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

Resolucao N° 061/2016-CONSUP DE 14 DE MARCO DE 2016.

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.O.U. de 06 de abril de 2015, secio 2,
pagina 1, empossado no dia 28.04.2015, no uso de suas atribuigoes legais ¢ considerando o
disposto no processo administrativo n® 23051.023989/2015-14.

CONSIDERANDO a necessidade de revisar a estrutura organizacional, as funcoes e
suas devidas atribuicGes no ambito da Reitoria deste Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do Pard (IFPA).

CONSIDERANDO a Portaria n° 46 do CONSUP, de 30 de dezembro de 2011, que
estabelece o Regimento Geral do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia € Tecnologia
do Para (IFPA) e suas alteracoes nas Resolucoes n® 139/2012, de 06 de dezembro de
2012 e n° 346/2014, de 05 de novembro de 2014.

Resolve:

Art. 1° Aprovar, na forma dos anexos, a normatizacio da estrutura organizacional, das
fungbes e suas respectivas atribuigcoes, no &mbito da Reitoria deste Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Pard, conforme deliberacio tomada na 40* Reunido

Ordinaria do CONSUP, realizada no dia 24 de fevereiro de 2016.

Art. 2° Esta Resolugio entra em vigor na data da sua assinatura.

o

Claudio Alex(Jorge da Rocha
President CONSUP



MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

CONSELHO SUPERIOR

Resolugiio N° 061/2016-CONSUP DE 14 DE MARCO DE 2016.

ANEXO I - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, DAS FUNCOES E ATRIBUICOES

I - Auditor Interno, com cargo de direg¢iio - CD 3 (trés), ao qual compete as
seguintes atribuig¢des:

a)

b)

f)
g
h)
i)
)
k)

D

)
0)

Examinar os atos de gestio com base nos registros contébeis e na documentacao
comprobatéria das operagdes, com os objetivos de verificar a exatiddo, a
regularidade das contas ¢ comprovar a eficiéncia, a eficdcia, a economicidade e
efetividade na aplicacao dos recursos disponiveis:

Acompanhar o cumprimento das metas previstas do Plano Plurianual no &mbito
da Entidade, visando comprovar a conformidade de sua execugao;

Assessorar os gestores da Entidade no acompanhamento da execugao dos
programas de governo, visando comprovar o nivel de execugao das metas, 0
alcance dos objetivos e a adequacio do gerenciamento;

Verificar o cumprimento das diretrizes, normas e orientacdes emanadas pelos
6rgaos internos competentes, bem como dos planos e programas no 4mbito da
Instituicao;

Verificar e opinar sobre as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizagao ou
guarda de bens e valores e de todo aquele que der causa a perda, subtragao ou
dano de valores e de bens materiais de propriedade da Instituicao;

Analisar e avaliar os controles internos administrativos e académicos, com vistas
a garantir a eficiéncia ¢ eficdcia dos respectivos controles;

Orientar os dirigentes da Entidade quanto aos principios e normas de controle
interno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

Examinar e emitir parecer prévio sobre a prestagio de contas anual da Entidade
e tomadas de contas especiais;

Avaliar a consisténcia dos atos de admissdo, desligamento, aposentadorias e
pensoes;

Propor alteragdo nas estruturas, sistemas e métodos e na regulamentacao dos
sctores do IFPA, quando diagnosticadas deficiéncias e desvios;

Propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as agbes da
Entidade, quando couber, bem como a adequagdo dos mecanismos de controle
social em funcionamento no Ambito do Instituto Federal do Para;

Acompanhar a implementacdo das recomendagdes dos Orgaos/unidades do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de
Contas da Unido;

Elaborar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna, bem como o
Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna;

Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade:
Executar outras funcoes que, por sua natureza ¢ objetivos, lhe scjam afetas ou
atribuidas pela Reitoria.



IT - Reitor, com cargo de dire¢io - CD 1 (um), ao qual compete as seguintes
atribuicoes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)
k)
D

m)

n)

Y)

Representar o IFPA, em juizo ou fora dele;

Administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades da Instituigdo;
Conferir e assinar graus, diplomas, certificados académicos e titulos honorificos
ou delegar tais tarefas aos dirigentes de Unidades Académicas;

Dar posse aos Pro-reitores, ao Chefe de Gabinete, aos Diretores de Campi e aos
Diretores de Unidades Administrativas e Especiais da Reitoria;

Designar e dispensar todos os ocupantes de cargos de dire¢dio e fungdes
gratificadas do IFPA;

Delegar atribuigdes aos Pré-reitores e outros auxiliares;

Presidir, com direito a voto de qualidade, os orgdos colegiados da Administragio
Superior do [FPA;

Baixar atos de cumprimento das decisdes dos referidos Orgios Colegiados e de
outros criados por legislagdo especial;

Apresentar ao Conselho Superior (CONSUP), no inicio de cada ano, relatorio
das atividades do exercicio anterior;

Apresentar anualmente ao Conselho Superior Relatério de Gestéio e Prestacio de
Contas, antes de encaminha-los aos 6rgaos competentes;

Propor a0 CONSUP a criagdo, extingfio, desmembramento ou agregagdo de
orgéos ou Unidades do IFPA;

Encaminhar aos Conselhos Superiores pleitos e recursos impetrados;

Tomar decisoes ad referendum dos 6rgéios competentes, em casos urgentes e
excepcionais, devendo a matéria ser obrigatoriamente submetida a apreciacio do
orgdo respectivo em reunido ordindria subsequente;

Praticar todos os atos superiores inerentes a administracio de pessoal do IFPA,
notadamente os de provimento e vacancia de cargos, empregos e fungdes
publicas;

Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentéria do IFPA, juntamente com
o Colégio de Dirigentes, e administrar a execugio orgamentaria e financeira da
Instituicdo;

Firmar acordos, parcerias, contratos e convénios no pais e no exterior;

Admitir, empossar, exonerar, conceder aposentadoria e praticar demais atos
relacionados com a vida funcional dos servidores;

Articular politicas educacional, socioeconémica e cultural com instituigdes
publicas e privadas e sociedade civil;

Expedir editais, resolugdes, portarias e instrugdes normativas:

Exercer o poder disciplinar, na jurisdi¢do de todo o IFPA, na forma estabelecida
pela legislagdo em vigor;

Zelar pela manutengao dos bens patrimoniais;

Constituir comissdes de assessoramento para auxilid-lo no desempenho de suas
atribuigoes;

Atribuir aos diretores gerais, dos campi, competéncia para assinar acordos,
convénios e contratos, tendo como referéncias os objetivos e metas estratégicas
do Instituto;

Indicar seu substituto eventual em conformidade com Art. 12 da Lei n° 11,
892/2008;

Delegar a seu substituto legal, Pro-Reitores e Diretores-Gerais dos Campi,
competéncia para realizagfio de atos inerentes 4 administrago;



2)

Praticar todos os demais atos que decorram de suas atribuigdes previstas em lei,
no Estatuto e neste Regimento Geral.

IIT - Chefe de Gabinete, com cargo de dire¢iio - CD 3 (trés), ao qual compete as

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
J)
k)

IV -S

seguintes atribuicdes:

Assistir o Reitor no seu relacionamento institucional e administrativo;
Supervisionar os trabalhos da secretaria do Gabinete do Reitor;
Preparar a correspondéncia oficial da Reitoria;

Participar de comissdes designadas pelo Reitor;

Receber documentagdo submetida a Reitoria, preparando-a para assinatura do
Reitor ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

Organizar a agenda do Reitor;

Organizar o conjunto normativo da Reitoria;

Supervisionar os eventos da Reitoria;

Recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

ecretirio Executivo, com funcio gratificada — FG 1 (um), ao qual compete as

seguintes atribuicdes:

a)
b)
c)
d)
¢)

V - Se

Prestar servigos de apoio administrativo & Chefia de Gabinete;

Recepcionar os visitantes do Gabinete da Reitoria;

Redigir e revisar documentos e textos para submissdo a Chefia de Gabinete;
Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

cretario Executivo dos Orgfios Colegiados Superiores, com fungio

gratificada - FG 1 (um), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

a) Elaborar as convocagGes e redigir as pautas das reunides, de acordo com a

defini¢fio do Presidente dos Orgdos Colegiados do IFPA, Conselho Superior
(CONSUP) e Colégio de Dirigentes (CODIR);

b) Secretariar as reunides dos Orgdos Colegiados, lavrando as respectivas atas ¢

c)

assinando-as juntamente com os Conselheiros;
Distribuir aos Conselheiros a ata da reunido anterior e os documentos a serem
apreciados em cada reunifo;

d) Receber ¢ encaminhar os expedientes distribuidos aos Orgios Colegiados para

e)
f)

deliberago em suas respectivas reunides;

Arquivar em ordem sequencial as atas das reunides dos Orgdos Colegiados;
Receber, protocolar e encaminhar & Presidéncia as correspondéncias
enderecadas aos Orgéos Colegiados;

g) Manter arquivos relativos aos autos de processos e documentos em tramitacio

pelos Orgaos Colegiados;

h) Manter arquivadas, em pastas proprias, todas as deliberacdes de caréter

normativo adotadas pelos Orgéos Colegiados, registrando a circunstincia de
haverem sido revogadas total ou parcialmente;



1) Executar as tarefas administrativas que lhe forem determinadas, propiciando o

apoio administrativo necessario ao funcionamento dos Orgaos Colegiados;

J) Manter sob sua guarda toda a correspondéncia dos érgéos Colegiados;
k) Preparar os expedientes, referentes aos Orgéos Colegiados, para os despachos

da Presidéncia;

1) Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
m) Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas,

VI - Diretoria Executiva, com cargo de direciio - CD 3 (trés), ao qual compete as
seguintes atribui¢des:

a)
b)

c)

d)

vII -

a)

b)

d)
e)

2)

Orientar e acompanhar a execugéo das atividades técnicas e administrativas:
Participar do planejamento, organizago e aplicagdo dos concursos publicos;
Coordenar a elaboragdo de respostas as solicitagdes emanadas dos orgdos do
controle externo, Controladoria Geral da Unifio (CGU) e Tribunal de Contas da
Uni&o (TCU), encaminhando aos setores responsaveis os assuntos apontados em
seus relatérios de auditoria, bem como, acompanhar a implementagio das
recomendagdes desses Orgdos;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area;

Promover agdes visando & integragio das atividades das Pro-Reitorias e
Diretorias Sistémicas;

Acompanhar o processo de integracdo entre a Reitoria e os Campi;

Realizar outras atividades afins e correlatas;

Substituir o Reitor nos seus afastamentos e impedimentos legais;

Zelar pela conservagiio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

Chefe do Departamento de Procedimentos Administrativos Disciplinares,
com cargo de dire¢io - CD 4 (quatro), ao qual compete as seguintes
atribuicoes:

Instruir e regular os procedimentos administrativos disciplinares, que envolvam
servidores publicos, assegurando sempre o devido processo legal e a irrestrita
busca da defesa da moralidade e eficiéncia publica, como também da probidade
administrativa;

Criar e estabelecer métodos de monitoramento dos procedimentos
administrativos disciplinares;

Elaborar juntamente com a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) treinamentos
de capacitagio de servidores do quadro da instituigdo para atuarem em
Comissoes de Inquérito;

Cadastrar os processos instaurados no sistema CGU-PAD;

Propor medidas que visem a defini¢do, padronizagfo, sistematizagdo ¢
normatizagdo dos procedimentos operacionais atinentes a atividade;

Participar de atividades que exijam agdes conjugadas com vistas ao
aprimoramento do exercicio das atividades que lhes sdo comuns;

Sugerir procedimentos relativos ao aprimoramento das atividades relacionadas
as sindicancias e aos processos administrativos disciplinares;



h)

)

k)

D
m)

n)
0)

Instaurar ou determinar a instauragdo de procedimentos e processos
disciplinares, sem prejuizo de sua iniciativa pela autoridade a que se refere o Art.
143 da Lei n® 8.112, de 1990;

Manter registro atualizado da tramitagdo e resultado dos processos ¢ expedientes
em curso;

Encaminhar ao Orgdo Central do Sistema dados consolidados e sistematizados,
relativos aos resultados das sindicdncias e processos administrativos
disciplinares, bem como a aplicaga@o das penas respectivas;

Auxiliar na supervisdo técnica das atividades desempenhadas pelas unidades
integrantes do Sistema de Correigéo;

Prestar apoio na instituicdo e manuteng@o de informacgdes, para o exercicio das
atividades de correigédo;

Propor medidas visando a criagdo de condi¢gdes melhores e mais eficientes para
o exercicio da atividade;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

VIII — Chefe do Setor de Diarias e Passagens, com fung¢do gratificada — FG2 (dois),

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

ao qual compete as seguintes atribui¢des:

Analisar a instrugfio processual das solicitagdes de didrias e passagens de acordo
com a legislagdo vigente;

Cadastrar as concessoes de didrias e passagens no Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens (SCDP);

Verificar a existéncia de restrigoes do beneficiario;

Solicitar a emissdo de bilhetes de passagens junto a agéncia de viagens;

Realizar as prestacdes de contas dos beneficiarios;

Realizar os reembolsos, quando necessario;

Receber € encaminhar para o SCDP os recolhimentos referentes a devolugdo de
didrias;

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

IX - Assessor da Reitoria, com cargo de dire¢iio - CD 3 (trés), ao qual compete as
seguintes atribuigdes:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)

Assessorar 0 Reitor administrativa e tecnicamente;

Acompanhar o Reitor a fim de assessora-lo em suas viagens oficiais € em
reunides;

Atender ao puablico interno e externo, a fim de dar encaminhamento a demandas
de responsabilidade do Gabinete da Reitoria;

Assessorar na redagdo ¢ reviséio dos documentos e textos a serem assinados pelo
Reitor;

Assessorar no acompanhamento ¢ execugdo das atividades técnicas e
administrativas do Gabinete da Reitoria;

Auxiliar no planejamento, organizagio e acompanhamento dos concursos
publicos;



g)

h)
1

J)
k)

Assessorar na elaboragdo de respostas as solicitagdes emanadas dos érgéos do
controle interno, AUDIN, e externo, Controladoria Geral da Unido (CGU) e
Tribunal de Contas da Unido (TCU), encaminhando aos setores responsaveis os
assuntos apontados em seus relatrios de auditoria e consolidando as respostas
elaboradas por aqueles setores;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area;

Promover agdes visando a integragdo das atividades das Pro-Reitorias, diretorias
sistémicas e demais setores da Reitoria;

Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

X - Assessor de Comunicacio Social, com cargo de diregio - CD 4 (quatro), ao qual
compete as seguintes atribuigdes:

a)
b)
c)
d)
€)

Definir as politicas de comunicagdo do IFPA;

Prestar assessoria de imprensa;

Organizar ¢ distribuir materiais de divulgagfo para os Campi;

Produzir noticias para o site institucional;

Enviar sugestdes de pauta e releases para a Assessoria de Comunicagio da
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica (SETEC) do Ministério da
Educagio (MEC);

Supervisionar e orientar as a¢des de comunicagdo dos Campi;

Executar e cobrir eventos institucionais;

Planejar e produzir matérias promocionais e jornalisticas relativas ao IFPA;
Divulgar, internamente, 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.

XI - Ouvidor, com fungéo gratificada - FG 1 (um), ao qual compete as seguintes
atribuig¢oes:

a)

b)

©)

d)

Receber, examinar e encaminhar reclamagoes, sugestdes, elogios e dentincias,
referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas pelos servidores e
discentes do IFPA;

Receber as manifestagdes do cidaddo, acolhendo e registrando, por meio de
procedimentos préprios;

Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais pertinentes,
informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orientacfo,
informag@o e resposta;

Propor solugGes e oferecer recomendagles as instdncias pedagbgicas e
administrativas, quando julgar necessdrio, visando a melhoria dos servigos
prestados, com relag@o as manifestagdes recebidas;

Realizar, no 4mbito de suas competéncias, agdes para apurar a procedéncia das
reclamagdes e denuncias, assim como eventuais responsabilidades, com vistas a
necessidade ocasional de instauragio de sindicancias, auditorias e procedimentos
administrativos pertinentes;



XII -

a)

b)
©)

d)
e)
f)
g)

h)

i)
i)

Requisitar fundamentadamente, e exclusivamente quando cabiveis, por meio
formal, informagdes junto aos setores ¢ as unidades da Instituicio;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area;

Tratar as respostas das manifestacdes para o efetivo direcionamento aos
interessados, realizando as devidas mediagdes e articulacdes;

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

Chefe da Procuradoria Geral Federal, com cargo de diregdo - CD 3 (trés), ao
qual compete as seguintes atribuicdes:

Assistir o Reitor em questdes referentes 4 legalidade dos atos a serem por ele
praticados ou ja efetivados;

Elaborar e apresentar parecer sobre processos de licitagio e contratos:

Elaborar e apresentar parecer sobre projetos concorrentes a Editais, apos andlise
da Reitoria e Pro-Reitorias pertinentes;

Emitir parecer sobre contratos e convénios;

Revisar, organizar ¢ documentar os procedimentos relacionados a sua 4rea;
Realizar outras atividades afins;

Aprovar os pareceres ou manifestagdes juridicas exaradas no ambito da
Procuradoria Geral Federal junto ao IFPA;

Coordenar a Procuradoria Geral Federal do IFPA, propondo 4 Reitoria a adogfio
de medidas administrativas, sempre que o interesse publico recomendar;

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

XIII - Chefe da Procuradoria Geral Federal Adjunta, com cargo de dire¢io - CD 4

a)
b)

c)

d)

g)

(quatro), ao qual compete as seguintes atribuicgdes:

Auxiliar na gestdo da Procuradoria Geral Federal do IFPA;

Substituir o Procurador Geral Federal nas suas auséncias, como também nos
seus impedimentos legais;

Atender as questdes judiciais e extrajudiciais de representagdo do Instituto,
quando especialmente designado, assim como desempenhar outras tarefas
compativeis com a posigio e as determinadas pelo Procurador Geral ou pelo
Reitor;

Sugerir ao Procurador Geral Federal a adogdo de medidas administrativas
visando melhorar e aprimorar a eficiéncia do servigo juridico prestado ao IFPA;
Concomitantemente com o Procurador Geral Federal, exercer as atividades
descritas nos itens anteriores;

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



XIV -
compete as seguintes atribui¢des:

a)
b)

c)
d)

p)
q)

r)
s)

t)

Pro-Reitor de Administra¢iio, com cargo de diregdio - CD 2 (dois), a0 qual

Elaborar ¢ acompanhar a execugo do planejamento da Reitoria e dos Campi do
[FPA;

Atualizar o Sistema Integrado de Monitoramento Execucdao e Controle do
Ministério da Educagdo (SIMEC), com todas as informagdes das acgdes
executadas no IFPA;

Registrar no SIMEC a proposta or¢amentéria do IFPA que sera gerada na PLOA
(MEC);

Acompanhar o desenvolvimento das agdes descentralizadas aos Campi, por meio
de deslocamentos de equipe de execuciio or¢amentédria, a fim de evitar
devolugéo de recursos;

Efetuar cadastros no Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI) ¢
no Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais (SIASG);
Acompanhar Rotinas da Comiss#o de Licitagio;

Efetivar o planejamento, execugio do orgamento e a aplicagio de demais
recursos financeiros, apresentando relatério anual, presta¢dio de contas, balangos
¢ balancetes;

Definir créditos adicionais e aplicagio do ativo financeiro liquido para
atendimento de despesas;

Promover a descentralizagdo dos recursos or¢amentarios e financeiros para os
Campi do IFPA e para a Reitoria;

Produzir alternativas para otimizar a utilizagio dos recursos, garantindo a
manuten¢do da infraestrutura e 0 bom funcionamento logistico do IFPA;
Elaborar e consolidar, em conjunto com os demais ¢rgfios da Reitoria e com os
Campi, a proposta orgamentéria do IFPA, em fungdo dos planos, projetos e
programas governamentais e institucionais, de acordo com as diretrizes do Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Consolidar, junto & SETEC, a proposta or¢amentaria anual do IFPA;
Supervisionar ¢ zelar pelo cumprimento das metas e objetivos estabelecidos na
Lei Orcamentéria Anual;

Orientar as atividades de gestdo administrativa, or¢amentaria, financeira e
contabil do IFPA;

Supervisionar o uso dos recursos alocados na Reitoria ¢ nos Campi, bem como
acompanhar a execugdo das agdes das dreas de orgamento, finangas, material e
patriménio na Reitoria e Campi;

Orientar, acompanhar e supervisionar a execugfo orgamentaria ¢ financeira ¢ a
prestacd@o de contas dos programas, projetos e convénios firmados pelo IFPA;
Planejar e coordenar, em articulagdo com os Campi, as agdes administrativas
relacionadas as areas de servigo, materiais e patrimdnio;

Orientar, acompanhar e supervisionar a execucfo de contratos do IFPA;
Elaborar, junto a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, a prestagdo de
contas anual do I[FPA;

Propor, organizar, padronizar e divulgar no Instituto procedimentos e normativas
relacionadas a drea administrativa, visando uniformizar ¢ modernizar a atuagio
do [FPA;

Realizar a gestdo das atividades e das agdes relacionadas a logistica de
funcionamento e & manutengdo das instalagdes da Reitoria;

Representar o IFPA nos foros especificos da drea, quando se fizer necessério;



W)

X)

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

XV - Diretor de Contabilidade, Or¢amento e Finane¢as, com cargo de dire¢iio — CD

a)
b)

c)
d)

€)
Y
g

h)
i)
)
k)
)

m)

n)

0)
p)

)]
r)

3 (trés), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Assessorar a Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD) em assuntos de sua area;
Planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atividades da Diretoria;
Organizar e manter o sistema integrado de informacfo de natureza contabil,
or¢amentaria e financeira para fins gerenciais;

Operar o Sistema Integrado de Administracio Financeira (SIAFI) visando a
execucdo do Or¢camento do IFPA;

Cadastrar os operadores do IFPA no sistema SIAFI;

Prestar apoio técnico contabil 8 PROAD;

Supervisionar periodicamente a execugdo contabil, orgamentaria e financeira das
unidades descentralizadas (Campi);

Coordenar e fiscalizar a contabilidade do IFPA;

Coordenar, orientar e executar as atividades de movimentagdo financeira e
contabil do IFPA;

Emitir notas de empenho;

Efetuar a contabilidade da folha de pessoal e pagamento a fornecedores em geral;
Realizar conformidade de registro de gestdo, conformidade de operadores,
conformidade de usuario no SIASG e conformidade contabil da Reitoria € do
Org;’io;

Supervisionar e conferir a emissdo das Ordens Bancérias, Guias da Previdéncia
Social, Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais (DARF’S) e Notas de
Lancamentos;

Articular e promover capacitagdo interna para os servidores, conforme atividades
relacionadas a esta Diretoria;

Gerenciar informagdes ¢ indicadores de desempenho de sua area de competéncia;
Elaborar o Plano de Trabalho da Diretoria, bem como, o Relatério de Atividades
de cada exercicio;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

XVI - Coordenador de Contabilidade, com funcio gratificada — FG 1 (um), ao qual

a)
b)

c)

compete as seguintes atribui¢des:

Executar a escrituragdo através dos langamentos dos atos ¢ fatos contébeis do
SIAFI;

Acompanhar e regularizar as inconsisténcias das equagdes de desequilibrios
contdbeis do SIAFI, como regularizagdo de ordens bancérias canceladas,
devolugdo de despesas por meio de Guia de Recolhimento da Unifo (GRU),
ajustes da contabilizagdo da variaglo patrimonial ativa e passiva langada
incorretamente, identificando a UGE responsavel, para que esta execute a
corre¢ao;

Promover a analise processual e conformidade da legislagdo;



d)
€)
f)

g)

h)

i)
k)

Atualizar as informagdes cadastrais, Rol de Responséveis no SIAFI e certiddes
do IFPA;

Manter as obrigagdes fiscais e acessorias atualizadas do IFPA;

Proceder a abertura do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica de Campi novos
junto a Receita Federal, e, por conseguinte, criar as Unidades Gestoras
Executoras (UG) no SIAFI;

Proceder a atualizagdo dos dados cadastrais do Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ) da Reitoria, sempre que ocorrer atualizagéio de dados;

Realizar os registros contdbeis e conferéncia das contas dos balangos
(Patrimonial, Financeiro, Orgamentdrio, Compensa¢éo) em conformidade com
as leis vigentes da temética contbil da Administragdo Publica;

Elaborar € manter atualizadas as contas contabeis de acordo com os normativos
do manual do SIAFI, a fim de serem gerados relatérios contdbeis consistentes;
Realizar a parametrizagdo de codigos de recolhimento de GRU;

Realizar a conciliagio de contas de movimentagdo do almoxarifado (RMA) e da
contabilidade no SIAFI, efetuar a baixa do estoque de materiais de consumo e
proceder & reclassificagdo de subitens quando langados incorretamente;

Realizar a conciliagdo das contas patrimoniais de bens permanentes (RMB),
efetuar registro de incorporagéio de bens através de documentos habeis do novo
Siafi-Web, além de contabilizar os acertos cabiveis do Relatério de
Movimentagdo de Bens Patrimoniais da Reitoria (RMB);

m) Realizar os registros contdbeis da depreciagdo e amortizagio dos bens

n)

0)
p)

Q)

r)
s)
t)

u)

V)

patrimoniais da Reitoria;

Elaborar demonstragdes contdbeis e participar da equipe de prestagéo de contas
anuais do 6rgdo e prestar e orientar os contadores dos Campi a prestarem as
informagdes complementares sobre a execugdo orgamentdria, financeira e
contébil na elaboragdo do relatério de gestdo:

Registrar no SIAFI os contratos, garantias ¢ termos aditivoga;

Proceder a Conformidade Contébil (nivel 1) e de Orgdo (nivel 2) dos
documentos langados no sistema SIAFI, tendo como base a conformidade de
gestdo e os documentos contdbeis, validando, portanto, os valores registrados no
sistema SIAFI;

Tomar providéncias tempestivas durante todo exercicio, e especialmente no
encerramento, de forma a nfio apresentar situagdes de restrigdo na Conformidade
Contabil do BGU, tendo em vista que as restrigdes de cada orgdo sdo
encaminhadas ao Tribunal de Contas da Unido ao final do exercicio para as
providéncias que julgarem pertinentes;

Prestar informagdes sobre a execugdo orgamentdria, financeira ¢ contdbil na
elaboragfo do relatdrio de gestdo;

Elaborar e encaminhar a Declaragio do Imposto Retido na Fonte (DIRF) da
Reitoria e dos Campi do IFPA;

Elaborar relatérios com informagdes financeiras e contébeis através do SIAFI
GERENCIAL ¢ TESOURO GERENCIAL, subsidiando a elaboragfo do
Relatério de Gestdo;

Orientar os contadores dos Campi sobre os servigos a serem realizados pelo
setor de contabilidade, cuidando para que haja uniformidade na execugdo do
IFPA (todos os Campi);

Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

w) Executar outras fung3es que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas.




XVII -

a)

b)
c)

d)
€)

g)
h)
i)

i)
k)

D

m)

n)
0)
p)

Q)

Coordenador de Execugio Financeira, com fungdo gratificada - FG 1 (um),
a0 qual compete as seguintes atribuigdes:

Elaborar as planilhas de retengdo tributarias para apropria¢do dos processos de
pagamentos;

Proceder a execugfio nos sistemas SIASG e SIAFI de empenhos, liquidagdes e
pagamentos (emissio de ordem bancaria);

Realizar pagamento dos fornecedores, bolsas e programas do MEC;

Realizar o recolhimento dos Tributos e Contribuigdes Sociais retidas;

Proceder & consulta dos fornecedores junto ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF), quando da emissdo da nota de empenho e
pagamentos, notificando a empresa com a situagéio irregular;

Controlar 0 movimento e o saldo dos recursos or¢amentdrios executados em
conformidade com a coordenagio orgamentaria;

Encaminhar os processos executados para a Coordenagdo de Contabilidade para
a realizagdo de Conformidade de Gestio para anélise;

Encaminhar os documentos emitidos diariamente para assinatura do Gestor
Financeiro ¢ Ordenador de Despesa;

Demonstrar através de relatorios periddicos o comportamento da execugdo
financeira promovendo o controle quando necessario;

Emitir relatérios gerenciais, quando solicitado, para subsidiar a gestao do 6rgdo;
Apropriar e pagar despesas (execugdo financeira) com dirias no Sistema de
Concessio de Didrias e Passagens (SCDP);

Executar mensalmente a folha de pagamento de pessoal do IFPA e promover as
regulariza¢Oes de folha, quando necessario;

Manter a guarda e em ordem os arquivos da Diretoria Financeira;

Subsidiar os servidores lotados nos Campi do IFPA quanto as duvidas existentes
com relagdo a execugdo financeira;

Acompanhar periodicamente a execuco financeira de todo o IFPA cuidando
para que haja uniformidade na execucéo do IFPA (todos os Campi);

Realizar as prestagdes de contas exclusivamente referentes a execucao
financeira;

Analisar os processos inscritos em restos a pagar ndo liquidados, levando ao
conhecimento da PROAD, para possivel cancelamento, devidamente autorizado
pelo Ordenador de Despesas da Reitoria;

Solicitar as liberagdes financeiras oriundas de convénios e descentralizagio de
crédito;

Orientar os Campi sobre os procedimentos de execucdio financeira;

Proceder a liberago da programagfio financeira, quando repasso pelo MEC, aos
Campi do [FPA;

Realizar o controle da execugéo financeira das despesas efetuadas pelo 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.




XVIII - Coordenador Or¢amentirio, com fun¢do gratificada — FG 1 (um), ao qual

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g
h)

i)
)

k)

D

compete as seguintes atribuicoes:

Assessorar a PROAD em assuntos de sua area;

Planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atividades de orcamentos;
Operar o SIAFT visando 4 execugdo do Orgamento do IFPA:

Operar o0 SIMEC, visando a execugéo do Or¢camento do IFPA;

Criar os codigos de Plano Interno (PI) relativos as despesas com pessoal,
correntes ¢ investimentos do IFPA, de todos os Campi e Reitoria do IFPA e seu
devido cadastramento no SIAFI:

Efetuar o detalhamento de naturezas de despesas da dotagéo inicial no SIAFI e
no controle interno:

Encaminhar os anexos do Relatério de Gestado, do exercicio anterior, relativo as
informag¢des orgamentarias e de créditos descentralizados;

Emitir documento do SIAFI de liberagdo orgamentaria para pagamento de
despesas com pessoal e encargos do IFPA;

Emitir pré-empenhos quando solicitado;

Efetuar o aprovisionamento aos Campi no SIAFI por meio de Nota de Crédito
(NC), no valor referente ao saldo da dotagdo aprovada;

Atender solicitagdes de alteragbes or¢amentarias dos Campi e Pro-Reitorias
(remanejamentos, suplementagdes, transferéncias e devolugdes);

Emitir documento contendo dados or¢amentérios, ou pré-empenho, para inicio
de procedimentos licitatérios/dispensa e processos de aditamentos de contratos;

m) Efetuar anulag@o de pré-empenho quando solicitado;

n)
0)

p)
q)

r)
5)

t)
u)

V)

Langar/alterar o teto orgamentario dos Campi e Prd-Reitorias no sistema SCDP;
Controlar as despesas de diarias e passagens aéreas para servidores e
colaboradores eventuais, conforme limites estabelecidos pelo MEC;

Controlar as receitas proprias arrecadadas pelo [FPA frente as receitas proprias
previstas;

Atender as solicitagdes da SPO/MEC referentes a reestimativa de receitas
proprias para o exercicio vigente e o proximo;

Controlar a execugao orgamentaria frente ao que havia sido previsto;

Emitir relatério ao Pré-reitor de Administragdo da execucgdo or¢amentdria do
exercicio;

Solicitar créditos adicionais no sistema SIMEC, quando verificado insuficiéncia
orgamentaria ou necessidade de remanejamentos;

Manter atualizada uma pasta contendo a legislagdo referente a assuntos
orgamentdrios;

Coletar o detalhamento da previsdo do orgamento para o proximo exercicio,
junto aos Campi e Pro-Reitorias;

w) Consolidar as previsdes do orgamento para o proximo exercicio, adequar aos

y)

limites estabelecidos pelo Conselho Nacional das InstituicGes da Rede Federal
de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldégica (CONIF) e inserir no SIMEC
a proposta do detalhamento das despesas do IFPA que irdo compor a Proposta
de Lei Orgamentaria Anual (PLOA) do préximo exercicio;

Divulgar aos Campi e Pro-Reitorias a dotagdo aprovada para o proximo
exercicio;

Verificar ¢ acompanhar as informagdes do modulo de monitoramento e
acompanhamento do Plano Plurianual (PPA) no SIMEC;



z) Solicitar inser¢io/alteragdo de perfil de coordenadores de acdo no modulo de
monitoramento e acompanhamento do PPA no SIMEC;

aa) Analisar as naturezas de despesas pleiteadas em termos de cooperagio para
créditos descentralizados;

bb) Acompanhar no SIAFI a chegada dos créditos descentralizados, informar ao
solicitante e realizar a alocagdo conforme chegada dos processos para
execugdo/contratagio;

cc) Devolver, no SIAFI, todos os créditos descentralizados ndo utilizados, aos
6rgdos emitentes;

dd) Acompanhar os Campi no seu respectivo controle or¢camentario, promovendo
suplementagdes e supressoes de crédito, conforme autorizagdo da Pro-Reitoria
de Administra¢io;

ee) Conciliar, em conjunto com a coordenagéio de orgamento dos Campi, os saldos
or¢camentarios;

ff) Manter atualizadas as planilhas e sistema interno de controle orgamentério;

gg) Propor novos sistemas de controle orgamentario;

hh) Realizar relatérios de acompanhamento da situagiio or¢amentaria, subsidiando
os Campi;

ii) Examinar processos feitos pelos diversos setores da Reitoria, no que se refere a
disponibilidade de recursos;

ji) Prestar assessoria aos Campi em sua area de atuagdo cuidando para que haja
uniformidade na execug@o do IFPA (todos os Campi);

kk) Promover a articulagio e o compartilhamento de experiéncias entre os gestores
do IFPA;

II) Realizar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Contabilidade, Orgamento e Finangas;

mm) Atender as solicitagdes da Secretaria de Plancjamento ¢ Orgamento
(SPO/MEC);,

nn) Realizar conformidade didria de registro de gestdo até que seja designado outro
servidor para a realizagfo da tarefa, tendo em vista a segregacdo de fungées;

00) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

XIX - Diretor de Administragio, com cargo de dire¢io — CD 3 (trés), ao qual

compete as seguintes atribuicoes:

a) Assessorar a PROAD em assuntos de sua drea de competéncia;

b) Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas nos planejamentos
institucionais no dmbito do TFPA, na sua 4rea de atuagfio;

¢) Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizagdo,
orientagdo, coordenagdo, decisdo, execu¢do e implementagdo de politicas e
diretrizes da &rea de sua competéncia;

d) Coordenar e supervisionar, no ambito da Reitoria, servicos de terceiros,
transporte, manuteng¢do em bens moéveis, almoxarifado, processos de licitagdes,
compras e suprimentos de materiais em geral;

e) Estabelecer programas de reposi¢io de estoques, definindo prioridades relativas
as compras no ambito da Reitoria;



f) Gerir, expedir, organizar e atualizar as documentagdes e arquivos de
informagdes relativos a administracio;

g) Apoiar a elaboragéo de relatérios de gestéio e do processo de prestagdo de conta
anual;

h) Apoiar a elaboraggo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

i) Acompanhar a gestdo de contratos e convénios no dmbito da Reitoria;

J) Subsidiar os processos de criagdo e implementagdo dos sistemas informatizados
nas suas areas de atuagio;

k) Promover a aquisi¢do ¢ distribui¢io de material, controle patrimonial, assim
como sobre a administragdo das operagdes de conservagio e manutengdo dos
bens méveis no dmbito da Reitoria;

1) Promover o cadastro, controle e atualizagdes dos Valores do Patrimdnio Imével
da Reitoria;

m)Executar programas e outras atividades afins, definidas na legislagdo vigente e
atribuidas pelo superior hierdrquico;

n) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

XX - Chefe do Nicleo de Protocolo Geral, com fun¢fio gratificada - FG 4 (quatro),
ao qual compete as seguintes atribui¢oes:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

b) Atender e orientar o publico em geral;

c) Acompanhar e controlar a tramitagdo da documentagdo das solicitagdes de
informagdes dos requerentes;

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

¢) Abrir as correspondéncias ostensivas, encaminhando aos seus respectivos
destinatdrios;

f) Fazer a distribuicdo, controle, recepcdo € expedi¢do dos malotes das unidades
administrativas ¢ Campi do [FPA;

g) Executar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias pelos Correios
atendendo aos horérios determinados para a coleta;

h) Fiscalizar o Contrato de Prestagdo de Servigos dos Correios;

i) Controle do saldo de empenho da Reitoria para pagamento das faturas dos
servigos prestados através dos contratos dos Correios;

j) Receber requerimentos e fazer a abertura de processos;

k) Gerenciar e operacionalizar os sistemas informatizados nas suas &reas de
atuagio;

) Gerenciar o servigo de malote;

m) Efetuar a gestfio do arquivo morto da Reitoria;

n) Realizar atividades afins e correlatas;

0) Zelar pela conservag@o dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;



p)

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

XXI - Coordenador de Contratos e Convénios, com fungiio gratificada - FG 1 (um),

a)

b)

g)

h)
i)
)
k)
D)

ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Exercer a gestdo dos contratos firmados pela Reitoria ¢ Campi tutelados para
fornecimento de produtos e servigos;

Elaborar os Instrumentos Contratuais, termos aditivos, atas de registro de pregos,
cessdes, doagdes e autorizagdes de uso para publicagdo, de acordo com a
legislagdo vigente;

Conhecer a legislagdo relativa aos contratos ¢ convénios administrativos, no
intuito de adotar os procedimentos nela previstos;

Manter contato direto com os fiscais dos contratos e convénios, visando ao
controle e acompanhamento durante a execugfo desses instrumentos;

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

Manter o Diretor de Administra¢do informada sobre a situagdo dos contratos e
conveénios;

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

Organizar o arquivo relacionado a Coordenagio;

Publicar os extratos dos instrumentos no Didrio Oficial da Unifo (D.O.U).;
Cadastrar contratos firmados no SICON;

Dar cumprimento as atividades inerentes 4 Coordenagio;

Analisar processos, propostas, documentos e informagdes referentes
aos conveénios;

m) Encaminhar e acompanhar processos de Convénios em sua tramitagéo;

n)
0)
p)
Q
r)

S)
t)

Elaborar Termos de Convénios ¢ Acordos de Cooperagdo em conformidade com
a legislacdo vigente, em parceria com o demandante;

Tomar todas as providéncias administrativas para que os prazos sejam
cumpridos, tanto nos direitos quanto nas obrigagdes geradas pela Coordenago;
Elaborar sugestdes para aprimorar o processo de acompanhamento
dos Conveénios;

Viabilizar contatos com entidades da sociedade que possam vir a firmar
convénios com o IFPA;

Operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de atuacéo;

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



XXII - Coordenador de Compras, com fungio gratificada - FG 1 (um), ao qual
compete as seguintes atribuicdes:

a)
b)

g)
h)

)

k)
)
m)
n)

0)
p)
Q)
r)
s)

)
u)

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Assessorar e auxiliar diretamente e/ou indiretamente o solicitante/requisitante de
materiais/produtos/servigos, nas respectivas especificacdes e cotagdes,
objetivando o alcance de um melhor enquadramento, evitando problemas no
futuro e possibilitando a montagem correta do processo licitatério;

Identificar e catalogar o universo de materiais necessérios ao funcionamento do
IFPA;

Estabelecer cronograma institucional, Agenda de Compras, para a realiza¢do de
licitagdes de bens e servigos comuns, de acordo com os grupos e subgrupos de
materiais;

Aprovar a incluséo do material no catalogo de materiais do Sistema Integrado de
Patriménio, Administra¢do e Contratos (SIPAC);

Coordenar, executar e acompanhar os processos de compras;

Preparar os processos de compras para licitagao;

Coordenar, supervisionar e revisar procedimentos licitatérios relativos as
compras € servigos comuns realizados pela Reitoria;

Instruir os procedimentos de compras e de contratagdo de servigos comuns
demandados pelas diversas unidades da Reitoria;

Definir padrdes e especificagdes dos bens patrimoniais ¢ de consumo a serem
adquiridos, levando em consideragiio quantidade, qualidade, economicidade e
funcionalidade;

Elaborar e manter atualizado o catdlogo de material do IFPA;

Proceder & avaliagdo dos atos relativos & dispensa e inexigibilidade de licitagdes:
Gerenciar os processos de cotagio de pregos de bens;

Consultar prego dos materiais e servigos;

Executar e instituir os processos de compras de sua responsabilidade, de acordo
com a Agenda de Compras;

Manter e divulgar relatérios bimestrais com a execugéo de licitagdes no Orgdo:
Dar suporte administrativo aos processos de compras;

Auxiliar a hierarquia superior na indicagdo de membros para compor a
Comisséio Permanente de Licitagdo;

Elaborar e manter atualizada a Portaria de designagdo de pregoeiros e equipe
técnica da Reitoria;

Proceder as publicagdes previstas na legislagio;

Manter atualizado os sistemas/mapas/planilhas/sites de informagdes sobre
licitagdes no ambito do IFPA, permitindo um rigoroso acompanhamento
transparente dos processos, seus prazos, pelo Controle Interno, TCU, CGU e
qualquer cidad@o interessado no processo;

Elaborar Plano de Agdo para o desenvolvimento da Coordenacio;

Gerenciar e operacionalizar os sistemas informatizados nas suas 4reas de
atuacgio;



y)

u)
z)

Gerenciar as Atas de Registro de Pregos em relagdo a manutengdo dos pregos
registrados com os praticados no mercado e o controle de adesdes:

Realizar a andlise de pedidos de adesio de érgdos ndo participantes,
manifestando-se quanto 4 autorizagfo das solicitagdes;

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

XXIII - Chefe do Setor de Servigos, com funcio gratificada - FG 2 (dois), ao qual

a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)
D
k)
D

compete as seguintes atribui¢des:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimento institucionais;

Coordenar, fiscalizar ¢ controlar os servigos de limpeza e conservacgdo das
instalag¢oes fiscais, moveis e equipamentos da Reitoria;

Acompanhar a vigéncia e a execugdo dos contratos firmados pela Reitoria
referentes a seguro, abastecimento ¢ consumo de combustiveis e lubrificantes,
reposigdo de pegas, manutengdo e reparo de frota dos veiculos deste Instituto;
Acompanhar a regularidade da frota dos veiculos do IFPA quanto ao
licenciamento anual;

Coordenar, fiscalizar e controlar os servigos de transporte, seguranca e logistica
da Reitoria;

Realizar programagfo, coordenagdo e execugdo dos servigos de transporte de
pessoas e materiais da Reitoria;

Auxiliar a entrega e distribuigdo de material e equipamentos;

Controlar o consumo de combustivel por quilémetro, montando mapa estatistico
comparativo do contrato de frota permanente;

Realizar o controle dos servidores autorizados a conduzir veiculos oficiais;
Realizar a manuten¢do preventiva dos veiculos;

Fiscalizar e regularizar a documentagfo dos veiculos;

Controlar as apélices de seguro dos veiculos;

m) Executar servigos de manuteng@o nos veiculos da frota propria da Reitoria ¢ dos

n)

0)
3)]
Q)

Campi Tutelados, para que permanegam em condig¢des satisfatorias de uso;
Conciliar as necessidades de transportes das unidades académicas e
administrativas do IFPA e as possibilidades de recursos humanos e veiculos
disponiveis;

Gerenciar e controlar os estacionamentos da Reitoria do IFPA;

Coordenar a execugio de pequenos servigos por meio de empresa terceirizada;
Acompanhar, juntamente com a Diretoria de Infraestrutura, o contrato de
prestagdo de servigos de manutengdo predial e sugerir melhorias na area fisica;
Fiscalizar os servigos de vigilancia, conservagdio, limpeza ¢ servigos gerais;
Avaliar e fiscalizar a utilizagdo dos espagos fisicos na drea administrativa da
Instituigdo;



t)

XXIV

g)

h)

)

k)

D)

Controlar os prazos de execugio de servigos contratados, vinculados a Diretoria
de Administragdo, bem como propor ao gestor de contrato a aplicagdo de multas
¢ outras penalidades aos fornecedores e prestadores de servigos inadimplentes;
Elaborar os termos de referéncia necessérios para licitagdes referentes a
veiculos, seguro e todos os outros necessarios a Coordenago;

Gerenciar ¢ operacionalizar os sistemas informatizados nas suas 4reas de
atuacdo;

Executar demais préticas de atos que se enquadrem nas atribuigdes do setor;
Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

- Chefe do Setor de Patrimdnio, com fung¢iio gratificada - FG 2 (dois), ao
qual compete as seguintes atribuicdes:

Apresentar relatérios solicitados pelos 6rgios superiores;

Zelar ¢ fazer cumprir as normas e orientagdes dos oOrgdos superiores do IFPA;
Gerenciar o controle da documentagdo relativa a patriménio da Reitoria;
Elaborar o Relatorio de Movimentagio de Bens (RMB) da Reitoria;

Cadastrar, controlar e atualizar os Valores do Patrimdnio de bens méveis da
Reitoria;

Realizar os registros analiticos, com indica¢io dos elementos necessarios & sua
perfeita caracterizagdo e dos agentes responsaveis pela respectiva guarda e
administra¢iio dos bens patrimoniais da Reitoria:

Promover a identificagfio e triagem dos bens méveis, imdveis e semoventes
suscetiveis de baixa, orientando quanto & abertura de processos e ao
acompanhamento de sua tramitagfio;

Subsidiar a Comissdo de Inventério Anual com informag¢des necessarias que
possam viabilizar a realizagdo do levantamento dos bens existentes no IFPA;
Orientar os agentes consignatéarios do dever de dar ciéncia prévia & Coordenagéo
de Patrimdnio de qualquer movimentagdo de material permanente, ainda que o
mesmo permanega sob sua responsabilidade;

Realizar inventdrio periodico com a finalidade de constatar os aspectos
quantitativos e qualitativos para atualizagdo dos registros ou quando da mudanga
de agente responsavel;

Coordenar a logistica de distribuigdo dos bens permanentes recebidos pela
Reitoria;

Realizar levantamento mensal das incorporagdes de materiais permanentes ao
patriménio da Institui¢do;

m) Registrar a documentagdo referente aos bens mdveis, mantendo-a em arquivo

n)

juntamente com aquela relativa a alienag#o, cessdo, permuta ou baixas desses
bens;

Realizar inspegéo e propor a alienagio dos moveis inserviveis ou de recuperagio
antieconOmica, mediante laudo;



0) Operacionalizar os sistemas informatizados nas suas areas de atuagio;
p) Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
q) Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas.

XXV - Chefe do Setor de Almoxarifado, com fungio gratificada - FG 2 (dois), ao

a)

b)

c)
d)

€)
f)

2)
h)

i)
)
k)

)
V)

qual compete as seguintes atribui¢des:

Enviar notas de empenhos aos fornecedores ou acompanhar o envio dessas
notas;

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 inventarios 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 eclaboragdo de suas
programagdes de consumo;

Planejar a previsdo de compras de bens de consumo da Reitoria;

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

Operacionalizar os sistemas informatizados nas suas édreas de atuacio;
Assessorar a Diretoria de Administragdo em assuntos de sua drea;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

m) Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas.

XXVI - Diretor de Engenharia ¢ Infraestrutura, com cargo de direcio - CD 3

(trés), ao qual compete as seguintes atribui¢des:

a) Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os projetos de engenharia,

observando normas do MEC/SETEC ¢ a legislagdo vigente;

b) Prestar apoio e assessoria aos Campi em assuntos relativos a projetos de

engenharia;

c) Coordenar a elaboragéo de projetos bésicos, relatorios orgamentarios de obras e

servicos de engenharia;

d) Coordenar as equipes de execugdo e fiscalizagdo do desenvolvimento de projetos

de obras;

e) Emitir parecer técnico sobre as propostas apresentadas para obras e servigos a

serem executados;

f) Participar da elaboragdo e acompanhar a implantagdo do Plano Diretor de

Infraestrutura do IFPA;

g) Zelar pela conservac¢io dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;



h)

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

XXVII - Coordenador de Andlise de Projetos de Engenharia, com fungio

a)
b)

<)

d)
€)
f

8)
h)

gratificada - FG 1 (um), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Acompanhar e fiscalizar a execug@o de obras e servigos;

Planejar, criando solugdes técnicas e atendendo as questdes ambientais e
sustentaveis ao empreendimento;

Realizar estudos de viabilidade técnica dos projetos arquitetdnico e
complementares das obras e servigos de Engenharia;

Propor modelos de infraestrutura de tecnologia aplicada & educago;

Analisar e emitir parecer sobre projetos de engenharia;

Estabelecer estudos voltados a melhoria espacial com solugdes normatizadas;
Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

XXVIII - Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional, com cargo de direcao —

a)

b)

)
d)

€)

g)

h)

1)

k)

CD 2 (dois), a0 qual compete as seguintes atribuicdes:

Coordenar, acompanhar ¢ avaliar o Planejamento Estratégico e o Plano de
Desenvolvimento institucional, como instrumentos de gestdo do IFPA;

Propor, executar ¢ supervisionar as Politicas de Desenvolvimento Institucional
do IFPA, deliberadas pelo Conselho Superior, ap6s andlise e apreciagdo da
Camara de Gestdo;

Garantir e supervisionar a elaboragio anual do Plano de Gestéo da Instituigao;
Coordenar as politicas de qualificagdo dos gestores para utilizar, de forma eficaz,
o Planejamento Estratégico e demais instrumentos de gestdo;

Elaborar, no Ambito de sua competéncia, projetos destinados a obtengdo de
financiamento, solicitando, sempre que necessdrio, a colaboragdo de outros
orgdos;

Gerenciar e disponibilizar informagdes para auxiliar os gestores na elaboragdo
de politicas para o IFPA;

Avaliar, de forma articulada com as Pro-Reitorias ¢ Campi, a estrutura
organizacional do IFPA, visando atender o Plano de Desenvolvimento
Institucional,

Identificar, de forma articulada com as Pro-Reitorias e Diretorias Gerais dos
Campi, oportunidades para expansdo do ensino, pesquisa e extensao;

Coordenar o processo de avalia¢do institucional do IFPA;

Coordenar, de forma articulada com a Comissdo Permanente de Avaliagdo, as
politicas de avaliagdo institucional dos servigos prestados a sociedade;
Coordenar, de forma articulada com as Pro-Reitorias e os Campi, a elaboragdo e
atualizagdo dos instrumentos de gestdio: Estatuto, Regimento Geral, Plano de
Desenvolvimento Institucional, Planejamento Estratégico, Plano Plurianual,
Relatério de Gestdo, e outros;



D

p)

9

t)

b)

d)

g)

Supervisionar ¢ manter registros (banco de dados) da caracterizagio
socioecondmica étnico/racial e educacional dos alunos do IFPA;

Desenvolver, com participagio dos demais 6rgdos da instituigdo, a¢des relativas
a pesquisa institucional que fundamentem a gestdo do IFPA;

Representar o IFPA nos foros especificos da 4rea, quando se fizer necessario;
Elaborar conjuntamente com a PROAD o planejamento orgamento anual do
IFPA;

Presidir a Comisséo de Prestagéio de Contas Anual do Instituto Federal do Para,
coordenando e supervisionando a elaboragdo anual do Relatério de Gestio;
Propor o desenvolvimento de acdes, em conjunto com as demais unidades
organizacionais, visando a4 melhoria de processos € aperfeicoamento da gestéio e
desenvolvimento institucional do IFPA;

Coordenar estudos sobre as demandas sociais e institucionais, e sua relagio com
0 Planejamento Estratégico, de modo a identificar oportunidades para expansio
do ensino, pesquisa e extenso;

Supervisionar as atividades de gestdo da informagdo, planos de acfio, relatérios e
cstatisticas da Instituicio;

Garantir e supervisionar o processo de avaliag@o institucional com vistas ao
atendimento, pelo IFPA, de todos os requisitos legais, documentais e de
infraestrutura exigidos pelos 6rgfos de controle internos e externos, objetivando
a melhoria continua dos indicadores institucionais;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

- Diretor de Planejamento ¢ Desenvolvimento Institucional, com cargo de
dire¢iio — CD 3 (trés), ao qual compete as seguintes atribuigdes:

Coordenar, de forma articulada com a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional, a elaboragdo e atualizagdo dos instrumentos de gestdo do TFPA:
Estatuto, Regimento Geral, Plano de Desenvolvimento Institucional,
Planejamento Estratégico, Plano Plurianual e outros;

Supervisionar 0 acompanhamento e avaliagdo do Planejamento Estratégico e o
Plano de Desenvolvimento Institucional, como instrumentos de gestio do IFPA;

Supervisionar as politicas de desenvolvimento institucional do IFPA:

Propor o desenvolvimento de agdes, em conjunto com as demais unidades
organizacionais, visando a melhoria de processos e aperfeigoamento da gestio e
desenvolvimento institucional do IFPA:

Avaliar de forma articulada com a Pr6-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional, a estrutura organizacional do IFPA, visando a atender o Plano de
Desenvolvimento Institucional;

Supervisionar a elaboragdo anual do Plano de Gestio do Instituto Federal do
Para:

Coordenar as politicas de qualificagio dos gestores para utilizar, de forma
eficaz, o planejamento estratégico e demais instrumentos de gestdo;



h) Identificar, de forma articulada com a Pr6-Reitoria de Desenvolvimento

Institucional, na estrutura organizacional do IFPA, oportunidades para expanséo
do ensino, pesquisa e extensio;

1) Desenvolver, em articulagdo com os demais setores competentes do IFPA, agdes
pertinentes a pesquisa institucional que fundamentem a gestdo do IFPA;

1) Promover a disseminagio do conhecimento institucional e de informagdes sobre
estudos, pesquisa e avaliagio da educagdo profissional ofertada pelo IFPA;

k) Subsidiar a formulacio de politicas na é4rea da educagdo profissional em
diferentes niveis e modalidades de ensino, a partir da elaboragZo de diagnésticos
¢ recomendagdes decorrentes da avaliagio da educagdo bésica e superior
oferecidos pelo I[FPA;

1) Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade:

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

XXX - Coordenador de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, com funcio
gratificada — FG 1 (um), a0 qual compete as seguintes atribuicdes:

a) Coordenar, de forma articulada com a Diretoria de Planejamento ¢
Desenvolvimento Institucional, a elaboragéo e atualizagdo dos instrumentos de
gestdo do IFPA: Estatuto, Regimento Geral, Plano de Desenvolyimento
Institucional, Planejamento Estratégico, Plano Plurianual, e outros;

b) Propor, em parceria com a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, politicas de desenvolvimento institucional do IFPA;

¢) Coordenar o apoio 4 instrumentalizagio das tomadas de decisdo da Diretoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional relativa & proposi¢do de
definigdo das prioridades e das agdes de elaboragdo, execugiio, acompanhamento
(monitoramento) e avaliagio do planejamento institucional;

a) Coordenar e supervisionar a elaboragio, o acompanhamento ¢ a avaliagio do
Planejamento Estratégico ¢ seus instrumentos de gestdo, demandados pela
Diretoria de Plancjamento e Desenvolvimento Institucional, imprescindiveis a
tomada de decisfo dos gestores em seus respectivos niveis de responsabilidade:

b) Coordenar ¢ desenvolver estudos e pesquisas educacionais, econdmicas, sociais
e dos arranjos produtivos sociais e culturais em &mbito local, regional e
nacional, de forma a orientar as proposi¢des e/ou tomadas de decisdo pelos
gestores;

¢) Coordenar e acompanhar a elaborago o planejamento tatico-operacional anual
por meio de instrumento proprio de gestdo da instituigdo, demandado pela
Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional;

d) Avaliar de forma articulada com a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, a avaliagdo da estrutura organizacional do IFPA, visando atender o
Plano de Desenvolvimento Institucional;

€) Elaborar anualmente o Plano de Gestfio do Instituto Federal do Para;

f) Orientar a elaboragdo da estrutura organizacional de novas unidades
administrativas, visando atender a demanda de expansio da atua¢do do Instituto;



g)

h)

i)
k)
D

Coordenar, em articulagdo com a Diretoria de Gestdao de Pessoas (DGP), as
politicas de qualificagdio dos gestores, para fins de utilizagio eficiente e eficaz
do planejamento estratégico e demais instrumentos de gestfio;

Desenvolver, em articulagéo com os demais setores competentes do IFPA, acdes
pertinentes a pesquisa institucional que fundamentem a gestdo do IFPA;

Propor o desenvolvimento de agdes, em conjunto com as demais unidades
organizacionais, visando & melhoria de processos e aperfeicoamento da gestiio e
desenvolvimento Institucional do IFPA;

Enviar mensalmente relatério de atividades desenvolvidas pela coordenagio para
a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade:;

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

XXXI - Diretor de Avaliacio Institucional, com cargo de diregiio — CD 3 (trés), ao
qual compete as seguintes atribuigdes:

a)
b)

¢)

d)

g)
h)

i)
)

k)

Assessorar a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional nos processos de
avaliacdo institucional nos aspectos académicos e administrativos;

Propor, executar e supervisionar as Politicas de Desenvolvimento Institucional
do IFPA, deliberadas pelo Conselho Superior, apés analise e apreciagdo da
Cémara de Gestéo:

Coordenar o processo de avaliagdo institucional e responsabilizar-se pela
interlocugdo com o MEC, em parceria com o Procurador Educacional
Institucional, e com outros 0Iganismos, no que concerne as informagdes
necessarias a gestdo do IFPA:

Realizar a coleta e o estudo periodico das informagdes institucionais, como
dados gerais, didatico-cientificos e téenico-administrativos, dentre outros, no
ambito das unidades do IFPA, assim como, manter registros (banco de dados)
atualizados das mesmas, e prepard-las para divulga¢do & comunidade e para
analise da alta gestdo com vistas a auxilid-los nas tomadas de decisdo, ¢
elaboragdo de politicas para o IFPA;

Manter atualizados os indicadores da gestdo institucional, bem como propor
novos indicadores, com vistas 4 melhoria do desenvolvimento das atividades
educacionais;

Elaborar, processar e analisar todos os dados, questiondrios, planilhas e outros
documentos relativos a avaliagfo institucional:

Propor sistemas de levantamento de dados compativeis e necessarios a avaliag@o
e ao desenvolvimento institucional;

Promover e desenvolver estudos e estratégias de divulgagdo, acompanhamento e
avaliag@o do PDI e PPI;

Desenvolver métodos de avaliago continuada do IFPA;

Solicitar aos gestores a elaboragdo e execugdo de planos de melhorias,
contemplando agdes de curto, médio ¢ longo prazo, com base nos resultados de
avaliagdes, censos, recredenciamento, reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento de cursos ¢ Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes
(ENADE), e supervisionar a execugio dos planos propostos;

Coordenar, de forma articulada com a Comisséo Prépria de Avaliagdo (CPA), as
politicas de avaliagéo institucional dos servigos prestados a sociedade;



1)

Desenvolver, em articulagdo com os demais setores competentes do [FPA, a¢oes
pertinentes a pesquisa institucional que fundamentem a gestdo do IFPA;

m) Promover treinamento nos orgdos, unidades e subunidades do IFPA nos

n)
0)

p)

q)
r)

procedimentos de avaliagio;

Supervisionar as atividades de gestdo da informag@o, planos de agdo, relatérios e
estatisticas da Institui¢do;

Compor a Comissdo de Prestagdo de Contas Anual do Instituto Federal do Para,
e auxiliar na coordenagdo e supervisdo da elaboracdo anual do Relatério de
Gestdo;

Elaborar o anudrio estatistico do IFPA, em parceria com a assessoria de
comunicagao;

Propor ao CONSUP uma politica de avaliagdo 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.

XXXII - Chefe do Nucleo de Avaliagiio Institucional e Gestio das Informacdes,

g)

h)

com funcio gratificada — FG 4 (quatro), ao qual compete as seguintes
atribuicdes:

Avaliar o Plano de Desenvolvimento Institucional, propondo plano de acdo de
melhorias;

Compor a Comissdo de Prestagiio de Contas Anual do Instituto Federal do Para,
supervisionando a elaborag¢&o anual do Relatério de Gestio;

Desenvolver, no dmbito de sua competéncia, projetos destinados a obtencgdo de
financiamento, solicitando, sempre que necessario, a colabora¢do de outros
Orgaos;

Coordenar e disponibilizar informagdes para auxiliar gestores na elaboragdo de
politicas para o IFPA;

Desenvolver, de forma articulada com a Diretoria de Avaliagdo Institucional, as
politicas de avaliago institucional dos servigos prestados a sociedade:
Supervisionar ¢ manter registros (banco de dados) da caracterizacdo
socioecondmica étnico/racial e educacional dos alunos do IFPA,;

Desenvolver, em articulagdo com os demais setores competentes do IFPA, acgdes
pertinentes & pesquisa institucional que fundamentem a gestdo do IFPA;

Propor o desenvolvimento de agdes, em conjunto com as demais unidades
organizacionais, visando & melhoria de processos e aperfeicoamento da gestéo e
desenvolvimento Institucional do IFPA;

Supervisionar as atividades de gestéio da informagao, planos de agdo, relatorios e
estatisticas da Instituigdo;

Desenvolver instrumentos de produgdo das informagdes gerenciais e estatisticas
institucionais de forma a orientar as proposi¢des e/ou tomadas de decisdo pelos
gestores;

Analisar as informagdes coletadas, estabelecendo os procedimentos
metodolégicos corretos a transformagdo dos dados, de forma a melhorar o nivel
de confiabilidade das informagdes;



v)

w)
X)

y)
z)

Coordenar o apoio & instrumentalizagio das tomadas de decisio da Diretoria de
Avaliagdo Institucional relativas ao levantamento das informagdes institucionais
necessdrias para comporem o relatério de atividades anual do Instituto:

Orientar a elaboragdo de indicadores institucionais das 4reas de gestdo do
Instituto Federal do Para:

Enviar mensalmente relatério das atividades desenvolvidas pela coordenagéo
para a Diretoria de Avaliagio Institucional:

Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

XXXIHI - Pré-Reitor de Ensino, com cargo de dire¢io — CD 2 (dois), ao qual

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g

0)

compete as seguintes atribuicdes:

Propor e supervisionar as politicas de ensino;

Promover a integragdo com os Campi, para a consolidagdo das politicas de
ensino estabelecidas pelo Conselho Superior;

Promover a articulagdo de suas agdes com as demais Pro-Reitorias;

Coordenar a elaboragdo e a execugio do plano de trabalho da Pro-Reitoria;
Acompanhar as atividades dos Campi, tendo em vista o desenvolvimento de
suas competéncias e atribui¢des, assim como do plano de trabalho;

Apresentar relatorios de atividades da Pro-Reitoria, quando solicitado por
orgdos superiores;

Representar a area de ensino do IFPA em 6rgdos, instituigdes e comunidade
externa, por delegagdo do Reitor ou no &mbito de sua competéncia;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area;

Administrar os recursos financeiros e o patriménio da Pré-Reitoria;

Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;

Representar o IFPA nos foros especificos da area, quando se fizer necessario:
Executar outras fun¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas;

Propor mecanismos de articulagio entre ensino, pesquisa e extensio;

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

XXXIV — Assistente da Pré-Reitoria de Ensino, com funciio gratificada — FG 4

a)
b)

(quatro), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Apoiar o trabalho da Pré-Reitoria no que se refere as atividades de rotinas
burocraticas;

Receber, protocolar e distribuir internamente todos os processos e/ou
documentos que forem endere¢ados a Pré-Reitoria;

Manter atualizado o sistema de controle dos processos;

Classificar, guardar e preservar todos os textos, processos, documentos e
assuntos relacionados a Pro-Reitoria;

Controlar o calendario das atividades programadas pela Pro-Reitoria;

Cuidar dos servigos de comunicagdes, telecomunicagdes e outros;



g8) Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

h)

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

XXXYV - Chefe de Departamento de Assisténcia Estudantil e Acdes Inclusivas, com

a)

b)

g)

h)

i)
k)

1)

cargo de dire¢io — CD 4 (quatro), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a Politica de Assisténcia Estudanti] do
IFPA;

Propor e assegurar a implementagio da Politica de assisténcia do estudante do
[FPA;

Propor Politicas de inclusio e diversidade, bem como alternativas de
atendimento ao estudante portador de necessidades educacionais especificas;
Promover, em articulagdo com os Campi, agdes que visem 2 inserg¢do sécio-
profissional do individuo, independente de género, etnia ¢ orientagfo sexual;
Assegurar a participagio de estudantes do Instituto em eventos técnicos,
cientificos e culturais;

Apoiar, no dmbito de sua competéneia, a participagdo de estudantes do IFPA em
programas de intercAmbio nacional e internacional;

Colaborar na definigdo de instrumentos de caracterizagdo socioecondmica e
educacional dos estudantes;

Apresentar, a Diretoria de Politicas Educacionais, relatdrio anual das atividades
desenvolvidas pelo Departamento;

Executar outras atividades pertinentes a4 Pré-Reitoria de Ensino, quando
delegadas pela Diretoria de Politicas Educacionais e/ou pelo Pro-Reitor de
Ensino.

Assessorar a Diretoria de Politicas Educacionais nas agdes referentes &
Assisténcia Estudantil com estudos referentes aos atendidos;

Manter atualizado o cadastro dos estudantes do IFPA atendidos pelos Programas
de Assisténcia Estudantil;

Articular, com os setores competentes, em busca da exequibilidade das politicas
de assisténcia estudantil;

m) Orientar e acompanhar a implementag&o e funcionamento dos Ntcleos de Apoio

p)
Q)

as Pessoas com Necessidades Especiais (NAPNE’s) e outros setores
responsaveis pelas agdes inclusivas, desenvolvidas pelos Campi;

Orientar ¢ acompanhar a implementagio e funcionamento dos Nucleos de
Estudos Afrodescendentes e Indigenas (NEABI’s) nos Campi;

Propor e implementar programas especificos para o atendimento
psicopedagdgico e social dos estudantes, orientados pela politica de assisténcia
estudantil 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.



XXXVI - Procurador Educacional Institucional — com cargo de dire¢io CD 4

a)

b)

d)

g)

h)

i)
J)

(quatro), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Manter interlocugdo entre setores ligados as atividades de regulacdo e
acompanhamento da Educag?o junto ao MEC ¢ ao Instituto Nacional de Estudos
¢ Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP);

Coordenar os procedimentos de multiplicagdo das agdes, orientagdes e diretrizes
demandas pelo Ministério da Educagio a respeito dos sistemas regulatérios e
censitdrios na instituigao, junto as unidades administrativas do Instituto;
Responder as demandas dos Sistemas de Regulagio do Ensino Superior, Censo
da Educagdo Superior, Sistema Nacional de Informagdes da Educagio
Profissional e Tecnologica, Censo da Educagdo Basica, ENADE. entre outros
sistemas disponibilizados pelo MEC;

Orientar os Auxiliares Institucionais das unidades administrativas, de acordo
com as necessidades setoriais, nas tarefas de inser¢do de dados nos 'sistemas de
informag&o demandados pelo MEC;

Protocolar, acompanhar e responder, em conjunto com os Campi, os processos
inseridos no Sistema de Regulagfio do Ensino Superior, referentes a autorizagao,
reconhecimento e renovagdo de reconhecimento dos cursos de, graduagdo,
credenciamento e recredenciamento da Instituicdo de Ensino Superior (IES) e
atualizagdo dos projetos pedagégicos dos cursos de graduacio:

Protocolar, acompanhar e responder, junto ao Sistema de Regulagdo do Ensino
Superior, os processos referentes ao PDI;

Cadastrar e atualizar as informagdes dos membros da Comissio Prépria de
Avalia¢do (CPA) e inserir os relatérios de Autoavaliagdo, junto ao Sistema de
Regulagdo do Ensino Superior;

Disponibilizar os relatérios gerados nos sistemas do MEC, sob a
responsabilidade do Procurador Educacional Institucional;

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

XXXVII - Diretor de Politicas Educacionais, com cargo de diregiio — CD 3 (trés),

a)

b)

c)

d)

ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Assessorar a atuagdo dos Campi em todos os niveis e modalidades de ensino, em
consondncia com as politicas educacionais, visando & qualidade da gestéo do
ensino no Instituto;

Fortalecer no ambito da Pro-Reitoria de Ensino, a relagio dos departamentos de:
Educagio Bdsica e Profissional, Educagéo Superior, Educagfio a Distancia e
Registros e Indicadores Educacionais com os Campi do IFPA;

Promover a articulag@o entre o departamento de Assisténcia Estudantil e Agdes
Inclusivas, vinculada & Pré-Reitoria de Ensino com os setores competentes dos
demais Campi do IFPA;

Promover a articulagéo entre a Coordenagio de Diversidades, vinculada a Pré-
Reitoria de Ensino com os setores competentes dos demais Campi do IFPA;



e)
)

g2)

h)

)

k)

D

Fortalecer as politicas piblicas de acesso, permanéncia e inclusio social no
IFPA;

Promover discussdes para construgdo e/ou atualizagio de regulamentos
institucionais;

Elaborar diretrizes e normas de ensino do IFPA a partir da legislagio
educacional vigente;

Elaborar estratégias que garantam a efetivagéio da verticalizagfio do ensino nos
Campi do [FPA;

Realizar a articulagio entre o ensino presencial e o ensino a distancia, em todos
os niveis e modalidades;

Promover agdes que possibilitem a efetivagdo de politicas de educagio agricola,
do campo, quilombola ¢ indigena no Instituto, a partir de uma viséo articulada
ao desenvolvimento sustentavel e & preservagio da identidade cultural;

Elaborar estratégias que garantam a efetivagio de politicas de educagfio especial
e educagdo de jovens e adultos;

Elaborar estratégias que garantam a formagéio de professores para a educagéo
bésica, profissional e tecnologica;

m) Apresentar ao Pro-Reitor de Ensino, relatorio anual das atividades desenvolvidas

n)

pela Diretoria;

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

XXXVIII - Coordenador de Diversidades, com fun¢fio gratificada — FG 1 (um), ao

a)

b)

d)

g)
h)

qual compete as seguintes atribuicdes:

Assessorar a Diretoria de Politicas Educacionais na proposigfo, orientagio e
acompanhamento das politicas da Educag¢do do Campo, Quilombola, Indigena,
Especial, Carcerdria e de Jovens Adultos;

Subsidiar os departamentos de Educagdo Basica, de Educagdo Superior e de
Educagéo a Distéincia, as agdes, cursos, programas € projetos especiais para as
diversidades;

Fomentar o debate dos principios, conceitos e concepgdes tedricos
metodologicos das Diversidades por meio de realizagio de Semindrios Estaduais
e Regionais para a construgéo da Politica Educacional do IFPA;

Orientar ¢ acompanhar a realizagdo de diagndsticos sécio-produtivos e
educacionais para identificagiio de demandas e defini¢do de ofertas educacionais
na érea das Diversidades;

Apresentar, a Diretoria de Politicas Educacionais, relatério anual das atividades
desenvolvidas pela Coordenagéo;

Subsidiar os Departamentos da PROEN no tocante ao atendimento das
legislagdes especificas para cada area da diversidade no Ambito da educagdo
bésica e superior;

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



XXXIX - Chefe do Departamento de Ensino Superior, com cargo de dire¢iio — CD

f)
g)
h)
i)
1))
k)

D

4 (quatro), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Avaliar as propostas de criag@o de cursos superiores;

Assessorar a Diretoria de Politicas Educacionais, na sistematizacdo do
Calendario académico;

Analisar e emitir parecer com base na legislagio educacional vigente e nos
diagnosticos dos arranjos produtivos e demandas sociais, as condigdes de ofertas
de cursos superiores nos projetos pedagdgicos dos Campi;

Atuar no Planejamento Estratégico e Operacional com vistas a subsidiar a
definigdo das politicas do Ensino Superior do IFPA;

Definir politicas visando a articulagdo das atividades didatico-pedagdgicas, a
qualidade dos cursos de formagfio inicial e continuada de graduagdo e os
programas e projetos especiais no Ensino Superior;

Supervisionar o Plano Pedagogico Institucional do IFPA, da graduagdo, em
assuntos pertinentes as politicas do Ensino Superior;

Propor e acompanhar o planejamento do Ensino Superior nos Campi do IFPA;
Organizar e manter atualizado a legislacdo vigente do Ensino Superior;
Regulamentar e atualizar as normas e procedimentos relacionados ao Ensino
Superior de acordo com a legislag&o vigente;

Apoiar e assessorar as atividades realizadas pela Diretoria de Politicas
Educacionais no &mbito do Ensino Superior;

Avaliar, em articulagdo com o Departamento de Educagdo a Distincia, as
propostas de programas e projetos nessa modalidade de ensino;

Apresentar, a Diretoria de Politicas de Educacionais, relatério anual das

atividades desenvolvidas pelo Departamento;

m) Promover a discussdo da qualidade da educagfio superior em atendimento ao

n)

0)
p)

XL -

a)

b)

d)

e)

termo de metas do instituto, especialmente os cursos de formagdo de
professores;

Acompanhar todos os programas educacionais referentes ao ensino superior;
Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.

Chefe do Departamento de Educaciio Basica e Profissional, com cargo de
dire¢iio — CD 4 (quatro), ao qual compete as seguintes atribui¢des:

Avaliar as propostas de criagdio de cursos da educacfio bésica e profissional,
assim como os cursos de formagfo inicial e continuada e os programas e
projetos especiais de ensino da Educagio Basica;

Analisar e emitir parecer das propostas de condi¢des de ofertas de cursos da
Educacdo Basica e Profissional dos Campi;

Assessorar a Diretoria de Politicas de Educacionais na definigdo de Politicas
visando a articulacdo das atividades didatico-pedagdgicas e a qualidade dos
cursos de educacéio bésica e profissional;

Apoiar ¢ assessorar as atividades realizadas pela Diretoria de Politicas
Educacionais no ambito da Educac¢do Bésica e Profissional;

Promover a discussdo da qualidade da Educagdo Baésica e Profissional e sobre a
Politica de oferta do ensino médio integrado presencial e em EaD em
atendimento ao Termo de Metas do Instituto e a Lei dos Institutos Federais;



Iy

Propor ¢ acompanhar agdes da Educagio Basica e Profissional com 0s Campi;
Organizar e manter atualizado a legislagio vigente da Educagdo Basica e
Profissional;

Regulamentar e atualizar as normas e procedimentos relacionados ao ensino da
Educagfo Basica e Profissional de acordo com a legislagdo vigente;
Acompanhar e supervisionar o Plano Pedagégico Institucional (PPI), da
educacio basica e profissional de nivel médio;

Avaliar, em articulagio com a Coordenagdo Geral de Politicas de Educagdo a
distancia, as propostas de programas e projetos nessa modalidade de ensino;
Assessorar a sistematizagio do Calenddrio Académico Anual com a Diretoria de
Politicas Educacionais;

Apresentar, a Diretoria de Politicas de Educacionais, relatério anual das

atividades desenvolvidas pela Coordenagao;

m) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

n)

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

XLI - Chefe do Departamento de Registro e Indicadores Académicos, com cargo

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

de diregiio CD 4 (quatro), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Propor normativas para o registro das atividades académicas e do controle das
informagdes e documentag@es relacionadas a vida académica na institui¢do;
Cadastrar no sistema de controle académico do IFPA os cursos da Educagio
Bésica, Profissional ¢ Tecnolégica e da Educagdo Superior, aprovados pelo
CONSUP;

Participar do planejamento e execugdo de agdes e atividades ligadas ao registro
académico;

Supervisionar as informagdes decorrentes das matriculas efetivadas pelos setores
dos campi no sistema de controle académico do IFPA que impactem nos
resultados dos indicadores académicos da institui¢do;

Construir e supervisionar indicadores a partir dos registros das atividades
académicas para tomada de decisio pelos orgos de gestdo da instituigdo;
Subsidiar a Pro-Reitoria de Ensino quanto as informagdes relacionadas ao
registro académico e as normativas que regem a vida académica na instituicdo;
Subsidiar o Procurador Educacional Institucional (PI) no gerenciamento dos
dados académicos institucionais em sistemas gerenciais do Ministério da
Educacéo;

Elaborar edital interno e coordenar as agdes demandadas pela adesdo
institucional ao Sistema de Selegio Unificado (Sisu), e pela efetivagdo das
matriculas na institui¢éo;

Elaborar e submeter 2 Pro-Reitoria de Ensino o plano anual de atividades da
coordenagao;

Zelar pela conservagfio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
Apresentar anualmente a Pro-Reitoria de Ensino o relatorio gerencial das
atividades desenvolvidas pelo Departamento.



XLII

a)
b)

c)

d)

g

h)

i)
i)
k)

D

- Chefe do Departamento de Educacio a DistAncia, com cargo de diregio —
CD 4 (quatro), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Propor, acompanhar e supervisionar politicas de ensino, na modalidade EaD;
Subsidiar e fomentar a produgdo de material diditico e a utilizacdo de
tecnologias educacionais:

Articular, em conjunto com os Departamentos de Educagdo Basica e de
Educagdio Superior, a criagio de cursos de formagfo inicial e continuada,
educagdo basica, graduagdo e programas e projetos especiais de ensino;

Analisar e emitir parecer sobre as propostas de condigdes de oferta de cursos, na
modalidade EaD, propostas pelos Campi;

Atuar no Planejamento Estratégico e Operacional com vistas a subsidiar a
definigéio das politicas na area de ensino, relacionadas & modalidade EaD;
Definir politicas visando a articulagsio das atividades didatico-pedagébgicas, a
qualidade dos cursos de formacdo inicial e continuada, educagdio basica,
graduag@o e programas e projetos especiais de ensino, ofertados na modalidade
EaD;

Coordenar, acompanhar e supervisionar o Plano Pedagdgico Institucional - PPI
do IFPA, da educagdo basica & graduagfio, em assuntos pertinentes as politicas
de EaD:;

Propor, acompanhar e executar, em articulagdo com os Campi e a Diretoria de
Gestdo de Pessoas, agoes de formagéo continuada, na modalidade EaD, para
docentes € técnicos;

Regulamentar e atualizar normas ¢ procedimentos relacionados ao ensino, na
modalidade EaD, de acordo com a legislagio vigente;

Compreender, organizar ¢ manter atualizada a legislagdo educacional vigente,
pertinente & modalidade a distancia;

Apoiar e assessorar a Diretoria de Politicas Educacionais nas atividades e agdes
relacionadas ao ensino a distancia;

Apresentar, a Diretoria de Politicas Educacionais, relatério anual das atividades
desenvolvidas pelo Departamento;

m) Representar o I[FPA em foruns e eventos pertinentes 4 Educagdo a Distancia;

n)
0)

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

XLIII - Chefe do Setor de Registros Académicos, com funcio gratificada FG 2

a)

(dois), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Subsidiar o Departamento de Registros e Indicadores Académicos com dados
estatisticos referentes a vida académica da institui¢do;

b) Fornecer relatérios, quando solicitados, dos Indicadores Académicos das

c)

atividades discentes e docentes;
Publicar os relatérios com indicadores académicos, quando necessério, para
conhecimento da comunidade académica;



d)

e)

1)
g)
h)
i)
i)
k)

)

Auxiliar o Procurador Educacional Institucional (PI) no gerenciamento das
informagdes a serem prestadas nos censos escolares (EDUCACENSO e
CENSUP), bem como no ENADE;

Supervisionar os dados alimentados pelos Campi do IFPA no Sistema Nacional
de Informagdes da Educacéio Profissional e Tecnolégica (SISTEC) de modo a
identificar inconsisténcias que possam influenciar a geragdo dos indicadores
académicos;

Construir indicadores académicos para subsidiar a tomada de decisio pelos
orgdos de gestdo da instituigdo;

Construir indicadores referentes  relagio de candidatos pOr vagas nos processos
seletivos da instituigdo;

Construir indicadores referentes a relagdo de discentes ingressantes pelo total de
alunos matriculados na instituigao;

Construir indicadores referentes a relacdo de discentes concluintes pelo total de
alunos matriculados na institui¢do;

Construir indicadores referentes a relagfio de discentes pelo total de docentes em
tempo integral na instituigio;

Construir indicadores que apontem indices de eficiéncia académica dos cursos e
da institui¢do;

Construir indicadores que apontem indices de retengfio do fluxo escolar de
alunos matriculados na institui¢do;

m) Construir indicadores que apontem o indice de titulagio do corpo docente da

n)

0)
p)

instituigdo;

Supervisionar as fontes de dados dos indicadores e avaliar a metodologia para
atender as necessidades dos érgéos de gestio institucional;

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

XLIV - Pré-Reitor de Pesquisa, Pés-Graduagio e Inovaciio — com cargo de direcio

a)
b)
©)
d)
¢)
)

2)
h)

CD 2 (dois), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Elaborar e conduzir a politica institucional de pesquisa, pos-graduacdo e
movagao;

Promover a integragdo das atividades dos diversos érgfios envolvidos nas
atividades de pesquisa, p6s-graduagio e inovagfo;

Coordenar a coleta sistemética e permanente de dados, visando 2 avaliagdo
quantitativa e qualitativa da pesquisa e do ensino da p6s-graduagio;

Analisar as propostas de programas e cursos de poés-graduacgiio, encaminhando-
as aos Orgdos competentes para aprovagao;

Apoiar o Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdio (CEPE), no exercicio de
suas atribuicdes;

Emitir pareceres sobre a criagio de cursos de poés-graduacio e criacfio e
atualizag@o de grupos de pesquisa;

Elaborar, junto ao Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo, a proposta de
regulamenta¢do da pesquisa, pds-graduagdo, inovacio e de suas atividades;
Promover a articulagdo com institui¢des e empresas para o desenvolvimento da
pesquisa e inovagdo e a implantagdo de cursos de pds-graduagio;

Revisar, organizar, documentar ¢ publicar os procedimentos relacionados a sua
area;



),
k)

Promover agBes que garanta a articulagdo entre o ensino, a pesquisa e a
extensdo;

Administrar os recursos financeiros e o patrimdnio da Pré-Reitoria;

1) Executar as politicas e diretrizes definidas pelo Conselho Superior;
m) Representar o IFPA nos foros especificos da area, quando se fizer necessério;

n)

0)

p)
Q)

Executar outras fungées que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas;

Promover a integracio da Pro-Reitoria de Ensino com os Campi, para a
consolidagdo das politicas de pesquisa, pos-graduagéo e inovagdo do IFPA:
Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

XLV — Assistente da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-graduacgdo e Inovagio, com
fungio gratificada — FG 4 (quatro), a0 qual compete as seguintes atribui¢oes:

a)
b)

¢)
d)

€)

f)
g)

Assistir o trabalho da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-graduagdo e Inovagdo no
que se refere as atividades de rotinas burocraticas:

Receber, protocolar e distribuir internamente todos os processos e/ou
documentos que forem enderegados a Pro-Reitoria;

Manter atualizado o sistema de controle dos processos;

Expedir diariamente os oficios e/ou correspondéncias externas da Pré6-Reitoria,
devidamente protocolados;

Classificar, guardar e preservar todos os textos, processos, documentos e
assuntos relacionados a Pro-Reitoria;

Controlar o calendério das atividades programadas pela Pré-Reitoria;

Cuidar dos servigos de comunicagdes, telecomunicagdes € outros:

h) Zelar pela conservagio dos bens pattimoniais sob sua responsabilidade;

D)

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

XLVI - Diretor de Pesquisa, Pés-Graduaciio e Inovacio, com Cargo de Direc¢io —
CD 3 (trés), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

a)
b)

¢)
d)

e)

Elaborar e executar a politica relativa & pesquisa, a pés-graduagéio e a inovagio;
Supervisionar as atividades das coordenagdes de pesquisa, pos-graduagdo e
inovagao;

Substituir o Pro-reitor em suas auséncias eventuais;

Participagdo ¢ acompanhamento em programas de pesquisa, pos-graduagiio e
inovagio para docentes e técnicos administrativos do IFPA:

Promover a integracio das atividades dos diversos érgéios nas 4reas de pesquisa,
pos-graduagdo e inovagdo no Ambito externo e interno do IFPA;

Implementar os planos de qualificagdio em nivel de pos-graduagiio dos servidores
do [FPA;

Convocar e presidir as reunides do Comité de Pesquisa e Pés-graduacio;
Executar as deliberagdes do Comité de Pesquisa e Pés-graduagio;

Coordenar a execucdo de trabalhos que visem ao desenvolvimento das
atividades da pesquisa, pos-graduagéo e inovag#o;

Zelar pela fiel execugao dos programas de pesquisas, cursos de pos-graduacio e
inovagao, conforme aprovado pelo CONSUP;



k)

D)

Elaborar o plano de trabalho da DPPI no inicio de sua gestdo ¢ submeté-lo a
apreciagdo e aprovagdo do CONSUP;

Apresentar relatérios de atividades da DPPI, quando solicitado por orgéos
superiores e de controles interno e externo;

m) Desenvolver esfor¢os visando o apoio a elaboragdo de projetos individuais,

p)

Q
r)

s)
t)

)

V)

departamentais e interdepartamentais, com o objetivo de captar recursos para
financiamento de itens de custeio e de capital, necessarios ao desenvolvimento
das atividades de pesquisa, de dissertagdes e teses;

Deliberar sobre a aplicagdo de recursos financeiros destinados a DPPI pelos
orgios de fomento de acordo com o plano anual aprovado pelo Comité de
Pesquisa e Pos-graduacio;

Elaborar proposta de aplicagdo de recursos financeiros e submeter a apreciagdo
do Conselho Superior;

Apoiar e zelar pela manutengdo da politica institucional de estimulo 4 protegdo
dos pesquisadores publicos, das criagdes, licenciamento, inovagdo e outras
formas de tecnologia;

Acompanhar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa para
o atendimento das disposigdes da Lei n® 10.973/2004;

Acompanhar a solicitagdo de inventor independente para adogdo de invengdo na
forma do Art.23 da Lei n° 10.973/2004 e do Art.23 do Decreto n® 5.563/2005;
Acompanhar a protegdo das criagdes desenvolvidas no IFPA;

Acompanhar o processamento dos pedidos e a manutengdo de titulos de
propriedade intelectual do IFPA;

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

XLVII - Coordenador de Pesquisa, com fun¢io gratificada — FG 1 (um), ao qual

a)
b)
c)
d)

¢)
f)

g)

h)

i)
)
k)
1)

compete as seguintes atribuicdes:

Assessorar a Diretoria de Pesquisa, Pos-graduagiio e Inovagdo na elaboragéo,
aplicagdo e atualizagfo das diretrizes e regulamentos inerentes a Pesquisa;

Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas ¢ regulamentos institucionais
relativos a Pesquisa;

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento dos programas institucionais de
pesquisa;

Auxiliar a diretoria na promog¢do de eventos académico-cientificos para
divulgagdo das pesquisas realizadas no IFPA;

Convocar e presidir reunides relativas as atividades de pesquisa;

Apoiar e orientar os Campi na execugdo dos regulamentos e editais no ambito
dos programas de iniciagdo cientifica;

Organizar, juntamente com a diretoria, a comissdo de avaliadores para sele¢do e
anélise dos projetos de pesquisa no &mbito institucional e académico;

Divulgar os resultados dos processos seletivos dos programas de iniciagdo
cientifica vinculados a Instituigio;

Divulgar os resultados dos programas de pesquisa;

Elaborar plano de atividades que contemple as competéncias da fungéo;
Apresentar a diretoria relatorios das atividades desenvolvidas na Coordenagéo;
Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;



m) Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas.

XLVIII - Coordenador de Inovagio, com funcio gratificada — FG 1 (um), ao qual
compete as seguintes atribuicdes:

a)
b)

c)
d)
e)
f

8)
h)

)
k)
1)

m)

n)
0)
p)
Q)
r)

s)
)

X)

Apoiar pesquisas e desenvolvimento de novas tecnologias no IFPA;

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

Dar apoio técnico na preparagéo 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 Tecnoldgicas no IFPA:

Atuar em conjunto com 6rgéos municipais, estaduais e nacionais, com o objetivo
de fortalecer os Parques Tecnoldgicos existentes na regifio;

Apoiar e estimular a criagdo e organizagdo de empresas juniores no dmbito do
IFPA, por meio da Central de Empresas Juniores;

Apoiar e estimular 0 empreendedorismo no ambito do IFPA:

Programar a politica de propriedade intelectual do IFPA, aprovada pelos érgfios
superiores, assegurando o registro da patente, licenciamento e comercializago
de resultados de pesquisas, quando de interesse do IFPA;

Zelar pela manuten¢do da politica institucional de estimulo & protecdo dos
pesquisadores puiblicos, das criagdes, licenciamentos, inovagdes e outras formas
de tecnologia;

Zelar pela protegdo 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 adogio de invencéo;

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;

Promover a adequada protegéio das invengdes geradas no dmbito do IFPA;
Verificar a existéncia de invengdes passiveis de prote¢io;

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

Identificar e indicar o tipo mais adequado de protegdo das tecnologias geradas
no dmbito do IFPA;

Orientar os inventores quanto aos trAmites necessarios para a protecio das
tecnologias;

Orientar os inventores para elaborar os pedidos de prote¢do 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 Ambito do IFPA;

Identificar consultores técnicos, internos ou externos do IFPA, para emitir
pareceres em processos de propriedade intelectual em andamento na
Coordenagéo de Inovacéo;

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

Atuar na divulgagéo e difusdo do conhecimento gerado no IFPA;



y) Estimular e estabelecer parcerias estratégicas, através de convénios com
empresas e entidades publicas e privadas, intensivas em inovagdo €
conhecimento, de acordo com as normas internas e a legislag@o vigente;

z) Divulgar na comunidade académica os editais publicados pelas agéncias de
fomento, convénios e outras fontes de recursos;

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

bb) Manter atualizada a pagina da Coordenagéo de Inovagio;

cc) Divulgar as assessorias técnicas existentes do IFPA, identificar e promover a
articulagio dessas assessorias com as partes interessadas;

dd) Manter atualizada a Base de Dados sobre pesquisadores do IFPA;

ee) Encaminhar ao Conselho gestor matérias sobre a conveniéncia de divulgagao
dos inventos desenvolvidos no IFPA:

ff) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

XLIX - Coordenador de Pés-graduacio, com fungio gratificada — FG 1 (um), ao
qual compete as seguintes atribuicdes:

a) Assessorar a Diretoria de Pesquisa, Pds-graduagio e Inovacio na elaboragao,
aplicagdo e atualizagdo das diretrizes e regulamentos dos cursos e programas de
Pés-graduagio;

b) Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais
relativos a Pos-graduagao;

¢) Assessorar na implementagiio dos planos de qualificagio em nivel de pds-
graduacéo dos servidores do IFPA;

d) Assessorar os Campi no encaminhamento dos processos de criagfo ¢ avaliagio
dos cursos de Pds-graduagdo e na execugdo dos regulamentos e editais;

¢) Auxiliar a Diretoria na promog#o de eventos académico-cientificos relacionados
a Pés-graduagéo;

f) Convocar e presidir reunides relativas as atividades de Pés-graduacio;

g) Acompanhar o desenvolvimento de atividades dos servidores afastados para
qualificagdo em cursos e programas de Pés-graduacio;

h) Divulgar os resultados dos processos seletivos dos cursos e programas de bolsas
e de Pds-Graduagdo da Instituigdo;

i) Elaborar plano de atividades que contemple as competéncias da funcéo;

j) Apresentar a diretoria relatorios das atividades desenvolvidas na Coordenagfo;

k) Zelar pela conservagéio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

XLVII - Chefe do Niicleo de Atividades Académicas de Pos-graduacio, com
funcio gratificada — FG 4 (quatro), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

a) Realizar os registros académicos pertinentes as atividades de Pds-graduagio;

b) Emitir atestados, declara¢des, historicos escolares, certificados e outros
documentos referentes aos cursos e atividades de especializagdo, mestrado e
doutorado;

¢) Fornecer as informagdes necessarias a expedi¢io de diplomas;



d) Registrar todos os programas de Pos-graduagdo, os cursos e eventos ¢ agdes de
pos-graduagio;
e) Organizar ¢ manter atualizados os arquivos da Secretaria;

f) Acompanhar o cumprimento do regime escolar, da integralizagio curricular, da
carga horéria e dos horarios de aulas dos cursos:

g) Dar apoio técnico-administrativo aos docentes e discentes para o bom
desenvolvimento das atividades académicas.

h) Divulgar documentos, informacdes, atividades e resultados proprios da vida
académica dos cursos de Pés-graduagio;

1) Executar outras atividades inerentes a natureza da Secretaria que lhes sejam
atribuidas pela Coordenagdo de Pos-graduagdo e/ou Diretoria de Pesquisa, Pds-
graduagdo e Inovagio e/ou Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-graduacio.

L - Pré-Reitor de Extensio, com cargo de diregiio — CD 2 (dois), ao qual compete
as seguintes atribuigoes:

a) Propor, executar e supervisionar as politicas de Extensdo e Extensdo
Tecnolégica do IFPA, deliberada pelo Conselho Superior, apés analise e
apreciagdo da Camara de Ensino, Pesquisa e Extensio;

b) Estabelecer diretrizes de planejamento, acompanhamento e avaliacio de
programas, projetos e atividades de extensdio e extensdo tecnolégica a serem
implementados pelo IFPA, de forma integrada com as Pré-Reitorias, Diretorias
Gerais de Campi e Diretorias Sistémicas, promovendo, fomentando e

articulando o dialogo, a interagdo e a sinergia para o melhor desenvolvimento
das mesmas;

¢) Promover a interagio e a sinergia dos programas, projetos € agdes de extensdo
com O ensino € a pesquisa; necesséarios a unidade, ao desenvolvimento integral e
a verticalizagdo da triade ensino-pesquisa-extenso;

d) Coordenar e supervisionar Programas e Projetos de Extensdo, Extensio
Tecnologica, atividades de estdgio curricular, Relagdes Internacionais,
Observatorio do Mundo do Trabalho e Certificagdo Profissional na Formago
Inicial ¢ Continuada de Trabalhadores e eventos socio-culturais, em articulagiio
com os Campi do IFPA;

¢) Apoiar o desenvolvimento de agdes de integragio do Instituto com a
comunidade nas dreas de acompanhamento de egressos, empreendedorismo,
estagios e visitas técnicas;

f) Manter banco de dados atualizado acerca do Observatério do Mundo do
Trabalho, Acompanhamento de Egressos, Programas ¢ Projetos de Extensdo e
Extensdo Tecnolégica, Certificagio Profissional na Formagfo Inicial e
Continuada de Trabalhadores, Estagios ¢ Visitas Técnicas:

g) Identificar, propor e incentivar a formagdo de parcerias institucionais
estratégicas que permitam a execugfo e expansio do raio de agdo da capacidade
institucional, agregando valores e competéncias, viabilizando a consolidagdo e o
incremento das linhas tematicas dos programas, projetos e a¢des de extensdo do
IFPA;

h) Incentivar, organizar e apoiar as atividades extensionistas do IFPA, zelando pela

integragdo das agdes extensionistas as necessidades académicas;



LI

)
k)

)

Estabelecer parcerias com a sociedade e instituigdes governamentais e nfo-
governamentais, visando ao desenvolvimento das atividades de extensdo;
Fomentar relagdes de intercambio e acordos de cooperagdo com institui¢des
regionais e internacionais;

Incentivar programas e agdes desportivas e artistico-culturais do IFPA em
articulagdo com os Campi e com organismos culturais da sociedade;

Estabelecer politica de bolsas e estimulos aos docentes, técnicos administrativos
e discentes do IFPA, com vistas a incentivar a participagdo em programas e
agOes de extensdo;

m) Manter acompanhamento e controle dos projetos ¢ das atividades de extenséo

n)
0)

p)

desenvolvidos no ambito do Instituto:

Promover e supervisionar a divulgagdo junto as comunidades interna e externa
dos resultados obtidos através dos projetos e servigos de extensdo;

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

Publicar anualmente os editais para selegdo de bolsistas e projetos a serem
apoiados pelas politicas institucionais de incentivo ao desenvolvimento de
extensdo;

Viabilizar e fomentar mecanismos de acesso da sociedade as atividades
desenvolvidas pela institui¢do;

Presidir e coordenar o comité de extensio;

Representar o IFPA nos foros especificos da é4rea, quando se fizer necessario;
Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

- Assistente da Pro-Reitoria de Extensdio, com funciio gratificada — FG 4
(quatro), ao qual compete as seguintes atribuicoes:

a)
b)

g)
h)

Assistir o trabalho da Pro-Reitoria de Extensdo no que se refere as atividades de
rotinas burocraticas;

Receber, protocolar e distribuir internamente todos os processos efou
documentos que forem enderegados a Pro-Reitoria;

Manter atualizado o sistema de controle dos processos;

Expedir diariamente os oficios e/ou correspondéncias externas da Pro-Reitoria,
devidamente protocolados;

Classificar, guardar e preservar todos os textos, processos, documentos e
assuntos relacionados a Pré-Reitoria;

Controlar o calendério das atividades programadas pela Pré-Reitoria;

Cuidar dos servigos de comunicagdes, telecomunicagdes e outros;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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



LII- Diretor de Extensio e Relagdes Interinstitucionais, com cargo de direcio — CD
3 (trés), ao qual compete as seguintes atribui¢des:

a)
b)

g)

h)

)
k)

D)

Implementar, acompanhar e supervisionar a implantago da politica de extensdo
do IFPA;

Coordenar a implementagdo dos programas, projetos e agdes de extensdo e
extensdo tecnologica do IFPA, com base nas politicas aprovadas pelo Conselho
Superior e com base naquelas advindas de politicas ptblicas aprovadas no
ambito do Ministério da Educagio;

Atuar no planejamento estratégico e operacional do IFPA, com vistas a
definigéo das prioridades na 4rea de extensio dos Campi;

Gerenciar, acompanhar € monitorar as relagdes de intercimbio e acordos de
cooperagdo com instituigdes regionais, nacionais e internacionais;

Incentivar e viabilizar o desenvolvimento de a¢des de extensdo e extensdo
tecnoldgica que promovam a democratizagio do conhecimento cientifico e
tecnologico para toda a sociedade;

Promover e coordenar o desenvolvimento de programagcdes cientificas, artistico-
culturais, sociais ¢ desportivas, envolvendo os Campi do IFPA;

Fomentar, promover e supervisionar a divulgagdo junto as comunidades interna
e externa, dos resultados obtidos através dos programas, projetos e agdes de
extensdo em geral do I[FPA;

Propor, coordenar ¢ executar, no ambito do IFPA, a implantagio e
implementagdo de Centros Vocacionais Tecnologicos de acordo com as 4reas de
atuagdo do Instituto;

Propor, coordenar, executar e avaliar pesquisas que subsidiem: a expansio das
acOes de extensdo do IFPA,;

Fomentar, implantar e manter o Observatério do Mundo do Trabalho ¢ da
Educagéo Profissional e Tecnolégica (EPT) no 4mbito do IFPA;

Propor, promover e fomentar cursos de valorizagfo social de formagdo inicial e
continuada, presenciais e a distancia, com vistas a atender as especificidades dos
arranjos produtivos locais dos municipios de abrangéncia do IFPA;

Coordenar, acompanhar e manter o Banco de Dados dos Egressos do IFPA;

m) Estruturar, sistematizar, manter ¢ disponibilizar 0 Banco de Dados acerca das

n)

p)

Q)

Cadeias Produtivas e Cadeias de Saberes relativas aos municipios de atuagéio do
IFPA, oriundos das pesquisas realizadas no ambito da Pro-Reitoria de Extensdo;
Propor e incrementar a instalagéio de bens, produtos e servi¢os que promovam a
ampliagdo da capacidade instalada da instituigdo para executar agdes
extensionistas, fortalecendo a implantacdo e ampliagdo das ac¢des de educacgio a
distdncia, em consondncia com as pro-reitorias e dire¢des de Campi do IFPA;
Propor, projetar e desenvolver recursos instrucionais ¢ instrumentais técnico-
cientifico-educacionais - virtuais, tridimensionais, eletrénicos, bibliogréficos,
impressos, tecnologicos e assistivos, visando a implementagdo dos programas,
projetos e agdes de extensfio, em consondncia com as pré-reitorias de ensino e
pesquisa do IFPA;

Assistir, incentivar e promover a participa¢do dos varios segmentos sociais em
projetos voltados as pessoas com deficiéncia, minorias desfavorecidas e
minorias étnicas;

Propor, coordenar, implementar e fomentar os laboratérios mdveis nas dreas de
competéncia do IFPA, visando atender as demandas de cursos FIC os
municipios de abrangéncia do Instituto;



LI -

Manter, resguardar e garantir a seguranga e a salvaguarda da integridade do
patriménio tangivel e intangivel da Instituigdo, que estejam sob a
responsabilidade da Diretoria;

Participar da elaboragdo da politica de gestio de pessoas, do processo de
distribuigao de vagas ¢ da formulagfo dos critérios para selegiio de servidores no
dmbito da Pro-Reitoria;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

Coordenador de Arte, Cultura e Desporto, com funcdo gratificada — FG 1

(um), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

a)

b)
c)

d)
€)
f)

g)
h)
1)
J)

Elaborar estratégias para a condugfo da politica das agdes de cultura, arte e
esporte do [FPA;

Estimular a pratica esportiva entre os discentes, docentes e servidores;

Fomentar e apoiar a produg@o de arte e cultura entre os discentes, docentes e
funcionarios do IFPA;

Ampliar a participa¢do do IFPA em eventos em diversos 4mbitos, tanto em nivel
local, regional, quanto nacional, na cultura, arte e no esporte;

Promover momentos de intercambios esportivos, artistico e cultural com outras
instituicGes;

Promover a integralizagdo, capital e interior, do IFPA, através do esporte na
perspectiva da cultura corporal;

Estabelecer parcerias de incentivo a cultura, a arte e ao esporte do IFPA,;
Estimular e apoiar o desenvolvimento de projetos de cultura, arte € esporte, em
sintonia com o ensino pesquisa ¢ extens@o do [FPA;

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

LIV - Coordenador de Extensfio e Estigio, com funcio gratificada FG 1 (um), ao
qual compete as seguintes atribuigdes:

a)

b)
c)

d)

Divulgar as atividades de extensdo no dmbito interno e externo do IFPA,
observadas as disponibilidades de recursos e a legislagdo em vigor;

Elaborar ¢ encaminhar relatorios sobre as atividades desenvolvidas;

Publicar editais, quando se aplicar, para atividades de extensdo em acordo com
as politicas estabelecidas pelo [FPA;

Incentivar a participagdo de servidores e estudantes nas agdes extensionistas;
Divulgar no seu &mbito os resultados das atividades de extensdo desenvolvidas;
Fornecer os dados solicitados pela Pré-Reitoria de Extensdio, com vistas a
compor os indicadores de extensdo do IFPA;

Elaborar estratégias para a condugdo da politica de estagio do IFPA;

Coordenar e acompanhar a implantagdo da politica de estagio nos Campi;
Orientar as atividades desempenhadas pelas coordenagdes de estdgio dos Campi
e das contratagdes dos estagidrios;

Responder junto as instituigdes concedentes de estagio pelas questdes inerentes
as praticas de estagio dos discentes do IFPA;



k) Negociar junto as instituigdes publicas e privadas a abertura de campo de estigio
de acordo com as demandas dos cursos do IFPA;

I) Gerenciar os convénios para fins de estagio, incluindo o cadastramento da
instituigio concedente, leitura e andlise e aprovagio, acompanhamento do
processo de assinatura, registro e monitoramento dos convénios;

m) Oportunizar parceria com demais Instituicdes para atuar na execugio de
Programa de Estagio Remunerado, abrindo oportunidades no IFPA para
recebimento de estudantes das mais diversas dreas do conhecimento;

n) Dar apoio administrativo e didatico pedagdgico para as coordenagdes de estagio
dos cursos para a realizagio das préticas de estagio previstas nos projetos
pedagogicos;

0) Orientar permanentemente, o corpo discente do Campus/unidade Académica
sobre a pratica de estagio;

p) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LV - Chefe do Setor de Egressos e Observatorio do Trabalho, com fungio
gratificada - FG 2 (dois), ao qual compete as seguintes atribui¢des:

a) Propor & Diretoria de Extensdo da PROEX agdes para dinamizar a pesquisa, a '
sistematizagdo e disponibilizagdo das informagdes, dos servigos e dos produtos
resultantes do Observatério do Mundo do Trabalho e do Acompanhamento de
Egressos no ambito do IFPA;

b) Propor a implementagdo, revisdo e avaliagio da politica institucional do
Observatério do Mundo do Trabalho e do Acompanhamento de Egressos;

¢) Desenvolver estudos, pesquisas, eventos, produtos e servigos resultantes da
atuagdo do Observatério do Mundo do Trabalho e do Acompanhamento de
Egressos no dmbito do IFPA, em suas multiplas dimensdes, de forma
Institucional e articulada com os setores de extensio dos campi;

d) Propor a elaboragdo ¢ acompanhar a implementagio da politica institucional do
acompanhamento do egresso ¢ do observatério do mundo de trabalho;

e) Propor a elaboragdo de diretrizes e estratégias, em conjunto com os campi, para
o desenvolvimento e aprimoramento de mecanismos de acompanhamento de
egressos do instituto, com referéncia as demandas sociais € ao mundo produtivo;

f) Estruturar redes de parceiros e colaboradores na andlise, produgdo e
sistematizac¢do de informagdo dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais
para fundamentar as proposigdes de agdes de aperfeicoamento da atuagdo da
extensdo em sua triade institucional;

g) Propor a criagdo e participar, como membro nato, do grupo de pesquisa e
extensdo, “Mundo do Trabalho e a Educagdo Profissional”, como fomento a
produgdo cientifica e atua¢do subsidiaria principalmente a tomada de decisdo
institucional para a oferta de Educag@o profissional Técnica e Tecnoldgica no
[FPA;

h) Propor a estruturag@o e participar, como membro nato, do “Centro de Historia e
Meméria da Educagfio Profissional” concernentes aos bens imateriais,
documentagfo e informagdes gerenciais, que reflita, de forma atualizada,
permanente e contextualizada, as véarias dimensdes do mundo do trabalho e sua
interagio com a Educagio Profissional ofertada pelo o IFPA, utilizando
principalmente o meio eletrdnico como mecanismo de coleta, sistematizagdo e




disseminagfo das informagdes ¢ comunicagio com o universo institucional e a
sociedade em geral;

i) Apresentar relatério de atividades mensalmente ao Coordenador de Extensdo e

Estagio;

1) Zelar pela conservagiio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade:
k) Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas.

LVI - Coordenador de Relagdes Interinstitucionais, com fungio gratificada — FG 1
(um), a0 qual compete as seguintes atribuicdes:

a)

b)

g)

h)

1)

)

k)

D

Planejar, organizar, implementar e avaliar programas, projetos e a¢des de
relagdes interinstitucionais no campo da educagdo, contemplando o ensino, a
pesquisa e a extensdo, em articulagdo com as Pré-Reitorias e as Dire¢des Gerais
dos Campi em consondncia com as metas do PDI e da SETEC/MEC:

Assessorar a Reitoria e os Campi na coordenagéio e supervisio dos assuntos
internacionais, bilaterais e multilaterais, na 4rea da educacio;

Implementar a politica de relagdes interinstitucional do Instituto Federal com
base nas diretrizes da politica externa brasileira para educagfo profissional e
tecnologica;

Dar suporte a participagdo dos representantes do Instituto Federal em eventos,
negociagdes e comités internacionais;

Responder pelos contatos e¢ pela execugdo de eventos, acordos e convénios
internacionais assumidos pelo IF, bem como pela representacio e cooperacio
com outras instituigdes, participando de érgdos representativos;

Interagir com os Campi e setores do IF na condugdo ¢ execugio dos diversos
programas interinstitucionais, monitorando o seu desenvolvimento e divulgando
os resultados obtidos;

Informar, em parceria com a Comunicagdo Social do IF, a Reitoria e a
comunidade interna, sobre as oportunidades de agdes de relagdes
interinstitucionais;

Articular, orientar e prestar assisténcia & comunidade académica em acordos e
convénios de cooperagdo com institui¢Ges nacionais € estrangeiras;

Auxiliar na elaboragdo dos exemplares dos Acordos e Convénios
interinstitucionais para assinatura do(a) Reitor(a) do Instituto Federal e
Instituigbes parceiras;

Criar e manter um banco de dados interativo, atualizado com informagdes sobre
as agOes com institui¢des estrangeiras conveniadas, bem como 6rgéos nacionais
e internacionais de fomento e de desenvolvimento de projetos;

Articular o encaminhamento de projetos aos 6rgdos de fomento nacionais e
internacionais;

Realizar visitas a institui¢des nacionais e internacionais, com o objetivo de
compartilhar experiéncias e promover parcerias em potencial;

m) Apoiar os participantes estrangeiros em programas de cooperagdo internacional,

visando a regulariza¢do de sua situagdo no Brasil, no que se refere a viagem,
acomodagdo, alimentagdo, documentagdo, matricula e adapta¢do ao Instituto
Federal,

Assessorar os participantes brasileiros em programas de cooperag¢@o no exterior,
quanto a obten¢do da documentagdo necessaria, ao desenvolvimento de suas
atividades académicas e a adaptagéio ao pais anfitrido;



0)

p)

9

r)
)

Divulgar as agdes do Instituto F ederal, em outros paises, no interesse do ensino,
da pesquisa, da extensdo e inovagéo;

Manter e ampliar a politica de intercimbio interinstitucional internacional,
proporcionando o conhecimento das diversas possibilidades de estudo, estagios,
cursos, pesquisas, extensdo e trabalho nas vérias 4reas do conhecimento;

Ser responsavel pela inclusio e manuten¢lo das informacgdes relacionadas a
Coordenagdo Relagdes Internacionais no Sistema Integrado de Monitoramento,
Execugdo e Controle (SIMEC);

Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LVII- Diretor de Gestio de Pessoas, com cargo de direcio — CD 3 (trés), ao qual
compete as seguintes atribuicdes:

a)

b)

g)
h)
i)
)
k)

)

Planejar, coordenar e executar a Politica de Gestio de Pessoas do IFPA, de
forma sistémica ¢ integrada, atuando por meio das Diretorias Adjuntas e
Coordenagdes que compdem sua estrutura, observando a legislagdo vigente;
Plangjar, coordenar, orientar, monitorar e avaliar todas as acdes de gestdo e
desenvolvimento de pessoas em suas competéncias e desempenho, vinculados &
misséo e objetivos estratégicos do [FPA:

Supervisionar, no dmbito da reitoria e dos Campi do IFPA, a execugdo referente
as atividades de pagamento de pessoal, concurso, beneficios e qualidade de vida
dos servidores;

Criar o Sistema de Gestdo por Competéncia;

Participar do processo de distribuigio de vagas para o quadro permanente de
servidores docentes ¢ técnicos administrativos em educagio:

Estabelecer, em articulagdo com as Pro-Reitorias e os Campi, programas de
formagdo continuada para o corpo docente e técnico-administrativo do IFPA;
Representar o IFPA interna e externamente, em questdes relativas a politica de
gestdo de pessoas;

Prestar assisténcia na rea de sua especialidade ao Conselho Superior, 4 Reitoria
¢ aos Campi do IFPA;

Orientar, visitar, interagir, conhecer as demandas ¢ controlar a atuacdo dos
Campi nas agGes relativas ao pessoal;

Participar das reuniGes internas do ¢rgdo, transmitindo & equipe da DGP as
informagdes e demandas pertinentes a fungéo de cada coordenagéio da DGP;
Propor e implantar o desenvolvimento de sistemas de informag@o na area de
gestdo de pessoas;

Subsidiar a elaboragdo de proposta orcamentéria relativa as agdes de gestdo de
pessoas;

m) Subsidiar as agdes das comissGes estabelecidas para a elaboragio de Concursos

n)

Publicos Institucionais;

Atender e responder a todas as solicitagdes e determinagdes da Unidade de
Auditoria Interna (AUDIN), da Controladoria Geral da Unido (CGU) e do
Tribunal de Contas da Unido (TCU);



p)

Q)

1)
u)

LVIII

LVIX

a)
b)
c)

d)

Prestar atendimento e assisténeia aos servidores ativos, aposentados,
pensionistas, beneficiarios de pensdo alimenticia, estagiarios (SIAPE),
professores substitutos, a outras coordenadorias, as diretorias, Pro-Reitorias e
Reitoria em relagdo as consultas pertinentes a gestfo de pessoas;

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

Consolidar as informagdes da 4rea de pessoal para elaboracdo do Relatorio de
Gestao;

Administrar o controle do banco de servidores: professor equivalente e
administrativo equivalente, atualizados;

Atender &s solicitagdes formais das entidades representativas dos Servidores
Publicos Federais da Educagdo, quando estas representarem o repasse de dados
nio confidenciais do servidor ou quando forem ordens judiciais;

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

— Assistente da DGP, com funciio gratificada — FG 4 (quatro), ao qual
compete as seguintes atribuicoes:

Assistir o trabalho da Diretoria de Gestdo de Pessoas no que se refere as
atividades de rotinas burocréticas;

Receber, protocolar e distribuir internamente todos o0s processos e/ou
documentos que forem enderegados a Diretoria;

Manter atualizado o sistema de controle dos processos;

Expedir diariamente os oficios e/ou correspondéncias externas da Diretoria,
devidamente protocolados;

Classificar, guardar e preservar todos os textos, processos, documentos e
assuntos relacionados a DGP;

Controlar o calendario das atividades programadas pela Diretoria;

Cuidar dos servigos de comunicagdes, telecomunicagdes e outros;

Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

- Chefe do Departamento de Gestiio de Pessoas, com cargo de direciio — CD

4 (quatro), ao qual compete as seguintes atribuigdes:

Consolidar relatérios para ofertar as atividades de auditoria de pessoal, bem
como as de planejamento e diagndsticos Institucionais;

Propor, coordenar, acompanhar ¢ avaliar as politicas e diretrizes relativas ao
quadro de pessoal da Institui¢do;

Elaborar e divulgar documentos e informagdes necessarios a consecugdo das
metas e objetivos da édrea;

Orientar, visitar, interagir, conhecer as demandas e controlar a atuagdo dos
Campi nas agdes relativas ao pessoal;



e)
1))

g)

h)

i)

k)
D

Garantir a ampla divulgacdo interna e externamente ao Orgdo, das agdes e
politicas de pessoal do [FPA;

Comunicar aos Campi ¢ a administragdo em geral as politicas e normas
relacionadas a drea de gestdo de pessoas;

Supervisionar as coordenadorias na aplicagdo de métodos e instrumentos de
gestdo, bem como no cumprimento dos prazos, a corre¢do e a legalidade das
agoes;

Garantir o cumprimento dos prazos de resposta de mandados e demais agdes
judiciais;

Receber e encaminhar as duvidas dos aposentados e pensionistas (servidores em
geral) aos setores competentes;

Executar outras fungdes que, por sua natureza e objetivos, lhe sejam afetas ou
atribuidas pela Reitoria;
Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LX - Coordenador de Desenvolvimento e Avaliagdo, com funcéo gratificada - FG 1
(um), ao qual compete as seguintes atribui¢des:

a)
b)

)
d)
)
)

g)

h)

)

k)
D

Viabilizar a avaliagdo de desempenho e o desenvolvimento dos servidores;
Orientar, visitar, interagir, conhecer as demandas e controlar a atuagdo dos
Campi nas ag¢des relativas a coordenagao;

Promover programas de capacitagdo necesséarios, quando percebidos nos
processos de avaliagdo;

Promover convénios visando ao aprimoramento da formag¢do do pessoal do
IFPA;

Elaborar e encaminhar o Plano Anual de Capacitagdo aos érgdos competentes,
em conformidade com a legislagdo vigente;

Estabelecer e executar procedimentos referentes a divulgagéo das agdes proprias
da coordenag@o na institui¢8io e em 6rgéos da administragéo publica;
Desenvolver os projetos de capacitagdo e qualificagdo, realizando
acompanhamento de sua realizagfo;

Gerir os recursos disponibilizados para capacitagdo para a Reitoria e todos os
Campi;

Coordenar e acompanhar o processo de capacitagdo dos servidores dos Campi
em consondncia com a politica institucional de desenvolvimento de gestdo de
pessoas;

Auxiliar as atividades da CPPD e CIS no tocante ao desenvolvimento de
pessoas, quando solicitada;

Realizar visitas técnicas aos Campi do IFPA;

Responder ¢ encaminhar pelo site do SIPEC o Relatério Anual de Execugéo de
Capacitagdo;

m) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;



n) Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham

sido atribuidas.

LXI - Coordenador de Assisténcia e Qualidade de Vida, com fun¢io gratificada -

a)

b)

g
h)
i)
j)
k)
1)
m)

n)

o)

LXII

FG 1 (um), ao qual compete as seguintes atribui¢des:

Gerenciar procedimentos pertinentes a satde ocupacional, tais como: exames
médicos para efeitos de admissdo, demissdo, remogéo, redistribui¢o, periddicos,
readaptagdo, e acidentes de trabalho;

Orientar, acompanhar e atuar em demandas pertinentes as questdes de saide dos
servidores ativos, inativos e pensionistas do IFPA;

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

Acompanhar e administrar os processos de afastamento do servidor por motivo
de satde, bem como a homologacéio e emissédo de atestado de saide ocupacional;
Orientar ¢ administrar a execug@o de beneficios de licenga maternidade e sua
prorrogacdo, assisténcia médica, auxilio funeral, aposentadoria por invalidez e
pensdo vitalicia;

Planejar, executar e articular a implantagfo das diretrizes da Politica de Atengfio
a Saude do Servidor, expressas pelo SIASS;

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

Promover campanhas socio-educativas sobre tematicas de qualidade de vida
(educacgfo, satude, cidadania, €tica, dentre outros);

Propor convénios com empresas, associagdes e outras organizagdes que
viabilizem beneficios aos servidores e seus dependentes;

Realizar visitas técnicas aos Campi do IFPA;

Divulgar e orientar internamente as diretrizes da politica de saude ocupacional,
Planejar e acompanhar a¢des de qualidade de vida;

Convocar servidor para pericia singular ou por junta médica;

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

- Coordenador de Legislagiio e Normas, com funcio gratificada - FG 1 (um),

ao qual compete as seguintes atribui¢des:

a)
b)
¢)

d)

Manter a qualidade e eficiéncia das informagSes, normatizacdo de
procedimentos ¢ a legalidade das agGes relacionadas ao pessoal,

Analisar e acompanhar processos diversos sobre assuntos da Diretoria de Gestéo
de Pessoas;

Acompanhar o assessoramento as Coordenagdes-Gerais e Setores da Diretoria
de Gestdo de Pessoas;

Analisar propostas de alteragdes da legislagdo de pessoal, relativas a cargos,
carreiras e remuneragdes;

Efctuar estudos sobre legislagdo e jurisprudéncia de pessoal;



g)

h)

i)
k)
D

m)

n)

0)

Orientar as unidades do IFPA e os servidores sobre legislagdo de pessoal
vigente;

Submeter ao Orgdo Central as informagdes processuais no ambito de sua
competéncia;

Acompanhar no dmbito do IFPA, a aplica¢do das acGes do Programa Nacional
de Gestdo Piiblica e Desburocratizagio (GESPUBLICA), instituido pelo Decreto
no 5.378, de 23 de fevereiro de 20035, referentes a Gestao de Pessoas;

Apoiar, na medida de sua competéncia, a implementa¢do de planos, programas,
projetos e agdes estratégicas, advindo das Politicas e diretrizes para a gestdo
publica, para o aperfeigoamento da Gestdo de Pessoas;

Propor ¢ implantar normatizagdes, regulamentos, portarias e instrugdes
normativas que garantam o padrao de atuago das agdes e politicas de pessoal;
Conhecer as demandas e controlar a atuagdo dos Campi nas agdes relativas a
coordenagio;

Estabelecer e executar procedimentos referentes a divulgacéo das agdes proprias
da coordenago na institui¢do e em 6rgdos da administragéo publica;

Garantir o cumprimento da legislagio vigente pelo acompanhamento sistémico
das publicagdes de leis relativas a gestdo de pessoas com suas interpretagdes;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LXIII - Coordenador de Pagamento de Pessoal, com funcio gratificada - FG 1

a)
b)
c)

d)

g)
h)

i)

k)

(um), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

Supervisionar e controlar a alimentago do sistema SIAPE de forma a garantir a
correta remuneragfo nos prazos estabelecidos no mbito da Reitoria;

Conhecer e controlar o processo de movimentagio de servidores divulgando aos
setores envolvidos o andamento do processo;

Estabelecer e executar procedimentos referentes a divulgagdio das agdes proprias
da coordenagfo na institui¢do e em O6rgédos da administra¢éo piblica;

Orientar, visitar, interagir, conhecer as demandas e controlar a atuagio dos
Campi nas ac¢des relativas a coordenagéo;

Executar todos os procedimentos para nomeagio dos servidores;

Emitir e publicar portarias relativas a area de pessoal;

Garantir a precisfo, o cronograma e a legalidade da folha de pessoal;

Controlar os processos de afastamentos do pais e os de acompanhamento de
conjuge e os cedidos para outros Orgaos;

Atender as determinagdes do Governo Federal, quanto as alteragdes, adaptagdes,
atualizacdes no SIAPE, referentes & legislagdo de pessoal, quanto & folha de
pagamento e cadastro de servidores efetivos e professores substitutos;

Manter contato continuo com outros Orgios Federais nos processos de
redistribui¢fo de servidores;

Monitorar os “Comunicas”, comunicados enviados pelo Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo;



P)

)
r)

aa)
bb)

cc)
dd)

ee)

£g)

Cadastrar os processos concedidos por decisdes judiciais, transitados e nio
transitados em julgado, no Sistema de Cadastro de Agoes Judiciais (SICAJ):;
Analisar e efetivar os pagamentos de Pensdo Alimenticia, no SIAPENET,
concedidas por determinagdes judiciais;

Enviar mensalmente os Relatérios da Folha de Pagamento para a Pré-Reitoria de
Administragio;

Definir ecritérios, procedimentos, cronogramas, formuldrios, padrdes de
verificagdo, divulgando-os e requisitando dos Campi o cumprimento das
providéncias necessérias a execugdo do fechamento da folha,

Elaborar boletim de servigo, em conformidade com a legislagdo vigente;
Realizar visitas técnicas aos Campi do IFPA;

Efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, as designagdes e dispensas de
fungdes e cargos de diregdo, no dmbito da reitoria,

Efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, o pagamento de progresséo
funcional por capacitagéio, no Ambito da reitoria:

Efetivar, no sistema de administragio de pessoal, o pagamento de progressdo
funcional por mérito, no 4mbito da reitoria;

Efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, o pagamento de progressio
funcional por titulag@io, no 4mbito da reitoria;

Analisar e efetivar, no sistema de administracdo de pessoal, a concessdo de
incentivo a qualificagfio, no dmbito da reitoria;

Analisar e efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, as alteracGes de
regime de trabalho de servidores, no Ambito da reitoria;

Analisar e efetivar, no sistema de administragio de pessoal, o pagamento de
valores referentes a exercicios anteriores;

Analisar processos referentes a solicitagio de ajuda de custo, no ambito da
reitoria,

Analisar processos referentes a solicitagdo de auxilio moradia, no ambito da
reitoria;

Analisar processos referentes a solicitagio de indenizacdo de transporte
(consequentes de mudanga de sede), no ambito da reitoria;

Efetuar os langamentos no Sistema SIAPE de todas as rubricas financeiras a que
fazem jus aqueles que pertencem a folha de pagamento do IFPA;

Emitir declaragdes funcionais e fichas financeiras;

Exercer atividades relacionadas aos pagamentos dos servidores lotados na
Reitoria;

Extrair e analisar dados solicitados referentes aos servidores do IFPA;

Prestar apoio e orientagfio as unidades de administragdo de pessoal dos Campi
do [FPA, nas 4reas de sua competéncia;

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



LXIV - Chefe de Setor de Cadastro e Movimentaciio, com funciio gratificada - FG

a)

b)

d)

€)

g
h)
i)
i)

k)
D

2 (dois), ao qual compete as seguintes atribui¢des:

Analisar ¢ efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, os afastamentos ¢
auséncias de servidores, no &mbito da reitoria, exceto os afastamentos e
auséncias por motivo de saude e gravidez;

Efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, as atualizagdes de endereco de
servidores, no dmbito da reitoria;

Efetivar, no sistema de administracio de pessoal, os cadastros e exclusdes de
servidores, no ambito da reitoria;

Efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, as altera¢des de conta corrente
e agéncia bancdria para pagamento de servidores, no 4mbito da reitoria;

Efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, a programagio,
reprogramagdo, cancelamento e interrupgdo de férias dos servidores, no 4mbito
da reitoria;

Analisar e cadastrar, no sistema de administragdo de pessoal, as progressdes
funcionais por capacita¢do, no &mbito da reitoria;

Analisar e cadastrar, no sistema de administragdio de pessoal, as progressdes
funcionais por mérito, no &mbito da reitoria;

Analisar e cadastrar, no sistema de administragdo de pessoal, as progressdes
funcionais por titulagdo, no 4mbito da reitoria;

Efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, as redistribui¢des de
servidores;

Efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, as remogdes de servidores, no
ambito da reitoria;

Efetivar, no sistema de administracéo de pessoal, as cessdes de servidores;
Preservar os dados, documentos e o historico funcional dos servidores lotados na
Reitoria;

m) Informar a SETEC/MEC quanto as contratacdes/nomeagdes efetuadas pelo

n)
0)

p)

s)
t)

IFPA, através de Sistema;

Efetuar o cadastramento e a manutengdo funcional e pessoal de todos os
servidores;

Acompanhar ¢ manter o controle de frequéncia e férias de servidores de carreira
descentralizada — AGU, em exercicio provisorio € em colaboragdo técnica;
Ordenar, separar e distribuir o comprovante de rendimento anual de todos os
servidores lotados no IFPA;

Prestar apoio e orientagfio as unidades de administragdo de pessoal dos Campi
do IFPA, nas dreas de sua competéncia;

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

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



LXV -

Chefe do Setor de Pagamento, com fungio gratificada — FG 2 (dois), ao qual

compete as seguintes atribuigdes:

a)
b)
c)

d)

g
h)
i)
)
k)

)

Efetivar, no sistema de administragio de pessoal, as designagdes e dispensas de
fung¢des e cargos de diregéio, no ambito da reitoria;

Efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, o pagamento de progressio
funcional por capacitagio, no dmbito da reitoria;

Efetivar, no sistema de administragio de pessoal, o pagamento de progressdo
funcional por mérito, no ambito da reitoria;

Efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, 0 pagamento de progressio
funcional por titulag@o, no dmbito da reitoria;

Analisar e efetivar, no sistema de administrago de pessoal, a concessdo de
incentivo & qualificagdo, no Ambito da reitoria;

Analisar e efetivar, no sistema de administracdo de pessoal, as alteragdes de
regime de trabalho de servidores, no &mbito da reitoria;

Analisar e efetivar, no sistema de administragdo de pessoal, o pagamento de
valores referentes a exercicios anteriores;

Analisar processos referentes a solicitagdo de ajuda de custo, no ambito da
reitoria;

Analisar processos referentes & solicitagdo de auxilio moradia, no ambito da
reitoria;

Analisar processos referentes & solicitagdo de indenizagdo de transporte
(consequentes de mudanga de sede), no ambito da reitoria;

Efetuar os langamentos no Sistema SIAPE de todas as rubricas financeiras a que
fazem jus aqueles que pertencem a folha de pagamento do IFPA;

Emitir declara¢des funcionais e fichas financeiras;

m) Exercer atividades relacionadas aos pagamentos dos servidores lotados na

n)
0)

p)

q)
r)

Reitoria;

Extrair e analisar dados solicitados referentes aos servidores do IFPA;

Prestar apoio e orientagdo as unidades de administragdo de pessoal dos Campi
do IFPA, nas 4reas de sua competéncia;

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

Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LXVI - Diretor de Gestio de Tecnologia da Informagiio ¢ Comunicagio, com cargo
de direciio - CD 3 (trés), ao qual compete as seguintes atribuig¢des:

a) Representar o IFPA interna e externamente, em questoes relativas as politicas de

Tecnologia da Informagao;

b) Propor as Estratégias de Tecnologia da Informagdo para consolidagdo da

Governanga de TI no dmbito do IFPA;

¢) Representar a DTI no Comité Gestor de Tecnologia da Informagéo (CGTI) e no

Comité de Gestor de Seguranga da Informagdo (CGSI);



d) Propor e manter, em conjunto com a Reitoria, Pré-Reitorias e Conselho Diretor
o Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI), em consonéncia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

e) Prestar consultoria na drea de Tecnologia da Informagdo ao Conselho Superior,
a Reitoria e ao Conselho de Diretores;

f) Propor projetos, procedimentos, fluxos e normativas relacionadas ao bom
funcionamento da DTI como atividade meio no IFPA;

g) Viabilizar e acompanhar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTI;

h) Identificar as novas necessidades de Tecnologia da Informagio no 4mbito do
IFPA e direcionar conforme as diretrizes do PDTI;

i) Gerenciar pessoas e recursos tecnoldgicos de Tecnologia da Informagdo, no
ambito da Reitoria;

J) Propor a contratagdo de servigos de Tecnologia da Informagdo no dmbito do
IFPA e gerenciar a qualidade destes servigos;

k) Auxiliar as comissdes de concursos e processos seletivos na disponibilizagio de
recursos de Tecnologia da Informagio para as respectivas comissdes;

1) Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LXVII - Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagio, com cargo de
direciio - CD 4 (quatro), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

a) Atuar em conjunto com a Dire¢do de Tecnologia da Informac¢do (DTI) nas
decisdes de Gestdo, e substitui-lo (a) nos seus eventuais impedimentos;

b) Elaborar projetos, procedimentos, fluxos e normativas relacionadas ao bom
funcionamento da DTI como atividade meio no IFPA;

¢) Propor, gerenciar e orientar a aplicagdo e uso de softwares no [FPA;

d) Elaborar e desenvolver mecanismos de orientagdo a operacionalizagdo dos
sistemas de softwares do IFPA;

¢) Supervisionar as coordenadorias na aplicagiio de métodos ¢ instrumentos de
gestdo, bem como no cumprimento dos prazos, a correcdo e a legalidade das
acoes;

f) Acompanhar os relatérios das Coordenagdes de Sistemas de Informagdo e de
Redes e Infraestrutura;

g) Acompanhar os projetos de implantacdo relacionados aos sistemas e
infraestrutura de Tecnologia da Informac&o (TI) dos Campi e reitoria do IFPA;

h) Prestar apoio técnico aos Campi do IFPA relacionados aos sistemas
coorporativos;

i) Prestar Cooperagdo Técnica na execu¢do dos processos seletivos dos Campi do
IFPA,;

j) Acompanhar os fluxos de execucdio dos Processos Seletivos e Concursos no
processamento de inscrigdes, relatorios de acompanhamento, corre¢do de provas
e outros procedimentos que se fizerem necessarios;

k) Definir estratégias de treinamento de atualizagdo em informatica para os
servidores do IFPA em parceria com a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

I) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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



LXVIII - Chefe do Setor de Governanga de Tecnologia da Informacio (TI), com
func¢ao gratificada - FG 2 (dois), ao qual compete as seguintes atribui¢des:

a) Orientar e acompanhar a execugdo das atividades técnicas e administrativas no
Ambito da DTT;

b) Consolidar as informagdes para atividades de auditoria de pessoal e recursos
tecnologicos de Tecnologia da Informagdo, no dmbito do IFPA;

¢) Executar as Estratégias de Governanga de TI no &mbito do IFPA em consonancia
com a legislacdo vigente;

d) Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados ao
contexto da coordenag@o de governanca de TI;

e) Coordenar a elaboragdo de respostas as solicitagdes emanadas dos érgdos do
controle externo, Controladoria Geral da Unido (CGU) e Tribunal de Contas da
Unido (TCU), encaminhando aos setores responsaveis os assuntos apontados em
seus relatorios de auditoria, bem como acompanhar a implementagdo das
recomendagdes desses Orgaos;

f) Aplicar e consolidar Relatérios Periédicos Relacionados a Governanga de TI no
Ambito do IFPA;

g) Acompanhar todas as compras ou contratagdes relacionadas a TI, garantindo a
aplicagdo de legisla¢des vigentes de TI;

h) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LXIX - Coordenador de Sistemas de Informacio, com func¢io gratificada - FG 1
(um), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

a) Propor, executar ¢ acompanhar as agdes associadas ao contexto dos sistemas
corporativos, documentos informatizados, paginas e portais de divulgagéo das
informagdes institucionais e as demandas de cooperagido técnica, no dmbito da
Reitoria;

b) Realizar apoio técnico aos campi do I[FPA relacionados aos sistemas
coorporativos;

¢) Realizar Cooperacéo Técnica na execugdo dos processos seletivos dos campi do
IFPA;

d) Definir ¢ manter estratégias de customizagdo, implantacéo e operacionalizagdo
dos sistemas de software do IFPA e dos sistemas de informacao terceirizados;

e¢) Supervisionar as chefias na aplica¢do de métodos e instrumentos de gestéo, bem
como no cumprimento dos prazos, a corregdo ¢ a legalidade das agdes;

f) Acompanhar e manter a utilizagdo das boas praticas do processo de
desenvolvimento da DTI, nos projetos aplicados aos sistemas de software do
IFPA;

g) Identificar as novas necessidades de Tecnologia da Informagido no dmbito do
IFPA relacionados aos sistemas de informagdo conforme as diretrizes do Plano
de Desenvolvimento de Tecnologia da Informagio (PDTI);

h) Viabilizar a execugdo dos fluxos de execugdio dos Processos Seletivos e
Concursos no processamento de inscrigdes, relatérios de acompanhamento,
correcdo de provas e outros procedimentos que se fizerem necessarios:

i) Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas;

j) Elaborar estimativas de custos de projetos e implantagdo de sistemas;



k) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LXX - Chefe do Niicleo de Sistemas Corporativos, com fungdo gratificada - FG 4
(quatro), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

a) Planejar, especificar, desenvolver, documentar, instalar e manter sistemas de
informagdo estabelecendo cronogramas de execucfo;

b) Planejar, especificar e acompanhar o desenvolvimento e instalagio dos sistemas
de informagdo terceirizados, estabelecendo cronogramas de execucio;

¢) Administrar os sistemas de informacdes instalados, inclusive os bancos de
dados administrativos;

d) Elaborar relatérios do processo de Implantagdo e utilizagdo dos Sistemas
Integrados de Gestdo;

¢) Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas:

f) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LXXI - Chefe do Nucleo de Cooperagiio Técnica, com fungio gratificada - FG 4
(quatro), ao qual compete as seguintes atribui¢des:

a) Atender os usudrios do IFPA interessados no servico de utilizagdo dos sistemas
institucionais;

b) Apoiar o planejamento e execugdo de concursos publicos e processos seletivos
no ambito do IFPA;

c¢) Prestar suporte aos servidores do IFPA em relagdo a utilizagdo dos recursos
tecnologicos utilizados aos sistemas utilizados na cooperagéo técnica;

d) Pesquisar, avaliar e propor melhorias, baseadas em tecnologias inovadoras,
aplicadas ao contexto computacional do IFPA;

e) Desenvolver e manter os documentos informatizados, pdginas e portais, de
divulgagdo das informagdes institucionais, em niveis interno e externo ao IFPA;

f) Elaborar relatérios peridédicos das atividades desenvolvidas;

g) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LXXII - Chefe do Setor de Redes e Infraestrutura, com funcio gratificada- FG 2
(dois), a0 qual compete as seguintes atribuigoes:

a) Propor, executar e acompanhar as agdes de redes e de infraestrutura no ambito
da Reitoria;

b) Propor, planejar e executar as agdes de redes e infraestrutura de TI no d&mbito da
Reitoria;

¢) Realizar cooperagdo técnica na execucdo dos projetos de redes e de
infraestrutura dos campi do IFPA unidade Reitoria;

d) Gerenciar a estrutura de redes de computadores no ambito da Reitoria;

€) Manter e monitorar os equipamentos servidores e servigos de rede no dambito do
IFPA:



f) Manter contas de usudrios no dmbito da Reitoria e auxiliar os analistas e
técnicos de TI dos campi no gerenciamento das contas de usuérios dos seus
respectivos campi;

g) Prestar suporte tecnol6gico em nivel avangado aos Campi relacionado a
infraestrutura do setor de TI dos Campi;

h) Acompanhar a qualidade do servigo de Internet (Link) que ¢ disponibilizado aos
Campi do IFPA e, em conjunto com a equipe de TT dos Campi, solicitar reparo
e melhorias no fornecimento do servigo de Internet;

i) Garantir a integridade dos dados dos computadores servidores e a realizagio de
backups;

J) Gerenciar as licengas de hardware e sistemas operacionais e respectivos prazos
de vencimentos no dmbito da unidade Reitoria;

k) Auditar a rede prevendo incidentes de seguranca;

1) Gerenciar os servigos de terceiros na sua area de atuacio;

m)Desenvolver outras atividades relacionadas a area de Redes ¢ Infraestrutura
atribuidas pelo Diretor de Tecnologia da Informagéo;

n) Elaborar relatorios periodicos das atividades desenvolvidas;

o) Identificar as novas necessidades de Tecnologia da Informagdo no Ambito do
IFPA relacionados aos equipamentos de redes e infraestrutura conforme as
diretrizes do PDTI;

p) Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LXXIII - Chefe do Niicleo de Redes de Comunicag¢iio, com fungio gratificada - FG
4 (quatro), ao qual compete as seguintes atribui¢oes:

a) Implantar e gerenciar a estrutura de redes de computadores da Institui¢fo;

b) Manter ¢ monitorar os equipamentos servidores e servicos de rede no ambito do
IFPA;

¢) Manter contas de usudrios da reitoria e gerenciar a conta de todos os usuérios do
IFPA,;

d) Prestar suporte tecnoldgico em nivel avangado aos analistas e técnicos de TI dos
Campi do IFPA;

¢) Garantir a integridade dos dados dos computadores servidores e a realizagfo de
backups;

f) Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas;

g) Manter Atualizada a Documentagdo da Rede Fisica e Logica;

h) Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

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

LXXIV - Chefe do Nicleo de Infraestrutura de TI, com funciio gratificada - FG 4
(quatro), ao qual compete as seguintes atribuicdes:

a) Realizar visitas técnicas durante cooperagdo técnica para elaboragdo dos projetos
de infraestrutura;

b) Elaborar os termos de referéncia dos equipamentos de rede e infraestrutura no
ambito da Reitoria;

¢) Elaboragdo dos projetos de infraestrutura de redes e telecomunicagdes;



d) Gerenciamento das licengas dos equipamentos de rede e infraestrutura no dmbito
da reitoria;

e) Elaborar a documentagdo da rede fisica ¢ logica e dos equipamentos de hardware
no dmbito da Reitoria;

f) Elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas;

g) Prestar suporte aos servidores do [FPA em relagdo a utilizagdo dos recursos
tecnoldgicos utilizados aos sistemas;

h) Gerenciar Licencas dos softwares;

1) Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

j) Executar outras fungdes que, por sua naturcza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.



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

Resolucio N° 061/2016-CONSUP DE 14 DE MARCO DE 2016.
ANEXO II - DOS ORGANOGRAMAS

I - REITORIA

Organograma da Reitoria

cb1 -1
CD3-5
Ccb4 -3
FG1-3
FG2-1

Conselho Superior

Diretoria Executiva

Assessoria da Reltoria

D3 Procuradoria Geral Federal
C

2 Diretorias Sistémicas
cD3




I1 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)

Organograma da Pré-Reitoria de Administragéo (PROAD)

[
iretoria de Contabilidade, Diretoria de Engenharia e Diretoria de Administragdo
Orgamento e Finangas
Infraestrutura - CD3 cb3
£D3

cb2-1
CD3-3
FG1-6
FG2-3
FG4 -1




III - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (PRODIN)

Organograma da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN)

Diretoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional

cD3

Diretoria de Avaliagao
Institucional

CD3

cbz -1
Cb3-2
FG1 -1
FG4 -1



IV - PRO-REITORIA DE ENSINO (PROEN)

Organograma da Pré-Reitoria de Ensino (PROEN)

Diretoria de Politicas
Educacionais

CcD3

cD2-1
CD3-1
CD4-6
FG1-1
FG2-1
FG4-1



V — PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO

(PROPPG)

Organograma da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagéo (PROPPG)

Diretoria de Pesquisa,
Pés-Graduacioe
Inovacdo- CD3

)|

cb2 -
CD3 -
FG1 -
FG4 -

NWa -



VI - PRO-REITORIA DE EXTENSAO (PROEX)

Organograma da Pré-Reitoria de Extensdo (PROEX)

Diretoria de Extensdo e RelacGes
Interinstitucionais - CD3

cD2-1
CD3-1
FG1-3
FG2-1
FG4-1



VII - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (DGP)

Organograma da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP)

Diretoria de Gestdo de Pessoas
cD3

D3 -
CD4 -
FG1-
FG2-
FG4-

SR NI Sy




VIII — DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

COMUNICACAO (DTI)

Organograma da Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo

(DT1)

Reitoria

CD1

DTI
CcD3

cp3 -
cD4 -
FG1 -
FG2-
FG4 -

N N R Ry



