Ministério da Educacao
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Para
Conselho Superior

RESOLUGCAO CONSUP/IFPA N2 859, DE 26 DE OUTUBRO DE 2022

Aprova a Estrutura Organizacional do Campus
Cameta do IFPA.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DO PARA, reconduzido através do Decreto Presidencial de 31 de julho de 2019, publicado
no D.O.U. de 12 de agosto de 2019, secdo 2, pagina 1, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 15 do
Estatuto, os artigos 22 e 16 o Regimento Geral, os artigos 10 e 11 do Regimento Interno do CONSUP,
considerando a Resolugdo IFPA/CONSUP n? 546/2021, que dispGe sobre a Estrutura Organizacional de
Referéncia para os Campi do IFPA, com vistas a padronizacdo de funcGes e atribuicbes e considerando o
disposto no processo administrativo n? 23051.004995/2022-15,

RESOLVE:

Art. 12 APROVAR a Estrutura Organizacional do Campus Cametd do IFPA, com as fungbes
e suas respectivas atribuicdes, na forma do anexo, conforme deliberado na 802 Reunido Ordinaria do
Conselho Superior, realizada no dia 20 de outubro de 2022.

Art. 22 Revoga-se o disposto na Resolucdo IFPA/CONSUP n2 142/2018, de 31 de julho de
2018.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor a partir desta data.
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ROCHA:37303945253
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RESOLUGAO N2 859/2022-CONSUP DE 26 DE OUTUBRO DE 2022

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 12 A Estrutura Organizacional do Campus Cameta do IFPA tem o objetivo de
estabelecer a estrutura de cargos e fungbes, bem como suas atribuicbes, no ambito deste
Campus,bem como estabelecer aderéncia entre o organograma funcional desta Unidade com o
organograma funcional das unidades da Reitoria do IFPA, para melhoria do fluxo dos processos
institucionais, atendendo ao principio da relacdo sistémica da gestdo e de seu funcionamento em
rede.

CAPITULO Il DAS ATRIBUICOES

Art. 22 A Diretoria Geral, com cargo de dire¢do CD2 (dois), exercida pelo (a) Diretor
(a) e, em suas faltas e impedimentos, pelo seu substituto legal, é o érgao executivo do Campus,
cabendo-lhe a administracdo, coordenacdo e supervisao de todas as atividades do Campus, ao
qual compete as seguintes atribuigdes:

|- propor ao Conselho Diretor (CONDIR) do Campus a estrutura e as
competénciasdos érgaos que compdem a Diretoria Geral;

Il - presidir os atos de colagdo 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;

Il - convocar as eleicdes para designacao dos representantes discentes, docentes
e servidores técnico-administrativos nos érgdos integrantes da administragao da Instituicao;

IV - aplicar a pena de desligamento a integrantes do corpo discente;

V - conferir graus, diplomas, certificados académicos e titulos honorificos quando
delegado pelo Reitor;

VI - encaminhar ao CONDIR do Campus, para apreciacdo, até o final do primeiro
bimestre do exercicio, o Relatdrio de Atividades do exercicio anterior do Campus e o Plano Anual
de Acbes e Metas do exercicio atual;

VIl - administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades do Campus;
(ordem trocada no vigente).

VIl - exercer as demais atribuicdes inerentes a funcdo executiva de Diretor Geral;
IX - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

X - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 32 O Gabinete, subordinado a Direcdo Geral, com funcdo gratificada FG2
(dois), exercido pelo (a) Chefe de Gabinete e, em suas faltas e impedimentos, pelo seu substituto
legal, responsavel pelo assessoramento, com responsabilidade de organizar, assistir e coordenar
acoes administrativas do Campus, ao qual compete as seguintes atribuicdes:

| - assistir a Diretoria Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

Il - supervisionar os trabalhos da secretaria do Gabinete da Diretoria Geral;



Il - preparar a correspondéncia oficial da Diretoria Geral;
IV - participar de comissOes designadas pela Diretoria Geral;

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

VI - organizar a agenda da Diretoria Geral;

VIl - organizar o conjunto normativo da Diretoria Geral;

VIl - supervisionar os eventos da Diretoria Geral;

IX - recepcionar os visitantes do Gabinete da Diretoria Geral;

X - zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Xl - acompanhar e subsidiar com informacGes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XIl - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 42 Ao Setor de Protocolo e Gestao Documental, subordinado ao gabinete,
semfuncao gratificada, compete as seguintes atribuicdes:

| - implementar a Gestao documental seguindo as normas arquivistica quanto aos
procedimentos relativos a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo, arquivamento, eliminacdo ou
guarda permanente de documentos fisicos e digitais relativos as atividades Meio e Fim no
Campus;

Il - ser responsavel pela atividade de protocolo como autuagao de documentos
para formacdo de processos eletronicos, assim como registro, expedicdo, distribuicio e o
controle do envio de correspondéncias e processos fisicos via malote;

Il - trabalhar em parceria com o Nucleo de Gestao Documental da Reitoria com o
objetivo de receber capacitacdo e orientacao relativo a normas técnicas arquivisticas;

IV - fazer parte do Comité Gestor do Sistema Integrado de Arquivo (CGSIARC);

V - trabalhar em parceria com a DTI, com o objetivo de otimizar a usabilidade do
Modulos do SIG;

VI - receber a documentacdo saida da fase corrente proveniente dos setores, bem
como realizar o tratamento técnico arquivistico (classificacdo, armazenamento e avaliacdo);

VIl - garantir, de forma agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as
informacgdes neles contidas, resguardando os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas
legais;

VIl - coordenar a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD);
IX - elaborar listagem de documentos a ser avaliados pela CPAD;

X - realizar procedimentos de conservacdo preventiva dos documentos fisico e
digitais, como higienizacdo, migracao de suporte, etc;

XI - prestar atendimento aos usuarios internos e externos, quanto ao acesso as
informagdes existentes no acervo permanente, mantendo o controle da consulta da
documentacao;



XlI - zelar pela conservacao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Xlll - preservar a memoria institucional protegendo o acervo arquivistico do
Campus, para servir como referéncia, informacao, prova ou fonte de pesquisa cientifica;

XIV - acompanhar e subsidiar com informagbes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XV - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 52 Ao Setor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, subordinado
aDirecdo Geral, com funcdo gratificada FG2 (dois), compete as seguintes atribuicdes:

|- coordenar, de forma articulada com a Diretoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional (DPDI) da Reitoria, a elaboracdo e atualizagdo dos instrumentos
de gestdo do IFPA;

Il - propor, em parceria com a Diretoria Geral, a¢des de planejamento e
desenvolvimento do Campus;

Il - coordenar, de forma articulada com a DPDI nas a¢des de elaboracao e revisao
do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

IV - coordenar e acompanhar a revisdo ou elaboracdo e a execucdo do PDC, por
meio de instrumento préprio de gestdo da instituicdo, demandado pela DPDI;

V - coordenar a elaboragdo do Plano de Anual de A¢bes e Metas (PAM) do Campus
e monitorar a inclusao das metas do Campus no SIGPP;

VI - propor e monitorar o gerenciamento de riscos proposto nos planos do Campus;

VIl - coordenar e acompanhar a atualizagao da estrutura organizacional do Campus
a partir das orientagdes da DPDI;

VIl - acompanhar as Reunides de Andlise das Estratégias (RAE) do Comité de
Governanga. Riscos, Controle e Integridade (CGRCI);

IX - apoiar a Comissdo de Prestagdo de Contas Anual (CPCA) do Campus nas
atividades de coleta de informacdes para elaboracao do Relatério de Gestdo do Campus;

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

X| - coletar dados e informagGes do Campus para elaboracdo de relatérios de
desempenho institucional do Campus;

Xl - apoiar e acompanhar as acoes referentes ao Escritorio de Gerenciamento de
Projetos de Gestdo e Processos (EGPGP) no Campus;

Xl - acompanhar as acdes da Comissdo Local de Meio Ambiente na elaboracdo do
Plano de Logistica Sustentavel do Campus (PLS) e do Plano de Ac¢des Ambientais (PAA) e
monitorar a inclusdo das metas do Campus no SIGPP;

XIV - publicar, sempre que necessario, no site do Campus, os documentos
relacionados as a¢Oes de Planejamento e Desenvolvimento Institucional;

XV - zelar pela conservacgao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
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XVI - acompanhar e solicitar informacodes relacionadas a execucdo dos indicadores
do planejamento do campus as unidades responsaveis e alimentar periodicamente o SIGPP com
as referidas informacdes;

XVII - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 62 Ao Setor de Tecnologia da Informacgdo, subordinado a Direcdo Geral, com
funcdogratificada FG2 (dois), compete as seguintes atribuicdes:

| - gerenciar a Tecnologia da Informacédo (TI) do Campus;

Il - desenvolver atividades de Tl em consonancia com as diretrizes, normas e
politicas de Tl encaminhadas pelo Comité Gestor de Tecnologia da Informacdo (CGTI) e
orientacdes da Diretoria de Tecnologia da Informacado (DTI) da Reitoria;

Il - prover a infraestrutura adequada aos usuarios de sistemas de informacao;

IV - levantar a necessidade de recursos de Tl para atendimento das demandas do
Campus;

V - providenciar a aquisicao de recursos de Tl para o Campus de acordo com o
Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI), Plano Estratégico de Tecnologia da Informacao
(PETI) e com a Instrucdo Normativa do Fluxo dos Processos de Aquisicdo;

VI - prestar suporte e assisténcia aos usuarios dos recursos de Tl do Campus;

VIl - elaborar o Plano de Tl do Campus, alinhado ao PDTI do IFPA e ao PDC do
Campus;

VIl - administrar e manter a infraestrutura de Tl do Campus, incluindo a gestao das
licencas de software;

IX - instalar, configurar e manter os recursos de Tl do Campus;

X - garantir a seguranca da informagao no ambito da infraestrutura de Tl do
Campus e registrar os incidentes;

Xl - elaborar e manter a documentacao da infraestrutura de Tl do Campus;

XIl - acompanhar as atividades de terceiros em operagdes na infraestrutura de TI
do Campus;

XlIl - realizar registros das atividades desenvolvidas pela TI;

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

XV - zelar pela conservacgdao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XVI - acompanhar e subsidiar com informagbes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XVII - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 72 A Assessoria de Comunicagdo Social, subordinada 3 Direcdo Geral, com
funcdogratificada FG-04 (quatro), compete as seguintes atribuicdes:

| - participar da construcdo coletiva das politicas de comunicacdo do IFPA;



Il - seguir normas de comunicacdo do IFPA e do Governo Federal;

Il - prestar assessoria de imprensa;

IV - organizar e distribuir materiais de divulga¢cdo para o Campus;

V - produzir noticias e outros conteudos para o site institucional;

VI - supervisionar e orientar as agdes de comunica¢ao do Campus;

VIl - executar e cobrir eventos institucionais;

VIl - planejar e produzir matérias promocionais e jornalisticas relativas ao IFPA;
IX - divulgar, internamente e/ou externamente, os eventos e aces do IFPA;

X - zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Xl - acompanhar e subsidiar com informacGes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XIl - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 82 A Coordenagdo de Gestdo de Pessoas, subordinada a Direcdo Geral, com
fungaogratificada FG1 (um), compete as seguintes atribuigdes:

| - implementar politicas, programas, projetos, resolucdes e instru¢cdes normativas
que promovam melhoria continua da area de gestao de pessoas;

Il - implantar sistemas de tecnologia da informagdo desenvolvido na area de gestao
de pessoas;

Il - supervisionar, no ambito do Campus, a execugdo de atividades da area de
gestao;

IV - subsidiar e garantir o cumprimento dos prazos de resposta de mandados e
demais acdes judiciais junto a PROGEP e o 6rgdo de execucdo de Procuradoria do IFPA;

V - garantir o atendimento de prazos a todas as solicitagdes e determinagdes das
unidades da AUDIN, da CGU e do TCU;

VI - assistir aos servidores ativos, aposentados, pensionistas, beneficidarios de
pensdo alimenticia, estagiarios, professores substitutos, as diretorias locais e a PROGEP em
relacdo as consultas pertinentes a area de gestdo de pessoas do Campus;

VIl - gerir as informacdes da area de gestdo de pessoas para elaboracdo do
Relatério de Gestdo;

VIl - atender as solicitacGes formais das entidades representativas dos Servidores
Plublicos Federais da Educacdo, quando estas representarem o repasse de dados ndo
confidenciais do servidor ou quando forem ordens judiciais;

IX - acompanhar o BMF e tomar providéncias necessarias quanto aos registros e a
publicidade;

X - realizar estudos de dimensionamento da forca de trabalho local e adequacédo
de lotagdo de servidores, propondo gestdao quando necessario;

X| - garantir a precisdo, no atendimento ao cronograma e a legalidade da folha de



pessoal;

Xl - executar e acompanhar as operacdoes de processamento da folha de
pagamento via SIAPE, de forma a garantir a correta atualiza¢do de informacgdes dentro dos prazos
legais;

XlIl - analisar e efetivar a execugdo, no SIAPE, dos acertos financeiros relacionados
a: designacOes e dispensas de fungdes gratificadas e cargos de dire¢do, progressdes funcionais
por mérito e por capacitagdo e as progressoes funcionais de docentes, concessdo de incentivo a
qualificacdo e retribuicdo por titulacdo, alteragGes no regime de trabalho, ajuda de custo, auxilio
moradia e indenizacdo de transporte em consequéncia de mudanca de sede, de todos os
servidores do Campus;

XIV - monitorar e cumprir os Comunicados enviados pelo érgao Central do Sistema
de Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC) publicados no SIAPE ou orientacbes do MEC e
Ministério da Economia (ME), acerca de assuntos relacionados a folha de pagamento;

XV - prestar apoio a PROGEP, a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) da Reitoria e
a Diretoria Geral local, quanto ao cumprimento das determinagdes emitidas pelo Governo
Federal acerca das alteracdes, adaptacdes e atualizacdes no SIAPE, referentes a drea de gestdo
de pessoas;

XVI - fornecer informacdes que lhe forem solicitadas pela PROGEP, a DGP, ao
Gabinete da Reitoria, demais Pré-Reitorias e Diretorias Sistémicas que tenham interesse efetivo
em processos que tramitem nesta Unidade;

XVII - cadastrar os processos concedidos por decisdes judiciais, transitados e ndo
transitados em julgado, no Sistema de Cadastro de Ag¢des Judiciais (SICAJ/SIGEPE);

XVIII - analisar o atendimento a legislacdo vigente dos processos enquadrados no
modulo de exercicios anteriores, direcionando-os a autoridade competente para deliberacdo
quanto a autorizagao e ao desbloqueio dos valores devidos aos servidores interessados;

XIX - analisar e efetivar os pagamentos de Pensdao Alimenticia no SIAPENET,
concedidas por determinagdes judiciais do Campus;

XX - informar a CPPD o intersticio, nivel e classe nos processos de Progressdo por
Desempenho Académico/Promocdo de Docentes, Aceleracdo da Promocdo e Retribuigcdo por
Titulacdo;

XXI - encaminhar a CPPD os processos de afastamentos de docentes com a ficha
funcional em anexo para emissado de parecer;

XXII - verificar se os pareceres de concessdo de Reconhecimento de Saberes e
Competéncias (RSC) estdo em conformidade entre si;

XXII - analisar as certidbes emitidas pelos érgaos previdenciarios e elaborar
despacho a Diretoria Geral do Campus para autoriza¢do da Averbac¢do do Tempo de Contribuicdo;

XXIV - analisar processos de abono permanéncia, aposentadoria, reversdo e
pensdo civil; Per capita saude suplementar; auséncias; atualizacbes cadastrais; férias; Incentivo a
qualificagdo, retribuicdo por titulacdo, progressao, promocdo e aceleracdo e efetivar o cadastro,
atualizacdo e a movimentacdo em casos de Redistribuicdo; Remocgdo; Cessdo e Colaboragdo
Técnica dos servidores no ambito do Campus;

XXV - acompanhar e manter o controle de frequéncia e férias de servidores de
carreira descentralizada, em exercicio provisério e em colaboragao técnica;



XXVI - realizar o cadastro dos servidores no Sistema e-Pessoal do TCU, no caso de
desligamento, aposentadoria, pensdo e admissdo no ambito do Campus;

XXVII - orientar, instruir e prestar as informacgdes aos servidores acerca da correta
formalizacdo dos processos de acordo com a legislacdo vigente;

XXVIII - emitir Certiddo de Tempo de Contribuicdo e ficha funcional dos servidores
do Campus;

XXIX - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XXX - acompanhar e subsidiar com informagdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XXXI - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 92 Ao Setor de Cadastro, Aposentadoria e Pensdo, subordinado a
Coordenacgao deGestao de Pessoas, sem fungao gratificada, compete as seguintes atribui¢des:

| - analisar e efetivar, no sistema de administracdo de pessoal, os afastamentos e
auséncias de servidores, no ambito do Campus, exceto os afastamentos e auséncias por motivo
de saude e gravidez;

Il - efetivar, no sistema de administracdo de pessoal, o seguinte: as atualizagdes de
endereco de servidores; os cadastros e exclusdes de servidores; as altera¢des de conta corrente
e agéncia bancaria para pagamento de servidores; a programacdo, reprogramacao,
cancelamento e interrupgdo de férias dos servidores, no ambito do Campus;

Il - analisar e cadastrar, no sistema de administracdo de pessoal, o seguinte: as
progressdes funcionais por capacitacdo, por mérito e por titulacdo, no dmbito do Campus;

IV - efetivar, no sistema de administragao de pessoal, o seguinte: as redistribui¢des
de servidores; as remocdes de servidores e as cessdes de servidores, no ambito do Campus;

V - preservar os dados, documentos e o histérico funcional dos servidores lotados
no Campus;

VI - efetuar o cadastramento e a manutenc¢do funcional e pessoal de todos os
servidores do Campus;

VIl - acompanhar e manter o controle de frequéncia e férias de servidores de
carreira descentralizada, em exercicio provisério e em colaboracgdo técnica;

VIl - ordenar, separar e distribuir o comprovante de rendimento anual de todos os
servidores lotados no Campus;

IX - zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

X - acompanhar e subsidiar com informacdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XI - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 10. Ao Setor de Legislacdo e Normas Técnicas, subordinado a Coordenacao
de Gestdode Pessoas, sem funcdo gratificada, compete as seguintes atribuicdes:
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I-manter a qualidade e eficiéncia das informagbes, normatizacdo de
procedimentos e a legalidade das a¢Ges relacionadas ao pessoal;

Il - analisar e acompanhar processos diversos sobre assuntos da area de Gestdo de
Pessoas;

Il - analisar propostas de alteracOes da legislacdo de pessoal, relativas a cargos,
carreiras e remuneragoes;

IV - efetuar estudos sobre legislacdo e jurisprudéncia de pessoal;
V - orientar os servidores sobre legislacdo de pessoal vigente;

VI - submeter a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas as informacgdes processuais no
ambito de sua competéncia;

VIl - apoiar, na medida de sua competéncia, a implementacdo de planos,
programas, projetos e aces estratégicas, advindo das Politicas e diretrizes para a gestdo publica,
para o aperfeigoamento da Gestdo de Pessoas;

VIII - propor e implantar normatizagdes, regulamentos, portarias e instrugdes
normativas que garantam o padrao de atuagao das agdes e politicas de pessoal;

IX - conhecer as demandas e controlar a atuagao do Campus nas agdes relativas a
esta Unidade;

X - estabelecer e executar procedimentos referentes a divulgacdao das agdes
proprias desta Unidade na instituicao e em drgdos da administragao publica;

XI - garantir o cumprimento da legislagao vigente pelo acompanhamento sistémico
das publicacdes de leis relativas a gestdo de pessoas com suas interpretacoes;

XIl - zelar pela conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Xlll - acompanhar e subsidiar com informacdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentagdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XIV - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 11. Ao Setor de Pagamento de Pessoal, subordinado a Coordenacdo de
Gestdo dePessoas, sem fungdo gratificada, compete as seguintes atribuicoes:

| - promover os registros financeiros dos servidores no SIAPE (pagamento de
vencimentos, proventos, vantagens, auxilios, diferencas, retroativos, pensées civis e alimenticias,
registrar termo de ocorréncia em desfavor as empresas consignatarias, dentre outras, por meio
das rubricas do sistema);

Il - elaborar planilhas para célculo das diferencas de vencimentos e proventos aos
servidores ativos, aposentados e pensionistas, inclusive calculo de verbas rescisérias; (esta no
vigente no CGP);

Il - zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IV-acompanhar e subsidiar com informacdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

V - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
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tenham sido atribuidas.

Art. 12. Ao Setor de Saude e Qualidade de Vida, subordinado a Coordenacao
de Gestdode Pessoas, sem funcdo gratificada, compete as seguintes atribuicoes:

| - gerenciar procedimentos pertinentes a saude ocupacional, tais como: exames
médicos para efeitos de admissdo, demissdo, remocao, redistribuicdo, periddicos, readaptacao,
e acidentes de trabalho;

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

Il - propor politicas de beneficios, acbes de qualidade de vida, seguranca do
trabalho e acompanhamento psicossocial aos servidores;

IV - acompanhar e administrar os processos de afastamento do servidor por
motivo de saude, bem como a homologacdo e emissdo de atestado de saude ocupacional;

V - orientar e administrar a execugdo de beneficios de licenga maternidade e sua
prorrogacao, assisténcia médica, auxilio funeral, aposentadoria por invalidez e pensao vitalicia;

VI - planejar, executar e articular a implantagao das diretrizes da Politica de
Atencdo a Saude do Servidor, expressas pelo Subsistema Integrado de Atengdo a Saude do
Servidor (SIASS);

VIl - solicitar apoio de dérgdos publicos federais externos nos procedimentos
relativos as questdes de saude ocupacional do servidor;

VIII - promover campanhas socioeducativas sobre tematicas de qualidade de vida,
educacdo, saude, cidadania, ética, dentre outros;

IX - propor convénios com empresas, associacdes e outras organizacbes que
viabilizem beneficios aos servidores e seus dependentes;

X - divulgar e orientar internamente as diretrizes da politica de salude ocupacional;
XI - planejar e acompanhar agdes de qualidade de vida;

XIl - convocar servidor para pericia singular ou por junta médica;

XIll - zelar pela conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIV - acompanhar e subsidiar com informagbes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XV - executar outras por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas.

Art. 13. Ao Departamento de Administra¢ao, subordinado a Direcdo Geral, com
cargo dedirecdo CD4 (quatro), compete as seguintes atribui¢oes:

| - assessorar a Diretoria Geral em assuntos de sua area de competéncia;

Il-zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas nos planejamentos
institucionais no @mbito do IFPA na sua area de atuagdo;

Il - desenvolver atividades relacionadas com a organizacdo, orientacdo,
coordenacdo, decisdo, execucdo e implementacdo de politicas e diretrizes da area de sua
competéncia;
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IV - coordenar e supervisionar, no ambito do Campus, servicos de terceiros,
transporte, manutencdo em bens maoveis, almoxarifado, processos de aquisices de materiais e
contratacao de servicos;

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

VI - gerir, expedir, organizar e atualizar as documentacbes e arquivos de
informacdes relativos a administracdo;

VIl - apoiar a elaboracdo de relatodrios de gestdo e do processo de prestacdo de
contas anual;

VIl - acompanhar a gestdo de contratos e convénios no ambito do Campus;

IX - promover a aquisicdo e distribuicdo de material, controle patrimonial, assim
como sobre a administracdo das operacbes de conservacdo e manutencao dos bens mdveis no
ambito do Campus;

X - promover o cadastro, controle e atualizagdes dos Valores do Patrimdnio Imovel
do Campus;

XI - acompanhar e subsidiar com informagdes o setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentagdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XIl - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 14. A Coordena¢do de Contabilidade e Finangas, subordinada ao
Departamento de Administragdo, com fungdo gratificada FG1 (um), compete as seguintes
atribuigdes:

| - executar a escrituracdo por meio dos lancamentos de atos e fatos contdbeis do
SIAFI;

Il - acompanhar e regularizar as inconsisténcias das equagdes de desequilibrios
contabeis do SIAFI, como regularizagdo de ordens bancdrias canceladas, devolugao de despesas
por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), ajustes da contabilizacdo da variacdo
patrimonial ativa e passiva lancada incorretamente identificando a Unidade Gestora Executora
(UGE) responsavel para que esta execute a correcdo;

Il - promover a analise processual e conformidade da legislacdo;
IV - atualizar as informacdes cadastrais do Rol de responsaveis no SIAFI;

V - manter as obrigacGes fiscais e acessoérias atualizadas do Campus; (Divisdo de
contabilidade)

VI - proceder a atualizagcdo dos dados cadastrais do Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica do Campus, sempre que ocorrer atualizacdo dos dados;

VIl - realizar os registros contdbeis e conferéncia das contas dos balancos
(patrimonial, financeiro, orcamentario e compensacdo) em conformidade com as leis vigentes da
tematica contabil da Administracdo Publica;

VIll - elaborar e manter atualizadas as contas contabeis de acordo com os
normativos do manual do SIAFI, a fim de serem gerados relatdrios contabeis consistentes;



13

(Divisdo de contabilidade)
IX - realizar a parametrizacdo de codigos de recolhimento de GRU;

X - realizar a conciliacdo de contas de movimentacdo do almoxarifado (RMA) e da
contabilidade no SIAFI, efetuar a baixa do estoque de materiais de consumo e proceder a
reclassificacdo de subitens quando lancados incorretamente;

XI - realizar a conciliagdo de contas patrimoniais de bens permanentes, efetuar
registro de incorporacdo de bens através de documentos habeis do novo Siafi -Web, além de
contabilizar os acertos cabiveis do Relatério de Movimentacdo de Bens Patrimoniais (RMB) do
Campus;

Xl - realizar os registros contabeis da depreciacdo e amortizacdo dos bens
patrimoniais do Campus;

XlIl - elaborar demonstracdes contabeis e participar da equipe de prestacdo de
contas anuais, além de orientar a comissao local do Campus na elaboragdo do Relatério de Gestao
e prestar informacdes complementares sobre a execucdao orcamentaria financeira e contabil na
elaboracdo do relatdrio;

XIV - registrar no SIAFI os contratos, garantias e termos aditivos;

XV - proceder a conformidade contébil e de Orgdo dos documentos langados no
SIAFI, tendo como base a conformidade de gestdo e os documentos contdbeis, validando,
portanto, os valores registrados no sistema SIAFI;

XVI - tomar providéncias tempestivas durante todo exercicio, e especialmente no
encerramento, de forma a ndo apresentar restricao na conformidade contabil do Balango Geral
da Unido (BGU), tendo em vista que as restricdes de cada 6rgdo sdo encaminhadas ao TCU ao
final do exercicio para providéncias que julgarem pertinentes;

XVII - prestar informagdes sobre execugdes orgamentarias, financeira e contabil, na
elaboragao do Relatério de Gestao;

XVIII - elaborar e encaminhar a Declaragao de Imposto de Renda retido na fonte
(DIRF) do Campus;

XIX - elaborar relatdrios com as informacgdes financeiras e contabeis através do
SIAFI Gerencial e Tesouro Gerencial, subsidiando a elaboragdo do Relatério de Gestao;

XX - acompanhar e subsidiar com informacdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XXI - executar outras funcGes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |he
tenham sido atribuidas.

Art. 15. Ao Setor de Materiais e Servigos, subordinado ao Departamento de
Administracdo, com funcdo gratificada FG2 (dois) compete as seguintes atribuicdes:

| - enviar/acompanhar envio de notas de empenhos aos fornecedores;

Il - conferir, inspecionar e receber o material adquirido, de acordo com as
especificacGes da nota empenho;

Il - fixar e manter estoques minimos dos materiais de uso comum;

IV - emitir pedidos de compras para reposicdao de estoque, bem como atender as
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solicitacoes de materiais;
V - manter atualizados os registros de entrada e saida de material;

VI - elaborar RMA mensal e inventarios do almoxarifado, conforme legislacdo em
vigor;

VIl - aperfeicoar as especificagGes dos materiais, sugerindo alteracGes ou
propondo alternativas frente a realidade de mercado;

VIl - acompanhar e assessorar as unidades de ensino na elaboracdo de suas
programacoes de consumo;

IX - planejar a previsdao de compras de bens de consumo do Campus;

X - atestar notas fiscais referentes as compras de bens de consumo de estoque do
almoxarifado;

XI - operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de atuacao;

Xl - apresentar os relatérios solicitados pelos drgdos superiores;

XIll - zelar e fazer cumprir as normas e orientagdes dos 6rgaos superiores do IFPA;
XIV - gerir o controle da documentacao relativa ao patrimoénio do Campus;

XV - elaborar o RMB do Campus;

XVI - cadastrar, controlar e atualizar os Valores do Patrimoénio de bens mdveis do
Campus;

XVII - realizar de registros analiticos, com indicagao dos elementos necessarios a
sua perfeita caracterizacdo e dos agentes responsdaveis pela respectiva guarda e administracao
dos bens patrimoniais do Campus;

XVIII - promover a identificagdo e triagem dos bens moveis, imdveis e semoventes
suscetiveis de baixa, orientando quanto a abertura de processos e ao acompanhamento de sua
tramitacgao;

XIX - subsidiar a Comissao de Inventario Anual, com informacdes necessarias que
possam viabilizar a realizagdao do levantamento dos bens existentes no Campus;

XX - orientar os agentes consignatarios do dever de dar ciéncia prévia ao setor de
materiais e servicos de qualquer movimentacdo de material permanente, ainda que o mesmo
permaneca sob sua responsabilidade;

XXI - elaborar o inventario peridédico com a finalidade de constatar os aspectos
guantitativos e qualitativos para atualizacdo dos registros ou quando da mudanca de agente
responsavel;

XXIl - coordenar a logistica de distribuicdo dos bens permanentes recebidos pelo
Campus;

XXl - realizar o levantamento mensal das incorporacbes de materiais
permanentes ao patrimonio do Campus;

XXIV - registrar a documentac¢do referente aos bens modveis, mantendo-a em
arquivo juntamente com aquela relativa a alienagao, cessdo, permuta ou baixas desses bens;

XXV - realizar a inspecdo e propor a alienagdo dos modveis inserviveis ou de
recuperacdo antiecondmica, mediante laudo;
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XXVI - operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de atuacdo;

XXVII - a Unidade Gestora acompanhara e subsidiarda com informacdes o Setor de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP,
periodicamente, conforme solicitado;

XXVIII - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 16. Ao Setor de Aquisi¢bes, subordinado ao Departamento de
Administracdo, semfuncao gratificada, compete as seguintes atribuicdes:

| - assessorar e auxiliar diretamente e/ou indiretamente o solicitante/requisitante
de materiais, produtos e servicos, nas respectivas especificacbes e cotacbes, para o alcance de
um melhor enquadramento e possibilitando a montagem correta do processo licitatorio;

Il - identificar e catalogar o universo de materiais necessarios ao funcionamento do
Campus;

Il - estabelecer cronograma institucional, Agenda de Compras, para a realizacao
de licitacOes de bens e servicos comuns, de acordo com os grupos e subgrupos de materiais;

IV - aprovar a inclusao do material no catdlogo de materiais do Sistema Integrado
de Patrimbnio, Administra¢do e Contratos (SIPAC);

V - coordenar, executar e acompanhar os processos de compras;
VI - preparar os processos de compras para licitagdo;

VIl - coordenar, supervisionar e revisar procedimentos licitatérios relativos a
compras e a servicos comuns realizados no Campus;

VIII - instruir os procedimentos de compras e de contratagao de servigcos comuns
demandados pelas diversas unidades do Campus;

IX - definir padrdes e especificagdes dos bens patrimoniais e de consumo a serem
adquiridos, levando em consideragdao quantidade, qualidade, economicidade e funcionalidade;

X - elaborar e manter atualizado o catalogo de material do IFPA;

XI- proceder a avaliagdo dos atos relativos a dispensa e inexigibilidade de
licitacOes;

XII - gerenciar os processos de cotacao de precos de bens;
XlIl - consultar preco dos materiais e servicos;

XIV - executar e instituir os processos de compras de sua responsabilidade, de
acordo com a Agenda de Compras;

XV - manter e divulgar relatdrios bimestrais com a execug¢do de licitacdes no
Campus;

XVI - dar suporte administrativo aos processos de compras;

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

XVIII - elaborar e manter atualizada a Portaria de pregoeiros e equipe técnica do
Campus;
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XIX - proceder as publicacGes previstas na legislacado;

XX - manter atualizado os sistemas, mapas, planilhas e sites de informacdes sobre
licitacbes no dmbito do Campus, permitindo um rigoroso acompanhamento transparente dos
processos, seus prazos, pelo Controle Interno, TCU, CGU e qualquer cidaddo interessado no
processo;

XXI - elaborar Plano de Agdo para o desenvolvimento da unidade;

XXIl - gerenciar e operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de
atuacao;

XXIII - gerenciar as Atas de Registro de Precos em relacdo a manutengdo dos pregos
registrados com os praticados no mercado e o controle de adesdes;

XXIV - realizar a analise de pedidos de adesdo de drgdos ndo participantes,
manifestando- se quanto a autorizacdo das solicitacGes;

XXV - cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

XXVI - acompanhar e subsidiar com informagdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentagdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XXVII - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 17. Ao Setor de Contratos e Convénios, subordinado ao Departamento
deAdministragao, sem fungdo gratificada, compete as seguintes atribuigdes:

| - exercer a gestdo dos contratos firmados pelo Campus para fornecimento de
produtos e servicos;

Il - elaborar os instrumentos contratuais, termos aditivos, atas de registro de
precos, cessOes, doacdes e autorizacdes de uso para publicacdo, de acordo com a legislacao
vigente;

Il - conhecer a legislagdo relativa aos contratos e convénios administrativos, no
intuito de adotar os procedimentos nela previstos;

IV - manter contato direto com os fiscais dos contratos e convénios, visando ao
controle e acompanhamento durante a execugdo desses instrumentos;

V - emitir relatérios e planilhas referentes aos contratos e convénios, bem como
manté-los atualizados;

VI - manter a hierarquia superior, informada sobre a situacdo dos contratos e
convénios;

VIl - elaborar planilhas de calculos para controle de saldos/pagamentos e célculos
estimativos que orientardo os valores dos novos contratos ou renovacgao dos ja existentes;

VIl - organizar o arquivo relacionado a unidade;
IX - publicar os extratos dos instrumentos no Diario Oficial da Unido (DOU);
X - cadastrar contratos firmados no Sistema de Gestdo de Contratos (SICON);

XI - analisar processos, propostas, documentos e informacdes referentes aos
convénios;
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Xl - encaminhar e acompanhar processos de Convénios em sua tramitacao;

Xlll - elaborar Termos de Convénios, Acordos de Cooperacdo em conformidade
com a legislacdo vigente, em parceria com o demandante;

XIV - tomar todas as providéncias administrativas para que 0s prazos sejam
cumpridos, tanto nos direitos quanto nas obrigacoes geradas pela Unidade Gestora;

XV - elaborar sugestdes para aprimorar o processo de acompanhamento dos
Convénios;

XVI - viabilizar contatos com entidades da sociedade que possam vir a firmar
convénios com o IFPA;

XVII - operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de atuacao;

XVIIl - acompanhar e subsidiar com informacdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XIX - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 18. Ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduac¢ao, Inovacao e
Extensdo,subordinado a Dire¢do Geral, com cargo de direcdo CD4 (quatro), compete as seguintes
atribuigdes:

| - planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes a Educagao
basica e Profissional e de Graduacgdo, as de assuntos estudantis e as de permanéncia e éxito;

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

Il - articular com as demais coordenacgdes ou setores do ensino para potencializar
as acdes de gestdo pedagdgica;

IV - estabelecer diretrizes de planejamento, acompanhamento e avaliagdo de
programas, projetos e atividades de extensdo a serem implementados pelo Campus, de forma
integrada com as Prd-Reitorias e Diretorias Sistémicas, promovendo, fomentando e articulando
o didlogo, a interacdo e a sinergia para o melhor desenvolvimento das mesmas;

V - acompanhar a articulagdo entre a educacgdo profissional e as diferentes formas
e estratégias de educacao;

VI- promover a interacao e a sinergia dos programas, projetos e a¢des de extensao
com o ensino e a pesquisa; necessarios a sua unidade, ao desenvolvimento integral e a
verticalizacdo da triade ensino-pesquisa-extensdo;

VIl - realizar estudos de viabilidade para a criacdo de novos cursos técnicos e de
graduacdo, bem como a ampliacdo de vagas dos cursos ja existentes no ambito do Campus,
atendendo a demanda e ao PDC;

VIl - manter banco de dados atualizado acerca do inventario das acgles
extensionistas desenvolvidas pelo Campus, por meio dos sistemas institucionais;

IX - colaborar com o processo de elaboragdo coletiva da proposta pedagodgica e
organizacao didatico-curricular do Campus, observada a legislacdo e normas vigentes;

X - identificar, propor e incentivar a formacdo de parcerias institucionais
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estratégicas que permitam a execucdo e expansao do raio de acao da capacidade institucional,
agregando valores e competéncias, viabilizando a consolidacdo e o incremento das linhas
tematicas dos programas, projetos e acoes de extensdo de seu Campus;

X| - coordenar a elaboracdo do calendario académico do Campus, zelando pelo
cumprimento dos prazos previstos nele e pelo devido registro no SIGAA do IFPA e no SISTEC;

Xl - incentivar, organizar e apoiar as atividades extensionistas no seu Campus,
zelando pela integracdo das a¢Ges extensionistas as necessidades académicas;

Xl - estruturar e executar atividades curriculares e extracurriculares em
articulagdo com as demais unidades gestoras;

XIV - estabelecer parcerias com a sociedade e instituicGes governamentais e ndo-
governamentais, visando ao desenvolvimento das atividades de extensdo em seu Campus;

XV - desenvolver atividades relacionadas a gestdo de pessoas ligados a esta
unidade gestora, em articulacdo com o Setor de Pesquisa, Pds-graduacao e Inovacdo do Campus,
e com a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do Campus, visando a qualidade do ensino;

XVI - estabelecer politica de bolsas e estimulos aos docentes, técnicos
administrativos e discentes do seu Campus, com vistas a incentivar a participagao em programas
e acOes de extensao;

XVII - desenvolver e acompanhar atividades voltadas a inclusao social e de pessoas
com deficiéncia, vinculadas Educacdo Basica e Profissional e de Graduacdo, de acordo com a
legislagdo vigente;

XVIII - manter acompanhamento e controle dos projetos e das atividades de
extensdo desenvolvidos;

XIX - planejar e desenvolver programas e projetos educacionais e outras atividades
afins a unidade gestora;

XX - promover e supervisionar a divulgagdo junto as comunidades interna e externa
dos resultados obtidos por meio do fazer extensionista;

XXI - colaborar no planejamento, orientar e monitorar as atividades desenvolvidas
pelas bibliotecas do Campus.

XXIl - promover politicas de aproximacdo dos servidores e discentes da realidade
do mundo do trabalho e dos arranjos e necessidades produtivas, sociais e culturais da
comunidade regional;

XXIII - induzir e acompanhar as acoes de escolha e distribuicdo dos livros didaticos
do PLND;

XXIV - publicar anualmente os editais para selecdo de discentes e projetos de
incentivo ao desenvolvimento da extensdo a serem apoiados pela gestdo do Campus;

XXV - fazer gestdo e acompanhamento do trabalho docente;

XXVI - viabilizar e fomentar mecanismos de acesso da sociedade as atividades de
extensdo desenvolvidas pela instituicdo;

XXVIl - enviar mensalmente relatéorio de atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacdo, Inovacdo e Extensdo para a Diretoria Geral;

XXVIII - representar seu Campus nos foros especificos da area, quando se fizer
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necessario;
XXIX - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XXX - acompanhar e subsidiar com informacdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XXXI - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 19. A Coordenagdo de Educagido Basica e Profissional, subordinada ao Departamento
de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacdo, Inovacao e Extensdo, com funcdo gratificada FG1 (um), compete as
seguintes atribuicdes:

| - acompanhar, juntamente com o Departamento de Ensino, Pesquisa, Pos-
graduacdo, Inovacdo e Extensdo, as diversas unidades educacionais no ambiente escolar no que
tange a oferta da educagao basica;

Il - estruturar horarios de aula, adequagao de horarios e designa¢des de docentes
para os componentes curriculares em consonancia com os coordenadores de curso;

Il - acompanhar, junto aos coordenadores de curso as ofertas de repercurso e/ ou
disciplinas da EaD;

IV - acompanhar, junto ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduagao,
Inovagado e Extensdo, Setor de Registros Académicos e Coordenadores de Curso, o langamento de
notas, e fazer os devidos encaminhamentos para sua execugao no periodo prescrito no calendario
académico, bem como verificar o registro académico no SIGAA e SISTEC dos estudantes
matriculados no Campus;

V - verificar os componentes legais e as instrugdes gerais e especificas para
avaliacdo de curso; obedecendo as Instancias superiores;

VI - propor, cooperar e emitir parecer sobre as estratégias de enfrentamento da
retengdo e evasdo, utilizadas pela comissao de permanéncia e éxito do Campus e as demais
unidades envolvidas;

VIl - promover reunides com os Coordenadores de Cursos, para organizacao de
acoes educacionais;

VIl - orientar e fazer cumprir, em conjunto com os Coordenadores de Curso, as
normativas e regulamentos académicos do Campus e do IFPA;

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

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

XI - acompanhar o processo de avaliacdo de docentes com os coordenadores de
curso;

XII - auxiliar os coordenadores de curso na construcdo dos Projetos Pedagdgicos de
Cursos (PPCs);

XIll - gerenciar e fazer cumprir a construgao e atualizagdao dos Projetos Politico
pedagdgicos (PPP) do Campus;
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XIV - acompanhar e auxiliar, junto a Divisdo Pedagdgica as reunides com pais e/ou
responsaveis;

XV - auxiliar o Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacdo, Inovagdo e
Extensdo, e a equipe pedagdgica do Campus na elaboracdo de documentos e outras atividades
gue se fizerem necessarias;

XVI - auxiliar e propor novas a¢Oes para potencializar os programas de estagio;

XVII - sugerir acdes educacionais coerentes com as necessidades da comunidade
local e do mundo do trabalho, usando a interface ensino, pesquisa e extensao;

XVIII - participar, juntamente com o Departamento de Ensino, Pesquisa, POs-
graduacdo, Inovacdo e Extensdo, e equipe pedagdgica do Campus, da elaboracdo, distribuicdo,
publicidade e atualizacdo do Manual do Estudante, observando-se a legislacdo e normas vigentes;

XIX - acompanhar e subsidiar com informacées o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentagdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XX - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 20. As Coordenagdes de Cursos Técnicos, subordinadas a Coordenagdo de Educagdo
Basica e Profissional, sem funcdo gratificada, possuem atribuicdes regidas pela Resolucdo CONSUP n?
534/2021 e suas alteragdes.

Art. 21. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas (NAPNE), subordinado ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pés-graduagdo, Inovagdo e
Extensdo, com funcdo gratificada FG1 (um), possui atribuicGes regidas pela Resolugdo CONSUP n2
064/2018 e suas alteragdes.

Art. 22. Ao Setor de Pesquisa, Pés-graduacgdo e Inovagao, subordinado ao Departamento
de Ensino, Pesquisa, Pés-graduacgado, Inovacdo e Extensdao, com fungdo gratificada FG2 (dois), compete as
seguintes atribuicdes:

| - assessorar a chefia imediata do Setor de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovagdo na
aplicacdo e das diretrizes e regulamentos inerentes a Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacao;

Il - zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais
relativos a Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovacao;

Il - auxiliar a chefia imediata do Setor de Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovacao na
promogao de eventos académico-cientificos para divulgagdao das pesquisas realizadas no IFPA;

IV - coordenar a execugdo de trabalhos que visem ao desenvolvimento das
atividades da pesquisa, pds-graduagao e inovagao;

V - participar da analise de projetos de pesquisa no ambito institucional, quando
solicitado pela Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovacdo (PROPPG);

VI - apresentar a chefia imediata do Setor de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovacao
relatérios das atividades desenvolvidas no ambito deste setor de Pesquisa, Pés-graduacdo e
Inovagao;

VIl - assessorar o Campus na condugdo de elaboragao e submissao de PPCs de Pds-
Graduacao;
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VIl - acompanhar e manter atualizado o registro de servidores do Campus
afastados para qualificacado;

IX - acompanhar o desenvolvimento de atividades dos servidores afastados, por
meio dos relatérios parciais e final;

X - acompanhar e subsidiar com informacdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XI - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 23. As Coordenagdes de Cursos de Pés-Graduagido, subordinadas ao Setor de
Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovacdo, sem funcdo gratificada, possuem atribuicGes regidas pela
Resolugcdo CONSUP n? 125/2019 e suas alteragoes.

Art. 24. Ao Setor Pedagdgico, subordinado ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-
graduacdo, Inovacdo e Extensdo, sem funcado gratificada, compete as seguintes atribui¢des:

| - assessorar ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacdo, Inovacdo e
Extensdo, no que se refere a elaboracdo e o acompanhamento da implementacdo das politicas
educacionais do IFPA;

Il - desenvolver estudos educacionais, em articulacdo com outras unidades, no
ambito do Campus, voltados para a Educacdo Profissional, visando ao estabelecimento de
estratégias educacionais preventivas que subsidiem a tomada de decisdo da gestdo do ensino;

Il - assessorar as Coordenacdes de Curso nas discussGes para a elaboracdo e
atualizagao dos PPCs de cursos técnicos de nivel médio e superior;

IV-coordenar e assessorar a construcdo do planejamento docente e o
desenvolvimento de outras agdes pedagogicas em articulagdo com as outras unidades de ensino;

V - elaborar projetos educacionais que contribuam para a formagdao da
comunidade académica interna;

VI - promover, junto a Coordenagao de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas e de Assisténcia Estudantil, acdes de inclusdo do aluno com deficiéncia,
com transtornos globais do desenvolvimento e com altas habilidades/superdotacdo;

VIl - participar da gestdao do ensino para a elaboragao do calenddrio académico de
acordo com os diferentes niveis e formas de ensino institucional, do regimento disciplinar
discente, do guia académico e do PPP do Campus, bem como de outros documentos reguladores;

VIII - participar, cooperar e acompanhar agdes educacionais de combate a retengao
e a evasao, realizadas pela comissao de permanéncia e éxito do Campus;

IX - propor, junto ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduagao, Inovagao
e Extensdao do Campus, a formagdo continuada para os docentes por meio de cursos, seminarios,
oficinas e grupos de trabalho, visando a melhoria do processo pedagdgico educacional em
parceria com a CPA do Campus e com a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD);

X - promover, junto ao Setor de Assuntos Estudantis do Campus, a partir de
estudos dos indicadores educacionais, acdes para garantir o acesso, a permanéncia e éxito dos
estudantes;

Xl - acompanhar e subsidiar com informacGes o Setor de Planejamento e
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Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

Xl - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 25. Ao Setor de Assuntos Estudantis, subordinado ao Departamento de Ensino,
Pesquisa, Pés-graduacao, Inovagao e Extensdo, com fungao gratificada FG2 (dois), compete as seguintes
atribuigdes:

| - desenvolver, apoiar e acompanhar programas, projetos e a¢des de assisténcia
estudantil do IFPA que contribuam com a permanéncia, éxito e formacdo individual e global do
estudante no Campus;

Il - desenvolver, apoiar e acompanhar programas, projetos e agdes inclusivas do
IFPA que garantam a permanéncia, éxito e formacdo individual e global do estudante com
deficiéncia;

Il - garantir a otimizagao e eficacia na gestao dos recursos destinados a Assisténcia
Estudantil via Programa Nacional de Assisténcia Estudantil (PNAES);

IV - incentivar as representagdes estudantis no ambito da Instituicao;

V - acompanhar processos financeiros junto ao Departamento de Administragdo
do Campus referentes a distribuigdo e logistica dos eventos estudantis;

VI - organizar, convocar e manter em atividade o Férum de Assisténcia Estudantil
do Campus;

VIl - dar publicidade aos eventos e estudos desta Unidade;

VIII - elaborar editais conforme as regulamentagdes internas e nacionais aplicaveis
a assisténcia estudantil;

IX - acompanhar as modificagdes e publicagdes pertinentes a Unidade de Assuntos
Estudantis;

X - apoiar o Campus em suas atividades de agdes inclusivas;
XI - sensibilizar a comunidade académica sobre a politica inclusiva;

Xl - estabelecer processo de registro sistematico quanto ao acompanhamento
realizado aos discentes portadores de deficiéncia;

Xl - conduzir e controlar as a¢Ges do Programa Bolsa Permanéncia;
XIV - propor e acompanhar os Programas de Assisténcia ao Estudante do Campus;

XV - incentivar no Campus acOes de representacdes estudantis no ambito da
Instituicao;

XVI - acompanhar e subsidiar com informagbes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XVII - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 26. Ao Setor de Ensino Superior, subordinado ao Departamento de Ensino, Pesquisa,
Pds-graduacdo, Inovacgao e Extensao, sem fungdo gratificada, compete as seguintes atribui¢des:
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| - apresentar um plano de trabalho anual para acompanhar, juntamente com o
Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacdo, Inovacdo e Extensdo, as diversas unidades
educacionais no ambiente escolar relacionados ao ensino de graduacao;

Il - acompanhar, junto aos coordenadores de curso de graduacdo, a elaboracdo do
Plano Individual de Trabalho (PIT) e de seu Relatdrio, a lotacdo dos professores para atuacdo nos
componentes curriculares e o trabalho de orientacdo docente;

Il - acompanhar a oferta de cursos de graduacdo ou de disciplinas de cursos de
graduacdo na modalidade de Educacdo a Distancia (EaD);

IV - acompanhar, junto ao Setor de Registros Académicos e Coordenadores de
Curso de graduacdo, a entrega dos diarios de classe e o lancamento de notas, zelando pelo
cumprimento dos prazos previstos no calendario académico do Campus e pelo devido registro no
SIGAA do IFPA e no SISTEC;

V - apoiar os Coordenadores de Cursos nos processos de avaliagdo interna e
externa;

VI - propor e acompanhar estratégias de enfrentamento da retengao e evasao no
ensino superior, em articulagao com os coordenadores de cursos de graduagao, com a Comissao
de Permanéncia e Exito (CPE), com a equipe pedagdgica e com a Unidade de Assuntos Estudantis
do Campus;

VIl - promover reunidoes com os Coordenadores de Cursos de graduacdo, para
planejamento e avaliagdao das agdes educacionais;

VIII - zelar pelo cumprimento das normativas e regulamentos académicos do
Campus e do IFPA;

IX - contribuir na elaboragdo do Calendario Académico do Campus e acompanhar
sua execugao, realizando os ajustes que se fagam necessarios ao longo do ano letivo;

X - acompanhar o processo de avaliagao dos docentes, com os coordenadores de
curso;

XI - apoiar os Nucleos Docentes Estruturantes (NDEs) dos cursos de graduacdo, na
construcdo e atualizacdo dos PPCs;

Xll - participar da construcao e revisao do PPP e PDC;

XlIl - auxiliar o Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacdo, Inovacdo e
Extensdo, e a equipe pedagdgica do Campus na elaboracdo de documentos e outras atividades
gue se fizerem necessarias;

XIV - apoiar o planejamento e a realizacdo do estagio nos cursos de graduacdo e
propor novas a¢les para potencializar os programas de estadgio, em conformidade com a
legislacdo vigente e com as normativas institucionais;

XV - sugerir acOes educacionais coerentes com as necessidades da comunidade
local e do mundo do trabalho, usando a interface ensino, pesquisa e extensao;

XVI-acompanhar e zelar pelo lancamento adequado das informacgGes
concernentes aos cursos de graduacdo no CENSUP, junto aos Coordenadores de Cursos, Auxiliar
Institucional e Setor de Registros Académicos Campus;

XVII - acompanhar o desenvolvimento dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC)
no ensino superior, em conformidade com o Manual de Normalizagdo de TCC e com o



24

Regulamento Geral para Elaboracdo, Redacdo e Avaliacdo de TCC do IFPA;

XVIII - participar, juntamente com o Departamento de Ensino, Pesquisa, POs-
graduacdo, Inovacdo e Extensdo, e com a equipe pedagdgica do Campus da elaboracdo,
distribuicdo, publicidade e atualizacdo do Manual do Estudante, observando-se a legislacdo e
normas vigentes;

XIX - prestar relatdrio anual de atividades ao Departamento de Ensino, Pesquisa,
Pés-graduacdo, Inovacao e Extensdo do Campus, e envia-lo a Diretoria de Politicas Educacionais
da PROEN;

XX - acompanhar e subsidiar com informacdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XXI - executar outras funcGes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |he
tenham sido atribuidas.

Art. 27. As Coordenagdes de Cursos de Graduagdo, subordinadas ao Setor de Ensino
Superior, sem func¢do gratificada, possuem atribui¢es regidas pela Resolugdo CONSUP n2 534/2021 e suas
alteracodes.

Art. 28. Ao Setor de Educagdo a Distancia, subordinado ao Departamento de Ensino,
Pesquisa, Pds-graduacdo, Inovacao e Extensdo, sem funcdo gratificada, compete as seguintes atribuicdes:

| - atuar de forma integrada com o Centro de Tecnologias em Educacdo a Distancia
(CTEAD), mantendo uma dinamica sistémica no que diz respeito ao planejamento e a execucgao
de cursos, projetos, eventos e agdes relacionadas a modalidade de EaD, no ambito do Campus;

Il - estimular a oferta de cursos na modalidade EaD propostos diretamente pelo
Campus conforme as regulamentacdes, diretrizes e procedimentos estabelecidos pelo CTEAD;

Il - participar na elaboragao de regulamentagdes, diretrizes e procedimentos
relacionados a modalidade EaD, sempre que convocado pelo CTEAD;

IV - desenvolver estratégias metodoldgicas e material didatico adequados a
modalidade EaD;

V - articular a celebragao de convénios, cooperagdes técnicas e parcerias para
acOes de EaD no Campus ou em municipios da area de abrangéncia do Campus;

VI - articular a criagdo de polos de apoio presencial - Polos EaD na darea de
abrangéncia do Campus, orientando e acompanhando a elaboragdo de seus respectivos projetos;

VIl - administrar a logistica de distribuicdo de materiais didaticos de cursos
ofertados nos polos EaD vinculados ao Campus;

VIII - gerenciar os polos EaD vinculados ao Campus, em articulagdo com seus
respectivos coordenadores, garantindo seu bom funcionamento;

IX - colaborar nos processos internos e externos de avaliagcdo de polos EaD
vinculados ao Campus, fornecendo informacdes que forem solicitadas;

X - colaborar nos processos de credenciamento do IFPA para oferta de cursos na
modalidade EaD, fornecendo informacGes que forem solicitadas;

XI - colaborar nos processos de reconhecimento de cursos na modalidade EaD
ofertados pelo Campus, fornecendo informac¢ées que forem solicitadas;
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Xl - subsidiar com informacdes dos NDEs ou comissOes na elaboracdo de projetos
pedagdgicos de cursos na modalidade EaD ofertados por iniciativa do Campus;

XlIl - prestar informacgGes quando solicitado pela equipe pedagdgica do Campus na
analise de projetos de cursos na modalidade EaD;

XIV - prestar informacgdes a secretaria académica do Campus para atualizacdo de
registros referentes a cursos na modalidade EaD, inclusive registros de estudantes, no SIGAA e
em outros sistemas do MEC;

XV - prestar informacdes das atividades académicas referentes a EaD tanto para a
comissao de elaboracdo do calendario académico do Campus quanto para o CTEAD;

XVI - contribuir na elaborac¢do do PDC e no PPP no que se refere a EaD, orientando
a Diretoria Geral do Campus e outras unidades que necessitarem de informacdes sobre essa
modalidade;

XVII - acompanhar a administragao de recursos orgamentarios destinados a EaD no
Campus;

XVIII - zelar pela conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIX - acompanhar e subsidiar com informacdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentagdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XX - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 29. Ao Setor de Registros Académicos, subordinado ao Departamento de Ensino,
Pesquisa, Pds-graduacao, Inovacao e Extensdo, com funcdo gratificada FG2 (dois), compete as seguintes
atribuicdes:

| - efetivar o registro e promover o controle e organizagao da vida académica do
aluno durante a realizagdo do curso, garantindo seguranga e confiabilidade as informagdes
registradas;

Il - realizar o registro de matricula do aluno ingressante na instituicdo por curso, de
renovacdo, trancamento, e cancelamento de matricula, bem como mudanca de turno do aluno
no Sistema SIGAA,;

Il - cadastrar e efetivar no SIGAA a lotagdo na turma, conforme curso e turno, o
aluno ingressante matriculado;

IV - emitir quando solicitado pelo aluno comprovante de matricula do periodo
letivo e boletim;

V - fazer analise dos documentos apresentados para habilitacdo de vinculo
institucional no IFPA;

VI - receber e protocolar documentos referentes a vida académica do aluno, assim
como dar andamento as solicitacGes protocoladas;

VIl - emitir documentos que comprovem o vinculo do aluno com a instituicdo, bem
como da situacdo de sua vida académica, quando estes ndo forem possiveis de serem gerados
diretamente do SIGAA;

VIl - emitir certificado de conclusdo de curso, histérico escolar e diplomas aos
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concluintes;

IX - prestar informacGes académicas aos membros da comunidade académica
(docentes, discentes e técnico-administrativos) e ao publico em geral;

X - atender o corpo docente, discente e técnico-administrativo e a comunidade em
geral no que compete este Setor de Registros Académicos, referente as informac¢Ges académicas;

XI - encaminhar solicitagGes dos discentes aos coordenadores de curso e demais
unidades competentes, conforme organograma do Campus;

Xl - alimentar e manter atualizado o sistema SIGAA e o SISTEC;

Xl - responder aos Censos Educacionais da Educacdo Basica, Profissional
(Educacenso) e Educacgdo Superior (Censup), e a outros Sistemas de Controle do MEC referentes
aos discentes;

XIV - informar ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacdo, Inovacdo e
Extensao do Campus, semestralmente, por meio de relatério extraido do SIGAA, os estudantes
vinculados ao Campus que ja ultrapassaram o limite minimo previsto para a integralizagao
curricular;

XV - arquivar e guardar Editais de Processo Seletivo para estudantes, com suas
respectivas retificagdes, resultados e/ou lista de classificados;

XVI - construir o arquivo académico com informagdes da vida académico do aluno,
bem como fazer a guarda e manutencdo do mesmo, cumprindo as disposicdes previstas na
legislagdo em vigor;

XVII - retificar nota/conceito do estudante quando a turma ja esteja fechada no
SIGAA, mediante documentagdao comprobatéria encaminhada pela Coordenagao do Curso ou
com autorizacdo do Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacao, Inovacao e Extensao do
Campus;

XVIII - expedir declaracdo de escolaridade quando solicitado pelo aluno, e quando
ndo for possivel de ser gerada diretamente do sistema SIGAA;

XIX - efetivar no SIGAA a renovacdao de matricula do aluno ativo, atualizando os
dados cadastrais em cada periodo letivo;

XX - promover altera¢des cadastrais do aluno ao SIGAA, a partir de documentos
comprobatdrios, mantendo-o atualizado;

XXI - atualizar os dados dos alunos no sistema SISTEC, periodicamente, registrando
a conclusdo do curso ou seu desligamento, quando ocorrer;

XXII - gerar o cddigo autenticador de diploma de curso técnico no sistema SISTEC e
informa-lo no verso do diploma;

XXIII - registrar e expedir o diploma dos cursos técnicos;

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

XXV - emitir histérico escolar de conclusdo de curso técnico, e guia de transferéncia
guando solicitada pelo aluno ou seu responsavel, se menor;

XXVI - registrar no SIGAA o aluno de curso de Formacao Inicial e Continuada (FIC)
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guando encaminhado pela comissdo de processo seletivo ou coordenacdo de curso;

XXVII - efetivar no SIGAA o lancamento de aproveitamento de estudos para fins de
cumprimento de disciplinas ao aluno quando autorizado pela coordenacdo de curso, mediante
processo administrativo;

XXVIII - registrar e confeccionar diploma dos cursos técnicos ofertados pelo
Campus;

XXIX - efetivar o apostilamento de registros, no verso do diploma do aluno egresso,
guando requerido pelo préprio, quando devidamente comprovados e nos termos da legislacdo
vigente;

XXX - acompanhar e subsidiar com informagdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XXXI - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 30. Ao Auxiliar Institucional, subordinado ao Setor de Registros Académicos, sem
funcdo gratificada, compete as seguintes atribuicdes:

|- conhecer a legislacio do Ensino Superior e da Educacdo Profissional;
EDUCACENSO e CENSUP;

Il - acompanhar e responder as demandas dos sistemas e-MEC, SISTEC, CENSUP,
Educacenso, SISU, ENADE no Campus, e ainda outros sistemas que vierem a ser implantados, bem
como estabelecer a devida interligagcdo entre os mesmos;

Il - disponibilizar dados e informagdes do Campus, em atendimento as
necessidades institucionais, e em virtude da demanda dos sistemas;

IV - prestar informagdes no prazo, com qualidade e regularidade, na alimentagao
dos dados do Campus, nos sistemas operacionalizados pela Pesquisa Institucional;

V - suprir ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduagdo, Inovagao e
Extensao do Campus com informagdes atualizadas referentes aos sistemas, bem como fluxos e
tramites necessdrios a efetivacao das informacdes dos sistemas;

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

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

VIl - realizar as seguintes acOes em relacdo ao Sistema ENADE: acompanhar o
processo até a sua finalizacdo; acompanhar a legislacdo; informar, a PI/PROEN, quais os
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cursos/coordenagdo que participardo do ENADE; acompanhar os coordenadores de curso no
cadastro das inscricées dos alunos; manter atualizado os dados dos coordenadores de curso;
fazer o levantamento dos alunos que serdo inscritos no ENADE (apoio ao coordenador);
acompanhar o preenchimento dos questionarios dos estudantes e do coordenador;

IX - realizar as seguintes acoes em relagdo ao Sistema EDUCACENSO: acompanhar
0 processo até a sua finalizagcdo; acompanhar a legislacdo; realizar a coleta dos dados (escola,
discente, turmas, docentes); preencher os dados no sistema; verificar, conferir e corrigir os erros
e responder os relatérios de inconsisténcias; realizar o fechamento e gerar comprovantes;

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

XI - operar a interlocugao do Al com o Departamento de Indicadores Educacionais
da PROEN no tocante a prestagdo de informagdes educacionais;

XIl - participar do processo de capacitagdo inicial e continuada dos usuarios dos
sistemas de informagdo académica;

XIll - auditar as informagdes prestadas aos sistemas de informagao académica do
campus, perseguindo suas compatibilidades numéricas;

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

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

XVI-acompanhar e subsidiar com informag¢des o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentagdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XVII - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 31. Ao Setor de Biblioteca, subordinado ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-
graduacao, Inovagdo e Extensdo, sem fungao gratificada, compete as seguintes atribuicdes:

| - atender a comunidade académica e o publico em geral, prestando servigos
informacionais e bibliograficos que contribuam para o desenvolvimento dos programas de
ensino, pesquisa e extensao do IFPA e para a socializagao da cultura;

Il - analisar os convénios relacionados a Biblioteca propostos pelo Campus;
Il - manter a eficiéncia e eficacia nos servicos;

IV - coordenar, planejar, supervisionar, todos os Programas Especiais em execugao
na Biblioteca;

V - organizar, orientar, e supervisionar os servicos pertinentes a Biblioteca;

VI - assessorar o Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacdo, Inovacdo e
Extensdo do Campus, bem como outras instancias institucionais em todos os assuntos referentes
a Biblioteca;
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VIl - informar a Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacdo, Inovacdo e
Extensdo do Campus sobre as necessidades da Biblioteca para a elaborac¢do do PIT e Plano Geral
de Acdo para a Biblioteca;

VI - elaborar Relatdrios Técnicos de execucdo de servicos e dos trabalhos
desenvolvidos;

IX - propor politica de manutencdo e atualizacdo do acervo bibliografico e ndo-
bibliografico sobre assuntos necessarios aos programas de ensino, pesquisa e extensdo do
Campus, visando contribuir para a aquisicdo do material informacional em conjunto com o corpo
docente na elaboracdo das bibliografias basicas e complementares, por disciplina, e encaminhar
para aquisicao;

X - promover e intensificar o intercAmbio entre a Biblioteca e os Orgdos

congéneres;

XI - tratar de assuntos inerentes ao pessoal lotado na biblioteca e com os usuarios
desta;

Xl - estimular a atualizagdo/capacitagdo profissional dos servidores lotados na
Biblioteca;

XIll - avaliar, periodicamente, as Bibliotecas enquanto setor fundamental de apoio
pedagdgico da instituicdo e providenciar agdes corretivas que se fizerem necessarias;

XIV - acompanhar o processo de compra de materiais bibliograficos e audiovisuais,
e de assinatura e renovagao de periddicos e bases de dados;

XV - gerenciar e controlar o intercambio e a doagdo de livros, periddicos e demais
itens bibliograficos;

XVI - estabelecer parcerias com Bibliotecas e Entidades de interesse comum ao dos
eixos tecnoldgicos de atuagao dos Campi, com vistas ao intercambio de informagdes e
desenvolvimento de projetos;

XVII - manter e Guardar a Memoria Institucional de acordo com o estabelecido na
Politica de Desenvolvimento de Colegdes;

XVIII - promover a divulgacdo e o reconhecimento dos servicos da Biblioteca;

XIX - cumprir as Politicas de Desenvolvimento de Coleg¢bes, de Processamento
Técnico e outras com padrdes, normas e procedimentos estabelecidos pelo Comité Gestor do
SIB-IFPA;

XX - planejar, executar, acompanhar e avaliar os servicos inerentes a Biblioteca;

XXI - atuar de forma cooperativa visando a melhoria da qualidade global dos
servicos e produtos das Bibliotecas integrantes do IFPA;

XXIl - coletar e sistematizar a producdo cientifica impressa e em meio eletronico
dos docentes e servidores técnico-administrativos gerada nos Institutos, Nucleos e Unidades
Académicas Especiais;

XXl - encaminhar para a unidade de processamento técnico o material
informacional recebido por compra, doacdo e permuta, conforme normas e padrdes
estabelecidos pela unidade de Processamento da Informacao;

XXIV - propiciar a consulta, empréstimo, renovacdo e reserva do material
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informacional existente no acervo;

XXV - colaborar para o desenvolvimento de eventos, pesquisas, projetos e agdes
educacionais envolvendo seu acervo, servicos e usuarios nos diversos niveis e modalidades de
ensino ofertadas pelo Campus;

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

XXVII - realizar o inventario do acervo, de acordo com as orientaces da previstas
pelo IFPA;

XXVIII - elaborar relatério anual com dados quantitativos e qualitativos, incluindo
avaliacdo critica do periodo e encaminhar ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacao,
Inovacao e Extensao do Campus;

XXIX - zelar pelas dependéncias da Biblioteca;

XXX - acompanhar e subsidiar com informag¢des o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentagdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XXXI - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 32. Ao Setor de Extensao, subordinado ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-
graduacdo, Inovagdo e Extensdo, com funcdo gratificada FG2 (dois), compete as seguintes atribuicGes:

| - coordenar a implementacdo dos programas, projetos e acdes de extensdo do
Campus, com base nas politicas aprovadas pelo CONSUP e aquelas advindas de politicas publicas
aprovadas no ambito do MEC;

Il - atuar no planejamento estratégico e operacional, com vistas a definigao das
prioridades na area de extensdao do Campus;

Il - incentivar e viabilizar o desenvolvimento de agdes de extensao que promovam
a democratizacdo do conhecimento cientifico e tecnolégico no Campus;

IV-promover e coordenar o desenvolvimento de programacdes cientificas,
artistico- culturais, sociais e desportivas do Campus;

V - promover e supervisionar a divulgacdo junto as comunidades interna e externa,
dos resultados obtidos por meio dos programas, projetos e acées de extensdo do Campus;

VI - coordenar, executar e avaliar pesquisas que subsidiem a expansdo das acdes
de extensdao do Campus;

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

VIII - promover cursos de valorizagao social de formagao inicial e continuada,
presenciais e a distancia, com vistas a atender as especificidades dos arranjos produtivos locais
dos municipios de abrangéncia do Campus;

IX - propor, projetar e desenvolver recursos instrucionais e instrumentais técnico-
cientifico-educacionais virtuais, tridimensionais, eletronicos, bibliograficos, impressos,
tecnoldgicos e assistivos, visando a implementacdo dos programas, projetos e acdes de extensdo,
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integradas com a PROEX;

X - assistir, incentivar e promover a participacdo dos varios segmentos sociais em
projetos voltados as pessoas com deficiéncia, minorias desfavorecidas e minorias étnicas;

XI - manter, resguardar e garantir a seguranca e a salvaguarda da integridade do
patrimonio tangivel e intangivel do Campus, que estejam sob a responsabilidade desta Unidade;

Xl - apresentar relatorios e prestar informagdes a chefia imediata do Setor de
Extensdo do Campus, quando forem solicitados;

Xlll - acompanhar e subsidiar com informacGes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentacdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XIV - executar outras funcBes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 33. Ao Centro de Idiomas, subordinado ao Setor de Extensao, sem fungao gratificada,
compete as seguintes atribuicoes:

|- nortear as acdes da Rede Federal no que se refere as estratégias de
internacionalizacdo e inclusdao, por meio da oferta de cursos de linguas estrangeiras, Lingua
Brasileira de Sinais (Libras), lingua Portuguesa e cultura brasileira para estrangeiros;

Il - capacitar os servidores e os discentes em uma ou mais linguas adicionais,
visando a mobilidade e atendimento académico e a cooperacdo internacional (transferéncia de
tecnologia, pesquisa, producdo académica, desenvolvimento de patentes e metodologias, entre
outros), nas modalidades: presencial, semipresencial, a distdncia e auto treinamento;

Il - atender a demanda de qualificagdao em lingua estrangeira do Programa Ciéncia
sem Fronteiras, Idiomas sem Fronteiras e outros programas da Rede Federal, visando a promogao
da internacionalizagao da ciéncia e tecnologia no Brasil, estimulando estudos e pesquisas de
brasileiros no exterior e o intercambio de graduandos e graduados entre as instituicdes
envolvidas;

IV - preparar servidores e os discentes para participacdo em programas de ensino,
pesquisa e extensao no exterior e para a concorréncia de bolsas para esses estudos;

V - capacitar estrangeiros em lingua Portuguesa, visando a cooperagdo
internacional garantindo a integragao e diversidade dos saberes e a inclusdao dos cidaddaos no
mundo do trabalho, oportunizando a insergdo a sociedade;

VI - ofertar cursos de aprimoramento na lingua Portuguesa, pratica de leitura e
producado de textos, bem como cursos de redagdo oficial para pesquisadores, alunos, profissionais
da drea administrativa, empresarial, entre outros;

VIl - promover cursos preparatorios para exames internacionais de proficiéncia em
idiomas;

VIl - Ofertar cursos com modalidades diversificadas, dependendo do objetivo do
estudo: instrumental, regular, conversacdo, pratica da escrita, trabalhando uma ou mais
habilidades da lingua (leitura, escrita, fala, compreensao);

IX - aplicar testes de proficiéncia em lingua estrangeira conforme demanda
institucional;

X - capacitar professores para ministrar cursos para fins especificos;
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X| - ofertar semindrios e cursos diversos que se relacionem ao ambiente de
internacionalizacdo das IFES;

Xl - desenvolver pesquisas aplicadas ao ensino-aprendizagem de idiomas;

Xlll - atender alunos e profissionais oriundos de programas de mobilidade
internacional e envolvé-los em atividades do Centro de Idiomas, conforme acordo firmado entre
as instituicoes parceiras;

XIV - desenvolver atividades que conferem relevancia as acfes voltadas para os
interesses e necessidades da populacdo, aliada aos movimentos de superacdo de desigualdades
e de exclusdo social;

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

XVI-acompanhar e subsidiar com informag¢des o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentagdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XVII - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 34. Ao Observatdrio do Mundo do Trabalho, subordinado ao Setor de Extensdo, sem
funcao gratificada, compete as seguintes atribuicdes:

I - auxiliar na formulacdo de politicas institucionais nas areas de pesquisa, ensino e
extensdo, incorporando, em sua estrutura, a realidade social local da comunidade académico-
administrativa interna e externa do Instituto e o Mundo do Trabalho;

Il - construir uma base de dados sélida sobre o mundo do trabalho e a educacgao
profissional técnica e tecnolégica em ambito do Campus, regional e nacional, a fim de que possam
ser visualizadas em diversos niveis (municipal, microrregional, mesorregional, estadual, regional)
de integracdo entre o mundo do trabalho e a educacdo profissional técnica e tecnoldgica, bem
como possibilitar o apontamento de qualidade e de melhorias institucionais;

Il - promover e desenvolver estudos e pesquisas de prospeccado tecnoldgica, de
tendéncias ocupacionais e de demandas de mercado (de trabalho) que orientem a elaboracdo de
programas e projetos institucionais na oferta da educagao profissional técnica e tecnolégica do
Campus;

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

V - propor a elaboracdo e promocdo de indicadores da educacdo profissional
técnica e tecnoldgica, associando-os a um projeto de desenvolvimento institucional, econdmico
e social, principalmente, local e regional amaz6nico;

VI - nortear e apoiar o planejamento estratégico e operacional das areas de Ensino,
Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacdo, Inovacao e do Desenvolvimento Institucional do Campus;

VIl - estimular e apoiar a criagdo, estruturacao e desenvolvimento de atividades
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dos OMTs locais no Campus, tendo em vista a relacdo da educagdo profissional técnica e
tecnoldgica com o mundo do trabalho, refletindo a missao, a visdo e os valores do IFPA, traduzidas
pelas demandas e necessidades da propria Instituicdo, dos estudantes e da sociedade, oriundas
inclusive da identificacdo, mapeamento e valorizagdo interna e externa das praticas profissionais
dos egressos na histéria e memaria da educacdo a qual o Instituto e o Campus estdo inseridos;

VIIl - apoiar a investigacao dos processos de Gestdao do Ensino, da Pesquisa, da
Extensdo, da Administracdo e de suas articulacGes para o desenvolvimento do Campus;

IX - apoiar a criacdo e utilizacdo do Portal da Rede OMT, de modo integrado ao
Portal de Egressos e outros sistemas eletronicos do IFPA como ferramenta de gestdo,
operacionalizacdo e difusdo dos conhecimentos institucionais e cientificos produzidos pela Rede
OMT do IFPA, devendo garantir a devida acessibilidade digital as pessoas com ou sem deficiéncia
e a comunidade em geral, de acordo com a perspectiva de uma sociedade inclusiva e a missdo do
IFPA;

X -acompanhar e subsidiar com informagdes o Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional responsavel pela alimentagdo do SIGPP, periodicamente,
conforme solicitado;

XI - executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 35. Ao Nucleo de Arte e Cultura, subordinado ao Setor de Extensdo, sem funcdo
gratificada, compete as seguintes atribuicdes:

| - promover a producdo e desenvolvimento do pensamento artistico nas suas
quatro linguagens: Musica, Teatro, Danga e Artes Visuais;

Il - promover a integracdo e difusdo dos grupos de producdo artistico-cultural do
Campus;

Il - sistematizar o acervo do patrimonio histdrico, artistico e cultural do Campus,
por meio do seu Museu, quando houver;

IV - avaliar os projetos culturais e artisticos em relagdo as diretrizes estabelecidas
para o desenvolvimento cultural do Campus;

V - administrar a Galeria e o Atelier ou espagos culturais de Artes do Campus,
quando houver;

VI - promover campanhas, concursos, festivais e iniciativas que objetivem o
estimulo as artes, a cultura e a divulgagdo do patrimonio artistico e cultural;

VIl - promover o aprendizado de diversas técnicas das artes visuais, como pintura
acrilica, aquarela, introducdo ao desenho artistico, entre outros, voltados tanto ao publico
interno, quanto ao externo do IFPA, como atividades extensionistas;

VIII - promover a educagao musical por meio da pratica em diversas formacgdes, tais
como banda de musica, orquestra e coral, tanto com discentes, egressos e servidores do Campus,
guanto publico externo, como atividades extensionistas;

IX - promover o aprendizado da dancga, suas técnicas e modalidades, tais como
dancas folcldricas, cldssicas e populares, envolvendo a toda comunidade, tanto interna e externa
ao Campus, como atividades extensionistas;

X - promover o aprendizado do Teatro e suas ramificacGes, proporcionado a
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educacdo dos codigos da linguagem teatral, como teatro de rua, contadores de historia,
pantomima, teatro de bonecos e outros, envolvendo o publico interno e externo ao Campus,
como atividade extensionista;

XI - desenvolver projetos e acdes que valorizem a histdria e cultura afro-brasileira
e indigena;

XIl - promover o acesso, permanéncia e produgdes artisticas, culturais da pessoa
com necessidades especiais;

XlIl - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 36. Ao Nucleo de Esporte e Lazer, subordinado ao Setor de Extensdo, sem fungao
gratificada, compete as seguintes atribuicdes:

| - promover acodes, programas e projetos nas areas de esporte e lazer, que
atendam as necessidades da comunidade académica e/ou comunidade externa;

Il - oferecer atividades variadas nas areas de esporte e lazer, que levem a qualidade
de vida e de saude dos envolvidos, ndo fazendo distingdo quanto a cor, idade ou género;

Il - estimular praticas esportivas inclusivas para pessoas com deficiéncia;

IV - incentivar continuamente a pratica de esportes e de atividades de lazer, como
instrumento de socializacdo e promogdo social, bem como de valores éticos e morais,
contribuindo para a formacdo e educacdo integral do cidadao;

V - sensibilizar a comunidade académica e comunidade externa sobre habitos de
vida saudavel e qualidade de vida;

VI - contribuir para o Projeto Pedagodgico Institucional (PPI) do IFPA, no sentido de
ampliar as discussdes sobre o tema e contemplar, nos documentos oficiais, questdes relativas ao
esporte e ao lazer;

VIl - propor parcerias com instituicdes, oérgdos representativos e de demais
naturezas, que possam contribuir com o desenvolvimento e funcionamento do Nucleo;

VIII - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 37. Ao Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas, subordinado ao Setor de
Extensado, sem funcao gratificada, compete as seguintes atribuicdes:

| - dar protagonismo a comunidade negra e indigena e de grupos correlatos na
Instituicdo, criando um espago de discussdo, formagao e didlogos de experiéncias;

Il - desenvolver programas e projetos em temas que busquem a educagao para as
relagdes étnico raciais nas diversas areas do conhecimento numa agao integrada e articulada
entre ensino, pesquisa, extensao e inovagao;

Il - promover eventos que valorizem a histdria e cultura dos povos africanos, afro-
brasileiros e indigenas, a importancia desses povos na construgao histdrica, cultural politica e
social do pais, possibilitando assim o pensamento critico e construgdes identitarias proprias;

IV - os NEABs, NEABIs e grupos correlatos poderao buscar recursos financeiros para
desenvolver projetos de ensino, pesquisa, extensdo e/ou inovagdo relacionados a educacdo para
as relacdes étnico raciais;
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V - levantar e sistematizar informacdes sobre comunidades assistidas e seus
membros e a producdo de conhecimento acerca das relagdes étnico raciais nos municipios e areas
de abrangéncias do Campus;

VI - possibilitar o intercambio técnico-cientifico entre as Instituicdes de Ensino
Superior (IES), centros de pesquisas e de ensino, organizacdes publicas e/ou privadas e
organizacdes da sociedade civil de defesa e promocdo da igualdade racial, em nivel local,
estadual, nacional e internacional;

VIl - contribuir no planejamento, elaboragcdo, execu¢do e monitoramento das
politicas institucionais no que tange a garantia de direitos das comunidades negras e indigenas
da Instituicao;

VIl - apoiar, planejar, executar e avaliar acGes que visem contribuir para a
formacdo inicial e continuada na educac¢do para as relagdes étnico raciais entre a comunidade
escolar, bem como entre a sociedade civil e o Campus;

IX - realizar e estimular publicagdes técnicas e/ou cientificas sobre questdes de
caracter étnico racial com as comunidades internas e externas ao Campus: Universidades,
escolas, comunidades negras rurais, quilombolas, comunidades indigenas e outras instituicdes
publicas e privadas;

X - criar possibilidades e incentivar o desenvolvimento de conteudos curriculares e
pesquisas que deem visibilidade as questdes ligadas aos temas de interesse dos NEABs, NEABIs e
grupos correlatos, assim como promover abordagens de formagao integrada e continua;

XI - colaborar, participar e incentivar a¢cdes que levem ao aumento do acervo
bibliografico e web grafico relacionado a educagdo para as relagdes étnico raciais no Campus;

XIl - participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas, projetos e
acOes que visem o estimulo ao desenvolvimento de novas politicas publicas que atendam as
demandas observadas, por meio de parceria com a rede de protecdo social dos multiplos
territorios;

XlIl - contribuir com o desenvolvimento das praticas pedagdgicas reflexivas,
participativas e interdisciplinares, para o enfrentamento das desigualdades sociais e preconceito
racial;

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

XV - disseminar a cultura da inclusdo étnico racial no ambito do Campus, por meio
de programas, projetos, assessorias e acOes educacionais, contribuindo para as politicas
socioeducativas do negro e indigena nas esferas municipal, estadual e federal;

XVI - prestar assessoramento aos dirigentes do Campus em questdes relativas a
diversidade étnico racial;

XVII - garantir a participacdo em momentos de discussdo sobre as politicas de
ensino, pesquisa, extensao, assuntos estudantis, gestdo e de eventos que tratem das questdes
para a educacdo étnico racial para compor o planejamento da Instituicdo de modo a atender as
demandas especificas observadas pelos nucleos;

XVIII - contribuir na revisdo da documentacdo didatico-pedagdgica, visando a
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insercdo de questdes relativas a valorizacdo e reconhecimento dos sujeitos afro-brasileiros e
indigenas, no ambito interno e externo;

XIX - executar outras funcGes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |he
tenham sido atribuidas.

Art. 38. Ao Nucleo de Tecnologias Assistivas, subordinado ao Setor de Extensdo, sem
funcdo gratificada, compete as seguintes atribuicdes:

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

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

Il - promover a¢bes que difundam na sociedade as tecnologias desenvolvidas,
reduzindo as desigualdades sociais, discriminacdo de pessoas e facilitando o convivio com a
diferenca e a diversidade;

IV - trabalhar em conjunto, quando necessario, com a Coordenagdo de
Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas e de Assisténcia Estudantil,
no desenvolvimento de tecnologias, voltadas as necessidades educacionais e recursos de
acessibilidade indispensaveis aos académicos do Campus;

V - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Art. 39. Quando houver disponibilidade de novas fun¢des, o Campus Cameta deverd
atender, preferencialmente, as funcionalidades previstas nas caixas brancas tracejadas, apresentadas no
Organograma Funcional (Anexo 1).

Art. 40. O quantitativo de Fungdes Gratificadas (FG) e Cargos de Dire¢do (CD) do Campus
Cametd é o estabelecido na Portaria 713/2021-MEC/SETEC, de 08 de setembro de 2021 e do modelo de
redimensionamento do IFPA (Resolucdo n® 467/2021-CONSUP), ou em outra Portaria que venha a ser
publicada tratando deste tema.

Paragrafo Unico. Os quantitativos de fun¢des gratificadas e cargos de direcdo poderdo
sofrer alteracdes mediante a reclassificagdo do Campus pela SETEC/MEC.

Art. 41. O Campus Cameta podera criar ComissGes, Comités e Conselhos tantos quantos
forem necessarios para atender as suas demandas.

Paragrafo Unico. N3o devera ser atribuido cédigo de CD ou FG para a funcionalidade de
Comissoes, Comités e Conselhos.

Art. 42. Os casos omissos nesta Resolucdo serdao dirimidos pelo Conselho Diretor do
Campus Cametd e pela Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional do IFPA.
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RESOLUGAO N° 859/2022-CONSUP DE 26 DE OUTUBRO DE 2022

Reitoria CD1

Diretoria Geral CD2

Conselho Diretor

Gabinete FG2

Setor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

Setor de Protocolo e Gestao

Documental

Setor de Tecnologia da
Informacéao FG2

Assessoria de Comunicagao

Social FG4

Coordenacao de Gestao
de Pessoas FG1

Coordenacao de Contabilidade e
Financas FG1

Coordenacédo de Educagao Basica e

Profissional FG1

Nucleo de Atendimento a Pessoas
— com Necessidades Educacionais
Especificas FG1

Setor de Cadastro,
Aposentadoria e Pensédo

Setor de Materiais e Servicos
FG2

Coordenacdes de Cursos

| | Setor de Legislacdo e Normas

Técnicas

Setor de Aquisicoes

Técnicos

Setor de Pesquisa, Pds-

Setor de Pagamento de Pessoal

Setor de Contratos e Convénios

Setor de Saude e Qualidade de
Vida

graduagdo e Inovagéo FG2

I_Coordenaqées de Cursos de
Pos-graduacgédo

Setor Pedagogico

Numero de fungdes:
CD2:1
W CD4:2
FG1:4
FG2:8
FG4: 1

Unidade sem fungdo
gratificada

Setor de Assuntos Estudantis
FG2

Setor de Registros Académicos
FG2

Setor de Ensino Superior

|_ Auxiliar Institucional

I_Coordenac;ées de Cursos de
Graduacao

Setor de Biblioteca

Setor de Educacéo a Distancia

Setor de Extensao FG2

Nucleo de Estudos

Centro de Idiomas i

Observatorio do Mundo
do Trabalho

Cultura

Nucleo de Arte e

Nucleo de Esporte e
Lazer

Afrobrasileiros e
Indigenas

Nucleo de Tecnologias
Assistivas
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