MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 125/2018-CONSUP DE 10 DE JULHO DE 2018.

Cria a Estrutura Organizacional do Campus Avangado Vigia

do IFPA, com vistas a padronizagdo de fungdes e atribuigdes.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, nomeado através do Decreto
Presidencial de 02 de abril de 2015, publicado no D.0O.U. de 06 de abril de 2015, segdo
2, pagina 1, empossado no dia 28.04.2015, no uso de suas atribui¢des legais, e

considerando o disposto no processo administrativo n® 23051.003862/2018-21.

CONSIDERANDO a necessidade de adequagdo das estruturas organizacionais dos
Campi do IFPA, a Instru¢do Normativa N° 002/2017, de 25 de setembro de 2017, a
Portaria n® 246 de 15 de abril de 2016, Republicada no DOU n° 89 em 11/05/16 por ter
saido no DOU n° 73, de 18/04/16, que dispde sobre a criagio do modelo de
dimensionamento de cargos efetivos, cargos de direcdo e fungdes gratificadas e
comissionadas, no dmbito dos Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia,
dos Centros Federais de Educagéo Tecnoldgica e do Colégio Pedro 11, e define normas e
parametros para a sua implementagio;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo das estruturas organizacionais dos
Campi do Instituto Federal do Para, bem como das atribui¢des dos cargos e fungdes dos
organogramas funcionais;

CONSIDERANDO a necessidade de alinhamento dos Macroprocessos da Reitoria com
os Campi do IFPA, tendo em vista o principio da relacédo sistémica da gestdo e de seu
funcionamento em rede;

CONSIDERANDO a necessidade de cadastramento no SIAPE dos cargos e fungdes da
estrutura organizacional do IFPA para a correta tramitacéo de processos no SIPAC;
CONSIDERANDO o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o0 uso
do meio eletronico para a realizagio do processo administrativo no ambito dos orgdos e
das entidades da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional e que

exige a implanta¢do do Processo Eletronico Nacional (PEN)até 09 de outubro de 2017,



cuja funcionalidade é a gestdo de processos e documentos de forma eletronica, que tem
como principais caracteristicas a eliminago de papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e
comunicagdo de novos eventos em tempo real;

CONSIDERANDO que para a implantagio do PEN no IFPA ha necessidade de

padronizagdo de documentos e processos.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Estrutura Organizacional do Campus Avangado Vigia do IFPA
com as fungdes e suas respectivas atribui¢des, na forma dos Anexos I e IJ desta
Resolucdo.

Art. 2° Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua assinatura.

Claudio Alex Jo e%a Rocha
Presidente do CONSUP



MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

CONSELHO SUPERIOR

Resolugdo N° 125/2018-CONSUP DE 10 DE JULHO DE 2018.

ANEXO I

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 1° A Estrutura Organizacional tem o objetivo de padronizar as nomenclaturas de cargos e
fungdes, bem como suas atribui¢des no &mbito do Campus Avangado Vigia do IFPA, com a finalidade de
estabelecer aderéncia entre o organograma funcional da unidade com o organograma funcional das
unidades da Reitoria do IFPA, para melhoria do fluxo dos processos institucionais, atendendo ao
principio da relagdo sistémica da gestdo e de seu funcionamento em rede.

CAPITULO 11
DAS ATRIBUICOES

Art. 2° Compete a Diretoria Geral do Campus, com cargo de direcdo CDO3, as seguintes

atribuicdes:
L.
II.

[I.

VI

VII.
VIII.

Propor ao Conselho Diretor do Campus a estrutura e as competéncias dos
Orgédos que compdem a Diretoria Geral:

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;

Convocar as eleigdes para designagdo dos representantes discentes, docentes e
servidores técnico-administrativos nos orgaos integrantes da administra¢io da
Instituigdo;

Aplicar a pena de desligamento a integrantes do corpo discente;

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

Encaminhar ao Conselho Diretor do Campus, para apreciagdo e aprovagdo, até
o final do primeiro bimestre do exercicio, o Relatorio de Atividades do
exercicio anterior do Campus e o Plano Anual de Ag¢des e Metas do exercicio
atual;

Exercer as demais atribui¢des inerentes a fungio executiva de Diretor Geral;
Administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades do Campus.

Art. 3° Compete ao Gabinete do Campus, sem fungéo gratificada, as seguintes atribuigdes:

I
II.
I1.
IV.
V.

VI

VII.
VIII.

XI.

Assistir o Diretor Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;
Supervisionar os trabalhos da secretaria do Gabinete do Diretor Geral,

Preparar a correspondéncia oficial da Diretoria Geral:

Participar de comissdes designadas pelo Diretor Geral:

Receber documentagdo submetida a Diretoria Geral, preparando-a para
assinatura do Diretor Geral ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;
Organizar a agenda do Diretor Geral;

Organizar o conjunto normativo da Diretoria Geral:

Supervisionar os eventos da Diretoria Geral:

Recepcionar os visitantes do Gabinete do Diretor Geral:

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.



Art. 4° Compete a Assessoria de Comunicagdo Social, sem fungdo gratificada, as seguintes

atribuigdes:

II.
I1.
IV.

VI
VIIL.
VIII.
IX.

XI.

Art. 5°
atribuigdes:

I1.
I1.

VI
VII.

VIIIL
IX.

XIIL
XIIL
XIV.

Art. 6° Compete

atribuigdes:

[11.
IV.

Participar da construgdo coletiva das politicas de comunicagio do IFPA;
Seguir normas de comunicagdo do IFPA e do Governo Federal

Prestar assessoria de imprensa;

Organizar e distribuir materiais de divulgagéo para o Campus;

Produzir noticias e outros contetidos para o site institucional;

Supervisionar e orientar as agdes de comunicagdo do Campus;

Executar e cobrir eventos institucionais;

Planejar e produzir matérias promocionais e jornalisticas relativas ao IFPA:
Divulgar, internamente e/ou externamente, os eventos do IFPA;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade:
Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.

Compete ao Setor de Protocolo e Arquivo, sem fungdo gratificada, as seguintes

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais:

Atender e orientar o publico em geral;

Acompanhar e controlar a tramitagdo da documentagio das solicitagdes de
informagdes dos requerentes;

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

Abrir as correspondéncias ostensivas, encaminhando aos seus respectivos
destinatarios;

Fazer a distribuicdo, controle, recepgéo e expedicdo dos malotes no Campus;
Executar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias pelo correio
atendendo aos horérios determinados para a coleta;

Fiscalizar o Contrato de Prestagdo de Servigos dos Correios:

Controlar o saldo de empenho do Campus para pagamento das faturas dos
servigos prestados por meio dos contratos dos Correios:

Receber requerimentos e realizar a abertura de processos;

Gerenciar e operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de
atuacdo;

Realizar a gestdo dos servigos de malote:

Realizar a gestédo do arquivo permanente do Campus;

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

ao Setor de Tecnologia da Informagéo, sem fungéio gratificada, as seguintes

Gerenciar a Tecnologia da Informagéo do Campus;

Desenvolver atividades de TI em consonancia com as diretrizes, normas e
politicas de TI encaminhadas pelo Comité Gestor de TI e orientagdes da
Diretoria de TI do IFPA;

Prover a infraestrutura adequada aos usuarios de sistemas de informagao;
Levantar a necessidade de recursos de TI para atendimento das demandas do
Campus;

Providenciar a aquisi¢do de recursos de TI para o Campus de acordo com o
Plano Diretor de Tecnojogia da Informagio (PDTI), Plano Estratégico de



VI
VII.

VIIIL.

XI.
XII.

XII.
XIV.

XV.

Tecnologia da Informagdo (PETI) e com a Instrugdo Normativa do Fluxo dos
Processos de Aquisigdo;

Prestar suporte e assisténcia aos usudrios dos recursos de TI do Campus;
Elaborar o Plano de Tl do Campus, alinhado ao PDTI do IFPA e ao PDC do
Campus;

Administrar e manter a infraestrutura de TI do Campus, incluindo a gestdo das
licengas de software;

Instalar, configurar e manter os recursos de TI do Campus;

Garantir a seguranga da informagdo no ambito da infraestrutura de TI do
Campus e registrar os incidentes;

Elaborar e manter a documentag@o da infraestrutura de TI do Campus;
Acompanhar as atividades de terceiros em operagdes na infraestrutura de T1 do
Campus;

Realizar registros das atividades desenvolvidas pela TI;

Apresentar relatorios e prestar informagdes a Diretoria Geral do Campus
quando forem solicitados;

Desenvolver outras atividades de TI inerentes a sua finalidade ou atribuidas
pelo Diretor Geral do Campus.

Art. 7° Compete ao Setor de Administragdo, com fungdo gratificada FG02, as seguintes

atribuigdes:

VI

VIIL.

VIIIL
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

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

Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas nos planejamentos
institucionais no ambito do IFPA na sua érea de atuagdo;

Desenvolver atividades relacionadas com a organizagdo, orientagdo,
coordenagdo, decisdo, execugdo e implementagdo de politicas e diretrizes da
area de sua competéncia;

Coordenar e supervisionar, no ambito do Campus, servicos de terceiros,
transporte, manutengdo em bens moveis, almoxarifado, processos de
aquisi¢des de materiais e contratagdo de servicos;

Estabelecer programas de reposi¢do de estoques, definindo prioridades
relativas as compras no ambito do Campus;

Gerir, expedir, organizar e atualizar as documentagdes e arquivos de
informagoes relativos a administragio;

Apoiar a elaboragdo de relatorios de gestdo e do processo de prestacdo de
contas anual;

Apoiar a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);
Acompanhar a gestdo de contratos e convénios no ambito do Campus;
Promover a aquisigdo e distribuicdo de material, controle patrimonial, assim
como sobre a administragdo das operagdes de conservagdo e manutengdo dos
bens moéveis no &mbito do Campus;

Promover o cadastro, controle e atualizagdes dos Valores do Patrimonio
Imével do Campus;

Aprovar e homologar o plano de férias dos servidores lotados ou ligados
hierarquicamente ao Setor de Administragio;

Controlar frequéncia dos servidores lotados ou ligados hierarquicamente ao
Setor de Administragéo;

Executar programas e outras atividades afins, definidas na legislagio vigente e
atribuidas pelo superior hierarquico.

Art. 8° Compete ao Setor de Almoxarifado e Patriménio, sem funcio gratificada, as seguintes

atribuigdes:

Enviar/acompanhar envio de notas de empenhos aos fornecedores:



[11.
IV.

VI

VIIL

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVL
XXVIL.
XXVIIIL

XXIX.

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

Fixar e manter estoques minimos dos materiais de uso comum;

Emitir pedidos de compras para reposi¢do de estoque, bem como atender as
solicitagdes de materiais;

Manter atualizados os registros de entrada e saida de material;

Elaborar RMA mensal e inventérios do Almoxarifado, conforme legislagdo em
vigor;

Aperfeigoar as especificagdes dos materiais, sugerindo alteragdes ou propondo
alternativas frente a realidade de mercado;

Acompanhar e assessorar as unidades de ensino na elaboragdo de suas
programagdes de consumo;

Planejar a previsdo de compras de bens de consumo do Campus;

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

Assessorar o Setor de Administragdo, em assuntos de sua area;

Apresentar os relatérios solicitados pelos 6rgdos superiores;

Zelar e fazer cumprir as normas e orientagdes dos 6rgdos superiores do IFPA;
Gerir o controle da documentagao relativa ao patrimonio do Campus;

Elaborar o RMB do Campus;

Cadastrar, controlar e atualizar os Valores do Patrimonio de bens moveis do
Campus;

Realizar registros analiticos, com indicagdo dos elementos necessarios a sua
perfeita caracterizagdo e dos agentes responsaveis pela respectiva guarda e
administracdo dos bens patrimoniais do Campus;

Promover a identificagdo e triagem dos bens moveis, imoveis e semoventes
suscetiveis de baixa, orientando quanto a abertura de processos e ao
acompanhamento de sua tramitagio;

Subsidiar a Comissdo de Inventario Anual, com informagdes necessérias que
possam viabilizar a realizagdo do levantamento dos bens existentes no Campus;
Orientar os agentes consignatarios do dever de dar ciéncia prévia ao Setor de
Almoxarifado e Patrimonio, de qualquer movimentagdio de material
permanente, ainda que 0 mesmo permanega sob sua responsabilidade;

Elaborar o inventério periédico com a finalidade de constatar os aspectos
quantitativos e qualitativos para atualizagdo dos registros ou quando da
mudanca de agente responsavel;

Coordenar a logistica de distribui¢do dos bens permanentes recebidos pelo
Campus;

Realizar o levantamento mensal das incorporagdes de materiais permanentes ao
patrimonio do Campus;

Registrar a documentagéo referente aos bens moveis, mantendo-a em arquivo
juntamente com aquela relativa a alienagio, cessdo, permuta ou baixas desses
bens;

Realizar a inspegdo e propor a alienagdo dos moveis inserviveis ou de
recuperagdo antiecondmica, mediante laudo;

Operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de atuagéo;

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Coordenar, fiscalizar e controlar os servigos de limpeza e conservagdo das
instalagdes fisicas, moveis e equipamentos do Campus;

Acompanhar a vigéncia e a execugdo dos contratos firmados pelo Campus
referentes a seguro, abastecimento e consumo de combustiveis e lubrificantes,
reposicdo de pecas, manutengdo e reparo de frota dos veiculos do Campus;



XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.
XXXIV.

XXXV.
XXXVL
XXXVIL.
XXXVIIL
XXXIX.
XL.

XLI

XLII.
XLIIIL

XLIV.

XLV.

XLVL

XLVIL

XLVIIL.

XLIX.

Acompanhar a regularidade da frota dos veiculos do Campus quanto ao
licenciamento anual;

Coordenar, fiscalizar e controlar os servigos de transporte, seguranca e logistica
do Campus;

Realizar programagdo, coordenagdo e execug¢do dos servigos de transporte de
pessoas e materiais do Campus;

Auxiliar a entrega e distribui¢do de material e equipamentos;

Controlar o consumo de combustivel por quildmetro, montando mapa
estatistico comparativo do contrato de frota permanente, bem como manter
atualizado o mddulo de transporte do Sistema Integrado de Gestdo (SIG) do
IFPA;

Realizar o controle dos servidores autorizados a conduzir veiculos oficiais;
Realizar a manutengfo preventiva dos veiculos;

Fiscalizar e regularizar a documentacio dos veiculos;

Controlar as apolices de seguro dos veiculos;

Executar servicos de manutengdo nos veiculos da frota prépria do Campus,
para que permanegam em condigdes satisfatorias de uso;

Conciliar as necessidades de transportes das unidades académicas e
administrativas do Campus e as possibilidades de recursos humanos e veiculos
disponiveis;

Gerenciar e controlar os estacionamentos do Campus;

Coordenar a execugédo de pequenos servigos por meio de empresa terceirizada;
Acompanhar, juntamente com a Diretoria de Engenharia e Infraestrutura
(DINF) da PROAD, o contrato de prestagdo de servigos de manutengio predial
e sugerir melhorias na area fisica;

Fiscalizar os servigos de vigilancia, conservagao, limpeza e servigos gerais;
Avaliar e fiscalizar a utilizagdo dos espagos fisicos na area administrativa do
Campus;

Controlar os prazos de execugfo de servigos contratados, vinculados ao Setor
de Administragdo, bem como propor ao gestor de contrato a aplicagdo de
multas e outras penalidades aos fornecedores e prestadores de Servicos
inadimplentes;

Elaborar os termos de referéncia necessdrios para licitacdes referentes a
veiculos, seguro e todos os outros necessérios ao Setor;

Gerenciar e operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de
atuagdo;

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

9° Compete ao Setor de Planejamento, Desenvolvimento e Avaliagéo Institucional, sem fungdo
gratificada, as seguintes atribui¢des:

I11.

Coordenar, de forma articulada com a Pré-reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional, a elaboragdo e atualiza¢do dos instrumentos de
gestdo do IFPA;

Propor, em parceria com a Diretoria Geral, acdes de planejamento e
desenvolvimento do Campus;

Coordenar e desenvolver estudos e pesquisas educacionais e socioecondmicas
dos arranjos produtivos sociais e culturais em ambito local e regional em
articulagdo com a gestdo do ensino, pesquisa e extensdo, como instrumento de
planejamento das a¢des do Campus;

Coordenar e acompanhar a revisdo ou elaboragdo e a execu¢do do Plano de
Desenvolvimento do Campus (PPC), por meio de instrumento proprio de



VI.

VIIL.

VIIIL

XL

XII.
XIII.

gestdo da institui¢do, demandado pela Pro-reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional;

Coordenar a elaboragdo do Plano de Anual de Ac¢des e Metas do Campus
(PAM) e monitorar a inclusdo das metas do Campus no Sistema Integrado de
Gestdo de Planejamento e Projetos (SIGPP);

Coordenar, em articulagdo com a Diretoria de Gestio de Pessoas na Reitoria, as
politicas de qualificagdo dos gestores, para fins de utilizacdo eficiente e eficaz
do planejamento estratégico e demais instrumentos de gestdo;

Propor e acompanhar, em parceria com a Comissio Propria de Avaliagdo
(CPA) local, a execugdo das agdes desenvolvidas pelo Campus para
cumprimento de Planos de Melhorias pactuados em decorréncia dos resultados
das avaliagdes institucionais internas e externas;

Apoiar a Comissdo de Prestagdo de Contas Anual do Campus nas atividades de
coleta de informagdes para elaboragido do Relatério de Gestdo do Campus;
Propor o desenvolvimento de agdes, em conjunto com as demais unidades do
Campus, visando a melhoria nos processos e aperfeigoamento da gestao;
Coletar dados e informagdes do Campus para elaboracio de relatorios de
desempenho institucional, bem como do Anuario Estatistico do Campus;
Enviar mensalmente relatorio de atividades desenvolvidas pela coordenagio
para a Diretoria Geral;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
Executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.

Art.10 Compete ao Departamento de Ensino, Pesquisa, Pos-graduacio, Inovagdo e Extensio,
com cargo de direcdo CD4, as seguintes atribuicdes:

[.

VI

VIIL.

VIII.

XL

XIIL.

Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes ao Ensino
Basico e de Graduagdo e as de assisténcia aos seus educandos;

Acompanhar a articulagio entre a educagio profissional e as diferentes formas
e estratégias de educacio;

Realizar o estudo da viabilidade para a criagdo de novos cursos técnicos e de
graduagdo, bem como a ampliagdo de vagas dos cursos ja existentes no ambito
do Campus, atendendo a demanda e ao PDC;

Elaborar a proposta pedagdgica e organizagdo didatico-curricular do Campus,
observada a legislagdo e normas vigentes;

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

Desenvolver atividades relacionadas a gestdo dos recursos humanos ligados a
esta unidade gestora, em articulagio com a Diretoria de Gestio de Pessoas a
Reitoria, visando & qualidade do ensino;

Desenvolver e acompanhar atividades voltadas a inclusdo social e de pessoas
com necessidades especiais, vinculadas ao Ensino Médio, Técnico e de
Graduagdo, atendendo a legislagdo vigente;

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

Fazer gestdo e acompanhar o trabalho docente;

Aprovar e homologar o plano de férias dos servidores lotados ou ligados
hierarquicamente ao Departamento;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados ou ligados hierarquicamente ao
Departamento;

Enviar mensalmente relatorio de atividades desenvolvidas pelo Departamento
de Ensino, Pesquisa, P6s-Graduagio, Inovacdo e Extensdo, para a Diretoria
Geral;



XI1I1. Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
XIV. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.

Art. 11 Compete ao Setor de Pesquisa, Pos-graduagdo, Inovagdo e Extensdo, com fungdo
gratificada FG2, as seguintes atribuicoes:
I Assessorar a Chefia Imediata na elaboragdo, aplicagdo e atualiza¢do das
diretrizes e regulamentos inerentes & Pesquisa;
I1. Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais
relativos a Pesquisa;
[1. Executar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliagdo
quantitativa e qualitativa da pesquisa;

IV. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento dos programas institucionais de
pesquisa;
V. Gerenciar em conjunto com o Departamento de Pesquisa, Pos-graduagdo e
Inovag@o convénios de cooperagdo com outras instituigdes;
VI. Auxiliar o Departamento de Pesquisa, Pos-graduagio e Inovacdo na promogio
de eventos académico-cientificos para divulga¢do das pesquisas realizadas no
IFPA;
VII. Convocar e presidir reunides relativas as atividades de pesquisa;
VIIL Apoiar e orientar os Campi na execugdo dos regulamentos e editais no ambito
dos programas de iniciagdo cientifica;
IX. Organizar, juntamente com o Departamento de Pesquisa, Pos-graduagdo e

Inovagdo, a comissdo de avaliadores para selegdo e andlise dos projetos de
pesquisa no dmbito institucional e académico;

X. Divulgar os resultados dos processos seletivos dos programas de iniciagdo
cientifica vinculados a Instituicfo;
XI. Divulgar os resultados dos programas de pesquisas;
XII. Elaborar plano de atividades que contemple as competéncias da fungio;
XIII. Assessorar o Departamento de Pesquisa, Pos-graduagdo e Inovagdio, na

elaboragdo, aplicagdo e atualizagdo das diretrizes e regulamentos dos cursos e
programas de Pds-graduagio;

XIV. Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais
relativos a Pés-graduacio;
XV. Executar a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliagdo
quantitativa e qualitativa do ensino da Pés-graduaco;
XVI. Assessorar na implementagdo dos planos de qualificacdo em nivel de pos-
graduac@o dos servidores do IFPA;
XVII. Assessorar o Departamento de Pesquisa, Pos-graduagdo e Inovagdo no

encaminhamento dos processos de criagio e avaliagdo dos cursos de Pos-
graduagdo e na execugdo dos regulamentos e editais;

XVIII. Auxiliar o Departamento de Pesquisa, Pos-graduagdo e Inovag@o na promogio
de eventos académico-cientificos relacionados a Pos-graduagdo;
XIX. Convocar e presidir reunides relativas as atividades de Pos-graduagdo;
XX. Emitir parecer sobre solicitagdes de afastamento para a Pés-graduacio;
XXI. Acompanhar o desenvolvimento de atividades dos servidores afastados para
qualificagdo em cursos e programas de Pés-graduagio;
XXII. Divulgar os resultados dos processos seletivos dos cursos e programas de
bolsas e de Pés-graduagio da Instituicdo:
XXIIIL. Propor Calendério Académico da Pés-graduagdo, em conjunto com 0s
Programas de Pds-graduacio;
XXIV. Estabelecer politica de bolsas de pés-graduagio;

XXV. Elaborar plano de atividades que contemple as competéncias da fungio;



XXVL
XXVIL

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.
XXXV.

XXXVI.
XXXVIIL.

XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVIL

XLVIIL.

XLVIIL.
XLIX.

LI
LII.
LIIIL

Apoiar pesquisas e desenvolvimento de novas tecnologias no IFPA;

Promover o registro de propriedade intelectual, abertura e acompanhamento de
processos de transferéncia de tecnologia;

Dar apoio técnico na preparagdo de projetos tecnolégicos cooperativos, nas
suas diversas modalidades, e em acordos entre o IFPA e seus parceiros;

Apoiar e estimular novas empresas de base tecnolégica por intermédio da
Central de Incubadora de Empresas de Base Tecnolégicas no IFPA;

Atuar em conjunto com 6rgdos municipais, estaduais e nacionais, com o
objetivo de fortalecer os Parques Tecnologicos existentes na regido;

Apoiar e estimular a criagdo e organiza¢do de empresas juniores no ambito do
IFPA, por meio da Central de Empresas Juniores;

Divulgar e estimular a politica de propriedade intelectual do IFPA, aprovada
pelos orgdos superiores, assegurando o registro da patente, licenciamento e
comercializagdo de resultados de pesquisas, quando de interesse do IFPA:
Zelar pela manutengéo da politica institucional de estimulo a prote¢do dos
pesquisadores publicos, das criagdes, licenciamentos, inovagdes e outras
formas de tecnologia;

Zelar pela prote¢do dos inventos dos pesquisadores quando suas solicitagdes
tiverem sido acatadas pelo Conselho Gestor;

Auxiliar os pesquisadores em pesquisas de patentes;

Avaliar solicitagdo do inventor para adogéo de invengao;

Estimular, apoiar e realizar agdes conjuntas entre o IFPA e entidades publicas e
privadas na realizagdo de cursos de formagdo tecnoldgica continuada, nas suas
diversas modalidades;

Incentivar a protegéo das invengdes geradas no &mbito do Campus;

Verificar a existéncia de invengdes passiveis de prote¢io;

Opinar quanto a conveniéncia de divulgagdo ou protegdo das tecnologias
geradas no ambito do Campus;

Identificar e indicar o tipo mais adequado de prote¢do das tecnologias geradas
no ambito do Campus;

Orientar os inventores quanto aos tramites necessarios para a protecdo das
tecnologias;

Orientar os inventores para elaboragdo dos pedidos de protecdo das
tecnologias;

Orientar os inventores na realizagdo de buscas de anterioridade em bancos de
patentes;

Orientar e estimular o uso de informagdes tecnoldgicas protegidas para
subsidiar novas tecnologias no &mbito do Campus;

Identificar consultores técnicos, internos ou externos do IFPA, para emitir
pareceres em processos de propriedade intelectual em andamento no Setor de
Inovagdo;

Acompanhar o processamento dos pedidos e a manuten¢do dos titulos de
propriedade intelectual do Campus;

Atuar na divulgagdo e difusdo do conhecimento gerado no Campus;

Estimular e estabelecer parcerias estratégicas, por meio de convénios com
empresas ¢ entidades publicas e privadas, intensivas em inovagdo e
conhecimento, de acordo com as normas internas e a legislacéo vigente;
Divulgar na comunidade académica os editais publicados pelas agéncias de
fomento, convénios e outras fontes de recursos;

Propor e apoiar a realiza¢do de eventos técnicos cientificos;

Manter atualizada a pagina do Setor de inovagio;

Divulgar as assessorias técnicas existentes do IFPA, identificar e promover a
articulagdo dessas assessorias com as partes interessadas:



LIV.
LV.

LVIL

LVIIL

Manter atualizada a Base de Dados sobre pesquisadores do Campus;
Encaminhar ao Conselho gestor matérias sobre a conveniéncia de divulgagdo
dos inventos desenvolvidos no IFPA;

Apresentar ao Departamento de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovagéo relatorios
das atividades desenvolvidas no Setor;

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

Art. 12 Compete ao Setor Pedagogico, sem fungdo gratificada, as seguintes atribuicdes:

L.

[I.

VL.

VIIL

VIIL

IX.

XI.

Art. 13 Compete
as seguintes atribuigdes:
L.

Assessorar 0 Departamento de Ensino, no que se refere a elaboragdo e o
acompanhamento da implementagéo das politicas educacionais do IFPA;
Desenvolver estudos educacionais, em articulagio com outros setores, no
ambito do Campus, voltados para a Educa¢dio Profissional, visando ao
estabelecimento de estratégias educacionais preventivas que subsidiem a
tomada de decis@o da gestdo do ensino;

Assessorar as coordenagdes de curso nas discussdes para a elaboracio e
atualizacdo dos Projetos Pedagogicos de Cursos técnicos de nivel médio e
superior;

Coordenar e assessorar a construgdo do planejamento docente e o
desenvolvimento de outras agdes pedagdgicas em articulagdo com os outros
setores de ensino;

Elaborar projetos educacionais que contribuam para a formagdo da comunidade
académica interna;

Promover, junto ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especiais (NAPNE), agdes de inclusdo do aluno com deficiéncia,
com  transtornos  globais do  desenvolvimento e com altas
habilidades/superdotacgao;

Participar da gestdo do ensino para a elabora¢iio do calendério académico de
acordo com os diferentes niveis e formas de ensino institucional, do regimento
disciplinar discente, do guia académico e do Projeto Pedagdgico do Campus,
bem como de outros documentos reguladores;

Participar, cooperar e acompanhar agdes educacionais de combate & retengio e
a evasdo, realizadas pela comissdo de permanéncia e éxito do Campus;

Propor, junto ao Departamento de Ensino, a formagdo continuada para os
docentes por meio de cursos, seminarios, oficinas e grupos de trabalho, visando
a melhoria do processo pedagogico educacional em parceria com a CPA do
Campus e com a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD);
Promover, junto ao setor de Assisténcia Estudantil e Agdes Inclusivas do
Campus, a partir dos estudos dos indices de evasdo, agdes para garantir o
acesso, a permanéncia e éxito dos estudantes;

Executar outras tarefas correlatas, determinadas pela Diretoria Geral e pelo
Departamento de Ensino do Campus e pela Pré-reitoria de Ensino do IFPA.

ao Setor de Assisténcia Estudantil e A¢des Inclusivas, sem fungdo gratificada,

Desenvolver, apoiar e acompanhar programas, projetos e acdes de assisténcia
estudantil do IFPA que contribuam com a permanéncia, éxito e formacdo
individual e global do estudante no Campus;

Desenvolver, apoiar e acompanhar programas, projetos e a¢des inclusivas do
IFPA que garantam a permanéncia, éxito e formagdo individual e global do
estudante com deficiéncia;



[1.

VII.

VIII.

XI.
XIIL.
XIII.
XIV.
XV.
XVIL
XVIIL
XVIIIL.
XIX.
XX.

XXI.

Garantir a otimizagdo e eficdcia na gestdo dos recursos destinados a
Assisténcia estudantil via Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
(PNAES);

Participar de reunides e eventos pertinentes ao Setor de Assisténcia Estudantil
e Agoes Inclusivas;

Incentivar as representagdes estudantis no ambito da Instituigdo;

Representar o Setor de Assisténcia Estudantil e A¢des Inclusivas, junto a
comunidade interna e externa;

Acompanhar processos financeiros junto a diretoria administrativa referentes a
distribuicdo e logistica dos eventos estudantis dos Campi;

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

Dar publicidade aos eventos e estudos do Setor de Assisténcia Estudantil e
Agoes Inclusivas;

Elaborar editais conforme as regulamentac¢des internas e nacionais aplicaveis a
assisténcia estudantil;

Acompanhar as modificagdes e publicagdes pertinentes ao Setor de Assisténcia
Estudantil e A¢des Inclusivas;

Elaborar e acompanhar as agdes dos Campi por meio de relatérios periodicos
de execugdo;

Subsidiar o Departamento de Assisténcia Estudantil e Acgdes Inclusivas da
PROEN naquilo que for de responsabilidade do setor:

Apoiar o Campus em suas atividades de agdes inclusivas:

Sensibilizar a comunidade académica sobre a politica inclusiva;

Participar de reunides e eventos referentes a politica inclusiva;

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

Conduzir e controlar as agdes do Programa Bolsa Permanéncia;

Propor e acompanhar os Programas de Assisténcia ao Estudante nos Campi;
Incentivar no Campus agdes de representacdes estudantis no ambito da
Instituigdo;

Executar outras tarefas correlatas, determinadas pela Diretoria Geral e pelo
Departamento de Ensino do Campus.

Art. 14 Compete ao Setor de Biblioteca, sem fungio gratificada, as seguintes atribuicdes:

I;

I1.
II.
IV.

VIIL.

VIIIL

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

Analisar os convénios relacionados a Biblioteca propostos pelo Campus;
Manter a eficiéncia e eficacia nos servigos;

Coordenar, planejar, supervisionar, todos os Programas Especiais em execucio
na Biblioteca;

Organizar, orientar, e supervisionar os servigos pertinentes a Biblioteca;
Assessorar o Departamento de Ensino do Campus, bem como outras instancias
institucionais em todos os assuntos referentes a Biblioteca;

Informar o Departamento de Ensino do Campus sobre as necessidades da
Biblioteca para a elaboragio do PIT e Plano Geral de Agio para a Biblioteca;
Elaborar Relatorios Técnicos de execu¢do de servigos e dos trabalhos
desenvolvidos;

Propor politica de manutengdo e atualizagdo do acervo bibliografico e nio-
bibliografico sobre assuntos necessarios aos programas de ensino, pesquisa e
extensdo do Campus, visando contribuir para a aquisi¢do do material



XI.

XII.
XII.

XIV.

XV.

XVIL

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVIL

XXVIL.

XXVIIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

informacional em conjunto com o corpo docente na elaboragdo das
bibliografias basicas e complementares, por disciplina, e encaminhar para
aquisicdo;

Promover e intensificar o intercimbio entre a Biblioteca e os Orgios
congéneres;

Tratar de assuntos inerentes ao pessoal lotado na biblioteca e com os usuarios
desta;

Zelar pelas dependéncias da Biblioteca;

Estimular a atualizagdo/capacitagdo profissional dos servidores lotados na
Biblioteca;

Avaliar, periodicamente, as Bibliotecas enquanto setor fundamental de apoio
pedagogico da Instituigdo e providenciar agdes corretivas que se fizerem
necessarias;

Acompanhar o processo de compra de materiais bibliograficos e audiovisuais,
e de assinatura e renovagdo de periodicos e bases de dados:

Gerenciar e controlar o intercdmbio e a doagéo de livros, periodicos e demais
itens bibliograficos;

Estabelecer parcerias com Bibliotecas e Entidades de interesse comum ao dos
eixos tecnolégicos de atuagdo dos Campi, com vistas ao intercimbio de
informagdes e desenvolvimento de projetos;

Manter e Guardar a Memoria Institucional de acordo com o estabelecido na
Politica de Desenvolvimento de Colegdes;

Promover a divulgagio e o reconhecimento dos servigos da Biblioteca;
Cumprir as Politicas de Desenvolvimento de Colecdes, de Processamento
Técnico e outras com padrdes, normas e procedimentos estabelecidos pelo
Comité Gestor do SIB-IFPA;

Planejar, executar, acompanhar e avaliar os servigos inerentes a Biblioteca;
Atuar de forma cooperativa visando a melhoria da qualidade global dos
servigos e produtos das Bibliotecas integrantes do IFPA:

Coletar e sistematizar a produgdo cientifica impressa e em meio eletronico dos
docentes e servidores técnico-administrativos gerada nos Institutos, Ncleos,
Unidades Académicas Especiais e campi do interior;

Encaminhar para o setor de processamento técnico o material informacional
recebido por compra, doagdo e permuta, conforme normas e padrdes
estabelecidos pelo setor de Processamento da Informagio;

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

Colaborar para o desenvolvimento de eventos, pesquisas, projetos e agdes
envolvendo seu acervo, servicos e usudrios;

Colaborar para o desenvolvimento de eventos, pesquisas, projetos e agdes
educacionais envolvendo seu acervo, servigos e usudrios; nos diversos niveis e
modalidades de ensino ofertadas pelos Campi;

Desenvolver suas atividades de forma descentralizada, porém integrada e
padronizada & politica de biblioteca do IFPA, estabelecida pelo Comité Gestor
do SIB-IFPA, de acordo com as politicas de ensino desenvolvidas pela Pro-
reitoria de Ensino;

Realizar o inventario do acervo, de acordo com as orientagdes da previstas pelo
IFPA;

Elaborar relatorio anual com dados quantitativos e qualitativos, incluindo
avaliacdo critica do periodo e encaminhar ao Departamento de Ensino do
Campus;

Executar outras tarefas correlatas, determinadas pela Diretoria Geral e pelo
Departamento de Ensino do Campus.



Art. 15 Compete ao Setor de Registros e Indicadores Académicos, sem fungdo gratificada, as

seguintes atribuicoes:
L.

I1.
I11.
IV.

V.
VI

VIIL.
VIIIL.

IX.

XI.
XIIL

XIII.
XIV.

XV.
XVL

XVIL

XVIIIL
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVL

XXVIL

O Setor tem por objetivo efetivar o registro e controle académico do Campus,
garantindo seguranga e confiabilidade as informagdes registradas;

Efetivar registro dos dados dos alunos ingressantes no Campus do IFPA;
Atualizar os registros do corpo discente do Campus;

Promover o controle e organizagdo da vida académica do aluno durante a
realizagdo do curso;

Emitir documentos que comprovem o vinculo do aluno com a institui¢io, bem
como da situagdo de sua vida académica;

Emitir certificado de conclusdo de curso, historico escolar e diplomas aos
concluintes;

Prestar informagdes académicas aos membros da comunidade académica
(docentes, discentes e técnico-administrativos) e ao ptiblico em geral;

Receber e protocolar documentos referentes a vida académica do aluno;

Dar andamento as solicitagdes protocoladas pelos discentes;

Fazer analise dos documentos apresentados para habilitacio de vinculo
institucional no IFPA;

Realizar o registro de matricula do aluno na instituigio;

Realizar o registro de renovacéo, trancamento, e cancelamento de matricula,
bem como mudanga de turno do aluno no Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas (SIGAA);

Promover o controle académico do aluno durante a realizagdo do curso;
Encaminhar solicitagdes dos discentes aos coordenadores de curso e demais
setores competentes, conforme fluxograma do Campus;

Alimentar e manter atualizado o SIGAA;

Alimentar e manter atualizado o SISTEC;

Responder aos Censos Educacionais da Educagdo Bésica, Profissional e
Tecnoldgica e Educagdo Superior;

Responder a outros Sistemas de Controle do MEC referentes aos discentes:
Emitir documentagdo comprobatéria referente a vida académica do aluno
(comprovante de matricula, boletim de notas, declaracdo de escolaridade, guia
de transferéncia e historico escolar, certificado de conclusdo de curso e
diploma de técnico de nivel médio) dentro das normas legais e das politicas e
diretrizes estabelecidas pelo IFPA;

Informar ao Departamento de Ensino do Campus, semestralmente, por meio de
relatério extraido do SIGAA, os estudantes vinculados ao Campus que ja
ultrapassaram o limite minimo previsto para a integralizacio curricular;
Arquivar e guardar Editais de Processo Seletivo para estudantes, com suas
respectivas retificagdes, resultados e/ou lista de classificados:

Construir o arquivo académico com informagdes da vida académico do aluno,
bem como fazer a guarda e manutengdo do mesmo, cumprindo as disposi¢des
previstas na Portaria MEC n° 1.224 de 18 de dezembro de 2013:

Langar nota/conceito de turma do estudante que ja esteja fechada no SIGAA;
Organizar e manter atualizadas as pastas e arquivos dos alunos com os
documentos necessarios ao registro de matricula e os provenientes da vida
académica dos mesmos na instituigdo;

Executar outros trabalhos que lhes sejam atribuidos pelo Departamento de
Ensino do Campus;

Atender o corpo docente, discente e técnico-administrativo e a comunidade em
geral no que compete ao Setor referente as informagdes académicas;

Promover o processo de matricula, efetuando o registro dos alunos ingressantes
no SIGAA;



XXVIIL

XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXIIL

XXXIIIL
XXXIV.

XXXV.
XXXV
XXXVILI.
XXXVIIL.

XXXIX.

XL.
XLI.

XLII.
XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVL

XLVIIL

XLVIIL

XLIX.

L.

LI

Receber e analisar a documentagdo necessaria para efetivacio do ato de
matricula dos alunos ingressantes, encaminhando-a para o devido
arquivamento;

Cadastrar no SIGAA os dados pessoais dos alunos ingressantes na instituico;
Efetivar no SIGAA a matricula do aluno ingressante na instituigdo por curso;
Efetivar no SIGAA a lotagdo na turma, conforme curso e turno, o aluno
ingressante matriculado;

Emitir quando solicitado pelo aluno comprovante de matricula do periodo
letivo e boletim de notas;

Expedir declaragdo de escolaridade ao aluno;

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

Acompanhar a vida académica do aluno, atualizando seu status no Sistema de
Controle Académico (SIGAA);

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

Atualizar os dados dos alunos no sistema SISTEC, periodicamente;

Receber documentos encaminhados a Secretaria Académica;

Orientar o preenchimento de formulario para requerimento de documento ou
informagao;

Cadastrar e manter atualizado dos dados referentes aos docentes no SIGAA;
Habilitar no SIGAA os docentes nas disciplinas e turma para o periodo letivo
vigente;

Registrar e confeccionar o diploma dos cursos técnicos de nivel médio;
Registrar e confeccionar certificado com base nas notas do Ensino Médio pelo
ENEM;

Emitir historico escolar;

Emitir Guia de Transferéncia autorizada pelo Secretério Académico;

Registrar no SIGAA o aluno de curso de Formacéo Inicial e Continuada (FIC)
quando encaminhado pela coordenagdo de curso;

Efetivar no SIGAA o langamento de crédito ou aproveitamento de disciplinas
a0 aluno quando autorizado pelo Secretdrio Académico:;

Expedir atestado ou declaragfio de conclusdo de curso, para alunos dos cursos
técnicos integrados e/ou subsequentes;

Registrar e confeccionar diploma dos cursos técnicos integrados e/ou
subsequentes ofertados pelo Campus;

Efetivar o apostilamento de registros, no verso do diploma do aluno egresso,
quando requerido pelo préprio, quando devidamente comprovados:

Executar outras tarefas correlatas, determinadas pela Diretoria Geral e pelo
Departamento de Ensino do Campus.

Art. 16 Compete ao Auxiliar Institucional, sem fungdo gratificada, as seguintes atribuicdes:

[

I11.

Conhecer a legislagdo do Ensino Superior e da Educagdo Profissional:
EDUCACENSO e CENSUP;

Acompanhar e responder as demandas dos sistemas e-MEC, SISTEC,
CENSUP, Educacenso, SISU, ENADE no Campus, e ainda outros sistemas
que vierem a ser implantados, bem como estabelecer a devida interligacdo
entre 0s mesmos;

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

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



VI

VIL

VIII.

XI.

Suprir a0 Departamento de Ensino do Campus com informagdes atualizadas
referentes aos sistemas, bem como fluxos e tramites necessdrios a efetivacdo
das informagdes dos sistemas;

Realizar as seguintes a¢des em relagfio ao Sistema e-MEC: manter o Sistema e-
MEC sempre atualizado, pois serve de base para o ENADE, CENSUP;
acompanhar os processos de avaliagdo dos cursos (responder diligéncia,
preencher o Formulario Eletrénico referente ao protocolo e Termos de
Compromisso, realizar impugnagdes e ou contrarrazdes de relatorio de visitas
avaliagdo, etc.) sob orientagdo da PI; realizar e atualizar cadastros (docentes,
cursos, coordenadores, infraestrutura, CPA e outros); informar ao Procurador
Educacional Institucional (PI) da Reitoria sobre qualquer atualizagdo, quando
ndo for possivel ser realizada pelo Auxiliar Institucional;

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

Realizar as seguintes agdes em relagdo ao Sistema ENADE: acompanhar o
processo do ENADE até a sua finalizagdo; acompanhar a legislagdo
(Cronograma, Diretrizes, Portarias, Manuais, etc.); informar, a PI/PROEN,
quais 0s cursos/coordenagdo que participardio do ENADE; acompanhar os
coordenadores de curso no cadastro das inscrigdes 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;

Realizar as seguintes agdes em relagio ao Sistema EDUCACENSO:
acompanhar o processo do EDUCACENSO até a sua finalizagio; acompanhar
a legislacdo (Portaria, Cronograma, Manuais, etc.); 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 do EDUCACENSO e gerar comprovantes;

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

Executar outras tarefas correlatas, deferminadas pela Diretoria Geral e pelo
Departamento de Ensino do Campus.



MINISTERIO DA EDUCAGCAO ,
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
CONSELHO SUPERIOR

ANEXO I

Anexoll - Organograma IFPA Campus Avancado Vigia

Auditeria
Internz*

I

Conseihalimtar

DiratoraGerl (03

Avalizgds Ingiudond®

; Setorde Tecnokogiada
Gabinete* ad
Informagdo’
Pretoceloe rquive” Assessniade
Comunicago Secial®
Setor de Planeaments,
Cesenvalvimento

Inovagioe Extansio (D4

Resolu¢iio N° 125/2018-CONSUP DE 10 DE JULHO DE 2018.

Setor de Amosarfadoe
Patrimini*

e

“Semfungiogaficads
(Seminsergio nasttema)
[Fquipe de trabaha

Nimerode fungies
(03=1
{0¢=1
fGi=2

Setor Qe AssizEncis
Estudantle Acfes Setor de Pedazozis’
Inclusivas’
Setor de Regiztroe & ;
) i 3 Setor de Biblotaca®
Indicadores Académices' e




