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APRESENTACAO

Os manuais constituem ferramentas de relevante importancia no cotidiano das instituicoes. Eles
favorecem o esclarecimento de procedimentos, tornam transparentes as rotinas, eliminam redundancias
e, principalmente, duvidas em relacdo aos procedimentos de atividades de qualquer ordem.

O Manual de Competéncias do Instituto Federal do Parana — IFPR — ¢ o produto dos trabalhos realizados
por colaboradores de diversas unidades, coordenados por duas comissdes nomeadas pelas Portarias n°
562, de 26 de novembro de 2012, e n® 974, de 16 de junho de 2014.

A elaboracdo teve como regra as normativas estatutarias e respectivas resolucées. O IFPR, como
instituicdo publica da Rede Federal de ensino, tem o compromisso legal de informar a comunidade
interna e externa sua estrutura organica e as premissas que orientam e regulam o funcionamento de todas
as suas unidades.

O Manual de Competéncias serd o veiculo regulamentador da descri¢do de atribuicdes das unidades
organizacionais que forem definidas pelo Estatuto e pelo Regimento Geral do IFPR, bem como daquelas
incorporadas ao organograma institucional.

A descricdo das funcdes estd estruturada a partir do organograma geral vigente, que compreende a
Reitoria, Pré-Reitorias e Diretorias-Gerais de Campus. Foram contemplados os conteidos das rotinas
para todos 0s niveis organizacionais, incluindo diretorias, coordenacdes, secGes e Orgdos de
assessoramento.

O manual descreve as atribuicdes das unidades que compdem a estrutura do IFPR. Para cada unidade é
apresentado um conjunto de informacdes contendo: denominacdo, unidade de subordinacao, responsavel
pela unidade, caracterizacdo da unidade, fundamentacao legal e, por fim, a descri¢do das atribui¢bes
inerentes a atividade funcional, acrescidas de quaisquer outras, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da Administracéo.

A garantia do bom atendimento ao publico o zelo pelo funcionamento das instituicdes, estdo
normatizados pela Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais, e pelo Codigo de
Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, regulamentado pelo Decreto n°
1.171, de 22 de junho de 1994.
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DENOMINACAO
CONSELHO SUPERIOR - CONSUP

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O Conselho Superior (CONSUP) ¢é o 6rgdo maximo normativo, consultivo e deliberativo, nas dimensdes
de planejamento, académica, administrativa, financeira, patrimonial e disciplinar do IFPR, tendo sua
composicdo e competéncia definidas no Estatuto do IFPR e seu funcionamento pelo seu regimento
interno.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 8° Regimento Geral do IFPR.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Aprovar as diretrizes para atuacdo do Instituto Federal e zelar pela execucdo de sua politica
educacional;

= Deflagrar, aprovar as normas e coordenar o processo de consulta & comunidade escolar para escolha do
Reitor do Instituto Federal e dos Diretores-Gerais dos campi, em consonancia com o estabelecido nos
artigos 12 e 13 da Lei n°. 11.892/2008;

= Aprovar os planos de desenvolvimento institucional e de acéo e apreciar a proposta orcamentaria anual;

= Aprovar 0 projeto politico-pedagodgico, a organizacdo didatica, regulamentos internos e normas
disciplinares;

= Aprovar normas relativas a acreditacdo e a certificacdo de competéncias profissionais, nos termos da
legislacdo vigente;

= Autorizar o Reitor a conferir titulos de mérito académico;

= Apreciar as contas do exercicio financeiro e o relatério de gestdo anual, emitindo parecer conclusivo
sobre a propriedade e regularidade dos registros;

= Deliberar sobre taxas, emolumentos e contribuicdes por prestacdo de servicos em geral a serem
cobrados pelo Instituto Federal;

= Homologar a criacdo e extin¢do de cursos no ambito do Instituto Federal,

= Aprovar a estrutura administrativa e o Regimento Geral do Instituto Federal, observados os parametros
definidos pelo Governo Federal e legislacdo especifica;

= Constituir outros 6rgdos colegiados de natureza consultiva, deliberativa ou propositiva, mediante
proposta apresentada pelo Reitor, conforme necessidades especificas do IFPR;

»Delegar a outros Colegiados a atribuigdes consultivas, normativas e deliberativas sobre temas
especificos, por meio de Resolucéo especifica e detalhados no Regimento Geral;

= Delegar sobre questfes submetidas a sua apreciacao.
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DENOMINACAO

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CONSEPE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Conselho Superior.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE) é o drgdo propositivo, consultivo, normativo e
deliberativo, por delegacdo do Conselho Superior, no que tange as politicas institucionais de Ensino, Pesquisa e
Extenséo.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolucdo n° 48 de 17 de setembro de 2012.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Assessorar a Reitoria no que tange as politicas de ensino, pesquisa, extensdo e inovac¢do do IFPR;

= Avaliar e aprovar as diretrizes de ensino, pesquisa, extensdo e inovacdo de acordo com a politica institucional;

= Emitir parecer sobre processos de criacdo e extin¢do de cursos no IFPR, para posterior encaminhamento aoc Conselho
Superior;

= Analisar e emitir parecer final sobre os processos de ajuste curricular e suspensao temporaria de cursos;

= Acompanhar as ac¢Oes previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI, nos planos de a¢éo e em projetos
e programas vinculados ao ensino, pesquisa e extensdo;

= Expedir orienta¢des para a organizacao e reestruturagdo curricular dos cursos do IFPR;

» Regulamentar e aprovar normas sobre processos seletivos, curriculos e programas, matriculas, transferéncias, processo
decisério sobre a vida escolar do aluno, aproveitamento de estudos, além de outras que se incluam no ambito de sua
competéncia;

= Aprovar normas de controle e registro da atividade académica;

= Aprovar normas para o registro de diplomas do IFPR e dos diplomas de outras entidades ou instituicdes, nos termos
e limites da legislagdo em vigor;

= Aprovar normas relativas a acreditacdo, a certificacdo de competéncias profissionais e académicas e a revalidagdo de
diplomas, nos termos da legislacao vigente;

= |dentificar oportunidades de interagdo entre as atividades de ensino, pesquisa e extensao e propor ac¢oes de efetivacao
dessa interagdo;

= Avalizar e definir a participacdo institucional em editais de fomento a pesquisa e extensao;

= Estabelecer procedimentos de acompanhamento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo;

= Avaliar e emitir parecer sobre o Projeto Politico Pedagdgico (PPP) dos campi e o Projeto Pedagdgico Institucional
(PPI) do IFPR, para posterior apreciacdo do CONSUP;

= Manifestar-se sobre qualquer matéria de ensino, pesquisa e extensdo nao incluida na competéncia de outro érgao,
submetidos a sua apreciacao;

= Elaborar propostas de seu préprio regulamento e posteriores alteragdes, a ser apreciado e aprovado pelo Conselho
Superior;

= Exercer a fiscalizagdo e o controle do cumprimento de suas recomendacoes;

= Julgar os recursos sobre matérias de sua competéncia;

= Propor titulos honorificos a0 CONSUP para pessoas ou instituices com atuacdo destacada no ensino, pesquisa e
extensao;

» Manifestar-se sobre assuntos, propostas ou planos afetos a sua &rea de atuacao e emitir parecer e fixar normas em
matéria de sua atribuicdo.
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DENOMINACAO

Conselho de Administracdo e Planejamento - CONSAP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Conselho Superior

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O Conselho de Administracdo e Planejamento (CONSAP) é o 6rgédo propositivo, e consultivo, por delegacdo do
Conselho Superior — CONSUP, no que tange as politicas institucionais de gestdo de pessoas, recursos humanos,
financeiros, infraestrutura e expansao fisica, planejamento e desenvolvimento institucional.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolucdo n° 49 de 17 de setembro de 2012.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Aprovar as diretrizes relativas a administracdo do IFPR envolvendo gestdo de pessoas, recursos financeiros,
infraestrutura e expansao fisica, planejamento e desenvolvimento institucional;

= Aprovar, acompanhar e avaliar a proposta or¢amentaria global e o orcamento do IFPR, ressalvadas as
competéncias do CONSUP;

= Aprovar, acompanhar e avaliar o Plano de Gestdo Anual do IFPR, no ambito de sua competéncia, antes do
encaminhamento ao CONSUP;

= Aprovar, acompanhar e avaliar o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), no &mbito de sua competéncia,
antes do encaminhamento ao CONSEPE;

= Fixar normas complementares as do Estatuto e do Regimento Geral em matéria que Ihe for afeta, ressalvadas as
competéncias do CONSUP;

= Propor taxas, contribuicGes e emolumentos;

= Apreciar e opinar sobre o plano diretor do IFPR;

= Emitir parecer sobre propostas de criacao, modificacdo e extingdo de 6rgaos administrativos;

= Aprovar a aceitacdo de legados, donativos, doagdes e herangas sob condi¢&o ou encargo;

= Aprovar, acompanhar e avaliar o dimensionamento de pessoas e alocacdo de vagas no IFPR;

= Analisar e emitir parecer sobre a proposta de avaliacdo de desempenho e estagio probatério dos servidores do
IFPR;

= Aprovar, acompanhar e avaliar o programa de capacitagdo e qualificacdo dos servidores do IFPR;

= Analisar e emitir parecer sobre o relatério de gestdo, encaminhando-o ao Conselho Superior para apreciagéo;

= Analisar e emitir parecer sobre o Planejamento Estratégico do IFPR, encaminhando-o ao Conselho Superior para
apreciagéo;

= Analisar e emitir parecer sobre o projeto de avaliacdo institucional, encaminhando ao Conselho Superior para
apreciacao;

= Avaliar e analisar relatorios inerentes a informagdes da instituicdo e a pesquisa institucional;

= Julgar os recursos sobre matérias de sua competéncia;

= Propor titulos honorificos ao CONSUP para pessoas ou instituicGes com atuacdo destacada nas areas de
planejamento e administracao;

» Manifestar-se sobre assuntos, propostas ou planos afetos a sua area de atuacdo e emitir parecer e fixar normas
em matéria de sua atribuicao;
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DENOMINACAO
Colégio de Dirigentes - CODIR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Conselho Superior.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E 0 6rgdo de apoio ao processo decisorio da Reitoria, com carater consultivo.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Estatuto / Regimento Geral.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Apreciar e recomendar a distribuicdo interna de recursos;

= Apreciar e recomendar as normas para celebracdo de acordos, convénios e contratos, bem como para
elaboracdo de cartas de intencdo ou de documentos equivalentes;

= Apresentar a criacdo e alteragdes de funcbes e 6rgdos administrativos da estrutura organizacional do
Instituto Federal;

= Apreciar e recomendar o calendario de referéncia anual;

= Apreciar e recomendar normas de aperfeicoamento da gestao;

= Apreciar 0s assuntos de interesse da administragdo do Instituto Federal a ele submetido.
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DENOMINACAO
Secretaria dos Orgéos Colegiados - SOC

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Orgéos Colegiados. (CONSUP — CONSEP — CONSAP — CODIR)

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe da Secretaria de Orgéos Colegiados.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A SOC ¢ o 6rgdo de apoio aos Conselhos Superiores, prestando assisténcia ao Conselho Superior,
Colégio de Dirigentes, Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Conselho de Administracdo e
Planejamento.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Organizar a agenda de reunifes dos Conselhos e Colegiados, expedindo as convocagdes junto a pauta
deliberada pela Presidéncia;

= Viabilizar as reuniBes (contratacdo de empresa e solicitacdo de viagens com auxilio do financeiro da
unidade);

= Assessorar o Presidente e demais membros durante as reunides e registrar a ata;

= Efetuar o recebimento e distribuicdo das matérias para apreciacdo dos 6rgaos superiores com os devidos
controles;

= Encaminhar a presidéncia as correspondéncias enderegadas aos 6rgdos superiores;

= Elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos encaminhados para apreciacao
dos drgdos superiores;

= Publicar as convocacdes, deliberacdes e atas na pagina dos Conselhos e Colegiados no site do IFPR;

= Controlar o arquivo de processos e atos normativos dos 6rgdos superiores.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 19




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Auditoria Interna - AUDIN

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Conselho Superior - CONSUP.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe da Auditoria Interna.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade responsavel por avaliar a integridade, adequacéo, eficacia, eficiéncia e economicidade dos
processos, dos sistemas de informaces e de controles internos integrados ao ambiente, e de examinar o
gerenciamento de riscos, visando auxiliar a administracdo da entidade no cumprimento dos seus
objetivos.

Tambeém é responsavel por intermediar a relacdo entre o IFPR e o0s 6rgdos do sistema de controle interno
do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Uni&o, respeitada a legislagdo pertinente.

FUNDAMENTACAO LEGAL:
NBC T 12 (12.1.13) — Art. 24 Estatuto — Art. 19 Regimento Geral

COMPETENCIAS:

= Fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Acompanhar o atendimento aos Acorddos e Diligéncias do Tribunal de Contas da Uni&o;

= Acompanhar o atendimento das recomendacdes da Controladoria Geral da Uniao;

= Acompanhar o atendimento das normas internas emitidas pelo IFPR;

= Manter atualizado o Plano de Providéncias Permanente do IFPR;

= Elaborar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna — PAINT;

= Elaborar o Relatorio Anual de Atividades da Auditoria Interna — RAINT,;

= Elaboragdo dos Relatorios de Auditoria e Notas de Auditoria;

= Acompanhar a elaboracdo e verificar o cumprimento das formalidades exigidas na prestacdo de contas;

= Examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacao de contas anual da entidade;

= Verificar a execu¢do do or¢camento da entidade, visando comprovar a conformidade da execucgdo com
os limites e destinagdes estabelecidas na legislacdo pertinente;

= Verificar o desempenho da gestdo da entidade, visando comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos e examinar os resultados quanto a economicidade, a eficacia, a eficiéncia da gestdo orgcamentaria,
financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos operacionais;

= Orientar subsidiariamente os dirigentes da entidade quanto aos principios e as normas de controle
interno.
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DENOMINACAO

Secretaria de Comissdo de Etica - SCE

UNIDADE DE SUBORDINA(;AO
Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Presidente da Comissao de Etica.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Comissao de Etica tem carater deliberativo e consultivo com a finalidade de orientar, supervisionar,
acolher dentincias e analisé-las, difundindo os principios da conduta ética do servidor no relacionamento
com o cidaddo e no resguardo do patrimdnio publico e ambiental.

FUNDAMENTACAO LEGAL:
Art. 23 — Regimento Geral.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Atuar como instancia consultiva do Reitor e dos respectivos servidores do IFPR;

= Aplicar o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal, aprovado
pelo Decreto n® 1.171, de 22 de junho de 1994;

= Dar ampla divulgac&o ao Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil;

=Submeter & Comissdo de Etica Publica da Presidéncia da Replblica propostas para seu
aperfeicoamento;

= Dirimir davidas a respeito da interpretacdo de suas normas e deliberar sobre casos omissos;

= Apurar, de oficio ou mediante denuncia, conduta em desacordo com as normas éticas pertinentes e, se
for o caso, adotar as providéncias previstas no Decreto 6.029, de 1° de fevereiro de 2007,

= Recomendar, acompanhar e avaliar, no ambito do IFPR, o desenvolvimento de agdes, objetivando a
disseminacéo, capacitacao e treinamento sobre as normas de ética e disciplina;

= Supervisionar a observancia do Codigo de Conduta da Alta Administracdo Federal e comunicar a
Comissdo de Etica Publica da Presidéncia da Republica situagbes que possam configurar
descumprimento de suas normas;

= Representar o IFPR na Rede de Etica do Poder Executivo Federal a que se refere o Art. 9° do Decreto
n°6.029, de 1° de fevereiro de 2007,

= Dar publicidade de seus atos, observada a restricdo do Art. 16 deste Regimento.
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DENOMINACAO

Reitoria

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Conselho Superior.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A reitoria € 0 orgdo executivo do Instituto Federal, cabendo-lhe a administracdo, coordenacdo e
supervisao de todas as atividades da Autarquia, sendo dirigida pelo reitor.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolucdo n° 56 de 03 de dezembro de 2012 (Regimento Geral do IFPR).

COMPETENCIAS

= Representar o IFPR, gerir, coordenar, delegar competéncias, ordenar despesas e superintender as
atividades da instituigéo.
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PROCURADORIA FEDERAL

ORGANOGRAMA
Portaria n* 1.399 de 08/10/2019
==I INSTITUTO FEDERAL

Anexo LI
Parana

PROCTRADORIA
FEDERAL
PF

Procuradoria Federal
Adjunta
PFA

(Chefia de Gabinete da
Procuradoria Federal
CGPF
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DENOMINACAO

Procuradoria Federal - IFPR / PF

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Unidade externa de apoio a gestdo. Subordina-se a Advocacia-Geral da Unido.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Procurador Chefe no IFPR.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o0 6rgdo de execucdo da Procuradoria-Geral Federal responséavel pelo recebimento de notificaces e
citacbes judiciais em nome do IFPR, pela representacdo judicial e extrajudicial e pelas atividades de
consultoria e assessoramento juridicos, e pela apuracdo da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer
natureza, inerentes as suas atividades, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranca amigavel
ou judicial, observada a legislacédo pertinente.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 24 Regimento Geral — Art. 25 Estatuto.

COMPETENCIAS:

= Organizar, controlar, orientar e executar as atividades de consultoria juridica em matéria administrativa;

= Representar o IFPR, judicial ou extrajudicialmente;

= Defender, em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, os atos do Reitor nessa qualidade praticados;

= Elaborar as informac6es a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos casos previstos em lei;

= Acompanhar os processos judiciais, de qualquer esfera da Justica, em todas as instancias e graus de
recursos;

= Organizar, controlar, orientar e executar as atividades de consultoria juridica ndo contenciosa;

= Examinar contratos, convénios e demais atos juridicos que importem em assuncao ou exoneracdo de
obrigacdes da Instituicao;

= Analisar e emitir parecer de natureza juridica, relativamente as matérias de legislacdo educacional,
pessoal e de administracdo geral, nos processos encaminhados através da Administracdo geral;

= Opinar, quando encaminhado pela Reitoria, nos processos a serem submetidos a deliberacdo dos Orgéos
Colegiados Superiores.
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DENOMINACAO

Subprocuradoria Federal

UNIDADE DE SUBORDINACAO

PF IFPR / Unidade externa de apoio a gestdo. Subordina-se a Advocacia-Geral da Unido.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Subprocurador(a) Federal

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o 6rgdo de execucdo da Procuradoria-Geral Federal responséavel pelo recebimento de notificaces e
citacOes judiciais em nome do IFPR, pela representacéo judicial e extrajudicial e pelas atividades de
consultoria e assessoramento juridicos, e pela apuracdo da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer
natureza, inerentes as suas atividades, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranga amigavel
ou judicial, observada a legislacédo pertinente.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Portaria do Ministério da Educacdo n° 487 de 18 de abril de 2008, publicada no DOU de 22 de abril de
2008, secdo |, pagina 77.

COMPETENCIAS:

= Organizar, controlar, orientar e executar as atividades de consultoria juridica em matéria administrativa;

= Representar o IFPR, judicial ou extrajudicialmente;

= Defender, em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, os atos do Reitor nessa qualidade praticados;

= Elaborar as informacGes a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos casos previstos em lei;

= Acompanhar os processos judiciais, de qualquer esfera da Justica, em todas as instancias e graus de
recursos;

= Organizar, controlar, orientar e executar as atividades de consultoria juridica ndo contenciosa;

= Examinar contratos, convénios e demais atos juridicos que importem em assun¢do ou exoneracdo de
obrigac@es da Instituicao;

= Analisar e emitir parecer de natureza juridica, relativamente as matérias de legislacdo educacional,
pessoal e de administracdo geral, nos processos encaminhados através da Administracdo geral,

= Opinar, quando encaminhado pela Reitoria, nos processos a serem submetidos a deliberacéo dos Orgéos
Colegiados Superiores.
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DENOMINACAO

Chefia de Gabinete da Procuradoria Federal - CGPF

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Procuradoria Federal

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de secdo do gabinete da Procuradoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo de suporte administrativo aos Procuradores Federais, dentre elas
0 assessoramento, o despacho de expediente e 0 atendimento a demandas de 6rgaos externos.

COMPETENCIAS:

= Acompanhar processos judiciais, nos quais a autarquia é parte junto a Justica Federal e Justica do
Trabalho;

= Atuar junto aos 6rgdos da Reitoria e dos vinte e cinco campi do IFPR para a Elaboracdo e
encaminhamento de subsidios para defesa da autarquia em Juizo;

= Analisar os aspectos juridicos e formais dos processos administrativos encaminhados a Procuradoria
Federal para manifestacao;

= Administrar junto a Procuradoria Federal do IFPR o0 SAPIENS - Sistema AGU de Inteligéncia Juridica;

= Elaborar e encaminhar subsidios para defesa da autarquia na Justica do Trabalho;

= Acompanhar os Procedimentos Preparatorios e Inquéritos Civis junto ao MPF.
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CHEFIA DE GABINETE

ORGANOGRAMA
it} Portaria n° 1.399 de 08/10°2019
BEW INSTITUTO FEDERAL Anexo LII
BB rarana
Chefia de Gabinete
cG
lSeaﬂlri:‘Eumtin Ouvidoria Geral do Servico de Informacio
M; s | P S S AP IFPR 20 Cidadio
eitoria oG
SEGR -
Assessorfa de ’\s‘?:::‘?;sd'
Relagoes com a Internacionais
Comunidade ASSRI
ASSRC -
Assessoria Técnica
ASSTEC
Diretoria de Emntoﬂﬂ d'a.
Comunicagio xpediente e
COM Apoio aos Campi
DEAC
Coordenadoria de Secio de Pr 0 ” mm .
Eracedimamy Geral Financeira do Cabinete
Disciplinares PG da Reitoria
D SAFCR
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DENOMINACAO

CHEFIA DE GABINETE - CG

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Gabinete.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Orgéo do Gabinete da Reitoria responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a agio
politica e administrativa da Reitoria.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Art. 20 — Estatuto.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Analisar os processos e expedientes dirigidos ao Gabinete da Reitoria, proferindo despachos;

= Assessorar e auxiliar o Reitor no seu relacionamento institucional, politico e social,

= Assistir os gestores das Pro-Reitorias, os campi e Diretorias Sistémicas;

= Coordenar as atividades de apoio administrativo, orcamentario e financeiro do Gabinete da Reitoria;

= Coordenar as atividades pertinentes aos colegiados superiores, comunicagdo, nucleo de apoio a
processos de selecdo, secretaria executiva, diretorias e assessorias;

= Coordenar o cronograma de agenda do Reitor;

= Executar atividades, atos e agendas delegadas pelo Reitor;

= Gerir assuntos, bens e servidores do Gabinete da Reitoria;

= Apoiar acdes de transparéncia, bem como o relacionamento com 6rgdos de controle interno e 6rgaos
de controle externo;

= Transmitir deliberacGes, informacdes e recomendagdes do Reitor;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

Secretaria Executiva do Gabinete da Reitoria - SEGR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Chefia de Gabinete.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Secretaria Executiva do gabinete do Reitor

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades de suporte administrativo do Gabinete do Reitor.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Organizacao e acompanhamento da agenda do Reitor;

» Redacéo e digitacdo de oficios e memorandos;

= Revisar e encaminhar a documentacéo e correspondéncias no ambito do Gabinete;

= Manter em dia a correspondéncia eletronica do Gabinete;

= Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias e demais atos para fins de assinatura do
Reitor.

= Encaminhar portarias para publicacdo no Diario Oficial da Unido e no Boletim Interno;

= Organizar e manter os arquivos da documentacéo oficial do Gabinete.

= Solicitar passagens e diarias do Reitor e Chefia de Gabinete, bem como providenciar reserva em hotéis
e transporte;

= Atender ao publico interno e externo;

= Solicitar e controlar o material de expediente do Gabinete;

= Avaliar e acompanhar os servigos de recep¢do, copa, limpeza das instalagdes, equipamentos e
mobiliarios do Gabinete;

= Efetuar reserva de veiculos a servi¢o do Gabinete;

= Coordenar e controlar as equipes e atividades (motoristas e estagiarios);

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO
Ouvidoria Geral do IFPR - OG

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Chefia de Gabinete.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Ouvidor-Geral.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Ouvidoria é o 6rgdo responsavel por receber manifestacGes tais como reclamac6es, dendncias, elogios,
criticas e sugestdes quanto aos servigos de atendimento prestados pela instituigéo.

FUNDAMENTACAO LEGAL:
Art. 25 Estatuto — Art. 21 Regimento Geral.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Receber opinides, reclamaces, sugestdes, criticas ou dendncias apresentadas pela comunidade interna
e pela comunidade em geral;

= Examinar as causas e procedéncia das manifestacoes recebidas;

= Analisar, interpretar e sistematizar as manifestacdes recebidas;

= Processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas, utilizando-se dos recursos possiveis;

= Encaminhar a demanda recebida aos 6rgdos e unidades responsaveis, acompanhando as providéncias
tomadas, através de prazo estabelecido, conforme o caso;

= Dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quando for de interesse
individual, e quando for de interesse publico informar coletivamente;

= Sugerir ou recomendar a adocdo de medidas visando o aperfeicoamento e o bom funcionamento da
instituicao;

= Divulgar os servicos prestados pela ouvidoria;

= Prestar, quando solicitado, informagdes e esclarecimentos & Reitoria, aos 6rgdos da administragdo
superior e setorial;

= Manter em privacidade a identidade do manifestante, quando solicitado, ou quando tal providéncia se
fizer necessaria;

= Estabelecer e divulgar os meios de acesso para implementacao de suas atividades;

= Elaborar relatorios gerenciais.
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DENOMINACAO
Servigo de Informagéo ao Cidadéo - SIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Ouvidoria Geral

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Presidente

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O Servico de Informacdo ao Cidaddo (SIC) é o dérgdo responsavel pela publicidade das informacdes
publicas inerentes ao IFPR.

FUNDAMENTACAO LEGAL:
Lei 12.527 de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo decreto 7.724 de 16 de maio de 2012.

COMPETENCIAS

= Protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacéo;

= Orientar sobre os procedimentos de acesso, indicando data, local e modo em que seré feita a consulta;

= Informar sobre a tramitacdo de documentos.

= Assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagao de forma eficiente e adequada
aos objetivos estabelecidos na Lei;

= Monitorar a implementacdo do disposto na Lei e apresentar relatorios periddicos sobre 0 seu
cumprimento;

= Recomendar as medidas indispensdveis a implementacdo e ao aperfeicoamento das normas e
procedimentos necessarios ao correto cumprimento da Lei;

= Orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto na Lei e seus
regulamentos;

= Desenvolver outras atividades a unidade, funcéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse
da Administracdo.
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DENOMINACAO
Assessoria de Relagbes com a Comunidade - ASSRC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Chefia de Gabinete.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Assessor de Relagdes com a Comunidade

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel por desempenhar atividades especificas em programas e projetos, atendendo necessidades
permanentes ou emergentes da administracdo superior, tanto interna como externamente.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Construir e manter o didlogo entre o Instituto Federal do Parand e os diversos segmentos das
comunidades existentes onde esteja inserido;

= Desenvolver outras atividades a unidade, funcéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse
da Administracdo.
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DENOMINACAO

Assessoria de RelacGes Internacionais - ASSRI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Chefia de Gabinete.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Assessor de RelacGes Internacionais.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Assessoria de RelacBes Internacionais busca promover a internacionalizacdo ampla do Instituto
Federal do Parang, através da formulacdo de politicas, da interlocucdo com parceiros nacionais e
internacionais e do apoio as acdes, projetos e programas de internacionalizacdo dos campi e outros
setores. Objetivando as acdes de mobilidade plural de culturas e vivéncias estrangeiras, intenta-se a
capacitacdo de docentes, discentes e servidores em geral em linguas e experiéncias estrangeiras, para
que se firme a construcdo de um universo académico com a possibilidade de aspiragdes e realizacfes
internacionais.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Construir e apoiar agdes institucionais para a cooperacdo internacional, buscando o estimulo ao
atravessamento de limites linguisticos a fim de criar uma atmosfera de intercAmbio com paises
estrangeiros de conhecimentos entre servidores e alunos do Instituto Federal do Paran4;

= Desenvolver projetos respectivos ao ensino e aprendizagem, incluindo o desenvolvimento de
programas especiais junto a intercambios de estudantes, técnicos-administrativos, e professores do
Instituto Federal do Parand por periodos determinados, por meio de programas de intercambio
reconhecidos;

= Trabalhar de forma proficua junto ao Centro de Lingua do Instituto Federal do Parand, importante peca
para a Assessoria de Relacbes Internacionais, objetivando acdes de mobilidade plural de culturas e
vivéncias estrangeiras, intentando a capacitacdo de docentes, discentes e servidores em geral em
linguas estrangeiras, para que se firme a construcdo de um universo académico com a possibilidade de
aspiracoes e realizacOes internacionais;

= Buscar a insercdo cada vez maior da internacionalizacdo no cotidiano da vida dos campi a fim de um
movimento de naturalizacdo de convivéncia com a lingua estrangeira e horizontes amplos, junto de
uma eterna reflexdo sobre as proprias agdes para que se aperfeicoem e tragam exceléncia ao que
permeia o Instituto Federal do Parana;

= Firmar parcerias internacionais e estabelecer a possibilidade de planejamento de a¢bes que visem a
dinamicidade e a transversalidade de temas de pesquisa e cooperacao de projetos;

= Construir relagdes com instituicbes nacionais e internacionais, intentando a cooperagdo quanto a
projetos, publicacdes, participacdes e parcerias em assuntos internacionais;

= Promover a ampliagdo de coautorias de discentes e demais servidores em trabalhos internacionais;

= Oferecer orientacdes e viabilizacdes para estudantes e servidores quanto aos processos de intercambio
e cooperacdo internacional,

= Coordenar processos de selecdo e admissdo de candidatos a programas de intercambio, a cooperacéo
com paises estrangeiros, e a internacionalizagdo em geral;
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= Desenvolver e promover eventos internacionais, buscando o reconhecimento nacional e estrangeiro da
exceléncia do Instituto Federal do Parang;

= Assistir convidados e delegagfes estrangeiras quando no pais desenvolvendo atividades ligadas ao
Instituto Federal do Parand;

= Oferecer assisténcia aos campi e coordenar os assuntos referentes as relacdes internacionais;

= Desenvolver outras atividades a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse
da Administracdo.
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DENOMINACAO

Assessoria Técnica - ASSTEC

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Chefia de Gabinete.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Assessor Técnico.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade de assessoramento técnico responsavel por prestar apoio administrativo ao Gabinete da Reitoria,
na avaliacdo de documentos e processos administrativos elaborados por unidades externas, bem como a
consolidacdo de informacBes e documentos elaboradas pela unidade, visando principalmente o
atendimento as solicitacdes encaminhadas pela Procuradoria Federal junto ao IFPR.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Intermediar o recebimento de solicitagcOes judiciais e extrajudiciais enviadas pela Procuradoria Federal
junto ao IFPR, auxiliando na apresentacdo de informacdes pelo Gabinete da Reitoria, registrando os
dados e acompanhando prazos e providéncias das unidades subordinadas a Reitoria;

= Elaborar, sob demanda, documentos, minutas e pareceres administrativos relativos a processos ou
documentos encaminhados ao Gabinete da Reitoria;

= Avaliar sob demanda, documentos e processos administrativos para embasamento da tomada de
decisOes pela Reitoria;

= Consolidar sob demanda, informacdes e dados relativos a processos ou documentos encaminhados por
outras unidades do IFPR, ou 6rgédos externos, ao Gabinete da Reitoria;

= Manter-se atualizado quanto ao conhecimento da normativa da area de atuacao;

= Desenvolver outras atividades a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse
da Administracdo.
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DENOMINACAO

Diretoria de Comunicagéo - COM

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Chefia de Gabinete.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Comunicacéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A diretoria de comunicacdo é a unidade ligada ao gabinete do reitor (GR) que responde pelo
planejamento de comunicacdo do IFPR e acbes de gestdo, com o objetivo de fortalecer a sua imagem
institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Articular e assessorar projetos e acdes de comunicacdo junto as Pro-Reitorias e equipes diretivas dos
campi, especialmente quanto a processo seletivo, concursos publicos, mostra de cursos, entre outros;

= Prestar informacdes para a sociedade baseada nos preceitos da comunicacao publica;

= Supervisionar as a¢0es de mediagdo (contato) com a imprensa, 0 acompanhamento da visibilidade do
IFPR junto a sociedade;

= Realizar eventos (cerimonial), producdo de veiculos internos, gestdo do site da reitoria do IFPR e das
redes sociais, comunicac¢Bes administrativas, gerenciamento de novos produtos e projetos e a identidade
visual do IFPR, entre outros;

= Coordenar e supervisionar as a¢es de comunicagdo organizacional integrada do Instituto Federal do
Parand e das a¢des de gestdo;

= Planejar, articular, controlar e avaliar os projetos e a¢es de comunicacdo institucional no ambito do
IFPR;

= Dar apoio na gestdo de contetdo dos veiculos institucionais ja existentes, assim como a elaboracéo de
projetos que significam novas frentes de atuacao;

= Coordenar as demandas dentro de uma perspectiva de um plano integrado de comunicacdo para o IFPR;

= Participar em todos os foruns, reunides e eventos da gestdo do IFPR para que possa transmitir para a
sua comunidade interna uma visdo correta e coerente do discurso da organizacao, posicionando-a em
relacdo a seus rumos, atividades, processos e fluxos com transparéncia;

= Promover a articulacdo junto a rede de comunicadores dos campi;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Expediente e de Apoio aos Campi - DEAC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Chefia de Gabinete.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Expediente e de Apoio aos Campi.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades de suporte administrativo do Gabinete do Reitor.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Controlar, orientar e avaliar as atividades de apoio administrativo, necessarias ao funcionamento do
gabinete do reitor e dos campi do IFPR;

= Controlar informacges e dados que permitam o acompanhamento das atividades orcamentarias e
financeiras do Gabinete do Reitor;

= Providenciar as solicitacdes de materiais permanentes de consumo necessarios a operacionalizacéo da
unidade;

= Avaliar e verificar as necessidades de reparos e/ou manutencao nas dependéncias do gabinete do reitor;

= Coordenar, orientar e organizar as atividades dos servidores na unidade da diretoria de expediente;

= Coordenar a elaboracdo e encaminhamento de processos de compra e prestacdo de servicos, de itens
vinculados ao gabinete, acompanhando seu tramite;

= Gerir 0 recebimento, o registro, a formalizacdo e a distribuicdo de processos e documentos de
competéncia do gabinete do reitor, garantindo o controle de todos os documentos encaminhados ao
gabinete e sua distribuicdo ao reitor e/ou grupos competentes;

= Promover o atendimento aos interessados e a prestacao de informacgdes ao publico interno e externo,
sobre procedimentos, tramite e localizacdo de processos e documentos;

= Coordenar, orientar e controlar as tarefas relacionadas ao protocolo geral;

= Atender as consultas quanto a localizacdo de documentos de forma rapida e eficiente;

= Elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacao;

= Atuar em conjunto com as demais unidades, quando solicitado pelo reitor, para atendimento de
demandas especificas;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Procedimentos Disciplinares - CPD

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Expediente e de Apoio aos Campi / Chefia de Gabinete

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Procedimentos Disciplinares.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Coordena os trabalhos decorrentes de apuracdo de responsabilidade de servidor por infracdo praticada
no exercicio de suas atribui¢des, ou que tenha relacdo com as atribui¢es do cargo em que se encontre
investido.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
= Fazer o juizo de admissibilidade, isto é, se 0 caso presente € passivel ou ndo de abertura de processo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

= Prestar apoio as comissdes de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

= Acompanhar o andamento processual, desde a emissao de portaria de abertura até a emissao do relatério
final;

= Auxiliar nas possiveis demandas do processo;
= Dirimir davidas existentes, tanto do processo quanto do publico em geral;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Secdo de Protocolo Geral - SPG

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Expediente e de Apoio aos Campi / Chefia de Gabinete.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secéo de Protocolo Geral.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Orgéo de apoio & administracdo com a finalidade de registrar e acompanhar todos os documentos e
processos do IFPR, com a confiabilidade desejavel e exigida, com condicGes de atender toda a demanda
de registro e acompanhamento com eficiéncia e eficacia.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= 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 destinatarios;

= Fazer a distribuicdo, controle, recepcéo e expedicao dos malotes das unidades administrativas e campi
do IFPR;

= Executar o envio e o recebimento de todas as correspondéncias pelo correio atendendo aos horarios
determinados para a coleta;

= Fiscalizac&o do contrato de prestacéo de servicos dos correios;

= Controle do saldo de empenho da reitoria para pagamento das faturas dos servicos prestados através
dos contratos dos correios;

= Atender e orientar o publico em geral, respondendo as informacBes solicitadas sobre questbes
administrativas e académicas em geral;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

Secretaria Administrativa e Financeira do Gabinete da Reitoria - SAFGR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Expediente e de Apoio aos Campi / Chefia de Gabinete.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Secretaria Administrativa e Financeira.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Trata dos assuntos relacionados &s questdes financeiras do gabinete do reitor, realizando e
acompanhando as aquisi¢cfes de materiais e servi¢cos em todas as etapas que cabem a unidade; assim
como realiza o encaminhamento de pagamentos diversos da unidade, mediante controle dos recursos
financeiros da unidade e suporte aos seus fluxos administrativos, realizando encaminhamentos diversos
e acompanhando as orientagdes normativas e de procedimentos no ambito do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Executar as atividades financeiras do gabinete do reitor, realizando etapas de solicitacdo de materiais e
servicos, sejam eles através de atas de registro de precos do IFPR (conforme I1P 003 - PROAD), sejam
eles através de abertura de procedimentos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo (conforme IIP
001 — PROAD);

= Encaminhar respectivos pagamentos sejam eles de aquisi¢es ou de prestacao de servi¢os continuados,
mediante acompanhamento dos recursos financeiros da unidade;

= Realizar das atividades relativas ao sistema de concessdo de diarias e passagens da unidade, tendo
atribuicdo dos perfis de solicitante e representante administrativo no SCDP; assim como dar suporte
consultivo as outras unidades do IFPR;

= Suporte administrativo da unidade, bem como apoio consultivo e operacional das demandas dos campi
junto a Reitoria;

= Responsavel pelo langamento das demandas da unidade no calendario de compras do IFPR, realizando
acompanhamento das orientacdes, prazos e procedimentos, e sendo multiplicador destas informacdes
na unidade;

= Apoio operacional ao planejamento orcamentario da unidade, acompanhando as orientacdes,
procedimentos e prazos;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO - PROAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Pro-Reitor de Administracéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Superintender, coordenar, fomentar as politicas e acompanhar a execu¢do das atividades relativas a
contabilidade, orcamento e financas, infraestrutura fisica, abastecimento de materiais, equipamentos e
servicos necessarios ao pleno desenvolvimento das atividades académicas de ensino, pesquisa € ao
funcionamento dos campi no ambito do IFPR.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Estatuto art. 22 — 111; Regimento Geral Art. 36.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Propor as Politicas e normas relativas ao funcionamento do sistema de administracdo, de recursos
materiais, de projetos e obras e de contabilidade e financas, no ambito do IFPR;

= Supervisionar a execu¢do do planejamento institucional (elaboracdo dos planos e programas)
relacionados a area de obras e espacos fisicos e a manutencdo de bens mdveis e imoveis;

= Supervisionar a operacionalizacdo do sistema de concessao de diarias e passagens da Instituicéo;

= Supervisionar, acompanhar, orientar e avaliar a execuc¢do da politica de desenvolvimento e suprimento
de recursos materiais do IFPR;

= Analisar, coordenar e supervisionar os procedimentos para celebracdo de contratos, termos de cesséo,
termos aditivos e apostilamentos e outros ajustes;

= Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar as atividades de aquisicdo, distribui¢do e controle de
material, registro e movimentacdo de processos administrativos e servigos gerais;

= Supervisionar a contabilizacdo or¢camentaria, financeira e patrimonial do IFPR;

= Supervisionar e colaborar com a elaboragéo da prestacao de contas anual do IFPR;

= Supervisionar, acompanhar, orientar e avaliar a execuc¢do da politica de desenvolvimento e suprimento
de recursos financeiros do IFPR;

= Colaborar e fornecer subsidios na elaboragdo do plano de desenvolvimento institucional;

= Colaborar e fornecer subsidios na elaboracéo do Relatério de Gestéo do IFPR;

= Consolidar relatérios gerenciais inerentes as atividades da Pro-Reitoria;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO
Secdo Administrativa - SA

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Secdo Administrativa.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade administrativa e financeira responsavel pelas execucdes e controles administrativos,
orcamentarios e financeiros atribuidos a PROAD com o0 objetivo de atingir as metas previstas no
planejamento institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Dar suporte administrativo a sua unidade, bem como apoio consultivo e operacional as demais
unidades;

= Controle e monitoramento da cobertura orcamentaria dos contratos e do saldo dos empenhos da
PROAD juntamente com a DMASP;

= Solicitar disponibilidade e alocacdo orcamentarias;

= Solicitar registros, refor¢os ou anulagéo de empenhos de despesas;

» Encaminhar notas fiscais, RPCI’s e bolsas-auxilio para liquidagcdo e pagamento;

= Solicitar a inscrigdo de saldos de empenhos em restos a pagar;

= Emitir relatérios de execucao orcamentaria e financeira;

= Acompanhar tramite de processos e documentos eletrénicos;

= Realizar as atividades atribuidas aos perfis solicitante e representante administrativo da PROAD do
SCDP;

= Apoiar o levantamento das demandas da sua unidade referente a aquisicdo de bens materiais e servicos
seguindo as orientacdes e prazos;

= Participar do planejamento orcamentario da unidade, auxiliando nas informac6es financeiras, seguindo
orientagdes, procedimentos e prazos;

= Fornecer informac0es, quando solicitado, para o boletim interno;

= Gerir arquivos de sua secéao;

= Encaminhar respectivos pagamentos sejam eles de aquisices ou de prestacdo de servigos continuados,
mediante acompanhamento dos recursos orgamentarios da unidade;

= Realizar das atividades relativas ao sistema de concessao de diarias e passagens da unidade, tendo
atribuicdo dos perfis de solicitante no SCDP; assim como dar suporte consultivo as outras unidades da
PROAD;

= Suporte administrativo as demais unidades da PROAD, bem como apoio consultivo e operacional das
demandas dos campi junto a Reitoria;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Conformidade de Gestéo e Avaliacao de Risco - CCGAR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Conformidade de Gestdo e Avaliacao de Risco.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade responsavel por prestar informacdes econémico-financeiras, processuais e documentais, bem
como acompanhar o registro das Conformidades de Gestéo do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Prestar assessoria ao pré-reitor e diretores da PROAD e preparar informacdes econdmico-financeiras,
processuais e documentais;

= Participar da implementagdo de normas e rotinas de conformidade de gestdo, de maneira a orientar a
Reitoria, de forma a atender as orientagdes da SPO, CCONT e demais 6rgaos fiscalizadores;

= Elaborar conjuntamente as diretorias da PROAD respostas as solicitacbes do controle interno e
externos mantendo os sistemas atualizados.

= Elaborar relatérios parciais e finais da instituicdo, a qual servira de base para futuros planejamentos
financeiros e orcamentarios;

= Verificar se 0s registros dos atos e fatos de execucdo or¢camentaria, financeira e patrimonial efetuados
na unidade gestora executora foram realizados em observancia as normas vigentes;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Licitacdes e Contratos - DLC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Licitacdes e Contratos.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade para avaliacdo e desenvolvimento de estratégias, mecanismos e politicas para a melhoria
constante na execucdo de licitagbes de materiais e servigos e contratos administrativos do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Atuar como setorial das licitagdes e contratos;

= Formular diretrizes para a orientacdo adequada, que assegurem a consisténcia e padronizacdo de
atividades e operacdes relacionadas a sua area de atuacéo;

= Dirigir e assessorar diretamente e/ou indiretamente as diretorias de planejamento e administracéo, Pro-
reitorias e Diretorias Sistémicas nas aquisi¢Oes e contratacdes de bens e servicos;

= Executar 0s processos licitatorios (fase externa), dispensas (controle e publicacdo) e inexigibilidade
(controle e publicagéo) da Reitoria e de responsabilidade da PROAD;

= Propiciar a execucédo dos processos licitatorios de forma desconcentrada;

= Coordenar, supervisionar e revisar procedimentos licitatérios relativos a compras e a servigos
realizados no IFPR;

= Acompanhar, direcionar e revisar o CCL de acordo com as necessidades institucionais;

= Realizar treinamentos internos para execucdo do CCL;

= Elaborar manuais (cotacdo eletronica, lancamento da licitacdo, entre outros);

= Elaborar documentos padronizados de acordo com os padrées exigidos pela CGU, AUDIN e
Procuradoria Federal para uso das unidades nos processos licitatorios, dispensas e inexigibilidades;

= Acompanhar e orientar os campi no desenvolvimento das fases da licitacdo;

= Dar suporte administrativo aos processos de compras e licitacdes do IFPR;

= Definicdo com os gestores e fiscais de contrato o fluxo de informacdes e orientacGes, viabilizando a
correta execugdo contratual;

= Auxiliar a hierarquia competente na designacdo de membros para compor a comissdo de licitacdo e
equipe de Planejamento da Contrata¢do no @mbito da 158009;

= Elaborar e manter atualizada a Portaria de pregoeiros e equipe técnica do IFPR e de designagéo de
gestores e fiscais de contratos;

= Atuar como gestora de atas de registros de precos da UG 158009;

= Atender ao PPP — Plano de Providencias Permanente da CGU nas areas de licitacfes e contratos de
responsabilidade da PROAD;

= Atuar na gestdo dos contratos da PROAD junto a DMASP;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fun¢éo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Licitagdes - CL

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Licitacdes e Contratos / Pré-Reitoria de Administracdo - PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de LicitacOes.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade responsavel pela realizacdo de pregdes eletrénicos para contratacdo de bens e servi¢os, com
atuacdo desde a fase do planejamento até homologacgdo dos processos licitatérios do IFPR. Responsavel
das atividades administrativas relacionadas ao cumprimento do calendario compras e licitacoes.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Estabelecer e coordenar cronograma institucional para a realizacdo de licitacdes de bens e servicos
comuns;

= Coordenador os processos de cotacdo eletrénica para dispensa de licitacdo na UG 1580009;

= Processar as licitagbes de bens e servicos de acordo com as determinacOes legais e de sua
responsabilidade;

= Aprovar a especificacdo para inclusdo do material no catilogo de materiais do SIPAC;

= Instruir e/ou dar encaminhamento aos procedimentos de compras e de contratacdo de servigcos
demandados pelas diversas unidades do IFPR;

= Auxiliar aos campi na correta instrucao dos processos licitatérios;

= Manter atualizado o catalogo de material do IFPR;

= Organizar, acompanbhar, instruir os processos, compilar a demanda institucional e realizar a Intengéo
de registro de precos no Comprasnet das compras compartilhadas dos Ministérios que sdo obrigatorias
e as que sdo do interesse e vantajosas para o IFPR;

= Compilar os relatérios do SIPAC para instrucéo dos processos licitatorios contidos no CCL no ambito
das licitacdes de sua responsabilidade;

= Elaborar e manter atualizada a portaria de pregoeiros e equipe técnica do IFPR;

= Dar andamento aos processos de licitacdo, elaborar os editais (de sua responsabilidade), incluindo a
emissdo de memorandos eletrdnicos ou despachos para aquisicdo de materiais, equipamentos e
servicos, em plena articulagdo com os setores demandantes interessados;

= Acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna e externa da licitacéo;

= Submeter os processos licitatorios a analise juridica junto a Procuradoria Federal;

= Proceder as publicacOes previstas na legislacao e divulgar os avisos de licitagdo aos interessados;

= Processar as licitagOes de acordo com as determinago es legais;

= Encaminhar, orientar e acompanhar a analise das propostas pela area técnica (demandante);

= Manter atualizado os sistemas/mapas/planilhas/sites de informacdes sobre licitagbes no ambito do
IFPR, permitindo um rigoroso acompanhamento transparente dos processos, seus prazos, pelo controle
interno, TCU, CGU e qualquer cidadao interessado no processo;

= Encaminhar, orientar e acompanhar a analise de propostas juntamente com a &rea técnica
(demandante);

= Orientar na pratica como conduzir um pregao eletrdnico, como realizar a conferéncia dos documentos
habilitatorios para os servidores das unidades;
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= Orientar as areas técnicas e requisitantes na elaboracdo do termo de referéncia;

= Informar sobre os processos licitatdrios em andamento e as atas vigentes subsidiando as unidades
quanto a decisdo de realizar a compras ou contratacdes por meio do CCL, por dispensa de licitacdo,
por IRP ou por adesdo a ata de registro de pregos como 6rgdo ndo participantes;

= Realizar a formalizacdo, cadastro, reconducdo e controle da equipe técnica do IFPR habil para
conducéo dos pregdes na UASG 1580009;

= Controlar as licita¢des divulgadas na UASG 1580009;

= Analisar os processos licitatorios quanto as formalidades administrativas necessarias, sem entrar no
mérito da motivacdo, entendendo a autonomia da unidade e o planejamento institucional,;

= Realizar os atos necessarios para publicacdo das licitagbes em jornais de grande circulacdo, das
licitacdes na pagina do IFPR, dos resultados com os vencedores na licitacdo, das planilhas com todas
as informacOes necessarias tais como: fornecedor, valor estimado, valor homologado, denominacao e
especificacdo do bem e demanda de cada unidade;

= Alimentar o SIASG com in formacgOes sobre a vigéncia da ata de registro de precos e resultado de
julgamento das licitagbes na UG 158009;

= Manter e divulgar relatérios bimestrais com a execucéo de licitagdes no 6rgao;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Contratos e Atas - CCA

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Licitacdes e Contratos / Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Contratos e Atas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade administrativa responsavel pela execugdo, acompanhamento e controle referentes aos contratos
administrativos firmados pelo IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Propor e elaborar manuais referentes a area de atuacéo (gestao de atas de registros de precos, contratos,
catalogo de materiais entre outros);

= Elaborar documentos padronizados de acordo com os padrfes exigidos pelos érgdos de controles e
Procuradoria Federal para uso das unidades nos processos de contratacdes;

= Acompanhar a vigéncia e a execucao dos contratos firmados pelo IFPR;

= Orientar os gestores de contratos quanto aos procedimentos de gestdo e fiscalizacdo dos contratos, em
especial quanto a de prorrogacdo, aditivos de alteracdo contratual, repactuacéo e penalizacdo dos
fornecedores;

= Manter o registro das informacdes - referentes as atas de registros de precos e contratos administrativos;

= Apoio a execucdo dos contratos junto aos gestores e fiscais;

= Assegurar quanto a correta instrugdo processual para formalizagcdo dos contratos e atas de registro de
pregos;

= Publicar (UG 158009), controlar e acompanhar contratos administrativos, termos de aditivos e termos
de apostilamentos;

= Formalizar a indicacao do gestor e fiscal de contratos;

= Orientar, quanto a gestéo e fiscalizacdo dos contratos;

= Editar e acompanhar atas decorrentes do SRP;

= Recepcionar a Pro

= curadoria Federal e direcionar as reclamatérias, mandados de seguranca e outros atos juridicos, para o
gestor e/ou fiscal do contrato;

= Realizar os procedimentos necessarios no SIASG de gestdo de atas de registro de precos na UASG
158009;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Contabilidade e Financas - DCF

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Contabilidade e Financas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A esta diretoria compete a responsabilidade pela execucdo orcamentaria, financeira e contabil do IFPR,
sob a orientacdo técnica e normativa da setorial contabil do MEC e da Secretaria do Tesouro Nacional —
STN/MF. Central do Sistema de Contabilidade Federal.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Atuar como setorial contabil de 6rgao;

= Formular diretrizes para a adequada orientacdo, mediante o estabelecimento de normativas internas
que assegurem a consisténcia e padronizacdo de atividades e operacOes relacionadas a sua area de
atuacdo;

= Evidenciar a situacdo orcamentéria, financeira e patrimonial do IFPR mediante atividades de
reconhecimento, mensuracao e registros contabeis dos atos e fatos em conformidade com os principios
de contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade - Técnica (NBC- T) e legislacao aplicavel
vigente;

= Adotar os procedimentos administrativos operacionais necessarios a criacdo de unidade gestora
executora, bem como promover a capacitacdo necessaria ao inicio das atividades relativas a execucao
orcamentaria, financeira e contabil de forma desconcentrada;

= Formular diretrizes e orientar quanto aos procedimentos adotados para 0 encerramento do exercicio;

= Formular diretrizes, orientar e monitorar procedimentos no tocante a inscricdo ou cancelamentos de
restos a pagar, bem como o acompanhamento do montante inscrito em exercicios anteriores;

= Simplificar e melhorar os fluxos, processos e procedimentos relacionados a execucdo or¢camentaria e
financeira;

= Subsidiar os gestores na tomada de decisdo, com emissdo de notas técnicas, pareceres técnicos e
relatdrios sobre as matérias pertinentes a esta diretoria;

= Prestar informacdes, relatorios, documentos, demonstracdes orcamentarias, financeiras e contabeis e
auxiliar as unidades do IFPR nas demandas relativas as atividades dessa diretoria, inclusive para a
formulacdo do relatorio de gestéo;

= Atuar como facilitador para a consecucéo das atividades delegadas a esta diretoria, orientar, estimular,
coordenar e acompanhar os servidores na execugédo de suas atribuicdes;

= Coordenar e acompanhar os procedimentos necessarios a realiza¢ao da digitalizagdo dos processos do
IFPR, com vistas a proporcionar maior rastreabilidade, transparéncia e acesso a informacao;

= Formular normativas, coordenar e controlar as atividades relacionadas a convénios com repasse de
recursos financeiros para o IFPR e realizar a prestacdo de contas;

= Realizar os procedimentos necessarios a obtencdo de certiddes de regularidade junto aos Orgaos
publicos, relativas as obrigacdes fiscais e sociais e de gestdo do IFPR e disponibiliza-las no site (exceto
aqueles praticados junto a cartorios/tabelides relacionados a regularidade de matriculas de imoveis);
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= Incluir e atualizar o cadastro do IFPR junto as reparti¢Bes publicas, inclusive a responsabilidade pela
inscricdo no CNPJ das unidades do IFPR e demais obrigagdes fiscais e sociais, inclusive recolhimento
do PASEP mensalmente (exceto cadastro junto a cartérios/tabelides relacionados a regularidade de
matriculas de imoveis);

= Responsavel pela conformidade contabil de 6rgéo e de unidade gestora matriz, e, subsidiariamente, a
conformidade contabil de unidade executora, na impossibilidade de realizagdo pelo contador
responsavel;

= Disponibilizar no sitio eletrénico do IFPR as demonstra¢Ges contabeis consolidadas do IFPR;

= Manter relacionamento com a agéncia do setor publico do banco do brasil, atualizar cadastro do
ordenador de despesa e do gestor financeiro da UG 158009, informar limites do centro de custo do
IFPR para a utilizacdo do cartdo de pagamento do Governo Federal, autorizar usuarios para acesso ao
autoatendimento, informar limites de supridos, solicitar e cancelar cartdo de pagamento do Governo
Federal, orientar quanto as divergéncias e problemas relacionados com sua utilizacdo e emissdo de
faturas para pagamento;

= Autorizar a concessdo, acompanhar a utilizacdo de suprimentos de fundos, solicitar a prestacdo de
contas e controlar o atendimento aos dispositivos internos;

= Adotar procedimentos técnicos administrativos relativos ao controle e gestdo das receitas financeiras
obtidas pelo IFPR, orientando, no que couber, as unidades gestoras executoras vinculadas;

= Realizar o controle das receitas proprias e o controle individualizado dos rendimentos de aplicacédo
financeira obtidos e as reclassificacdes necessarias;

= Conceder, renovar e excluir cadastro de usuarios (Reitoria) dos sistemas SIASG e SIAFI, bem como a
concessdo as unidades gestoras executoras de perfil de cadastrador aos servidores por estas indicados;

= Informar as instancias competentes as irregularidades apontadas relativas a utilizacdo e prestacdo de
contas de recursos publicos;

= Formular e disponibilizar manuais de procedimentos para auxiliar as unidades gestoras executoras com
as atividades, rotinas e atribuicdes relativas a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial do IFPR;

= Propor capacitacdo e treinamentos adequados a execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial, SIAFI
e demais atividades relacionadas a esta diretoria, mesmo que executada de forma desconcentrada nas
unidades executoras;

= Conformidade de usuérios do SIAFI no &mbito da Reitoria;

= Gestor financeiro e demais atividades relacionadas a execucao orcamentaria,;

= Coordenar os procedimentos para o arquivo de documentos de execucdo aos processos fisicos e
digitalizados, documentos e sistemas;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse
da Administrag&o.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Contabilidade - CCONT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Contabilidade e Financas - DCF - Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Contabilidade.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Esta coordenadoria é responsavel por evidenciar a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
IFPR e realizar a conformidade contabil de Unidade Gestora e de Orgéo.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Atuar como setorial contabil de 6rgdo e de unidades gestoras executoras;

= Registrar os atos e fatos relacionados a administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial do IFPR,
em conformidade com os principios de contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade - Técnica
(NBC-T) aplicadas ao setor publico;

» Evidenciar a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial do IFPR mediante atividades de
reconhecimento, mensuracao e registros contabeis dos atos e fatos em conformidade com os principios
de contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade - Técnicas (NBC- T) e legislac&o aplicavel
vigente;

= Orientar quanto a correta aplicacdo das normas tributarias relativas a retencao de tributos e auxiliar nas
duvidas relacionadas ao registro de empenho e da liquidacdo, no que tange a correta classificacdo
contébil e aos impactos dela decorrentes;

= Adotar os procedimentos administrativos operacionais necessarios a criacdo de unidade gestora
executora no ambito dos sistemas estruturantes para propiciar a execugdo orcamentéria, financeira e
contabil de forma desconcentrada;

= Analisar e realizar ajustes necessarios ao encerramento do exercicio e a correta evidenciagdo da
situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial do IFPR;

= Prestar informagdes, relatérios, documentos, demonstrac@es contabeis e auxiliar as unidades do IFPR
nas demandas relativas as atividades desta coordenacao, inclusive no relatério de gestao;

= Elaboracdo das demonstracdes contébeis consolidadas do IFPR e disponibiliza-las para consulta no
sitio eletrdnico do IFPR;

= Conformidade contabil de 6rgdo e de unidade gestora e, subsidiariamente, a de unidade executora na
impossibilidade de ser realizada pelo contador responsavel:

= Acompanhar e regularizar as inconsisténcias geradas no SIAFI (CONDESAUD) e orientar as unidades
gestoras executoras na regularizacéo de suas inconsisténcias;

= Acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas sob a coordenacdo da diretoria de materiais,
servicos e patrimonio relativas ao controle do almoxarifado e emissdo do RMA e do controle e
mensuragdo do ativo permanente e emissdo do RMB;

= Efetuar o registro contabil de doacfes e baixas por alienacdo e definir os critérios de avaliagéo,
mensuracdo, depreciacdo, amortizacdo e exaustdo de acordo com as Normas Brasileiras de
Contabilidade (NBC), inclusive ter representacdo na comissdo encarregada pela identificacéo,
caracterizacdo e realizacdo do teste de recuperabilidade dos bens pertencentes ao patriménio do IFPR;
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= Acompanhar e auxiliar a Diretoria de Expansdo e Regulacédo e Diretoria de Infraestrutura, juntamente
com a Diretoria de Materiais, Servigos e Patrimonio, na regularizacdo do patriménio imobiliario do
IFPR junto aos 6rgaos competentes;

= Realizar os procedimentos necessarios a obtencdo de certiddes de regularidade junto aos 6rgaos
publicos, relativas as obrigacdes fiscais e sociais e de gestdo do IFPR e disponibiliza-las no site (exceto
aqueles praticados junto a cartorios/tabelides relacionados a regularidade de matriculas de imdveis);

= Incluir e atualizar o cadastro do IFPR junto as reparti¢fes publicas, inclusive a responsabilidade pela
inscricdo no CNPJ das Unidades do IFPR;

= Atender as obrigacgdes, acessorias fiscais e sociais do IFPR e calcular e recolher o PASEP;

= Conceder, renovar e excluir cadastro de operadores na rede SERPRO, SIASG e SIAFI e realizar a troca
de senhas;

= Conformidade de usuérios do SIAFI no &mbito da Reitoria;

= Efetuar os langamentos contabeis relativos ao reconhecimento das despesas realizadas por suprimento
de fundos, adotando, no que couber, os procedimentos necessarios ao disposto em norma
regulamentadora da instituicao;

= Acompanhar a execucdo or¢amentaria, financeira e patrimonial realizada de forma desconcentrada
pelas UGE e orienta-las na interpretacdo e aplicabilidade dos principios e normas de contabilidade
aplicadas ao setor publico para a correta mensuragao e reconhecimento dos atos e fatos;

= Realizar demais atividades e atribuicoes relativas a contabilidade aplicada ao setor publico;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracéo.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Execucéo Orgamentaria - CEO

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Contabilidade e Financas - DCF / Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Execucdo Orcamentaria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Esta coordenadoria é responsavel por realizar atividades de reconhecimento, de mensuracéo, de registro
e controle de operag0es.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Registrar os atos e fatos relacionados a execucdo orcamentaria do IFPR, em conformidade com os
principios de contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade Técnica (NBC-T) aplicadas ao
setor publico e a legislacdo vigente;

= Prestar (inclusive para o relatorio de gestdo) informacdes, relatorios, documentos, demonstracdes
orcamentarias e auxiliar as unidades do IFPR nas demandas relativas as atividades relativas a execugdo
do orcamento;

= Analisar a natureza da despesa orcamentaria para a inclusao do item no catalogo de materiais;

= Realizar o registro da formalizacdo de empenho pela emissdo da nota de empenho;

= Orientar e monitorar procedimentos no tocante a inscricdo ou cancelamentos de restos a pagar, bem
como o acompanhamento do montante inscrito em exercicios anteriores;

= Acompanhar e orientar a execu¢do orcamentaria realizada de forma desconcentrada pelas UGE;

= Execucdo orcamentaria do teto setorial do SCDP;

= Realizar demais atividades necessarias ao desempenho da execucao orgcamentaria;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Finangas - CFIN

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Contabilidade e Financas - DCF / Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Financas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Esta Coordenadoria é responsavel por evidenciar a situacdo financeira do IFPR, mediante atividades de
reconhecimento, de mensuracéo, de registro e controle de operacoes.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Registrar atos e fatos relacionados com a administracao financeira do IFPR, em conformidade com os principios
de contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade Técnica (NBC-T) aplicadas ao setor publico e a
legislacdo vigente;

= Realizar o registro da formalizacao da fase da liquidag&o da despesa pela emisséo de documento habil no sistema
SIAFI;

= Realizar a programacao financeira relativa as liquidagdes pendentes de pagamento;

= Recolhimento dos tributos e contribui¢des sociais e retidas;

= Acompanhar o estagio da despesa publica da liquidacdo nas UGE e as solicitacdes realizadas por PF para a
desconcentracdo de recursos financeiros e realizar o sub-repasse em conformidade com a disponibilidade dos
recursos recebidos do MEC;

= Realizar o controle das receitas prdprias e o controle individualizado dos rendimentos de aplicagdo financeira
obtidos e as reclassificagdes necessarias;

= Acompanhamento e regularizacdo das ordens bancérias canceladas e das GRU recebidas;

= Folha de pagamento: apropriacdo dos valores no SIAFI, solicitagdo de recursos financeiros, emisséo de OB e
demais exigéncias das instituicdes financeiras envolvidas;

= Manter relacionamento com a Agéncia do Setor Publico do Banco do Brasil, atualizar cadastro do ordenador de
despesa e do gestor financeiro da UG 158009, informar limites do centro de custo do IFPR para a utilizagdo do
cartdo de pagamento do Governo Federal, autorizar usuérios ao acesso do Autoatendimento, informar limites
dos supridos, solicitar e cancelar cartdo de pagamento do Governo Federal, orientar quanto as divergéncias e
problemas relacionados com sua utilizagdo, e emissdo de faturas de pagamento;

» Manter atualizado o cadastro do IFPR junto ao Banco do Brasil, CEF e Itad;

= Execucdo financeira do SCDP;

= Prestar informag0es, relatorios, documentos, demonstracfes contdbeis e auxiliar as unidades do IFPR nas
demandas relativas as atividades desta coordenacdo, inclusive para o relatério de gestéo;

= Cadastramento e parametrizacdo de cédigos de GRU, orientacdo quanto ao correto preenchimento, solicitacdo
de convénio de cobranca e disponibilizacdo de arquivo de retorno;

= Solicitacédo de recurso financeiro ao FNDE e MEC;

= Atendimento a fornecedores para posicionamento de liquidacdo e pagamentos de documentos;

= Acompanhamento dos relatérios da conformidade de registro de gestdo para posteriores regularizagdes
necessarias.

= Realizar outras atividades relacionadas a execucéo financeira;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse
da Administracéo.
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DENOMINACAO

Diretoria de Materiais, Servigos e Patrimoénio — DMASP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pré-Reitoria de Administragao — PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Materiais, Servigos e Patrimonio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade de avaliacdo e desenvolvimento de estratégias e politicas para a melhoria constante do
planejamento na elaboracéo de projetos e termos de referéncia de materiais e servigos e gerenciamento
e apoio as contratacdes para Reitoria do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= [nstruir os setores administrativos na correta organizacdo e selecdo dos pedidos e necessidades de
compras das unidades da Reitoria;

= Definir padr@es e especificacbes dos bens patrimoniais e de consumo a serem adquiridos, levando em
consideracdo quantidade, qualidade, economicidade e funcionalidade;

= [nstaurar e preparar 0s processos de compras e servi¢os das licitacdes de sua responsabilidade de acordo
com a legislagéo vigente e posterior encaminhamento a DLC,;

= [dentificar e catalogar o universo de materiais e servigos necessarios ao funcionamento da Reitoria;

= Abrir e instruir processos e documentos eletrénicos para aquisicdo de bens materiais e servigos;

= Montar e instruir os processos de compras e licitacbes da Reitoria que sdo demandas locais, como
exemplo: pregdes, dispensas, inexigibilidades, e cota¢Oes eletronicas.

= Responsavel pelo langcamento das demandas da unidade no calendario de compras do IFPR, realizando
acompanhamento das orientagdes, prazos e procedimentos, e sendo multiplicador destas informacgoes
na unidade;

= Dar suporte administrativo aos processos de compras e servi¢cos, auxiliar a hierarquia superior na
indicacdo de membros para compor as comissdes de licitacdo, equipes de planejamento dos servigos da
Reitoria, designadas pelo Pro-Reitor de Administragdo, no ambito das demandas de sua
responsabilidade;

= Executar e instituir os processos de compras de sua responsabilidade, de acordo com o Calendario de
Comepras e Licitacbes — CCL para posterior encaminhamento ao setor de licitacdes.

= Elaborar Termos de Referéncias dos processos de compras no ambito das licitagdes de sua
responsabilidade;

= Coordenar, executar e acompanhar os processos de compras no ambito das licitacGes de interesse da
Reitoria;

= Orientar e acompanhar a analise das propostas recebidas pela area de licitagdes;

= Consultar e reavaliar o pre¢o dos materiais e servi¢os adquiridos;

= Realizar a gestdo dos contratos designados pelo Pro-Reitor de Administracdo, no @mbito das demandas
de sua responsabilidade;

= Implantacéo, encerramento e reunides periodicas com as empresas prestadoras de servi¢cos no ambito
da Reitoria;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Secéo de Arquivo - SARQ

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pré-Reitoria de Administragao — PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de secdo de Arquivo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade de apoio a administracdo com a finalidade de registrar e acompanhar os processos do IFPR,
com a confiabilidade desejavel e exigida, com condi¢des de atender a demanda de registro e
acompanhamento com eficiéncia e eficacia.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar o Sistema de Arquivos do IFPR estabelecendo normas e promovendo a orientacdo técnica
para o seu cumprimento;

= Planejar, elaborar, acompanhar, avaliar e estabelecer, no &mbito do IFPR, as normas e instrumentos de
gestdo de documentos;

=Promover a capacitacdo para os servidores da administracdo publica em matéria de gestdo de
documentos e temas arquivisticos

= Orientar e realizar a andlise, avaliacdo e selecdo de documentos produzidos e acumulados nas
unidades/subunidades do IFPR;

= Analisar as tabelas de temporalidade de documentos, sugerindo adequacdes e/ou aprovando-as;

= Acompanhar e supervisionar a aplicagdo das normas legais vigentes nas eliminacdes, transferéncias e
recolhimentos desses documentos.

= Recolher, arranjar, descrever, conservar e tornar disponiveis para consulta os documentos de valor
permanente acumulados pela IFPR em decorréncia de suas atividades administrativas e académicas;

= Promover a disseminacao do acervo sob sua custodia.

= Receber e separar todos 0s documentos recebidos pelo setor;

= Coordenar os procedimentos para o arquivo dos processos fisicos, digitalizados, documentos e
sistemas;

= Manter o arquivo dos processos fisicos de licitagdo, contratos, convénios, acordados e outros ajustes
do IFPR;

= Coordenar a organizacdo e preservacao do arquivo individual dos servidores em conjunto com a
PROGEPE;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Logisticas e Servicos Gerais - CLSG

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Materiais, Servigos e Patrimonio - Pro-Reitoria de Administracdo - PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Logistica e Servicos Gerais.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Desenvolve atividades referentes a coordenacdo, controle, fiscalizacdo e avaliacdo das atividades de
servigos gerais de transporte, limpeza e seguranca nas unidades do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Requisitar, coordenar e fiscalizar servigos administrativos, comou sem dedicacdo exclusiva de mao-de-obra,
para manutencao e conservacao das instalag@es fiscais, mdveis e equipamentos da Reitoria;

= Acompanhar a vigéncia e a execugdo dos contratos firmados pelo IFPR no &mbito das contratagBes de sua
responsabilidade;

= Realizar a fiscalizagcdo administrativa de todos os postos, de acordo com a IN 05/2017, dos contratos da Reitoria
de servigos com dedicagdo de méo de obras exclusiva;

= Realizar a fiscalizac&o técnica dos postos da PROAD, de acordo com a IN 05/2017, dos contratos da Reitoria
de servicos com dedicacdo de méo de obras exclusiva;

= Coordenar, realizar a fiscalizagdo e controlar os servicos de limpeza, transporte, seguranga e demais servigos
necessarios a Reitoria;

= Compor equipe de planejamento, elaborar os termos de referéncia necessarios para as licitaces referentes aos
servicos administrativos, tais como: vigilancia, conservagdo, limpeza, servicos gerais e demais contratagdes de
servi¢os no ambito da Reitoria;

= Acompanhar e promover juntamente com a coordenadoria de manutengdo os contratos de prestacéo de servicos
de manutencdo predial e sugerir melhorias na area fisica;

» Encaminhar e monitorar 0s respectivos pagamentos de prestacdo de servigos continuados, mediante
acompanhamento dos recursos orgamentarios da unidade;

= Verificar os procedimentos necessarios para o pleno atendimento a IN05/2017.

= Solicitar e disponibilizar veiculos para viagens curriculares, de ensino e administrativas dos contratos vinculados
a Reitoria;

= Manter em funcionamento regular o fluxo de entregas, gerindo a logistica de entregas de materiais na reitoria e
auxiliando a entrega e distribuicdo de material permanente;

= Realizar programac&o, coordenagdo e execucdo dos servicos de transporte de pessoas e materiais da reitoria;

= Realizar o controle dos servidores autorizados a conduzir veiculos oficiais no ambito da Reitoria;

= Gerenciar e controlar os estacionamentos da reitoria do IFPR;

= Avaliar e fiscalizar a utilizacdo dos espacos fisicos na area administrativa da Instituicéo;

= Controlar os prazos de execucédo de servigos continuados, vinculados & Reitoria, bem como propor ao gestor de
contrato a aplicacdo de multas e outras penalidades aos fornecedores e prestadores de servicos inadimplentes;

= Executar demais praticas de atos que se enquadrem nas atribuicdes do setor de fiscalizagdo administrativa e
técnica de acordo com a IN 05/2017;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse
da Administrag&o.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Compras, Almoxarifado e Patrimonio - CCAP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Contratos Atas e Servicos - Pro-Reitoria de Administragdo — PROAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Compras, Almoxarifado e Patrimonio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio € responsavel por gerenciar a estocagem e a utilizacao
dos materiais de consumo do Almoxarifado da Reitoria e gerir a administracdo, fiscalizacdo e
contabilizacdo dos bens materiais permanentes da Reitoria, bem como orientar e auxiliar as Unidades na
realizacdo dos mesmos procedimentos. Cabe ainda a Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio
promover e fiscalizar a inventariacdo, incorporacao e alienacdo de patrimdnio movel e imovel no ambito
da Reitoria.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Modernizar o sistema de controle de gestdo do patrimdnio movel e imovel;

= Gerir rede de monitoramento e fiscalizacdo de bens moveis e imoveis do IFPR;

= Implantar um programa de alienacGes de ativos imobiliarios;

= Atualizar o cadastro de bens imoveis; destinar, racionalizar e aperfeicoar os imdveis, quanto a sua
funcdo social, através do sistema SPIUNET;

= Gerir 0s recursos materiais, compreendendo o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle
patrimonial, que inclui incorporacdo, tombamento, transferéncia, baixa, carga, conservacao, alienagao
e doacdo de bens tangiveis e intangiveis;

= Inventariar, anualmente, os bens mdveis e imoveis do IFPR, orientando a elaboracdo dos inventarios
setoriais dos campi;

= Orientar e realizar, quando necessario, 0 tombamento de bens em procedimentos internos da Reitoria
e orientar o tombamento descentralizado nas Unidades, bem como a emissdo de termos de
responsabilidade, guias de transferéncias, certiddes negativas, termos de acautelamento ou outros
referentes ao controle patrimonial;

= Realizar os procedimentos de tombamento e registro dos bens da Reitoria, apds ser demandada e
informada;

= Planejar, organizar e controlar as entregas de bens a Reitoria, apos 0s procedimentos de tombamento e
registro dos bens;

= Atender a comunidade em suas demandas de recolhimento de bens e materiais, através de recolhimento
e baixa;

= Definir o estoque minimo e a baixa de material inservivel,

= Manter a organizagdo dos Almoxarifados das unidades da Reitoria através da alocagdo ordenada e
funcional dos bens e materiais;

= Emitir requisi¢cbes de compras para a aquisicdo de materiais de consumo e permanente através de
licitagcdo para a Reitoria, dentro do cronograma estabelecido pela DLC,;

=Promover a aquisicdo de materiais e compras diretas ou através da abertura de procedimento
administrativo para a Reitoria;
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= Promover e auxiliar na elaboracdo dos termos de referéncia necessarios para as licitacfes referentes a
aquisicdes de materiais de consumo no ambito da Reitoria, quando requisitados;

= Orientar a organizacdo dos Almoxarifados das unidades da Reitoria através da alocacdo ordenada e
funcional dos bens e materiais;

= Propor melhorias quanto ao sistema de seguranca dos depoésitos, bem como prover a liberacdo ou
restricdo dos acessos ao Almoxarifado, manutencdo de espacos de circulacdo interna e areas de
seguranca, conjuntamente a PROAD;

= Prezar pela seguranca dos bens, comunicando imediatamente, de modo documentado, a Diretoria toda
e qualquer irregularidade identificada, para tomada de providéncias;

= Acompanhar e auxiliar a Diretoria de Expansdo e Regulacdo e Diretoria de Infraestrutura, juntamente

com a Diretoria de Contabilidade e Financas, na regularizacdo do patrimoénio imobiliario do IFPR junto
aos 6rgaos competentes;

= Atender a outros assuntos relativos ao recebimento, tombamento, distribuicéo e recolhimentos de bens;

= Realizar levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisicdo, previsdo e controle,
recepcéo e armazenamento de materiais e equipamentos;

= Orientar, emitir e manter atualizados os Termos de Responsabilidade de modo que todos os bens

permanentes estejam sob a tutela de um servidor publico;

= Auxiliar e orientar as unidades nos procedimentos de tombamento, emissdo de termos de
responsabilidade, guias de transferéncias, certiddes negativas, termos de acautelamento ou outros
referentes ao controle patrimonial;

= Integrar, orientar e prestar informacdes as comissdes de inventario, doacdo, recebimento de doacéo,
alienacdo ou qualquer outra pertinente as questdes patrimoniais;

= Integrar, orientar e prestar informacdes as comissdes de inventario, doacdo, recebimento de doacao,
alienacdo ou qualquer outra pertinente as questdes patrimoniais;

= Atender aos chamados patrimoniais feitos pelos sistemas de controle, auxiliando na resolucéo de casos
controversos;

= Atuar em conjunto com a DCF para viabilizar os procedimentos de depreciacdo e conformidade fatico-
contabil;

= Orientar os almoxarifes sobre os procedimentos de solicitacdo de material de consumo no SIPAC,;

= Atender as solicitacdes de material de consumo da Reitoria;

= Realizar a gestdo do almoxarifado da reitoria, de acordo com a legislagdo vigente, estabelecendo
procedimentos de entrada e saida de material, bem como exercendo as melhores praticas de
armazenagem;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS — PROGEPE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Pro-Reitor de Gestio de Pessoas — PROGEPE.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas compete: planejar, superintender, coordenar, fomentar as politicas
de gestdo de pessoas visando o alcance das metas e ao cumprimento da misséo institucional, por meio
de servidores capacitados e motivados, bem como normatizar e organizar processos de administracéo de
pessoas, visando a valorizacdo e ao aumento da competéncia de seus servidores, necessarios ao pleno
desenvolvimento das atividades académicas, de ensino, pesquisa e extensao.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Estatuto Art.22.1V

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Garantir e buscar as condi¢des para assegurar as acdes decorrentes dos principios e diretrizes previstas
no Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE e dos Docentes aprovado pelo Governo
Federal;

= Assegurar, nas acdes de desenvolvimento dos servidores: o dimensionamento das necessidades
institucionais de pessoal, com definicdo de modelos de alocacdo de vagas que contemplem a realidade
da instituicdo; o Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento; e o Programa de Avaliacdo de
Desempenho e a Administracdo de pessoal como uma atividade para acompanhar os direitos e deveres
do servidor;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Comisséo Interna de Superviséo - CIS

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas — PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Comissdo Interna de Supervisdo — CIS, criada por meio da Lei 11.091 de 12 de janeiro de 2005, tem
por finalidade acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a implantagdo do Plano de Carreira dos Cargos
Técnicos Administrativos em Educacdo no IFPR, propondo a Comissdo Nacional de Supervisao as
alteracOes necessarias para o aprimoramento do Plano de Carreira.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Acompanhar a implantacdo do plano de carreira dos cargos técnico-administrativos em todas as suas
etapas no IFPR,;

= Orientar a area de gestdo de pessoas do IFPR, bem com os servidores, em aspectos relacionados ao
PCCTAE;

= Fiscalizar e avaliar a implementacdo do plano de carreira no ambito do IFPR;

= Propor a comissao nacional de supervisdo as altera¢cdes necessarias para o aprimoramento do plano;

= Apresentar propostas e fiscalizar a elaboracédo e a execucdo do plano de desenvolvimento de pessoal do
IFPR em seus programas de capacitacdo, de qualificacdo, de avaliagdo de desempenho e de
dimensionamento das necessidades de pessoal e modelo de alocacdo de vagas;

= Avaliar, anualmente, as propostas de lotagdo do IFPR, conforme o inciso Il do art 1.22 da lei n® 11.091
de 12 de janeiro de 2005;

= Acompanhar o processo de identificacdo dos ambientes organizacionais da ife proposto pela area de
pessoas, bem como 0s cargos que os integram;

= Examinar os casos omissos referentes ao plano de carreira e encaminha-los a comissao nacional de
supervisao.
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DENOMINACAO

Nucleo de Atencdo a Saude do Servidor - SIASS

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas — PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) do Ndcleo de atencdo a Saude do Servidor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Contribui com a gestdo de pessoas, desenvolvendo acgdes relacionadas a salde de acordo com 0s
principios e diretrizes da Politica de atencdo a salde e seguranca do trabalho dos servidores publicos
federais.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Acompanhar atividades que contribuam para o conhecimento do quadro epidemiolégico do perfil
integral da saude laboral dos servidores atendidos por esta coordenac&o;

= Obter, controlar, gerenciar e manter indicadores de vulnerabilidade de salde ocupacional;

= Analisar e monitorar as condi¢cdes ambientais e individuais de vigilancia e seguranca no trabalho;

= Promover a atencdo primaria no campo biopsicossocial as necessidades de atendimento apresentadas
pelos servidores integrantes do publico-alvo;

= Proporcionar o atendimento pericial oficial, de vigilancia e promocdo de salde, e de a¢Ges preventivas
conforme orientagdes de politica governamental especifica;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

Comissao Permanente de Pessoal Docente - CPPD

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Comissdo Permanente do Pessoal Docente (CPPD), composta por uma Comissdo Central e
Subcomissfes em cada campi e na Reitoria, € uma instancia de assessoramento a Administracdo Superior
do Instituto Federal do Parana, para formulacdo e acompanhamento da execucao da politica de Pessoal
Docente, no que diz respeito a: dimensionamento da alocagdo de vagas docentes nos campi, contratacdo
e admissdo de professores efetivos e substitutos, alteracdo de regime de trabalho docente, avaliacdo de
desempenho para fins de progressdo e promocdo funcional, afastamento de docentes para
aperfeicoamento, especializacdo, mestrado, doutorado ou pés-doutorado e liberacdo de professores para
programas de cooperacdo com outras institui¢cbes universitarias ou nao.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;
A CPPD Central compete:

= Emitir parecer sobre a politica de pessoal docente, sempre que solicitado pelos Orgdos Colegiados
Superiores ou pela Reitoria do IFPR, levando em consideragdo as informacgdes das Subcomissfes
Permanentes de Pessoal Docente, no que diz respeito aos assuntos de sua competéncia;

= Atuar nos assuntos relativos aos encaminhamentos da avaliagdo do Reconhecimento de Saberes e
Competéncias (RSC), no que couber;

= Desenvolver estudos e analises, sempre que solicitado pelos Orgdos Colegiados Superiores ou pela
Reitoria do IFPR, que permitam fornecer subsidios para a fixacao, o aperfeicoamento e a modificacédo
da politica docente e de seus instrumentos de acompanhamento e execugao;

= Atuar em consonancia com as normas e regulamentos legais vigentes;

= Atuar como instancia recursal aos pareceres das Subcomissdes Permanentes de Pessoal Docente;
As Subcomissdes Permanentes de Pessoal Docente compete:

= Atuar em consonancia com as diretrizes da Comisséo Central;

= Apreciar e dar parecer, no tocante ao corpo docente dos campi que a compde, sobre: alteracdo de regime
de trabalho docente; avaliagdo de desempenho para fins de progressdo e promocdo funcional,
retribuicdo salarial por titulagdo, afastamentos para aperfeicoamento, especializagdo, mestrado,
doutorado e pds-doutorado; horario especial a docentes estudantes e a docentes que estejam cursando
programas especiais de formacéo; liberacdo de docentes para programas de cooperagdo com outras
instituicoes;

= Atuar nos assuntos relativos aos encaminhamentos da avaliagdo do Reconhecimento de Saberes e
Competéncias (RSC), no que couber.
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DENOMINACAO

Grupo de Trabalho de Gestéo de Pessoas - GT Pessoas

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas — PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Todas as unidades de gestdo de pessoas dos Campi.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O GT-Pessoas, constitui-se num canal de dialogo, escuta e trocas de experiéncias entre os participantes
com a PROGEPE, onde deve ser estimulada a cooperacdo, a melhoria dos processos de gestéo de pessoas
e a integracdo entre os participantes com o objetivo de promover a efetiva desconcentracdo das atividades
de gestéo de pessoas com agilidade e aprimoramento dos processos de trabalho.

COMPETENCIAS:

= Cumprir, orientar e acompanhar as normas e procedimentos institucionais no &mbito de sua atuacao;

= Contribuir no desenvolvimento de politicas institucionais por meio de propostas de melhorias;

= Fomentar junto aos gestores da Unidade as necessidades de capacitagdo e encaminhar/acompanhar
junto a PROGEPE;

= Receber 0s novos servidores e facilitar sua ambientacéo;

= Proceder ao registro da homologacao de férias no Sistema de Gestdo de Pessoas dos servidores, apds a
aprovacao do dirigente maximo da unidade e chefias imediatas;

= Manter controle de Editais de PSS — Processos Seletivos Simplificados e de candidatos aprovados com
0s respectivos processos arquivados em local adequado e disponivel para a PROGEPE e érgdos de
controle;

= Receber, conferir e protocolar requerimentos e solicitacbes dos servidores, em conformidade com as
orientac@es, formularios e fluxos existentes;

= Atuar em corresponsabilidade com a PROGEPE, nas seguintes acdes:

= Auxiliar os servidores no acesso junto ao Sistema de Gestdo de Pessoas;

= Lancamento de adicional noturno no Sistema de Gestdo de Pessoas;

= Prestar informacdes da area de gestdo de pessoas

= Atentar-se aos encaminhamentos e prazos referentes aos procedimentos de Estagio Probatorio e de
Avaliacdo dos Servidores;

= Encaminhar de acordo com as normas os atestados médicos;

= Receber e encaminhar ocorréncias a respeito dos servidores, tais como: faltas, licengas, afastamentos e
outros;

= [nstruir processos de nomeacao e execucao dos procedimentos até a posse e exercicio dos Servidores;

= Acompanhar e controlar o quadro de referéncia dos técnicos administrativos e banco equivalente de
professores;

= Realizar Abertura e instrucdo do processo de contratacdo de estagiérios para atuar na Unidade;

= Interagir com a Direcdo Geral na busca de solucgdes para o gerenciamento nas questdes de pessoal;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administracéo.
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DENOMINACAO

Secdo Financeira de Apoio a Gestdo de Pessoas — SF/PROGEPE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Gestiao de Pessoas — PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secédo Financeira de Apoio a Gestao de Pessoas .

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pelas execucdes e controles administrativos, orcamentarios e financeiros atribuidos as
unidades com o objetivo de atingir as metas previstas no planejamento institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir, orientar e acompanhar as normas e procedimentos institucionais no &mbito de sua atuacao;

= Abrir e instruir processos e documentos eletrénicos para aquisicdo de bens materiais e servicos;

= Solicitar disponibilidade e alocacdo orgamentarias;

= Solicitar registros, reforcos ou anulacdo de empenhos de despesas;

= Encaminhar notas fiscais para liquidacdo e pagamento;

= Solicitar a inscricdo de saldos de empenhos em restos a pagar;

= Emitir relatérios de execucdo orcamentaria e financeira;

= Acompanhar tramite de processos e documentos eletronicos;

= Realizar as atividades atribuidas aos perfis Solicitante e Representante Administrativo do SCDP;

» Encaminhar as demandas da sua unidade referente a aquisicdo de bens materiais e servigos seguindo
as orientagdes e prazos;

= Participar do Planejamento Orcamentario da unidade, auxiliando nas informacGes financeiras,
seguindo orientagdes, procedimentos e prazos;

= Fornecer informacgdes, quando solicitado, para o Boletim Interno;

= Gerir arquivos de sua secdo;

= Controlar o orcamento da Unidade com a correspondente prestacdo de contas;

= Analisar as solicitacdes dos Campi para o pagamento da gratificacdo de curso e concurso — GECC para
os servidores que participarem em concurso publico na qualidade de componentes de Bancas
Julgadoras ou Colaboradores na logistica;

= Analisar e propor o pagamento da Gratificacdo de curso e concurso — GECC para os servidores que
atuarem como instrutores de capacitacdo no Programa de Desenvolvimento dos Servidores do IFPR;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da administragéo.
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DENOMINACAO

Secdo de Atendimento ao Servidor - SAS

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Gestiao de Pessoas — PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secéo de Atendimento ao Servidor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E unidade responsavel pelo fornecimento das informacdes acerca dos direitos e deveres dos servidores
docentes e técnico-administrativos do IFPR. Criada para concentrar a prestagao de servigos por 12 (doze)
horas ininterruptos da area de gestdo de pessoas, ao servidor do IFPR, que busca esclarecimentos
relacionados aos seus direitos, garantindo o acesso as informagfes com qualidade e eficiéncia.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Orientar servidores acerca de assuntos ligados a vida funcional (informacGes sobre duvidas de
pagamento, licencas, afastamentos, progressées e beneficios sociais).

= Consultar o Sistema SIAPE para dirimir duvidas sobre dados funcionais e financeiros dos servidores.

= Orientar os diversos setores do IFPR e os servidores sobre a legislagdo de pessoal vigente, na forma
presencial, eletronica ou telefonica.

= Atualizar da versdo on line do Manual de Normas e Procedimentos de Pessoal.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Capacitacdo - DCA

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas — PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Capacitacéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Esta Diretoria tem o objetivo primordial de contribuir para o desenvolvimento dos servidores, por meio
da participacdo em acbes de ensino-aprendizagem visando ao desenvolvimento de competéncias, a
melhoria dos processos de trabalho e a criacdo de uma cultura de educacgdo continuada.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Planejar, ofertar, operacionalizar acGes de capacitacdo interna e externa aos servidores do IFPR
orientadas ao desenvolvimento e aprimoramento das competéncias, visando a concretiza¢do da missdo
institucional;

= Analisar demandas de capacitacdo de areas especificas, contribuindo para o estabelecimento de
parcerias entre as unidades do IFPR;

= Avaliar as principais a¢fes de capacitacdo ofertadas, de modo a aperfeigoa-las continuamente;

= Propor e operacionalizar convénios e termos de cooperacdo, relativos a a¢bes de capacitacdo com
escolas de governo (ESAF, ENAP e outras);

= Coordenar o Programa de Desenvolvimento dos Servidores do IFPR;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Qualificacdo e Aperfeicoamento - CQA

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Capacitacdo / PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Qualificacao e Aperfeicoamento.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A coordenadoria de Qualificacdo e Aperfeicoamento é responsavel pela coordenagdo, acompanhamento
e execucdo do Programa de Capacitacéo e Aperfeicoamento, do Plano de Capacitacéo e de formacdo de
Servidores do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar a operacionalizacao das acOes de capacitacdo interna e externa aos servidores do IFPR;

= Analisar as demandas de capacitacdo de areas especificas contribuindo para o estabelecimento de
parcerias entre as unidades do IFPR;

= Planejar, coordenar, executar e avaliar as principais acGes de capacitacdo ofertadas, de modo a
aperfeicoa-las continuamente;

= Coordenar a operacionalizagdo dos convénios e acordos de cooperacdo, relativos a acgdes de
capacitacdo com escolas de governo (ESAF, ENAP e outras);

= Coordenar o Programa de Desenvolvimento dos Servidores do IFPR;

= Elaborar editais, pareceres e outros documentos inerentes a qualificacdo e aperfeicoamento dos
servidores do IFPR;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

Secdo de Qualificagdo e Aperfeicoamento - SQA

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Coordenadoria de qualificacdo e Aperfeicoamento / DCA / PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secéo de Qualificacdo e Aperfeicoamento.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A secdo de Qualificacdo e Aperfeicoamento é responsavel pelo acompanhamento e execuc¢do do
Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento, do Plano de Capacitacdo e de formacéo de
Servidores.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Auxiliar na operacionalizacdo das a¢des de capacitagdo interna e externa aos servidores do IFPR;

= Auxiliar na andlise das demandas de capacitacdo de areas especificas, contribuindo para o
estabelecimento de parcerias entre as unidades do IFPR;

= Auxiliar na avaliacdo das principais acOes de capacitacdo ofertadas, de modo a aperfeicoa-las
continuamente;

= Auxiliar a operacionalizacdo dos convénios e termos de cooperacdo, relativos a acdes de capacitacao
com escolas de governo (ESAF, ENAP e outras);

= Auxiliar na coordenar o Programa de Desenvolvimento dos Servidores do IFPR;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DIDEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas — PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Desenvolvimento de Pessoas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pelo planejamento, organizacdo, coordenacdo e acompanhamento dos procedimentos que
envolvem recrutamento, selecdo, ingresso, lotagdo, movimentagcdo, capacitagdo, qualificagéo,
desenvolvimento e avaliacao.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Gerenciar, supervisionar e coordenar os trabalhos relativos as coordenadorias vinculadas a esta
Diretoria;

= Propor previsdo orcamentaria no que diz respeito a folha de pessoal,

= Subsidiar a prestacdo de contas aos 6rgaos competentes;

= Fazer cumprir as politicas institucionais voltadas para a gestao de pessoas;

= Propor e direcionar agdes de forma articulada com as coordenadorias da area com a finalidade de
contribuir para alcangar os objetivos estratégicos da instituicao;

= Propor, acompanhar e avaliar as politicas de desenvolvimento dos servidores do IFPR;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Secéo de Avaliagéo - SAV

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas / PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secéo de Avaliacéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A secdo de avaliacdo é responsavel pelo acompanhamento e controle das avaliacfes de estagio probatorio
e avaliacdo de desempenho dos servidores.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Realizar a instrucdo, analise e controle dos processos de avaliacdo de estagio probatério;

= Realizar a instrucdo, analise e controle dos processos de avaliacdo por mérito profissional dos
servidores técnico-administrativos;

= Realizar a instrucdo, analise e controle dos processos de avaliacdo por desempenho académico dos
docentes;

= Realizar levantamento e encaminhamentos das demandas decorrentes das avaliagdes;

= Realizar Instrucdes e analises de processos de Progressao por Capacitacao, retribuicdo por Titulacéo;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Recrutamento e Selegéo - CRS

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DIDEP / PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Recrutamento e Selecéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Coordenadoria de Recrutamento e Selecdo é responsavel pela coordenagdo dos procedimentos de
selecdo e ingresso dos servidores efetivos, professores substitutos e temporarios.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Elaborar, acompanhar, publicar e controlar os editais de abertura, homologacdo e prorrogacéo de
concursos publicos;

= Realizar a analise da composicao da comissdo julgadora dos concursos publicos para docentes;

= Alimentar e controlar as informacdes dos editais com dados do concurso publico, processo seletivo
simplificado e candidatos aprovados;

= Manter atualizadas as informac@es relativas aos concursos em vigéncia e atualizacdo dos mesmos da
pagina do IFPR;

= Realizar andlise e instrucdo dos processos de nomeacdo e execucao dos procedimentos até a posse;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fung¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Movimentacéo, Lotacdo e Controle de Cargos - CMLC

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas — DIDEP / PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Movimentacéo, Lotacdo e Controle de Cargos.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Coordena os procedimentos de lotacdo, movimentagdo, em todas as suas modalidades, de servidores do
quadro de pessoal do IFPR e advindos de outras instituicoes.

Acompanha acBes de dimensionamento em conjunto com as areas correlatas e realiza o controle do
Banco de Professor Equivalente e Quadro de referéncia de Técnicos Administrativos

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Emitir pareceres técnicos sobre os institutos da remocdo, redistribuicdo, cooperacdo técnica e
cooperacdo docente no ambito do IFPR, acompanhamento de coOnjuge, cessdo, requisi¢do e
reintegracéo;

= Realizar Instrugdo e encaminhamentos processuais e controles de vigéncias de prazos e conclusdes de
procedimentos;

= Realizar a Coordenacdo dos Editais de Remocao e Redistribuicéo;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administragéo.

=Realizar o registro no Banco de Professor Equivalente e Quadro de referéncia de Técnicos
Administrativos da movimentagédo dos servidores;

= Realizar o controle e destinacdo de cddigos de vagas livres e ocupados;

= Realizar a Coordenacgéo e acompanhamento da gestdo do Banco de Professor Equivalente e Quadro de
Referéncia de Técnicos Administrativos;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fung¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Aposentadoria e Pensdo - CAP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas / PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Aposentadoria e Pensao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Coordenacéo responsavel pelos processos de aposentadoria e pensdes civis e alimenticias.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Realizar a averbacédo de tempo de Contribuigdo dos Servidores;

= Realizar o cadastramento de Aposentadorias no SIAPE e SISAC;

= Realizar a concesséo de Licenga Prémio;

= Realizar a contagem de Tempo de Servico e contribuicdo previdenciéria;

= Realizar correcdes e inclusdes de Provimentos de Cargos;

= Emitir Certidao de Tempo de Contribuico;

= Enviar as pastas funcionais de servidores redistribuidos para outros 6rgaos;

= Realizar a inclusdo / alteracéo e exclusdo de Pensdo Alimenticia;

= Incluséo / Alteracdo e Exclusao de Penséo Civil;

= Inclusdo de Abono de Permanéncia;

= Simulagdes de Aposentadoria;

= Informar as admissdes e desligamentos a CGU,;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fung¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Administragdo de Pessoas — DIAP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas — PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Administracdo de Pessoas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Diretoria de Administracdo de Pessoas é a unidade responsavel pelo planejamento, superintendéncia,
coordenacdo e execucdo das atividades de registros funcionais, contratos, cargos e empregos, legislagdo
e normatizacdo e folha de pagamento, no ambito do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Gerenciar, supervisionar e coordenar os trabalhos relativos das Coordenadorias vinculadas a esta
Diretoria;

= Propor previsdo orcamentaria no que diz respeito a folha de pessoal,

= Subsidiar a prestacdo de contas aos 6rgaos competentes;

= Fazer cumprir as Politicas institucionais voltadas para a Gestdo de pessoas;

= Propor e direcionar agdes de forma articulada com as coordenadorias da &rea com a finalidade de
contribuir para alcangar os objetivos estratégicos da instituicao;

= Emitir os Crachés e Identidades Funcionais;

= Coordenar a organizacao e preservacdo do arquivo individual dos servidores;

= Fazer o encaminhamento de servidores para realizacdo de pericias médicas;

= Emitir relatérios gerenciais através dos sistemas existentes;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Folha de Pagamento e Controle de Fungbes - CFPCF

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Administracdo de Pessoas — DIAP / PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Folha de Pagamento e Controle de Funcdes.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pelo gerenciamento e operacionalizacdo das informaces referentes a folha de pagamento
e pelo controle de fungdes.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Realizar analise, instrucdo de processos administrativos e implantagdo nos sistemas de gerenciamento
da folha de pagamento de todos os servidores do IFPR;

= Realizar o controle do Quadro de Servidores Ocupantes de Funcdo, das designagdes e nomeacdes, dos
calculos das retribuicdes financeiras pelo exercicio da funcdo comissionada e também pelas
substituicdes;

= Realizar o acompanhamento e operacionalizacdo do modulo de exercicios anteriores;

= Realizar Instrucdo processual referente a exoneracdo, vacancia dos servidores e desligamento no
sistema SIAPE;

= Realizar conferéncia e encaminhamento das informacdes da DIRF e RAIS;

= Realizar conferéncia por amostragem dos valores langados mensalmente na folha de pagamento e sua
respectiva homologacao e apropriacao;

= Fazer o Encaminhamento mensal do Boletim de Pessoal com as informacdes referentes as substituices
de funcéo;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Cadastro e Registro Funcional - CCRF

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Administracdo de Pessoas / PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Cadastro e Registro Funcional.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Coordenacdo responsavel por cadastrar e manter atualizado as informac6es cadastrais e funcionais dos
servidores do IFPR no SIAPE.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Realizar o gerenciamento do cadastro e implantacdo das nomeacdes de cargo efetivo;

= Realizar Registro e acompanhamento de beneficios, auxilios, licengas, afastamento e vantagens;

= Proceder a inclusdo, alteracdo e excluséo de dependentes;

= Efetuar o registro da movimentacao dos servidores no sistema SIAPE (liberacao e recebimento);

= Realizar a emisséo de declaracgdes funcionais;

= Gerenciamento e orientacdo de acesso ao SIAPENET;

= Auxiliar no célculo de pagamento de atrasados;

= Realizar o envio mensal do Boletim de Pessoal com as informac6es referentes a cadastro;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Normas e Procedimentos de Pessoal - DNPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas — PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Normas e Procedimento de Pessoal.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Caracteriza-se por atender e orientar os servidores e unidades quanto a aplicacdo da legislacdo de
pessoal.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Acompanhar as atualiza¢fes da legislacdo de pessoal, promover pesquisas, estudos relacionados a
legislacdo de recursos humanos, respectivas interpretacdes e orientacbes da Secretaria de Gestdo de
Pessoas e Relacdes de Trabalho no Servigo Publico do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdo — SEGRT/MP; do Ministério da Educacao - MEC e Tribunal de Contas — TCU;

= Orientar e dirimir as davidas dos servidores quanto a aplicacdo da legislacdo relativa a recursos
humanos, especificamente, Lei n. 8.112/90 e legislacdo correlata;

= Analisar e instruir processos administrativos, em articulacdo com os 6rgaos competentes da Advocacia-
Geral da Unido, quanto ao correto cumprimento de determinagfes judiciais relacionadas a area de
recursos humanos, de maneira a alcancar integralmente os limites objetivos e subjetivos das decisoes;

= Executar o registro das acdes judiciais nos sistemas informatizados do Ministério do Planejamento
(Mddulo de Agdes Judiciais/ SIGEPE e SIMEC), respeitando os limites da deciséo, e encaminhar aos
orgdos/unidades competentes para autorizacdo, homologacdo e confirmacdo das acGes que tenham
reflexos na folha de pagamento ou cadastro funcional;

= Subsidiar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas com informacdes técnicas e faticas necessarias a decisdo
dos casos concretos, emitindo para tanto notas técnicas, despachos e/ou pareceres quanto a legislacéo
de pessoal, de acordo com as orienta¢fes dos 6rgdos superiores como SEGRT/MP, TCU, MEC, etc;

= Atender e orientar os servidores quanto aos seus direitos e deveres;

= Auxiliar nos subsidios de informac®es solicitadas pelos 6rgdos de controle;

= Analisar processos e emitir pareceres sobre acumulo de cargos em conjunto com a comissao formada
para tal finalidade;

= Desenvolver a¢des destinadas a revisdo e consolidacao da legislacdo de recursos humanos em ambito
interno;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 79




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Secdo de Andlise Processual - SAP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Normas e Procedimentos de Pessoal / PROGEPE.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Analise Processual.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo recebimento, analise e distribuicio dos processos da Pro- Reitoria de
Gestéo de Pessoas.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Auxiliar e acompanhar o cumprimento as normas e procedimentos institucionais;

= Auxiliar no acompanhamento as atualizacGes da legislacdo de pessoal;

= Auxiliar na anlise e instrucdo de processos quanto a aplicacéo da legislacao de pessoal;

= Auxiliar na instrucdo dos processos para cumprimento de decisdes judiciais relacionados a area de
pessoal, registro no SICAJ e encaminhamento aos 6rgdos competentes;

= Apoiar e subsidiar a prestacdo de Informacdes solicitadas pelos érgdos de controle;

= Apoiar a comissdo de acumulo de cargos na analise e parecer dos processos;

= Auxiliar a elaboracéo das orientacdes gerais aos servidores e demais Unidades sobre a legislacdo de
pessoal,

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administragéo.
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DENOMINACAO

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL —
PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINAC;AO
Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Pro-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional — PROPLAN.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Promover, acompanhar, consolidar e supervisionar as politicas de planejamento estratégico, tatico e
operacional da instituicdo visando ao desenvolvimento institucional; elaborar a proposta orcamentaria
anual do IFPR e propor mecanismos organizacionais de gestdo orcamentaria e financeira, fomentando o
desenvolvimento das atividades administrativas, académicas, de ensino, pesquisa e extensdo, bem como
consolidar as informacGes gerenciais e estatisticas, elaborando anualmente o relatério de gestdo e a
prestacdo de contas institucional.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Regimento Art. 55.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenagéo, execucdo e controle relacionados ao desenvolvimento, aquisicdo e manutengdo de
sistemas de informacdo para a reitoria e campi do IFPR;

= Coordenar, elaborar e acompanhar o planejamento orcamentario, tatico e operacional da instituicdo, em
consonancia com o planejamento estratégico e com as politicas voltadas para o desenvolvimento
institucional;

= Fomentar a exceléncia do gasto publico no desenvolvimento das atividades administrativas,
académicas, de ensino, pesquisa e extenséo;

= Coordenar as informacdes gerenciais e estatisticas da consolidacdo e divulgacdo dos indicadores de
gestao;

= Prestar contas anual apresentada aos 6rgaos de controle externo, do controle da insercdo de dados nos
sistemas de informagdes vinculados ao MEC, do controle dos processos de regulamentacéo do IFPR;

= Validar e consolidar a base de dados e informacdes, articulando os diferentes setores institucionais;

= Coordenar, elaborar, acompanhar o Plano de Desenvolvimento Institucional, Planejamento Estratégico
e de politicas voltadas para o desenvolvimento institucional;

= Acompanhar procedimentos de gestdo, tais como Manual de Competéncias e Mapeamento de
Processos, atuando como facilitador para o alcance dos objetivos institucionais;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcao ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Comisséo Propria de Avaliagdo - CPA

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional — PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

http://info.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/Portaria-507-de-19-out-2012-CPA.pdf
http://info.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/RequlamentoCPA2010.pdf

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A CPA (Comissdo Prépria de Avaliacdo) é responsavel pela implantacdo e pelo desenvolvimento de
processos de avaliacdo institucional, assim como pela disponibilizacdo das informagdes. Os instrumentos
de avaliagdo (questionarios, pesquisas ou outras ferramentas) a serem desenvolvidas pela CPA servirdo
para 0 planejamento educacional e apontardo as areas e setores que precisam de melhorias. (Definido
pelo Regimento Interno).

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
= Apreciar:
a) o cumprimento dos principios, finalidades e objetivos institucionais;
b) a misséo e o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);
c) as politicas de ensino, pesquisa, pos-graduacao e extensao;
d) a responsabilidade social da Instituicéo;
e) a infraestrutura fisica, em especial a do ensino, pesquisa, pds-graduacao, extensao e biblioteca;
f) a comunicacgdo com a sociedade;
g) a organizacao e gestdo da instituicéo;
h) o planejamento e avaliacdo, especialmente os processos, resultados e eficacia da auto-avaliagdo
institucional;
i) as politicas de atendimento aos estudantes.
= Analisar as avaliacdes dos diferentes segmentos do IFPR, no &mbito da sua competéncia;
= Desenvolver estudos e andlises, visando ao fornecimento de subsidios para fixacao, aperfeicoamento
e modificacdo da politica da Avaliacdo Institucional;
= Propor projetos, programas e a¢des que proporcionem a melhoria do processo avaliativo institucional;
= Participar de todas as atividades relativas a eventos promovidos pelo Conselho Nacional de Educacgéo
Superior (CONAES), sempre que convidada ou convocada; e colaborar com o0s 0rgaos proprios do
IFPR no planejamento dos programas de avalia¢do Institucional.
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DENOMINACAO

Comissao Plano Diretor - CPDIR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional — PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente (a).

FUNDAMENTACAO LEGAL:

http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2016/01/1686-COMISS%C3%830-PERMANENTE-
DO-PLANO-DIRETOR-DO-IFPR.pdf

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E responsavel pela elaboragdo de propostas, diretrizes e orientagdes, com o intuito de criar ¢ manter
espacos, estruturados e coerentes, propiciando o convivio ¢ a intera¢do, onde as atividades académicas
¢ administrativas possam ser realizadas de forma eficiente, eficaz e inovadora.

COMPETENCIAS:

= | evantar e avaliar as demandas existentes, atuais ou projetadas, das atividades e ensino, pesquisa,
extensdo e administrativas de todas as unidades do Instituto Federal do Parana;

= Definir diretrizes de utilizacdo das diversas area e estruturas, existentes ou planejadas, de forma a
garantir a ocupacdo de maneira ordenada e equilibrada;

= Avaliar novas areas e definir critérios para a utilizacdo do espaco disponivel, preservando o equilibrio
ambiental;

= Propor orientac@es visando o adequado ordenamento, respeitando o planejamento médio e longo prazo;

= Avaliar novos projetos de forma a garantir condicdes ideais de utilizacdo, de acordo com a finalidade
proposta para 0 novo empreendimento;

= Aprovar a criacao de novos espacos ou reutilizacdo dos espagos existentes;

= Reforcar iniciativas de utilizacdo sustentavel das areas disponiveis;

= Propor a criacdo de areas de uso publico, fomentando o desenvolvimento cultural e a interacdo com a
sociedade;

= Promover debates para a elaboracdo do Plano Diretor, voltados ao desenvolvimento sustentavel da
infraestrutura e da ocupacéo de acordo com as necessidades locais;

= Atender outras demandas solicitadas pelo Reitor ou Conselho Superior relacionadas a utiliza¢do da
infraestrutura do Instituto Federal do Parana.
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DENOMINACAO
Secdo Administrativa e Financeira — SAF

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional — PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe da Se¢do Administrativa e Financeira.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pelas execucdes e controles administrativos, or¢camentarios e financeiros atribuido a
unidade com o objetivo de atingir as metas previstas no planejamento institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Dar suporte administrativo a sua unidade, bem como apoio consultivo e operacional as demais
unidades;

= Abrir e instruir processos ¢ documentos eletronicos para aquisicdo de bens materiais € servigos;

= Solicitar disponibilidade e aloca¢do orgamentarias;

= Solicitar registros, reforcos ou anulagdo de empenhos de despesas;

= Encaminhar notas fiscais para liquidagao ¢ pagamento;

= Solicitar a inscrigdo de saldos de empenhos em restos a pagar;

= Emitir relatorios de execucdo or¢amentaria e financeira;

= Acompanhar trdmite de processos e documentos eletronicos;

= Realizar as atividades atribuidas aos perfis Solicitante € Representante Administrativo do SCDP;

= Encaminhar as demandas da sua unidade referente a aquisicdo de bens materiais e servigos seguindo
as orientacdes e prazos;

= Participar do Planejamento Or¢amentario da unidade, auxiliando nas informacgdes financeiras,
seguindo orientacdes, procedimentos e prazos;

= Fornecer informagdes, quando solicitado, para o Boletim Interno;

= Gerir arquivos de sua secao;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual,
mas de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Centro de Linguas - CELIF

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional — PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) do Centro de Linguas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Coordenar as agoes de ensino, pesquisa, extensao e inovacao na area de linguas, para as comunidades
interna ¢ externa, com vistas a inclusao social, a diversidade cultural e a interculturalidade.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Fomentar o ensino de linguas no ambito do IFPR para a comunidade interna e externa;

= Oportunizar a comunidade interna do IFPR a aprendizagem de linguas que possibilitem a mobilidade
académica e a cooperacdo internacional de forma a estabelecer e desenvolver as relacbes
internacionais;

= Fomentar o ensino da Lingua Portuguesa e da cultura brasileira para estrangeiros;

= Realizar pesquisas para a melhoria das atividades e do ensino de linguas;

= Ofertar cursos de Braile e Libras;

= Capacitar discentes e servidores do IFPR para a realizacdo de testes de proficiéncia de linguas
estrangeiras;

= Formar em idiomas considerando a producdo de conhecimento, a circulacdo do conhecimento e
propriedade intelectual

= Desenvolver e aplicar exames de proficiéncia em linguas estrangeiras;

= Ofertar cursos de linguas para a comunidade interna e externa do IFPR, possibilitando o
desenvolvimento de competéncias comunicativas;

= Ofertar seus cursos em niveis basico, intermediario e avancado ou apenas em um ou dois desses
niveis dependendo das necessidades e do contexto local, e nas modalidades de ensino presencial e a
distancia;

= Ofertar cursos para fins especificos que possibilitem aos seus egressos realizar demandas de acordo
com o contexto no qual estejam inseridos, tais como: preparatdrio para exames de proficiéncia em
Linguas, leitura instrumental, formacdo continuada de professores de linguas estrangeiras, entre
outros;

= Elaborar edital para a selecdo de candidatos aos cursos de idiomas;

= Elaborar Plano Anual de Trabalho;

= Buscar o credenciamento, junto ao INEP, para ser Posto Aplicador do Exame Celpe-Bras,
Certificacdo de Proficiéncia em Lingua Portuguesa para Estrangeiros;

= Aplicar exames e/ou encaminhar as comunidades interna e externa para realizacdo de exames de
proficiéncia;

= Organizar, aplicar e certificar exames de suficiéncia em Linguas para Cursos de Pds-Graduagédo
(Mestrado e Doutorado) no Brasil;

= Estabelecer parcerias interinstitucionais para o fortalecimento do CELIF de Linguas;

= Emitir certificados para cada nivel dos cursos de idiomas ofertados no CELIF de Linguas.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual,
mas de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Planejamento e Controle Orgamentario — DPCO

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional — PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Planejamento e Controle Or¢camentario — DPCO.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Diretoria de Planejamento e Controle Orcamentario é a unidade responsavel pela coordenacao,
elaboracdo, acompanhamento e controle do planejamento orcamentario da instituicdo, em consonancia
com o planejamento estratégico e com as politicas voltadas para o desenvolvimento institucional, bem
como, fomentar a exceléncia do gasto publico no desenvolvimento das atividades administrativas,
académicas, de ensino, pesquisa e extensao.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar o Planejamento Orcamentario Institucional, anualmente;

= Coordenar a formacdo da Proposta Orgamentéria Institucional, anualmente;

= Auxiliar no processo de desdobramento do Planejamento Estratégico;

= Elaborar o Plano de Gestdo Orcamentaria anual do IFPR;

= Coordenar, acompanhar e controlar os Termos de Execucdo Descentralizada, para obtencdo ou envio
de recursos orcamentarios, bem como acompanhar a execucao e a prestacdo de contas pela unidade
demandante.

= Realizar o recebimento, distribuicdo e controle dos Créditos Orcamentarios do IFPR previstos na LOA
anual;

= Acompanhar a execucdo das acdes orcamentérias do IFPR bem como gerenciar as limitacGes e/ou
contingenciamentos recebidos;

= Definicdo, criacdo e acompanhamento dos Planos Internos do IFPR;

= Zelar pelo cumprimento das metas definidas nos planos institucionais;

= Propor alternativas organizacionais visando ao constante aperfeicoamento da gest&o;

= Elaborar relatdrios gerenciais para subsidiar as tomadas de decisdo da Gestdo (Pro-Reitor).

= Representar a Pro-Reitoria em eventos especificos de sua area de competéncia, por delegacdo do Pro-
reitor;

= Promover o compartilhamento de experiéncias entre os gestores da Reitoria e dos Campi do IFPR;

= Executar outras funcOes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou Ihe tenham sido provisoriamente
atribuidas pelo Pro-Reitor;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Controle e Acompanhamento Orgamentério - CCAO

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Planejamento e Controle Orcamentario — DPCO / PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Controle e Acompanhamento Orcamentario.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Coordenadoria de de Controle e Acompanhamento Orgamentario é caracterizada por ser a responsavel
no auxilio do Processo de Planejamento Or¢amentério nos niveis Tatico e Operacional, desenvolvendo
instrumentos e ferramentas de Gestdo que promovam a eficiéncia administrativa do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Auxiliar na conducéo do Processo de Planejamento Orcamentario do IFPR;

= Dar suporte para a formacdo da Proposta Orcamentaria Institucional (Quadro de Detalhamento da
Despesa);

= Auxiliar na elaboragdo do Plano de Distribuicdo Orcamentéaria do IFPR, anualmente;

= Buscar a eficiéncia do gasto publico, bem como a distribuicédo refinada do or¢camento;

= Acompanhar a vinculacdo estratégica das a¢des administrativas das unidades;

= Acompanhar as alteracGes orcamentarias necessarias ao desenvolvimento e execucdo do Plano de
Distribui¢cdo Orcamentéria;

= Elaborar relatdrios gerenciais para auxiliar a alta gestdo do IFPR na tomada de decisdes;

= Executar outras funcgdes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou Ihe tenham sido provisoriamente
atribuidas pelo Diretor de Planejamento;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Informagdes e Pesquisa Institucional — DIPI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Informac6es e Pesquisa Institucional.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Diretoria de Informagdes e Pesquisa Institucional € a unidade responsavel pela coordenacdo das
informacdes gerenciais e estatisticas, da consolidacdo e divulgacdo dos indicadores de gestdo, da
prestacdo de contas anual apresentada aos érgdos de controle externo, do controle da inser¢do de dados
nos sistemas de informacdo vinculados ao MEC, do controle dos processos de regulamentacdo dos cursos
superiores do IFPR, bem como valida e consolida a base de dados e informacges, articulando os
diferentes setores institucionais.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Monitorar o Sistema de Regulacédo do Ensino Superior (e-MEC);

= Protocolar, acompanhar e responder os processos no Sistema de Regulagdo do Ensino Superior (e-
MEC), referentes a autorizacdo, reconhecimento e renovacdo de reconhecimento dos cursos de
graduacdo, credenciamento, recredenciamento e aditamentos da instituicdo, obedecendo a legislacédo e
prazos estipulados pelo MEC, sob a orientacdo dos 6rgédos envolvidos, dando ciéncia do andamento
dos processos aos mesmos;

= Coordenar as orientacdes aos secretarios académicos e coordenadores de curso quanto a insercao de
informacdes nos sistemas do governo, tais como Censo da Educacdo Superior, EDUCACENSO e
SISTEC, objetivando a verificacdo, validacdo e consolidacdo da base de dados e informacoes;

= Dar publicidade aos relatérios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob sua responsabilidade,
com o objetivo de sinalizar e/ou propor a gestdo para que ocorram acdes efetivas referentes ao
planejamento e também quanto a tomada de decisdes;

= Compartilhar tarefas de levantamento e analise de indicadores sob sua responsabilidade, atuando como
multiplicador de treinamentos/capacitacdo recebidos para este fim;

= Exercer interlocucdo permanente com as instancias da instituicdo no sentido de coletar e sistematizar
os dados a serem informados a 6rgdos do governo, prestando assisténcia, orientacdo e apoio técnico
aos Orgaos responsaveis pelas informacdes;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Estatisticas e Indicadores - CEI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Informaces e Pesquisa Institucional / PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Estatisticas e Indicadores.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Coordenadoria de Estatisticas e Indicadores € responsavel pelo levantamento de informacgoes
estatisticas a partir dos sistemas sob sua coordenagdo e da consolidacdo de documentos e relatorios,
referentes a prestacdo de contas da gestdo do IFPR, visando dar publicidade a elas em toda comunidade
académica e a 6rgdos do governo.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Elaborar comunicacdo referente a cronogramas e orientagdes a respeito dos sistemas e fluxos que
coordena;

= Solicitar junto aos Campi e Pr6 Reitorias as informacfes necessarias ao preenchimento de dados nos
sistemas e relatdrios sob sua coordenacéo;

= Extrair, consolidar e gerar relatorios mensalmente referentes ao quantitativo de alunos e cursos tendo
como fonte o sistema de informagdes oficial do Ministério da Educacéo;

= Acompanhar as informac@es inseridas pelos Campi o sistema de informacdes oficial do Ministério da
Educacao;

= Manter planilhas atualizadas para divulgacéo de informacdes estatisticas;

= Manter planilhas atualizadas para divulgacdo dos indicadores previstos nas metas estipuladas e
acordadas com o Governo Federal (por Campi);

= Coordenar e consolidar o Relatorio de Prestacdo de Contas, conforme orientaces da Portaria do TCU;

= Responder dividas e realizar orientacdes aos Campi e Pro-Reitorias sobre 0s assuntos pertinentes a sua
coordenacao;

= Dar publicidade aos relatorios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob sua responsabilidade, com
0 objetivo de sinalizar e/ou propor a Administracdo acOes efetivas referentes ao planejamento e a
tomada de decisoes;

= Manter o Portal de Informacgdes INFO atualizado;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Desenvolvimento Institucional — DDI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional — PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Desenvolvimento Institucional.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsével pela coordenacdo, elaboragio, acompanhamento do Plano de Desenvolvimento
Institucional, do Planejamento Estratégico e de politicas voltadas para o desenvolvimento institucional,
fomentando a interacdo de todas as areas, por meio da participacdo ativa em projetos especiais,
implantacdo de ferramentas e procedimentos de gestdo, tais como Manual de Competéncias e
Mapeamento de Processos, atuando como facilitador para o alcance dos objetivos institucionais.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenagao da elaboragao do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;

= Coordenacdo da elaboragdo do Planejamento Estratégico da Instituicao;

= Acompanhamento e suporte aos campi na construcdo do Planejamento Estratégico;

= Manual do Planejamento Estratégico da Instituicéo;

= Coordenacdo das reunides periddicas do Comité de Elaboracdo do Planejamento Estratégico do IFPR,
bem como preparar as apresentacdes, atas, e relatdrios das atividades realizadas;

= Coordenar o Mapeamento de processos das unidades da Reitoria, através da elaboracéo de fluxogramas,
atualizacdes dos fluxos de processos e procedimentos, operacionais e de sistema, internos;

= Coordenar a Elaboracdo e manter atualizado o Manual de Competéncias;

= Propor melhoria nos fluxos;

= Auxiliar os campi e Reitoria na elaboracdo e interpretacdo das descri¢es dos cargos e funcdes;

= Acompanhar atualizagdes, inclusdes e modificagdes de projetos;

= Auxiliar os usuarios do sistema de Gestdo de Projetos;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO

Escritorio de Governanga, Riscos e Controles para o0 Manual de Competéncias do IFPR.

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Desenvolvimento Institucional — DDI / PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe do Escritdério de Governanca, Riscos e Controles (EGRC).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O Escritorio de Governanca, Riscos e Controles (EGRC) é uma unidade ligada a DDI/PROPLAN, para
atuar na coordenacéo e orientacdo da Governanca, Gestdo de Riscos, Integridade e Controles Internos do
IFPR, além do mapeamento, modelagem e padronizacdo dos processos da Reitoria e dos Campi.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Prestar orientacdo técnica e acompanhar os trabalhos das unidades do IFPR com vistas a subsidiar a
atividades relacionadas a governanga, controle, risco, transparéncia e integridade da gestéo;

= Participar, a titulo de assessoramento, do Comité de Governanca, Riscos e Controle Interno do IFPR,
instituido pela Portaria IFPR n° 693, de 23 de junho de 2017,

= Acompanhar a implementacdo das recomendacbes do Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e
Controladoria-Geral da Unido - CGU e das deliberacdes do Tribunal de Contas da Unido - TCU,
relacionadas ao IFPR, e atender outras demandas provenientes dos 6rgaos de controle interno e externo
relacionadas a governanca, controle, risco, transparéncia e integridade da gestao;

= Fomentar, junto as unidades do IFPR, iniciativas e boas préaticas relacionadas ao aprimoramento nas
areas de governanca, controle, risco, transparéncia e integridade da gestdo;

= Coordenar a estruturacdo, implementacdo, execucdo e monitoramento da Gestdo de Riscos e do
Programa de Integridade do IFPR;

= Apoiar as acdes de capacitacdo nas areas de governanca, controle, risco, transparéncia e integridade da
gestao;

= Coordenar a estruturacao, implementacédo, execugdo e monitoramento do mapeamento de processos do
IFPR;

= Apoiar as acOes de capacitacdo de ferramentas de mapeamento de processos;

= Otimizar processos e apoiar sua implantacdo, promovendo a melhoria continua dos procedimentos
operacionais-padrdo do IFPR;

= Orientar as unidades do IFPR quanto ao alinhamento estratégico entre 0s processos e 0s objetivos
organizacionais;

= Dar suporte ao desenvolvimento das atividades correlatas ao Escritorio de Governanga, Riscos e
Controles e promover a melhoria continua dos procedimentos operacionais do IFPR;

= Propor e elaborar manuais, tutoriais e materiais pertinentes a sua area de atuacéo;

= Acompanhar o atendimento das providéncias demandadas aos gestores/responsaveis;

= Monitorar prazos de atendimento de normativos e 6rgdos de controle pertinentes a Governanca,
Programa de Integridade, Gestdo de Riscos e Controles Internos e solicitar as providéncias dos
responsaveis, desde que ndo sejam de responsabilidade da Auditoria Interna;

= Atender aos questionamentos e duvidas relativos a sua area de atuacao;

= Acompanhar, intermediar e auxiliar na implementacdo das unidades/instrumentos do Programa de
Integridade;
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= |dentificar as acOes a serem propostas no Plano de Integridade e articular com os responsaveis forma e
prazo de implementacdo;

= Acompanhar e monitorar a implementacdo do Programa de Integridade;

= Propor e articular a divulgacdo e comunicacdo do Plano de Integridade, Politica de Governanca e
Gestao de Riscos e Mapeamento de Processos;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Expanséo e Regulagéo - DER

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional — PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Expansédo e Regulacao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel por consolidar o plano de expansao e de interiorizacao institucional, garantindo a
expansao fisica, bem como sua coordenagdo, elaboracdo e acompanhamento nas condi¢des da
implantagao de ag¢des futuras no desenvolvimento institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Consolidar o plano de expansao e de interiorizagéo institucional.

= Garantir a expansao fisica do IFPR.

= Apreciar e recomendar as normas para celebragdo de acordos para a expanséo;

= Analisar condicGes a implantacéo de cursos e estruturas para tal.

= Dar suporte e analise aos campi no que se refere a obras (construcao, reformas).

= Gerenciamento e 0 acompanhamento de proposta de implantagéo de cursos.

= Acompanhar o atendimento aos Acérdaos e Diligéncias do Tribunal de Contas da Uniao;
= Acompanhar o atendimento das recomendagdes da Controladoria Geral da Unié&o;

= Acompanhar o atendimento das normas internas emitidas pelo IFPR;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas

de interesse da Administracéo.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Relagdes Institucionais - CRI.

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Expanséao e Regulacdo- DER / PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Relagdes Institucionais

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo apoio e fomento a pesquisa e inovagao e relagdes com o setor produtivo.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Monitoramento de indicadores de ensino, extensdo, pesquisa e inovacao;

= Anélise e tratamento de dados de indicadores de ensino, extensdo, pesquisa e inovacao;

= Desenvolvimento de Ferramentas para levantamento e analise de indicadores em ensino, extensdo,
pesquisa e inovacao;

= Compilacéo e consolidacdo de relatorios institucionais;

= Desenvolvimento de instrumentos para a integracdo de programas e projetos ao Plano de
Desenvolvimento Institucional;

= Participacéo e atuagdo em processos de construcdo de planejamento organizacional,

= Participacéo e atuacdo em processos de construcdo de fundacao de apoio a ensino, extensdo, pesquisa
e inovagao.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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PRO-REITORIA DE ENSINO - PROENS.

ORGANOGRAMA
Portaria n* 1.399 de 08/10.2019
Anexo LVI
BEW INSTITUTO FEDERAL
BB rarana
Pré-Reitoria de Ensino
PROENS
Coordenadoria Geral Segio de Analise
CGB SEAP
Secao de
Acompanhamento de Secio Financeira
Estagios e Egr SF
SAEE
Diretoria de Registro Diretoria de Assuntos Diretoria de Ensino Diretoria de Ensino
¢ Acompanhamento Estodantis Médio ¢ Técni .
Académi tul A ¢ Técnico Superior
DIRAC DAES DEMTEC DESUP
® iz Coordenadoria de Coordenadoria de
des Nacleos de . gy a ”
Coordenadoria de | | Cocrdenadoriade | 1y, ooy inioio Pussans | | Sgordenadorta de Politicas ¢ g Cursos de
Acoes Esportivas e Lo com Neceszadade: S i Programas T Tecnologia ¢
E ccT Licenciatura
CAE CAES Educacionsi Especiais cCL Bacharelado

Especificas CPPE CCTB
CONAPNE
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DENOMINACAO
PRO-REITORIA DE ENSINO — PROENS

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Pro-Reitor (a) de Ensino.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Pro-Reitoria de Ensino compete: planejar, superintender, coordenar, fomentar as politicas e
acompanhar a execuc¢do das atividades de ensino, na area da educacao profissional e tecnoldgica, do
Ensino Médio da Graduacdo e PoOs-Graduacdo, articuladas com a extensdo, a pesquisa, O
empreendedorismo e a inovacao tecnoldgica no ambito do IFPR. Além de propor politicas voltadas para
a assisténcia estudantil, tendo em vista a permanéncia e éxito dos estudantes.

FUNDAMENTAQAO LEGAL:
Estatuto Art.22-1.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Planejar, fomentar, superintender e coordenar as politicas de ensino do IFPR, em consonancia com as
diretrizes institucionais, legislacdo nacional e os objetivos da criacdo dos Institutos Federais;

= Gerir 0s recursos destinados as acdes voltadas para o ensino no IFPR;

= Integrar as a¢Oes da assisténcia estudantil com as politicas de ensino do IFPR;

= Articular as politicas de ensino com as diferentes politicas de extensdo, pesquisa, empreendedorismo e
inovacdo tecnoldgica no IFPR;

= Propor, discutir e submeter a aprovacdo em Conselho competente, as regulamentacdes pertinentes ao
ensino, bem como intermediar junto aos Conselhos Superiores assuntos pertinentes a sua mateéria;

= Orientar a elaboracéo do PPI quanto as diretrizes de ensino;

= Orientar os campi na elaboracdo do PPP;

= Apoiar as Unidades da PROENS no cumprimento de suas atribuicdes.

»Representar a Pro-Reitoria de Ensino em eventos, reunides, férum, congresso nacionais e
internacionais;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria Geral de Bibliotecas — CGB

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pré-Reitoria de Ensino — PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) Geral de Bibliotecas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Coordenadoria Geral de Bibliotecas (CGB), que possui natureza consultiva, normativa e executiva, é
responsavel pela coordenacgdo das atividades e acfes sistémicas das Bibliotecas, a fim de aprimorar e
promover a Politica Informacional do IFPR, de acordo com a legislacdo brasileira de educacéo, padrbes
nacionais e internacionais de documentacéo e informacéo, politicas de ensino, normativas internas e em
consonancia com a legislacéo que regulamenta o exercicio da profissdo do Bibliotecario Documentalista.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Promover a interacdo e a integracdo entre Bibliotecéarios, Diretores-Gerais e de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, Coordenadores de Cursos, Colegiados, Estudantes e Instituicbes congéneres;

= Direcionar linhas de a¢éo na oferta de produtos e servi¢os de informagéo;

= Supervisionar atividades e acGes sistémicas relativas aos servicos informacionais (como a catalogacao
de acervos bibliogréaficos, incentivo a leitura, entre outros);

= Acompanhar e controlar a execu¢do financeira e orcamentaria de compra de recursos informacionais;

= Planejar, executar, controlar e avaliar o processo de compra de recursos informacionais;

= Apoiar as equipes no preenchimento de formularios solicitados pelos érgédos de controle;

= Orientar atividades para execucdo de aquisicdo de recursos informacionais;

= Promover capacitacao das equipes de Bibliotecarios/as e Auxiliares de Bibliotecas para operacionalizar
0s servicos disponibilizados pelo sistema Pergamum;

= Propor diretrizes, politicas, programas e projetos de informacéo, visando a melhoria das atividades
académicas, cientificas, culturais, artisticas e administrativas;

= Estabelecer normas e procedimentos técnicos as Bibliotecas;

= Normatizar os procedimentos de selegéo e descarte de recursos informacionais;

= Propiciar condi¢6es adequadas para uso das Tecnologias de Informacdo e Comunica¢do/TICs, a fim de
garantir a integracdo de gerenciamento e controle da informacao de qualidade;

= Realizar encontros das equipes para atualizacdo profissional e troca de experiéncias, criando condi¢cdes
para o funcionamento sistémico das Bibliotecas, mediante assessoramento do férum dos Bibliotecarios
e Auxiliares;

= Cooperar tecnicamente com as politicas, programas e projetos de desenvolvimento da gestdo do IFPR.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO
Secdo de Andlise Processual — SAP

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Pro-Reitoria de Ensino- PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe da Secéo de Analise Processual.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Secdo de Andlise Processual tem como atribuicdo analisar os procedimentos administrativos da
PROENS, objetivando a correta instrucdo processual, bem como prestar apoio ao estabelecimento de
fluxos processuais na unidade.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Analisar constantemente a instru¢do de processos administrativos que envolvem recursos publicos
oriundos da Prd-Reitoria de Ensino;

= Estabelecer mecanismos de controle quanto ao recebimento, distribuicdo, localizagéo e arquivamento
dos processos administrativos da PROENS;

= Verificar a instru¢do processual ao encaminhar processos administrativos as diferentes unidades do
IFPR;

= Propor novos fluxos processuais, tendo em vista melhores praticas administrativas na Pro-Reitoria de
Ensino;

= Orientar a instrugdo processual, quando os processos administrativos forem abertos dentro das
unidades da PROENS;

= Mapear com cada diretoria, coordenadoria ou se¢do todos os diferentes tipos de processos relativos as
suas unidades, bem como a documentacdo necessaria para a sua correta instrucdo, afim de que o
levantamento defina o checklist para aperfeicoamento do fluxo processual na Pré-Reitoria de Ensino;

= Arquivar os diversos processos administrativos de matéria relacionada ao ensino;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administracao.
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DENOMINACAO

Secdo de Acompanhamento de Estagios e Egressos - SAEE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pré-Reitoria de Ensino - PROENS

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de secdo de Acompanhamento de Estagios e Egressos

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, orientacdo e supervisao de agdes relacionadas a convénios
de estagios e acompanhamento das politicas de egressos do IFPR.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Propor e discutir politicas de acompanhamento de estagios;

Propor e discutir politicas de acompanhamento de estudantes egressos;

Prestar apoio e assessoria as equipes de coordenacdo de estagios nos campi do IFPR, tendo em vista
a celebracdo de convénios;

Orientar as equipes que atuam na elaboracdo ou revisdo dos projetos pedagogicos dos cursos nos
diferentes niveis e modalidades, visando a integracdo dos estagios no itinerario formativo dos cursos,
de acordo com suas especificidades;

Promover o acompanhamento de estudante egresso do IFPR;

Atender o pablico interno e externo;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Secdo Financeira de Apoio ao Ensino — SEFAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pré-Reitoria de Ensino - PROENS

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Secédo Financeira.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Secao Financeira de Apoio ao Ensino ¢ responsavel pelas execugdes e controles financeiros atribuidos
ao ensino com o objetivo de atingir as metas previstas no planejamento institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Dar suporte administrativo, bem como apoio consultivo e operacional;

= Abrir e instruir processos e documentos eletrénicos para aquisi¢do de bens materiais e servigos;

= Solicitar disponibilidade e alocacdo orcamentarias;

= Solicitar registros, refor¢os ou anulagéo de empenhos de despesas;

= Encaminhar notas fiscais, RPCI’s e bolsas-auxilio para liquidagdo e pagamento;

= Solicitar a inscri¢do de saldos de empenhos em restos a pagar;

= Emitir relatorios de execucao orcamentaria e financeira;

= Acompanhar tramite de processos e documentos eletrénicos;

= Realizar as atividades atribuidas aos perfis Solicitante e Representante Administrativo do SCDP;

= Encaminhar as demandas da sua unidade referente a aquisi¢do de bens materiais e servigos seguindo as
orientacdes e prazos;

= Participar do Planejamento Orcamentario da unidade, auxiliando nas informacdes financeiras, seguindo
orientacdes, procedimentos e prazos;

= Fornecer informacgdes, quando solicitado, para o Boletim Interno;

= Gerir arquivos de sua secéo;

= Gerir as atividades do almoxarifado (materiais de expediente e de consumo);

= Controlar dos bens patrimoniais da Pro-Reitoria (registros e movimentagdes);

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungédo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Registro e Acompanhamento Académico - DIRAC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pré-Reitoria de Ensino — PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Registro e Acompanhamento Académico

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel por normatizar, orientar, apoiar e monitorar os procedimentos desenvolvidos pelas
secretarias académicas. Possui natureza consultiva, normativa e executiva, sendo responsavel pela
promocdo e aprimoramento das atividades e acGes sistémicas de acompanhamento, controle e registro
das atividades curriculares e académicas desenvolvidas pelas secretarias académicas dos Campi, em
acordo com a legislacdo, as politicas de ensino e normativas internas.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Propor diretrizes, politicas, normativas e rotinas de acompanhamento, controle e registro académico no
ambito do IFPR;

= Coordenar e acompanhar as atividades e acdes sistémicas relativas aos servicos de controle e registro
académico no IFPR;

= Coordenar os procedimentos de registro académico inicial, matriculas, diplomacéo e certificacdo de
cursos e exames ofertados pelo IFPR, ou em parceria;

=Criar condicbes para o funcionamento sistémico do setor, mediante assessoramento das/os
secretarias/os académicos dos campi;

= Cooperar tecnicamente com as politicas, programas e projetos de desenvolvimento da gestdo do IFPR;

= Orientar comunidade externa e interna sobre questdes académicas, curriculares e dos cursos, programas
e projetos ofertados pelo IFPR;

= Orientar comunidade externa e interna sobre questdes de legislacdo educacional e institucional do IFPR,
quando for solicitado;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administracao.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 102




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Diretoria de Assuntos Estudantil - DAES

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Ensino — PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Assuntos Estudantis.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Diretoria de Assuntos Estudantis compete: planejar, elaborar, fomentar, implementar, coordenar,
acompanhar e avaliar a Politica de Assisténcia Estudantil, consolidando-a através de programas, projetos
e acoes.

Objetiva democratizar 0 acesso, garantir a permanéncia e 0 éxito no processo formativo do estudante,
contribuindo para a formacéo integral e inclusdo social de forma articulada com as atividades de Ensino,
Pesquisa e Extensao.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Instituir e promover a Politica de Assisténcia Estudantil no IFPR, em consonancia com a legislacdo
nacional e com as diretrizes institucionais dos Institutos Federais;

= Participar do planejamento da PROENS;

= Elaborar o planejamento anual da DAES, em dialogo com as respectivas coordenadorias e com as
demais Diretorias, Coordenadorias e Se¢des da PROENS;

= Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Projeto Pedagdgico
Institucional (PPI);

= Prestar apoio e assessoria aos campi sobre assuntos relacionados a DAES;

= Promover agdes que garantam a incluséo e democratizem o acesso, permanéncia e éxito formativo dos
estudantes;

= Planejar, elaborar, discutir, fomentar, implementar, acompanhar e avaliar a politica de Assisténcia
Estudantil do IFPR;

= Planejar, elaborar, fomentar, implementar, acompanhar e avaliar os programas, projetos e acfes da
Assisténcia Estudantil junto aos campi do IFPR;

= Planejar, elaborar, fomentar, implementar, acompanhar e avaliar 0s programas, projetos e acOes de
incluséo articulado as demais Diretorias de Ensino, Pro-Reitorias e campi do IFPR;

= Auxiliar nos projetos relacionados ao Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovagéo;

= Coordenar as atividades de elaboracdo de editais relativos a Assisténcia Estudantil, Relacdes
Internacionais e outros;

= Orientar pelo cumprimento das normativas internas e externas ao IFPR, referentes ao campo de atuacgao
desta Diretoria;

= Atualizar, organizar, documentar e divulgar os procedimentos relativos a Assisténcia Estudantil e
Relagdes Internacionais;

» Fomentar a realizacdo de estudos do perfil dos estudantes do IFPR para subsidiar a¢@es e Politicas
educacionais e de Assisténcia Estudantil;

= Propor, discutir e promover politicas de inclusdo para os estudantes;

= Articular acOes relativas a incluséo através da participagdo no processo seletivo e dar condicdes de
acesso, permanéncia e éxito no percurso formativo dos estudantes;
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= Fomentar e realizar eventos relacionados a Assisténcia Estudantil e Relag¢Ges Internacionais;

= Colaborar com a PROENS na implementacdo de politicas educacionais para os diferentes niveis de
ensino ofertados pelo IFPR;

= Representar a DAES e a PROENS quando se fizer necessario;

= Promover a discussdo, elaboracgéo e revisdo de diretrizes internas do IFPR, mediante o estabelecimento
de instrucOes internas de procedimentos, resolugdes e portarias que assegurem a legalidade de
atividades relacionadas a area;

= Acompanhar e solicitar a responsabilidade dos Chefes de Secdo Pedagdgica e de Assuntos Estudantis
junto a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo dos campi;

= Simplificar e melhorar os fluxos, processos e procedimentos relacionados a execug¢do orgcamentéria e
financeira da assisténcia estudantil;

= Subsidiar os gestores na tomada de decisoes;

= Emitir notas técnicas, pareceres e relatdrios referentes a matérias pertinentes a Diretoria;

= Prestar informacdes, relatorios, documentos, demonstracdes das atividades desempenhadas e auxiliar
os campi do IFPR nas demandas relativas a Diretoria;

= Atuar como facilitador para a execucao das atividades delegadas a esta Diretoria através de orientacao,
estimulo, coordenacdo e acompanhamento dos servidores na execucao de suas atribuicdes;

= Manter atualizados processos relativos aos programas e projetos dirigidos pela Diretoria;

= Discutir e orientar, junto as Diretorias de Ensino, quanto aos processos de organizacao do trabalho
pedagogico (evasdo, reprovacdo, curriculo, avaliagdo, tempo e espaco escolares);

= Propor capacitacdo e realizar encontros para os servidores que atuam em atividades diretamente
relacionadas a assisténcia estudantil;

= Cooperar tecnicamente com as politicas, programas e projetos de desenvolvimento da gestdo do IFPR;

= Assegurar condigdes para o desenvolvimento do trabalho das coordenadorias subordinadas a esta
Diretoria;

= Promover a formulagdo de politicas, programas, projetos e acGes de mobilidade e o intercAmbio
estudantil;

= Auxiliar na elaboragéo e formalizagéo de acordos internacionais;

= Visitar e dar apoio técnico-pedagdgico aos campi;

= Atuar de forma articulada com as demais unidades do IFPR;

= Organizar, subsidiar, avaliar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas coordenacdes a ela
subordinadas;

= Orientar e acompanhar a formacdo da equipe multiprofissional dos campi, por meio de contatos
periddicos envolvendo a equipe (Direcdo-Geral, Direcdo de Ensino, Pedagogos, Técnicos em Assuntos
Educacionais, Tradutores e Intérpretes de Linguagem de Sinais, Assistentes Sociais, Psic6logos,
Professores e demais servidores);

= Elaborar editais relacionados as demandas do ensino;

= Organizar e manter atualizada a pagina da DAES/PROENS no site institucional.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de AgOes Esportivas - CAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Assuntos Estudantis / PROENS

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Agdes Esportivas

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A coordenadoria de Ac¢bes Esportivas compete participar da construcdo da politica de assisténcia
estudantil do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Planejar, elaborar e implementar programas principalmente nas areas de esporte.

» Programas e agdes:

v' Estudante Atleta — PEA;

v" Jogos dos Institutos Federais- Fase regional e nacional;

v" Jogos do Instituto Federal do Parana — JIFPR;

v" Seguro dos estudantes;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Assisténcia Estudantil - CAES

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Assisténcia Estudantil / PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Assisténcia Estudantil.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A

Coordenadoria de assisténcia estudantil compete participar da construcdo da politica de assisténcia

estudantil do IFPR.

COMPETENCIAS:

ANANENENE

v

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Planejar, elaborar e implementar programas, principalmente nas areas de moradia estudantil,
alimentacdo, transporte e apoio pedagdgico;

Promover a incluséo social, por meio de agdes que contribuam para o0 acesso, permanéncia e éxito dos
estudantes.

Programas e ag0es:

Programa de assisténcia complementar ao estudante — PACE

Programa de bolsas académicas de inclusdo social — PBIS

Programa de monitoria

Programa nacional de integracdo da educacdo profissional com a educacdo basica na modalidade de
educacdo de jovens e adultos, na formacao inicial e continuada com ensino fundamental — PROEJA
—FIC

Identidade estudantil

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 106




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Coordenadoria Geral dos Nucleos de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas - CONAPNE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Assisténcia Estudantil / PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador Geral dos Nucleos de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
(CONAPNE).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacéo, planejamento, implementacéo dos ntcleos de atendimento as
pessoas com necessidades educacionais especificas nos Campi e das Politicas de educacdo inclusiva.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Diagnosticar as demandas dos estudantes com necessidade educacionais especificas do IFPR visando
a definicdo de politicas de inclusao institucionais;

= Promover acdes articuladas com as demais diretorias, Pro-Reitorias e Campi objetivando a melhoria do
processo de ensino-aprendizagem e consequentemente a permanéncia e éxito dos estudantes;

= Acompanhar e assessorar 0s campi na selecdo e aquisi¢do de materiais de acessibilidade e tecnologia
assistiva;

= Planejar, implementar e avaliar programas, projetos, acdes de inclusdo de pessoas com necessidades
educacionais especificas no IFPR;

= Participar da comissdo do processo seletivo para promogédo ao acesso de pessoas com necessidades
especificas;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungédo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Ensino Médio e Técnico — DEMTEC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pré-Reitoria de Ensino — PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Ensino Médico e Técnico.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Diretoria de Ensino Médio e Técnico é responsavel pela orientacao e supervisdo das politicas de Ensino
Técnico de Nivel Médio e de Formagdo Inicial e Continuada, apoio a formagao pedagdgica dos campi,
bem como a questdes inerentes a legislacdo e as normas deste nivel de ensino.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Orientar e acompanhar a implementacao das politicas educacionais de Ensino Técnico de Nivel Médio e de
Formacao Inicial e Continuada no IFPR, nas modalidades presencial e a distancia;

= Participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Projeto Pedagdgico
Institucional (PPI);

= Participar da anélise e orientagdo aos campi na construcdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP);

= Indicar normativas para a elaboracdo dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs) de técnicos de nivel
médio e cursos de Formacao Inicial e Continuada (FIC)

= Coordenar a analise dos Projetos Pedagogicos dos Cursos (PPCs) técnicos de nivel médio e cursos de
Formagcéo Inicial e Continuada (FIC);

= Acompanhar a implementacgdo dos PPCs e o planejamento dos itinerarios formativos nos campi;

= Orientar pelo cumprimento das normativas internas e externas ao IFPR, referentes ao campo de atuagéo
desta Diretoria;

= Elaborar o planejamento anual da Diretoria de Ensino Médio e Técnico, em didlogo com a Coordenadoria
de Ensino Médio e Técnico e com a Coordenadoria de Politicas Especiais do Ensino Médio e Técnico;

= Apoiar e orientar a formacdo pedagogica dos campi, com relacéo as politicas de Ensino Técnico de Nivel
Médio e de Formacéo Inicial e Continuada;

» Promover a discusséo, elaboracdo e revisdo das normas internas do IFPR, vinculadas ao Ensino Técnico de
Nivel Médio e de Formagdo Inicial e Continuada, por meio de proposicdo de resolugdes, portarias e
instrugdes internas de procedimentos;

= Orientar e acompanhar as discussdes quanto aos processos de organiza¢do do trabalho pedagdgico no IFPR;

= Acompanhar e orientar a operacionaliza¢do do Processo Seletivo para ingresso nos cursos técnicos de nivel
médio e nos cursos de Formacdo Inicial e Continuada (FIC) (Processos Seletivos, Processos Seletivos
Simplificados, chamadas complementares) e transferéncias interna e externa.

= Coordenar o processo de analise e aprovacao do calendario académico dos campi, no tocante ao Ensino
Técnico de Nivel Médio;

= Participar da elaboragdo do Guia de Cursos para a realizagdo da Mostra de Cursos do IFPR;

= Promover a formac&o continuada interna & equipe da Diretoria de Ensino Médio e Técnico

= Organizar Grupos de Estudo para discussdo de questdes relacionadas ao ensino técnico de nivel médio.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Cursos Técnicos — CCT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino Médio e Técnico / PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Cursos Técnicos.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Coordenadoria € responsavel em planejar e coordenar atividades especiais de ensino do IFPR, relativas
ao0s cursos técnicos;

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Orientar e acompanhar o combate a evaséo e repeténcia,;

= Garantir a educacao inclusiva e o respeito a diversidade dos sujeitos envolvidos no processo de ensino-
aprendizagem;

= Discutir e propor a criacdo de novas politicas especiais para garantir o sucesso do processo de ensino-
aprendizagem;

= Atuar de forma conjunta com as demais unidades na proposicao das politicas especiais;

= Orientar e acompanhar a implementacdo das politicas especiais no processo de organizacéao do trabalho
pedagdgico;

= Acompanhar e orientar a construcao do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) e dos Projetos Pedagdgicos
dos Cursos (PPCs) técnicos de nivel médio e cursos de Formacdo Inicial e Continuada (FIC), no tocante
as politicas especiais;

= Apoiar e atender aos campi nas questdes relacionadas as politicas especiais do Ensino Médio e Técnico;

= Discutir, elaborar e revisar as normas internas do IFPR, vinculadas ao Ensino Técnico, por meio de
proposicdo de resolucdes, portarias e instrucdes internas de procedimentos;

= Orientar e supervisionar o programa de monitoria estudantil;

= Supervisionar a operacionalizacdo do Processo Seletivo para ingresso nos cursos técnicos de nivel
médio e nos cursos de Formac&o Inicial e Continuada (FIC) (Processos Seletivos, Processos Seletivos
Simplificados, Chamadas Complementares). Participar da elaboracdo do Guia de Cursos para a
realizacdo da Mostra de Cursos do IFPR;

= Orientar e supervisionar o processo de transferéncia interna e externa.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Politicas e Programas Especiais — CPPE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino Médio e Técnico —- DEMTEC / PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Politicas e Programas Especiais.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Em atualizacéo

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Ensino Superior — DESUP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pré-Reitoria de Ensino — PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Ensino Superior .

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A diretoria de ensino superior e pds-graduacdo (DESUP) é responsavel por acdes voltadas as politicas
educacionais de ensino no ambito da Pro-Reitoria de ensino do IFPR, envolvendo a orientacdo e o
acompanhamento dos projetos pedagogicos de cursos superiores, a formacéo inicial e continuada dos
servidores, a discussdo e orientacdo quanto aos processos de organizacdo e avaliacdo do trabalho
pedagdgico.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Realizar o planejamento, a coordenacdo e a supervisdo das politicas de ensino voltadas para cursos de
ensino superior — licenciaturas, bacharelados, pds-graduacao e extensdo no IFPR, a partir de diretrizes
da Pré-Reitoria de Ensino, atos legais e normativas relacionadas aos cursos superiores.

= Supervisionar e acompanhar os programas institucionais desenvolvidos para/pelos cursos superiores;

= Orientar na construgdo/ajuste de projeto pedagogico de curso (PPC) e projeto politico pedagdgico
(PPP).

= Formular subsidios para a construcdo de normativas internas da Pré-Reitoria de Ensino e,
especificamente, desta diretoria;

= Realizar manutenc¢éo das politicas de ensino;

= Acompanhar o0s processos de avaliagdo dos cursos;

= Prestar informacdes aos érgdos de controle;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Cursos de Licenciatura— CCL

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Ensino Superior — DESUP / PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Cursos de Licenciatura.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Coordenadoria de Cursos de Licenciatura é responsavel pela orientacao, assessoramento técnico e
pedagogico relativos as demandas apresentadas pelos campi.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Prestar assessoramento e supervisdo dos atos legais e aplicacdo das normativas relacionadas aos cursos
de licenciaturas;

= Orientar na construcao/ ajuste de Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) e Projeto Politico Pedagogico de
(PPP);

= Acompanhar processos de avaliacdo dos cursos;

= Prestar informacdes aos 6rgdos de controle;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fung¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Cursos de Tecnoldgia e Bacharelado — CCTB

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Ensino Superior — DESUP / PROENS.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Cursos de Tecnoldgia e Bacharelado.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A coordenadoria de Cursos de Tecnoldgia e Bacharelado é responsavel pela orientacéo,
assessoramento técnico e pedagdgico relativos as demandas apresentadas pelos campi.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Prestar assessoramento e supervisdo dos atos legais;

= Aplicar normativas relacionadaas aos cursos de nivel de bacharelado e tecnélogo;

= Orientar na construcdo/ajuste de Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) e Projeto Politico Pedagogico
(PPP);

= Acompanhar processos de avaliacdo dos cursos;

= Prestar informacdes aos 6rgdos de controle;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da Administracéo.
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PRO-REITORIA DE EXTENSAO, PESQUISA,
POS-GRADUACAO E INOVACAO - PROEPPI.
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DENOMINACAO

PRO-REITORIA DE EXTENSAO, PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO —
PROEPPI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Pro-Reitor de Extensdo, Pesquisa, P6s-Graduacgéo e Inovacdo — PROEPPI.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovacdo € responsavel em planejar,
superintender, coordenar e fomentar as politicas e atividades relativas a extensdo, pesquisa e inovacao,
articuladas ao ensino em estreita relacdo com os diversos segmentos e realidades da sociedade, bem
como acompanhar a execucao dessas politicas.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Estatuto Art.22.V

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Propor as Politicas de extensdo, pesquisa e inovagdo para a instituicdo, de acordo com a legislacao
vigente;

= Gerir os recursos destinados as agdes de extensdo, pesquisa € inovacao;

= Fomentar as acdes de extensdo, pesquisa e inovacdo da Institui¢do, através dos programas
governamentais e outros, de carater estratégico, coordenando-os e executando-os em sua area de
competéncia;

= Articular a extensdo, a pesquisa e a inovagdo com as diferentes formas e estratégias de educagao;

= Propor para discussao e submeter a aprovagao em conselho competente as regulamentacgdes pertinentes
a extensado, pesquisa e inovagao;

= [ntermediar junto aos Conselhos Superiores assuntos pertinentes a sua matéria;

= Responsabilizar-se pela gestao das atividades de apoio a extensdo, pesquisa e inovagao;

= Atuar de forma sistémica em todas as ac¢des relacionadas a extensdo, pesquisa € inovacao;

= Representar a Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacdo em eventos, reunides,
foruns, congresso nacionais € internacionais;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO
Secdo Financeira - SF

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacao ¢ Inovagdo — PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe da Secéo Financeira.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pelas execucdes e controles administrativos, or¢amentarios e financeiros atribuido a
unidade com o objetivo de atingir as metas previstas no planejamento institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Dar suporte administrativo a sua unidade, bem como apoio consultivo e operacional as demais
unidades;

= Abrir e instruir processos € documentos eletronicos para aquisi¢ao de bens materiais e servigos;

= Solicitar disponibilidade e aloca¢do or¢amentarias;

= Solicitar registros, refor¢os ou anulagdo de empenhos de despesas;

= Encaminhar notas fiscais para liquida¢do e pagamento;

= Solicitar a inscri¢do de saldos de empenhos em restos a pagar;

= Emitir relatorios de execucao or¢amentaria ¢ financeira;

= Acompanhar tramite de processos € documentos eletronicos;

= Realizar as atividades atribuidas aos perfis Solicitante e Representante Administrativo do SCDP;

= Encaminhar as demandas da sua unidade referente a aquisicao de bens materiais e servigos seguindo as
orientagdes e prazos;

= Participar do Planejamento Or¢amentario da unidade, auxiliando nas informagdes financeiras, seguindo
orientagdes, procedimentos e prazos;

= Fornecer informacgodes, quando solicitado, para o Boletim Interno;

= Gerir arquivos de sua se¢ao;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracéo.
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DENOMINACAO

Editora IFPR - EDIT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacgédo - PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) Geral de Bolsa Formagéo.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

http://reitoria.ifpr.edu.br/resolucao-no-622017/

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pelas publicagdes cientificas e académicas institucionais.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Editar ou co-editar, publicar e divulgar trabalhos relacionados ao ensino, a pesquisa, a extensao, a pos-
graduacdo e a inovacao, desenvolvidos em sintonia com as politicas institucionais, representativas dos
interesses sociais e cientifico culturais da comunidade.

= Incentivar e fomentar a publicacdo de obras oriundas de pesquisas académicas, atividades culturais,
cientificas ou tecnol6gicas vinculadas aos programas ou projetos institucionais de ensino, pesquisa,
extensdo e inovacdo desenvolvidas por membros do IFPR;

= Contribuir para o desenvolvimento de publicagdes integradas aos processos de formacéo béasica e
profissional de ordem técnica e tecnoldgica;

= Propor, incentivar e apoiar a producao cientifica e as publicacfes articuladas as areas académicas de
conhecimento da Instituicéo;

= Contribuir, por meio das publicacdes, para a articulacdo entre a consolidacéo de politicas
institucionais e a inserc¢do do IFPR nos contextos locais e regionais;

= Preencher as lacunas deixadas pelas editoras privadas, ao editar obras especificas de interesse

restrito;

= Constituir e manter atualizado um catalogo de publicacfes do IFPR;

= Publicar originais aprovados pelo seu Conselho Editorial;

= Propor convénios ou acordos visando a publicagcdes em forma de coedicOes e de parcerias;

= Promover a demanda de publica¢des cientificas, educacionais, técnicas, culturais, extensionistas e
profissionais;

= Desenvolver colegdes em diferentes géneros textuais cientificos e formatos, que atendam as
necessidades da comunidade cientifica;

= Atender a demanda particular de autores independentes.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fung¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Geral do Bolsa Formacéo - PRONATEC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacgédo - PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) Geral de Bolsa Formagéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Coordenador nas acdes relativas a oferta da Bolsa-Formagao em cada campi da instituigao.

Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, incluindo a selecdo dos estudantes pelos
demandantes, a capacitagao e supervisao dos professores e demais profissionais envolvidos nos cursos;
Garantir a manutengao das condigdes materiais e institucionais para o desenvolvimento dos cursos.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Assessorar 0 coordenador-geral nas acdes relativas a oferta da Bolsa-Formagdo em cada campi da
instituicdo, no desenvolvimento, na avaliacdo, na adequacédo e no ajuste da metodologia de ensino
adotada, assim como conduzir andlises e estudos sobre os cursos ministrados;

= Assessorar a tomada de decisdes administrativas e logisticas que garantam infraestrutura adequada para
as atividades, bem como responsabilizar-se pela gestdo dos materiais didatico-pedagogicos;

= Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, incluindo a selecdo dos estudantes pelos
demandantes, a capacitacao e supervisao dos professores e demais profissionais envolvidos nos cursos;

= Garantir a manutencdo das condi¢fes materiais e institucionais para o desenvolvimento dos cursos;

= Coordenar e acompanhar as atividades académicas de docentes e alunos, monitorar o desenvolvimento
dos cursos para identificar eventuais dificuldades e tomar providéncias cabiveis para sua superacao;

= Acompanhar 0s cursos, propiciando ambientes de aprendizagem adequados e mecanismos que
assegurem o cumprimento do cronograma e objetivos de cada curso;

= Organizar a pactuacdo de vagas para a oferta da Bolsa-Formacdo, a montagem de turmas e 0s
instrumentos de controle académico e de monitoramento;

= Participar das atividades de formacéo, das reunides e dos encontros;

= Manter atualizados, para fins de controle, os dados cadastrais de todos os profissionais bolsistas;

= Elaborar e encaminhar ao coordenador-geral relatorio mensal de frequéncia e desempenho dos
profissionais envolvidos na implementacdo da Bolsa-Formacgdo, apresentando relagdo mensal de
bolsistas aptos e inaptos para recebimento de bolsas;

= Substituir, desde que designado, o coordenador-geral em periodos em que este estiver ausente ou
impedido;

= Receber os avaliadores externos indicados pela SETEC/MEC e prestar-lhes informacgdes sobre o
andamento dos cursos;

= Organizar a assisténcia estudantil dos beneficiarios da Bolsa-Formacao; e exercer, quando couber, as
atribuicGes de supervisor de curso, de apoio as atividades académicas e administrativas e de orientador;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fung¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO
Comité de Etica em Pesquisa - CEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitor de Extensdo, Pesquisa e Inovagdo — PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O Comité de Etica em Pesquisa Envolvendo Seres Humanos (CEP) é um colegiado interdisciplinar e
independente, dotado de munus publicum, de carater consultivo, deliberativo e educativo, que, junto a
Comissdo Nacional de Etica em Pesquisa (CONEP), forma um sistema instituido com a finalidade de
defender os interesses dos participantes da pesquisa em sua integridade e dignidade, garantindo sua
protecdo, e contribuir no desenvolvimento da pesquisa dentro de padrdes éticos, observadas a politica,
as diretrizes e as normas para a pesquisa no IFPR.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolucdo n° 04 de 23 de janeiro de 2017
http://reitoria.ifpr.edu.br/resolucao-042017/
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2018/10/REGIMENTO-INTERNO-CEP-IFPR.pdf

COMPETENCIAS:

= Avaliar os protocolos envolvendo seres humanos, respaldado pela legislacdo vigente, desde que estes
estejam conforme padrdes metodoldgicos e cientificos reconhecidos, devidamente cadastrados na
Plataforma Brasil e que contenham a integralidade dos documentos necessarios conforme orientacao
disponivel em IIP; que sejam realizados prioritariamente com a participacdo de pesquisadores,
tecnodlogos, analistas ou alunos do IFPR; ou que tenham o IFPR como campo de pesquisa.

= Desempenhar papel consultivo e educativo, fomentando a reflexdo em torno da ética na pesquisa e
acompanhar o seu desenvolvimento, buscando orientar, educar e conscientizar os pesquisadores em
relacdo a ética, a legislacdo e as normatizagdes vigentes.
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DENOMINACAO

Comissao de Etica no Uso de Animais - CEUA

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitor de Extensdo, Pesquisa e Inovagdo — PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O Comité de Etica no Uso de Animais (CEUA) do Instituto Federal do Parana (IFPR), portanto,
CEUAVJIFPR, é uma instancia independente e de munus publico, colegiado e interdisciplinar, de carater
consultivo, deliberativo e educativo.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolucdo n°03 de 23 de janeiro de 2017
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2017/04/Resolu%C3%A7%C3%A30-03.2017.pdf
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2017/12/Res.-63.pdf

COMPETENCIAS:

= Examinar previamente os protocolos que utilizardo animais, com base no ordenamento juridico
brasileiro e nos principios éticos elaborados pelo CFMV e CONCEA,;

= Emitir parecer com lavra de: aprovado, com pendéncia, retirado e ndo aprovado sobre protocolos de
ensino, pesquisa e extensao que envolva a utilizacdo de animais.
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DENOMINACAO

Diretoria de Extensado, Arte e Cultura— DIEXT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacdo — PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Extensdo, Arte e Cultura.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, orientacdo, coordenacdo e avaliagio das atividades de
extensdo em todas as suas areas tematicas no ambito do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
= Planejar e coordenar as politicas de extensdo, arte e cultura para a instituicao;
= Estabelecer normas e procedimentos de extensao, pesquisa e inovagdo no ambito da Instituigao;

= Estimular no ambito do IFPR um ambiente propicio ao desenvolvimento de politicas de extensao, inclusdo e
cultura.

= Acompanhar, implementar e avaliar as politicas de desenvolvimento das agdes que garantam a articulagdo entre
0 ensino, a pesquisa e a inovagao;

= Propor para discussdo, e posterior aprovagdo em conselho competente, regulamentagdes pertinentes a extensao,
politicas de inclusdo e de cultura no IFPR.

= Supervisionar as atividades de Extensado, Pesquisa e Inovagdo de modo a integra-las ao ensino;

= Analisar a viabilidade para programas, projetos ¢ a¢des de extensdo e de inclusdo e de cultura de acordo com a
demanda do arranjo produtivo, cultural, social e regional, atendendo ao plano de desenvolvimento institucional.

= Elaborar e implementar a politica de extensao, inclus@o e cultura no [FPR, observada a legislagdo vigente.

= Planejar e supervisionar atividades extensionistas, de inclusao e cultura em articulagdo com as demais diretorias
da PROEPPL

= Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrucdes e indicagdes no ambito da extensdo e Politicas de
inclusdo e cultura no IFPR.

= Prestar assessoria aos demais 6rgaos do IFPR em matéria da sua competéncia.

= Fornecer informagdes relacionadas a extensao, pesquisa e inovagao em sistemas de informagao da Instituicao;

= Responsabilizar-se pela gestdo das atividades de apoio a extensdo e as politicas de inclusao e cultura.

= Apoiar e promover agdes ¢ capacitacdo aos docentes e técnicos-administrativos, de forma a garantir a qualidade
de servicos prestados no que diz respeito a extensdo, inclusao e cultura, em consonancia com a Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas.

= Organizar e controlar a execug¢do das atividades desenvolvidas pelas coordenacdes a ela subordinadas.

= Acompanbhar, supervisionar e avaliar a execu¢ao das atividades, propondo com base em avaliacdo dos resultados
a adocgdo de privilégios relativos a reformulagdo.

= Responsabilizar-se pela coordenag@o das atividades referentes a organizagdo de editais de extensao, inclusdo e
cultura;

= Atuar da forma articulada com as demais unidades do IFPR;

» Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da Administragdo.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Extensdo - CEXT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Extensdo, Arte e Cultura DIEXT / PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Extenséo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, coordenacdo, orientacdo e avaliagdo das atividades de
extenséo.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Flaborar as minutas das normas de extensdo do IFPR;

= Assessorar € acompanhar as atividades dos comités de pesquisa e extensdo e comissao Institucional de
cultura dos diversos campi;

= Alimentar a base de dados da instituicao no tocante as atividades de extensao e cultura;

= Manter registro e controle de todos os programas/projetos de extensao e cultura;

= Acompanhar e avaliar as atividades de extensdo e cultura nas areas de atuacao do IFPR;

= Elaborar plano de trabalho para o programa de bolsas;

= Acompanhar a frequéncia e pagamentos dos bolsistas;

= Emitir os certificados para os docentes orientadores e dos bolsistas do programa de bolsas.

= Organizar, articular e apoiar eventos para divulgacdo das acdes de extensao e cultura no IFPR;

= Articular com agéncias de fomento, sociedades cientificas, movimentos sociais e/ou outros segmentos
para viabilizar programas e projetos de extensdo e cultura;

= Estimular e colaborar na estruturagdo de programas, projetos e agdes de Politicas de extensdo e cultura;

= Subsidiar com informag¢des € ou documentos, relativos a politicas de extensao, relatorios e/ou outros
instrumentos de levantamento de dados quando se fizer necessario;

= Executar, de acordo com a area de atuacao, outras atividades correlatas;

= Atuar de maneira articulada com os coordenadores de extensdo e cultura, presidentes de COPE e
diretores de campi (extensdo, pesquisa e geral);

» Coordenadores de Extensdo, Presidentes de COPE e Diretores de campi (Extensao, Pesquisa e Geral);

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas - NEABI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Extensdo / DIEXT / PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a).

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resoluséo n°® 71 de 20 de dezembro de 2018
http://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2018/12/SEl IFPR-0139417-
Resolu%C3%A7%C3%A30-NEABI.pdf

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Tém o papel institucional de fomentar a formacao, a producéo de conhecimentos e a realizacdo de agdes
que contribuam para a valorizacdo da historia, das identidades e culturas negras, africanas,
afrodescendentes e dos povos originarios tradicionais

(etnias indigenas) no IFPR e para a superacao de diferentes formas de discriminacéo étnico-racial.

COMPETENCIAS:

= Assessorar a Pro Reitoria de Extensao, Pesquisa, P6s-Graduacdo e Inovacdo (PROEPPI) na gestdo das
politicas publicas contribuindo assim com o fortalecimento, a criacdo e a implementacao de diretrizes,
metas e acBes com foco nessas identidades socioculturais. Desempenhar outras atividades inerentes a
unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da Administracéo.

= Assessorar equipes pedagdgicas e gestores instucionais quanto a inclusdo e/ou ampliacdo de temas
relacionados a educacéo para as relacdes étnico raciais nos projetos pedagdgicos de cursos (PPC);

= Contribuir no planejamento, elaboragéo, execucdo e monitoramento da politica instucional do IFPR no
que tange as acOes afirmavas, com participacdo nas bancas de cotas dos processos seletivos, no
acompanhamento sistematico dos estudantes cotistas nos campi e na producdo de dados sobre esses
estudantes, de acordo com a legislacédo vigente;

= Criar e disponibilizar por meio digital um banco de dados sobre as a¢des realizadas em todos os campi
referentes a educacdo para as relacdes étnico-raciais e divulgar documentos e legislacfes referentes a
tematica, para consulta publica;

= Estabelecer didlogos com comunidades quilombolas, indigenas e/ou tradicionais, movimentos locais
em defesa dos direitos dos negros e dos povos originarios tradicionais (etnias indigenas) e/ou outras
instuicBes e 6rgdos cujos profissionais desenvolvam estudos e/ou acGes sobre diversidade, historia,
identidades e culturas negras, africanas, afrodescendentes e indigenas e combate ao racismo;

= Estimular a valorizagdo da identidade afro-brasileira e indigena dos servidores e/ou estudantes,
evidenciando a importancia da ancestralidade e objevando seu empoderamento;

= Fomentar ac¢Oes de extensdo, pesquisa, inovagdo e ensino referentes a historia, identidades e culturas
negras, africanas, afrodescendentes e dos povos originarios tradicionais (etnias indigenas);

= Incentivar a socializacdo e compartilhamento de préaticas pedagogicas exitosas referentes a tematica,
por meio de atividades académicas, encontros, cursos e/ou eventos, para a promocao de relagdes étnico-
raciais positivas, propiciando nos campi a discussdo sobre preconceito, discriminagdo racial e
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valorizacgéo das culturas negras, africanas, afrodescendentes e dos povos originarios tradicionais (etnias
indigenas);

= Planejar e executar, em colaboragcdo com os diversos setores do IFPR, acdes para formacéo continuada
de servidores dos campi, de outros profissionais da educacdo e comunidade externa em geral;

= Incentivar a criacdo de grupos de estudo e/ou pesquisa nos campi, referentes a historia, identidades e
culturas negras, africanas, afrodescendentes e dos povos originarios tradicionais (etnias indigenas),
racismo e valorizacdo diversidade étnico-racial e cultural no IFPR, bem como promover a publicacéo
de estudos e desenvolver materiais didacos relativos a educacéo para as relacdes étnicoraciais;

= Realizar a¢des em colaboracdo com municipios, estado, Foruns de Educacdo relacionados a diversidade
étnico-racial, movimentos sociais, associa¢des e/ou outras institui¢bes, contribuindo para a promog¢éo
da igualdade na diversidade.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Arte e Cultura - CAC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Extensdo, Arte e Cultura DIEXT / PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Arte e Cultura.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, orientacdo, coordenacio e avaliacdo das atividades de Arte
e cultura.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Elaborar as minutas das normas de arte e cultura do IFPR;

= Assessorar e acompanhar as atividades da comissao Instituciomal de cultura;

= Alimentar a base de dados da instituicdo no tocante as atividades culturais;

= Manter registro e controle de todos os programas/projetos culturais;

= Acompanhar e avaliar as atividades culturais nas areas de atuagdo do IFPR;

= Elaborar plano de trabalho para o programa de bolsas;

= Acompanhar a frequéncia e pagamentos dos bolsistas;

= Emitir os certificados para os docentes orientadores e dos bolsistas do programa bolsas;

= Organizar, articular e apoiar eventos para divulgacao das acGes culturais do IFPR;

= Articular com agéncias de fomento, sociedades cientificas, movimentos sociais e/ou outros segmentos para
viabilizar programas e projetos culturais;

= Estimular e colaborar na estruturacdo de programas, projetos e ac6es de politicas de cultura;

= Atuar de maneira articulada com a coordenadoria de extensao;

= Subsidiar com informagdes e ou documentos, relativos a politicas culturais, relatorios e/ou outros
instrumentos de levantamento de dados quando se fizer necessario;

= Executar de acordo com a rea de atuacdo, ou outras atividades correlatas;

= Atuar de maneira articulada com os coordenadores de pesquisa e extensdao dos campi ;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, nao previstas neste manual, mas de
interesse da Administracao.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 125




Manual de Competéncias

DENOMINACAO
Nucleo de Arte e Cultura— NAC

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Coordenadoria de Arte e Cultura/ DIEXT / PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Tém o papel institucional de fomentar a formagéo, a difusdo e a articulacdo da producao artistico-cultural
do IFPR, assessorando a Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, P6s-Graduacéo e Inovacdo (PROEPPI) na
gestdo da politica cultural da Instituicdo e contribuindo para a memoria e a preservacao de seu patrimonio
cultural. Esta Unidade, entre suas muitas a¢0es, coordena e operacionaliza, juntamente com a PROEPPI,
as Politicas de Cultura, contribuindo assim com o fortalecimento, a criacdo e a implementacdo de
diretrizes, metas e acdes no campo das artes e da cultura no IFPR.

COMPETENCIAS:

= Reunir as informagdes dos NACs/Campi;

= Apoiar as acOes produzidas pelos NACs/Campi e seus membros adjuntos;

= Organizar o Forum e/ou Encontro Estadual dos NACs;

= Estabelecer didlogo com as Pro-Reitorias com intuito de propor politicas institucionais de apoio,
suporte, fomento a arte e a cultura, com base no Forum Estadual dos NACs;

= Produzir o relatério Anual das atividades dos NACs, com base nos relatorios produzidos pelos
representantes locais.
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DENOMINACAO

Agéncia de Inovagao -AGIF

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacao ¢ Inovagdo — PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) da Agéncia de Inovacéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, orientacéo, coordenacio e avaliacdo das acdes de inovacao
do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Elaborar, planejar e coordenar a politica de inovacdo para a instituicdo, observando a legislacéo vigente;

= Elaborar e atualizar normas e procedimentos que fornecam diretrizes e orientagcdo para o desenvolvimento
das acdes de inovagao no ambito da instituicao;

= Propor para discussao, e posterior aprovacdo em conselho superior, regulamentacGes pertinentes a politica de
inovacgdo no IFPR;

= Articular a politica de inovacdo com as politicas de ensino, pesquisa e extensdo no IFPR;

= Fomentar o desenvolvimento de projetos inovadores que promovam o empreendedorismo;

= Analisar a viabilidade para programas de inovacdo de acordo com a demanda do arranjo produtivo, cultural,
social e regional, atendendo a demanda do plano de desenvolvimento institucional;

= Atuar de maneira colaborativa com as dire¢fes de ensino, pesquisa e extensdo dos campi, visando a
implementacdo e manutencao da politica de inovacao;

» Fomentar a criacao e estruturacao do nucleo de inovacdo tecnoldgica — NIT nos campi do IFPR;

= Elaborar e atualizar diretrizes e procedimentos visando orientar a atuagdo dos NITSs;

= Planejar e supervisionar atividades de inovagdo em articulagdo com s demais diretorias da PROEPPI,

= Emitir pareceres, elaborar minutas, anteprojetos e instru¢cdes no &mbito da inovagdo no IFPR;

= Prestar assessoria aos demais 6rgdos do IFPR em matéria da sua competéncia;

= Organizar e controlar a execugao das atividades desenvolvidas pelas coordenadorias subordinadas a diretoria;

= Acompanhar, supervisionar e avaliar a execucao dos planos, programas e projetos de inovagédo da instituicéo,
propondo, com base em avaliacdo dos resultados, a adocao de providéncias relativas a reformulagéo;

= Elaborar e divulgar indicadores relativos a inovacdo no IFPR, que levem em conta as fungdes pedagdgica,
cientifica e social e os impactos local e regional das a¢des, bem como a articulacdo da inovagdo com o ensino,
a pesquisa e a extensao;

= Elaborar proposta de aplicagdo de recursos financeiros na area de inovagao;

= Responsabilizar-se pela coordenacdo das atividades referentes & organizacdo de editais de inovagéo;

= Representar a Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, P0s-Graduacdo e Inovagédo, ou indicar representantes, em
eventos, reunides, forum, congressos nacionais e internacionais;

= Representar e/ou substituir o(a) pro-reitor(a) de extensdo, pesquisa e inovacdo quando solicitado, em
atividades administrativas, financeiras e outras correlatas ao referido cargo;

= Executar por determinacao direta do pro-reitor, outras atribuigdes;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Nucleo de Inovagao Tecnoldgica — NIT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Agéncia de Inovacdo / Diretoria de Inovacao / PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador do NIT nos campi.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Apoiar a diretoria de inovagdo na politica de inovacdo do IFPR e nas agdes de fomento e gestdo da
propriedade intelectual nos campi.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Elaborar, desenvolver, implementar e zelar pela politica institucional de estimulo a inovacéo, protecédo
da propriedade intelectual, licenciamento e demais formas de transferéncia de tecnologia;

= Emitir parecer quanto a conveniéncia e promover o pedido de registro ou o pedido de patente no 6rgdo
competente e acompanhar o processo de protecao, nacional ou internacional, das criacGes desenvolvidas
no dmbito do IFPR, e o se licenciamento;

= Apoiar os pesquisadores na formulagdo de pedidos de protegdo da propriedade intelectual ou
transferéncia tecnoldgica;

= Divulgar oportunidades de inovagao para a comunidade e egressos do IFPR;

= Estimular a criacao de redes de pesquisadores internos e externos ao IFPR;

= Articular com agéncias e empresas publicas ou privadas o fomento para inova¢do no IFPR;

= Subsidiar a comunidade académica e da regido de inser¢ao dos campi com informacgdes e ou documentos
relativos a inovagao;

= Promover a cultura de inovacao no IFPR para melhorar as oportunidades de trabalho dos egressos;

= Apoiar agdes direcionadas a difusdo da inovagdo em processos pedagdgicos nos campi;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Inovagédo e Empreendedorismo - CIE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Agéncia de Inovacéo / PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Inovacdo e Empreendedorismo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo

COMPETENCIAS:

= Em atualizacéo
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia - CPI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Agéncia de Inovacédo / PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo

COMPETENCIAS:

= Em atualizacéo
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Robotica e Novas Tecnologias - CRNT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Agéncia de Inovacédo / PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de de Robdtica e Novas Tecnologias.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo

COMPETENCIAS:

Em atualizacéo

————————————————————————————————————————————————————
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 131




Manual de Competéncias

DENOMINACAO
Diretoria de Pesquisa - DIPE

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacdo — PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Pesquisa

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, orientacdo, coordenacio e avaliacio das acdes de pesquisa
do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Planejar e coordenar as politicas de pesquisa para a institui¢ao;

= Acompanhar e implementar essas politicas, avaliando seu desenvolvimento e promovendo agdes que garantam a
articulagdo entre o ensino, a extensao, a pesquisa e inovagao e se adequem aos diferentes niveis modalidades de
ensino;

= Articular a pesquisa com as diferentes formas e estratégias de educagao levando em conta seu principio cientifico
e educativo;

= Propor para discussdo, e posterior aprovagdo em conselho superior, regulamentacdes pertinentes a politica de
pesquisa no IFPR;

= Analisar a viabilidade para programas e ag¢des de pesquisa de acordo com a demanda do arranjo produtivo,
cultural, social e regional, atendendo a demanda do plano de desenvolvimento institucional;

= Elaborar e implementar a politica de pesquisa no IFPR, observada a legislacdo vigente;

= Atuar de maneira colaborativa com as Diregdes de Ensino, Pesquisa e Extensdo dos Campi visando a
implementacdo e manutengao das politicas de pesquisa

= Planejar e supervisionar atividades de pesquisa em articulagdo com as demais diretorias da PROEPPI;

» Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instru¢des e indicagdes no ambito da pesquisa no IFPR;

= Prestar assessoria aos demais orgaos do IFPR em matéria da sua competéncia;

» Organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas coordenadorias subordinadas a diretoria;

= Acompanhar, supervisionar e avaliar a execu¢dao dos planos, programas e projetos de pesquisa da instituicao,
propondo, com base em avaliagdo dos resultados, a ado¢do de providéncias relativas a reformulacgio;

= Elaborar indicadores relativos a pesquisa no IFPR que levem em conta as fung¢des pedagogica, cientifica e social
e os impactos local e regional das agdes, bem como a articulagdo da pesquisa com o ensino, a extensao € a inovagao
e sua adequacdo aos diferentes niveis de modalidades de ensino ofertados;

= Elaborar proposta de aplicagcdo de recursos financeiros na area de pesquisa;

= Responsabilizar-se pela coordenacdo das atividades referentes a organizacdo de editais de pesquisa;

= Representar a Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagdo, ou indicar representantes, em
eventos, reunides, forum, congresso nacionais e internacionais;

= Representar ¢/ou substituir o (a) Pro-Reitor (a) de extensdo, pesquisa e inovagdo quando solicitado, em atividades
administrativas, financeiras e outras correlatas ao referido cargo;

= Executar, por determinacgdo direta do Pro-Reitor, outras atribuicdes;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Pesquisa - CP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Pesquisa / PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Politicas de Pesquisa.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela Coordenacdo e acompanhamento dos programas de Politicas de Pesquisa
da Instituico.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Disseminar Politicas, concep¢des e marcos regulatorios;

= Coletar e sistematizar demandas que impliquem em ag¢des institucionais no campo da pesquisa.

= Assessorar ¢ acompanhar as atividades dos Comités de Pesquisa e Extensao dos diversos campi;

= Assessorar ¢ acompanhar as atividades relacionadas a pesquisa;

= Monitorar e divulgar oportunidades de desenvolvimento de pesquisa para a participagdo de servidores e
estudantes;

= Acompanhar o funcionamento das pesquisas;

= Alimentar a base de dados da Instituicao no tocante as atividades de pesquisa;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Pds-Graduacdo - DPG

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacdo — PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Pds-Graduacao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Diretoria de P6s-Graduacéo (DPG) é responsavel pelo planejamento de politica institucionais voltadas
aos programas e cursos de pos-graduacdo, nas modalidades stricto sensu e lato sensu, promovendo a
integracdo e a verticalizacdo do ensino, da pesquisa, da extensdo e da inovagdo no IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Elaborar e revisar periodicamente as normas internas do IFPR, vinculadas a pds-graduacdo, por meio de editais,
instrucdes internas de procedimentos, regulamentos, portarias e resolugdes;

» Implementar as politicas institucionais no &mbito da p6s-graduacao do IFPR;

= Julgar a viabilidade de implementacgdo de cursos de pés-graduagdo nos campi do IFPR, visando principalmente ao
crescimento e a sustentabilidade dos arranjos produtivos, culturais e sociais, de abrangéncia local e regional,

= Deliberar sobre a criagéo e funcionamento de programas e cursos de pds-graduagédo, no ambito do IFPR, ouvidos
o conselho superior e os 6rgaos colegiados;

= Deliberar sobre os regulamentos e normas dos programas e cursos de pés-graduacédo e suas eventuais alteragdes;

= Verificar periodicamente a observancia dos regulamentos e normas dos programas e cursos de pos-graduacao;

= Deliberar sobre restruturacdo ou desativacao de programas e cursos de pos-graduacao;

= Deliberar sobre pedidos de equivaléncia de titulos de mestre e doutor obtidos em instituicGes de ensino superior
do exterior para equipara-los aos do IFPR, com validade somente no ambito do IFPR;

= Deliberar sobre propostas de parcerias e convénios nacionais e internacionais, com agéncias publicas ou privadas,
bancos de desenvolvimento, universidades e centros de pesquisas no ambito da p6s-graduacao;

= Estimular parcerias internacionais no que se refere a qualificacdo de docentes e estudantes, e intercambio de agdes
da pos-graduacéo;

= Promover, realizar e incentivar a participacdo de docentes, estudantes e pesquisadores em eventos cientificos,
atividades académicas ou em quaisquer outras atividades que venham auxiliar na melhoria da qualidade do
profissional e no incremento do conhecimento;

= Apoiar a realizacdo de eventos cientificos no ambito da pés-graduacéo;

= Acompanhar, divulgar e apoiar os editais de incentivo a politicas publicas do MEC, MCTIC, MMA, entre outros,
no que tange a formacéao académica;

= Participar e ter representatividade em comissdes permanentes, em foruns estaduais e nacionais e grupos de
trabalho, segundo demandas e solicitagdes da gestdo superior do IFPR;

= Deliberar sobre avaliagdo anual dos programas de pos-graduacao;

= Conferir competéncias e comissdes e grupos de trabalho para a execucdo de tarefas especificas no interesse da
qualidade e da gestdo da p6s-graduacao;

= Deliberar sobre matérias que lhe sejam submetidas por estancias superiores, no ambito da pds-graduacéo;

= Deliberar sobre casos excepcionais com vistas ao atendimento da qualidade da pés-graduacéo;

= Apoiar e participar do planejamento estratégico do IFPR;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse
da administrag&o.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Pds-Graduagdao — CPG

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Pds-Graduacdo — PROEPPI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Pds-Graduacao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenagéo, orientacio, acompanhamento e avaliagio das atividades de
Pds-Graduacdo presenciais e a distancia, bem como pela sistematizacao de acdes para o fortalecimento
da P6s-Graduacéo no IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Analisar, avaliar e emitir pareceres nos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPC), bem como orientar na
criacdo dos Programas de P6s-Graduacao;

= Analisar e orientar os campi na construcdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP);

= Coordenar o processo de elaboracao e aprovacao do calendario académico;

= Apoiar e dar atendimento aos campi nas questdes relacionadas ao ensino-pesquisa-extensao;

= Apoiar a operacionalizacdo de Processos Seletivos para ingresso nos Cursos e Programas de Pds-
Graduacdo do IFPR;

= Apoiar, por meio de parcerias e programas especificos, o incentivo a qualificacdo profissional Stricto
Sensu para servidores do IFPR;

= Propor, elaborar e revisar normas internas do IFPR, vinculadas a P6s-Graduacdo, por meio de
Resolucdes, Portarias e Instrucdes Internas de Procedimentos;

= Implementar as Politicas institucionais no ambito da Pés-Graduacédo do IFPR;

= Dar apoio técnico aos programas e iniciativas de cursos Stricto Sensu nos campi;

= Preparar apresentacdes e relatorios para atender necessidades especificas da administracdo e da
CAPES;

= Apoiar e incentivar o uso do Portal de periddicos da CAPES;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO — DTIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitoria

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Viabilizar solugdes em Tecnologia da Informagdo e Comunicagcdo — TIC que contribuam para o
desenvolvimento institucional, visando a promocéo da educacdo profissional e da TIC de exceléncia,
comprometida com a justica social.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Elaborar, coordenar e controlar a implantacdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo — PDTIC e das Politicas de Seguranca da Informacéo;

= Dirigir o levantamento das necessidades dos usuérios; supervisionar projetos de Solugdes de Sistemas
de informacéo, infraestrutura e apoio ao usuario de acordo com as atribuicdes da diretoria;

= Receber as solicitacfes de aquisi¢bes de softwares da Reitoria e Campi do IFPR;

= Buscar solucdes de TIC que venham a agregar valores para a instituicao;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Comité Diretivo de Tecnologia da Informacéo e Comunicagao

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo — DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O Comité Diretivo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (CDTIC) € um orgao colegiado
multidisciplinar, formado por servidores de carreira, cuja composi¢do e atuacdo sdo regidas por
regulamento préprio. Tem como finalidade planejar e orientar as decisdes estratégicas na utilizacdo de
servigos de tecnologia da informagéo e comunicacéo do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Planejar e orientar as decisdes estratégicas na utilizacdo de servigos de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacdo — TIC no IFPR;

= Orientar para a adequacdo do IFPR as varia¢@es das circunstancias tecnoldgicas, legais ou de gestao e as
demandas operacionais;

= Promover a eficiéncia através da estruturacdo da governanca de TIC no &mbito do IFPR;

= Elaborar e promover o alinhamento do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao —
PDTIC com o planejamento estratégico do IFPR;

= Tomar as providéncias necessarias a aprovacao do PDTIC junto as instancias superiores deliberativas do
IFPR.
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DENOMINACAO

Comité Gestor de Seguranga da Informacéo

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo — DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O Comité Gestor de Seguranca da Informacdo (CGSI) do Instituto Federal do Parana é um férum de
carater consultivo e propositivo, quando sua tipificacao assim o exigir, sobre os assuntos especificamente
submetidos por autoridade competente a decisdao do CGSI. Tera a finalidade de propor Politicas e regras
em relacdo a seguranca da informacdo, de acordo com principios éticos e legais.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Propor as politicas e normas gerais de seguranga das informacdes;

= Tratar de questdes ligadas a seguranca da informacéo e propor solucdes especificas;

= [ncentivar regulamentacao das rotinas de seguranca para o uso e administracdo dos recursos da TIC, de
forma a garantir a confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade das informagdes.
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DENOMINACAO

Nucleo de Seguranga em TI- NSTI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria da Tecnologia da Informacdo e Comunicacao / DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe do Nucleo de Seguranca em Tl

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizagao

COMPETENCIAS:

Em atualizagao
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DENOMINACAO

Secdo Administrativa e Financeira - SAF

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria da Tecnologia da Informacdo e Comunicacao / DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Secdo Adminstrativa e Financeira.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pelas execucdes e controles administrativos, orgamentarios e financeiros atribuidos a
unidade com o objetivo de atingir as metas previstas no planejamento institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Dar suporte administrativo a sua unidade, bem como apoio consultivo e operacional as demais unidades;

= Abrir e instruir processos e documentos eletrénicos para aquisi¢do de bens materiais e servicos;

= Solicitar disponibilidade e alocacdo orcamentarias;

= Solicitar registros, refor¢os ou anulagéo de empenhos de despesas;

= Encaminhar notas fiscais para liquidacéo e pagamento;

= Solicitar a inscricdo de saldos de empenhos em restos a pagar;

= Emitir relatérios de execucdo orgcamentéria e financeira;

= Acompanhar tramite de processos e documentos eletrénicos;

= Realizar as atividades atribuidas aos perfis Solicitante e Representante Administrativo do SCDP;

= Encaminhar as demandas da sua unidade referente a aquisicdo de bens materiais e servi¢os seguindo as
orientacdes e prazos;

= Participar do Planejamento Orgamentario da unidade, auxiliando nas informacdes financeiras, seguindo
orientacdes, procedimentos e prazos;

= Fornecer informacd@es, quando solicitado, para o Boletim Interno;

= Gerir arquivos de sua se¢éo;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 141




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Secdo de Governancade Tl - SGTI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secdo de Governanca de TI.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo.

COMPETENCIAS:

Em atualizagéo
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DENOMINACAO

Ncleo de Processos de Tl - NPTI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Nucleo de Processos de TI.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo.

COMPETENCIAS:
Em atualizacao
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DENOMINACAO

Sessdo de Atendimento Técnico - SAT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Sessdo de Atendimento Técnico.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo.

COMPETENCIAS:

Em atualizagéo
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DENOMINACAO

Diretoria de Sistemas - DS

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao / DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) do Nucleo de Sistemas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pela analise, implantacao e continuidade dos projetos de sistemas de informacdes adequadas
ao planejamento estratégico do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Direcionar as atividades da Coordenadoria de Sistemas e a Coordenadoria de Planejamento de Projetos;

= Propor, avaliar e implantar as diretrizes da area de Sistemas de Informacéo do IFPR;

= Disponibilizar os sistemas adequados que visem sanar as necessidades operacionais dos diversos setores
do IFPR;

= Realizar estudos de viabilidade das demandas para sistemas de informacéo;

= Viabilizar solugdes que auxiliem o IFPR no processo de tomada de decis&o;

= Coordenar projetos de desenvolvimento de software;

= Propor tecnologias e padrdes de sistemas de informacao;

= Pesquisar, analisar e aprovar novas tecnologias para o desenvolvimento e implantagcdo de sistemas de
informacao;

= Receber e avaliar previamente a competéncia da demanda de solicitacdo de desenvolvimento e de
evolucdo de sistemas de informacédo dos responsaveis negociais, de acordo com os interesses e objetivos
da instituigéo;

= Prever a necessidade da realizacdo de capacitacdo de servidores da area de atuacdo da Diretoria de
Sistemas;

= Gerenciar atividades de projeto, implementacdo e manutencdo de sistemas realizados por empresas
externas;

= Zelar, em cooperacdo com o Ndcleo de Infraestrutura de TI,_pela integridade e seguranca dos sistemas
de informacéo e dos dados neles armazenados;

= Acompanhar a execucdo de contratos relativos a area de atuacdo da Diretoria.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas - CDS

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Sistemas - DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Desenvolvimento de Sistemas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pelas atividades de coordenacdo, execucdo e controle relacionadas ao desenvolvimento,
aquisicdo e manutencdo de sistemas de informacdo institucionais oficiais e de apoio a gestdo, para a
Reitoria e campi do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Assessorar o Nucleo de Sistemas no planejamento das a¢des relativas a coordenacao de sistemas;

= Gerenciar as atividades da area de desenvolvimento e manutencédo de sistemas institucionais,

= Analisar, desenvolver, implantar e manter as solu¢des que atendam as necessidades relativas a softwares
institucionais e de apoio a gestdo no IFPR;

= Realizar a andlise da aquisicdo, implantacdo e a gestéo de sistemas de informacao solicitados pelo nucleo
de sistemas, no tocante as atividades inerentes ao setor;

= Coordenar as atividades da secéo de apoio a sistemas;

= Realizar trabalho conjunto com a Coordenadoria de Planejamento de Projetos, visando fornecer apoio
técnico quanto a estimativa de esforco de desenvolvimento de projetos e fornecer feedback dos projetos
em andamento;

= Padronizar o uso de metodologias, ferramentas, plataformas e tecnologias voltadas ao processo de
desenvolvimento de software.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Secdo de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas - SADS

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Sistemas — Diretoria de Sistemas — DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Orientar responsaveis pelas areas negociais nos sistemas institucionais nos quesitos designados pela
DTIC, esclarecendo eventuais duvidas e auxiliando na promocao da efetiva utilizacdo dos sistemas
institucionais.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= [nstruir e auxiliar responsaveis das areas negociais na devida utilizacéo das funcionalidades dos sistemas
institucionais;

= Gerenciar o processo de atualiza¢do e manutencao das informacdes e manuais referentes aos sistemas
institucionais;

= Oferecer auxilio de nivel técnico as instancias superiores no que tange interagcbes com 0s usuarios dos
sistemas institucionais;

= Auxiliar responsaveis de negdcio nas atividades de parametrizacdo e acompanhamento do
comportamento dos sistemas institucionais, especialmente no tocante a automacdo dos processos e
integracdo entre sistemas e setores operacionais;

= Prestar orientacdo, em ultima instancia, quanto a cadastro / recuperacdo de acesso de usuario referente
aos sistemas institucionais;

= Analise de problemas e erros reportados pelos responsaveis negociais;

= Registrar inconsisténcias detectadas nos sistemas institucionais;

= Comunicar responsaveis de negocio sobre ocorréncias de alteracdes do sistema.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 147




Manual de Competéncias

DENOMINACAO
Nucleo de Bancos de Dados - NUBD

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Coordenadoria de Sistemas / Diretoria de Sistemas / DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Nucleo de Bancos de Dados.

CARACTERIZAC}AO DA UNIDADE:
Em atualizacéo

COMPETENCIAS:
= Em atualizacéo
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DENOMINACAO
Secdo de Testes e Qualidade de Software - STQS

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas / Diretoria de Sistemas / DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Testes e Qualidade de Software.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo

COMPETENCIAS:
Em atualizagéo
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DENOMINACAO

Diretoria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo - DITI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria da Tecnologia da Informagao e Comunica¢do — DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe do Nucleo de Infraestrutura.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pela definicdo das melhores estratégias nos quesitos de servicos de redes, servidores e
seguranca da informacdo, além de prover orientacGes ao pessoal técnico das diversas unidades do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Gerenciar o Data Center;

= Definir os requisitos necessarios de equipamentos para telecom, redes, Data Center e equipamentos de
seguranca;

= Implantar as Politicas de seguranca no Data Center, no ambiente de redes e telefonia.

= Implementar novos servigos no Data Center;

= Gerenciar a rede do Data Center IFPR;

= Definir boas praticas e metodologias de trabalho na rede, Data Center, sistema de telecom do IFPR;

= Implementar juntamente com o Nucleo de Sistemas servigos necessarios para o bom funcionamento do
IFPR;

= Monitorar o ambiente de TIC do Data Center do IFPR;

= Gerenciar 0s backups do Data Center do IFPR;

= Implementar servicos de disaster recovery;

= Gerenciar atividades de projeto, implementacdo e manutencdo de solucdes de TI realizados por
empresas externas em conjunto com a Coordenadoria de Planejamento de Projetos;

= Projetar juntamente com a Secdo de Redes e os setores solicitantes, 0s projetos de cabeamento
estruturado conforme necessidade do IFPR, para execucdo e ou alteracdo por empresa especializada
em conjunto com a Coordenadoria de Planejamento de Projetos;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Infraestrutura / DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Infraestrutura e Servigos.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Garantir o perfeito funcionamento dos recursos de tecnologia da informacéo (Sistemas, equipamentos e
aplicativos) através do suporte técnico, gestdo e implementacdo de praticas com énfase na qualidade dos
servigos de TI.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Gerenciar o suporte técnico aos usudrios da instituicao;

= Gerenciar o Sistema de atendimento de demandas (HelpDesk);

= Prestar suporte técnico e de manuten¢do nos Computadores institucionais;

= Disponibilizar acesso aos sistemas operacionais, aplicativos, softwares e demais servigos inerentes a
tecnologia da informacao;

= Providenciar a instalagdo, configuracdo e manutengao de periféricos, hardware, software e sistemas;

= Efetuar a anélise dos chamados através de investigacdes técnicas, detectando causa raiz dos problemas
e solucionar os incidentes / solicitagdes, conforme as prioridades estabelecidas;

= Esclarecimento de duvidas relacionadas aos sistemas e direcionamento de chamados para outras
equipes quando necessario;

= Orientar quando necessario a equipe de TI dos campi do IFPR em questdes técnicas relacionadas a
Suporte Técnico;

= Gerenciar atividades de projeto, implementacdo e manutencdo de solugdes de TI realizados por
empresas externas em conjunto com a Coordenadoria de Planejamento de Projetos;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Secdo de Data Center

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Infraestrutura / Diretoria de Infraestrutura/ DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Data Center.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo

COMPETENCIAS:

= Em atualizacéo
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DENOMINACAO

Secdo de Servicos

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Infraestrutura / Diretoria de Infraestrutura / DTIC.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Servicos.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Secdo de Servicos € responsavel por garantir o funcionamento de produtos e servigos no Data Center
e nos ambientes da Reitoria.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Atuar na camada 7 (Aplicacdo) do modelo OSI;

=Garantir o funcionamento dos servicos e sistemas operacionais no Data Center;

=Monitorar servigos e sistemas operacionais do Data Center e ambientes da Reitoria;

=Projetar e especificar necessidades técnicas para o funcionamento adequado dos sistemas operacionais e
servigos para 0 ambiente do Data Center e ambientes da Reitoria;

= Administrar e monitorar os sistemas operacionais do Data Center e ambientes da Reitoria;

= Atuar como suporte nivel 3 para os servicos do IFPR;

=Garantir o backup e armazenamento dos dados;

=Dar manutencéo (atualizacdo, instalacdo e configuracdo) de servicos no Data Center;

=Projetar, monitorar e realizar manutencéo nos sistemas de telecomunicacdes do Data Center e ambientes
da Reitoria;

=Qrientar quando necessario a equipe de Tl dos campi do IFPR em questdes técnicas relacionadas aos
Servicos de TIC;

=Gerenciar atividades de projeto, implementacdo e manutencédo de solucGes de T1 realizados por empresas
externas em conjunto com a Coordenadoria de Planejamento de Projetos;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DIRETORIA DE INFRAESTUTURA
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DENOMINACAO

Diretoria de Infraestrutura — DI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Infraestrutura.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela supervisdo e elaboracio de projetos, orcamento, fiscalizacdo de obras,
planejamento operacional, orientacdo sobre edificacBes e infraestrutura fisica do IFPR, bem como pela
coordenacdo e controle das atividades de manutencdo dos imdveis do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Administrar a implantacdo e manutencdo da Infraestrutura do IFPR;

= Administrar os sistemas de telefonia e comunicagéo do IFPR;

= Elaborar o planejamento da unidade;

= Exercer a administracdo e controle da ocupacéo de espacos fisicos do IFPR por terceiros;

= Exercer a administracdo para garantir a manutencdo da infraestrutura do IFPR;

= Gerenciar as atividades relacionadas a ampliacdo, manutencdo e conservacao das edificacdes e
instalacdes;

= Gerenciar e orientar as atividades de pessoal e da unidade;

= Otimizar os recursos orcamentarios destinados a despesas com materiais, obras e servicos;

= Assessorar 0 Pro-Reitor de Administracdo e Infraestrutura;

= Assegurar o0 atendimento da Legislacdo de seguranca, acessibilidade, ergonomia e outros;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Secdo Administrativa e Financeira

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Infraestrutura / DI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Secdo Adminstrativa e Financeira.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Responsavel pelas execucdes e controles administrativos, orgamentarios e financeiros atribuidos a
unidade com o objetivo de atingir as metas previstas no planejamento institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Dar suporte administrativo a sua unidade, bem como apoio consultivo e operacional as demais unidades;

= Abrir e instruir processos e documentos eletrénicos para aquisi¢do de bens materiais e servigos;

= Solicitar disponibilidade e alocacdo orcamentarias;

= Solicitar registros, refor¢os ou anulagéo de empenhos de despesas;

= Encaminhar notas fiscais para liquidacdo e pagamento;

= Solicitar a inscricdo de saldos de empenhos em restos a pagar;

= Emitir relatérios de execucdo orgcamentéria e financeira;

= Acompanhar tramite de processos e documentos eletrénicos;

= Realizar as atividades atribuidas aos perfis Solicitante e Representante Administrativo do SCDP;

= Encaminhar as demandas da sua unidade referente a aquisi¢do de bens materiais e servi¢os seguindo as
orientacdes e prazos;

= Participar do Planejamento Orgamentario da unidade, auxiliando nas informaces financeiras, seguindo
orientacdes, procedimentos e prazos;

= Fornecer informacdes, quando solicitado, para o Boletim Interno;

= Gerir arquivos de sua se¢éo;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Projetos - DIRPROJE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Infraestrutura — DI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Projetos.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade responsavel por desenvolver projetos de infraestrutura, obras novas e reformas de todas as
unidades do IFPR;

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;

= Elaborar pareceres técnicos para escolhas de terrenos, elaboragdo de projetos e execucgdo de obra;

= Elaborar estudos de viabilidade de obras;

= Gerenciar e fiscalizar contrato de terceirizados para elaboragéo de projetos;

= Elaborar levantamento quantitativo de materiais, especificacdo, memoriais descritivos, orcamento e
cronograma de obras;

= Auxiliar na elaboracdo de plano diretor para futuras edificacdes do IFPR;

= Projetar edificacGes do IFPR;

= Elaborar orgamentos, cronogramas, memoriais descritivos e todos os demais documentos para licitacdo
de obras;

= Assessorar nas tomadas de decisGes para implantacéo de novas edificagdes do IFPR;

= Regularizar edificacdes existentes, adequando-as as normas;

= Controlar e manter estatistica das areas construidas do IFPR;

= Atender as demandas de novos layouts, reformas e adaptacédo de edificaces;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Arquitetura - COAR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Infraestrutura — DI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Arquitetura.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo;

COMPETENCIAS:

Em Atualizagéo
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Engenharia - COEN

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Infraestrutura — DI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Engenharia.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em atualizacéo

COMPETENCIAS:

= Em atualizacéo.
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DENOMINACAO

Diretoria de Obras - DIROBRAS

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Infraestrutura — DI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Obras.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Gestdo e acompanhamento das novas obras referentes a infraestrutura do Instituto Federal do Parana,
desde sua contratacdo até o recebimento definitivo do empreendimento, garantindo a correta execugéo
dos trabalhos e a devida qualidade do que vira a ser um bem publico.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Acompanhamento dos contratos realizados entre o IFPR e empreiteiras contratadas;

= Supervisdo e acompanhamento da execucdo das obras, desde sua fundacdo até o acabamento final;

= Orientacdo e negociacdo de itens de contratos entre as empreiteiras contratadas e o IFPR;

= Acompanhar cronogramas e prazos relativos a execucéo e finalizacdo das obras;

= Orientar as frentes de trabalho perante os prepostos das empreiteiras, quanto aos itens relativos a
procedimentos de trabalho, qualidade do servico, seguranca no trabalho;

= Acompanhar e orientar a equipe de fiscalizacdo do IFPR a fim de otimizar e harmonizar o andamento
das obras, compartilhando ideias, experiéncias e administrando conflitos que possam interferir no bom
andamento dos trabalhos;

= Acompanhar e atestar a qualidade dos servicos executados junto a fiscalizacdo do IFPR.

= Levar até a chefia imediata acertos e detalhes técnicos que possam interferir ou prejudicar o andamento
das obras;

= Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungédo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da Administracéo.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 160




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Coordenadoria de Fiscalizagdo - COEN

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Infraestrutura - DI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Fiscalizacgéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em Atualizagao.

COMPETENCIAS:

= Em Atualizacdo
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Conservacdo - CCONSER

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Infraestrutura - DI.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Conservacéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Em Atualizagao.

COMPETENCIAS:

= Em Atualizacdo
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Diretoria de Educacao a Distancia — EaD
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Manual de Competéncias

DENOMINACAO

DIRETORIA DE EDUCACAO A DISTANCIA — EaD

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitor.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a diretoria responsavel por regular, supervisionar e avaliar as politicas institucionais referentes a
Educacdo a Distancia no ambito do IFPR, bem como a oferta de cursos nessa modalidade para
atendimento de demandas especificas e estratégicas.

Apoiar as iniciativas referentes a utilizacdo das mediacdes tecnoldgicas, com vistas a criacdo de objetos
educacionais a serem aplicados no ensino. Assegurar o envolvimento da comunidade académica na
modalidade de EaD, mediante a articulacdo continua com todos os setores do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Articular investimentos em equipamentos, processos e tecnologias, de forma a dar sustentacdo aos projetos
considerados prioritarios no desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensdo, que envolvam EaD;

= Representar 0 EaD em todas as instancias ou delegar a representagao aos seus setores;

= Oferecer cursos e/ou atividades formativas de ensino técnico, graduacao e de Pés-Graduacdo lato sensu e cursos
de Extensdo;

= Oferecer disciplinas isoladas que se fizerem necessarias para alunos do IFPR;

= Qualificar Docentes e Técnicos Administrativos para atuarem em EaD,;

= Assessorar e dar suporte a todas as iniciativas e experiéncias em EaD, no &mbito do IFPR;

= Estudar, elaborar e difundir modalidades de EaD;

= Apoiar e incentivar a producéo do conhecimento em EaD;

= Promover o desenvolvimento de habilidades em novas tecnologias aplicadas a EaD;

= Propor normas de organizagéo, gestao e avaliacdo da EaD no &mbito do IFPR;

= Analisar projetos e experiéncias na area de EaD do IFPR;

= Promover congressos, simposios e similares sobre assuntos relacionados com EaD;

= Fazer cumprir a legislac&o vigente e as diretrizes da EaD no IFPR,;

= Administrar os programas de educacéo a distancia concomitantemente com os representantes das Prd-Reitorias;

= Administrar as atividades desenvolvidas pelos setores que compdem a Diretoria de EaD do IFPR;

= Manter contato com a comunidade interna e externa ao IFPR para divulgar as acGes do EaD e estabelecer parcerias
e/ou outras formas de cooperacdo para viabilizacdo de projetos em EaD com outras instituicbes nacionais e
internacionais, publicas e privadas, governamentais e ndo governamentais;

= Manter permanente contato com o corpo docente e discente do IFPR, prestando informacdes e encaminhando
solicitagOes as instancias competentes;

= Encaminhar aos 6rgdos competentes, relatérios técnicos e financeiros, quando forem solicitados.

= Zelar pelo cumprimento do Plano de Desenvolvimento Institucional instituido pelo Instituto Federal do Parang;

» Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse
da Administragao.
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DENOMINACAO

Secdo de Gestdo de Pessoas

UNIDADE DE VINCULADA

Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas — PROGEPE.

SUBORDINADA

Diretoria do EaD / Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secédo de Gestéo de Pessoas.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

O GT-Pessoas, constitui-se num canal de dialogo, escuta e trocas de experiéncias entre os participantes
com a PROGEPE, onde deve ser estimulada a cooperacdo, a melhoria dos processos de gestdo de pessoas
e a integracdo entre os participantes com o objetivo de promover a efetiva desconcentragéo das atividades
de gestdo de pessoas com agilidade e aprimoramento dos processos de trabalho.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e orientar os servidores sobre as normas e procedimentos institucionais;

= Contribuir no desenvolvimento de politicas institucionais por meio de propostas de melhorias;

» Fomentar junto ao gestor da Unidade as necessidades de capacitacdo e encaminhar/acompanhar junto a
PROGEPE;

= Receber 0s novos servidores e facilitar sua ambientagéo;

= Proceder ao registro da homologagéo de férias no Sistema de Gestdo de Pessoas dos Servidores, apos a
aprovacao do dirigente méximo da unidade e chefias imediatas;

= Manter controle de Editais de PSS — Processos Seletivos Simplificados e de candidatos aprovados com 0s
respectivos processos arquivados em local adequado e disponivel para a PROGEPE e 6rgéos de controle;

= Receber, conferir e protocolar requerimentos e solicitacbes dos servidores, em conformidade com as
orientacdes, formularios e fluxos existentes;

= Atuar em corresponsabilidade com a PROGEPE, nas seguintes aces:

= Auxiliar os servidores no acesso junto ao Sistema de Gestéo de Pessoas;

= Lancar adicional noturno no Sistema de Gestéo de Pessoas;

= Prestar informacdes da &rea de gestdo de pessoas;

= Atentar-se aos encaminhamentos e prazos referentes aos procedimentos de Estagio Probatorio e de Avaliacdo
dos Servidores;

= Encaminhar de acordo com as normas os atestados médicos;

= Receber e encaminhar ocorréncias a respeito dos servidores, tais como: faltas, licencas, afastamentos e outros;

= Apoiar e assessorar as atividades dos concursos publicos para docentes e técnicos;

= Instruir processos de nomeacao e execu¢do dos procedimentos até a posse e exercicio dos Servidores;

= Acompanhar e controlar o quadro de referéncia dos técnicos administrativos e banco equivalente de
professores;

= Realizar Abertura e instrucéo do processo de contratacdo de estagiarios para atuar na Unidade;

= Interagir com a Direcdo Geral na busca de solugcGes para o gerenciamento nas questdes de pessoal,

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da administracao.

Instituto Federal do Parana
Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.
CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 165




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Secdo Gabinete da Diretoria Geral.

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Educacéo a Distancia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Gabinete.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

Ao Gabinete da Diretoria compete coordenar e executar todas as atividades administrativas e sociais
relacionadas ao gabinete.

O Gabinete da Direcao é o 6rgdo responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a
acdo politica e administrativa da Direcdo EaD

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Assistir ao Diretor em sua representacao politica, social e administrativa;

= Incumbir-se do preparo e despacho de expediente da Diregéo;

= Zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos estatutarios e regimentais;

= Zelar pelo cumprimento do Plano de Desenvolvimento Institucional instituido pelo Instituto Federal do
Parang;

= Redigir atas e documentos como oficios, memorandos, declaracdes e convénios.

= Encaminhar portarias para publicacéo;

= Supervisionar o trabalho da Coordenagdo de Comunicagéo e Eventos;

= Elaborar, no encerramento de cada exercicio, 0 Relatorio de Gestdo de acdes desenvolvidas no ambito da
Direcéo;

= Desenvolver outras atividades inerentes a funcédo, delegadas pelo Diretor do EaD.

= Organizar e divulgar eventos;

= Divulgar a Diretoria de Educacdo a Distancia e seus eventos no site, redes sociais e imprensa.

= Auxiliar na organizacdo da agenda da diretoria geral;

= Agendar reunides;

= Desenvolver atividades administrativas;

= Assessorar nas respostas aos e-mails e demais mensagens eletronicas recebidas nas contas da direcao geral e
comunicag&o;

= Manifestar-se sobre assuntos, propostas ou planos afetos & sua area de atuacéo e emitir parecer e fixar normas
em matéria de sua atribuicéo;

= Coordenar a elaboracgéo de Plano de Trabalhos Anuais;

= Coordenar o arquivo de documentos;

= Coordenar a elaboragédo do planejamento da Diretoria de Educacéo a Distancia;

= Exercer a administracdo e controle da ocupacéo de espacos fisicos do EaD por terceiros;

= Exercer a administragdo para garantir a manutencéo da infraestrutura do EaD;

= Gerenciar e orientar as atividades de pessoal e da unidade;

= Acompanhar as atividades da Secdo de Gestdo de Polos;

= Coordenar as demandas juridicas do EaD;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Ensino e Desenvolvimento de Recursos Educacionais

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria do EaD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Ensino e Desenvolvimento de Recursos Educacionais.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

E a unidade responsavel em desempenhar atividades especificas com programas e projetos,
planejamento, desenvolvimento, controle e avaliacdo na execucdo das politicas de ensino e extensdo
homologadas pelo Conselho Diretor e em consonancia com as diretrizes emanadas do Instituto Federal
do Parana e do Ministério da Educacéo.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar a elaboracdo do Projeto Politico-Pedagdgico realizado junto ao corpo docente e pelo corpo
técnico-administrativo;

= Promover agdes que garantam a articulagao entre o ensino, pesquisa e a extensao;
= Assegurar a execucao dos objetivos propostos no Projeto Politico-Pedagdgico do EaD;

= Exercer atividades permanentes de acompanhamento, controle e avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem, incluindo a normatizacéo do preenchimento do Registro de Classe;

= Promover, orientar, e supervisionar a integracao dos Planos de Cursos;

= Viabilizar formas de avaliar periodicamente os docentes e demais servidores, diretamente ligados a area
de ensino, pesquisa e extensdo;

= Promover pesquisas e estudos para projecdo de cenarios para o desenvolvimento regional, nos aspectos
econdmicos, sociais e educacionais;

= Propor a Diretoria de Educacdo a Distancia (EaD) a abertura e extingdo de oferta de vagas de cursos € a
reformulacdo de normas e procedimentos;

= Planejar, controlar e avaliar a execucdo das atividades da secretaria académica, biblioteca, coordenacgéo
de ensino técnico e FIC, coordenacdo de graduacdo e pos-graduacdo e coordenagdo de tecnologia
educacional,

= Planejar, controlar e avaliar as atividades pedagogicas no ambiente virtual de aprendizagem;
= Acompanhar e executar as deliberagdes do Conselho Diretor;

= Planejar acéo didatico/pedagdgica dos cursos juntamente com as Coordenacdes de Ensino e Coordenacéo
de Cursos;

= Orientar o corpo docente dos cursos sobre curriculo, frequéncia, avaliagdo e demais atividades de ensino;

= Acompanhar os pedidos de transferéncias, trancamento de matricula e desisténcia dos cursos visando a
elaboragdo de estratégias para a solucdo dos problemas apresentados.

= Acompanhar o plano de trabalho do corpo docente;

= Acompanhar programa de capacitagcdo dos docentes;

= Assessorar a administracdo superior nos temas a ela designados;

= Atualizar e atender as necessidades de regulamentacdo nos diversos niveis da administracdo do IFPR;
= Acompanhar o desenvolvimento de material didatico;
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= Propor a execuc¢do de programas de capacitacdo, em consonancia com as politicas para a formacéo e
qualificacdo continuada dos servidores;

= Orientar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades académicas;

= Analisar e propor os encaminhamentos de convénios na area de ensino;
= Acompanhar processos seletivos para ingresso nos cursos;

= Elaborar editais e normas do EaD, destinados as atividades de ensino;

= Informar o nimero de vagas para processos seletivos;

= Informar relatério mensal dos bolsistas que atuam nos cursos dos Programas de financiamento para o
Coordenador do Programa no IFPR;

= Supervisionar e gerenciar as atividades dos bolsistas pertencentes a equipe dos cursos;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenacéo de Controle Académico e Infraestrutura de Pdlos

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino e Desenvolvimento de Recursos Educacionais / Diretoria do EaD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Controle Académico e Infraestrutura de Polos.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

E responsavel em controlar todas as atividades relacionadas a criacio e manutencdo das atividades dos
polos EaD.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Acompanhar e coordenar as atividades docentes, alunos e administrativas dos polos;

= Regular, supervisionar e avaliar 0s contratos com as parcerias (termos de cooperacao);

= Garantir as atividades do IFPR a prioridade de uso da infraestrutura do polo;

= Avaliar, in loco, as instalagGes dos polos e telessalas;

= Garantir qualidade do sinal pela banda satélite;

= Abrir processos e acompanhar editais para abertura e adequacéo de novos polos;

= Abrir processos e acompanhar editais para suprir as necessidades de tutores nos polos;

= Abrir processos e acompanhar editais de vagas dos cursos de EaD;

= Manter lista atualizada de polos e telessalas, bem como sua vinculacao;

= Manter atualizada lista de coordenadores de polos e tutores;

= Supervisionar os coordenadores de polo;

= Participar das atividades de capacitacdo e atualizacdo de coordenadores e tutores;

= Elaborar e encaminhar a Direcdo-Geral e Chefia de Gabinete da EaD, relatorio das atividades, quando solicitado;

= Elaborar e encaminhar a coordenagéo do curso, relatorio de frequéncia e desempenho dos tutores e técnicos
atuantes no polo;

= Acompanhar e gerenciar o recebimento de materiais no polo, e a entrega dos materiais didaticos aos alunos,
juntamente com a bibliotecaria;

= Zelar pela a infraestrutura dos polos e telessalas;

= Relatar problemas enfrentados pelos alunos ao coordenador do curso;

= Articular, junto & Diregdo de Ensino e ao Desenvolvimento de Recursos Educacionais, a distribui¢éo e o uso das
instalacdes do polo para a realizag&o das atividades dos diversos cursos;

= Organizar, junto a Direcdo de Ensino e ao Desenvolvimento de Recursos Educacionais, calendario académico e
administrativo que regulamente as atividades dos alunos no polo;

= Articular-se com o mantenedor do polo com o objetivo de prover as necessidades materiais, de pessoal e de
ampliacdo do polo;

= Receber e prestar informagdes aos avaliadores externos do MEC;

= Prestar informagdes sobre novos cursos;

= Prestar informagdes sobre adequacédo de polos (orientacdo sobre montagem);

= Prestar assisténcia na montagem dos polos;

= Providenciar mensalmente relatorio geral de polos e telessalas em todos os municipios, que contenha
informac0es referentes aos cursos ofertados, listagem de coordenadores de polo, tutores e seus contatos;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Tecnologias Educacionais

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino e Desenvolvimento de Recursos Educacionais / Diretoria do EaD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Tecnologias Educacionais.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

A Coordenacdo de Tecnologia Educacional é responsavel por desenvolver a gestdo estratégica dos
setores produtivos e servigos nos diferentes segmentos de oferta e produgdo didatica existentes na
Diretoria de Educacao a Distancia.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar a oferta de produtos, servicos e solugdes tecnologicas;

= Propor a Diretoria de Ensino e Desenvolvimento de Recursos Educacionais/Diretoria-Geral de Educacéo
a Distancia acOes de pesquisa e desenvolvimento em inovacao de tecnologias educacionais e promover
a incorporagdo de avancos, inovagdes tecnoldgicas e gerenciais;

= Elaborar, propor e desenvolver projetos de producdo em consonancia com as areas envolvidas;

= Participar da elaboracdo dos Projetos de Cursos no concernente a materiais e meios didaticos para o
ensino;

= Participar da elaboragéo dos Projetos de Cursos;

= Coordenar as atividades para a orientacdo do docente e do discente na utilizacdo dos recursos do setor;

= Prover as condi¢des necessarias para o desenvolvimento de atividades de ensino e producéo;

= Coordenar atividades relacionadas aos multimeios educacionais.

= Promover a acdo integrada entre a Coordenacdo de Design Instrucional e Coordenadores de Curso;

= Disponibilizacdo e solicitacdo de manutencdo dos ambientes, equipamentos e materiais necessarios ao
desenvolvimento do ensino e aprendizagem;

= Promover e participar de reunides de docentes /coordenadores de curso para tratar de assuntos relacionados
aos materiais didatico-pedagdgicos;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Secdo de Biblioteca

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino e Desenvolvimento de Recursos Educacionais / Diretoria EaD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Biblioteca.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E um 6rgdo encarregado de apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensio através da aquisicao,
tratamento técnico, armazenamento, preservacgdo, disseminacao e disponibilizacao de produtos e servigos
de informacao para a comunidade académica, de acordo com a legislacdo brasileira de educacéo, padrdes
nacionais e internacionais de documentacdo e informac&o, politicas de ensino, normativas internas em
observancia as diretrizes do Conselho Federal de Biblioteconomia.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Promover e garantir, sem restricdo, o acesso as fontes de informacéo e ao espaco da Biblioteca;

= | ocalizar, recuperar, disponibilizar e preservar as fontes de informacao;

= Prestar servicos de referéncia conforme a necessidade do usuério;

= Intercambiar informacdes e documentos com outros campi do IFPR e instituicdes congéneres;

= Ofertar empréstimo domiciliar e interbibliotecario e reserva de recursos informacionais;

= Prestar servicos de informacao e disponibilizar catalogo do acervo online;

= Orientar normalizacéo de trabalhos académicos;

= Tratar tecnicamente recursos informacionais: registro, classificacdo e catalogacao;

= Disseminar seletivamente a informacao, compilar sumarios correntes e bibliografia, elaborar clipping
de informacdes, alerta e boletim bibliogréfico;

= Ofertar treinamento a comunidade académica em base de dados eletronicas e online;

= Oferecer programa de capacitacdo a usuarios para localizagéo e uso de recursos informacionais no &mbito
da Biblioteca;

= Disponibilizar espaco fisico e infraestrutura adequados para realizacdo de trabalhos e pesquisas
académicas;

= Elaborar ficha catalografica de publicacGes do IFPR;

= Ofertar atividades de incentivo a leitura;

= Promover e apoiar a realizacao de eventos culturais e artisticos.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 171




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Diretoria de Planejamento e Administragdo da EaD

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Educacao a Distancia - EaD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Planejamento e Administracdo da EaD.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Diretoria de Planejamento e Administracdo € a unidade responsavel pela coordenacao, orientacédo e
execucdo das atividades relacionadas ao planejamento, compras, contratos, transportes, patrimonio,
manutencdo, contabilidade e orcamento do EaD, de acordo com as diretrizes do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar, junto com a Dire¢do—Geral, as acdes de gestdo administrativa do Campus;

= Elaborar, em consonancia com o estabelecido pela PROPLAN, o Plano Anual de Distribuigédo
Orcamentaria;

= Participar como membro efetivo do GESPRAD - Encontro de Gestdo Eficiéncia e Praticas
Administrativas.

= Elaborar o plano de atividades das coordenagdes e secdes sob sua subordinacdo, baseando--se nos
objetivos a serem alcancados e disponibilidade de pessoal e materiais para definir prioridades;

= Prestar apoio a Diretoria—Geral e de Ensino, participando do planejamento e da execug¢do de projetos ou
atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuacao;

= Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a atualizacdo das bases de
informacdes (sejam fisicas ou digitais), de forma a propiciar analises, avaliacdes e relatorios sobre as
atividades da diretoria.

= Organizar as prestacdes de contas e relatérios de atividades das coordenacdes e secBes sob sua
responsabilidade;

= Promover, junto com a Dire¢do—Geral, a regularizagdo dos bens imoveis do Campus;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 172




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Secdo de Administragdo

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Planejamento e Administragéo / Diretoria do EaD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secdo de Administracéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A secdo administrativa ¢ responsavel pelas execugdes e controles administrativos, orgamentarios e
financeiros com o objetivo de atingir as metas previstas no planejamento institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Dar suporte administrativo & sua unidade

= Abrir e instruir processos e documentos eletrénicos para aquisicdo de bens materiais e servigos;

= Solicitar disponibilidade e alocacdo orcamentarias;

= Solicitar registros, reforcos ou anulacdo de empenhos de despesas;

= Encaminhar notas fiscais, RPCI’s e bolsas-auxilio para liquidacéo e pagamento;

= Solicitar a inscri¢do de saldos de empenhos em restos a pagar;

= Emitir relatérios de execucdo orgcamentéria e financeira;

= Acompanhar tramite de processos e documentos eletrénicos;

= Realizar as atividades atribuidas aos perfis solicitante e representante administrativo do SCDP;

= Encaminhar as demandas da sua unidade referente a aquisicao de bens materiais e servigos seguindo as
orientacdes e prazos;

= Participar do planejamento orcamentario da unidade, auxiliando nas informac@es financeiras, seguindo
orientacdes, procedimentos e prazos;

= Fornecer informacdes, quando solicitado, para o boletim interno;

= Gerir arquivos de sua se¢éo;

= Gerir as atividades do almoxarifado (materiais de expediente e de consumo);

= Controlar dos bens patrimoniais (registros e movimentacdes);

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de

interesse da Administracéo.
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DENOMINACAO

Sec¢do Contabil, Financeiro e Orgamentario.

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Planejamento e Administragéo / Diretoria do EaD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo Contabil, Financeiro e Orcamentario.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o 6rgdo responsavel por executar e fiscalizar os processos de natureza contabil e financeira, auxiliando
a Diretoria de Planejamento e Administragdo na gestdo administrativa.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Envio de notas fiscais e respectiva documentacdo para pagamento pela DCOF;

= Controle de saldo dos empenhos de servicos e terceirizados;

= Cadastramento de lista de credores no SIAFI e envio para pagamento de bolsistas;

= RMA e controle do Almoxarifado (entradas e saidas);

= Preenchimento de Formulério de Solicitacdo de Registro Patrimonial para material permanente;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragéo.
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DENOMINACAO

DIRETORIA-GERAL DO CAMPUS (CAPITAL)

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor(a)-Geral do Campus.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Direcdo-Geral do Campus é o 6rgdo executivo responsavel pela gestdo do Campus quanto aos aspectos
técnico-pedagogicos, administrativo, orcamentario, patrimonial, disciplinar e de gestdo de pessoas, bem
como de articulacdo com a comunidade escolar e do entorno, com as empresas e com o0s poderes publicos.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolucdo n° 08, de 30 de abril de 2014.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Executar a politica institucional no Campus, garantindo a gestdo democrética e participativa;

= Fazer cumprir no Campus os dias letivos, horas e horéarios de atividades pedagdgicas vigentes;

= Promover a elaboracéo e execucdo do Projeto Politico-Pedagdgico e outros projetos que visem a
eficiéncia do Campus;

= Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados ao desenvolvimento institucional, em
relacdo a aspectos pedagogicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

= Assegurar a participacdo da comunidade escolar na elaboracdo e acompanhamento da execucéo do
Projeto Politico-Pedagogico, dos planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do
Campus, em relacdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos
materiais;

= Coletar, analisar e divulgar os resultados de desempenho dos estudantes, visando a realizacdo de
ajustes necessarios no Projeto Politico-Pedagdgico;

= Organizar e acompanhar, com a participagdo da comunidade escolar, o processo de avaliagdo interna e
externa da unidade escolar;

= Acompanhar, orientar e estimular permanentemente o desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem;

= Adotar medidas para a garantia do acesso, permanéncia e sucesso do(a) estudante no Campus, bem
como prevenir a evasao escolar;

= Promover a¢Oes que estimulem a utilizacdo de espacos fisicos do Campus pela comunidade interna e
externa, bem como o uso dos recursos disponiveis, visando a qualidade da educacao;

= Estimular a sele¢do, producéo, divulgacéo e utilizacdo de conhecimento e de materiais didatico-
pedagdgicos no Campus;

= Participar do planejamento realizado pela Reitoria sobre a oferta de vagas nos cursos do Campus em
consonéncia com a realidade local,

= Acompanhar os procedimentos referentes a transferéncia e a declaragéo de equivaléncia, conforme
orientacdes dos Orgaos centrais do IFPR;

= Coordenar a a¢ao das matriculas no Campus conforme orientagdes dos 6rgdos centrais do IFPR.
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= Participar do planejamento estratégico da Instituicdo, promovendo a construcéo coletiva dos objetivos,
estratégias, projetos e planos de acdo do Campus;

= Coordenar as atividades administrativas do Campus, observando as normas em vigor e as diretrizes
institucionais expedidas pelos Orgaos Colegiados e pela Reitoria;

= Subsidiar os profissionais do Campus, no tocante as normas vigentes e apresentar aos 6rgaos superiores
da administracdo situacdes que estejam em desacordo com a legislacdo, buscando solugdes imediatas;

= Regularizar e dar autenticidade a vida escolar dos estudantes;

= Gerenciar o funcionamento do Campus, responsabilizando-se pelo registro de informagdes nos
sistemas eletrdnicos, zelando pela eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela qualidade,
legalidade e gratuidade do ensino;

= Cumprir e fazer cumprir as disposic¢@es contidas nos atos administrativos gerais e na programacao
escolar expedidos pelos 6rgédos centrais do IFPR, inclusive com referéncia a prazos;

= Assinar atos e portarias da Administracdo e funcionamento do Campus;

= Examinar e aprovar relatorios apresentados pelos 6rgaos do Campus;

= Supervisionar a distribuicdo da carga horaria obrigatdria dos professores do Campus, registrando
ocorréncias de auséncia, garantindo a reposi¢édo de aulas decorrentes das faltas;

= Convocar o0s(as) professores(as) para a definicdo da distribuicdo das aulas, adequando-as as
necessidades do Campus e do(a) professor(a);

= Assinar certificados, atestados, guias de transferéncia e demais documentos que devam ser emitidos
pelo 6rgdo maximo do Campus;

= Disponibilizar mecanismos para controle da frequéncia dos servidores do Campus, comunicando aos
Orgdos centrais do IFPR a atualizacéo desse fluxo;

= Elaborar e controlar a escala de férias dos servidores;

= Responder pelo cadastramento, registros e manutencédo das informacdes funcionais dos servidores no
Campus;

= Realizar os procedimentos administrativos pertinentes, de acordo com a legislagdo em vigor e no
disposto no Regimento Geral, para apuracdo de faltas disciplinares dos professores, servidores técnico-
administrativos e estudantes do Campus garantindo o direito a ampla defesa.

= Participar do Planejamento Orcamentario do Campus coordenado pela Reitoria;

= Atuar como ordenador de despesas do Campus, em conformidade com as orientagcdes da Reitoria e a
legislacdo vigente;

= Elaborar e submeter a aprovacdo de dois ter¢os dos componentes do Colégio Dirigente do Campus o
plano de aplicacdo dos recursos oriundos de qualquer fonte;

= Planejar, programar, registrar, executar e acompanhar as despesas do Campus;

= Acompanhar os créditos orcamentarios do Campus;

= Informar, quando solicitado pela Reitoria, detalhamento e justificativa de execucdo de despesas do
Campus;

= Ao final do exercicio financeiro elaborar o processo de prestacdo de contas anual.

= Articular e integrar o Campus com a familia, a comunidade, InstituicGes Publicas e Privadas;

= Divulgar na comunidade os resultados e outras informacgdes do Campus;

= Informar, quando solicitado pelos 6rgédos centrais, dados relativos ao Campus;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcao ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Colégio Dirigente dos Campi — CODIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Direcdo Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o0 6rgdo consultivo, propositivo, avaliativo, mobilizador de apoio técnico-politico & gestdo no Campus.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolucéo n°08 de 30 de abril de 2014.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= A funcdo consultiva e propositiva correspondente as competéncias para assessorar a gestdo do Campus,
opinando sobre as agdes pedagogicas, administrativas, orcamentarias e disciplinares exercidas pelas
Unidades Executivas, abrangendo as seguintes atividades:
Manifestar sobre a proposta curricular do Campus, bem como analisar dados do desempenho
educacional da instituicdo para propor o planejamento das atividades pedagogicas;
Participar do processo de avaliacdo institucional da unidade e opinar sobre os processos que Ihe forem
encaminhados;
Recomendar providéncias para a melhor utilizacdo do espaco fisico, bens e servicos e do pessoal do
Campus;
Opinar sobre o planejamento global e orcamentario do Campus e recomendar sobre suas prioridades,
para fins de aplicacédo dos recursos a elas destinados;
Manifestar sobre a prestacdo de contas referentes aos programas e projetos desenvolvidos pelo Campus,
antes de ser encaminhada ao setor competente do IFPR;
Propor estratégias para atender com eficiéncia e eficacia as atividades finalisticas do Campus.

= A funcdo avaliativa corresponde as competéncias para diagnosticar, avaliar e fiscalizar o cumprimento
das acdes desenvolvidas pelo Campus, abrangendo as seguintes atividades:
Acompanhar e avaliar, periodicamente e ao final de cada ano letivo, o desenvolvimento do Projeto
Politico Pedagdgico, bem como o cumprimento de outros marcos regulatérios da gestao;
Acompanhar os indicadores educacionais evasdo, aprovacao, reprovagéo e propor acoes pedagogicas e
socioeducativas para a melhoria do processo educativo no Campus;
Acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar estabelecido e participar da elaboragéo de Calendario
Especial, quando necessério, conforme orientacGes da Reitoria do IFPR;
Acompanhar o desempenho do corpo docente e administrativo comunicando a Dire¢cdo-Geral caso seja
detectada alguma irregularidade;
Acompanhar e analisar a execugdo orcamentaria e financeira do Campus, zelando por sua correta
aplicacdo, observados os dispositivos legais pertinentes;
Contribuir na avaliacdo das acOes de ensino e dos projetos de pesquisa, de extensdo e de inovacgao do
Campus.
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= A funcdo mobilizadora corresponde as competéncias para apoiar, promover e estimular a comunidade
escolar e local em busca da melhoria da qualidade do ensino e do acesso a escola, abrangendo as
seguintes atividades:
Criar mecanismos para estimular a participacdo da comunidade escolar e local na execucdo do Projeto
Politico Pedagogico, promovendo a correspondente divulgacao;
Manter articulacdo com as Unidades Executivas do Campus, colaborando para a realizacdo das
respectivas atividades com as familias, com a comunidade e com as empresas, inclusive apoiando as
acOes de resgate e conservagdo do patriménio publico;
Mobilizar a comunidade local a estabelecer parcerias com o Campus voltadas para o desenvolvimento
do Projeto Politico Pedagdgico;
Propor a promogéo de eventos culturais, comunitarios e pedagdgicos que favorecam o respeito ao saber
do estudante e valorizem a cultura local, bem como estimular a instalacdo de féruns de debates que
elevem o nivel intelectual, técnico e politico dos diversos segmentos da comunidade escolar;
Incentivar a criacdo de grémios estudantis e/ou diretdrios académicos e apoiar seu funcionamento;
A funcdo normativa corresponde a funcéo de orientar e disciplinar, por meio de normas complementares,
diretrizes e indicagdes, dentro do ambito de sua competéncia, obedecendo aos marcos legais do IFPR.
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DENOMINACAO

Assessoria de Gabinete da Diretoria-Geral

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Assessor de Gabinete da Diretoria Geral.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pelo gerenciamento das informagdes, controle dos materiais de consumo e
execucéo de obras de Construcdo Civil do Campus;

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;
= Controlar, executar, orientar as atividades de infra-estrutura internas do campus;

= Coordenar, orientar as atividades junto a equipe de terceirizados;

= Auxiliar na elaboracdo e encaminhamento de procedimentos licitatérios internos e de processos de
compras e Servigos comuns necessarios a execucdo de atividades de infra-estruturas do campus, bem
como acompanhar seu tramite;

= Acompanhar o recebimento e armazenamento dos materiais de consumo do campus;

= Levantamento das demandas de materiais de consumo de uso comum entre os departamentos do
campus;

= Resolver pendéncias relacionadas a entregas de materiais de consumo;

= Planejar e organizar a correta estocagem dos materiais de consumo;

= Elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacéo;

= Quando solicitado participar do acompanhamento e fiscalizacao da execucdo dos servicos terceirizados
de infra-estrutura;

= Propor a¢des para a melhoria da infra-estrutura do campus;

= Emitir relatérios quando participante de processos licitatérios;

= Promover praticas sustentaveis referente a infra-estrutura do campus;

= Promover a transparéncia das informacGes referentes as obras de infra-estrutura do campus;

= Elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacéo;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcao ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Secdo do Gabinete da Diretoria-Geral

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secédo de Gabinete.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades de suporte administrativo do Gabinete da
Diretoria-Geral.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Organizacao e acompanhamento da agenda do Diretor;

= Redacdo e digitacdo de oficios e memorandos;

= Revisar e encaminhar a documentacéo e correspondéncias no @mbito da Diretoria-Geral;

= Manter em dia a correspondéncia eletrénica do Diretor;

= Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias e demais atos para fins de assinatura do
Diretor.

= Organizar e manter os arquivos da documentacéo oficial do Diretor;

= Solicitar passagens e diarias do Diretor, bem como providenciar reserva em hotéis e transporte;

= Atender ao publico interno e externo;

= Solicitar e controlar o material de expediente do Diretor;

= Avaliar e acompanhar os servigos de recepcao, copa, limpeza das instalagdes, equipamentos e mobiliarios
do Diretor;

= Efetuar reserva de veiculos a servico do Diretor;

= Zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos estatutarios e regimentais;

= Desenvolver outras atividades inerentes a funcédo, delegadas pelo Diretor-Geral do Campus;

= Apoiar na organizacao e divulgacao de eventos;

= Apoiar na divulgacdo do Instituto e seus eventos no site, redes sociais e imprensa;

= Realizar atividades administrativas, visando assessorar no planejamento, na coordenacéo, no controle e
na racionalizacdo dos trabalhos executados pela Direcdo-Geral;

= Assessorar nas respostas aos e-mails e demais mensagens eletrénicas recebidas nas contas da direcédo
geral, ensino e comunicag&o;

= Apoiar no arquivamento e registro de fotografias, redigir e divulgar matérias;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Secdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - TIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Técnico/Tecnologo em TI.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Auxiliar acdes relativas a Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo (TIC) no Campus.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Assessorar a gestdo do Campus no planejamento das a¢fes de TIC na Unidade;

= Preencher em conjunto com a area demandante o DOD (Documento de Oficializacdo de Demanda) para
a aquisicdo de equipamentos e servigos de TIC;

= Representar o Campus em reunifes com os representantes de TIC do IFPR, para definicdo de prioridades
e especificacdes de solugdes na area;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administrag3o.
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DENOMINACAO

Secdo de Gestdo de Pessoas

UNIDADE DE VINCULADA

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas — PROGEPE.

SUBORDINADA

Diretoria-Geral do Campus / Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secédo de Gestéo de Pessoas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O GT-Pessoas, composto de todas as unidades de gestdo de pessoas do Campus, constitui-se num canal de
dialogo, escuta e trocas de experiéncias entre os participantes com a PROGEPE, onde deve ser estimulada a
cooperacdo, a melhoria dos processos de gestdo de pessoas e a integracdo entre os participantes com o
objetivo de promover a efetiva desconcentracdo das atividades de gestdo de pessoas com agilidade e
aprimoramento dos processos de trabalho.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e orientar os servidores sobre as hormas e procedimentos institucionais;
= Contribuir no desenvolvimento de politicas institucionais por meio de propostas de melhorias;

» Fomentar junto aos gestores da Unidade as necessidades de capacitacdo e encaminhar/acompanhar junto a
PROGEPE;

= Receber 0s novos servidores e facilitar sua ambientacéo;
= Proceder ao registro da homologacéo de férias no Sistema de Gestdo de Pessoas dos servidores, apds a aprovagao
do dirigente maximo da unidade e chefias imediatas;

= Manter controle de Editais de PSS — Processos Seletivos Simplificados e de candidatos aprovados com os
respectivos processos arquivados em local adequado e disponivel para a PROGEPE e 6rgdos de controle;

= Receber, conferir e protocolar requerimentos e solicitagdes dos servidores, em conformidade com as orientacoes,
formularios e fluxos existentes;

= Atuar em corresponsabilidade com a PROGEPE, nas seguintes ac0es:

= Auxiliar os servidores no acesso junto ao Sistema de Gestéo de Pessoas;
= Lancar adicional noturno no Sistema de Gestao de Pessoas;

= Prestar informacGes da area de gestdo de pessoas

= Atentar-se aos encaminhamentos e prazos referentes aos procedimentos de Estagio Probatério e de Avaliagdo dos
Servidores;

= Encaminhar de acordo com as normas os atestados médicos;

= Receber e encaminhar ocorréncias a respeito dos servidores, tais como: faltas, licencas, afastamentos e outros;

= Instruir processos de nomeacao e execucdo dos procedimentos até a posse e exercicio dos Servidores;

= Acompanhar e controlar o quadro de referéncia dos técnicos administrativos e banco equivalente de professores;

= Realizar Abertura e instrucdo do processo de contratacdo de estagiérios para atuar na Unidade;

= Interagir com a Dire¢do Geral na busca de solucfes para 0 gerenciamento nas questdes de pessoal;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse
da Administrag3o.

Instituto Federal do Parana
Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.
CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 183




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Secdo de Comunicacéo

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Comunicacéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Secdo de Comunicacdo é a unidade responsavel pelo relacionamento do Campus com a Comunicacao
do IFPR, visando as informacdes sobre a instituicdo com a comunidade interna e externa.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Divulgar as a¢des desenvolvidas pelo Campus e pelo Instituto;

= Cobrir as acGes de ensino, pesquisa e extensao realizadas pelo Campus;

= Colaborar com a comunicagéo nas diferentes unidades do IFPR, construindo a Rede de Comunicadores;

= Atuar de forma conjunta a Coordenacdo de Jornalismo, a de Projetos de Comunicagdo, Programacéo
Visual e ao Setor de RelagGes Publicas, responsavel pelo Cerimonial do Campus e do Instituto Federal;

= Produzir materiais especificos direcionados aos alunos, técnicos e professores, como o Informativo
Virtual;

= Manter as informac6es do site atualizadas;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Planejamento e Administragao

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Planejamento e Administracéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Diretoria de Planejamento e Administracdo € a unidade responsavel pela coordenacao, orientacédo e
execucdo das atividades relacionadas ao planejamento, compras, contratos, logistica, patrimonio,
manutencdo, contabilidade, orcamento e finangas do Campus, de acordo com as diretrizes do IFPR,
estabelecidas pelas Pro-Reitorias.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar, junto com a Direcdo Geral, as agdes de gestdo administrativa do Campus;

= Elaborar, em consonancia com o estabelecido pela PROPLAN, o Plano Anual de Distribuicdo
Orcamentéria;

= Participar como membro efetivo do GESPRAD - Encontro de Gestdo Eficiéncia e Praticas
Administrativas;

= Coordenar e executar os processos licitatorios de responsabilidade do Campus;

= Elaborar o plano de atividades das coordenagdes e se¢des sob sua subordinagédo, baseando--se nos
objetivos a serem alcancados e disponibilidade de pessoal e materiais para definir prioridades;

= Coordenar o planejamento e execuc¢éo da incluséo das demandas do Campus;

= Prestar apoio a Diretoria-Geral e de Ensino, participando do planejamento e da execucao de projetos ou
atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuagéo;

= Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a atualizacdo das bases de
informacdes (sejam fisicas ou digitais), de forma a propiciar analises, avaliacdes e relatorios sobre as
atividades da diretoria.

= Organizar as prestacdes de contas e relatérios de atividades das coordenacdes e secdes sob sua
responsabilidade;

= Promover, junto com a Direcdo-Geral, a regularizacdo dos bens imdveis do Campus;

= Coordenar, supervisionar e controlar a execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil de
responsabilidade da unidade gestora executora;

= Gerir 0s contratos de competéncia do Campus, indicar os respectivos fiscais e indicar comissdes
administrativas;

= Autorizar a utilizacdo do veiculo pelos professores;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria Administrativa

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Planejamento e Administracdo / Diretoria Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) Administrativo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela execucdo das atividades de suporte administrativo da Diretoria de
Planejamento e Administracao.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Controlar, orientar e avaliar as atividades de apoio administrativo, necessarias ao funcionamento dos
Campus do IFPR;

= Providenciar as solicitacfes de materiais de consumo e permanente necessarios a operacionalizacao da
unidade;

= Coordenar a elaboragdo e encaminhamento de processos de compras e prestacdo de servigos,
acompanhando seu tramite até a sua finalizacao;

= Elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacéo;

= Coordenar a manutencdo de instalagcdes prediais, mdveis e equipamentos;

= Verificar o estado das instalacBes e bens moveis, adotando as providéncias para a sua manutencao,
substituicdo ou baixa patrimonial;

= Coordenar os servigos de recepcdo e portaria, respeitando as normas estabelecidas em contrato e as
orientacdes definidas pela gestdo do Campus;

= Administrar a utilizacdo dos meios de transporte seja da frota propria ou terceirizada;

= Providenciar os langamentos das solicitagdes de viagens no SCDP, bem como das prestacdes de contas;

= Coordenar e fiscalizar, suprimentos e servicos;

= Coordenar os servicos de logistica e manutencao;

= Coordenar a gestdo dos recursos orcamentarios empenhados;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Secdo de Manutencéo e Infraestrutura

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria Administrativa / Diretoria de Planejamento e Administracdo / Diretoria--Geral do
Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Manutengéo e Infraestrutura.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e controle das necessidades de manutengao na estrutura
fisica do Campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Controlar e acompanhar a execucdo das atividades dos colaboradores terceirizados relacionados a
manutenc&o;

= Verificar a necessidade de manutencdes e providencia-las de acordo com a demanda;

= Receber e gerenciar as solicita¢cdes de manutengéo predial;

= Efetuar periodicamente, servicos de manutencdo de forma preventiva em toda a estrutura fisica do
Campus;

» Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢ao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Licitagdes e Contratos

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Planejamento e Administracdo / Diretoria Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de LicitacGes e Contratos.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacéo e desenvolvimento das atividades relacionadas as compras,
licitagBes e contratos administrativos do campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as hormas e procedimentos institucionais;
= Controlar, executar, orientar e avaliar as atividades vinculadas as Compras, Licitacbes e Contratos

necessarios ao funcionamento do Campus;

= Coordenar, orientar e organizar as atividades dos servidores lotados na unidade da Coordenacéo de Licitacfes
e Contratos;

= Coordenar e supervisionar a elaboracdo e encaminhamento de procedimentos licitatorios e de processos de
compras e Servicos comuns necessarios a manutencdo das atividades administrativas e académicas do
Campus, acompanhando seu tramite;

= Planejar e compor o Calendario de Compras e Licitacbes do Campus;

= Gerenciar 0s processos de cotacdo de precos de bens;

= Executar e instituir os processos de compras de sua responsabilidade, de acordo com o Calendéario de
Compras e Licitagbes — CCL;

= Montar processos de licitacdo e elaborar os Editais, devendo tramitar aos setores competentes;

= Processar as licitacGes de acordo com as determinac6es legais;

= Manter atualizado os sistemas/mapas/planilhas/sites de informacdes sobre licitacdes e contratos no ambito
do IFPR Campus Curitiba, permitindo um rigoroso acompanhamento transparente dos processos, seus
prazos, pelo Controle Interno, TCU, CGU e qualquer cidad&o interessado no processo.

= Orientar, acompanhar e elaborar contratos administrativos originarios de licitacGes, dispensas e
inexigibilidade;

= Coordenar as agoes voltadas a execugdo dos Contratos Administrativos;

= Orientar e controlar a vigéncia dos termos dos contratos celebrados pelo IFPR Campus Curitiba;

= Analisar juntamente com o setor requisitante e executor, e disponibilizar para a realizagdo dos processos
licitatérios as minutas de contratos observando a legislacéo vigente;

= Gerir e orientar os fiscais no acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo dos servicos terceirizados de
acordo com as regras previstas na Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Terceirizagcdo da Instituigdo
Normativa n°. 02, de 30 de abril de 2008 do Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestdo e suas
alteracdes;

= Propor ac¢des para a melhoria do sistema de fiscalizacdo de contratos;

= Emitir relatérios gerenciais dos processos licitatorios;
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= Promover praticas sustentaveis nas compras e nos setores;

= Promover o atendimento aos interessados e a prestacdo de informacdes ao publico interno e externo, sobre
procedimentos, tramite e localizacdo de processos e documentos vinculados a sua Coordenacéo;

= Promover a transparéncia das informacoes referentes as Compras, LicitacGes e Contratos do Campus;

= Elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacao.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Secdo de Compras e Contratos

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Licitacdes e Contratos / Diretoria de Planejamento e Administracdo / Diretoria Geral
do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Compras e Contratos.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Setor responsavel pela organizagdo e execucdo dos processos referentes a aquisicdo, manutencdo e
controle de bens e servicos necessarios ao funcionamento do Campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Assessorar e auxiliar diretamente e/ ou indiretamente 0 solicitante/requisitante  de
materiais/produtos/equipamentos, nas respectivas especificacdes e cotac¢des, objetivando o alcance de
um melhor enquadramento, evitando problemas no futuro e possibilitando a montagem correta do
processo licitatorio;

= Alimentar o sistema de compilacdo das demandas para envio a Reitoria (item descrito, quantidades,
orcamentos e justificativa) e manter registros e arquivos proprios;

= Encaminhar processos/documentos para aquisi¢c@es de itens de atas ja existentes, através de empenho
imediato (envio da solicitacdo de Registro de Empenho e Disponibilidade Or¢camentaria), e atraves de
processos completos e motivados;

= Realizar a recepcdo dos empenhos para envio as empresas;

= Realizar controle dos itens ja pedidos e ja recebidos. Realizar o0 acompanhamento das empresas para a
entrega dos itens (itens em atraso), realizando os procedimentos cabiveis quando ha necessidade de
notificacdo a empresa;

= Efetuar a execucgéo de processo de dispensa e inexigibilidade de licitacdo para aquisicao de itens/servicos,
até o seu empenho e recebimento do processo para posterior pedido.

= Recepcionar as demandas do Campus, analisar as requisi¢oes e verificar a forma de aquisicdo (ata ja
homologada);

= Notificar a Coordenagdo Contabil, Financeira e orcamentéria para viabilizar o empenho;

= Realizar o controle de saldo de atas do Campus;

= Executar e instruir os processos licitatérios de responsabilidade do Campus, de acordo com o CCL, até
0 envio para a Pré-Reitoria de Administracao para adjudicacédo e/ou homologacéo;

= Cadastrar itens para incluséo no catalogo de materiais (SIPAC);

= Realizar ou acompanhar a fiscalizagdo dos Contratos de acordo com a indicagdo do Diretor de
Planejamento e Administragao;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.

Instituto Federal do Parana
Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.
CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 190




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentéria.

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Planejamento e Administracédo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) Contabil, Financeira e Orgcamentaria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o 6rgdo responsavel por coordenar, executar e fiscalizar os processos de natureza orgamentaria,
financeira e contabil, auxiliando a Diretoria de Planejamento e Administracdo na gestdo administrativa
do Campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Evidenciar a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Unidade do IFPR de sua responsabilidade
mediante atividades de reconhecimento, de mensuragéo, de registro e controle de operagdes;

= Registrar os atos e fatos relacionados a administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial do IFPR,
em conformidade com os principios e normas contabeis aplicadas ao setor publico;

= Coordenar e realizar os estagios da despesa publica do empenho, liquidacao e pagamento;

= Coordenar e realizar as solicitacdes de descentralizacdo de crédito orgamentério;

= Coordenar e realizar a Programagao Financeira — PF no SIAFI;

= Acompanbhar e realizar a execu¢do orcamentaria e financeira do SCDP;

= Coordenar a realizacdo do controle das receitas préprias e o controle individualizado dos rendimentos de
aplicacdo financeira obtidos e as reclassificacfes necessarias;

= Acompanhar a regularizacdo das Ordens Bancarias Canceladas e das GRU recebidas;

= Analisar a consisténcia do balango e demonstragdes, acompanhar e regularizar as inconsisténcias geradas
no SIAFI (CONCONTIR);

= Preparar balancgos, demonstracfes contabeis, declaragdo do contador e relatdrios destinados a compor o
Relatorio de Gestdo do IFPR;

= Coordenar a apuragdo dos custos de projetos e atividades, de forma a evidenciar os resultados da gestéo
de sua Unidade;

= Acompanhar e solicitar a responsabilidade dos Ordenadores de Despesas para a Inscricdo em Restos a
Pagar e a gestdo dos recursos inscritos em anos anteriores;

= Manter controle do or¢gamento disponibilizado para a sua unidade e a sua utilizacéo;

= Prestar informacdes, relatérios, documentos, demonstracdes orcamentarias, financeiras e contabeis;

= Coordenar a organizacdo dos documentos e comprovantes da execucao orcamentaria e financeira dos
recursos captados pela Unidade por meio de Convénios e realizar a prestacdo de contas aos orgaos de
controle externo e sistemas de informacges dos recursos arrecadados, bem como realizar as devolucdes
e demais procedimentos previstos na legislacdo vigente;

= Coordenar a inclusdo e atualizacdo do cadastro, licencas e alvaras da Unidade do IFPR junto as
reparti¢des publicas, e realizar todos os procedimentos para manter a regular situacdo fiscal e social do
Campus;

= Acompanhar a realiza¢do da conformidade contabil, de gestdo e de operadores de sua Unidade;

= Manter relacionamento com a Agéncia do Setor Publico do Banco do Brasil, atualizar cadastro do
ordenador de despesa e do gestor financeiro da UGE, cadastrar o Centro de Custo do IFPR e informar os
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limites para a utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, autorizar usuarios para acesso ao
Autoatendimento, informar limites de supridos, solicitar e cancelar Cartdo de Pagamento do Governo
Federal, orientar quanto as divergéncias e problemas relacionados com sua utilizacdo, além da emisséo,
liquidacdo e do pagamento das faturas;

= Coordenar a concessdo, registro de empenho e a utilizacéo de suprimentos de fundos, solicitar a prestacédo
de contas, controlar o atendimento aos dispositivos da 1P 005/2011, e realizar os registros contdbeis de
reconhecimento da despesa, de encerramento do suprimento concedido e regularizaces necessarias;

= Atender e prestar informac6es e disponibilizar documentos quando solicitados pelo controle interno e
pelos 6rgéos de controle externo;

= Informar irregularidades apontadas relativas a utilizagéo e prestacdo de contas de recursos publicos ao
controle interno, para que sejam apurados os fatos e adotados os procedimentos para a Tomada de Contas
e apuracéo de responsabilidades, quando for o caso;

= Acompanhar e orientar as atividades relativas ao controle do Almoxarifado e emissdo do RMA, do
controle e mensuragcdo do Ativo Permanente e emissdo do RMB, a conciliagdo entre os valores
registrados no SIPAC, no SIAFI e no estoque fisico de bens e materiais, o reconhecimento contabil de
doagdes e baixas por alienacgdo e definir os critérios de avaliacdo, mensuracao, depreciacdo, amortizacao
e exaustdo de acordo com as normas de contabilidade aplicadas ao setor publico.

= Organizar a realizagdo do inventario anual dos bens e materiais de responsabilidade de sua Unidade;

= Atender as normas de encerramento do exercicio e de abertura do exercicio seguinte em prazos e
procedimentos previamente estipulados pela Setorial,

= Atender aos servidores de sua unidade para esclarecimento de ddvidas e orientacdes de assuntos
relacionados a execucao orcamentéria, financeira e patrimonial;

= Atender e prestar apoio a setorial do IFPR quanto as recomendac6es e orientacdes para o desempenho
das atividades de sua competéncia;

= Desempenhar demais atividades relacionadas a execucdo or¢camentaria, financeira e orcamentaria;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢ao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Secdo Financeira e Orcamentaria

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentaria / Diretoria de Planejamento e Administracdo /
Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo Financeira e Orgamentaria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execuco das atividades relacionadas & execugéo financeira e orcamentaria
do Campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Executar, orientar e acompanhar os servidores nas atividades do Campus;

= Implantar novos procedimentos, sempre que necessario, para melhoria nos fluxos e processos;

= Responder, juntamente com a DPA, pela execucao financeira e orcamentaria do Campus;

= Responder pela conformidade fiscal e contabil dos processos registrados no SIAFI;

= Elaborar em conjunto com a DPA o planejamento do ano posterior;

= Controlar a execucao orcamentéaria em conformidade com o PDO;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Secdo Contabil e de Patriménio

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentaria / Diretoria de Planejamento e Administracdo /
Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:
Realizar atividades inerentes a contabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Registrar os atos e fatos relacionados a administracdo orcamentéria, financeira e patrimonial do IFPR,
em conformidade com os principios e normas contabeis aplicadas ao setor publico;

= Realizar os estagios da despesa publica do empenho, liquidacdo e pagamento;

= Realizar a execucao orcamentaria e financeira do SCDP;

= Realizar as solicitacOes de descentralizacdo de crédito orcamentario;

= Realizar a Programacdo Financeira — PF no SIAFI;

= Realizar o controle das receitas proprias e o controle individualizado dos rendimentos de aplicacédo
financeira obtidos e as reclassificacdes necessarias;

= Regularizar as Ordens Bancarias Canceladas e as GRU recebidas;

= Regularizar as inconsisténcias geradas no SIAFI (CONCONTIR);

= Acompanhar o recebimento dos bens e materiais e a conferéncia pelo solicitante do bem ou material em
relacdo a conformidade entre o produto entregue e o pedido realizado;

= Realizar os procedimentos necessarios para a regularidade e conformidade do bem ou material recebido;

= Acompanhar todos os tramites necessarios para o cadastro do bem ou material no SIPAC;

= Organizar a estocagem de materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condicGes de uso, de
acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizacdo e manuseio;

= Manter controles de estoques, atraves de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas,
visando facilitar a reposicao e elaboracdo de inventarios;

= Solicitar a reposicdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutencéo de
niveis minimos de estoque;

= Participar da comissdo para o inventario anual de materiais e bens de responsabilidade de sua unidade
gestora;

= Supervisionar a elaboracéo do inventéario de bens e materiais, comparar os dados levantados, apurar as
irregularidades e realizar os ajustes necessarios a manter os sistemas de informacéo dos bens e materiais
em consonéancia com o levantamento fisico;

= Separar bens e materiais para a devolucdo e encaminhamento da documentacdo para os procedimentos
necessarios;

= Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os suprimentos de bens e materiais
solicitados;

= Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos bens e materiais necessarios para a reposicao,
conforme a politica adotada na unidade para cada item;
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= Solicitar a composicdo de comissdo para o recebimento de bens quando o valor for superior a R$
80.000,00;

= Realizar o cadastro, tombamento, impressdo do QR Code, etiquetagem e emissdo do Termo de
Responsabilidade do Bem do Patrimonio;

= Acompanhar a entrega do Termo de Responsabilidade, solicitar a assinatura e orientar sobre os
procedimentos necessarios que devem ser adotados durante o tempo em que estiver responsavel por sua
guarda;

= Manter arquivo dos documentos relativos ao controle do almoxarifado e do patrimonio;

= Subsidiar e auxiliar a Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentaria no cumprimento de todas as
atribuicdes de sua competéncia;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fung¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Ensino

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Ensino do Campus.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Direcdo de Ensino é responsavel pelo planejamento, desenvolvimento, controle e avaliacdo na
execucao das politicas de ensino homologadas pelo CODIC, CONSAP, e CONSUP em consonancia com
as diretrizes emanadas do Instituto Federal do Parana e do Ministério da Ciéncia Tecnoldgica.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar a elaboracdo do Projeto Politico-Pedagdgico realizado junto ao corpo docente e pelo
corpo técnico-administrativo;

= Promover acles que garantam a articulagdo entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

= Assegurar a execucdo dos objetivos propostos no Projeto Politico-Pedagdgico do Campus;

= Exercer atividades permanentes de acompanhamento, controle e avaliacdo do processo ensino-
aprendizagem, incluindo a normatizacdo do preenchimento do Diario de Classe;

= Organizar e acompanhar o processo de avaliagdo dos cursos;

= Acompanhar a elaboracdo dos projetos pedagogicos de curso, bem como as propostas de ajustes;

= Promover, orientar e supervisionar a integracao dos Planos de Cursos;

= Viabilizar formas de avaliar periodicamente os docentes e demais servidores, diretamente ligados a
area de ensino, pesquisa e extensao;

= Promover pesquisas e estudos para projecdo de cenarios para o desenvolvimento regional, nos
aspectos econdmicos, sociais e educacionais.

= Planejar, controlar e avaliar a execucdo das atividades da secretaria académica, biblioteca,
coordenacdo de ensino e coordenacdo de pesquisa e extensao.

= Acompanhar e executar as deliberacées do CODIC, CONSEP e CONSAP;

»Planejar acBes didatico-pedagdgicas dos cursos juntamente com a Coordenacdo de
Ensino/Coordenacédo de Cursos;

= Orientar o corpo docente dos cursos sobre curriculo, frequéncia, avaliacdo e demais atividades de
ensino;

= Acompanhar os pedidos de transferéncias, trancamento de matricula e desisténcia dos cursos
visando a elaboracdo de estratégias para a solucdo dos problemas apresentados;

= Acompanhar o plano de trabalho do corpo docente;

= Acompanhar programa de capacitacéo dos docentes;

= Informar quando solicitado pelos 6rgdos centrais, dados relativos ao Campus;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Secdo de Biblioteca

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino / Diretoria Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Biblioteca.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E um 6rgdo encarregado de apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo através da aquisicao,
tratamento técnico, armazenamento, preservacgdo, disseminacao e disponibilizacao de produtos e servigos
de informacao para a comunidade académica, de acordo com a legislacéo brasileira de educacéo, padrdes
nacionais e internacionais de documentacao e informacdo, politicas de ensino, normativas internas em
observancia as diretrizes do Conselho Federal de Biblioteconomia.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Promover e garantir, sem restricdo, o acesso as fontes de informacéo e ao espaco da Biblioteca;

= | ocalizar, recuperar, disponibilizar e preservar as fontes de informacao;

= Prestar servicos de referéncia conforme a necessidade do usuario;

= Intercambiar informacdes e documentos com outros Campus do IFPR e instituicbes congéneres;

= Ofertar empréstimo domiciliar e interbibliotecario e reserva de recursos informacionais;

= Prestar servicos de informacao e disponibilizar catadlogo do acervo online;

= Orientar normalizacéo de trabalhos académicos;

= Tratar tecnicamente recursos informacionais: registro, classificacdo e catalogacao;

= Disseminar seletivamente a informacdo, compilar sumarios correntes e bibliografia, elaborar clipping
de informacdes, alerta e boletim bibliogréfico;

= Ofertar treinamento a comunidade académica em base de dados eletronicas e online;

= Oferecer programa de capacitacdo a usuarios para localizagéo e uso de recursos informacionais no &mbito
da Biblioteca;

= Disponibilizar espaco fisico e infraestrutura adequados para realizacdo de trabalhos e pesquisas
académicas;

= Elaborar ficha catalografica de publicacGes do IFPR;

= Ofertar atividades de incentivo a leitura;

= Promover e apoiar a realizacao de eventos culturais e artisticos.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢dao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Ensino Técnico Subsequente e Superior

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino / Diretoria Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador (a) de Ensino Técnico Subsequente e Superior.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Coordenadoria de Ensino Técnico Subsequente e Superior é o érgdo auxiliar a Direcdo de Ensino,
responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes aos cursos técnicos
integrados.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Promover e participar de reunifes de docentes / coordenadores de curso para tratar de assuntos didatico-
pedagdgicos;

= Garantir que as grades Curriculares cumpram as determinacfes da Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo
Nacional, n® 9394/96 e demais resolucdes;

= Acompanhar os resultados de rendimento escolar, evasao e repeténcia juntamente com as coordenacgdes de
curso, visando a elaboracdo de estratégias para melhorar os indices;

= Assessorar 0s coordenadores de curso na supervisdo de Diarios de Classe;

= Coordenar as atividades para a orientagdo do discente;

= Planejar acOes didatico-pedagdgicas dos cursos técnicos integrados juntamente com a Coordenacdo de
Cursos/Direc¢éo de Ensino;

= Elaborar os horéarios das aulas, juntamente com os coordenadores de curso técnico integrado;

= Planejar em conjunto com a Coordenacdo de Curso Tecnico Subsequente e Superior as dependéncias dos
componentes curriculares;

= Acompanhar o plano de trabalho do corpo docente, juntamente com a Dire¢do de Ensino e Direcdo de
Pesquisa e Extensao;

» Fazer a integracdo entre familia e escola, fazendo todas as comunicagdes necessarias aos pais e/ou
responsaveis de alunos menores de idade;

= Realizar atendimento e orientacdo com os pais e/ou responsaveis, ou alunos maiores de idade;

= Orientar e assessorar pedagdgicamente os docentes;

= Promover ac¢des que discutam direitos humanos, tabagismo, alcoolismo, o consumo de drogas, diversidade
de género, orientacdo sexual, postura ética, sustentabilidade e qualidade de vida;

= Participar da elaboragdo dos Projetos de Cursos Técnicos Subsequentes e Superiores;

= Coordenar a elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico do Campus;

= Organizar e conduzir junto ao Pedagogo/a o conselho de classe dos cursos técnicos subsequentes e superiores;

= Promover a eleicdo dos representantes de turmas;

= Organizar e conduzir reunides com os representantes de turma;

= Acompanhar e participar das a¢cdes do NAPNE;

= Coordenar e acompanhar as a¢0es da Se¢do Pedagdgica e de Assuntos Estudantis;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢ao ou cargo, nao previstas neste manual, mas de
interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Ensino

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino / Diretoria Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador (a) de Ensino.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Coordenadoria de Ensino é o 6rgao auxiliar a Direcdo de Ensino, responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar e executar atividades referentes aos cursos médios integrados.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Promover e participar de reuniGes de docentes / coordenadores de Curso Médio Integrado para tratar de
assuntos didatico-pedagdgicos;

= Garantir que as grades curriculares cumpram as determinacdes da Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo
Nacional, n® 9394/96 e demais resolucdes;

= Acompanhar os resultados de rendimento escolar, evasdo e repeténcia juntamente com as coordenacdes de
curso, visando a elaboracéo de estratégias para melhorar os indices;

= Assessorar os coordenadores de curso técnico integrado na supervisao de Diarios de Classe;

= Coordenar as atividades para a orientagéo do aluno;

= Planejar acdo didatico/pedagdgica dos cursos técnicos integrados juntamente com a Coordenacdo de
Cursos/Direcédo de Ensino;

= Elaborar os horarios das aulas, juntamente com os coordenadores de Curso Médio Integrado;

= Planejar em conjunto com a Coordenacdo de Curso Médio Integrado as dependéncias dos componentes
curriculares;

= Acompanhar o plano de trabalho do corpo docente, juntamente com a Direcdo de Ensino e Diretoria de
Pesquisa e Extensao;

= Fazer a integragdo entre familia e escola, fazendo todas as comunicagdes necessarias aos pais e/ou
responsaveis de alunos menores de idade;

= Realizar atendimento e orientacdo com os pais e/ou responsaveis, ou alunos maiores de idade sobre o
desempenho escolar;

= Orientar e assessorar 0s docentes;

= Promover agdes que discutam direitos humanos, tabagismo, alcoolismo, o consumo de drogas, diversidade
de género, orientacdo sexual, postura ética, sustentabilidade e qualidade de vida;

= Participar da elaboragéo dos Projetos de Cursos Médio Integrados;

= Coordenar a elaboragdo do Projeto Politico Pedagogico do Campus;

= Organizar e conduzir o conselho de classe dos Cursos Médio Integrados;

= Promover a elei¢cdo dos representantes de turmas;

= Organizar e conduzir reunides com os representantes de turma;

= Acompanhar e participar das a¢cdes do NAPNE;

= Acompanhar as a¢Oes da Secdo Pedagdgica e de Assuntos Estudantis;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenagéo de Cursos

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Ensino Médio Integrado / Diretoria de Ensino / Diretoria Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador de Cursos.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A coordenacdo do curso € o 6rgéo responsavel pela parte académica e administrativa do curso, estando
vinculada diretamente & Coordenadoria de Ensino. A ela compete o acompanhamento da vida académica
do aluno do IFPR, desde a entrada no curso pretendido até o seu término. Também € responsavel por
responder pelo curso no ambito do Campus, assim como contribuir para a organizagdo curricular do
Campus, assim como contribuir para a organizacao curricular do Campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Planejar acdo didatico/pedagdgica dos cursos juntamente com a Coordenacdo de Ensino/Direcdo de Ensino;

= Executar as deliberacdes do CONSAP e CONSUP;

= Orientar o corpo discente e docente dos cursos sob sua coordenacgdo sobre curriculo, frequéncia, avaliagdo e
demais atividades de ensino;

= Organizar e registrar por meio de atas reuniées com os docentes do curso;

= Supervisionar situa¢@es acordadas em reunides:

= Assessorar a coordenagdo de ensino na fixagdo dos horarios das aulas dos cursos ofertados;

= Planejar em conjunto com a Coordenacao de Ensino/Direcdo de Ensino as dependéncias do curso;

= Presidir a comissao de avaliacdo dos pedidos de dispensa e opinar na transferéncia, verificando a equivaléncia
dos estudos feitos, tomando as providéncias cabiveis;

= Supervisionar o cumprimento da carga horéaria dos cursos coordenados, estipulada na matriz curricular, bem
como tomar as devidas providéncias nos casos em que haja necessaria substituicdo de professores/permuta
de aula, em caso de faltas justificadas ou atividades extracurriculares;

= Atender aos pais juntamente com a Coordenagéo de Ensino;

= Exercer o papel de "ouvidor" de alunos e professores em assuntos relacionados ao curso;

= Zelar pelos laboratérios, materiais e equipamentos da sua coordenacéo especifica;

= Supervisionar o preenchimento do diario de classe e solicitar corre¢des caso sejam necessarias, assinando-0s
e encaminhando para a Coordenacdo de Ensino;

= Elaborar, revisar e acompanhar os projetos pedagdgicos do curso;

= Supervisionar 0s planos de ensino docente e solicitar corre¢cbes caso seja necessario, assinando-os e
encaminhando-os a coordenacédo de ensino;

= Articular a integracdo entre as areas de base nacional comum e de formacéo especifica;

= Elaborar, com o auxilio dos docentes, termos de referéncias, especificacdes, planilhas e memoriais, para
suprimento de materiais, obras, servi¢os e equipamentos as necessidades do curso;

= Acompanhar comissdes de avaliagcdo de curso, bem como, fornecer informagdes do curso solicitadas pelos
6rgdos da Reitoria e também pelas se¢des do MEC;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de
interesse da Administracao.

Instituto Federal do Parana
Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.
CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 200




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Secdo Pedagogica

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Ensino / Diretoria de Ensino / Diretoria Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo Pedagogica.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Secdo Pedagdgica esta diretamente ligada a Coordenadoria de Ensino e € responsavel por auxiliar 0s
docentes e discentes nas acgOes referentes ao processo de ensino-aprendizagem articulado com a
Assisténcia Estudantil.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Planejar acdes didatico-pedagdgicas dos cursos juntamente com a Coordenacao de Cursos/Coordenagéo
de Ensino;

= Auxiliar na elaboracédo de estratégias para a solucdo dos problemas apresentados em relacdo a evaséo e
repeténcia;

= Apoiar, orientar e sugerir inovagdes no processo ensino-aprendizagem aos docentes;

= Acompanhar os alunos nas suas dificuldades de aprendizagem;

= Auxiliar a coordenagéo de curso no controle de frequéncia e evaséo dos alunos;

= [ncentivar acOes de integracdo do trabalho docente das varias disciplinas, integrantes da area, para a
organizagéo dos cursos;

= Propor alteragdes no curriculo do curso, bem como sugerir normas, critérios e providéncias para a
melhoria da qualidade de ensino;

= [ncentivar a participacdo dos alunos nas Olimpiadas Académicas;

= [ncentivar a participacéo nos vestibulares seriados;

= Auxiliar na regularizacéo e integracdo dos alunos estrangeiros;

= Auxiliar a implantacao de a¢des de inclusdo social e assisténcia estudantil;

= Acompanhar e participar das acdes do NAPNE;

= Acompanhar a Coordenacao de Ensino na supervisdo dos Registros de frequéncia;

= Acompanhar a revisao e atualizacdo dos PPC;

= Acompanhar novas propostas de cursos e auxiliar na elaboracao dos PPC;

= Elaborar calendario académico;

= Auxiliar a coordenacédo de Ensino/Coordenacéo de Curso na elaboracao dos horéarios de aulas.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas — NAPNE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Secdo Pedagogica / Coordenadoria de Ensino Médio Integrado / Diretoria de Ensino / Diretoria Geral do
Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E um 6rgdo de assessoramento e proposicdo de apoio técnico-cientifico a politicas e agdes de inclusio
em cada Campus. (Resolucdo n°08 de 30 de abril de 2014).

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Dar suporte as necessidades educacionais dos alunos;

= Favorecer 0 acesso ao conhecimento, possibilitando aos alunos o desenvolvimento de competéncias e
habilidades proprias;

= Fomentar a implantacg&o e consolidacdo de politicas inclusivas no Instituto;

= Promover agOes que auxiliem na permanéncia e éxito do estudante com necessidades educacionais
especificas no IFPR, nas areas de ensino, pesquisa e extensao;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fung¢ao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracgao.
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DENOMINACAO
Secdo de Assuntos Estudantis

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Coordenadoria de Ensino Médio Integrado / Diretoria de Ensino / Diretoria Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secédo de Assuntos Estudantis.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Secdo de Assuntos Estudantis no Campus caracteriza-se pelo atendimento dos estudantes, estudo
coletivo das propostas pedagdgicas, discussdo dos processos de Assisténcia Estudantil, e que com as
acOes conjuntas da equipe multidisciplinar viabilizam a permanéncia, éxito e conclusdo de cursos aos
estudantes.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Implementacao e manutencdo dos programas de Assisténcia Estudantil mantidos pelo IFPR no Campus,
garantindo desta forma, a permanéncia e o éxito no processo formativo do aluno, através de atividades
como:
Divulgacéo dos editais para a comunidade académica (coordenadores, professores e alunos);
Recebimento e organizacdo de documentos dos alunos;
Cadastramento de dados dos alunos;
Preenchimento de relatorios, planilhas (mensais e/ou semanais e/ou anuais);

= Divulgacdo dos editais para a comunidade académica;

= Recebimento e organizagdo de documentos dos alunos;

= Cadastramento de dados dos alunos;

= Preenchimento de relatérios, planilhas (mensais e/ou semanais e/ou anuais);

= Fazer 0 acompanhamento socioecondmico dos alunos, juntamente com a Pro-Reitoria de Ensino;

= Divulgar os programas de Assisténcia Estudantil, bem como organizar, conferir, acompanhar as
inscri¢bes nos diversos programas, tais como: PBIS, PACE e Proegja;

= Acompanhar os programas da PROEPPI.

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, func¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Pesquisa e Extenséo

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Pesquisa e Extensao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Unidade responsavel por acompanhar/fomentar as atividades relacionadas a Pesquisa, Extensdo e
Inovacdo do Campus, atendendo necessidades permanentes ou emergentes da Administragdo Superior.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar a elaboracéo e execucdo do Projeto Politico-Pedagdgico do Campus;

= Promover agdes que garantam a articulagdo entre 0 ensino, a pesquisa e a extensao;

= Organizar, promover e apoiar eventos de pesquisa, extensao e inovacdo do Campus;

= Supervisionar, acompanhar e avaliar as acfes de pesquisa, extensao e inovacdo do Campus;

= Articular parcerias para o aprimoramento dos projetos de pesquisa, extensdo e inovacgdo desenvolvidos
no Campus e em outras institui¢oes;

= Estimular a interacdo com a sociedade por meio de mecanismos e acgdes que possibilitem o
desenvolvimento de programas e projetos de extensdo com relevancia social,

= Orientar alunos e servidores pesquisadores sobre tramites correlatos aos projetos de pesquisa, extensdo
e inovacao;

= Atuar de maneira articulada com as demais diretorias do Campus;

= Emitir certificado dos eventos promovidos pela Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Inovagéo;

= Articular e autorizar politicas de pesquisa, extensdo e inovacdo em parceria com o Comité de Pesquisa e
Extensao — COPE do Campus;

= Presidir as reunides ordinarias do COPE;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Comité de Pesquisa e Extensdo (COPE)

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Pesquisa e Extensdo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o 6rgdo de assessoramento de assessoramento da Direcdo de Pesquisa e Extensdo do Campus para
formular, subsidiar e acompanhar a execucédo da politica de pesquisa e extensdo no ambito institucional.
(Resolucéo n°08 de 30 de abril de 2014).

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Divulgar, no ambito do Campus, as diretrizes e normas relativas a pesquisa e extensdo e os editais
correspondentes;

= Cadastrar, apreciar e emitir parecer consubstanciado aos projetos de pesquisa e/ou extensdo,
apresentados por servidores do Campus, com vistas ao cumprimento de editais, diretrizes institucionais
ou normas complementares do IFPR;

= Acompanhar as atividades de pesquisa e extensdo mediante andlise de relatérios periddicos dos projetos
executados no Campus;

» Produzir Relatério Anual das atividades de pesquisa e extensdo na unidade, remetendo-o a
Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo do Campus;

= Criar e manter atualizado um banco de dados sobre as pesquisas e atividades de extensdo do Campus,
além de manter em arquivo os projetos e relatorios apresentados ao Comité;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Pesquisa e Inovacédo

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Pesquisa e Inovacao / Direcdao-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenadora de Pesquisa e Inovacéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E 0 6rgdo de assessoramento & gestdo de Pesquisa e Extensdo no Campus, responsavel por coordenar a
politica de pesquisa e inovagdo na Unidade.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Assessorar a administracdo superior nos temas a ela designados;

= Supervisionar as atualizacdes dos sistemas SIMEC, SISTEC e RENAPE;

= Orientar e coordenar os diretores gerais dos Campus em programas e projetos de pesquisa e inovacao;

= Apoiar as ac¢Oes do plano diretor do IFPR;

= Coordenar pesquisas de levantamento de demandas por projetos e programas de pesquisa e inovagao nos
cursos dos campi;

» Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢ao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Secdo de Inovacdo e Empreendedorismo

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Pesquisa e Inovacéo / Diretoria de Pesquisa e Extensdo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Inovagédo e Empreendedorismo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, orientacdo, coordenacdo e avaliacdo das atividades de
inovagdo e empreendedorismo.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Disseminar o espirito empreendedor e inovador entre os docentes e discentes do Campus;

= Promover palestras e eventos relacionados a area de empreendedorismo e inovacao;

= Assumir a coordenacéo do NIT,;

= Auxiliar na viabilidade de projetos, fornecendo dados e avaliando o grau de inovacéo;

» Implementar, avaliar e atualizar o regulamento e resolucéo da Agéncia de Inovacdo Tecnoldgica (AGIT);

= |_evantar o interesse da comunidade por cursos especificos na area de inovacdo e empreendedorismo;

= Assessorar os docentes no contato com institui¢cGes de fomento;

= Contribuir na divulgacéao da politica de inovacdo do IFPR no Campus;

= Fomentar, no ambito do Campus, acGes e projetos relacionados a Inovacao Tecnoldgica;

» Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Nucleo da Inovagdo e Tecnologia (NIT)

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Secdo de Inovacao e Empreendedorismo / Coordenadoria de Pesquisa e Inovacéo / Diretoria de Pesquisa
e Extenséo / Diretoria Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O NIT (Nucleo de Inovagao Tecnologica) ¢ um 6rgao de assessoramento com a finalidade de subsidiar e
acompanhar a execucdo da politica de empreendedorismo e inovagdo definida pela Pro-Reitoria de
Extensao, Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovagdo do IFPR. (Resolugdo n°08 de 30 de abril de 2014).

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Avaliar e acompanhar futuros casos de pedidos de registro de patentes, direcionando nos tramites legais
a serem realizados;

= Apoiar as a¢des que tenham por fundamento a inovacéo tecnoldgica em todos 0s segmentos da ciéncia e
da tecnologia;

= Estimular parcerias com pessoas juridicas de direito publico ou privado, estatutariamente instituidos para
fins de pesquisas;

= Implementar, na medida do possivel, politicas de formacédo de recursos humanos, capacitando-os para
fortalecimentos dos projetos de interacdo e formacéao de pesquisas.

= Implementar uma politica de propriedade intelectual e de inovacéo tecnolégico;

= Zelar pela manutengdo da politica institucional de estimulo & protecdo das criagGes, licenciamento,
inovacao e outras formas de transferéncias de tecnologia;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Extensdo

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Pesquisa e Extensao / Direcdo-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Extensédo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E 0 6rgdo de assessoramento a gestdo da extensdo no Campus, responsavel por coordenar a politica de
extensdo na Unidade.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Assessorar a administracdo superior nos temas a ela designados;

= Supervisionar as atualizacdes dos sistemas SIMEC, SISTEC e RENAPE;

= Orientar e coordenar os diretores gerais dos campi em determinados programas e projetos de extensao;

= Apoiar as ac¢Oes do plano diretor do IFPR;

= Coordenar pesquisas de levantamento de demandas por programas e projetos de extensao;

= Apoiar as ac¢Oes do plano diretor do IFPR;

= Coordenar pesquisas de levantamento de demandas por programas e projetos de extensdo em cursos
técnicos, licenciaturas e outros cursos dos campi;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————]
Instituto Federal do Parana

Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.

CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 209




Manual de Competéncias

DENOMINACAO
Secdo de Estagios e Relagcdes Comunitérias

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Extensdo / Diretoria de Pesquisa e Extensdo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe se secdo de estagios e Relagcbes Comunitérias.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o0 6rgéo responsavel pela articulacio, organizacao e execucao de agdes relacionadas a oferta de estagios
e outras atividades necessarias ao desenvolvimento da prética profissional dos estudantes do Campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Organizar evento anual sobre a tematica de estagio, juntamente com as coordenacgdes dos cursos, em data
definida pelo préprio Campus;

= Executar as politicas de desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo do estagio, no respectivo
Campus, em consonancia com as normativas da Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacéo e
Inovacéo, discutidas e consensadas no Campus;

= Manter fluxo de informac®es relativas ao acompanhamento e desenvolvimento dos estagios em processo,
bem como assegurar a socializacdo de informacdes junto as coordenacgdes de curso e ao campo de estagio;

= Orientar os alunos quanto ao preenchimento da documentacao necessaria a execugdo do estagio;

= Assinar, como Instituicdo de Ensino, os Termos de Compromisso de Estagios, Termos Aditivos e demais
documentos referentes a estagios de alunos vinculados ao Campus;

= Organizar a documentacdo relacionada aos estagios, encaminhando aos interessados as vias respectivas
e mantendo arquivada uma via na Unidade Orientadora de Estégios;

= Enviar a Secretaria do Campus os relatérios finais dos estagios ndo obrigatorios para registro da carga
horaria realizada;

= Enviar relatorios a Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, POs-Graduacdo e Inovacdo, conforme modelo
disponibilizado por esta, para acompanhamento e consolidacdo dos dados de estagios do IFPR;

= Enviar a relacdo dos alunos para o setor responsavel para que seja providenciado o seguro;

= Incentivar a¢des para aproximacéo da instituicdo de ensino a comunidade externa;

= Desenvolver e incentivar e dar apoio aos organizadores de eventos que envolvam a comunidade externa;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
DIRETORIA-GERAL DO CAMPUS

UNIDADE DE SUBORDINAC;AO
Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) do Campus.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Diretoria-Geral do Campus € o 6rgao executivo responsavel pela gestdo do Campus quanto aos
aspectos técnico-pedagdgico, administrativo, orgcamentério, patrimonial, disciplinar e de gestdo de
pessoas, bem como de articulagdo com a comunidade escolar e do entorno, com as empresas e com 0S
poderes publicos locais.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolucéo n° 08, de 30 de abril de 2014.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Executar a politica institucional no Campus, garantindo a gestdo democrética e participativa;

= Fazer cumprir no Campus os dias letivos, horas e horarios de atividades pedagdgicas vigentes;

= Promover a elaboracdo e execucdo do Projeto Politico-Pedagdgico e outros projetos que visem a
eficiéncia do Campus;

= Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados ao desenvolvimento institucional, em
relagdo a aspectos pedagogicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

= Assegurar a participacdo da comunidade escolar na elaboracdo e acompanhamento da execucdo do
Projeto Politico-Pedagogico, dos planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do
Campus, em relacdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos
materiais;

= Coletar, analisar e divulgar os resultados de desempenho dos estudantes, visando a realizacdo de ajustes
necessarios no Projeto Politico-Pedagogico;

= Organizar e acompanhar, com a participacdo da comunidade escolar, o processo de avaliacdo interna e
externa da unidade escolar;

= Acompanhar, orientar e estimular permanentemente o desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem;

= Adotar medidas para a garantia do acesso, permanéncia e sucesso do (a) estudante no Campus, bem como
prevenir a evasao escolar;

= Promover agdes que estimulem a utilizacdo de espacos fisicos do Campus pela comunidade interna e
externa, bem como o uso dos recursos disponiveis, visando a qualidade da educacao;

= Estimular a selecdo, producdo, divulgacdo e utilizacdo de conhecimento e de materiais didatico-
pedagdgicos no Campus;

= Participar do planejamento realizado pela Reitoria sobre a oferta de vagas nos cursos do Campus em
consonéncia com a realidade local,

= Acompanhar os procedimentos referentes a transferéncia e & declaracdo de equivaléncia, conforme
orientacdes dos Orgaos centrais do IFPR;
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= Coordenar a acdo das matriculas no Campus conforme orientacfes dos 6rgéos centrais do IFPR;

= Participar do planejamento estratégico da Instituicdo, promovendo a construcdo coletiva dos objetivos,
estratégias, projetos e planos de acdo do Campus;

= Coordenar as atividades administrativas do Campus, observando as normas em vigor e as diretrizes
institucionais expedidas pelos Orgaos Colegiados e pela Reitoria;

= Subsidiar os profissionais do Campus, no tocante as normas vigentes e apresentar aos 0rgaos superiores
da administracao situacdes que estejam em desacordo com a legislacéo, buscando solugdes imediatas;

= Regularizar e dar autenticidade a vida escolar dos estudantes;

= Gerenciar o funcionamento do Campus, responsabilizando-se pelo registro de informacGes nos sistemas
eletronicos, zelando pela eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela qualidade, legalidade
e gratuidade do ensino;

= Cumprir e fazer cumprir as disposic¢oes contidas nos atos administrativos gerais e na programacéo escolar
expedidos pelos 6rgdos centrais do IFPR, inclusive com referéncia a prazos;

= Assinar atos e portarias da administragdo e funcionamento do Campus;

= Examinar e aprovar relatorios apresentados pelos 6rgdos do Campus;

= Supervisionar a distribuicdo da carga horaria obrigatdria dos professores do Campus, registrando
ocorréncias de auséncia, garantindo a reposicdo de aulas decorrentes das faltas;

= Convocar os(as) professores(as) para a definigdo da distribuicdo das aulas, adequando-as as necessidades
do Campus e do(a) professor(a);

= Assinar certificados, atestados, guias de transferéncia e demais documentos que devam ser emitidos pelo
6rgdo maximo do Campus;

= Disponibilizar mecanismos para controle de frequéncia dos servidores do Campus, comunicando aos
orgaos centrais do IFPR a atualizacdo desse fluxo;

= Elaborar e controlar a escala de férias dos servidores;

= Responder pelo cadastramento, registros e manutencdo das informac@es funcionais dos servidores no
Campus;

= Realizar os procedimentos administrativos pertinentes, de acordo com a legislacdo em vigor e no disposto
no Regimento Geral, para apuracdo de faltas disciplinares dos professores, servidores técnico-
administrativos e estudantes do Campus garantindo o direito a ampla defesa.

= Participar do Planejamento Orcamentario do Campus coordenado pela Reitoria;

= Atuar como ordenador de despesas do Campus, em conformidade com as orientacdes da Reitoria e a
legislagéo vigente;

= Elaborar e submeter a aprovacdo de dois tercos dos componentes do Colégio Dirigente do Campus 0
plano de aplicacdo dos recursos oriundos de qualquer fonte;

= Planejar, programar, registrar, executar e acompanhar as despesas do Campus;

= Acompanhar os créditos orcamentéarios do Campus;

= Informar, quando solicitado pela Reitoria, detalhamento e justificativa de execucdo de despesas do
Campus;

= Ao final do exercicio financeiro, elaborar o processo de prestacdo de contas anual;

= Articular e integrar o Campus com a familia, a comunidade, Instituigdes Publicas e Privadas;

= Divulgar na comunidade os resultados e outras informagdes do Campus;

= Informar, quando solicitado pelos 6rgaos centrais, dados relativos ao Campus;

» Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Colégio Dirigente do Campus — CODIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Direcdo-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Presidente.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o 6rgdo consultivo, propositivo, avaliativo, mobilizador e normativo de apoio técnico-politico & gestéo
no Campus.

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolucdo n°08 de 30 de abril de 2014.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= A funcdo consultiva e propositiva correspondente as competéncias para assessorar a gestdo do Campus,
opinando sobre as acOes pedagdgicas, administrativas, orcamentérias e disciplinares exercidas pelas
Unidades Executivas, abrangendo as seguintes atividades:
Manifestar sobre a proposta curricular do Campus, bem como analisar dados do desempenho
educacional da instituicdo para propor o planejamento das atividades pedagogicas;
Participar do processo de avaliacdo institucional da unidade e opinar sobre os processos que lhe forem
encaminhados;
Recomendar providéncias para a melhor utilizacdo do espaco fisico, bens e servi¢os e do pessoal do
Campus;
Opinar sobre o planejamento global e orcamentario do Campus e recomendar sobre suas prioridades,
para fins de aplicacdo dos recursos a elas destinados;
Manifestar sobre a prestacao de contas referentes aos programas e projetos desenvolvidos pelo Campus,
antes de ser encaminhada ao setor competente do IFPR;
Propor estratégias para atender com eficiéncia e eficacia as atividades finalisticas do Campus.

= A funcdo avaliativa corresponde as competéncias para diagnosticar, avaliar e fiscalizar o cumprimento
das ac¢des desenvolvidas pelo Campus, abrangendo as seguintes atividades:
Acompanhar e avaliar, periodicamente e ao final de cada ano letivo, o desenvolvimento do Projeto
Politico Pedagdgico, bem como o cumprimento de outros marcos regulatorios da gestao;
Acompanhar os indicadores educacionais evasdo, aprovagdo, reprovacao e propor acdes pedagodgicas e
socioeducativas para a melhoria do processo educativo no Campus;
Acompanhar o cumprimento do Calendéario Escolar estabelecido e participar da elaboracdo de Calendario
Especial, quando necesséario, conforme orientagdes da Reitoria do IFPR;
Acompanhar o desempenho do corpo docente e administrativo, comunicando a Dire¢do-Geral caso seja
detectada alguma irregularidade;
Acompanhar e analisar a execucdo orcamentaria e financeira do Campus, zelando por sua correta
aplicacdo, observados os dispositivos legais pertinentes;
Contribuir na avaliacdo das ac¢Oes de ensino e dos projetos de pesquisa, de extensdo e de inovagao do
Campus.
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= A funcdo mobilizadora corresponde as competéncias para apoiar, promover e estimular a comunidade
escolar e local em busca da melhoria da qualidade do ensino e do acesso a escola, abrangendo as
seguintes atividades:
Criar mecanismos para estimular a participacdo da comunidade escolar e local na execucdo do Projeto
Politico Pedagogico, promovendo a correspondente divulgacgéo;
Manter articulagdo com as Unidades Executivas do Campus, colaborando para a realizacdo das
respectivas atividades com as familias, com a comunidade e com as empresas, inclusive apoiando as
acOes de resgate e conservagdo do patriménio publico;
Mobilizar a comunidade local a estabelecer parcerias com o Campus voltadas para o desenvolvimento
do Projeto Politico Pedagdgico;
Propor a promogéo de eventos culturais, comunitarios e pedagdgicos que favorecam o respeito ao saber
do estudante e valorizem a cultura local, bem como estimular a instalacdo de foruns de debates que
elevem o nivel intelectual, técnico e politico dos diversos segmentos da comunidade escolar;
Incentivar a criacdo de grémios estudantis e/ou diretdrios académicos e apoiar seu funcionamento;
A funcdo normativa corresponde a funcéo de orientar e disciplinar, por meio de normas complementares,
diretrizes e indicagdes, dentro do ambito de sua competéncia, obedecendo aos marcos legais do IFPR.
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DENOMINACAO
Diretoria Geral de Campus Avangado

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Dire¢cdo do Campus Avancado é o 6rgdo vinculado a administracdo do Campus, responsavel pela
integracdo e articulago da estrutura organizacional em consonancia com as diretrizes definidas no
ambito do Campus Avancado.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Executar a politica institucional no Campus Avancado, garantindo a gestdo democratica e participativa;

= Fazer cumprir no Campus Avancado os dias letivos, horas e horarios de atividades pedagogicas vigentes;

= Executar o0 Projeto Politico-Pedagdgico e outros projetos que visem a eficiéncia do Campus Avancado,
conforme diretrizes do Campus;

= Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados ao desenvolvimento institucional, em
relacdo a aspectos pedagogicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

= Assegurar a participacdo da comunidade escolar na elaboracdo e acompanhamento da execucdo do
Projeto Politico-Pedagdgico, dos planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do
Campus, em relagdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de recursos humanos e de
recursos materiais;

= Organizar e acompanhar, com a participacdo da comunidade escolar, o processo de avaliacdo interna e
externa da unidade escolar;

= Acompanhar, orientar e estimular permanentemente o desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem;

= Adotar medidas para a garantia do acesso, permanéncia e sucesso do(a) estudante no Campus Avancado,
bem como prevenir a evasdo escolar;

= Promover ac¢Bes que estimulem a utilizacdo de espacos fisicos do Campus Avancado pela comunidade
interna e externa, bem como o uso dos recursos disponiveis, visando a qualidade da educacéo;

= Estimular a sele¢do, producdo, divulgacdo e utilizacdo de conhecimento e de materiais didatico-
pedagdgicos no Campus Avancado em consonancia com as diretrizes do Campus;

= Participar do planejamento realizado pela Diretoria-Geral do Campus sobre a oferta de vagas nos cursos
do Campus Avancado em consonancia com a realidade local;

= Acompanhar os procedimentos referentes a transferéncia e a declaragédo de equivaléncia, conforme
orienta¢Oes dos 6rgdos centrais do IFPR;

= Coordenar a agdo das matriculas no Campus conforme orientagdes da Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do Campus;

= Participar do planejamento estratégico do Campus, promovendo a construcdo coletiva dos objetivos,
estratégias, projetos e planos de acdo do Campus Avangado;

= Coordenar as atividades administrativas do Campus Avancado, observando as normas em vigor e as
diretrizes institucionais;
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= Subsidiar os profissionais do Campus Avancado, no tocante as normas vigentes e apresentar aos 0rgaos
superiores da administracdo situacdes que estejam em desacordo com a legislacdo, buscando solugdes
imediatas;

= Gerenciar o funcionamento do Campus Avancado, responsabilizando-se pelo registro de informagdes
nos sistemas eletrénicos, zelando pela eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela
qualidade, legalidade e gratuidade do ensino;

= Cumprir e fazer cumprir as disposi¢fes contidas nos atos administrativos gerais e na programacéo
escolar, expedidos pelos 6rgdos centrais do IFPR, inclusive com referéncia aos prazos;

= Examinar e aprovar relatorios apresentados pelos 6rgdos do Campus Avancado;

= Supervisionar a distribuicdo da carga horéria obrigatoria dos professores do Campus Avancado,
registrando ocorréncias de auséncia, garantindo a reposicao de aulas decorrentes das faltas;

= Convocar os(as) professores(as) para a definigdo da distribui¢do das aulas, adequando-as as necessidades
do Campus Avancado e do(a) professor(a);

= Supervisionar a frequéncia dos servidores do Campus, comunicando ao Campus para a atualizacéo desse
fluxo;

= Responder pelo cadastramento, registros e manutencdo das informacdes funcionais dos servidores no
Campus Avancado;

= Realizar os procedimentos administrativos pertinentes, de acordo com a legislacdo em vigor e no disposto
neste Regimento, para apuracdo de faltas disciplinares dos professores, servidores técnico-
administrativos e estudantes do Campus Avancado, garantindo o direito a ampla defesa;

= Participar do Planejamento Orcamentario do Campus Avancado coordenado pela Diretoria Geral do
Campus;

= Participar do planejamento, programacdo, registro, execucdo e acompanhamento das despesas do
Campus Avangado;

= Informar, quando solicitado pela Diretoria-Geral do Campus, detalhamento e justificativa de execucgéo
de despesas do Campus Avancado;

= Ao final do exercicio financeiro, elaborar o processo de prestacao de contas anual do Campus Avancado;

= Articular e integrar o Campus Avangado com a familia, a comunidade e as empresas;

= Divulgar na comunidade os resultados e outras informacgdes do Campus Avancado;

= Estabelecer mecanismos de integracao entre as familias e 0 Campus Avancado;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Secdo de Gabinete da Diretoria Geral

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Gabinete da Diretoria Geral.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades de suporte administrativo do Gabinete da
Diretoria-Geral.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Organizacao e acompanhamento da agenda do Diretor;

= Redacdo e digitacdo de oficios e memorandos;

= Revisar e encaminhar a documentacao e as correspondéncias no &mbito da Diretoria-Geral;

= Manter em dia a correspondéncia eletrénica do Diretor;

= Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias e demais atos para fins de assinatura do
Diretor.

= Organizar e manter os arquivos da documentacéo oficial do Diretor;

= Solicitar passagens e diarias do Diretor, bem como providenciar reserva em hotéis e transporte;

= Atender ao publico interno e externo;

= Solicitar e controlar o material de expediente do Diretor;

= Avaliar e acompanhar os servigos de recepcao, copa, limpeza das instalagdes, equipamentos e mobiliarios
do Diretor;

= Efetuar reserva de veiculos a servico do Diretor;

= Zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos estatutarios e regimentais;

= Desenvolver outras atividades inerentes a funcéo, delegadas pelo Diretor-Geral do Campus;

= Apoiar na organizacao e divulgacao de eventos;

= Apoiar na divulgacdo do instituto e seus eventos no site, redes sociais e imprensa;

= Realizar atividades administrativas, visando assessorar no planejamento, na coordenacéo, no controle e
na racionalizacdo dos trabalhos executados pela Direcdo-Geral;

= Assessorar nas respostas aos e-mails e demais mensagens eletrénicas recebidas nas contas da Direcao-
Geral, ensino e comunicacéo;

= Apoiar no arquivamento e registro fotografias, redigir e divulgar matérias;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢dao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Secdo de Gestdo de Pessoas

UNIDADE DE VINCULADA

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE.

SUBORDINADA

Diretoria-Geral do Campus / Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O GT-Pessoas, composto de todas as unidades de gestdo de pessoas do Campus, constitui-se num canal
de dialogo, escuta e trocas de experiéncias entre os participantes com a PROGEPE, onde deve ser
estimulada a cooperacdo, a melhoria dos processos de gestdo de pessoas e a integracdo entre 0s
participantes com o objetivo de promover a efetiva desconcentracdo das atividades de gestdo de pessoas
com agilidade e aprimoramento dos processos de trabalho.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e orientar os servidores sobre as normas e procedimentos institucionais;

= Contribuir no desenvolvimento de politicas institucionais por meio de propostas de melhorias;

= Fomentar junto aos gestores da Unidade as necessidades de capacitacdo e encaminhar/acompanhar junto
a PROGEPE;

= Receber 0s novos servidores e facilitar sua ambientacéo;

= Proceder ao registro da homologacéo de férias no Sistema de Gestdo de Pessoas dos servidores, apés a
aprovacdo do dirigente maximo da unidade e chefias imediatas;

= Manter controle de Editais de PSS — Processos Seletivos Simplificados e de candidatos aprovados com
0s respectivos processos arquivados em local adequado e disponivel para a PROGEPE e 6rgaos de
controle;

= Receber, conferir e protocolar requerimentos e solicitacdes dos servidores, em conformidade com as
orientacdes, formularios e fluxos existentes;

= Atuar em corresponsabilidade com a PROGEPE, nas seguintes agdes:

= Auxiliar os servidores no acesso junto ao Sistema de Gestdo de Pessoas;

= Langar adicional noturno no Sistema de Gestéo de Pessoas;

= Prestar informac6es da area de gestdo de pessoas

= Atentar-se aos encaminhamentos e prazos referentes aos procedimentos de Estagio Probatorio e de
Avaliacéo dos Servidores;

= Encaminhar de acordo com as normas os atestados médicos;

= Receber e encaminhar ocorréncias a respeito dos servidores, tais como: faltas, licengas, afastamentos e
outros;

= [nstruir processos de nomeacéo e execucao dos procedimentos até a posse e exercicio dos Servidores;

= Acompanhar e controlar o quadro de referéncia dos técnicos administrativos e banco equivalente de
professores;

= Realizar Abertura e instrucdo do processo de contratacdo de estagiarios para atuar na Unidade;

= [nteragir com a Direcdo Geral na busca de solucgdes para o gerenciamento nas questdes de pessoal;

Instituto Federal do Parana
Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.
CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 219




Manual de Competéncias

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administragéo.
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DENOMINACAO

Diretoria de Planejamento e Administragao

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Diretoria de Planejamento e Administracdo é a unidade responsavel pela coordenacdo, orientacdo e
execucdo das atividades relacionadas ao planejamento, compras, contratos, logistica, patriménio,
manutencdo, contabilidade, orcamento e financas do Campus, de acordo com as diretrizes do IFPR,
estabelecidas pelas Pro-Reitorias.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar, junto com a Direcdo-Geral, as acdes de gestdo administrativa do Campus;

= Elaborar, em consonancia com o estabelecido pela Proplan, o Plano Anual de Distribuicdo Orcamentaria;

= Participar como membro efetivo do GESPRAD - Encontro de Gestdo Eficiéncia e Praticas
Administrativas;

= Coordenar e executar 0s processos licitatorios de responsabilidade do Campus;

= Elaborar o plano de atividades das coordenagdes e secdes sob sua subordinacdo, baseando--se nos
objetivos a serem alcancados e disponibilidade de pessoal e materiais para definir prioridades;

= Coordenar o planejamento e execuc¢do da inclusdo das demandas do Campus;

= Prestar apoio a Diretoria-Geral e de Ensino, participando do planejamento e da execucao de projetos ou
atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuacéo;

= Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a atualizacdo das bases de
informacdes (sejam fisicas ou digitais), de forma a propiciar analises, avaliacdes e relatorios sobre as
atividades da diretoria.

= Organizar as prestacdes de contas e relatorios de atividades das coordenacBGes e secdes sob sua
responsabilidade;

= Promover, junto com a Direcdo-Geral, a regularizacao dos bens imdveis do Campus;

= Coordenar, supervisionar e controlar a execugdo or¢camentéria, financeira, patrimonial e contabil de
responsabilidade da unidade gestora executora;

= Gerir os contratos de competéncia do Campus, indicar os respectivos fiscais e indicar comissdes
administrativas;

= Autorizar a utilizacdo do veiculo pelos professores;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Representante de TIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Planejamento Administrativo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Técnico/Tecnologo em TI.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Auxiliar nas aces relativas a Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC) no Campus.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Assessorar a gestdo do Campus no planejamento das a¢des de TIC na Unidade;

= Preencher em conjunto com a &rea demandante o DOD (Documento de Oficializacdo de Demanda) para
a aquisicdo de equipamentos e servigos de TIC;

= Representar o Campus em reunides com os representantes de TIC do IFPR, para defini¢do de prioridades
e especificacdes de solucdes na area.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Administrativa

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria de Planejamento e Administracédo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) Administrativo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela execucdo das atividades de suporte administrativo da Diretoria de
Planejamento e Administracao.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Controlar, orientar e avaliar as atividades de apoio administrativo, necessarias ao funcionamento dos
campi do IFPR;

= Providenciar as solicitacfes de materiais de consumo e permanente necessarios a operacionalizacdo da
unidade;

= Coordenar a elaboracdo e encaminhamento de processos de compra e prestacdo de servigos,
acompanhando seu tramite até a sua finalizacdo;

= Elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacéo;

= Coordenar a manutencdo de instalagdes prediais, mdveis e equipamentos;

= Verificar o estado das instalacdes e bens moveis, adotando as providéncias para a sua manutencao,
substituicdo ou baixa patrimonial;

= Coordenar os servigos de recepcdo e portaria, respeitando as normas estabelecidas em contrato e as
orientacdes definidas pela gestdo do Campus;

= Administrar a utilizacdo dos meios de transporte, seja da frota propria ou terceirizada;

= Providenciar os langamentos das solicitacdes de viagens no SCDP, bem como das prestagdes de contas;

= Coordenar e fiscalizar suprimentos e servicos;

= Coordenar os servicos de logistica e manutencao;

= Coordenar a gestdo dos recursos orcamentarios empenhados;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Secdo de Compras e Contratos

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Administracdo / Diretoria de Planejamento e Administracao / Diretoria-
-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

Setor responsavel pela organizacdo e execucdo dos processos referentes a aquisicdo, manutencdo e
controle de bens e servicos necessarios ao funcionamento do Campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Assessorar e auxiliar diretamente e/ ou indiretamente 0 solicitante/requisitante  de
materiais/produtos/equipamentos, nas respectivas especificacdes e cotac¢des, objetivando o alcance de
um melhor enquadramento, evitando problemas no futuro e possibilitando a montagem correta do
processo licitatorio;

= Alimentar o sistema de compilacdo das demandas para envio a Reitoria (item descrito, quantidades,
orcamentos e justificativa) e manter registros e arquivos proprios;

= Encaminhar processos/documentos para aquisices de itens de atas ja existentes, através de empenho
imediato (envio da solicitacdo de Registro de Empenho e Disponibilidade Or¢camentaria), e atraves de
processos completos e motivados;

= Realizar a recepcdo dos empenhos para envio as empresas;

= Realizar controle dos itens ja pedidos e ja recebidos. Realizar o acompanhamento das empresas para a
entrega dos itens (itens em atraso), realizando os procedimentos cabiveis quanto ha necessidade de
notificacdo a empresa;

= Efetuar a execucgéo de processo de dispensa e inexigibilidade de licitacdo para aquisi¢ao de itens/servigos,
até o seu empenho e recebimento do processo para posterior pedido.

= Recepcionar as demandas do Campus, analisar as requisicdes e verificar a forma de aquisicéo (ata ja
homologada);

= Notificar a Coordenagdo Contabil, Financeira e orgamentéria para viabilizar o empenho;

= Realizar o controle de saldo de atas do Campus;

= Executar e instruir os processos licitatorios de responsabilidade do Campus, de acordo com o CCL, até
0 envio para a Pro-Reitoria de Administracdo para adjudicacdo e/ou homologacao;

= Cadastrar itens para incluséo no catalogo de materiais (SIPAC);

= Realizar ou acompanhar a fiscalizagdo dos Contratos de acordo com a indicagdo do Diretor de
Planejamento e Administrag&o;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.

Instituto Federal do Parana
Av. Victor Ferreira do Amaral n2306, Curitiba — Parana.
CEP: 82.530-230 Fone: (41) 3595-7600 Pagina 224




Manual de Competéncias

DENOMINACAO

Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentaria

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Planejamento e Administracédo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o 6rgdo responsavel por coordenar, executar e fiscalizar os processos de natureza orcamentaria,
financeira e contabil, auxiliando a Diretoria de Planejamento e Administracdo na gestdo administrativa
do Campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Evidenciar a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Unidade do IFPR de sua responsabilidade
mediante atividades de reconhecimento, de mensuragéo, de registro e controle de operagdes;

= Registrar os atos e fatos relacionados com a administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
IFPR, em conformidade com os principios e normas contabeis aplicadas ao setor pablico;

= Coordenar e realizar os estagios da despesa publica do empenho, liquidacao e pagamento;

= Coordenar e realizar as solicitacdes de descentralizacdo de crédito orcamentério;

= Coordenar e realizar a Programacao Financeira - PF no SIAFI;

= Acompanbhar e realizar a execu¢do orcamentaria e financeira do SCDP;

= Coordenar a realizacdo do controle das receitas préprias e o controle individualizado dos rendimentos de
aplicacdo financeira obtidos e as reclassificacdes necessarias;

= Acompanhar a regularizacdo das Ordens Bancarias Canceladas e das GRU recebidas;

= Analisar a consisténcia do balango e demonstragdes, acompanhar e regularizar as inconsisténcias geradas
no SIAFI (CONCONTIR);

= Preparar balancgos, demonstracdes contabeis, declaracdo do contador e relat6rios destinados a compor o
Relatorio de Gestdo do IFPR;

= Coordenar a apuragdo dos custos de projetos e atividades, de forma a evidenciar os resultados da gestéo
de sua Unidade;

= Acompanhar e solicitar a responsabilidade dos Ordenadores de Despesas para a Inscrigdo em Restos a
Pagar e a gestdo dos recursos inscritos em anos anteriores;

= Manter controle do orgamento disponibilizado para a sua unidade e a sua utilizagéo;

= Prestar informacdes, relatérios, documentos, demonstracdes orcamentarias, financeiras e contabeis;

= Coordenar a organizacdo dos documentos e comprovantes da execucao orcamentaria e financeira dos
recursos captados pela Unidade por meio de Convénios e realizar a prestacdo de contas aos 6rgédos de
controle externo e sistemas de informacges dos recursos arrecadados, bem como realizar as devolucdes
e demais procedimentos previstos na legislacdo vigente;

= Coordenar a incluséo e atualizacdo do cadastro, licencas e alvaras da Unidade do IFPR junto as
reparti¢des publicas, e realizar todos os procedimentos para manter a regular situacdo fiscal e social do
Campus;

= Acompanhar a realizacdo da conformidade contabil, de gestdo e de operadores de sua Unidade;

= Manter relacionamento com a Agéncia do Setor Publico do Banco do Brasil, atualizar cadastro do
ordenador de despesa e do gestor financeiro da UGE, cadastrar o Centro de Custo do IFPR e informar os
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limites para a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, autorizar usuarios para acesso ao
Autoatendimento, informar limites de supridos, solicitar e cancelar Cartdo de Pagamento do Governo
Federal, orientar quanto as divergéncias e problemas relacionados com sua utilizacdo, e emisséo,
liquidagdo e pagamento das faturas;

= Coordenar a concessdo, registro de empenho e a utilizagéo de suprimentos de fundos, solicitar a prestacédo
de contas, controlar o atendimento aos dispositivos da 1P 005/2011, e realizar os registros contabeis de
reconhecimento da despesa, de encerramento do suprimento concedido e regularizacfes necessarias;

= Atender e prestar informac6es e disponibilizar documentos quando solicitados pelo controle interno e
pelos 6rgéos de controle externo;

= Informar irregularidades apontadas relativas a utilizacdo e prestacdo de contas de recursos publicos ao
controle interno, para que sejam apurados os fatos e adotados os procedimentos para a Tomada de Contas
e apuracéo de responsabilidades, quando for o caso;

= Acompanhar e orientar as atividades relativas ao controle do Almoxarifado e emissdo do RMA, do
controle e mensuragcdo do Ativo Permanente e emissdo do RMB, a conciliagdo entre os valores
registrados no SIPAC, no SIAFI e no estoque fisico de bens e materiais, 0 reconhecimento contabil de
doagdes e baixas por alienacgdo e definir os critérios de avaliacdo, mensuracdo, depreciacdo, amortizacdo
e exaustdo de acordo com as normas de contabilidade aplicadas ao setor publico;

= Organizar a realizagdo do inventario anual dos bens e materiais de responsabilidade de sua Unidade;

= Atender as normas de encerramento do exercicio e de abertura do exercicio seguinte em prazos e
procedimentos previamente estipulados pela Setorial,

= Atender aos servidores de sua unidade para esclarecimento de dividas e orientagdes de assuntos
relacionados a execucao orgamentaria, financeira e patrimonial;

= Atender e prestar apoio a setorial do IFPR quanto as recomendac6es e orientacdes para o desempenho
das atividades de sua competéncia;

= E demais atividades relacionadas a execucdo orcamentaria, financeira e orcamentaria;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢ao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Secdo Contéabil e de Patriménio

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentaria / Diretoria de Planejamento e Administracdo /
Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:
Realizar atividades inerentes a contabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Registrar os atos e fatos relacionados com a administragdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
IFPR, em conformidade com os principios e normas contabeis aplicadas ao setor publico;

= Realizar os estagios da despesa publica do empenho, liquidacdo e pagamento;

= Realizar a execucao orcamentaria e financeira do SCDP;

= Realizar as solicitacOes de descentralizacdo de crédito orcamentario;

= Realizar a Programacdo Financeira — PF no SIAFI;

= Realizar o controle das receitas proprias e o controle individualizado dos rendimentos de aplicacédo
financeira obtidos e as reclassificacbes necessarias

= Regularizar as Ordens Bancérias Canceladas e as GRU recebidas;

= Regularizar as inconsisténcias geradas no SIAFI (CONCONTIR);

= Acompanhar o recebimento dos bens e materiais e a conferéncia pelo solicitante do bem ou material em
relacdo a conformidade entre o produto entregue e o pedido realizado;

= Realizar os procedimentos necessarios para a regularidade e conformidade do bem ou material recebido;

= Acompanhar todos os tramites necessarios para o cadastro do bem ou material no SIPAC

= Organizar a estocagem de materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condicdes de uso, de
acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizacdo e manuseio;

= Manter controles de estoques, atraves de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas,
visando facilitar a reposicao e elaboracdo de inventarios;

= Solicitar a reposicdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutencéo de
niveis minimos de estoque;

= Participar da comissdo para o inventario anual de materiais e bens de responsabilidade de sua Unidade
Gestora;

= Supervisionar a elaboracéo do inventéario de bens e materiais, comparar os dados levantados, apurar as
irregularidades e realizar os ajustes necessarios a manter os sistemas de informacéo dos bens e materiais
em consonancia com o levantamento fisico;

= Separar bens e materiais para a devolucdo e encaminhamento da documentacdo para os procedimentos
necessarios;

= Atender as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os suprimentos de bens e materiais
solicitados;

= Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos bens e materiais necessarios para a reposicao,
conforme a politica adotada na Unidade para cada item;
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= Solicitar a composicdo de comissdo para o recebimento de bens quando o valor for superior a R$
80.000,00;

= Realizar o cadastro, tombamento, impressdo do QR Code, etiquetagem e emissdo do Termo de
Responsabilidade do Bem do Patrimonio;

= Acompanhar a entrega do Termo de Responsabilidade, solicitar a assinatura e orientar sobre os
procedimentos necessarios que devem ser adotados durante o tempo em que estiver responsavel por sua
guarda;

= Manter arquivo dos documentos relativos ao controle do almoxarifado e do patrimonio;

= Subsidiar e auxiliar a Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentaria no cumprimento de todas as
atribuicdes de sua competéncia;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢ao ou cargo, nao previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao.

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Direcédo de Ensino, Pesquisa e Extensdo é responsavel pelo planejamento, desenvolvimento, controle
e avaliacdo na execucdo das politicas de ensino, pesquisa e extensdo homologadas pelo CODIC e em
consonéncia com as diretrizes emanadas do Instituto Federal do Parana e do Ministério da Ciéncia e
Tecnologia.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar a elaboracdo e execucdo do Projeto Politico-Pedagdgico construido pela comunidade escolar
interna e externa;

= Promover agdes que garantam a articulagéo entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

= Coordenar o Colegiado de Gestdo Pedagdgica do Campus;

= Exercer atividades permanentes de acompanhamento, controle e avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem;

= Organizar e acompanhar o processo de avaliacdo de cursos superiores;

= Acompanhar a elaboracéo dos Projetos Pedagdgicos de curso, bem como as propostas de ajustes;

= Promover, orientar e supervisionar a integracao dos Planos de Cursos;

= Planejar, controlar e avaliar a execucdo das atividades da secretaria académica, biblioteca, coordenagéo
de ensino e coordenacédo de pesquisa e extensdo;

= Acompanhar e executar as deliberagdes do CONSAP;

= Planejar acdes didatico-pedagdgicas dos cursos juntamente com a Coordenacao de Ensino/Coordenacgéo
de Cursos;

= Orientar o corpo docente dos cursos sobre curriculo, frequéncia, avaliacdo e demais atividades de ensino;

= Acompanhar os pedidos de transferéncias, trancamento de matricula e desisténcia dos cursos, visando a
elaboracdo de estratégias para a solucdo dos problemas apresentados;

= Acompanhar o plano de trabalho do corpo docente;

= Acompanhar programa de capacitacdo dos docentes;

= Informar, quando solicitado pelos 6rgédos centrais, dados relativos aos campi;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Secdo de Secretaria Académica — SECAC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Secretaria Académica.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

A Sessdo de Secretaria Académica (SECAC) ¢é o 6rgédo vinculado a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do Campus responsavel pelos processos de Controle e Registro das atividades curriculares e
académicas desenvolvidas pelos discentes dos Cursos de Educacdo Basica, Superior e Profissional e
Tecnoldgica do IFPR, em consonancia com a legislacdo, as politicas de ensino e normativas internas.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Orientar a comunidade interna externa sobre questGes académicas e curriculares relacionadas aos
diversos cursos/programas/atividades ofertados pelo Campus, de acordo com a legislagéo educacional e
institucional do IFPR, quando for solicitado;

= Responsabilizar-se pelos servicos relativos a admissdo, registro académico inicial, diplomacdo e
certificacdo dos alunos;

= Acompanhar as atividades de matricula do aluno;

= Zelar pelo controle, guarda e sigilo da documentacéo escolar/académica dos discentes;

= Receber e dar andamento aos protocolos referentes a solicitacdes discentes;

= Emitir e responsabilizar-se pela documentacéo referente a vida académica do discente;

= Manter atualizado os sistemas de gestéo de atividades académicas da Institui¢do;

= Responder aos Censos Educacionais da Educacdo Bésica, Educacdo Profissional e Tecnoldgica e
Educacédo Superior;

= Responder as solicitagdes encaminhadas pelos superiores hierarquicos, assim como por Orgdos de
Controles Internos e Externos, referente aos alunos;

= Formalizar processos de solicitacdo de registro de Diplomas, tomando as providéncias cabiveis;

= Emitir e registrar certificados, de acordo com as normativas;

= Assessorar a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao e as Coordenadorias de Ensino/Curso nos assuntos
de sua competéncia;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administragéo.
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DENOMINACAO

Secdo de Biblioteca

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino Pesquisa e Extensao / Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Biblioteca.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E um 6rgdo encarregado de apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensio através da aquisicao,
tratamento técnico, armazenamento, preservacgdo, disseminacao e disponibilizacao de produtos e servigos
de informacao para a comunidade académica, de acordo com a legislacdo brasileira de educacéo, padrdes
nacionais e internacionais de documentacdo e informagcéo, politicas de ensino, normativas internas em
observancia as diretrizes do Conselho Federal de Biblioteconomia.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Promover e garantir, sem restricdo, o acesso as fontes de informacéo e ao espaco da Biblioteca;

= | ocalizar, recuperar, disponibilizar e preservar as fontes de informacao;

= Prestar servicos de referéncia conforme a necessidade do usuario;

= Intercambiar informacdes e documentos com outros campi do IFPR e instituicfes congéneres;

= Ofertar empréstimo domiciliar e interbibliotecario e reserva de recursos informacionais;

= Prestar servicos de informacao e disponibilizar catalogo do acervo online;

= Orientar normalizacéo de trabalhos académicos;

= Tratar tecnicamente recursos informacionais: registro, classificacdo e catalogacao;

= Disseminar seletivamente a informac&do, compilar sumarios correntes e bibliografia, elaborar clipping de
informacdes, alerta e boletim bibliografico;

= Ofertar treinamento a comunidade académica em base de dados eletronicas e online;

= Oferecer programa de capacitacdo a usuarios para localizagéo e uso de recursos informacionais no &mbito
da Biblioteca;

= Disponibilizar espaco fisico e infraestrutura adequados para realizacdo de trabalhos e pesquisas
académicas;

= Elaborar ficha catalografica de publicacGes do IFPR;

= Ofertar atividades de incentivo a leitura;

= Promover e apoiar a realizacao de eventos culturais e artisticos;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢dao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Ensino

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extenséo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Ensino.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Coordenadoria de Ensino é o 6rgao auxiliar a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo, responsavel
por planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes ao ensino.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Acompanhar e participar de reunides de docentes/coordenadores de curso para tratar de assuntos
didatico-pedagdgicos;

= Garantir que a matriz curricular cumpra as determinagdes da Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo
Nacional, n® 9394/96 e demais resolucdes;

= Acompanhar os resultados de rendimento escolar, evasdo e repeténcia juntamente com as coordenagdes
de curso, visando a elaboracao de estratégias para melhorar os indices;

= Assessorar 0s coordenadores de curso na supervisao de registros de classe;

= Coordenar as a¢des da se¢do pedagdgica e da se¢do de assuntos estudantis;

= Planejar acdes didatico/pedagogicas dos cursos juntamente com a Coordenacdo de Cursos/Direcédo de
Ensino;

= Elaborar os horéarios das aulas, juntamente com os coordenadores de curso;

= Planejar em conjunto com a Coordenacdo de Curso as dependéncias dos componentes curriculares;

= Supervisionar acompanhar o plano de trabalho do corpo docente, juntamente com a Dire¢do de Ensino e
Coordenadoria de Pesquisa e Extensao;

= Coordenar com a se¢do pedagogica e coordenacdo de curso, fazer a integracdo entre familia e escola,
fazendo todas as comunicacgdes necessarias aos pais e/ou responsaveis de alunos menores de idade;

= Realizar atendimento e orienta¢do com os pais e/ou responsaveis, ou alunos maiores de idade;

= Orientar e assessorar junto ao coordenador de curso, secdo pedagdgica aos docentes;

= Promover acdes que discutam direitos humanos, tabagismo, alcoolismo, o consumo de drogas,
diversidade de género, orientacdo sexual, postura ética, sustentabilidade e qualidade de vida;

= Participar junto ao Coordenador de Curso, Diretor Administrativo, Bibliotecario, Pedagogo/a, Dire¢édo
de Ensino e Colegiado do Curso da elaboracdo dos Projetos de Cursos;

= Coordenar e acompanhar a elaboracéo do Projeto Pedagdgico do Curso junto ao Coordenador de Curso,
Diretor Administrativo, Bibliotecario, Pedagogo/a, Direcdo de Ensino e Colegiado do Curso;

= Organizar e conduzir junto ao Pedagogo/a o conselho de classe dos cursos integrados;

= Promover a eleicdo dos representantes de turmas;

= Organizar e conduzir reunides com os representantes de turma;

= Acompanhar e participar das acdes do NAPNE;

= Coordenar e acompanhar as a¢Oes da Secdo Pedagdgica e de Assuntos Estudantis;

= Acompanhar os encaminhamentos referentes a escolha dos livros didaticos;

» Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas

de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Coordenagéo de Cursos

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Coordenadoria de Ensino / Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extens&o / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Curso.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A coordenacdo do curso € o 6rgéo responsavel pela parte académica e administrativa do curso, estando
vinculada diretamente a Coordenadoria de Ensino. A ela compete o acompanhamento da vida académica
do aluno do IFPR, desde a entrada no curso pretendido até o seu término. Também é responsavel por
responder pelo curso no ambito do Campus, assim como contribuir para a organizacao curricular do
Campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Planejar acao didatico/pedagdgica dos cursos juntamente com a Coordenacdo de Ensino/Direcdo de
Ensino;

= Executar as deliberacdes do CONSAP e CONSUP;

= Orientar o corpo discente e docente dos cursos sob sua coordenagdo sobre curriculo, frequéncia,
avaliacdo e demais atividades de ensino;

= Organizar e registrar por meio de atas, reunides com os docentes do curso;

= Supervisionar situacdes acordadas em reunides:

= Assessorar a coordenacdo de ensino na fixacdo dos horarios das aulas nos cursos ofertados;

= Planejar em conjunto com a Coordenacado de Ensino/Direcdo de Ensino as dependéncias do curso;

= Presidir a comissdo de avaliagdo dos pedidos de dispensa e opinar na transferéncia, verificando a
equivaléncia dos estudos feitos, tomando as providéncias cabiveis;

= Atender os pais juntamente com a Coordenacéo de Ensino;

= Exercer o0 papel de "ouvidor" de alunos e professores em assuntos relacionados ao curso;

= Zelar pelos laboratorios, materiais e equipamentos da sua coordenacao especifica;

= Supervisionar o preenchimento do diario de classe e solicitar correcGes caso Sejam necessarias,
assinando-os e encaminhando para a Coordenagédo de Ensino.

= Implemetacdo e manutencdo dos programas de Assisténcia Estudantil mantidos pelo IFPR no Campus,
garantindo desta forma, a permanéncia e o éxito no processo formativo do aluno, através de atividades
como:
Divulgar os editais para a comunidade académica (coordenadores, professores e alunos);
Preencher relatorios e planilhas (mensais e/ou semanais e/ou anuais);

= Acompanhar a coordenacdo de Ensino na supervisdo dos registros de frequéncia;

= Acompanhar a revisao e atualizagéo dos PPC;

= Acompanhar novas propostas de cursos e auxiliar na elaboracao dos PPC;

= Elaborar calendario académico;

= Auxiliar a coordenacéo de Ensino/Coordenacéo de Curso na elaboracao dos horéarios de aulas;

= Elaborar, revisar e acompanhar os projetos pedagdgicos do curso;

= Supervisionar os planos de ensino docente e solicitar correcdes, caso seja necessario, assinando-os e
encaminhando-os & coordenacédo de ensino;
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= Articular a integracao entre as areas de base nacional comum e de formacdao especifica;

= Elaborar, com o auxilio dos docentes, termos de referéncias, especificacdes, planilhas e memoriais, para
suprimento de materiais, obras, servicos e equipamentos as necessidades do curso;

= Acompanhar comissdes de avaliacdo de curso, bem como, fornecer informacdes do curso solicitadas
pelos 6rgdos da Reitoria e também pelas Secdes do MEC,;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Secdo Pedagogica e de Assuntos Estudantis

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Ensino / Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extenséo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de assuntos Estudantis.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

A Secdo Pedagogica e de Assuntos Estudantis é o 6rgdo responsavel por auxiliar os docentes e alunos
nas acOes referentes ao processo de ensino-aprendizagem articulado com a assisténcia estudantil.

COMPETENCIAS

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Planejar a¢Bes didatico-pedagdgicas dos cursos juntamente com a Coordenacao de Cursos/Coordenacdo
de Ensino;

= Auxiliar na elaboracdo de estratégias para a solucdo dos problemas apresentados em relacéo a evasdo e
repeténcia;

= Apoiar, orientar e sugerir inovagdes no processo ensino-aprendizagem aos docentes;

= Acompanhar os alunos nas suas dificuldades de aprendizagem;

= Auxiliar a coordenacéo de curso no controle de frequéncia e evasao dos alunos;

= Incentivar ac¢Oes de integracdo do trabalho docente das varias disciplinas, integrantes da area, para a
organizacgdo dos cursos;

= Propor altera¢gBes no curriculo do curso, bem como sugerir normas, critérios e providéncias para a
melhoria da qualidade de ensino;

= Fazer 0 acompanhamento socioeconémico dos alunos, juntamente com a Pro-Reitoria de Ensino;

= Divulgar os programas de Assisténcia Estudantil, bem como organizar, conferir, acompanhar as
inscricGes nos diversos programas, tais como: PBIS, PACE e Proeja;

= [ncentivar a participacdo dos alunos nas Olimpiadas Académicas;

= [ncentivar a participacdo nos vestibulares seriados;

= Auxiliar na regularizacéo e integracdo dos alunos estrangeiros;

= Auxiliar a implantacdo de a¢des de inclusdo social e assisténcia estudantil;

= Implementar a manutencdo dos programas de Assisténcia Estudantil mantidos pelo IFPR no Campus,
garantindo desta forma a permanéncia e o éxito no processo formativo do aluno, através de atividades
como:

Divulgacéo dos editais para a comunidade;

Recebimento e organizac¢éo de documentos dos alunos;

Cadastramento de dados dos alunos;

Preenchimento de relatorios, planilhas (mensais e/ou semanais e/ou anuais);

= Acompanhar os programas da PROEPPI, que também devem ser acompanhados pela equipe pedagogica
dos campi;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢dao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas (NAPNE)

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Secdo Pedagogica e de Assuntos Estudantis / Coordenadoria de Ensino / Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extenséo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a). (Resolucdo n°08 de 30 de abril de 2014 art.23)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E um 6rgdo de assessoramento e proposicdo de apoio técnico-cientifico a politicas e acdes de inclusdo
em cada Campi. (Resolugdo n°08 de 30 de abril de 2014 art.23).

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Promover agles que possibilitem a integracdo do aluno com necessidades educacionais especificas nas
atividades escolares;

= Fomentar a implantac&o e consolidacdo de politicas inclusivas no Instituto;

= Promover a¢des que auxiliem na permanéncia e éxito do estudante com necessidades educacionais
especificas no IFPR, nas areas de ensino, pesquisa e extensdo;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administrag3o.
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DENOMINACAO

Coordenadoria de Pesquisa e Extensao

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extenséo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a) de Pesquisa e Extensao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o0 6rgio de assessoramento a gestdo do ensino no Campus, responsavel por coordenar a politica de
pesquisa, extensao e inovagdo na Unidade.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Assessorar a administracdo superior nos temas a ela designados;

= Divulgar eventos de extensao e pesquisa;

= Encaminhar os projetos e os relatorios de pesquisa aplicada para cadastramento no COPE;

= Orientar e acompanhar a atualizacdo dos curriculos Lattes;

= Fomentar as publicac6es de docentes, técnicos administrativos e alunos em geral;

= Divulgar eventos na area de pesquisa e extensdo por meio eletrébnico ou impresso;

= Acompanhar o processo de selecdo das bolsas PIBIC, Extenséo e Inovacdo (PIBIN) e dar os devidos
encaminhamentos.

= Orientar e coordenar os diretores-gerais dos campi em determinados programas e projetos;

= Apoiar as a¢Oes do plano diretor do IFPR;

= Coordenar pesquisas de levantamento de demandas por cursos técnicos, licenciaturas e outros cursos
para a implantacdo e expansao dos campi e UEPS;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Comité de Pesquisa e Extensdo - COPE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo / Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo / Diretoria- -Geral do
Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Titular da coordenadoria de Pesquisa e Extensdo (Resolucdo 08/2014 art.18)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E 0 6rgdo de assessoramento da Direcio de Ensino, Pesquisa e Extenséo de cada Campus para formular,
subsidiar e acompanhar a execucdo da politica de pesquisa e extensdo no ambito institucional.

FUNDAMENTAC}AO LEGAL.:
Resolucdo n° 08/2014 Art.17.

COMPETENCIAS:

= Divulgar, no &mbito do Campus, as diretrizes e normas relativas & pesquisa e extensdo e os editais
correspondentes;

= Cadastrar, apreciar e emitir parecer consubstanciado aos projetos de pesquisa e/ou extensdo,
apresentados por servidores do Campus, com vistas ao cumprimento de editais, diretrizes institucionais
ou normas complementares do IFPR;

= Acompanhar as atividades de pesquisa e extensdo mediante analise de relatdrios periddicos dos projetos
executados no Campus;

= Produzir Relatorio Anual das atividades de pesquisa e extensdo na unidade, remetendo-o a
Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo do Campus;

= Criar e manter atualizado um banco de dados sobre as pesquisas e atividades de extensdo do Campus,
além de manter em arquivo os projetos e relatdrios apresentados ao Comité.
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DENOMINACAO
Secdo de Inovacdo e Empreendedorismo

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo / Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo / Diretoria- -Geral do
Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe da Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, orientacdo, coordenagdo e avaliagdo das atividades de
inovacdo e empreendedorismo.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Disseminar o espirito empreendedor e inovador entre os docentes e alunos do Campus;

= Promover palestras e eventos relacionados a area de empreendedorismo e inovagao;

= Assumir a coordenacdo do NIT,;

= Auxiliar na viabilidade de projetos, fornecendo dados e avaliando o grau de inovacao;

= Implementar, avaliar e atualizar o regulamento e resolucdo da Agéncia de Inovacéo Tecnoldgica (AGIT);

= |_evantar o interesse da comunidade por cursos especificos na area de inovacéo e empreendedorismo;

= Assessorar 0s docentes no contato com instituicGes de fomento;

= Contribuir na divulgacao da politica de inovacéo do IFPR no Campus;

= Fomentar, no &mbito do Campus, acdes e projetos relacionados a Inovacdo Tecnoldgica;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO

Nucleo da Inovagéo e Tecnologia— NIT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Secdo de Inovacdo e Empreendedorismo / Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo / Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extenséo / Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador (a).

FUNDAMENTACAO LEGAL:

Resolucéo n° 08/2014 Art.22.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O NIT (Nucleo de Inovagao Tecnologica) € um orgao de assessoramento com a finalidade de subsidiar e
acompanhar a execucdo da politica de empreendedorismo e inovagao definida pela Pro-Reitoria de
Extensdo, Pesquisa, P6s-Graduagdo e Inovagao do IFPR.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Avaliar e acompanhar futuros casos de pedidos de registro de patentes, direcionando nos tramites legais
a serem realizados;

= Apoiar as a¢des que tenham por fundamento a inovacéo tecnoldgica em todos 0s segmentos da ciéncia e
da tecnologia;

= Estimular parcerias com pessoas juridicas de direito publico ou privado, estatutariamente instituidas para
fins de pesquisas;

= Implementar, na medida do possivel, politicas de formacdo de recursos humanos, capacitando-os para
fortalecimentos dos projetos de interacdo e formacao de pesquisas;

= Implementar uma politica de propriedade intelectual e de inovacéo tecnolégico;

= Zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecdo das criacdes, licenciamento,
inovacao e outras formas de transferéncias de tecnologia;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Secdo de Estagios e Relagcdes Comunitérias

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo / Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extenséo / Diretoria- -Geral do
Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E 0 6rgdo de assessoramento & Diretoria de Pesquisa e Extensdo/Coordenadoria de Pesquisa e Extenso
responsavel pela articulacdo, organizacédo e execuc¢do de acdes relacionadas a oferta de estagios e outras
atividades necessarias ao desenvolvimento da préatica profissional dos estudantes do Campus.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Organizar evento anual sobre a tematica de estagio, juntamente com as coordenagdes dos cursos, em data
definida pelo préprio Campus;

= Executar as politicas de desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo do estagio, no respectivo
Campus, em consonancia com as normativas da Prd-Reitoria de Extensao, Pesquisa, P6s-Graduacao e
Inovacao, discutidas e consensadas no Campus;

= Manter fluxo de informacGes relativas ao acompanhamento e desenvolvimento dos estagios em processo,
bem como assegurar a socializacdo de informac6es junto as Coordenacbes de curso e a0 campo de
estagio;

= Orientar os alunos quanto ao preenchimento da documentagdo necessaria a execucao do estagio;

= Assinar, como Instituicdo de Ensino, os Termos de Compromisso de Estagios, Termos Aditivos e demais
documentos referentes a estagios de alunos vinculados ao Campus;

= Organizar a documentacdo relacionada aos estagios, encaminhando aos interessados as vias respectivas
e mantendo arquivada uma via na Unidade Orientadora de Estagios;

= Enviar a Secretaria do Campus os relatorios finais dos estagios ndao obrigatorios para registro da carga
horéria realizada;

= Enviar relatorios a Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo, conforme modelo
disponibilizado por esta Gltima, para acompanhamento e consolidacéo dos dados de estagios do IFPR;

= Enviar a relacdo dos alunos para o setor responsavel para que seja providenciado o seguro;

= [ncentivar acGes para aproximacao da instituicdo de ensino a comunidade externa;

= Desenvolver, incentivar e dar apoio aos organizadores de eventos que envolvam a comunidade externa;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DIRETORIA DOS CAMPI AVANCADOS
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DENOMINACAO
DIRETORIA DOS CAMPI AVANCADOS

UNIDADE DE SUBORDINACAO
Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Direcdo do Campus Avangado é o 6rgdo vinculado a administracdo do Campus, responsavel pela
integracdo e articulacdo da estrutura organizacional em consonancia com as diretrizes definidas no
ambito do Campus Avancado.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Executar a politica institucional no Campus Avancado, garantindo a gestdo democratica e participativa;

= Fazer cumprir no Campus Avancado os dias letivos, horas e horarios de atividades pedagogicas vigentes;

= Executar o Projeto Politico-Pedagdgico e outros projetos que visem a eficiéncia do Campus Avancado,
conforme diretrizes do Campus;

= Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados ao desenvolvimento institucional, em
relacdo a aspectos pedagogicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

= Assegurar a participagdo da comunidade escolar na elaboracdo e acompanhamento da execucdo do
Projeto Politico-Pedagdgico, dos planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do
Campus, em relagdo a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de recursos humanos e de
recursos materiais;

= Organizar e acompanhar, com a participacdo da comunidade escolar, o processo de avaliacdo interna e
externa da unidade escolar;

= Acompanhar, orientar e estimular permanentemente o desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem;

= Adotar medidas para a garantia do acesso, permanéncia e sucesso do(a) estudante no Campus Avancado,
bem como prevenir a evasdo escolar;

= Promover ac¢Bes que estimulem a utilizacdo de espacos fisicos do Campus Avancado pela comunidade
interna e externa, bem como o uso dos recursos disponiveis, visando a qualidade da educacao;

= Estimular a sele¢do, producdo, divulgacdo e utilizacdo de conhecimento e de materiais didatico-
pedagdgicos no Campus Avancado em consonancia com as diretrizes do Campus;

= Participar do planejamento realizado pela Diretoria-Geral do Campus sobre a oferta de vagas nos cursos
do Campus Avancado em consonancia com a realidade local,

= Acompanhar os procedimentos referentes a transferéncia e & declaracdo de equivaléncia, conforme
orientacdes dos Orgaos centrais do IFPR;

= Coordenar a acao das matriculas no Campus conforme orientagdes da Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do Campus;

= Participar do planejamento estratégico do Campus, promovendo a construgdo coletiva dos objetivos,
estratégias, projetos e planos de acdo do Campus Avancado;

= Coordenar as atividades administrativas do Campus Avancado, observando as normas em vigor e as
diretrizes institucionais;
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= Subsidiar os profissionais do Campus Avancado, no tocante as normas vigentes e apresentar aos 0rgaos
superiores da administracdo situacdes que estejam em desacordo com a legislacdo, buscando solucdes
imediatas;

= Gerenciar o funcionamento do Campus Avancado, responsabilizando-se pelo registro de informagdes
nos sistemas eletrénicos, zelando pela eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela
qualidade, legalidade e gratuidade do ensino;

= Cumprir e fazer cumprir as disposi¢fes contidas nos atos administrativos gerais e na programagao
escolar, expedidos pelos 6rgdos centrais do IFPR, inclusive com referéncia aos prazos;

= Examinar e aprovar relatorios apresentados pelos 6rgdos do Campus Avancado;

= Supervisionar a distribuicdo da carga horéria obrigatoria dos professores do Campus Avancado,
registrando ocorréncias de auséncia, garantindo a reposicao de aulas decorrentes das faltas;

= Convocar os(as) professores(as) para a definigdo da distribui¢do das aulas, adequando-as as necessidades
do Campus Avancado e do(a) professor(a);

= Supervisionar a frequéncia dos servidores do Campus, comunicando ao Campus para a atualizacéo desse
fluxo;

= Responder pelo cadastramento, registros e manutencao das informac6es funcionais dos servidores no
Campus Avancado;

= Realizar os procedimentos administrativos pertinentes, de acordo com a legislacdo em vigor e no disposto
neste Regimento, para apuracdo de faltas disciplinares dos professores, servidores técnico-
administrativos e estudantes do Campus Avancado, garantindo o direito a ampla defesa;

= Participar do Planejamento Orcamentario do Campus Avancado coordenado pela Diretoria Geral do
Campus;

= Participar do planejamento, programacdo, registro, execucdo e acompanhamento das despesas do
Campus Avangado;

= Informar, quando solicitado pela Diretoria-Geral do Campus, detalhamento e justificativa de execucgéo
de despesas do Campus Avancado;

= Ao final do exercicio financeiro, elaborar o processo de prestacao de contas anual do Campus Avancado;

= Articular e integrar o Campus Avangado com a familia, a comunidade e as empresas;

= Divulgar na comunidade os resultados e outras informacgdes do Campus Avancado;

= Estabelecer mecanismos de integracdo entre as familias e 0 Campus Avancado;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Planejamento e Administragao

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria-Geral do Campus Avancado.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Planejamento e Administracéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Diretoria de Planejamento e Administracdo € a unidade responsavel pela coordenacéo, orientacéo e
execucdo das atividades relacionadas ao planejamento, compras, contratos, logistica, patrimonio,
manutencdo, contabilidade, orcamento e financas do Campus, de acordo com as diretrizes do IFPR,
estabelecidas pelas Pro-Reitorias.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar, junto com a Direcdo-Geral, as acdes de gestdo administrativa do Campus;

= Elaborar, em consonancia com o estabelecido pela PROPLAN, o Plano Anual de Distribuicédo
Orcamentéria;

= Participar como membro efetivo do GESPRAD - Encontro de Gestdo Eficiéncia e Praticas
Administrativas;

= Coordenar e executar os processos licitatorios de responsabilidade do Campus;

= Elaborar o plano de atividades das coordenacdes e se¢des sob sua subordinagdo, baseando-se nos
objetivos a serem alcancados e disponibilidade de pessoal e materiais para definir prioridades;

= Coordenar o planejamento e execuc¢éo da incluséo das demandas do Campus;

= Prestar apoio a Diretoria-Geral e de Ensino, participando do planejamento e da execucdo de projetos ou
atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuagéo;

= Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a atualizacdo das bases de
informacdes (sejam fisicas ou digitais), de forma a propiciar analises, avaliagdes e relatorios sobre as
atividades da diretoria.

= Organizar as prestacdes de contas e relatdrios de atividades e secBes sob sua responsabilidade;

= Promover, junto com a Direcdo-Geral, a regularizacao dos bens imdveis do Campus;

= Coordenar, supervisionar e controlar a execugdo or¢camentéria, financeira, patrimonial e contabil de
responsabilidade da unidade gestora executora;

= Gerir os contratos de competéncia do Campus, indicar os respectivos fiscais e indicar comissdes
administrativas;

= Autorizar a utilizacdo do veiculo pelos professores;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Secdo Administrativa

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Planejamento e Administracéo / Diretoria do Campus Avancado.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A secdo administrativa ¢ responsavel pelas execugdes e controles administrativos, or¢amentarios e
financeiros com o objetivo de atingir as metas previstas no planejamento institucional.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Dar suporte administrativo & sua unidade

= Abrir e instruir processos e documentos eletrénicos para aquisicdo de bens materiais e servicos;

= Solicitar disponibilidade e alocacdo orcamentarias;

= Solicitar registros, reforcos ou anulacdo de empenhos de despesas;

= Encaminhar notas fiscais, RPCI’s e bolsas-auxilio para liquidacéo e pagamento;

= Solicitar a inscri¢do de saldos de empenhos em restos a pagar;

= Emitir relatérios de execucdo orgcamentéria e financeira;

= Acompanhar tramite de processos e documentos eletrénicos;

= Realizar as atividades atribuidas aos perfis solicitante e representante administrativo do SCDP;

= Encaminhar as demandas da sua unidade referente a aquisicao de bens materiais e servigos seguindo as
orientacdes e prazos;

= Participar do planejamento orcamentario da unidade, auxiliando nas informacdes financeiras, sequindo
orientacdes, procedimentos e prazos;

= Fornecer informacdes, quando solicitado, para o boletim interno;

= Gerir arquivos de sua se¢éo;

= Gerir as atividades do almoxarifado (materiais de expediente e de consumo);

= Controlar dos bens patrimoniais (registros e movimentacdes);

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de

interesse da Administracéo.
= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO

Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao.

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a) de Ensino Pesquisa e Extensao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Direcédo de Ensino, Pesquisa e Extensao é responsavel pelo planejamento, desenvolvimento, controle
e avaliacdo na execuc¢do das politicas de ensino, pesquisa e extensdo homologadas pelo CODIC e em
consonéncia com as diretrizes emanadas do Instituto Federal do Parana e do Ministério da Ciéncia e
Tecnologia.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Coordenar a elaboracéo e execucdo do Projeto Politico-Pedagdgico construido pela comunidade escolar
interna e externa;

= Promover agdes que garantam a articulagéo entre 0 ensino, a pesquisa e a extensao;

= Coordenar o Colegiado de Gestdo Pedagdgica do Campus;

= Exercer atividades permanentes de acompanhamento, controle e avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem;

= Organizar e acompanhar o processo de avaliacdo de cursos superiores;

= Acompanhar a elaboracéo dos Projetos Pedagdgicos de curso, bem como as propostas de ajustes;

= Promover, orientar e supervisionar a integracao dos Planos de Cursos;

= Planejar, controlar e avaliar a execucdo das atividades da secretaria académica, biblioteca, coordenagéo
de ensino e coordenacédo de pesquisa e extensdo;

= Acompanhar e executar as deliberagdes do CONSAP;

= Planejar acdes didatico-pedagdgicas dos cursos juntamente com a Coordenacdo de Ensino/Coordenagéo
de Cursos;

= Orientar o corpo docente dos cursos sobre curriculo, frequéncia, avaliacdo e demais atividades de ensino;

= Acompanhar os pedidos de transferéncias, trancamento de matricula e desisténcia dos cursos, visando a
elaboracdo de estratégias para a solucao dos problemas apresentados;

= Acompanhar o plano de trabalho do corpo docente;

= Acompanhar programa de capacitacdo dos docentes;

= Informar, quando solicitado pelos 6rgéos centrais, dados relativos aos campi;

= Desempenhar outras atividades inerentes & unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao
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DENOMINACAO

Secdo de Ensino, Pesquisa, Extensao

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo / Diretoria-Geral do Campus Avancado.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo de Ensino, Pesquisa e Extensao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

A Secdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo € o orgdo auxiliar a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extenséo,
responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes ao ensino, pesquisa,
extensdo e inovacao

COMPETENCIAS:

= Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

= Acompanhar e participar de reunides de docentes/coordenadores de curso para tratar de assuntos
didatico-pedagdgicos;

= Garantir que a matriz curricular cumpra as determinacdes da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
Nacional, n® 9394/96 e demais resolucdes;

= Acompanhar os resultados de rendimento escolar, evasdo e repeténcia juntamente com as coordenacoes
de curso, visando a elaboracéo de estratégias para melhorar os indices;

= Assessorar 0s coordenadores de curso na supervisao de registros de classe;

= Coordenar as a¢des da sec¢do pedagogica e da secdo de assuntos estudantis;

= Planejar acOes didatico/pedagdgicas dos cursos juntamente com os Coordenadores de Cursos/Direcgdo de
Ensino;

= Elaborar os horarios das aulas, juntamente com os coordenadores de curso;

= Planejar em conjunto com a Coordenacdo de Curso as dependéncias dos componentes curriculares;

= Supervisionar acompanhar o plano de trabalho do corpo docente, juntamente com a Diregédo de Ensino;

= Fazer a integracdo entre familia e escola, fazendo todas as comunicacdes necessarias aos pais e/ou
responsaveis de alunos menores de idade;

= Realizar atendimento e orienta¢do com os pais e/ou responsaveis, ou alunos maiores de idade;

= Orientar e assessorar junto ao coordenador de curso, secdo pedagdgica aos docentes;

= Promover acdes que discutam direitos humanos, tabagismo, alcoolismo, o consumo de drogas,
diversidade de género, orientacdo sexual, postura ética, sustentabilidade e qualidade de vida;

= Participar junto ao Coordenadores de Curso, e Colegiado do Curso da elaboracao dos Projetos de Cursos;

= Coordenar e acompanhar a elaboracdo do Projeto Pedagogico do Curso junto ao Coordenador de Curso
e Colegiado do Curso;

= Organizar e conduzir junto ao Pedagogo/a o conselho de classe dos cursos integrados;

= Promover a eleicdo dos representantes de turmas;

= Organizar e conduzir reunides com os representantes de turma;

= Acompanhar e participar das agdes do NAPNE;

= Acompanhar os encaminhamentos referentes a escolha dos livros didaticos;

= Encaminhar o0s projetos e os relatorios de pesquisa aplicada para cadastramento no COPE;

= Orientar e acompanhar a atualizagédo dos curriculos Lattes;

= Fomentar as publica¢fes de docentes, técnicos administrativos e alunos em geral;

= Divulgar eventos na area de pesquisa e extensdo por meio eletrénico ou impresso;
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= Acompanhar o processo de selecdo das bolsas PIBIC, Extenséo e Inovacdo (PIBIN) e dar os devidos
encaminhamentos.

= Apoiar as ac¢Oes do plano diretor do IFPR;

= Coordenar pesquisas de levantamento de demandas por cursos técnicos, licenciaturas e outros cursos
para a implantacao e expansao do Campus;

= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da Administracao.

————————————————————————————————————————————————————
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DENOMINACAO

Secdo de Gestdo de Pessoas

UNIDADE DE VINCULADA

Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas — PROGEPE.

SUBORDINADA

Diretoria-Geral do Campus / Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secédo de Gestdo de Pessoas.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

O GT-Pessoas, composto de todas as unidades de gestdo de pessoas do Campus, constitui-se num canal
de didlogo, escuta e trocas de experiéncias entre os participantes com a PROGEPE, onde deve ser
estimulada a cooperacdo, a melhoria dos processos de gestdo de pessoas e a integracdo entre 0s
participantes com o objetivo de promover a efetiva desconcentracdo das atividades de gestdo de pessoas
com agilidade e aprimoramento dos processos de trabalho.

COMPETENCIAS:

= Cumprir e orientar os servidores sobre as normas e procedimentos institucionais;

= Contribuir no desenvolvimento de politicas institucionais por meio de propostas de melhorias;

= Fomentar junto aos gestores da Unidade as necessidades de capacitacdo e encaminhar/acompanhar junto
a PROGEPE;

= Receber 0s novos servidores e facilitar sua ambientacéo;

= Proceder ao registro da homologacéo de férias no Sistema de Gestdo de Pessoas dos servidores, apés a
aprovacdo do dirigente maximo da unidade e chefias imediatas;

= Manter controle de Editais de PSS — Processos Seletivos Simplificados e de candidatos aprovados com
0s respectivos processos arquivados em local adequado e disponivel para a PROGEPE e 6rgaos de
controle;

= Receber, conferir e protocolar requerimentos e solicitacdes dos servidores, em conformidade com as
orientacdes, formularios e fluxos existentes;

= Atuar em corresponsabilidade com a PROGEPE, nas seguintes agdes:

= Auxiliar os servidores no acesso junto ao Sistema de Gestdo de Pessoas;

= Langar adicional noturno no Sistema de Gestéo de Pessoas;

= Prestar informac6es da area de gestdo de pessoas

= Atentar-se aos encaminhamentos e prazos referentes aos procedimentos de Estagio Probatorio e de
Avaliacéo dos Servidores;

= Encaminhar de acordo com as normas os atestados médicos;

= Receber e encaminhar ocorréncias a respeito dos servidores, tais como: faltas, licencas, afastamentos e
outros;

= Instruir processos de nomeacéo e execucdo dos procedimentos até a posse e exercicio dos Servidores;

= Acompanhar e controlar o quadro de referéncia dos técnicos administrativos e banco equivalente de
professores;

= Realizar Abertura e instrucdo do processo de contratacdo de estagiarios para atuar na Unidade;

= [nteragir com a Direcdo Geral na busca de solucgdes para o gerenciamento nas questdes de pessoal;
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= Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcéo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas
de interesse da administracao.
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