de financiamento e divulgacdo da producdo cientifica da
comunidade académica;

X. Desenvolver o Plano Institucional de Qualificacdo (P1Q), em nivel de Pds-graduacao,

de Docente e Técnico Administrativo, em articulacdo com a Unidade Gestora de Gestdo de

Pessoas;
XI. Avaliar propostas de criacdo e desativacao de cursos e programas de Pos-graduacao;
XII.  Analisar a adequacgdo dos projetos dos cursos de Pds-graduacéo, e suas atualizagdes,

com base no Projeto Politico-Pedagdgico Institucional;

XIII. Estabelecer a politica de bolsas de pesquisa e inovagao tecnoldgica, bem como estimulos
e prémios a comunidade académica do Campus;

XIV. Elaborar o calendario académico da Pds-graduacdo, em conjunto com a Unidade

Gestora do Ensino e com os Programas de Pos-graduacao;



79

XV.  Propor normas de funcionamento dos Colegiados dos Cursos de Pés-graduacao;

XVI.  Administrar os recursos financeiros e o patriménio voltado para Pesquisa, Pds-
graduacéo e Inovacao;

XVII. Participar da elaboracédo da politica de gestdo de pessoas e dos critérios para selecdo de
servidores, no ambito do Campus;

XVIII. Apresentar relatorios das atividades desenvolvidas nesta Unidade, quando solicitados
por 6rgédos superiores e de controles interno e externo;

XIX. Desenvolver esforcos visando ao apoio a elaboracdo de projetos individuais,
departamentais e interdepartamentais, com o objetivo de captar recursos para financiamento de
itens de custeio e de capital, necessarios ao desenvolvimento das atividades de pesquisa, de
dissertacdes ou teses;

XX. Deliberar sobre a aplicacdo de recursos financeiros destinados a Unidade Gestora de
Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovacdo com o Comité de Pesquisa e Pos-graduacdo do Campus;
XXI. Elaborar proposta de aplicacdo de recursos financeiros e submeter a apreciacdo do
CONDIR;

XXII. Apoiar e zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecdo dos
pesquisadores publicos, das cria¢des, licenciamento, inovagéo e outras formas de tecnologia;
XXII. Acompanhar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa;

XXIV. Acompanhar a solicitacdo de inventor independente para adogéo de invencdo, de acordo
com legislacdo vigente;

XXV. Acompanhar a protecdo das inven¢des desenvolvidas no Campus;

XXVI. Acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencdo de titulos de propriedade
intelectual do Campus, de acordo com legislacéo vigente;

XXVII.  Acompanhar e subsidiar com informacbes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XXVIII. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido
atribuidas.

CAPITULO I
Secéao 111
Dos Departamentos, com Cargo de Dire¢do CD4

Art. 70°. Ao Departamento Pesquisa, Pos-graduacdo, Inovacdo, competem as seguintes

atribuicdes:
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l. Assessorar a Chefia Imediata na elaboracdo aplicagéo e atualizacdo das diretrizes e
regulamentos inerentes a Pés-Graduacéo;

Il. Cadastrar e acompanhar a producao cientifica do Campus;

I1l.  Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais
relativos a pesquisa, Pés-Graduacgéo e Inovacao;

IV.  Executar a coleta sistemética e permanente de dados, visando a avalia¢do quantitativa e
qualitativa dos Cursos de P6s-Graduacéo;

V. Assessorar na implementacédo os planos de qualificacdo em nivel de P6s-graduacéo dos
servidores do Campus;

VI.  Assessorar a Diretoria no encaminhamento dos processos de criagéo e avaliacdo dos
cursos de Pds-graduacdo e na execucdo dos regulamentos e editais;

VII. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento dos programas institucionais de Pos-
Graduacao;

VIII. Gerenciar, em conjunto com a Diretoria, convénios de cooperacédo para P6s-Graduacgéo,
com outras instituicdes;

IX.  Auxiliar a Diretoria na promocdo de eventos académico-cientificos de Pesquisa, Pos-
Graduacao e Inovagéo;

X. Convocar e presidir reunifes relativas as atividades de Pesquisa, P6s-Graduacéo e
Inovacao;

XI.  Encaminhar para divulgacdo os resultados dos processos seletivos dos cursos e
programas de bolsas de Pds-Graduacdo vinculados ao Campus;

XII.  Apresentar a Diretoria relatérios das atividades de Pesquisa, Pesquisa e Pds-graduacao
desenvolvidas no Campus;

XIIl. Executar as demandas da diretoria sobre as politicas relativas a Pesquisa, Pds-
Graduacao e Inovacéo;

XIV. Acompanhar o desenvolvimento de atividades dos servidores afastados para
qualificacdo em cursos e programas de P6s-graduacéo;

XV. Coordenar a execucgédo de trabalhos que visem ao desenvolvimento das atividades de
Pesquisa, Pos-graduacgéo e Inovacao;

XVI. Zelar pela fiel execucdo dos programas de Cursos de P6s-Graduagédo, aprovados pelo
CONSUP;

XVII. Incentivar a producdo cientifica no Campus em nivel de P6s-Graduacao;

XVIII. Analisar a adequacdo dos projetos dos Cursos de Pos-graduagéo, e suas atualizagdes,

com base no Projeto Politico-Pedagdgico Institucional;
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XIX. Coordenar a¢bes conjuntas entre o IFPA e entidades publicas e privadas na realizacéo
de cursos de formacdo tecnoldgica continuada, nas suas diversas modalidades;

XX. Promover a interacdo e a sinergia dos programas, projetos e acfes de extensdo com o
ensino e a pesquisa; necessarios a sua unidade, ao desenvolvimento integral e a verticalizacao
da triade ensino-pesquisa-extensdo;

XXI. Colaborar com o processo de elaboragdo coletiva da proposta pedagodgica e organizacao
didatico-curricular do Campus, observada a legislacdo e normas vigentes;

XXII. Assessorar a elaboracdo do calendario académico do Campus, zelando pelo
cumprimento dos prazos previstos nele e pelo devido registro no SIGAA do IFPA e no SISTEC,;
XXIII. Estruturar e executar atividades curriculares e extracurriculares em articulagdo com as
demais unidades gestoras;

XXIV. Desenvolver atividades relacionadas a gestdo de pessoas ligados a esta unidade gestora,
em articulacdo com a Unidade Gestora de Pesquisa e P6s-graduacédo e Inovagdo do Campus, e
com a Unidade de Gestao de Pessoas do Campus, visando a qualidade do ensino;

XXV. Estabelecer politica de bolsas e estimulos aos docentes, técnicos administrativos e
discentes do seu Campus, com vistas a incentivar a participacdo em programas e acdes de
extensao;

XXVI. Planejar e desenvolver programas e projetos educacionais e outras atividades afins a
unidade gestora;

XXVII. Representar seu Campus nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;
XXVIII. Zelar pela conservacao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XXIX. Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacéo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XXX. Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham 17

sido atribuidas.

CAPITULO I
Secéo 11

Atribuicdes das Fungdes Gerenciais ou Operacionais

Art. 71°. A Coordenacéo de Pesquisa, Pos-graduacéo e Inovagdo, competem as seguintes
atribuigoes:
l. Assessorar a chefia imediata da Unidade Gestora de Pesquisa, Pos-graduacdo e

Inovagéo na aplicacdo e das diretrizes e regulamentos inerentes a Pesquisa, Pds-Graduagdo e
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Inovacao;

. Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais
relativos a Pesquisa, P0s-Graduacéo e Inovacao;

1. Auxiliar a chefia imediata da Unidade Gestora de Pesquisa, Pés-graduacéo e Inovacao

na promocgdo de eventos académico-cientificos para divulgacdo das pesquisas realizadas no
IFPA;

IV.  Coordenar a execu¢do de trabalhos que visem ao desenvolvimento das atividades da
pesquisa, pos-graduacdo e inovacao;

V. Participar da andlise de projetos de pesquisa no ambito institucional, quando solicitado
pela Prd-Reitoria de Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovacdo (PROPPG);

VI.  Apresentar a chefia imediata da Unidade Gestora de Pesquisa, Pds-graduacdo e
Inovacao relatorios das atividades desenvolvidas no ambito desta Unidade Gestora;

VIl.  Assessorar o Campus na conducdo de elaboracdo e submissdo de PPCs de Pos-
Graduacao;

VIIl.  Acompanhar e manter atualizado o registro de servidores do Campus afastados para
qualificacdo;

IX.  Acompanhar o desenvolvimento de atividades dos servidores afastados, por meio dos
relatdrios parciais e final;

X. Acompanhar e subsidiar com informacGes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XI.  Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido

atribuidas.

Art. 72°. Ao Setor de Pds-graduacdo, competem as seguintes atribuicoes:

l. Assessorar a chefia imediata da Unidade Gestora de Pesquisa, Pos-graduacdo e
Inovacdo, na elaboracdo, aplicacdo e atualizagdo das diretrizes e regulamentos dos cursos e
programas de P6s-graduacdo;

Il. Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais
relativos & Pds-graduacéo;

I1l.  Executar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacéo quantitativa e
qualitativa do ensino da Pds-graduacao;

IV.  Assessorar na implementacdo dos planos de qualificagdo em nivel de p6s-graduacgéo dos
servidores do IFPA;

V. Assessorar a chefia imediata da Unidade Gestora de Pesquisa, Pds-graduacdo e
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Inovacdo, no encaminhamento dos processos de criacdo e avaliagdo dos cursos de Pés-
graduacéo e na execucgdo dos regulamentos e editais;

VI.  Auxiliar a chefia imediata da Unidade Gestora de Pesquisa, P0s-graduacéo e Inovacéo,
na promocao de eventos académico-cientificos relacionados a Pés-graduacao;

VII.  Gerenciar em conjunto com & chefia imediata da Unidade Gestora de Pesquisa, Pos-
graduacéo e Inovagao, convénios de cooperacdo com outras instituigdes;

VIII.  Emitir parecer sobre solicitaces de afastamento para a P6s-graduacéo;

IX.  Acompanhar o desenvolvimento de atividades dos servidores afastados para
qualificacdo em cursos e programas de Pos-graduacéo;

X. Divulgar os resultados dos processos seletivos dos cursos e programas de bolsas e de
Pds-graduacdo da Instituicdo;

XI.  Propor Calendario Académico da Pos-graduagdo, em conjunto com os Programas de
Pds-graduacéo;

XII.  Estabelecer politica de bolsas de pés-graduacao;

XIII.  Acompanhar e subsidiar com informacdes a Unidade Gestora responsavel pela
alimentacdo do SIGPP, periodicamente, conforme solicitado;

XIV. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido
atribuidas.

CAPITULO 111
DO NUCLEO DA UNIDADE DE PESQUISA E INOVACAO

Art. 73° Ao Nucleo de Difusdo, Tecnologia, Pesquisa e Inovacdo, competem as seguintes
atribuicoes:

l. Potencializar e consolidar a difusdo dos produtos gerados pela produgdo académica no
IFPA Campus Belém;

Il. Ampliar a capacidade de colaboracdo em atividades de pesquisa e extenséo;

1. Proceder para encaminhamentos o Registro Intelectual das Tecnologias junto ao Nucleo
de Inovacdo Tecnologica da Reitoria: registros de patentes, direitos autorais e/ ou modelos de
utilidades ja existentes;

IV.  Construir produtos audiovisuais (videoaulas, simulag¢Ges, animacdes, graficos animados
etc.) voltados para o ensino-aprendizagem, destinados ao uso pedagoégico e ferramentas
tecnoldgicas de contetdo aberto;

V. Identificar as tendéncias e as possiveis ferramentas tecnoldgicas que poderdo ser usadas
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na educagdo direcionadas ao ensino-aprendizagem;

VI.  Analisar e desenvolver processos para a capacitacdo nas ferramentas tecnoldgicas
necessarias para a producao audiovisual e pedagogica;

VII.  Analisar e desenvolver produtos resultantes dessa capacitacéo;

VIII. Testar, avaliar e validar os processos e produtos desenvolvidos;

IX.  Publicar e distribuir os produtos finalizados em rede colaborativa para serem testados
de maneira mais ampla e receber consideracGes ou aperfeicoamentos futuros;

X. Difundir projetos que envolvam o desenvolvimento de tecnologias como produtos,
equipamentos, dispositivos, recursos, metodologias, estratégias, praticas e servigos que
objetivem promover a funcionalidade, relacionada a atividade e a participacdo da pessoa com
deficiéncia, visando a sua autonomia, independéncia, qualidade de vida e inclusdo social;

XI.  Viabilizar o desenvolvimento de tecnologias em servicos e recursos de acessibilidade
que eliminem as barreiras e promovam a inclusao plena visando a garantir condic¢oes de acesso,
permanéncia, participacao e aprendizagem da sociedade;

XIl.  Promover ac6es que difundam na sociedade as tecnologias desenvolvidas, reduzindo as
desigualdades sociais, discriminacdo de pessoas, facilitando o convivio com a diferenca e a
diversidade;

XII. Trabalhar em conjunto, quando necessario, com o Nucleo de Apoio a Portadores de
Necessidades Especiais — NAPNE, na difusdo de tecnologias, voltadas as necessidades

educacionais e recursos de acessibilidade indispensaveis aos académicos do IFPA.
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