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ORGANOGRAMA DESCRITIVO DO IFPA — CAMPUS

1 - DIRECAO GERAL DO CAMPUS - DG (CD02)
DESCRICAO:

A DG compreendendo a linha hierdrquica da estrutura organizacional do Instituto Federal
de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Pard na condicdao de Autarquia federal abrange as
atividades inerentes de planejamento, orientacdo, coordenacdo e controle, no mais alto
nivel da hierarquia administrativa do Campus, com vistas a formulacdo de programas,
normas e critérios que deverao ser observados pelos demais escales hierarquicos.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Planejamento, coordenacdo e supervisdo de todas as atividades do Campus de acordo
com os principios, as finalidades e os objetivos do IFPA.

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades do Campus, em consonancia
com os principios, as finalidades e os objetivos do IFPA;

Il. Representar o Campus legalmente em todos os atos e efeitos judiciais ou extrajudiciais,
dentro dos limites estatutarios, regimentais e delegacdes do Reitor, em consonancia com
os principios, as finalidades e os objetivos do IFPA;

lll. Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas dos 6rgdos superiores do IFPA, zelando pela imagem da
Instituicao;

IV.Promover a construgdo/revisdo de documentos tais como: O Projeto Politico Pedagdgico
do Campus, os Projetos Pedagdgicos de Cursos, o Plano de Desenvolvimento do Campus, o
Relatério Anual do Campus, e encaminha-lo ao Conselho Diretor e sequencialmente ao
Conselho Superior para aprovagao;

V. Encaminhar as informagdes do Campus para composicdao do Relatério de Gestdo e
prestacao de contas do IFPA;

VI.Exercer, no ambito do Campus, o poder disciplinar, na forma prevista nos ordenamentos
juridicos vigentes;

VII. Propor ao Conselho Diretor e sequencialmente ao Conselho Superior para aprovacao
da estrutura organizacional com suas descricoes, atividades e atribuicdes dos respectivos
gestores que compdem o Campus;

VIIl. Indicar ao Reitor os nomes para os cargos de direcdo e funcdes gratificadas do
Campus;

IX. Possibilitar o continuo aperfeicoamento do pessoal docente e administrativo e a
melhoria dos recursos fisicos e de infraestrutura do Campus;

X. Exercer, por delegacdo, a funcdo de ordenador de despesas;

XI. Assistir a Reitoria em assuntos pertinentes ao Campus;

XIl. Articular-se com a Reitoria, com vistas ao desenvolvimento das atividades do Campus;
XIll. Emitir normas complementares que regulem as atividades no ambito das
competéncias do Campus;

XIV. Presidir os atos de colacdo de grau em todos os cursos e a entrega de diplomas, titulos
honorificos e prémios, sempre que designado por portaria especifica do Reitor do IFPA;
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XV. Convocar eleicdes de acordo com previsdes regimentais para designacdo de
representantes discentes, docentes e servidores técnico-administrativos nos 6érgaos
integrantes da administracdo da Instituicdo;

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

XVIIl. Conferir graus, diplomas, certificados académicos e titulos honorificos;

XVIII. Exercer as demais atribuicdes inerentes a funcdo executiva de Diretor Geral;

XIX. Divulgar no Campus, as informacdes relevantes para seu funcionamento; e cumprir e
fazer cumprir as decisdes do Conselho Superior do IFPA.

1.1 - GABINETEDO CAMPUS - GAB (CD04)
DESCRICAO:

O GAB ¢ o 6rgao diretivo composto pelos érgaos auxiliares vinculados ao DiretorGeral
para suporte instrumental as atividades gerais do Campus, cabendo-lhe tomar providéncias
relativas a agenda do Diretor Geral.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Organizar, assistir, coordenar e articular agées administrativas necessarias as atividades
do Diretor Geral do Campus.

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Planejar, elaborar e organizar a agenda de trabalho do Diretor Geral;

Il. Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;

lll. Supervisionar os trabalhos da Secretaria da Diretoria Geral;

IV.Promover o atendimento das demandas encaminhando-as para solucionar os
respectivos assuntos ou marcando audiéncias;

V. Assistir ao Diretor Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

VI. Encaminhar, revisar e organizar a documentacdao e correspondéncia no ambito do
Gabinete;

VII. Dar apoio aos eventos do Campus;

VIII. Organizar a correspondéncia oficial do Diretor Geral;

IX. Proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos submetidos a
consideracdo do Diretor Geral;

X. Receber documentacdo, diligenciando os encaminhamentos necessarios e/ou
preparando-a para envio;

XI. Exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor Geral g,

XIl. Zelar pela manutencao dos bens patrimoniais do Gabinete;

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

1.1.1 — SECRETARIA DE GABINETE - SGA (FG02)
DESCRIGAO:

A SGA é a unidade responsavel pela organizagao da rotina didria de trabalho do Gabinete,
no que concerne a receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos,
preparar e secretariar as reunidoes do CONDIR, cabendo-lhe a operacionalizacdo do sistema
informatizado do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo acessado via Internet
gue integra as atividades de concessao, registro, acompanhamento, gestdo e controle das
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didrias e passagens decorrentes de viagens realizadas de acordo com o interesse
Institucional, em territdrio nacional ou estrangeiro.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Organizar, assistir, coordenar e articular a¢des administrativas necessdrias as atividades
do Conselho Diretor do Campus;

Il. Receber, selecionar, ordenar, encaminhar, arquivar documentos, apoiar e dar
assisténcia as atividades administrativas da chefia de gabinete;

lll. Analisar e cadastrar as solicitacbes do Proposto para emissdo de passagens e
pagamento de didrias no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens — SCDP.
ATRIBUICOES DO GESTOR:

I. Dar apoio e assistir ao Chefe de Gabinete;

IV.Redigir Oficios, Memorandos e outros documentos oficiais do Campus;

V. Atuar como Solicitante de Viagem do Sistema de Concessdo de Passagens e Didrias
SCDP;

VI.Fiscalizar o contrato de passagens aéreas e responsabilizar-se pela sua execu¢do no
Sistema de Concessdo de Passagens e Diarias (SCDP), bem como pelas emissdes de diarias
e passagens;

VII. Manter atualizadas as rela¢des de enderecos e telefones de autoridades e instituicdes;
VIIl. Manter organizados e arquivados os documentos;

IX. Recepcionar os visitantes;

X. Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade e

Xl. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

1.2 - ASSESSORIA EXECUTIVA DA DIRECAO GERAL - AEDG (CDO04)
DESCRICAO:

A AEDG ¢ o 6rgao de suporte da Direcao Geral do Campus, encarregado de assessorar o
Diretor Geral no monitoramento dos servicos e processos em andamento, na construcdo
de documentos para encaminhamentos que tratam dos assuntos gerais da Dire¢do, na
Coordenacdo Geral do andamento documental/processual geral de processos
administrativos e demais assuntos que Ihe forem designados pelo Diretor Geral.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Assessorar o Diretor Geral Administrativa e Tecnicamente;

Il. Assessorar a Chefia de Gabinete na organizacdo de eventos e reunides;

lll. Atender ao publico interno e externo, a fim de dar encaminhamento a demandas de
responsabilidade da Direcdo Geral;

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

V. Assessorar na elaboracdo de respostas as solicitacGes emanadas dos érgdos de controle
interno (AUDIN) e externo (CGU — Controladoria Geral da Unido e TCU — Tribunal de Contas
da Unido), encaminhando aos setores responsaveis os assuntos apontados em seus
relatdrios de auditoria e consolidando as respostas elaboradas por aqueles setores;
VI.Revisar, organizar e documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;
VIl. Promover ag¢des visando a integracao das atividades das Diretorias e demais setores do
Campus;

VIII. Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
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IX. Executar outras func¢des que, por sua natureza, lhe seja afeta ou |lhe tenham sido
atribuidas;

X. Acompanhar as acdes estratégicas e exercer a supervisdao das atividades relacionadas ao
desenvolvimento de acdes dos 6rgaos integrantes da estrutura do Campus;

XI.Promover estudos preliminares no encaminhamento dos processos que dardo
seguimento no ambito do Campus, identificando elementos de modo a subsidiar o Diretor
na tomada de decisao;

ATRIBUICf)ES DO GESTOR:

I.Gerenciar as atividades correlacionadas a Assessoria da Direcdo Geral, assistindo Direta e
Indiretamente o Dirigente Maximo do Campus, na avaliacdo dos processos, na elaboracao
de despachos/encaminhamentos processuais;

Il. Promover a interligacdo de informacdes e a integracdo dos Diretores do Campus na
busca de solu¢des de demandas, visando a promocao das atividades voltadas a uma gestao
consolidada, integrada.

1.3 - COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - CPL
DESCRICAO:

A CPL é o 6rgao com funcdo de realizar, receber, examinar e julgar os procedimentos
relativos a licitagdes de servigos, inclusive de publicidade e de compras relativas a locagdes,
alienagGes, obras e servicos, nas modalidades de licitacdo: Concorréncia, Tomada de
Precos, Pregdo, Convite, Concurso, Leildo, no ambito do Instituto Federal de Educacdo
Ciéncia e Tecnologia do Para - Campus, esta comissdo serd composta por pelo menos trés
servidores efetivos do quadro permanente do érgdo, com validade da comissdo
permanente de licitagcdo de até dois anos.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

XX. Elaborar editais e anexos de licitacdes;

XXI. Realizar a publicagao de licitacdes;

XXIl. Operacionalizar a licitagdo no sistema do Governo Federal: www.Comprasnet.gov.br;
XXIII. Analisar, classificar ou desclassificar e julgar habilitacbes e propostas de precos de
licitacOes;

XXIV. Receber e deliberar sobre recursos administrativos interpostos aos atos praticados da
comissdo permanente de licitagao;

XXV. Elaborar relatério sobre a licitacdo, sugerindo a adjudicacdo e homologacdo das
licitacOes;

XXVI. Elaborar todas as atas da licitacdo.

ATRIBUICOES DA COMISSAO:

I.Elaborar o instrumento convocatdrio das licitacGes e seus anexos;

Il. Proceder a divulgacdo nos jornais de grande circulacdo e didrio oficial da unido, das
licitacGes a partir da elaboracdo de editais e seus anexos;

Ill. Realizar a sessdo publica de recebimento de envelopes contendo as propostas de preco
e documentos de habilitacao;

IV.Proceder ao exame formal dos documentos de habilitacido dos concorrentes
classificados;

V. Deliberar sobre a habilitacdo dos licitantes classificados;
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VI.Classificar ou desclassificar os documentos de habilitacdes e propostas de precos de
licitacOes;

VII. Solicitar as dreas competentes pareceres, documentos e papéis, visando a obtencado de
elementos necessarios ao julgamento dos processos licitatérios;

VIII. Julgar as propostas de preco, mediante parecer do Nucleo Técnico de Obras, sobre os
dados de servicos ou obras de engenharia;

IX. Lavrar Atas de todas as fases do processo licitatério;

X. Revisar os seus atos - “por iniciativa prépria” ou por “provocacdo”;

Xl. Receber e analisar recursos interpostos a comissao de licitacao;

XIl. Promover diligéncias, quando necessario

XIIl. Submeter os processos licitatérios, apds regular instrucdo, ao titular do érgao, para
fins de Adjudicacdo e homologacao, ou, conforme o caso, anulacdo ou revogacao;

XIV. Sugerir a autoridade competente aplicacdo de san¢Ges aos proponentes infratores.

1.4 - COMISSAO EDITORIAL - CED
DESCRICAO:

A CED é um 6rgao de composicdao multidisciplinar e permanente de carater normativa,
propositiva, avaliativa e supervisora no que diz respeito a assuntos editoriais que
contribuam para o desenvolvimento da ciéncia e do saber no ambito do Campus.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Incentivar e apoiar a producdo e publicacdo de trabalhos técnico-cientificos, didaticos e
culturais;

Il. Incentivar a edicdo de periddicos, livros, trabalhos técnico-cientificos e de pesquisa,
textos didaticos e culturais;

lll. Incentivar a criar projetos de publicacdes que atendam aos anseios da comunidade
académica do Campus;

IV.Promover intercambio com outras instituicdes de ensino, de pesquisa, bibliotecas e
entidades congéneres;

V. Fiscalizar todos os trabalhos editoriais, fazendo respeitar as deliberacbes do Conselho
Diretor;

VI.Orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades de Comissdes Editorias
existente no Campus;

VII. Promover o vinculo editorial entre os Cursos do Campus e a sociedade, primando pela
qgualidade da divulgacao do pensamento académico dos Cursos;

VIIl. Manter-se em contato com Institui¢cdes, publicas e privadas, visando a divulgacdo das
publicacdes produzidas pelos docentes e discentes do Campus.

1.5 — DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - DITIN (FGO1)
DESCRIGAO:

A DITIN é o 6rgao responsavel em propor politicas e diretrizes quanto a aplicacdo e uso
de softwares e equipamentos, bem como pela manutencdo, seguranca e melhoria da
infraestrutura do sistema de Tl e Comunicacdo do Campus, cabendo-lhe o planejamento,
coordenacdo, supervisdo, execucdo, gerenciamento e orientacdes de acordo com as
politicas e diretrizes estabelecidas nos documentos oficiais em completa harmonia com os
principios, finalidades, caracteristicas e objetivos do IFPA.
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ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Cadastramento de usudrios e maquinas no dominio;

Il. Instalacdo e gerenciamento de Cameras IP, Switchs, Central Telefonica, entre outros
equipamentos;

lll. Gerenciamento e monitoramento de maquinas virtuais e equipamentos de interligacao
de redes;

IV.Manutencdo corretiva e preventiva de computadores;

V. Configuracdo e gerenciamento dos telefones IP e central telefonica;

VI.Elaboracdo de termos de referéncia para equipamentos de T.1;

VIIl. Auxilio ao usuario final em atividades relacionadas a utilizacdo de softwares;

VIII. Instalagdes de equipamentos de T.I (Estacdo de trabalho, switches, impressoras, access
points, entre outros);

IX. Elaboracdo e implementacdo de projeto de redes;

X. Manutencao de infraestrutura de cabeamento estruturado de rede légica;

Xl. Instalagdo e configuragcao de softwares corporativos;

Xll. Gerenciamento de software de midia indoor;

Xlll. Gerenciamento de todos os servidores e servigos de redes (Ocomon, webmail, DNS,
Active Directory, entre outros).

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Promover a avaliagdo coletiva periddica das atividades do 6rgao;

Il. Gerenciar as atividades da area de Tecnologia da Informacao, envolvendo a elaboragao
de projetos de implantagdao, racionalizagdo e redesenho de processos, incluindo
desenvolvimento e integracdo de sistemas, com utilizacao de alta tecnologia, identificando
oportunidades de aplicacao dessa tecnologia;

lll. Gerenciar um projeto em todos seus estagios, planejar e gerenciar toda area de T.I,
envolvendo infraestrutura e sistemas, atuar na governanc¢a de T.I;

IV.Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca de niveis de
dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servicos dos Sistemas de Informacao;

V. Coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliacdo e identificar de solucdes
tecnolégicas, planejamento de projetos e entendimento das necessidades da Instituicdes;
VI.ldentificar, documentar, gerenciar e solucionar todos os problemas que possam surgir,
além de realizar o controle de qualidade para proporcionar um nivel de qualidade aceitavel
no servico;

VIl. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgao;

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

1.6 — DIVISAO DE COMUNICAGAO SOCIAL — DICOM (FG 01)
DESCRIGAO:

A DICOM ¢é responsavel pelos processos comunicacionais, através das ferramentas
disponiveis para esse fim, a fim de atingir seus publicos (interno e externo).
Administrativamente estd alocada no nivel operacional do organograma do Campus, neste
nivel as tarefas estao focadas no curto prazo e em tarefas especificas.

ATIVIDADES RELACIONADAS:
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I.Colaborar para a compreensado da sociedade do papel da instituicao;

Il. Estabelecer uma imagem comprometida com os seus publicos;

lll. Criar canais de comunicacdo internos e externos que divulguem os valores da
organizacao e suas atividades;

IV.Detectar o que numa organizacao é de interesse publico e o que pode ser aproveitado
como material jornalistico;

V. Desenvolver uma relacdo de confianga com os veiculos de comunicagao;

VI.Avaliar frequentemente a atuacdo da equipe de comunicacdo, visando alcance de
resultados positivos;

VII. Criar instrumentos que permitam mensurar os resultados das acdes desenvolvidas,
tanto junto a imprensa como aos demais publicos;

VIII. Preparar as fontes de imprensa das organizacdes para que atendam as demandas da
equipe de comunicacdo de forma eficiente e agil.

ATRIBUICf)ES DO GESTOR:

I.Coordenar, supervisionar, controlar, desenvolver e executar a¢des de publicidade,
classificadas como institucional ou de utilidade publica, com observancia da eficiéncia e
racionalidade na sua aplicac¢ao.

Il. Cabe ainda, atender a Instrugao Normativa n2 01, de 2 de dezembro de 2005, que trata
da utilizagdo dos recursos de acessibilidade para pessoas com deficiéncia auditiva e visual,
em seu artigo 192, paragrafos 12 e 29;

[ll. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;
IV.Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano de
férias dos servidores lotados no érgao.

1.6.1 — SECAO DE CERIMONIAL - SCE (FG 02)
DESCRICAO:

A SCE é o drgdo responsavel pelo apoio, planejamento e organizacdo das principais
cerimoOnias a serem realizadas no ambito do Campus em especial as de colacdo de grau.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Ordenar corretamente o desenvolvimento de qualquer ato solene ou comemoracdo
publica que necessite de formalizacdo e procedimentos protocolares a serem seguidos
pelos profissionais de cerimonial durante a organizacdo e realizacdo de atos, publicos ou
nao.
ATRIBUIGOES DO GESTOR:
I.Proceder com a organizagao 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.2 70.274, de 9 de margo de 1972, quais sejam:
a) Funcdo ritual: engloba as precedéncias, os gestos e preceitos, honrarias e privilégios
e simbolos;
b) Funcdo semioldgica: é a utilizacdo da linguagem formal, da linguagem internacional
e diplomatica, bem como dos tratamentos e formulas de cortesia, das redacdes e
expressdes oficiais e diplomaticas;
c) Funcdo legislativa: abrange a codificacdo das regras e preceitos em normas de
protocolo e cerimonial de carater interno e externo;
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d) Funcdo pedagdgica: é relativa ao ensinamento sobre civilizacdes e culturas; também
é relativa a pratica profissional dos alunos do curso de eventos;
Il. Encaminhar a chefia imediata relatdrio de atividades desenvolvidas pelo érgao.

1.7- DIVISAO DE REGISTRO, CONTROLE E INDICADORES — DRCIN (FG 01)
DESCRICAO:

A DRCIN ¢é o 6rgao do Campus responsavel pela operacionalizacdo de todas as atividades
relativas ao registro e controle individual da vida académica do estudante desde o ingresso
até a expedicdo de documentos finais, cabendo-lhe a responsabilidade pelo gerenciamento
e manutencao historica documental na forma exigida por lei e sob as normas do IFPA.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Matricula dos Ingressos de discentes no Campus em todos os niveis e modalidades;

Il. Acompanhamento de todos os sistemas Interno e Externo do IFPA;

lll. Gerenciamento dos Indicadores de Ensino

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Subsidiar a Direcao Geral quanto as informacgdes relacionadas ao registro de controle
académico interno que impactem nos resultados dos indicadores do ensino do Campus;

II. Subsidiar o Pesquisador Institucional Auxiliar (PI-Auxiliar) no gerenciamento dos dados
académicos do Campus em relacdo aos sistemas externos de Controle (SISTEC, Educacenso,
Censo Superior)

Ill. Atendimento ao Publico;

IV. Certificacdo/Declaracdo de Proficiéncia com base nas notas do ENEM;

V. Andlise da documentacdo dos académicos para outorga de grau e expedicdo de
Certificados de outorga (Curso Superior Presencial e a Distancia)

VI.Elaborar relatério de gestdao que subsidiem a Dire¢do Geral nas agcdes de melhoramento
do ensino no Campus;

VIl. Elaborar Plano de Trabalho Anual para o desenvolvimento das a¢des administrativas
da divisdo;

VIII. Contribuir na elaboracdo do calenddrio académico do Campus;

IX. Emitir Parecer técnico em relacdo as atividades e registro e controle académico do
Campus;

X. Encaminhamento dos nomes dos alunos matriculados para o Sistema Passe Facil e
ARCON.

XI. Alimentacdo dos sistemas do MEC: SISU, SISTEC, EDUCACENSO, CENSO SUPERIOR, entre
outros.

XIl. Processamento dos pedidos de RETORNOS, TRANSFERENCIAS e DESISTENCIAS.

XIIl. Entrega dos DIPLOMAS dos alunos dos Cursos Superiores e Pds-Graduacao, expedidos
pela REITORIA;

XIV. Expedicdo de Historicos Antigos;

XV. Cadastrar os alunos junto ao Sistema Académico Interno (SIGAA);

XVI. Entregar os Certificados no ato da Cerimonia de Colacdo de Grau;

XVIl. Informar as frequéncias dos alunos do Programa Bolsa Familia junto a Prefeitura
Municipal de Belém (PROGRAMA PRESENCA);

XVIIl. Encaminhar ao Diretor Geral relatério de atividades desenvolvidas pela Divisao;
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XIX. Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano de
férias dos servidores lotados na Divisdo.

1.7.1 - SETOR DE ARQUIVO ACADEMICO - SAA (FG 04)
DESCRICAO:

OSAA é o 6rgao do Campus responsavel pela gestdo dos documentos fisicos e digitais
relativos a vida académica dos estudantes regulares da Educac¢do Basica, Superior e da Pds-
Graduagdo de acordo com a legislagdo vigente.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Arquivamento da documentagdo académica do discente do Campus;

Il. Responsavel pelo ARQUIVAMENTO da documentagao de TODOS os alunos inclusive dos
varios Programas, bem como, de qualquer documento relacionado a cada aluno.
ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Arquivar as pastas com a documentac¢ao pessoal dos discentes do Campus;

Il. Organizar o arquivo e manté-lo atualizado com as informagdes pertinentes as
solicitagcdes de documentos oficiais;

. Zelar pelo acervo de documentos remanescente das instituicdes anteriores ao IFPA;
IV.Emitir relatério de gestdao para acompanhamento e melhoramento das a¢des para o
setor e para o ensino do Campus;

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

1.7.2 - SETOR DE DOCUMENTAGAO ACADEMICA- SDO (FG 04)
DESCRICAO:
O SDO é o 6rgao responsavel pela gestdo da expedi¢cdo dos documentos fisicos relativos a
vida académica dos estudantes do Campus e de situacdes anteriores ao IFPA.
ATIVIDADES RELACIONADAS:
I.Emissdo de documentos académicos oficiais de alunos e ex-alunos do IFPA;
ATRIBUICOES DO GESTOR:
I.Expedicao de Declaracdes (Escolaridade, Conclusdo, Vinculo Académico, etc.)
Il. Expedicao de Certidao de Alunos Aprendizes (alunos das antigas: Escola
lll. Expedicdo de Diploma dos Cursos Técnicos: Integrado e Subsequente (presencial e a
distancia); bem como, de Cursos que ja& ocorreram anteriormente; (Artifice, Escola
Industrial e Escola Técnica);
IV.Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor.
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2 - DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTO — DAP (CD 03)
DESCRICAO:

A DAP é o 6rgao do Campus responsavel pela administracdo dos assuntos relacionados ao
planejamento, coordenacdo, supervisdo e execu¢do or¢camentdria e financeira, cabendo-
Ihe a responsabilidade gerencial sobre o patrimoénio de acordo com as politicas e diretrizes
estabelecidas nos documentos oficiais em completa harmonia com os principios,
finalidades, caracteristicas e objetivos do IFPA.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas nos planejamentos institucionais nos
ambitos do IFPA e do Campus;

Il. Representar o Campus no comité de administracdo e nos foros especificos da area,
guando se fizer necessario;

Ill. Exercer outras atribuicdes especificas de sua area, provenientes das normas internas da
Instituicdo e da legislagao vigente;

IV.Acompanhar e avaliar a execugdo das atividades de obras de reforma, reparo e
manutencdo das instalacdes prediais e dos equipamentos e mobiliarios;

V. Assessorar o Diretor Geral nos assuntos relacionados a administracao;

VI.Executar programas e outras atividades afins, definidas na legislacdo vigente e
atribuidas pelo superior hierarquico;

VIIl. Propor a elaboragao de projetos que visem a melhoria das instalagdes considerando,
prioritariamente, a politica educacional e administrativa determinada pelo IFPA;
ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Propor, coordenar, executar, supervisionar, divulgar e avaliar as politicas, acgodes,
diretrizes, normas e regulamentos do Campus, relacionadas a Administracdo Or¢camentaria,
Contabil, Patrimonial e Financeira, de acordo com a politica educacional e administrativa
determinadas pelo IFPA, bem como garantir a articulagdo entre as a¢des de Administracao
priorizando a consolidagdao de programas institucionais;

Il. Gerenciar o funcionamento das atividades de administra¢do de divisdes/secbes/setores,
dos ambientes, dos recursos e dos sistemas federais de administracdo, com vistas ao
aprimoramento continuo das acdes;

[Il. Supervisionar, gerenciar e acompanhar as atividades nas dreas de Administracdao da
Sede e Manutencdo, Almoxarifado, Seguranca, Contabilidade e Financas, Contratos e
Convénios, processos de licitacGes, compras e suprimento de material e geral, Limpeza e
Urbanismo e Patrimonio;

IV.Gerir, expedir, organizar e atualizar as documentacdes e arquivos de informacbes
relativos a administracao;

V. Elaborar o planejamento anual de Administragao;

VI.Elaborar o relatério anual de prestacdo de contas;

VII. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgédo;

VIII. Aprovar o plano de férias dos servidores lotados na DAP.

2.1 - SECRETARIA DA DAP - SDAP (FG04)
DESCRICAO:

A SDAP ¢é o 6rgao do Campus responsavel pela organizagdo da rotina diaria de trabalho da
DAP, no que concerne areceber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos.
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ATIVIDADES RELACIONADAS:
I.Executar as atividades administrativas relacionadas a DAP;
Il. Representar a DAP quando designada;
[ll. Realizar outras atividades correlatas ou afins;
ATRIBUICf)ES DO GESTOR:
I. Recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da DAP;
. Zelar pelos bens patrimoniais da DAP;
lll. Colaborar com a DAP, nas atividades referentes as acdes no ambito das areas
pertinentes a administracdo do Campus;
IV.Organizar a agenda diaria da DAP e providenciar as condigdes necessdrias a sua
execuc¢ao;
V.Organizar e secretariar reunides de interesse da DAP;
VI. Manter em ordem os arquivos internos da DAP;
VIl.  Coordenar o envio e recep¢ao de documentagao oficial interna da DAP;
VIIl. Controlar a triagem de documentos na recep¢ao da DAP;
IX.  Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgao.

2.2 - NUCLEO TECNICO DE OBRAS-NTEO
DESCRICAO:

O NTEO é o nucleo do Campus, responsavel pela elaboragdo de projetos basicos/termos
de referéncia na drea de engenharia civil, assim como também efetua a fiscalizacdo e
acompanhamento de obras e servi¢os de engenharia.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Fiscalizagdao e Acompanhamento de Obras e Servigos de Engenharia dentro do Campus;

Il. Elaboracdo de projetos bdsicos de Engenharia, incluindo plantas baixas e com layout,
cortes e elevagdes, detalhes arquiteténicos, planilha detalhada de or¢amento, com suas
respectivas especificagdes técnicas e cronograma fisico- financeiro;

lll. Alimentagao da Plataforma SIMEC;

IV.Elaboracdo de Termo de Referéncia de Servicos de Engenharia.

2.3 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — DAFIN (CD04)
DESCRICAO:

O DAFIN ¢é o drgdo responsavel pelas atividades de elaboracdo, coordenacdo, orientacao,
supervisdo e execucdo orcamentaria e financeira, cabendo-lhe também os devidos
registros contabeis, acompanhamento e avaliacdo dos planos, programas e acdes, o
fornecimento de informagbes por meio de demonstrativos contdbeis para tomada de
decisdes e controle do processo, visando a consolidacdo das contas no ambito do Campus.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Controlar a aplicacdo dos recursos orcamentadrios e financeiros do Campus;

Il. Analisar as operacdes contabeis do Campus;

lll. Supervisionar e acompanhar a contabilidade do Campus;

IV.Supervisionar e acompanhar a elaboracdo e registro de contratos;

V. Supervisionar a atualizacdo documentos de regularidade fiscal junto aos oérgaos
publicos;

VI.Acompanhar o registro e a movimentacao dos bens patrimoniais do Campus;
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VIl. Coordenar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes de Contabilidade e Financas e
Divisdo de Administracdao e Compras.

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

|.Assessorar a DAP em assuntos de sua area;

Il. Planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atividades do Departamento;

lll. Organizar e manter o sistema integrado de informacdo de natureza contabil e financeira
para fins gerenciais;

IV.Operar o Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI) visando a execucdo
orcamentdria e Financeira do Campus;

V. Prestar assessoramento técnico contabil a DAP;

VI.Coordenar e fiscalizar a contabilidade;

VIl. Coordenar, orientar e executar as atividades de movimentacdo financeira e contabil do
Campus;

VIII. Emitir notas de empenho;

IX. Efetuar pagamento a fornecedores em geral no ambito do Campus;

X. Realizar conformidade didria, documental e contabil do Campus;

XI. Supervisionar e conferir a emissdao das Ordens Bancdrias, Guias da Previdéncia Social,
DARFs e Notas de Langamentos do Campus;

Xll. Elaborar a demanda mediante ao planejamento prévio de Compras de materiais e
equipamentos (dentro e fora do pais) e outros materiais e bens permanentes e de uso
geral, através de aquisicdo direta e licitagdes no ambito do Campus;

Xlll. Apoiar a elaboragdo de relatérios de gestao e do processo de prestacdo anual;

XIV. Acompanhar a gestdo de contratos no ambito do Campus;

XV. Supervisionar o uso e a conservagao dos recursos alocados no Campus;

XVI. Outras atividades correlatas;

XVIl.  Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgao;
XVIIl. Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano
de férias dos servidores lotados no érgao.

2.3.1 - DIVISAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS — DCFIN (FG01)
DESCRICAO:

ADCFIN é o 6rgdo responsavel pelas atividades contabeis, atendendo as necessidades
administrativas de acordo com as exigéncias legais que possibilite o controle contabil e
orcamentdrio, cabendo-lhe organizar e supervisionar as atividades da contabilidade geral,
visando assegurar que todos os relatdrios e registros sejam feitos de acordo com os
principios e normas contabeis e legislagdo pertinente, dentro dos prazos das normas e
procedimentos estabelecidos, bem como coordenar os elementos necessarios ao controle
e apresentacao da situacao econdmica e financeira do Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Coordenar e executar os trabalhos e funcdes da administracdo financeira e contdbil do
Campus;

Il. Receber liquidar e pagar Notas Fiscais;

lll. Realizar as transferéncias internas de recursos, previamente autorizados;
IV.Responsabilizar-se pela Gestdo das Atividades de liquida¢do e pagamento de Diarias e
Passagens;

12



SERVICO PUBLICO FEDERAL omE
MINISTERIO DA EDUCAGAO , .
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 1] I F PA
Avenida Almirante Barroso - 1155 - Marco
CEP 66093-020 - Belém - PA Campus
Telefone: (91) 3201-1701 Email: gabinete.belem@ifpa.edu.br Belém

V. Acompanhamento de toda a execucdo orcamentaria e financeira no sistema SIAFI;
VI.Promover a prestacdo, acerto e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros;

VII. Elaborar e manter atualizados relatdérios contabeis;

VIIl. Acompanhar mensalmente todas as despesas referentes a servicos terceirizados;

IX. Acompanhamento e atualizacdo da regularidade fiscal e previdencidria do Campus.
ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Consultar a regularidade juridica e fiscal dos fornecedores junto aos 6rgaos competentes
e verificar os eventuais problemas apresentados na emissdo das Certiddes buscando
soluciona-los;

Il. Resolver as questdes bancarias;

lll. Sistematizar e aprovar a prestacdo de contas dos servidores beneficiados com os
recursos da Instituicdo;

IV.Subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo do IFPA, com dados contdbeis e
financeiros;

V. Executar a operacionalizagdao do Sistema SIAFI, observada a legislacao vigente;
VI.Proceder a liquidagdo de despesas e efetuar pagamentos;

VII. Analisar os processos de despesas e proceder a emissao de Nota de Empenho, ordens
bancarias ou outros documentos correlatos;

VIII. Consultar execugdo orgcamentdria;

IX. Informacado de declaragdo de retencao de ISS (Belém);

X. Demonstrar o comportamento da execucdo financeira mensal;

XI. Informar sobre o comportamento das dotagdes carentes de reforgo;

Xll. Manter o controle dos créditos compromissados em processos informados;

XIIl. Manter em dia o controle do estagio em que se encontra a despesa, através de fichas
ou sistema de computacao, a vista da via de empenho destinada a cada fim especifico;

XIV. Emitir parecer sobre regularidade a execucao financeira da despesa;

XV. Desempenhar outras fungdes correlatas;

XVI. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

XVIl.  Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgao.

2.3.2 - SETOR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO —SPO (FG04)
DESCRICAO:

O SPO é o orgdo responsavel pelas atividades de administracdo e planejamento dos
custos, pela andlise da viabilidade de projetos, pelo controle orcamentdrio e liberacdo dos
recursos de acordo com as demandas e possibilidades orcamentdrias do Campus.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Realizacdo do planejamento orcamentario do Campus;

Il. Consolidacdo das demandas do Campus na realizacdo do planejamento anual;

IIl. Solicitacdo de compras resultantes do planejamento anual.

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Assessorar em sua area de atuacdao o DAFIN e a DAP;

II. Auxiliar a DAFIN e o DAP na elaboracao da proposta orcamentaria, bem como executar
e realizar o acompanhamento, controle e avaliacdo de sua execugdo no ambito do
Instituto;
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lll. Elaboracdo da demanda mediante ao planejamento prévio de Compras de materiais,
servicos e equipamentos (dentro e fora do pais) e outros materiais e bens permanentes e
de uso geral, através de aquisicao direta e licitagdes;

IV.Coordenar e orientar as atividades de planejamento orcamentdrio do Campus;

V. Prestar assessoramento a DAFIN e DAP em assuntos de planejamento orcamentario;
VI.Coordenar o planejamento dos recursos da Lei Orcamentdria Anual (LOA) do Campus;
VIIl. Apoiar a elaboracdo de relatérios de gestdo e do processo de prestacdo anual;

VIII. Executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas;

IX. Elaborar e supervisionar as atividades de planejamento;

X. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao.

2.3.3 — SETOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA — SEF(FG04)
DESCRICAO:

O SEF é o ¢6rgdo responsavel pela execugdao dos créditos consignados no Orgamento
previstos para as receitas e fixacdo das despesas de acordo com os projetos/atividades do
Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Elaborar a programacao financeira;

Il. Analisar processos para emissdao de empenhos;

lll. Emitir empenhos;

IV.Realizar a liquidacao e pagamento da despesa de fornecedores;

V. Acompanhar a execu¢ao do or¢camento;

VI.Elaborar relatdrio sobre a execugao orgcamentdria;

VIIl. Elaborar a programacao financeira;

VIII. Emitir relatdrios referentes aos movimentos financeiros.

ATRIBUICf)ES DO GESTOR:

I.Executar as atividades de execugao orcamentdria e financeira;

Il. Zelar pela legalidade dos atos que resultem na realizacdo da despesa;

lll. Observar a legislacdo, normas e procedimento vigente, quanto a execuc¢do orcamentaria
e financeira;

IV.Coordenar a realizacdo dos trés estdgios da despesa publica (empenho, liquidacdo e
pagamento), quando autorizado e em conformidade com legislacdo vigente;

V. Dar suporte na classificacdo das despesas;

VI.Emitir nota de empenho e verificar a situacdo fiscal do fornecedor ou prestador de
Servigo;

VIl. Acompanhar a programagcao financeira no ambito do campus;

VIII. Efetuar o recolhimento das retencdes realizadas, aos érgaos competentes;

IX. Emitir guias de recolhimento: receitas, devolucdes, reembolsos e restituicoes;

X. Verificar a validade e o ateste das Notas fiscais ou documento equivalente;

XI. Liquidar e pagar as despesas que estdo aptas, no sistema SIAFI;

XIl. Verificar antes de qualquer empenho ou pagamento a situacao fiscal do fornecedor ou
prestador de servico;

XIll. Efetuar a liquidacdo e pagamento de diarias, ajuda de custo, bolsas, auxilios,
reembolsos, restituicdes e outros;

XIV. Dar baixa em prestacdo de contas de Diarias;
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XV. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo drgao.

2.3.4 — SETOR DE CONTABILIDADE — SCT (FG04)
DESCRICAO:

O SCT é o o6rgdo do Campus responsavel pelo acompanhamento, fiscalizacdo e
comprovacao efetiva da aplicacdo dos recursos repassados, promovendo a transparéncia
dos atos pautados pela legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade de
acordo com as finalidades e exigéncias legais.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Coordenar e executar os trabalhos e funcdes da administracdo contabil do Campus;

Il. Analisar as demonstracdes contdbeis;

lll. Realizar a conformidade contdbil do Campus;

IV.Analisar as demonstracdes contabeis;

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Coordenar a utilizacdo dos sistemas publicos federais de contabilidade, de finangas, de
orcamento e patrimonial no ambito do Campus;

Il. Orientar e zelar pela aplicacdo das normas sobre o sistema federal de contabilidade, de
financas, de orcamento e de patrimbnio, cumprindo e fazendo cumprir na sua area, as
normas e procedimento em vigor;

lIl. Analisar e acompanhar os registros dos bens imdveis no ambito do Campus;

IV.Analisar e registrar os relatérios de entrada, de movimentacdo e de baixa dos bens
moveis no ambito do Campus;

V. Analisar e registrar os relatérios de entrada e de saida de material de consumo e
expediente do almoxarifado no ambito do Campus;

VI.Analisar e registrar os relatérios de depreciagdo, amortizacdo dos bens mdveis no
ambito do Campus;

VII. Auxiliar a elaboracdo de Tomada de Contas de agentes responsdveis por bens ou
dinheiro publicos;

VIII. Auxiliar os gestores na prestacdao de contas de recursos recebidos por meio de termos
de cooperacao, de convénios, de acordos, de ajustes ou de qualquer outra modalidade;

IX. Elaborar as demonstracdes contabeis, e dos demais relatdrios previstos na legislacado,
necessarios as prestacoes de contas dos responsaveis;

X. Cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais e institucionais da Administracdo Publica
Federal, no ambito de suas atribuicdes;

Xl. Elaborar e transmitir as obrigacdes acessdrias, tais como: DIRF, DCTF, GFIP e outras que
se facam necessdrias aos 6rgaos de fiscalizacdo e controle (SRF, CEF, INSS e outros);

XlIl. Coordenar e proceder com a conformidade contabil mensal do Campus.

2.4 - DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E COMPRAS — DACOM (FGO01)
DESCRICAO:

A DACOM é o o6rgiao do Campus responsavel pelo planejamento, coordenacdo,
orientacdo, supervisdo e execucdao das atividades relacionadas a aquisicdo, controle,
distribuicdo e alienacdo de bens, além de elaborar, controlar e registrar contratos e
convénios administrativos, coordenar a elaboracao do inventdrio e tomada de contas anual
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do suprimento, administrar o patriménio, bem como coordenar, supervisionar e orientar a
elaboracdo dos editais de licitacdo.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Coordenar, controlar as atividades da Divisdo a fim de garantir o bom funcionamento,
pertinente a gestdo de compras, suprimentos e ao controle e registro patrimoniais;

Il. Emitir relatdrios gerenciais que integram o Relatério de Gestao;

Ill. Acompanhar as verificacdes de auditoria relativas a competéncia da Divisao;
IV.Gerenciar os Sistemas corporativos da area de Materiais;

V. Atuar para classificacdo, padronizacao e codificacdo de materiais de consumo;
VI.Elaborar a necessidade anual para provimentos de materiais de consumo a partir das
previsdes de demanda;

VIl. Promover a melhoria continua dos processos licitatdrios;

VIII. Atuar de forma sistematica para a capacitacdo e o aperfeicoamento dos pregoeiros e
demais servidores;

IX. Realizar a gestao dos processos administrativos até que se efetive a contratacao;

X. Controlar as atas de Registro de Pregos;

Xl1. Solicitar aplicacdo de penalidades a fornecedores;

Xll. Prestar apoio administrativo a Comissdao Permanente de Licitacdo.

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos e servigos, através do SICAF;
II. Manter em ordem os arquivos de mostruarios e catalogos para facilitar as pesquisas de
valor de mercado;

. Avaliar os pedidos de solicitagdo de compras de materiais e contrata¢ao de servigos;
IV.Realizar pesquisa de mercado, para aquisi¢ao de materiais e servigos;

V. Orientar os setores, na obtencdo de cédigos do sistema CATMAT;

VI.Realizar cotac¢do eletronica;

VII. Registrar processos no sistema SIDEC;

VIII. Prestacdo de informacdes e assisténcia a Comissdo Permanente de Licitacdes;

IX. Emitir relatdrios gerenciais dos processos licitatoérios;

X. Gerenciar as compras compartilhadas com outras Instituicoes;

Xl. Acompanhar a elaborag¢ao dos Editais e dos Contratos;

Xll. Acompanhar e supervisionar o andamento em geral das Se¢des de Almoxarifado,
Contratos e Patrimonio;

XIIl. Acompanhar a execucdo dos servicos licitados;

XIV. Manter atualizada a legislacdo relacionada a Licitacdes e Contratos;

XV. Realizar atividades afins e correlatas;

XVI. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

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

2.4.1 — SECAO DE PATRIMONIO - SPT (FG02)
DESCRIGAO:

A SPT é o 6rgao do Campus responsavel pela administragao, planejamento, coordenagao,
execucdo e controle das atividades relativas ao cadastro, classificacdo, identificacao,
inventario e movimentacdo de bens patrimoniais, cabendo-lhe controlar baixas e
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transferéncias, cdlculo de depreciacdo, procurando realizar suas atividades de acordo com
os principios e diretrizes estabelecidas pela politica nacional de gestdo do patriménio da
Unido.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

|.Cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como controle da
distribuicao;

Il. Controle da movimentacdo e a responsabilidade sobre os bens patrimoniais;

IIl. Processamento e incorporacdo de bens relativa por Comodato (CNPQ/FAPESP),
Importagdes e Doagdes;

IV.Registro das movimentagdes patrimoniais e as transferéncias de responsabilidade de
bens moveis;

V. Processamento do desfazimento por uso, manuten¢do ou recuperacdo antieconémico,
obsolescéncia, ou por ser irrecuperavel o bem;

VI.Emplaguetamento dos bens incorporados ao patriménio;

VII. Avaliacdo e reavaliagdo dos bens modveis e imodveis para efeito de alienacao,
incorporagao, seguro e locagao;

VIII. Atualizagdo dos registros dos bens moveis e imoéveis do Campus;

IX. Gerenciamento sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanga de
responsabilidade;

X. Gerenciamento da alienagdo dos mdveis inserviveis ou de recuperagao antieconémica;
Xl. Gerenciamento do inventdrio anual dos bens patrimoniais do Campus;

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Apresentar relatdrios solicitados pela DAP e outros érgdos superiores;

Il. Proceder aos registros patrimoniais dos bens adquiridos nos processos licitatérios,
dispensas ou inexigibilidade de licitacao na fase de liquidacao da despesa;

lll. Organizar e manter cadastro de bens patrimoniais do Campus;

IV.Zelar e fazer cumprir as normas e orientagdes do IFPA;

V. Gerir o controle da documentacdo relativa a patrimonio do Campus;

VI.Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

VIIl. Elaborar o RMB (Relatdério de Movimentacdo de Bens) do Campus;

VIIl. Promover o Cadastro, controle e atualizacbes dos Valores do PatrimoOnio de bens
moveis do Campus;

IX. Realizar registros analiticos, com indicacdo dos elementos necessarios a sua perfeita
caracterizacdo e dos agentes responsaveis pela respectiva guarda e administracdo dos bens
patrimoniais do Campus;

X. Subsidiar de informacfes a comissdo de Inventario anual, com informacdes necessarias
gue possam viabilizar a realizacdo do levantamento dos bens existentes no Campus;

XlI. Orientar aos agentes consignatdrios do dever de dar ciéncia prévia a Secdode
Patrimbénio de qualgquer movimentacdo de material permanente, ainda que o mesmo
permaneca sob sua responsabilidade;

Xll. Realizar o inventdrio periédico com a finalidade de constatar os aspectos quantitativos
e qualitativos para atualizacdo dos registros ou quando da mudanca de agente
responsavel;

XIll. Coordenar a logistica de distribuicdo dos bens permanente recebidos pelo Campus;
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XIV. Realizar levantamento mensal das incorporacdes de materiais permanentes ao
patriménio da Instituicdo;

XV. Registrar e controlar as cessodes, alienacdes, permutas ou baixas de materiais
permanentes;

XVI. Executar outras atividades inerentes a sua drea de competéncia, procurando sempre
realizar suas atividades de acordo com os principios e diretrizes estabelecidas pela politica
nacional de gestdo do patriménio da Unido.

2.4.2 - SECAO DE ALMOXARIFADO — SAM (FG02)
DESCRICAO:

A SAM é o o¢rgdo responsavel pela administracdo, planejamento e supervisdo das
atividades de aquisicdo de insumos visando assegurar um nivel de suprimento ideal para o
pleno atendimento das necessidades basicas Académicas e Administrativas do Campus.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Recebimento, conferéncia, armazenamento e registro dos materiais em estoque;

Il. Registro em sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos;

lll. Atendimento as requisicdes de materiais das Diretorias, Departamentos, Coordenacdes,
Sec¢Oes e Setores do Campus;

IV.Gerenciamento das planilhas dos materiais existentes e outros relatdrios;

V. Gerenciamento da qualidade e das quantidades dos materiais em estoque;
VI.Gerenciamento do inventario anual dos materiais em estoque;

VIl. Gerenciamento da movimentacdo e retiradas dos materiais visando um atendimento
agil e eficiente;

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de
compra (Notas Fiscais e Notas de Empenho) ou equivalentes, podendo, quando for o caso,
solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;

Il. Encaminhar a Diretoria de Administracdo ou outro érgado que desempenhe esta funcao,
as notas fiscais para providéncias de Liquidacdo e pagamento da despesa;

Ill. Estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados;

IV.Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para embasamento
de previsdo futura de aquisicdo, junto a Diretoria/Coordenag¢do/Secdo de Planejamento ou
outro 6rgdo que desempenhe a funcdo de planejamento nas Unidades Gestoras do
Campus;

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

VI. Solicitar aplicacdo de penalidade conforme legislacdo, aos fornecedores que nao
entregarem materiais permanentes e de consumo licitados ou adquiridos pelo campus,
mediante amplo defeso e contraditdrio do fornecedor;

VII. Conferir, inspecionar e receber o material adquirido, de acordo com as especificacbes de
compra no empenho ou no processo;

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

IX. Emitir pedidos de compras para reposicdo de estoque, bem como atender as solicitacGes de
materiais de uso comum;

X. Manter atualizados os registros de entrada e saida de material;

XI. Elaborar RMA mensal e inventario anual do Almoxarifado, conforme legislacdo em vigor;
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Xll.Aperfeicoar as especificacdes dos materiais, sugerindo alteragdes ou propondo alternativas
frente a realidade de mercado;

XIll. Acompanhar e assessorar as unidades de ensino na elaboracdo de suas programacdes de
consumo;

XIV. Planejar em conjunto com a SPO, a previsao de compras comuns de bens de consumo
comuns do campus;

XV. Atestar notas fiscais referentes as compras de bens de consumo comum de estoque do
almoxarifado;

XVI. Assessorar o Departamento de Administracao e Financas e a Divisdo de Administracao
e Compras em assuntos de sua area;

XVIl.  Organizar e manter atualizado o registro de estoque existente;

XVIIl. Desempenhar outras atividades correlatas;

XIX. Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programacdao de aquisicdo e o
fornecimento de material de consumo;

XX. Dar todo suporte e acompanhar a comissdao nomeada por realizar o inventario anual e
para tomada de contas, no final de cada exercicio;

XXI. Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais para fins de reposicdo de
estoque, bem como solicitar sua aquisicao;

XXIl.  Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;
XXIIl.  Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano
de férias dos servidores lotados no érgao.

243 - SECAO DE CONTRATOS E CONVENIOS — SCC (FG02)
DESCRICAO:

A SCC é o d6rgao responsavel pela elaboracdo, tramitacdao e controle das propostas de
contratos e convénios entre o Campus e outras entidades visando alcancar a
economicidade, eficiéncia e eficacia na gestdao de recursos orcamentdrios, financeiros e
materiais, cabendo-lhe observar os prazos, os documentos comprobatérios e
encaminhamentos necessarios, de acordo com a legislacdo pertinente.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Elaborar documentos contratuais e respectivos extratos e aditamentos;

II. Alimentar e manter atualizado o sistema de contratos;

[ll. Controlar o vencimento dos instrumentos contratuais;

IV.Acompanhar o cumprimento dos contratos e conferir documentos de cobranca;

V. Analisar reajustamentos, repactuacdées e reequilibrios de precos dos contratos.
ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Zelar pela observancia dos termos constantes do edital, projeto basico ou equivalente,
bem como dos contratos ou instrumentos habeis de substitui-los, e seus eventuais
aditamentos, de modo a garantir a qualidade dos produtos fornecidos e o fiel cumprimento
das obrigacdes assumidas pelas partes;

Il. Coordenar a atividade do Fiscal do Contrato, solicitando-lhe todas as informacdes que
entender necessarias e adotando as devidas providéncias para as questdes que venha a
tomar conhecimento;

lll. Manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do objeto
contratado, inclusive o controle do saldo contratual;
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IV.Encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais atestadas pelo Fiscal do
Contrato;

V. Comunicar e justificar formalmente a unidade demandante quando da necessidade de
promover alteracdo contratual, para melhor adequar seus termos, qualitativa ou
guantitativamente, as necessidades do 6rgdo, em especial ao observar que o saldo
contratual restante sera insuficiente para atender as expectativas de utilizacao;

VI.Rescisdo do instrumento de contrato, por perda do objeto ou conveniéncia da
Administracao;

VII. Abertura de novos procedimentos licitatdrios, desde que com antecedéncia minima de
05 (cinco) meses do término contratual, ou assim que for detectada a necessidade, em
decorréncia da inadequacdo ou insuficiéncia do atual para atender as expectativas do
6rgado ou em razao da impossibilidade de prorrogacdo do contrato, inclusive inabilitacdo da
empresa que a impeca de contratar com a Administracao;

VIII. Comunicar a unidade de acompanhamento, com a anuéncia da unidade demandante,
e com antecedéncia minima de 04 (quatro) meses do término contratual, da necessidade
de prorrogacdao contratual, quando legalmente prevista, apresentando para tanto as
devidas justificativas;

IX. Submeter a unidade de acompanhamento, para as providéncias cabiveis, pleitos da
Contratada referentes a reajustes, repactuacdes e reequilibrios econémico-financeiros;

X. Elaborar documento, quando solicitado, acerca da capacidade técnica de fornecedores,
executantes de obras e prestadores de servicos e submeté-lo a unidade de
acompanhamento com vistas a expedicdo dos respectivos atestados ou instrumentos
correlatos;

XI. Notificar formalmente a Contratada quando forem constatados inadimplementos
contratuais, para, dentro de um prazo razodvel, elaborar manifestacdo e solucao do
problema;

XIl. Submeter os casos de inadimplementos contratuais a unidade de acompanhamento,
mediante comunicacdo de ocorréncia, sempre que, depois de notificada, a Contratada nao
apresentar solucdo satisfatéria dentro do prazo, ou quando a frequéncia dos registros
prejudique a consecucdo do objeto da contratacao;

XIll. Coordenar pesquisas mercadoldgicas, a serem executadas pela Divisdao de
Administracdo e Compras ou Fiscal do Contrato, para verificar a economicidade dos precos
praticados e atestar a compatibilidade com os precos de mercado, com vistas a monitorar
periodicamente os custos de contratacdo e apoiar, sempre que solicitado, a unidade de
acompanhamento por ocasiao das prorroga¢des contratuais, repactuagdes, reajustes e
reequilibrios econémico-financeiros;

XIV. Encaminhar para conhecimento e providéncias da unidade demandante questdes
relevantes que, por motivos técnicos ou legais justificaveis, ndo puder solucionar;

XV. Formalizar todo e qualquer entendimento com a Contratada ou o seu preposto, assim
como documentar por meio de atas as reunides realizadas com os mesmos;

XVI. Efetuar o calculo dos valores e a aplicacdo das penalidades de adverténcia e multa,
pelo descumprimento parcial de cldusulas contratuais;

XVIl. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;
XVIIl. Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano
de férias dos servidores lotados no orgao.
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2.5 - DIVISAO DE MANUTENGCAO E APOIO — DIMAN (FGO01)
DESCRICAO:

A DIMAN ¢é o d6rgdo responsavel pelo planejamento, coordenacdo, orientacao,
supervisdo e execucdo das atividades relacionadas a gestdo da seguranga patrimonial,
manutengado geral, hospedagem e transporte, visando o pleno atendimento das demandas
Académicas-Administrativas do Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I. Subsidiar a Direcdo Geral e DAP, nos assuntos relacionados a manutencdo do
Campus;

Il. Fiscalizar os Contratos firmados com empresas prestadoras de servicos
terceirizados, bem como resolver os problemas oriundos da execucdo desses
contratos;

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I. Acompanhar, gerenciar, auxiliar, executar, as atividades inerentes a manutencao
predial, propiciando condi¢des para o bom funcionamento em todas as unidades do
Campus;

Il. Realizar vistorias, diariamente, nas dependéncias do Campus;

lll. Aplicar normativas e supervisionar suas aplicabilidades, quanto a cessao de espacgo
fisico, ingresso de pessoas, bem como de veiculos de servidores e visitantes, nas
dependéncias da Instituicao;

IV. Atender as demandas advindas das unidades internas;

V. Supervisionar os eventos realizados nas dependéncias do Campus;

VI. Supervisionar o pessoal administrativo que trabalha sob sua coordenacao;

VII. Zelar pela correta utilizagdo e controle do material de consumo e permanente de
sua unidade;

VIIl. Acompanhar a execu¢do dos servicos terceirizados, quando para esses servigos,
tenha sido designado para fiscalizar e proceder com o ateste de notas fiscais;

IX. Acompanhar e supervisionar as equipes de marceneiros e eletricistas, no
desempenho de suas atividades;

X. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

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

2.5.1 - SECAO DE SEGURANGA DO CAMPUS — SSC (FG02)
DESCRICAO:

A SSC é o drgdo responsavel pelo planejamento e administracdo da seguranca fisica e
patrimonial do Campus, cabendo-lhe propor politicas, diretrizes e normas relativas, bem
como a execucgdo e avaliacdao de projetos e atividades na drea de seguranca.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Planejar, estudar e avaliar as questdes relacionadas a seguran¢a no ambito do Campus;

II. Monitoramento da movimentac¢do e permanéncia de pessoas, veiculos e bens materiais,
como medida de seguranca;

lll. Prestar informacdes ao publico;

IV.Coordenar o servico terceirizado de portaria e seguranca;

V. Operar equipamentos de vigilancia eletronica utilizados no ambito do Campus;
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VI.Comunicar irregularidades verificadas e anotadas em relatdrios ao setor competente;
VII. Fiscalizar e avaliar as medidas de seguranca existentes, quanto a sua eficiéncia e
adequacao;

VIIl. Colaborar com a Diretoria de Administracdo nas atividades referentes as acdes no
ambito da drea de seguranca do Campus.

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

|.Gerenciar as atividades de seguranca eletrdnica, interagindo com as demais areas da
instituicdo elaborando relatdrios, escalas de servicos, verificacdo das ocorréncias e
encaminhamentos de requisicdes de materiais e memorandos;

Il. Dimensionar os recursos fisicos e equipamentos necessarios ao bom funcionamento
desta Secao;

lll. Elaborar proposta de capacitacdo aos vigilantes na drea de seguranca;

IV.Coordenar e executar as atividades das dreas de seguranca e vigilancia no Campusque
garanta a seguranca das pessoas e bens;

V. Executar atividades relacionadas com recepcdo e encaminhamento do publico que
procura o Campus;

VI.Fazer avaliacdo periddica da segurancga, propondo alteragdes, se necessdrias, a gestao
do Campus;

VII. Orientar servidores, estudantes e visitantes, com relagdo a movimentac¢ao interna e ao
comportamento individual e coletivo no Campus;

VIII. Realizar o controle do servico de portaria interna;

IX. Registrar em sistema préprio as ocorréncias verificadas durante o trabalho;

X. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

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

2.5.2- SETOR DE TRANSPORTE — STR (FG04)
DESCRICAO:

O STR é o drgdo responsavel pelo planejamento, supervisdo e execucao das atividades
relacionadas a gestao da frota veicular visando o pleno atendimento das demandas
Académicas-Administrativas do Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Subsidiar a Direcdao Geral e a DAP, nos assuntos relacionados a frota veicular do Campus;
Il. Fiscalizar Contratos firmados com empresas prestadoras de servigcos terceirizados na
area, bem como resolver os problemas oriundos da execuc¢do desses contratos;
ATRIBUIGOES DO GESTOR:

|.Gerenciar e acompanhar a execu¢ao das atividades inerentes a manutengdo veicular,
propiciando condicdes para o bom funcionamento de todos os veiculos do Campus;

Il. Realizar vistorias, diariamente, nos veiculos do Campus;

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

IV.Aplicar normativas e supervisionar suas aplicabilidades, quanto ao uso dos veiculos do
Campus;

V. Avaliar as condi¢Ges dos veiculos e propor o desfazimento e/ou renovac¢do da frota,
através do estabelecimento de critérios prévios, observados a vida util econémica e o
ponto econdmico de substituicao;
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VI.Planejar o controle de Pneus, gerenciando a posicao e a vida util de cada pneu e seus
custos por km rodado;

VII. Supervisionar o pessoal administrativo que trabalha sob sua coordenacao;

VIIl. Zelar pela correta utilizacdo e controle dos veiculos, bem como do material de
consumo e permanente de sua unidade;

IX. Acompanhar a execucdo dos servicos terceirizados, quando para esses servicos, tenha
sido designado para fiscalizar e proceder com o ateste de notas fiscais;

X. Acompanhar e supervisionar as equipes de motoristas, no desempenho de suas
atividades;

Xl. Controlar e supervisionar a movimentacao da frota de veiculos do Campus;

Xll. Controlar e acompanhar o consumo de combustiveis localizando onde, quando e
guanto os seus motoristas estdo abastecendo e tendo de gasto mensalmente;

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

XIV.Propor a contratacdo de frete quando comprovadamente nao for possivel o
atendimento pela frota do Campus;

XV. Supervisionar e acompanhar a manutenc¢ao preventiva e corretiva da frota de veiculos
do Campus;

XVI. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgao;

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

2.6 — SECAO DE DOCUMENTAGAO E ARQUIVO - SDA (FG02)
DESCRICAO:

A SDA é o 6rgdo responsavel em propor politicas, diretrizes e normas relativas a
informagdo de arquivo documental, cabendo-lhe o assessoramento técnico aos demais
6rgaos, a supervisao, a gestdo da guarda dos documentos convencionais e digitais em seu
Arquivo Central, possibilitando assim, a manutengao do conjunto documental com o
intuito de preservar a meméria técnica, administrativa e histérica do Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Receber, classificar, identificar e realizar a guarda documental, de acordo com o Plano de
Classificagao Documental estabelecido;

Il. Organizar e manter atualizado o Arquivo;

Il. Localizar e controlar a saida de documentos;

IV.Realizar a higienizacdo dos documentos e o descarte dentro dos critérios estabelecidos
na Tabela de Temporalidade.

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

|.Estabelecer critérios de classificacdo, criar metodologia e estratégias para montar a
Tabela de Temporalidade e o Plano de Classificacdo de Documentos;

Il. Coordenar as atividades desenvolvidas no Arquivo e Elaborar Relatdério mensal das
atividades desenvolvidas;

lll. Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano de
férias dos servidores lotados no érgao.
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2.6.1- SETOR DE PROTOCOLO — SPR (FG04)
DESCRICAO:

O SPR é o 6rgdo do Campus responsavel pelo recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo e acompanhamento da conclusdo de processos, utilizando sistemas que
facilitem sua localizacdo para o atendimento de demandas internas e externas.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Receber e identificar os documentos protocolados (oficios, memorandos, cartas,
requerimentos entre outros);

Il. Realizar autuacdo dos processos (capa, enumeracdo de pagina), juntada por anexacgdo e
apensagao de processos;

lll. Encaminhar os processos aos setores de destino;

IV.Atender ao publico interno e externo, distribuir as correspondéncias e prestar
informacdo sobre andamento dos processos.

ATRIBUICf)ES DO GESTOR:

I.Planejar, organizar, controlar e executar as atividades inerentes a gestdao do Protocolo
Geral, e elaborar Relatério mensal das atividades desenvolvidas.

2.7 - SECAO DE PRODUCAO GRAFICA — SPG (FG02)
DESCRICAO:

A SPG é o 6rgdo responsavel pela coordenacdo e operacionalizacdo das atividades
relacionadas a todo processo de materializacao e produgao de pecas graficas combinando
os diversos tipos de materiais, técnicas e sistemas de impressao de acordo com a demanda
académica e administrativa do Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Operacdo de maquinas impressoras/fotocopiadoras, duplicadoras, de encadernagdes,
execucao e reproducdo de materiais de expediente e outros impressos;

Il. Realizacdo de controle de qualidade no material impresso e atividades Inerentes a
Secao.

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I. Prestar servicos administrativos relativos (emissdo e recebimento de documentos);

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

IIl. Operar maquinas impressoras/fotocopiadoras, duplicadoras, de encadernagdes, revisar
os trabalhos executados e efetuar controle de qualidade nos mesmos;

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. Elaborar pedidos de materiais de consumo e permanente para o setor, executar o
controle de qualidade sobre os materiais recebidos;

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

VIl. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

VIIl. Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano de
férias dos servidores lotados no érgao.
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2.7.1 - SETOR DE ARTES VISUAIS - SAV (FG04)
DESCRICAO:

O SAV é o 6rgao responsavel pelo atendimento das demandas do Campus relativas a
criacOes artisticas que fazem uso de elementos visuais e tateis.
ATIVIDADES RELACIONADAS:
I.Criacdo e finalizacdo de identidades visuais utilizando softwares préprios de editoracao
eletronica;
Il. Criagao e implementagao de identidades visuais em uniformes, veiculos e artes visuais
gue envolvam os setores e condenacdes em eventos institucionais, além de auxiliar na
criagdo de projetos de Web Design e animacao Eletrdnica;
lll. Criacdo e tratamento de imagens para impressao grafica.
ATRIBUICOES DO GESTOR:
I.Criar projetos de programacao visual grafica, acompanhando a sua execugao;
Il. Elaborar layout; desenvolver arte-final; analisar viabilidade técnica e econémica; definir
tecnologias, sistemas e processos de producdo; definir matéria-prima para a producgao;
elaborar especificacdo técnica;
lll. Implantar novas tecnologias na area da producao grafica;
IV.Definir caracteristicas técnicas de equipamentos; estimar custos de implantagcdo e
operagao;
V. Realizar planejamento e controle da produ¢do e da qualidade final dos produtos ou
Servigos;
VI. Utilizar recursos de informatica;
VII. Distribuir, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades, esclarecendo duvidas e
administrando recursos relacionados a insumo e materiais de consumos;
VIII. Criagdo de Identidades Visuais Institucionais, layout de pictografias para placas de
identificacdao e orientagdo, acessibilidade entre outros;
IX.Criacdo e desenvolver projetos graficos ou de comunicacdo 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 para a TV e pecas
de publicidade;
XIIl. Elaborar projetos de animacdao 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. Criacdo de projetos de publicidade e comunicacdo social e a web design além da
comunicacao social também a telecomunicacdo, quando se envolve com programacdo e
transmissao de informacdes por qualquer meio tecnoldgico;
XV. Coordenar e estruturar as acfes 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;
XVIl.  Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgao.
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3 — DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E SOCIAL — DHS (CD 03)

DESCRICAO:

A DHS é o d6rgdo do Campus responsavel em propor politicas e pela administracdo dos
assuntos relacionados ao planejamento, coordenacdo, desenvolvimento, controle e
avaliagdo das atividades relacionadas ao desenvolvimento humano e social da comunidade
académica, buscando permanentemente otimizar as atividades desenvolvidas através da
oferta de programas e projetos de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas nos
documentos oficiais em completa harmonia com os principios, finalidades, caracteristicas e
objetivos do IFPA.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

As atividades da DHS deverdo contemplar acGes relacionadas a avaliacdo de desempenho e
estdgio probatério, capacitacdo e qualificacdo do servidor, programas de assisténcia,
permanéncia e éxito estudantil, programas preventivos e servicos médico/psicossocial
visando a qualidade de vida do corpo académico e difundindo a cultura do Planejamento
Institucional, sistematizando e consolidando objetivos, indicadores de desempenho, metas
e acles a serem alcancadas, apoiando demais érgados/setores do Campus na execugdo de
atividades inerentes, assim como realizar levantamentos junto a comunidade académica de
demandas que promovam ac¢dles sistemdticas de antecipacdo, abrangendo as dimensdes
do:

I.Desenvolvimento humano e social dos servidores do Campus;

Il. Desenvolvimento humano e social dos estudantes do Campus.

ATRIBUICf)ES DO GESTOR:

I.Elaborar Plano de Trabalho Anual com a descricdo de todas as agdes necessarias para o
desenvolvimento das atividades da Diretoria e dos seus respectivos setores;

Il. Representar o Campus interna e externamente, em questdes relativas a politica de
gestdo de pessoas e desenvolvimento humano;

lll. Acompanhar e auxiliar as acdes da secdo de alimentacdo escolar e do setor ambulatorial
do Campus em parceria com a DEN;

IV.Controlar, supervisionar, aplicar e orientar as atividades relacionadas a avaliacdo de
desempenho e de estdgio probatdrio dos servidores;

V. Desenvolver e aplicar atividades relacionadas ao plano de capacitacio e
desenvolvimentos dos servidores;

VI. Analisar, controlar e propor estratégias para o dimensionamento e a selecdo de pessoal;
VII. Controlar e aplicar as progressdes e as promocoes dos servidores;

VIII. Controlar a aplicacdo do Regime de Tempo Integral de Dedicacdo Exclusiva (TIDE)
juntamente com a DEN;

IX. Instituir normas e programas visando a melhoria da qualidade de vida, a seguranca no
trabalho e a readaptacdo funcional;

X. Acionar meios para garantir o desenvolvimento e a implantacdo de politica de
assisténcia aos servidores e aos discentes;

XI. Realizar as atividades inerentes aos processos de admissao de pessoal;

XIl. Acompanhar a avaliacdo para concessao de adicional de insalubridade, periculosidade
aos servidores expostos aos riscos;

XIIl. Realizar as presta¢des de contas exigidas pelos 6rgaos competentes;
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XIV. Coordenar e supervisionar todo o planejamento e levantamento estatistico das
atividades do Campus de acordo com os principios, as finalidades e os objetivos do IFPA.
XV. Promover estudos e propor diretrizes para o planejamento do Campus no ambito do
desenvolvimento humano e social;

XVI. Assessorar a Direcdo Geral na sistematizacdo dos trabalhos do planejamento geral
anual do Campus;

XVIl. Coletar dados estatisticos e elaborar documentos para subsidiar decisées do Diretor
Geral;

XVIIl. Assessorar a Direcdo Geral nos trabalhos do Relatério Anual das Atividades do
Campus;

XIX. Prestar apoio técnico aos demais érgdos do Campus, na elaboracdo de planos
operacionais setorizados e respectivos relatdrios estatisticos;

XX. Coletar, processar, interpretar e avaliar dados estatisticos administrativos,
desenvolvendo andlise e avaliacdo de tendéncias;

XXI. Avaliar o desenvolvimento do Campus de acordo com o PDI do IFPA;

XXIl.  Publicar editais para concessdo de beneficios conforme for estabelecido pelo Plano
de Assisténcia Estudantil do Campus;
XXIl. Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar e

aprovar o plano de férias dos servidores lotados na DHS.

3.1 — SECRETARIA DA DHS — SDHS (FG04)
DESCRICAO:

A SDHS é o 6rgao do Campus responsavel pela organizacao da rotina diaria de trabalho da
DHS, no que concerne areceber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos.

ATIVIDADES RELACIONADAS:
l. Executar as atividades administrativas relacionadas a DHS;
Il. Representar a DHS quando designada;
M. Realizar outras atividades correlatas ou afins;

ATRIBUICOES DO GESTOR:
l. Recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da DHS;
Il. Zelar pelos bens patrimoniais da DHS;
M. Colaborar com a DHS, nas atividades referentes as a¢des no dambito das areas
pertinentes;

V. Organizar a agenda diaria da DHS e providenciar as condi¢des necessarias a sua
execucao;

V. Organizar e secretariar reunioes de interesse da DHS;

VI. Manter em ordem os arquivos internos da DHS;

VII. Coordenar o envio e recepcdo de documentacao oficial interna da DHS;

VIIl.  Controlar a triagem de documentos na recepcao da DHS;

IX. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo drgao.

X. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor.
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3.2 - DIVISAO QUALIDADE DE VIDA E ASSISTENCIA SOCIAL — DQVAS (FGO1)
DESCRICAO:

A DQVAS é o orgdo responsavel pelo planejamento, coordenacdo, execucdo e
acompanhamento dos assuntos relacionados a qualidade de vida do corpo académico,
observando a legislacdo vigente em completa harmonia com os principios, finalidades,
caracteristicas e objetivos do IFPA.

ATIVIDADES RELACIONADAS:
I. As agcbOes da Assisténcia Estudantil que visem atender os estudantes em situacdo de
vulnerabilidade social;

Il. Promover e ampliar a formacdo dos estudantes, estimulando e desenvolvendo a
reflexdo critica, educacional e politica;

Ill. Pesquisar e divulgar o Diagndstico socioecondmico do Campus;

IV. Atuar no acompanhamento e na avaliacdo dos programas de assisténcia estudantil;

V. Viabilizar a igualdade de oportunidades aos estudantes do Campus na perspectiva do
direito social assegurado pela Constituicdo, voltada a contribuir para a permanéncia e
éxito dos estudantes;

VI. Assessorar a DHS em conjunto com o DEPAE/NAPNE as ag¢des inclusivas;

VII. Auxiliar na intermediacdo estudante e corpo docente no ambito do Ensino, Pesquisa
e Extensao;

VIIl. Elaborar e/ou ampliar projetos de auxilios financeiros que venham contribuir para o
éxito académico do estudante;

IX. Articular com a DEN ag¢bes pedagdgicas que venham contribuir para melhor
rendimento nas disciplinas com altas taxas de reprova¢ao dos estudantes atendidos
pelos Programas Sociais;

X. ldentificar os fatores que contribuem para evasao escolar dos estudantes em
vulnerabilidade social;

XI. Planejar, executar e acompanhar a¢des de vigilancia a saude e qualidade de vidado
corpo académico;

XIl. Manter atualizado o banco de dados que permita analise de aspectos relativos a
saude e qualidade de vida do servidor;

XIll. Realizar levantamento estatistico dos agravos que acometem os servidores;

XIV. Analisar as condi¢Oes e organizagao de trabalho, méveis, equipamentos e ambiente
gue possam gerar doencas ocupacionais e acidentes, relacionando-as com a saude
fisica e mental do servidor;

XV. Gerenciar os exames pré-admissionais, demissionais e exames médicos periddicos;

XVI. Avaliar e aplicar adicional de insalubridade, periculosidade aos servidores expostos
aos riscos encaminhando suas conclusdes para DHS;

XVIl. Acompanhar o servidor em processo de aposentadoria por invalidez;

XVIII. Realizar visita domiciliar ao servidor, quando necessario;

XIX. Acompanhar o sistema de Atenc¢do a Saude do Servidor — SIASS;

XX. Acompanhamento funcional dos servidores em situacdo de movimentacdo,
readaptacdo, remocdo, concessdes de licengca médica e absenteismo.

ATRIBUICOES DO GESTOR:
I.Gerenciar procedimentos pertinentes a saude ocupacional no Campus;

28



SERVICO PUBLICO FEDERAL omE
MINISTERIO DA EDUCAGAO , .
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 1] I F PA
Avenida Almirante Barroso - 1155 - Marco
CEP 66093-020 - Belém - PA Campus
Telefone: (91) 3201-1701 Email: gabinete.belem@ifpa.edu.br Belém

Il. Orientar, acompanhar e atuar em demandas pertinentes as questdes de saude dos
servidores ativos, inativos e pensionistas do Campus;

lll.Propor politicas de beneficios, acdes de qualidade de vida, seguranca do trabalho e
acompanhamento psicossocial aos servidores;

V. Acompanhar e administrar os processos de afastamento do servidor por
motivo de saude;

V. Orientar e administrar a execucdao de beneficios de licenca maternidade e sua
prorrogacdo, assisténcia médica;

VI. Planejar, executar e articular a implantacdo das diretrizes da Politica de
Atencdo a Saude do Servidor, expressas pelo SIASS;

VII. Solicitar apoio de d6rgdos publicos federais externos nos procedimentos
relativos as questdes de saude ocupacional do servidor;

VI, Promover campanhas socioeducativas sobre tematicas de qualidade de vida
(educacdo, saude, cidadania, ética, dentre outros);

IX.Propor convénios com empresas, associacdes e outras organizacdes que viabilizem
beneficios aos membros da comunidade académica e seus dependentes;

X. Divulgar e orientar internamente as diretrizes da politica de salde ocupacional;

Xl.Convocar servidor para pericia singular ou por junta médica;

XIl. Atender, orientar, encaminhar e acompanhar os estudantes e familiares no
ambito sociopsicoeducacional;

XIII. Participar da Comissao de Assisténcia Estudantil do Campus;

XIV. Articular parcerias com as representagdes estudantis para auxiliar no
desenvolvimento das a¢des da Assisténcia Estudantil;

XV. Executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas;

XVI. Elaborar relatério de gestao para subsidiar a DHS nas a¢des pertinentes;

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

XVIII. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo
orgao.

3.2.1 - SETOR AMBULATORIAL - SAB (FG 04)
DESCRICAO:

O SAB é a unidade do Campus que tem por finalidade prestar atendimentos ambulatorial
e servicos de atencdo a saude da comunidade académica através de atendimento das areas
de medicina e enfermagem.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Atendimento ambulatorial e promocdo de campanhas educativas.

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Fomentar campanhas de promocdo de saude da comunidade académica;

Il. Articular com setores competentes a realizacdo de eventos e curso quanto aos cuidados
com a saude;

lll. Definir as condicbes de armazenamento de equipamentos e drogas destinados ao
atendimento ambulatorial;

29



SERVICO PUBLICO FEDERAL omE
MINISTERIO DA EDUCAGAO , .
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 1] I F PA
Avenida Almirante Barroso - 1155 - Marco
CEP 66093-020 - Belém - PA Campus
Telefone: (91) 3201-1701 Email: gabinete.belem@ifpa.edu.br Belém

IV.Participar de comissGes com representacao intersetorial do Campus que tratem de
guestdes 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 érgao.

3.3 — SECAO DE PROGRAMAS CULTURAIS, ARTISTICOS, DESPORTIVO E DE LAZER - SDC
(FG02)
DESCRICAO:

A SDC é o 6rgao do Campus responsavel por propor diretrizes e pelo planejamento,
coordenacdo, supervisao e execucao de acdes que promovam a valorizagdo sociocultural,
artistico-desportivo e de lazer, por meio de estratégias que permitam a compreensao do
direito de aprender como inerente as multiplas facetas da vida humana, tanto na dimensao
familiar como nas demais dimensdes da vida em sociedade.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I. Assessorar e monitorar a realizagao de eventos no Campus em parceria com a DHS, a
DEN, a DEX e a DPJ;

Il. Buscar parcerias com Instituicdes, Empresas e Representagdes da comunidade para a
realizagdo de eventos;

lll. Realizando agendamento dos mesmos de acordo com o0s projetos, programas e
propostas aprovados pela DHS;

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Buscar e repassar informagdes sobre eventos a serem realizados, buscando manter
atualizado canais de comunicagao do IFPA;

Il. Apoiar na elaboracdo e entrega de certificados referente a participagdo de alunos,
servidores em eventos;

I1l. Assessorar a DHS, a DEN, a DEX e a DPI na area de eventos;

IV.Elaborar relatdrio de gestao para subsidiar a DHS nas a¢des pertinentes;

3.3.1 - SETOR DE APOIO A ATIVIDADES DESPORTIVAS E DE LAZER - SDL (FG04)
DESCRICAO:

A SDL é o d6rgdo do Campus responsavel por auxiliar a Secdo de Apoio a Atividades
Desportivas e de Lazer na promogdo e execugdao de a¢Oes Desportivas e de Lazer no
Campus, buscando a integracdo entre discentes, servidores e sociedade.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Apoiar no incentivo e na elaboracdo de projetos ligados ao Desporto e Lazer;

Il. Verificar a disponibilidade para a cessdo dos espacos fisicos (Gindsio, Quadras,
Academia, Piscina, etc..) necessarios ao desenvolvimento de atividades;

IIl. Acompanhar as atividades de desporto e lazer no/do Campus;

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Gerenciar o uso dos espacos para a realizacdo de projetos e eventos voltados ao Desporto
e lazer no Campus, realizando agendamento dos mesmos de acordo com os projetos,
programas e propostas aprovados;

Il. Assessorar a SDC, nas suas atividades;

30



SERVICO PUBLICO FEDERAL omE
MINISTERIO DA EDUCAGAO , .
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 1] I F PA
Avenida Almirante Barroso - 1155 - Marco
CEP 66093-020 - Belém - PA Campus
Telefone: (91) 3201-1701 Email: gabinete.belem@ifpa.edu.br Belém

lll. Apoiar na elaboracdo e entrega de certificados referentes a participacdo de alunos,
servidores e comunidade externa em atividade de Desporto e Lazer;
IV.Encaminhar a chefia imediata relatdrio de atividades desenvolvidas pelo érgao.

3.4 - SECAO DA ALIMENTAGAO ESCOLAR - SAE (FG 02)
DESCRICAO:

OSAE é o drgdo responsavel pelo planejamento, organizagdo, orientacdo e controle das
atividades relacionadas a alimentacdo escolar; tais como armazenamento, distribuicdo,
acompanhamento da preparacao, higiene da alimentacao escolar do Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Planejamento da Alimentagao Escolar e atendimento aos discentes;

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Acompanhar a aplicacdo dos recursos federais transferidos a conta do PNAE;

Il. Contratacgdo e treinamento da mao de obra necessaria;

IIl. Elaboragdo de objetos para o processo licitatorio;

IV.Fiscalizagdo do servico prestado a UAN (Fiscalizacdo de contratos);

V. Aquisicdo e abastecimento de géneros alimenticios pereciveis e ndo-pereciveis;
VI.Acompanhar e monitorar a aquisicao desses produtos, zelando pela qualidade dos
produtos, em todos os niveis, até o recebimento da refei¢cdo pelos alunos;

VII. Orientar sobre o armazenamento dos géneros alimenticios em depdsito da UAN;

VIIl. Comunicar a Direcao ou responsavel pelo contrato de fornecimento de alimentos, a
ocorréncia de irregularidades em relagdo aos géneros alimenticios, tais como: vencimento
do prazo de validade, deterioragao, desvio, furtos, entre outros para que sejam tomadas as
devidas providéncias;

IX. Acompanhar a elaborac¢do dos cardapios, opinando sobres sua adequacao a realidade
local;

X. Aquisicdo, reposicdo/manutencdo de equipamentos, utensilios e mobilidrios de cozinha,
despensas; manutencdo das instalacdes utilizadas, dentre outras necessarias (abertura de
processos);

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

3.5 — DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS — DGEPS (CD 04)
DESCRICAO:

O DGEPS ¢é o o6rgdo responsdvel pela execucdo das politicas de gestdo de pessoas, bem
como pela disseminacdo dos principios de gestdo com pessoas no ambito do Campus.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Planejar, coordenar, executar e acompanhar a politica de Gestdo de Pessoas do Campus,
de forma sistémica e integrada, atuando por meio das se¢des que compdem sua estrutura
e observando a legislacdo vigente;

Il. Supervisionar a execucdo das atividades de pagamento de pessoal, aposentadorias,
progressdo funcional e beneficios dos servidores.

ATRIBUICf)ES DO GESTOR:

I.Prestar assisténcia na area de sua especialidade ao Diretor de Desenvolvimento Humano
e Social;

II. Cumprir as metas e diretrizes institucionais referentes a area de gestao de pessoas;
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lll. Orientar, visitar, interagir, conhecer as demandas do Campus nas acdes relativas ao
pessoal;

IV.Participar das reunides internas do Campus transmitindo a equipe da DGEPS as
informacgdes e demandas pertinentes a funcdo de cada Secdo do Departamento;

V. Propor e implantar o desenvolvimento de sistemas de informagdo na drea de gestao de
pessoas;

VI.Subsidiar a elaboracdo de proposta orcamentaria relativa as acbes de gestdo de
pessoas;

VII. Prestar atendimento e assisténcia aos servidores ativos, aposentados, pensionistas,
beneficidrios de pensdo alimenticia, estagiarios, professores substitutos em relacdo as
consultas pertinentes a gestdo de pessoas;

VIII. Propor politicas que assegurem a melhoria do desempenho administrativo, funcional e
institucional;

IX. Consolidar as informacgdGes da 4rea de pessoal para elaborac¢do do Relatdrio de Gestao;
X. Administrar o controle do banco de servidores: Professor equivalente e administrativo
equivalente, atualizados;

XI. Executar outras fun¢des que, por natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas;

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

XIIl. Elaborar relatério de gestdo para subsidiar a DHS nas acdes pertinentes;

3.5.1 - SECAO DE CADASTRO E PAGAMENTO - SCP (FG02)
DESCRICAO:

A SCP é o 6rgao responsavel pelo Planejamento, coordenacdo, execucdo e
acompanhamento dos assuntos relacionados a cadastro e pagamento, observando a
legislacdo vigente e a Politica de Gestdo de Pessoas do Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Acompanhar e avaliar as atividades relativas a admissao e desligamento do servidor;

Il. Analisar e despachar em processos referentes: remocdo, redistribuicdo, readaptacao;
ll. Emitir declarag¢do funcional;

IV.Executar lotagdao de cargos. Coordenar, executar e acompanhar as operagdes que
competem a secao;

V. Promover os registros financeiros dos servidores no SIAPE (vantagens, auxilios,
diferencas, retroativos, etc.);

VI.Elaborar planilhas para calculo de diferencgas de vencimentos e proventos aos servidores
ativos;

VIIl. Realizar o controle de frequéncia dos servidores do Campus;

VIII. Informar no sistema as substituicdes de servidores;

IX. Informar no sistema a escala de férias;

X. Coordenar, executar e acompanhar as atividades relativas aos beneficios;

Xl. Analisar e despachar processos referentes: Auxilio transporte; auxilio alimentacao;
auxilio creche; auxilio natalidade; auxilio pré-escolar; Adicional Noturno, Adicionais de
Insalubridade/Periculosidade. Efetivar registro de dependentes Imposto de Renda;

XIl. Incluir informacgdes no SIAPE referente a vida funcional do servidor;
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XIIl. Promover os registros e controle das Declara¢des Anuais de Imposto de Renda e das
Autorizacdes de Acesso a Base de Dados da Receita Federal;

XIV. Promover os registros SISAC dos servidores efetivos e professores substitutos
excluidos em razdo de desligamento por exoneracdo, ou termino de contrato;

XV. Analisar e acompanhar processos concernentes a acumulacdo de cargos publicos;

XVI. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao.
ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Atender as determinacbes do Governo Federal, quanto as alteracdes, adaptacodes,
atualizacGes no sistema SIAPE, referentes a legislacdo de pessoal de cadastro de servidores
efetivos, professores substitutos e estagiarios;

Il. Acompanhar e manter o controle de frequéncia dos servidores;

Ill. Analisar as alteracdes de regime de trabalho de servidores;

IV.Analisar e efetuar, no SIAPE, o pagamento de valores referentes a exercicios anteriores;
V. Analisar processos referentes a solicitacao de ajuda de custo;

VI. Analisar processos referentes a solicitacao de auxilio moradia;

VII. Analisar processos referentes a solicitagdo de indenizagdo de transporte
(consequentes de mudanca de sede);

VIII. Analisar e efetivar, no SIAPE, os afastamentos e auséncias de servidores;

IX. Analisar as designacdes e dispensas de fungdes e cargos de diregao;

X. Efetivar, no SIAPE, as atualiza¢des de endereco de servidores;

XI. Efetivar, no SIAPE, os cadastros e exclusbes de servidores;

Xll. Efetivar, no SIAPE, as altera¢des de conta corrente e agéncia bancaria para pagamento
de servidores;

Xlll. Efetivar, no SIAPE, a programacdo, reprogramacao, cancelamento e interrup¢do de
férias dos servidores;

XIV. Preservar os dados, documentos e histérico funcional dos servidores lotados no
Campus;

XV. Efetuar o cadastramento e a manutencdo funcional e pessoal de todos os servidores
do Campus;

XVI. Ordenar, separar e distribuir o comprovante de rendimento anual de todos os
servidores do Campus;

XVIl.  Emitir declaragdes funcionais e fichas financeiras;

XVIIl. Exercer atividades relacionadas aos pagamentos dos servidores lotados no Campus;
XIX. Extrair e analisar dados solicitados referentes aos servidores do Campus;

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

XXI. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgdo.

3.5.2 — SECAO DE DESENVOLVIMENTO DO SERVIDOR - SDS(FG02)
DESCRICAO:

A SDS é o 0orgdo responsavel pelo Planejamento, coordenacdo, execucdo e
acompanhamento dos assuntos relacionados ao desenvolvimento do servidor, observando
a legislacdo vigente e a Politica de Gestdo de Pessoas do Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:
I.Promover o desenvolvimento técnico gerencial dos servidores do Campus;
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Il. Fomentar parcerias com outros 6rgdos e entidades, visando o aperfeicoamento dos
servidores do Campus;

lll. Promover a dissemina¢do da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal no
Campus;

IV.Atuar em consonancia com o Decreto n2 5.707/2006;

V. Implantar/Disseminar a Gestdo por Competéncias; Gestdo por Processos e Gestdo do
Conhecimento;

VI. Possibilitar novas técnicas de aprendizagem aos servidores do Campus;

VII. Aperfeigoar e potencializar o perfil individual de cada servidor/colaborador;

VIII. Desenvolver o Plano Anual de Capacitacdo alinhado aos interesses institucionais;

IX. Promover a integracdo nos eventos de capacitacdo, possibilitando a troca de
experiéncias profissionais entre os servidores;

X. Avaliar o desempenho para Progressdao Funcional dos Servidores, os processos
concernentes a Incentivo a Qualificacdo e os de Reconhecimento de Saberes e
Competéncias;

XI. Avaliar e acompanhar os procedimentos quanto as avaliagdes de desempenho para
Estagio Probatério;

Xll. Efetivar o controle dos contratos dos Professores Substitutos, e Estagiarios;

XIll. Avaliar e acompanhar os processos concernentes a Licenga Capacitagdo e os
afastamentos dos servidores para participar de Programas de Pds-Graduacgao;

XIV. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgao.
ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Viabilizar a avaliagdo de desempenho e o desenvolvimento dos servidores;

Il. Orientar, visitar, interagir, conhecer as demandas do Campus nas agles relativas a
Secgao;

lll. Promover programas de capacitacdo necessarios, quando percebidos nos processos de
avaliacao;

IV.Promover convénios visando o aprimoramento da formacado do pessoal do Campus;

V. Elaborar o Plano Anual de Capacitacdao em conformidade com a legislacdo vigente;
VI.Estabelecer e executar procedimentos referentes a divulgacdo das acbes prdprias da
Secao no Campus;

VIl. Desenvolver os projetos de capacitacdao e qualificacdo, realizando acompanhamento
de sua realizacdo;

VIII. Gerir os recursos disponibilizados para a capacitacdo para o Campus;

IX. Coordenar e acompanhar o processo de capacitacdo dos servidores do Campus em
consonancia com a politica institucional de desenvolvimento de gestao de pessoas;

X. Auxiliar as atividades da CPPD no tocante ao desenvolvimento de pessoas, quando
solicitada;

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

XIl. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgao.

3.5.3 — SECAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES — SAP (FG02)
DESCRIGAO:
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ASAP ¢é o o6rgdao responsavel pelo Planejamento, coordenacdo, execucdo e
acompanhamento dos assuntos relacionados a aposentadorias e pensdes, observando a
legislacdo vigente e a Politica de Gestdo de Pessoas do Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Analisar e despachar processos referentes: Averbacdo de tempo de servico, Auxilio
Funeral, Concessdo de Aposentadoria (voluntaria, compulsdria, por invalidez), Concessao
de pensao civil e alimenticia;

II. Emitir certiddo de tempo de servico;

lll. Elaborar planilha de calculo de diferengas de vencimentos e proventos aos servidores
aposentados e pensionistas;

IV.lsengao de Imposto de Renda

V. Licenga Prémio;

VI.Recadastramento de aposentados e pensionistas;

VIl. Revisdao de aposentadorias e pensdes;

VIIl. Promover os registros SISAC dos servidores efetivos em razao de aposentadorias e
falecimentos;

IX. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo drgao.
ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Fornecer informagbes, confeccionar, controlar e manter sob guarda, os processos de
pensdes civis e de aposentadorias;

Il. Fornecer informagdes ao requerente e providéncias necessdrias a abertura dos
processos de aposentadorias, pensdes civis, auxilio-funeral e isencdo de imposto de renda;
[ll. Acompanhar os processos de aposentadorias, pensdes civis, auxilio-funeral e isen¢des
de imposto de renda;

IV.Atender as exigéncias dos Orgdos de Controle (CGU/TCU) de aposentadorias e de
pensdes civis;

V. Incluir os processos de aposentadoria e Pensao no Sistema SISAC, para envio ao TCU;
Vl.Incluir e atualizar os registros cadastrais e de ocorréncias funcionais, dos servidores
aposentados e pensionistas;

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

VIII. Analisar e efetuar os pagamentos de Pensdo Alimenticia, no SIAPENET, concedidas por
determinacdes judiciais;

IX. Encaminhar a chefia imediata relatdrio de atividades desenvolvidas pelo érgao.
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4 — DIRETORIA DE EXTENSAO — DEX (CDO04)
DESCRICAO:

A DEX é o 6rgdo do Campus responsavel por coordenar, estimular, planejar e executar as
atividades de extensdo do Campus em parceria com a sociedade, articuladas de forma
indissociavel ao ensino e a pesquisa, por meio de programas, projetos, cursos e eventos
gue promovam acdes sociocultural, artistico-desportivo, de lazer e com atuacles
comunitarias de acordo com as politicas e objetivos do IFPA, permitindo melhor formacao
profissional aos discentes, incumbido também de promover a integracdo do estudante com
o mundo do trabalho.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Elaborar e conduzir as politicas de Extensdo do Campus em conformidade com as politicas
do IFPA;

Il. Incentivar e promover a¢bes de extensdo (Programas, Projetos, Cursos e Eventos) a
comunidade externa do IFPA Campus, de forma indissocidvel ao ensino e pesquisa;

[Il. Planejar e conduzir o Programa Institucional de Bolsas de Extensao (PIBEX);

IV.Buscar parcerias com Empresas e/ou Instituicdes visando a concessdo de estagio
curricular e/ou de atividades complementares de extensdo;

V. Fomentar e subsidiar o diagndstico e acompanhamento de egressos;

VI.Elaborar proposta de aplicagdo dos recursos financeiros e submeter a aprovagdo da
Direcao Geral e zelar pelo controle dos mesmos;

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Representar o Campus, quando solicitado, em eventos de Extensao;

Il. Apresentar Relatdrios de atividades da DEX, quando solicitado por 6rgaos superiores;

lll. Supervisionar as atividades das Divisdes e dos Nucleos atrelados a Diretoria de
Extensao;

IV.Encaminhar as informac¢des de Extensdao do Campus para composicao do Relatério de
Gestao;

V. Convocar e presidir as reuniées do Comité de Extensdao do Campus;

VI. Emitir oficio as Empresas solicitando Visitas Técnicas;

VII. Emitir Declaracdes e Certificados de extensao;

VIII. Assinar Convénios, Cooperacdo Técnica e Termos de Compromisso de Estagio;

IX. Conferir Atestados de Conclusdo de Estagio;

X. Exercer as demais atribuicdes inerentes a funcdo executiva de Diretor de Extensdo;

XI. Aprovar o plano de férias dos servidores lotados na DEX.

4.1 — SECRETARIA DA DEX — SDEX (FG04)
DESCRIGAO:

A SDEX é o 6rgdao do Campus responsavel pela organizagao da rotina diaria de trabalho da
DEX, no que concerne areceber selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos.
ATIVIDADES RELACIONADAS:
|.Executar as atividades administrativas relacionadas a DEX;

Il. Representar a DEX quando designada;
I1l. Realizar outras atividades correlatas ou afins;
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ATRIBUICf)ES DO GESTOR:

I.Recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da DEX;

Il. Zelar pelos bens patrimoniais da DEX;

lll. Colaborar com a DEX, nas atividades referentes as a¢des no ambito das dreas
pertinentes a administracdo do Campus;

IV.Organizar a agenda diaria da DEX e providenciar as condigdes necessdrias a sua
execuc¢ao;

V. Organizar e secretariar reunides de interesse da DEX;

VI.Manter em ordem os arquivos internos da DEX;

VIl. Coordenar o envio e recepc¢do de documentacao oficial interna da DEX;

VIII. Controlar a triagem de documentos na recepc¢do da DEX;

IX. Encaminhar a chefia imediata relatdrio de atividades desenvolvidas pelo érgao.

4.2 — NUCLEO DE ESTUDOS AFROBRASILEIROS - NEAB
DESCRICAO:

O NEAB é o nucleo do Campus que estuda e pesquisa os objetos de trabalho do Plano
Nacional de Implementa¢dao das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagdo das
Relagdes Etnicorraciais e para o Ensino de Histdria e Cultura Afrobrasileira e Africana, na
dimensdo do ensino, pesquisa e extensdo, para que sua atualizacdao permaneca dinamica e
se auto ajustem as necessidades do estudante, da escola e da sociedade brasileira.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Colaborar com a Formagdo Inicial e Continuada de Professores e graduandos em
educacdo das relagdes Etnicorraciais e ensino de histéria e cultura afro-brasileira e
africana, de acordo com o disposto na Resolugdo CNE/CP 01/2004 e no Parecer CNE/CP n@
03/2004, e da Lei 11645/08;

Il. Elaborar Material Didatico especifico para uso em sala de aula, sobre Educagdo das
relagdes Etnicorraciais e histdria e cultura afro-brasileira e africana que atenda ao disposto
na Resolucdo CNE/CP 01/2004 e no Parecer CNE/CP n2 03/2004;

lll. Mobilizar recursos para a implementacdo da temadtica de modo a atender as
necessidades de formacdo continuada de professores e producdo de material didatico das
Secretarias municipais e estaduais de educa¢do ou/e pesquisas relacionadas ao
desenvolvimento de tecnologias de educacdo que atendam a tematica;

IV. Divulgar e disponibilizar estudos, pesquisas, materiais didaticos e atividades de
formacao continuada aos érgaos de comunicacdo dos Sistemas de Educacéo;

V. Manter permanente didlogo com os Foruns de Educacdo e Diversidade Etnicorracial, os
Sistemas de Educacdo, Conselhos de Educacdo, sociedade civil e todos as instancias e
entidades que necessitem de ajuda especializada na tematica;

VI.Atender e orientar as Secretarias de Educacdo quanto as abordagens na tematica das
relagGes etnicorraciais, auxiliando na construcdo de metodologias de pesquisa que
contribuam para a implementacdo e monitoramento das Leis 10639/2003 e 11645/08;

VII. Incluir, nas acBes de revisao dos curriculos, discussdo da questdo racial e da histéria e
cultura africana, afrobrasileira e indigena como parte integrante da matriz curricular;

VIIl. Implementar as orientacdes do Parecer n2 03/2004 e da Resolugdo n? 01/2004, no que
se refere a insercdo da educacdo das relagdes Etnicorraciais e tematicas que dizem respeito
aos afro-brasileiros nos cursos de licenciatura;
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IX. Construir, identificar, publicar e distribuir material didatico e bibliografico sobre as
guestdes relativas a educacao das relacbes ético-raciais para todos os cursos de graduacao;
X. Incluir os conteudos referentes a educacdo das relagdes Etnicorraciais nos instrumentos
de avaliacdo institucional, docente e discente e articular cada uma delas a pesquisa e a
extensdo, de acordo com as caracteristicas do campus.

XI. Manter didlogo permanente entre os Féruns de Educagao e Diversidade e as instituicdes
das Redes de Educacdo Profissional e Tecnoldgica;

XIl. Inserir nos manuais e documentos editados pelo IFPA, as diretrizes e demais
documentos norteadores de curriculos e posturas, os conceitos, abordagens e metas
descritos nas bases legais de ERER, no que se refere as acdes para Ensino Médio e Ensino
Superior.

XIll. Incentivar o estabelecimento de programas de pds-graduacdo e de formacdo
continuada em Educacdo das RelacGes Etnicorraciais para os servidores e educadores da
regido de sua abrangéncia;

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Acompanhar e dar subsidios ao ensino, pesquisa e extensao no que tange ao disposto no
Plano Nacional de Implementa¢dao das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao
das Relag¢des Etnicorraciais e para o Ensino de Histdria e Cultura Afrobrasileira e Africana;

II. Subsidiar a Direcdo Geral do campus no que tange a aplicacdo do Plano Nacional de
Implementacdo das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao das Relagdes
Etnicorraciais e para o Ensino de Histdria e Cultura Afrobrasileira e Africana;

Ill. Produzir Relatério de Gestdo das atividades do NEAB anualmente e/ou conforme
solicitado pela Gestao;

IV.Zelar pelo acesso, permanéncia e sucesso dos alunos conforme o previsto no Plano
Nacional de Implementacdao das Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao das
Relac¢des Etnicorraciais e para o Ensino de Histéria e Cultura Afrobrasileira e Africana;

V. Garantir nos documentos do Campus recursos financeiros bem como a manutencao de
bolsistas em trés turnos para o funcionamento do NEAB;

VI. Garantir junto a gestdo cotas de bolsas para alunos afrodescendentes nos programas de
ensino, pesquisa e extensao;

4.3 - NUCLEO DE EDUCACAO AMBIENTAL - NEAM
DESCRICAO:

O NEAM é o nucleo do Campus que busca fortalecer a Politica Nacional de Educacao

Ambiental/PNEA, Lei n2 9795/99, articulando o ensino, pesquisa e extensdo em todos os
niveis e modalidade de ensino Campus. Contribuir com a revisdo das matrizes curriculares
para construcdo de projetos politico-pedagogicos interdisciplinares, transversais,
envolvendo os setores da educacdo, saude, cidades/saneamento/ habitacdo, meio
ambiente, transporte, agricultura, engenharias e de mobilizacdo social na formulacdo de
politicas de saude ambiental como mecanismo de promocdo da saude, cidadania e
sustentabilidade.
Objetivo: Tem por objetivo implantar e implementar a Educagdao Ambiental no Campus,
conforme Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo, Parametros Curriculares Nacionais e a Lei
9795/99 de Politica Nacional de Educacdo Ambiental, regulamentada pelo Decreto Lei n?
4.281 de 25/06/2002.
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ATIVIDADES RELACIONADAS:
I. Sensibilizar o corpo docente do seu real papel na Educacdo Ambiental.
Il. Orientar os docentes, quando solicitado, na elaboracdo e implantacdo de projetos.
lll. Subsidiar os professores com materiais tedricos, metodoldgicos, informativos,
palestras e mini-cursos para que possam desenvolver o trabalho com seus estudantes.
IV. Realizar formacdo de multiplicadores em Educacdo Ambiental.
V. Fazer visitas de acompanhamento as Unidades de conservacdao ambiental na execucdo
dos projetos.
VI. Discutir as questdes ambientais e de sustentabilidade como condi¢do de promocao da
saude coletiva.
VII. Atender aos demais campi, quando solicitado, fornecendo subsidios para implantacdo
da Educacdo Ambiental.
ATRIBUICf)ES DO GESTOR:
VIIl. Coordenar o grupo de pesquisadores que desenvolvem pesquisar e trabalhos que
corroboram com os objetivos do NEAM;
IX. Contribuir para a constru¢do da agenda ambiental (A3P) do Campus;
X. Coordenar campanhas de educagao ambiental no Campus.

4.4 - DIVISAO DE PROGRAMAS DE EXTENSAO - DIPEX (FG01)
DESCRICAO:

A DIPEX é o 6rgdao do Campus responsavel em propor politicas e diretrizes, coordenar e
supervisionar a viabilizacdo da extensdo, cabendo-lhe a gestdo operacional através da
analise, orientagdo, acompanhamento, registro e certificacdo das atividades, desenvolvida
sob a forma de programas, convénios, projetos, cursos e servigos especiais.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Atuar na discussao e implementacao da politica de extensao do Campus, juntamente com
a Diretoria e Pro-reitoria de extensao;

Il. Apoiar na implementag¢do, execugdo e monitoramento de Programas e/ou Projetos de
extensao;

IIl. Elaborar editais para a execu¢do e monitoramento de Projetos e/ou Programas de
extensao (PIBEX);

IV.Buscar parcerias com érgdos do governo (FUNPAPA, CRAS etc.), sociedade civil (ONGS,
OSCIPs) e/ou privados para a elaboracdo de projetos de extensio;

V. Produzir relatérios periédicos de acompanhamento das acbes de extensdo, visando
compor o relatdrio de gestdao do Campus;

VI. Apoiar a realizacdo de Cursos e Eventos de Extensdo no Campus;

VII. Divulgar as atividades de Extensdo do Campus;

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Planejar e executar, em de acordo com a Direcdo Geral e Coordenacbes, eventos
institucionais de extens3o;

Il. Registrar e acompanhar, em acordo com a Diretoria de ensino, as atividades de
extensdao dos professores do Campus, sugerindo a chefia imediata as providéncias
necessarias visando a execucao dos objetivos propostos;
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lll. Atender e orientar professores, técnicos e estudantes em assuntos referentes a
extensao;

IV.Realizar o cadastro dos projetos de extensdo do Campus (Banco de Projetos);

V. Manter atualizado o link de extensao no site do Campus;

VI.Pesquisar editais vinculados ao Ministério da Educagdo e/ou a outros érgdos de fomento
para financiamento de Projetos e/ou Programas de extens3o;

VII. Ofertar cursos de extensdo para a comunidade interna (alunos e servidores) e externa
(sociedade, ex-alunos);

VIII. Elaboragado e entrega de certificados de extensao;

IX. Encaminhar a chefia imediata relatdrio de atividades desenvolvidas pelo drgao;

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

4.5 - DIVISAO DE INTEGRAGAO CAMPUS-EMPRESA — DICAE (FG01)
DESCRICAO:

A DICAE é o 6rgdo responsavel em propor politicas e diretrizes, coordenar e supervisionar
a viabilizacdo da integracdo do Campus com o mundo do trabalho numa dimensao
transformadora por intermédio da promogdao de féruns, palestras e eventos similares,
visitas técnicas, micro estdgios e estagio curricular para atendimento da formacdo dos
estudantes no confronto direto com a realidade, cabendo-lhe a promoc¢do da capacitacao
ao orientador de estdgio curricular e o devido contato com os egressos.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Atuar na discussdo e implementacdo das politicas de estagio e de Egresso do Campus,
juntamente com a Diretoria e Prd-reitora de extensao;

Il. Apoiar a Diretoria de Extensao no contato com Empresas visando o fechamento de
convénios e termos de cooperacdo técnica para a cessdo de estdgios e atividades
complementares de extensao;

lll. Apoiar a Direcdo de Ensino no contato com as Empresas para a realizacdo de visitas
técnicas;

IV.Criar e manter atualizado o Portfélio dos cursos do Campus;

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Apresentar as Empresas o Portfélio dos cursos do Campus;

Il. Gerir a¢gbes para subsidiar a logistica de acompanhamento do professor orientador de
estagio junto as Empresas;

lll. Manter atualizado e entregar o manual de Estagio aos alunos do Campus;

IV.Subsidiar a sua equipe técnica na elaborag¢ao de documentos necessarios a concessao de
estagio aos discentes do Campus;

V. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo érgao;
VI.Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano de
férias dos servidores lotados no érgao.

4.5.1 — OBSERVATORIO DO MUNDO DO TRABALHO — OMT (FG02)
DESCRICAO:

O OMT é o drgdo responsavel pela promocao de ac¢des relacionadas aos estudos sobre
egressos e o mundo do trabalho na perspectiva de uma avaliagdo permanente das politicas
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e praticas de educacdo profissional no Campus como referéncia da inter-relacao instituicao
e sociedade. Tem como objetivo o desenvolvimento do conjunto de acdes
estratégicas que visam acompanhar o itinerario profissional do egresso e identificar
cendrios junto ao mundo produtivo que subsidiem a retroalimentacdo do processo
articulado de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Realizar levantamento dos arranjos produtivos locais para criacdo do banco de dados,
tendo em vista estudos de demandas do mundo do trabalho a nivel local e regional;

Il. Realizar levantamento do perfil dos egressos dos cursos técnicos e superiores;

lll. Criar banco de dados atualizado com as informacles pertinentes aos egressos da
instituicdo na perspectiva de identificar cenarios junto ao mundo produtivo e
retroalimentar o processo de ensino, pesquisa e extensao;

IV.Coletar informacdes sobre o indice de ocupacao dos egressos no mundo do trabalho;

V. Propor eventos de mobilizagdo e sensibilizacdo dos egressos através de agdes sdcio
educativas por meio de ferramentas interativa como o site institucional, o “Portal do
Egresso” e outros instrumentos;

Vl.Coletar informagdes para a implantacdo e desenvolvimento de cursos, palestras,
oficinas e outras formas de capacita¢do e/ou atualizagdo em nivel de extensao;

VII. Propor ag¢des para sistematizar, dinamizar e disponibilizar informacgdes e servigos para
0S egressos;

VIIl. Propor o desenvolvimento de estudos, pesquisas, eventos, produtos e servigos
resultantes dos dados do Acompanhamento de Egressos e do mundo do trabalho, na
perspectiva da avaliagdo das praticas institucionais como subsidio para a tomada de
decisdo da gestdo no planejamento da oferta de formacgao profissional.

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Propor a Diretoria de Extens3ao ag¢des para dinamizar, sistematizar e disponibilizar as
informacgdes e servicos para os egressos do Campus;

Il. Propor a elaboracao de diretrizes e estratégias para definir, em acordo com a politica de
extensdo, mecanismos de acompanhamento dos egressos do Campus com referéncia as
demandas da sociedade;

lll. Propor o desenvolvimento de estudos, pesquisas, eventos e servicos sobre o egresso e o
mundo do trabalho em suas multiplas dimensdes de forma articulada com as areas de
ensino e pesquisa;

IV.Participar da elaboracdo e acompanhar a implementacdo da politica institucional do
acompanhamento do egresso e do observatério do mundo de trabalho;

V. Participar em conjunto com a PROEX, da Estruturacdo de redes de parceiros e
colaboradores na andlise, producdo e sistematizacdo de informacdo do mundo do trabalho
e a na proposicao de acbes de aperfeicoamento desses campos.

VI.Manter atualizado arquivos e dados referentes aos egressos do Campus;

VII. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo 6rgao.
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5 — DIRETORIA DE POS-GRADUAGAO, PESQUISA E INOVAGAO TECNOLOGICA - DPI(CD 03)
DESCRICAO:
A DPI é o 6rgao do Campus responsavel pelo planejamento, conducdo e supervisdo
das politicas de Pds-graduacdo, Inovacdo tecnoldgica e pesquisa em articulacdo com o
ensino e a extensdo, de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas nos documentos
oficiais em observancia aos principios, finalidades e objetivos do IFPA, cabendo-lhe
também a funcdo de assessoramento da Direcdo Geral para o desenvolvimento e
implementacdo do Plano Institucional de Qualificagcdo (PIQ) dos servidores.
ATIVIDADES RELACIONADAS:
I. Elaborar e conduzir as politicas de pesquisa, pds-graduagao e inovagao tecnoldgica
do Campus;
Il. Proceder de forma sistematica e permanente as coletas de informacdes visando a
avaliacdo quantitativa e qualitativa da pesquisa e da pds-graduacdo no Campus;
[ll. Promover a integragdo entre as atividades de pesquisa com os diversos niveis de
ensino e as atividades de extensao;
IV. Realizar analise das propostas de programas e cursos de pds-graduacao,
encaminhando-as aos 6rgdos competentes para aprovagao;
V. Planejar e conduzir o Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo a Pesquisa
Cientifica, Tecnolégica e de Inovagao (PIBICTI);
VI. Elaborar, juntamente com os demais érgaos competentes, o Plano Institucional de
Qualificacao (P1Q);
VII. Emitir pareceres sobre as solicitacdes de diarias e passagens para participacdo de
servidores em eventos cientificos, tecnolédgicos ou de inovacao;
VIIl. Representar o Campus, quando solicitado, em eventos de pesquisa, pOs-
graduacao e inovagao tecnoldgica;
IX. Supervisionar as atividades das Coordenacdes de Pesquisa e de Pds-graduacgao e
Inovagao;
X. Elaborar e conduzir politicas de fortalecimento dos grupos de pesquisa do IFPA-
Campus;
XlI. Executar outras tarefas que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.
XIl. Supervisionar as atividades das Divisdes de Pesquisa e de Pds-graduacdo e
Inovagao;
Xlll.Convocar e presidir as reunides do Comité de Pesquisa, Pds-graduacao e Inovagao;
XIV. Coordenar a execugao de a¢des que visem ao desenvolvimento da pesquisa, pos-
graduacdo e inovacdo;
XV. Elaboracao do calendario académico dos cursos de pos-graduagdo do Campus;
XVI. Apresentar Relatérios de atividades da DPI, quando solicitado por drgdos
superiores;
XVII. Elaborar proposta de aplicacdo dos recursos financeiros e submeter a aprovacao
da Direcao Geral e zelar pelo controle dos mesmos;

ATRIBUICOES DO GESTOR:
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I. Coordenar a elaboragdo e execugdo das politicas de Pés-graduacgao, Pesquisa e
Inovacdo do Campus, assessorado pelo Comité de Pesquisa, Pds-graduacdo e
Inovagao;

Il. Gerenciar a coleta de informacdes com vistas a avaliacdo qualitativa e quantitativa
da pesquisa e da pés-graduacao;

[ll. Proceder a primeira avaliagao das propostas de criagdo de cursos de pds-graduagao
no Campus, encaminhando-os aos demais érgdaos competentes;

IV. Coordenar o planejamento e a execu¢ao do Programa Institucional de Bolsas de
Iniciagdo a pesquisa Cientifica, Tecnolégica e de Inovacao (PIBICTI);

V. Coordenar a elaboracdo do Plano Institucional de Qualificacdo (P1Q) do Campus;

VI. Representar o Campus, quando solicitado, em eventos de pesquisa, pos-graduacao
e inovacao tecnoldgica;

VII. Coordenar a elaboracao das politicas de fortalecimento dos Grupos de Pesquisa do
Campus;

VIII. Supervisionar as atividades do Departamento de Pesquisa e Inovacao tecnoldgica
bem como das Coordenagbes dos Cursos de Pds-graduacgao;

IX. Presidir o Comité de Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovacao do Campus;

X. Emitir parecer quanto ao afastamento de servidores para pds-graduacao (mestrado,
doutorado e pés-doutorado).

5.1 — SECRETARIA DA DPI - SDPI (FG 04)

DESCRICAO:

A SDPI é o 6rgao do Campus responsavel pela organiza¢ao da rotina diaria de trabalho da
DPI, no que concerne a receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos,
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I. Acompanhamento de entrada e saida dos Processos e Documentos da DPI;

Il. Organiza¢ao da Rotina burocratica da DPI;

lll. Atendimento e orienta¢do aos docentes, discentes e ao publico em geral que recorrem

a DPI;

IV. Arquivamento dos documentos da DPI.

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I. Apoiar o trabalho da DPI no que se refere as atividades de rotinas burocraticas;

Il. Receber e protocolar documentos e processos encaminhados a DPI;

lI. Distribuir internamente os processos e documentos destinados a DPI e aos departament
os de Ensino;

IV. Manter atualizado o sistema de controle de processos (SIPAC);

V. Analisar e classificar os Processos e documentos encaminhados a DPI;

VI. Emitir parecer em parceria com a DPl em relagdo aos processos e documentos do ensino;
VIIl. Encaminhar a chefia imediata relatdrio de atividades desenvolvidas pelo setor.

5.2 — COORDENACOES DE CURSOS DE POS-GRADUACAO - CCPG
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DESCRICAO:
As CCPGs sao 6rgaos do Campus responsaveis pelo desempenho das funcdes académicas,
gerencial, institucional e politica que alcancem a qualidade intrinseca do curso de pds-
graduacdo, cabendo-lhe o planejamento, a conducdo e a integracdo das diferentes
atividades pedagdgicas, bem como a otimizacdo das praticas referentes ao
desenvolvimento do Projeto Pedagdgico do Curso, em articulagdo com os dirigentes,
professores, estudantes e técnicos administrativos, de acordo com as politicas e diretrizes
estabelecidas nos documentos oficiais em completa harmonia com os principios,
finalidades, caracteristicas e objetivos do IFPA.
ATIVIDADES RELACIONADAS:
I. Execucdo das atividades académicas dos cursos de pds-graduacao latu sensu e
strictu sensu;
II. Acompanhamento do desempenho académico dos alunos dos cursos de pods-
graduacgao;
lll. Elaboragao do cronograma de disciplinas de acordo com o calendario académico
dos cursos de pds-graduacao;
IV. Lotar os professores nas disciplinas previstas no cronograma académico do curso;
V. Organizar a programacao de defesas de trabalhos e dissertacdes de conclusdo dos
cursos de pds-graduacao;
VI. Elaborar os editais de oferta de vagas dos cursos de pds-graduagdo sob sua
coordenacgdo e submeté-los a avaliagdo da DPPI e demais érgdaos competentes;
. Selecionar os candidatos aptos a serem matriculados nos cursos de pds-graduacao,
de acordo com os editais de oferta;
VIIl. Proceder a revisdao periddica dos projetos pedagdgicos de curso (PPC’s);
IX. Fornecer, quando solicitado, relatérios e informacdes a Diretoria de Pds-graduacao,
Pesquisa e Inovagdo Tecnoldgica do Campus;
X. Executar outras tarefas que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ilhe tenham
sido atribuidas.
ATRIBUICOES DO GESTOR:
I. Coordenar as atividades académicas dos cursos de pds-graduacao;
Il. Elaborar o cronograma de disciplinas de acordo com o calendario académico das
pos-graduacoes;
lll. Elaborar e acompanhar a programacado de defesas de trabalhos e dissertacdes de
conclusdo de curso;
IV. Elaborar os editais de oferta de vagas dos cursos de pds-graduacdo sob sua
coordenacao;
V. Coordenar a selecdo dos candidatos aptos a cursarem o curso de pds-graduacao;
VI. Coordenar a revisao periddica dos PPC’s dos cursos de pds-graduacao;

Vi

5.3 — DEPARTAMENTO DE PESQUISA E INOVACAO TECNOLOGICA — DEPIT (CD 04)
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DESCRICAO:
A DEPIT é o d6rgdo do Campus responsavel pela elaboracdo, execu¢cdo e acompanhamento
das diretrizes e politicas inerentes a pesquisa e inovagao tecnolégica bem como assessorar
a Direcdo da DPI na elaboracdo, execucdo e acompanhamento das a¢des que visem o
desenvolvimento da pesquisa, pds-graduacdo e da inovacao tecnoldgica no Campus.
ATIVIDADES RELACIONADAS:
I. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento dos programas institucionais de
pesquisa e inovagao;
Il. Auxiliar a Diretoria na promocdo de eventos académico-cientificos para divulgacao
das pesquisas realizadas no Campus;
[ll. Organizar, juntamente com a Diretoria, a comissao de avaliadores para selegao e
analise dos projetos de pesquisa no ambito institucional e académico;
IV. Elaboragao de plano de atividades que visem o fortalecimento da pesquisa e
inovag¢ao no Campus;
V. Apresentar a diretoria relatérios das atividades desenvolvidas na coordenacao;
VI. Dar apoio técnico na prepara¢do de projetos tecnoldgicos nas suas diversas
modalidades, e em acordos entre o Campus e seus parceiros;
VII. Apoiar e estimular o empreendedorismo no Campus;
VIIl.Verificar a existéncia de invengdes passiveis de protecdo no Campus;
IX. Manter atualizada a base de dados dos grupos de pesquisa do Campus;
X. Executar outras tarefas que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.
ATRIBUICOES DO GESTOR:
I. Assessorar a DPl na coordenacao e execuc¢do das politicas de pesquisa, pos-
graduacado e inovagao do Campus;
Il. Coordenar a promocdo de eventos académicos relacionados a pesquisa, pos-
graduacdo e inovacao;
lll. Coordenar a comissdao de avaliadores para selecdo e andlise dos projetos de
pesquisa no ambito institucional e académico;
IV. Elaborar politicas que visem o fortalecimento da pesquisa e da inovacgao;
V. Assessorar a DPI na celebragdo de acordos no ambito da pesquisa, pds-graduacao e
inovagao, entre o Campus e seus parceiros;
VI. Fornecer relatérios indicadores das politicas de pesquisa e inova¢ao no Campus;
VIl. Coordenar as acbes de inovacdo, empreendedorismo e registros de patentes,
guando necessario.
VIIl. Responder pela Diretoria de Pds-graduacdo, Pesquisa e Inovacdo na auséncia do
Diretor titular.

6 — DIRETORIA DE ENSINO - DEN (CD 03)
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DESCRICAO:

A DEN é o 6rgdao do Campus responsavel pelo planejamento, coordenacdo, supervisido e
execucdo do ensino em todos os niveis e modalidades, articulando com a pesquisa e a
extensdo, cabendo-lhe o planejamento e execucdo de programas especificos de
atendimento e apoio ao estudante numa dimensdo transformadora de acordo com as
politicas e diretrizes estabelecidas nos documentos oficiais em completa harmonia com os
principios, finalidades, caracteristicas e objetivos do IFPA.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

|.Gerenciamento do Ensino do Campus de acordo com AS POLITICAS DE ENSINO
demandadas da PROEN e da Legislacdo Vigente;

Il. Implementagao das politicas de crescimento do indice de desenvolvimento do Ensino do
Campus;

lll. Atualizacdo do quadro docente do Campus com estudo de projecdo do quadro em
acordo com o PPP do Campus e o PDI do IFPA;

IV.Elaboracdo de Diagndstico do Ensino do Campus na dimensado Pedagdgica, Curricular e
Académica;

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Executar as Politicas de Ensino para o Campus;

II. Articular suas a¢Ges de ensino com as Diretorias de Extensdo e Pds-Graduacgao, Pesquisa
e Inovagao;

lll. Acompanhar as atividades desempenhadas pelos departamentos de ensino,
Departamento Pedagodgico, coordenacgdes de curso, se¢bes de area;

IV.Apresentar relatorios de atividades mensais e/ou quando for solicitado pela chefia
superior;

V. Administrar e supervisionar o Recurso Financeiro destinado ao Ensino do Campus;
VI.Subsidiar as agdes para a revisao e elabora¢dao de documentos reguladores do Ensino no
Campus;

VIl. Elaborar o Calendario Académico do Campus em consonancia com as Diretrizes da
PROEN/Reitoria;

VIIl. Representar o Ensino do Campus em Féruns e/ou outras entidades de Ensino a nivel
local, regional e nacional;

IX. Elaborar anualmente o Plano de Trabalho para o Ensino do Campus e levar a apreciacdo
da Diretoria Geral do Campus, o plano de trabalho anual, ou plurianual, bem como
propostas orcamentdrias e outras de interesse da Diretoria acompanhando a sua execuc¢ao;
X. Promover a articulacdo e o alinhamento das a¢des de ensino do Campus com todos os
setores atrelados a esta DEN;

XI. Participar de reunido colegiada do Férum de Ensino do Campus e das reuniées com as
demais diretorias;

Xll. Coordenar os trabalhos dos Chefes de Departamentos, assim como, dos profissionais
vinculados diretamente com a Diretoria de Ensino através de Relatdrios Administrativos e
Atas de Reunides;

XIIl. Solicitar quando necessdrio a aplicacdo de penalidades estipuladas pela legislacdo
Nacional (federal), institucional e local resguardado o Direito de Defesa e do contraditério;
XIV. Elaborar com o auxilio e aprovacao de seus subordinados, relatdrios de gestdo das
atividades e atuacao da Diretoria de Ensino do Campus;
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XV. Desenvolver estudos sobre os indicadores do Ensino para a implementacado de politicas
publicas de acesso, permanéncia e inclusdo social;

XVI. Elaborar a¢des de prevengao a evasao escolar

XVIl.  Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor;
XVIIl.  Aprovar o plano de férias dos servidores lotados na DEN.

6.1 — SECRETARIA DA DEN - SDEN (FG 04)
DESCRICAO:

A SDEN é o 6rgao do Campus responsavel pela organizagdo da rotina diaria de trabalho
do DEN, no que concerne a receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar
documentos,

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Acompanhamento de entrada e saida dos Processos e Documentos da DEN;

Il. Organizacao da Rotina burocratica da DEN;

lll. Atendimento e orienta¢do aos docentes, discentes e ao publico em geral que recorrem a
DEN;

IV.Arquivamento dos documentos da DEN.

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Apoiar o trabalho da Direcdo de Ensino no que se refere as atividades de rotinas
burocraticas;

Il. Receber e protocolar documentos e processos encaminhados a DEN;

lll. Distribuir internamente os processos e documentos destinados a DEN e aos
departamentos de Ensino;

IV.Manter atualizado o sistema de controle de processos (SIPAC);

V. Analisar e classificar os Processos e documentos encaminhados a DEN;

VI.Emitir parecer em parceria com a DEN em relagdo aos processos e documentos do
ensino;

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

6.2 - DEPARTAMENTOS DE ENSINO (DEPRO, DEGAS, DEPIC, DERIN) — (4DPENSs X CD 04)
DESCRICAO:

Os DPENs sdo orgdos da Diretoria de Ensino do Campus responsaveis por acdes que
subsidiem a Direcdo nos processos de gestdo e operacionalizacdo das atividades relativas
aos Cursos. Estdo organizados por Eixo Tecnolégico de Formacdo, construindo
coletivamente estratégias que proporcionem a gestao eficiente e o pleno atendimento ao
desenvolvimento do processo de ensino, articulado com a pesquisa e a extensado, cabendo-
Ihe a administracdo, planejamento, organiza¢cdo, avaliacdo das agbes e resultados
alcancados de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas nos documentos oficiais
em completa harmonia com os principios, finalidades, caracteristicas e objetivos do IFPA.
ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Coordenar, acompanhar e gerenciar todas as atividades docentes lotados nos
departamentos de ensino;

Il. Coordenar, acompanhar e gerenciar todas as atividades dos coordenadores de curso de
acordo com o eixo tecnoldgico e area do conhecimento da Educa¢do Profissional e
Tecnolégica;
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lll. Elaboracdo de Horarios, lotacdo dos docentes por componentes curriculares e
atualizacdo dos cadastros dos docentes por departamento;

IV.Acompanhar as demandas dos discentes matriculados nos cursos por departamento de
ensino.

ATRIBUIGOES DOS GESTORES:

I.Emitir relatérios de gestdo que subsidiem a Direcdo de Ensino na emissdao de parecer e
diagndsticos do Ensino do Campus;

Il. Elaborar e Organizar o Planejamento de Atividade Anual (PTA) do departamento em
coletividade com os coordenadores dos cursos;

[Il. Emitir parecer técnico em relagdo as acdes de ensino do departamento/curso que
envolvam docentes lotados no mesmo;

IV.Acompanhar o planejamento anual dos microestagios, visitas técnicas e atividade de
campo desenvolvido pelo Departamento/Curso;

V. Acompanhar os relatérios pedagégicos dos docentes emitidos pelo setor de
acompanhamento docente;

VI. Notificar os docentes de suas auséncias e solicitar o plano de reposi¢dao da carga horaria
de aula as turmas penalizadas;

VII. Elaborar o horario académico das turmas/curso e a lotagdo dos professores de acordo
com suas disponibilidades e interesse da instituicao;

VIII. Avaliar o crescimento quanti-qualitativo do Ensino por departamento e emitir
relatérios com resultados estatisticos e analiticos que sirvam de base para as acdes de
melhoria das a¢des para o Crescimento e a Verticalizagao do Ensino do Campus;

IX. Organizar e acompanhar o planejamento pedagdgico anual dos docentes em relagdo as
atividades de ensino, pesquisa e extensao;

X. Analisar processos de trancamento de matricula, rematricula dos discentes e avaliacao
curricular do curso junto com o colegiado para emissao de parecer;

XI. Acompanhar a elaboragdo e a revisdao dos PPCs dos cursos de acordo com a legislacao
vigente;

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

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

XIV. Orientar e assessorar o Nucleo Docente Estruturante (NDE), Comissdao Multidisciplinar
e Colegiado de Curso no processo de elaboracdo ou atualizacdo de Projetos Pedagogicos de
Cursos (PPC);

XV. 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;

XVI. Assessorar os processos de avaliacdo institucional, auto-avaliacdo e de avaliacdo de
cursos referente a dimensao pedagdgica;

XVIl.  Acompanhar, avaliar e realizar estudos a partir dos relatdorios de desempenho
académico de discentes e docentes, extraidos do Sistema de Gerenciamento Académico;
XVIII. Participar de Colegiados de Curso, conforme Regulamento Didatico Pedagdgico do
Ensino do IFPA;

XIX. Participar da organizacdo do planejamento pedagdgico em conjunto com a gestdo do
ensino, pesquisa e extensao;
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XX. Analisar e divulgar os dados estatisticos em sua area de atuacao;

XXI. Participar das auditorias do ensino, quando demandado.

XXIl.  Assessorar a Direcao de Ensino no planejamento da acolhida de alunos ingressantes
na instituicao

6.2.1- COORDENAGOES DE CURSOS — CCs (FCC = 39)
DESCRICAO:

As CCs sdo o6rgdos da Direcdao de Ensino atrelados aos Departamentos de Ensino
responsaveis pelo desempenho das fungdes académicas, gerencial, institucional e politica
gue alcancem a qualidade intrinseca do curso, cabendo-lhe o planejamento, a condugao e
integracdo das diferentes atividades pedagdgicas, bem como a otimiza¢dao das praticas
referentes ao desenvolvimento do Projeto Pedagdgico do Curso, em articulagdio com os
dirigentes, professores, estudantes e técnicos administrativos, de acordo com as politicas e
diretrizes estabelecidas nos documentos oficiais em completa harmonia com os principios,
finalidades, caracteristicas e objetivos do IFPA.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Acompanhar a rotina académica dos discentes do seu curso;

Il. Coordenar as Atividades do NDE do Curso;

lll. Manter atualizado a situacdo do curso em relacdo ao mercado de trabalho e as
inovacgoes;

IV.Organizagao de microestagio para os alunos;

V. Organizacao de supervisdo de estagio, quando ocorrer, com base na legislacdo vigente;
VI.Atendimento de todas as orientacdes do Regulamento Didatico Pedagdgico do IFPA.

VII. Atualizar os status académicos dos discentes dos cursos junto ao sistema interno de
controle (SCA/SIGAA);

ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Elaborar e revisar o PPC do curso de acordo com a legislacdo vigente;

Il. Elaborar o Plano Anual de micro estdgio, Visita Técnica e Atividades de Campo dos
cursos;

lll. Acompanhar todas as atividades académicas dos discentes desde o ingresso, a
permanéncia e sucesso dos mesmos;

IV.Elaborar relatdrio de desempenho das turmas/discentes para subsidiar o Departamento
de Ensino e a Diretoria de Ensino do Campus em suas a¢des de melhoria do curso;

V. Participar das reunides colegiadas e quando for convocado por instancias superiores;
VI.Coordenar as diretrizes politicas e institucionais para a otimizacdo e qualificacdao do
curso, nas dimensdes Pedagdgica, Administrativa e Académica do curso;

VIl. Desenvolver agdes que contribuiam para o crescimento do Curso junto aos érgaos de
regulacdo da Educacdo Profissional (Educacdo Bdsica e Superior);

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

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

6.2.1.1 — SECOES DE CIENCIAS E EDUCACAO FiSICA — SCs (3+1 X FG02)
DESCRICAO:
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As SCs sdo 6rgaos da Diretoria de Ensino responsdvel pela articulacdo entre a producao
do conhecimento Cientifico, o seu desenvolvimento com o conhecimento técnico e
tecnolégico da Educacdo Profissional, ao mesmo tempo em que busca criar os elos de
integracdo entre a Formacdao Geral e a Formacdo profissional. Agrega a esta Secdo a
Educacdo Fisica que tem o papel de valorizar o ensino de atividades fisicas e conceituais
dessa area articulando o ensino, o desporto, a cultura e as praticas corporais.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Incentivar a iniciacdo a pesquisa cientifica e a formacao técnica;

Il. Implementar as Olimpiadas de Conhecimento Especifico (Matematica, Fisica, Quimica,
Historia, Geografia, Lingua Portuguesa, Sociologia, Filosofia, Biologia, Artes, etc.)

lll. Realizar Feiras internas com o objetivo de integrar o conhecimento produzido pelos
cursos técnicos e as ciéncias;

IV. Desenvolver as atividades de Educacao Fisica do Campus;

V. As manifesta¢Ges culturais e artisticas do Campus junto com os alunos e professores;
ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Criar canais de didlogos entre a se¢ao de ciéncias e as coordenac¢des dos cursos técnicos;
II. Participar do NDE dos cursos Técnicos de acordo com a legisla¢do vigente;

lll. Implantar e implementar as Olimpiadas de Conhecimento incentivada pelas diretrizes da
Educacdo Nacional (MEC), tais como: Matemadtica, Fisica, Quimica, Biologia, Histodria,
Sociologia, Filosofia, Lingua Portuguesa, Lingua Estrangeira e Arte;

IV.Promover as atividades de educacgao Fisica no Campus;

V. Organizar e acompanhar o uso do complexo esportivo do Campus;

VI.Assessorar a gestdo do ensino quanto ao desenvolvimento de atividades desenvolvidas
no complexo esportivo;

VIl. Acompanhar o desenvolvimento académico dos discentes de educagdo Fisica e
Modalidades esportivas junto aos docentes responsaveis pelas mesmas.

VIIl. Acompanhar os componentes curriculares desenvolvidos nos cursos;

IX. Elaborar relatérios de gestdo para subsidiar a Direcdo de Ensino para a melhoria da
gualidade de ensino;

X. Acompanhar as atividades docentes referentes ao preenchimento do Plano de Trabalho
Anual dos professores;

Xl. Elaborar Plano de Trabalho Anual da Secdo de Ciéncia;

XIl. Zelar pela carga patrimonial da secdo;

XIIl. Arquivar documentos pedagdgicos e académicos de acompanhamento da vida docente
e discente da secdo;

XIV. Incentivar a Revisdo e a atualizacdo dos conteddos programaticos dos componentes
curriculares em parceria com os docentes da secao;

XV. Emitir parecer técnico em processos e documentos oficiais do ensino e da se¢do;

XVI. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas nas respectivas
secoes.
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6.2.1.1.2 - SETOR DE CONTROLE ACADEMICO DE DADOS DISCENTES - SCA (4 X FG 04)
DESCRICAO:

O SCA é o d6rgao do Campus responsavel pela operacionalizacdo das atividades relativas
ao controle de dados individual da vida académica do estudante por Departamento de
Ensino.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Acompanhamento do langamento de notas dos discentes no Sistema de Controle
Académico;

Il. Emissdo de boletins parciais/semestre dos discentes;

lll. Relatdrio de notas dos professores;

IV.Atualizagdo Académica do discente do Campus;

V. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor.
ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Atualizar Historicos Académicos

Il. Abrir e Fechar as Turmas no Sistema Académico;

[Il. Realizar as rematriculas académicas (regular e dependéncia) — Cursos presenciais e a
Distancia.

IV.Lancar e Retificar as notas de turmas FECHADAS, com base na legislacdao em vigor;

V. Cadastrar os Professores/Disciplina no Sistema.

VI.Analisar processos de Retorno Académico e de Transferéncia, de acordo com a
Regulamentacdo Didatica para a emissdo de parecer;

VII. Executar Trancamento de Matricula, de acordo com o regulamento didatico;

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

.SETOR DE ACOMPANHAMENTO ACADEMICO DOCENTE - SAD (8 X FG 04)
DESCRICAO:

O SAD é o 6rgdao do Campus responsavel pelo acompanhamento operacional das
atividades académicas docente por Departamento de Ensino, relativas ao trabalho
individual nos trés turnos.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Entrega de diarios dos professores;

Il. Preenchimento das fichas de frequéncia docente;

lll. Acompanhamento do cumprimento da carga hordria-aula dos componentes
curriculares;

IV.Zelo pelo ambiente de trabalho do docente, a sala de aula e seus equipamentos;
ATRIBUICOES DO GESTOR:

I. Emitir relatérios de freqliéncia dos professores;

II. Emitir relatdrios de reposicdo de aula dos professores, de acordo com a lei vigente;

lll. Gerar os diarios de Classe dos professores de acordo com o periodo letivo;

IV.Registrar a entrada e a saida do docente de acordo com o horario académico;

V. Acompanhar o funcionamento do espaco pedagdgico de realizacdo das aulas;
VI.Elaborar relatério de Gestdo que possa subsidiar as acdes da Direcdo de Ensino para o
melhoramento na qualidade do ensino do Campus;

VII. Participar de reunides com os Departamentos de Ensino de acordo com as demandas;
VIIl. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor.
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.SETOR DE LABORATORIOS-SLB (4 X FG 04)
DESCRICAO:

O SLB é o 6rgdao do Campus responsavel pela administracdo dos Laboratdrios por
Departamento de Ensino, cabendo-lhe propor politicas e diretrizes, assim como promover
estudos, visando estrategicamente a organizacdo e atualizacdo permanente da
infraestrutura dos laboratdrios, considerando as demandas das atividades praticas de
ensino que compdem o curriculo dos cursos, das atividades de pesquisa e extensao,
buscando através de metas estabelecidas a qualidade e consequente certificacdo, a fim de
promover o amplo beneficio social como foco expressivo da exceléncia.

ATIVIDADES RELACIONADAS

I.Acompanhamento e gerenciamento dos equipamentos e das instalacdes dos laboratérios
nos quais serdo desenvolvidas as atividades praticas dos componentes curriculares;
ATRIBUICOES DO GESTOR

I.Preparar o ambiente e os equipamentos para o desenvolvimento das atividades praticas;
Il. Zelar pela carga patrimonial lotada no espaco do laboratério;

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

IV. Abrir e fechar os laboratdrios de acordo com o uso do ambiente;

V. Gerar relatérios de gestdo para subsidiar o departamento de ensino e a diretoria de
ensino para a melhoria da qualidade do ensino do Campus;

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

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

6.3 - DEPARTAMENTO PEDAGOGICO DE APOIO AO ENSINO — DEPAE (CD 04)
DESCRICAO:

O DEPAE é o ¢rgdo encarregado pela promocdo de estudos, visando o desenvolvimento
estratégico do Ensino em todos os Niveis e Modalidades e da Pés-Graduac¢do a partir das
politicas educacionais estabelecidas, cabendo-lhe dar suporte para a construcdo dos
documentos tedrico-metodoldgicos, bem como envidando esforcos no sentido de garantir
suas aplicabilidades no Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Acompanhamento da implementacdo de toda regulamentacdo pedagdgica do ensino no
Campus, nos seus diversos niveis, modalidades e formas de oferta (presencial, a distancia,
regulares e programas);

Il. Assessoramento da realizacdo do Planejamento Pedagdgico anual em parceria com os
Departamentos de Ensino em todos os niveis e modalidades da educacdo profissional do
campus;

Ill. Supervisdo das acbes pedagdgicas docentes junto com os departamentos de ensino e as
coordenacdes de curso;

IV.Orientacdo e acompanhamento das a¢des dos discentes em relagao a sua conduta com
os discentes, os docentes, os técnicos e o ambiente académico, em todos os niveis e
modalidades de oferta;
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ATRIBUICOES DO GESTOR:

I. Assessorar a Diretoria de Ensino no que se refere a elaboracdo das politicas
educacionais da Instituicdo;

II. Auxiliar a Diretoria de Ensino no acompanhamento das aulas dos docentes;

lll. Trabalhar colegiadamente para mapear a realidade pedagégica institucional,
visando estratégias para a elaboracdo de a¢des educacionais preventivas;

IV. Promover reunides e encontros semestrais para os familiares e/ou responsaveis dos
alunos, no sentido de contribuir para um maior envolvimento da familia no
processo educativo;

V. Acompanhar, orientar e auxiliar as coordenac¢des de cursos nas discussdes para a
elaboracdo e revisdo dos Projetos Pedagdgicos dos cursos;

VI. Acompanhar e implementar estratégias para sanar os problemas de baixo
rendimento, evasao escolar e reprovacdao em parceria com a Assisténcia Estudantil;

VII. Organizar e assessorar a constru¢dao do planejamento semestral dos docentes;

VIIl. Organizar e executar o Projeto de Semanas Tematicas, com a finalidade de
provocar discussdes sobre temas relevantes de cunho social, como uma forma de
difundir informagdes e ampliar conhecimentos, contribuindo para a formagao dos
educandos;

IX. Gerenciar a implementacao da politica do livro didatico;

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

XI. Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano
de férias dos servidores lotados no 6rgao.

6.3.1 - NUCLEO DE ATENDIMENTO AS PESSOAS COM NECESSIDADES EDUCACIONAIS
ESPECIFICAS — NAPNE (FG 04)
DESCRICAO:

O NAPNE ¢é o nucleo responsavel em preparar o Campus para receber pessoas com
necessidades educacionais especificas, providenciando a adaptacdo de curriculo conforme
a demanda e necessidade de cada estudante.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Promocdo da cultura da educacdo para a convivéncia, pela aceitacdo da diversidade,
buscando a quebra de barreiras arquitetonicas, educacionais e atitudinais na instituicdo, de
forma a possibilitar a inclusdo das pessoas com necessidades educacionais especificas,
desenvolvendo a¢des que promovam a igualdade de oportunidade para todos, respeitando
suas diferencas.

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Estimular a pratica da pesquisa em assuntos relacionados a Educagdo Profissional e
Tecnoldgica Inclusiva;

Il. Promover ag¢des de sensibilizacdo da comunidade académica quanto a tematica da
Educacado Especial Inclusiva e o direito de todos a educacao;

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

IV. Contribuir na implementacao de politicas de acesso, permanéncia e conclusdo com éxito
dos discentes com necessidades educacionais especificas;
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V. Realizar, de forma integrada com o Departamento Pedagdgico e setor de Registro
Académico do Campus, o levantamento de demandas dos discentes com necessidades
educacionais especificas;

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

VII. Organizar formacgdes na area da Educacao Especial para a Equipe do NAPNE e para os
demais servidores do Campus;

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

IX. 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 comissGes de processos seletivos e de concursos
publicos;

X. 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;

Xl. Estabelecer convénio, termo de cooperagdo técnica e parcerias com instituicdes ou
organizagdes para promover o atendimento de discentes com necessidades educacionais
especificas;

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

6.4 — DIVISAO CENTRAL DE BIBLIOTECAS — DCEBI (FGO01)
DESCRICAO:

A DCEBI é o 6rgao responsavel pela coordenacao geral do sistema de bibliotecas do
Campus, cabendo-lhe o gerenciamento, a operacionalizagdo e a manutencdo de forma
integrada de todo acervo relativo ao atendimento das demandas académicas do Campus, e
em particular aos interessados externos em consulta-los.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.O desenvolvimento das Politicas de Aquisicdo de Obras e equipamentos da divisdo;

Il. Atendimento a Comunidade Interna e externa quanto ao acesso aos servicos da
Biblioteca

lll. Prestar servicos bibliograficos e informacdes que contribuam para o desenvolvimento
dos programas de ensino e pesquisa na Instituicdo e para a socializacdo da cultura
ATRIBUICOES DO GESTOR:

I.Atender a comunidade académica e a comunidade em geral, de acordo com a
Regulamentagdo interna;

Il. Prestar servicos bibliograficos e informacdes que contribuam para o desenvolvimento
dos programas de ensino e pesquisa na Instituicdo e para a socializacdo da cultura;

lll. Estabelecer e manter intercambio cientifico e cultural com pessoas, instituicbes e
organizacdes, com vistas a implantacdo de redes de informagdes bibliograficas
especializadas;

IV.Coordenar, supervisionar, administrar e planejar todas as atividades inerentes a
consecucao das finalidades da Biblioteca, incluindo os servicos técnicos e de apoio;
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V. Assegurar que a Biblioteca alcance sua missao, objetivos, valores e metas como
facilitadora da geracdo e uso da informacdo e do desenvolvimento do ensino pesquisa e
extensao;

VI.Elaborar o Plano anual de trabalho e encaminha-lo a Dire¢do de Ensino;

VIl. Planejamento e execucdo da aquisi¢do bibliografica.

VIII. Administrar os recursos humanos da Biblioteca, visando o pleno desenvolvimento de
cada funcao;

IX. Avaliar o desempenho dos funciondrios da Biblioteca;

X. Selecionar e conferir publicacdes chegadas a biblioteca medianteaquisicao;

Xl. Zelar pela guarda, manutencdo e conservacdo das instalacdes fisicas, equipamentos,
materiais e acervos, bem como pela eficiéncia e eficdcia dos servicos oferecidos pela
Biblioteca;

Xll. Estabelecer horarios de funcionamento da Biblioteca, conforme as necessidades do
Servico;

Xlll. Tracar conjuntamente com os demais bibliotecdrios, a politica de desenvolvimento de
colegdes da Biblioteca;

XIV. Zelar pela manutengao da ordem e da disciplina na Biblioteca juntamente com os
demais servidores;

XV. Promover e manter intercambio de prestacdo de servigos com instituicGes congéneres;
XVI. Representar a Biblioteca, interna e externamente, no ambito das suas atribuicdes,
podendo delegar tal representacdo as bibliotecdrias do IFPA;

XVII.  Cumprir e fazer cumprir as normas e o regulamento pertinentes a Biblioteca;

XVIIl. Encaminhar a chefia imediata relatdrio de atividades desenvolvidas pelo setor

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

6.4.1 — SETOR DE REFERENCIA — SER (FG 04)
DESCRICAO:

OSER é o ¢rgdo da Diretoria de Ensino que presta servicos aos usudrios do setor,
garantindo o acesso dos mesmos aos materiais bibliograficos e culturais existentes nele.
ATIVIDADES RELACIONADAS
I.Atendimento dos usudrios da biblioteca, quanto aos servicos bibliograficos de
empréstimos e consultas ao acervo disponivel;

Il. A promoc¢ao das atividades Culturais no Campus

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Prestar servicos aos usuarios visando o atendimento de suas necessidades
informacionais, auxiliando-os na pesquisa ao acervo;

Il. Orientar, proceder e controlar as atividades de levantamento bibliografico, pesquisa
bibliografica em fontes de informacdo, base de dados, etc., tanto em formato impresso
guanto eletrbnico;

lll. Efetivar o servico de empréstimo e devoluc¢do de publicacdes;

IV.Promover o intercambio entre Bibliotecas no ambito do IFPA;

V. Orientar e controlar a consulta a Internet;

VI.Promover eventos culturais.
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VII. Supervisionar e executar as atividades de atendimento e servigos aos usuarios da
Biblioteca;

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

IX. Orientar, proceder e controlar as atividades de levantamento bibliografico, pesquisa
bibliografica em fontes de informacdo, base de dados, etc., tanto em formato impresso
guanto eletrbnico;

X. Promover, orientar, proceder e controlar as atividades de empréstimo entre bibliotecas,
atuando como solicitante e fornecedora nos diferentes convénios e sistemas que
participar;

XI. Divulgar os servicos e recursos da Biblioteca nos eventos promovidos pelo IFPA;

Xll. Organizar e manter os painéis informativos sobre os servigos/atividades da Biblioteca;
XIll. Planejar, implantar e implementar recursos de informagao — Manuais bases de dados,
guias, folders, etc., em formato impresso eletronico, facilitando o uso e divulgando os
recursos de informacgao existentes na Biblioteca;

XIV. Organizar, promover e desenvolver programas de educacado de usuarios e orientacao
sobre o uso da Biblioteca;

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

XVI. Organizar e manter a coleta de sugestdes e criticas dos usuarios internos e externos,
encaminhando-os a Coordenacao e apresentando as solugdes, sempre que possivel;

XVIl.  Administrar o saldo de leitura e zelar pela manutenc¢ao do acervo;

XVIIl. Coordenar e supervisionar os servidores que trabalham no atendimento bem como
os bolsistas quanto ao controle das cabinas de estudo em grupo;

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

6.4.2 — SETOR DE PERIODICOS E PORTAIS — SPP (FG 04)
DESCRICAO:
O SPP ¢é o 6rgdo da Diretoria de Ensino que organiza o acervo periédico e académico do
Campus promovendo sua divulgacdo e a orientacdo do uso desses materiais.
ATIVIDADES RELACIONADAS:
[Il. Organizar o acervo de Periddicos, TCCs/Dissertacdes e Teses da Comunidade Académica.
ATRIBUICOES DO GESTOR:
I.Organizar o acervo de periddicos;
Il. Organizar o acervo de TCCs/Dissertacdes e Teses;
lll. Orientar, proceder e controlar as atividades de levantamento bibliografico, pesquisa
bibliografica em fontes de informacdo, base de dados, etc., tanto em formato impresso
guanto eletrbnico;
IV.Solicitar a aquisicdo de periddicos;
V. Tratamento técnico (Classificacdo e catalogacado) dos periddicos e TCCs;
VI.Promover e divulgar o acervo de interesse dos usuarios;
VII. Orientar a consulta ao Portal de Periddicos da CAPES.
VIII. Supervisionar e executar as atividades de atendimento e servigos aos usudrios do Setor
de Periddicos;
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IX. Orientar o Treinamento para o uso de bases de dados do Portal da CAPES;

X. Orientar, proceder e controlar as atividades de levantamento bibliografico, pesquisa
bibliografica em fontes de informacdo, base de dados, etc., tanto em formato impresso
guanto eletrénico;

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

XIl. Executar as atividades de tratamento técnico (Catalogacdo, classificacdo, etc) dos
periddicos fisicos e TCCs que deverao compor o acervo da biblioteca;

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

XIV. Organizar o acervo de Periédicos, TCCs/Dissertacdes e Teses;

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

6.4.3 — SETOR TECNICO DE PROCESSAMENTO — STP (FG 04)
DESCRICAO:

O STP é o ¢rgao da Diretoria de Ensino que organiza todas as normatizacdes e
regulamentacdes das referéncias bibliograficas.
ATIVIDADES RELACIONADAS:
I.Coordenar o servico de preparacdao dos materiais bibliograficos que deverdao compor o
acervo da biblioteca (identificacdo, etiquetagem, magnetizacao;
Il. Executar as atividades de tratamento técnico (Catalogacdo, Classificacdo, etc.) de
material bibliografico em qualquer suporte informacional na base de dados da Biblioteca;
ATRIBUICOES DO GESTOR:
I.Registro das publicagdes que irdo compor o acervo da biblioteca;
Il. Executar atividades de tratamento técnico (catalogacdo, classificacdao) das publicacdes
(livros, folhetos, multimeios) que irdo compor o acervo bibliografico da biblioteca;
lll. Coordenar o servico de preparacdao dos materiais bibliograficos para empréstimo e
consulta (Etiguetagem de livros, magnetizacdo etc...);
IV.Elaborar fichas catalograficas para os TCCs e Monografias de alunos de graduacdo e pds-
graduacdo da Instituicdo, bem como para outros trabalhos académicos desenvolvidos por
professores e/ou demais servidores;
V. Supervisionar e executar as atividades de formacdo, desenvolvimento e manutencao
dos acervos fisicos (Livros, CDs, DVDs) ou eletronicos;
VI.Acompanhar a literatura publicada para o desenvolvimento do acervo;
VII. Executar as atividades de tratamento técnico (Catalogacdo, Classificacdo, etc.) de
material bibliografico em qualquer suporte informacional na base de dados da Biblioteca;
VIII. Colaborar com o bibliotecario de referéncia na avaliacdo das cole¢Oes existentes para
desenvolver a politica de remanejamento e descarte;
IX.Zelar pela manutencdo do acervo, através da reposicdo ou substituicdo de materiais,
guando necessario;
X. § Coordenar o servico de preparacdo dos materiais bibliograficos que deverdo compor o
acervo da biblioteca (identificacdo, etiquetagem, magnetizacao);
XI. Elaboracdo de fichas catalograficas para os TCCs/Monografias, Dissertacdes e Teses de
alunos de graduacgédo, pés-graduacdo e de servidores/professores da Instituicdo.
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XIl. Elaborar a proposta de titulos para serem adquiridos por meio de compra para o
Campus ap0s solicitacdo das Coordenacdes de curso;
XIll. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor.

6.7 — SECAO DE PRODUGAO AUDIOVISUAL E APOIO A EDUCAGAO A DISTANCIA - SPA (FG
02)
DESCRICAO:

A SPA é o 6rgao responsavel pelo planejamento, elaboracdo de projetos, direcdo,
producdo, roteirizacdo, edicdo de imagem e som para atendimento do processo ensino
aprendizagem, cabendo-lhe a responsabilidade pelos equipamentos e espacos utilizados
para o atendimento especifico das demandas do Campus.

ATIVIDADES RELACIONADAS:

I.Producdo de todo o contelddo audiovisual que atenda as demandas do Ensino, Pesquisa e
Extensdo, na modalidade presencial e a distancia do Campus;

Il. Manutengdo e o gerenciamento dos espagos e dos recursos técnicos e tecnoldgicos sob
sua guarda, facilitando o acesso da Comunidade docente e discente do campus a esses
recursos para o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao.
ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Promover junto a DICOM a divulgacao da produgao cultural, da educag¢ao socioambiental,
a inclusdo de pessoas com necessidades especificas, a educacdo para as relagées étnico
raciais e direitos humanos desenvolvidos no ambito do Campus;

Il. Disseminar a cultura de EAD no Campus, projetando, implementando e gerenciando os
recursos tecnoldgicos necessarios ao processo de ensino-aprendizagem na modalidade
semipresencial ou a distancia, mediando os recursos didaticos organizados em diferentes
suportes de informacgao que utilizem tecnologias de comunica¢do remota.

lll. Promover o desenvolvimento de habilidades em novas tecnologias para a educacao;
IV.Produzir relatério de Gestao das atividades desenvolvidas na Secdo para subsidiar a
Direcdo de Ensino nas acGes de melhoria da qualidade do ensino no Campus;

V. Elaborar o Plano de Trabalho Anual e de Gestdo da Secdo;

VI.Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pela Secdo;

VIIl. Realizar o controle de frequéncia, avaliar as atividades realizadas e elaborar o plano de
férias dos servidores lotados na Secao.

6.8 — PESQUISADOR INSTITUCIONAL AUXILIAR - PI (FG 02)
DESCRICAO:

O PI-Auxiliar é o 6rgao articulador da Diretoria de Ensino responsavel pelo levantamento,
organizacdo e disponibilizacdo dos dados e das informagbes académicas inseridas nos
sistemas internos e externos do IFPA/Campus, e que acompanha os processos avaliativos
dos cursos no sistema e-MEC/INEP/SERES, cabendo-lhe a interlocu¢do do Campus junto ao
Pl da Reitoria do IFPA, visando atender as demandas relacionadas provenientes do
Ministério da Educacao.

ATIVIDADES RELACIONADAS:
I.Coordenagdo das ag¢des e diretrizes demandadas pela PROEN/PRODIN e o Ministério da
Educacdo em relagdo aos sistemas regulatérios e censitarios do Campus;
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Il. Ainterlocucdo entre a Diretoria de Ensino do Campus e os setores ligados as atividades
de regulagdo e acompanhamento do ensino e a PROEN/PRODIN;

ATRIBUIGOES DO GESTOR:

I.Responder as Demandas dos Sistemas de Regulacdo do Ensino Superior, do Censo da
Educacdo Superior, Sistema Nacional de Informagdes da Educagdo Profissional e
Tecnolégica, do Censo da Educacdo Bdsica, do Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes (ENADE) entre outros sistemas disponibilizados pelo MEC no ambito do
Campus;

II. Acompanhar e responder em conjunto com os Departamentos de Ensino, as
coordenacdes e o Pesquisador Institucional os processos inseridos no Sistema de
Regulacdo do Ensino Superior referentes a autorizacdo, reconhecimento e renovacao de
reconhecimento dos cursos de graduacao, assim como a atualizacdo dos Projetos Politicos
Pedagdgicos dos Cursos Superiores e Técnicos do Campus;

[ll. Manter atualizada as informag¢des dos membros da CPA do Campus junto a CPA
Institucional e o Pesquisador Institucional;

IV.Enviar ao Pesquisador Institucional e a Diretoria de Ensino os Relatérios de Auto-
avaliacdo para serem inseridos no Sistema de Regulagdo do ensino Superior;

V. Elaborar relatério de gestdo para subsidiar a Diretoria de Ensino nas ag¢des para a
melhoria da qualidade de ensino do Campus;

VI.Elaborar o Plano Anual de Trabalho para descrever todas as ag¢Bes que serdo
desenvolvidas no cargo de pesquisador institucional auxiliar;

VIIl. Participar de Reunides convocadas pelo Pesquisador Institucional e a Direg¢dao de
Ensino do Campus ou outras convocagdes que se fizerem necessarias;

VIIl. Desenvolver agcdes em conjunto com a Divisdao de Controle, Registro e Indicadores do
Campus para a retroalimentacado dos sistemas interno e externos de controle académico;
IX. Encaminhar a chefia imediata relatério de atividades desenvolvidas pelo setor.
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