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unidodes, coordenados por dunos comissies momeadas pelas Partarias
nt 562, de 26 de novembra de 2012, e n®™ 974, de 16 d& junho de 2014%

AR eloboracdo teve como Tegro os narmotivas estototarles e
regpeclives resolugdes, 0 IFPR, como Instituicde publico 4o Hede
Federal de ensine, tem o compromissce legoal de informar @
comunidade internd € EX1Er0d SUd €SLEfuRlura orgidnico & o premissas
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0 Manuwal d4e Competédnclos erd o wvelculo regulomeéencador dao
desericde de atribulgies don ooldades orgomnlzacionals que forem
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doquelas Incorporadas a0 orgonegramo (astitoclonal

A descrigoo daos [UWngoes €8td #siruiuradn o portlr do ergonograomo
goral vigente, gque compreende o Reltorio, Pro-Reitorios. Diretorias
Jlatemicos ¢ Dlretorios-Gerais de Compus. Forom contemplodaes o8
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NEERERACEFOMERNTH

0 maonuwal desereve oF atribulgdes das unigdodes QUE COmMpuem o
rstrutora do IFPFR. Para codio unidade ¢ apresentado um conjunta de
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funclonnl, aAcrescidas de gualsgquer ouiras Ao previstos nDeste
monual, mas de interesss do Administrocoa

A gorantio do hom otendimento ago pablico o0 zelo péle funcionomento
dos instituigfes, estdo normotizados pelo Lei n® 0.11%, de 11 de
dezembra de 19290, gque dispde sobre o regime |uridico dos-servidores
pablicon civis do Unidao, dos autarquios ¢ das fundacdes publicas
federals, & pelo Cadigsa de Etlca Proflasional do Servideor Pablico Civil
do Poder Executive Federal, regulomentodo pelo Decreto n® 1.5871, de
23 de junho de 1894
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DENOMINACAO

IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Reitor (a)

FINALIDADE

Instituicdo criada nos termos da Lei n.° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, vinculada ao Ministério da Educacdo, possui
natureza juridica de autarquia, sendo detentora de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagégica e
disciplinar

FUNDAMENTAGAO LEGAL
Resolugao n° 13/2011-CONSUP, Retificado pela Resolu¢ao n° 39/2012-CONSUP, Resolucdo n° 02/2014-CONSUP e Resolug¢do n°
02/2015-CONSUP

COMPETENCIAS:

| - compromisso com a justica social, equidade, cidadania, ética, preservacdo do meio ambiente, transparéncia e gestao
democratica;

I - verticalizagdo do ensino e sua integragdo com a pesquisa e a extensao;

Il - eficacia nas respostas de formacgao profissional, difusdo do conhecimento cientifico e tecnolégico e suporte aos arranjos
produtivos locais, sociais e culturais;

IV - inclusdo de pessoas com necessidades educacionais especiais e deficiéncias especificas;

V - compromisso com a natureza publica e gratuita do ensino, sob a responsabilidade da Unido;

VI - producdo de conhecimento legitimado mediante a interacdo com a realidade.

O Reitor tem como competéncia representar o IFPR, gerir, coordenar, delegar competéncias, ordenar despesas e
superintender as atividades da instituicdo.



-~ "':“Jm TO FEDERAL Manual de Competéncias m

DENOMINACAO
Conselho Superior - CONSUP

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Presidente

FINALIDADE

O Conselho Superior (CONSUP) é o 6rgao 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.

FUNDAMENTAGAO 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 a 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 acdo e apreciar a proposta or¢gamentaria anual;

Aprovar o projeto politico-pedagégico, a organizacao didatica, regulamentos internos e normas disciplinares;

Aprovar normas relativas a acreditacao e a certificagdo 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 criagdo e extingdo 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 legislacao especifica;

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

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

Delegar sobre questdes submetidas a sua apreciagao.
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DENOMINACAO
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CONSEPE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Conselho Superior

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Presidente

FINALIDADE
O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE) é o 6rgdo propositivo, consultivo, normativo e deliberativo, por
delegacdo do Conselho Superior, no que tange as politicas institucionais de Ensino, Pesquisa e Extensao.

FUNDAMENTAGAO LEGAL:
Resolucao 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, extensao e inovacao do IFPR;

Avaliar e aprovar as diretrizes de ensino, pesquisa, extensao e inovacado de acordo com a politica institucional;

Emitir parecer sobre processos de criagdo e extingdo de cursos no IFPR, para posterior encaminhamento ao Conselho
Superior;

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

Acompanhar as ac¢des previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI, nos planos de acdo e em projetos e
programas vinculados ao ensino, pesquisa e extensao;

Expedir orientacdes para a organizacao e reestruturagao 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 legislacdo em vigor;

Aprovar normas relativas a acreditagdo, a certificacdo de competéncias profissionais e académicas e a revalidacdo de
diplomas, nos termos da legislagao vigente;

Identificar oportunidades de interacdo entre as atividades de ensino, pesquisa e extensao e propor a¢des de efetivacdo dessa
interacao;

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

Estabelecer procedimentos de acompanhamento das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

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

Manifestar-se sobre qualquer matéria de ensino, pesquisa e extensdo ndo incluida na competéncia de outro 6rgao,
submetido a sua apreciacao;

Elaborar propostas de seu préprio regulamento e posteriores alteracdes, a ser apreciado e aprovado pelo Conselho Superior;
Exercer a fiscalizagao e o controle do cumprimento de suas recomendacdes;

Julgar os recursos sobre matérias de sua competéncia;

Propor titulos honorificos ao CONSUP para pessoas ou instituicdes com atuagao destacada no ensino, pesquisa e extensao;
Manifestar-se sobre assuntos, propostas ou planos afetos a sua area de atuagao e emitir parecer e fixar normas em matéria
de sua atribuicdo.
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DENOMINACAO
Conselho de Administracdo e Planejamento - CONSAP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Conselho Superior

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Presidente

FINALIDADE

O Conselho de Administragdo e Planejamento (CONSAP) é o 6rgdo 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.

FUNDAMENTAGAO 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 orcamentdria 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 ambito de sua competéncia, antes do
encaminhamento ao CONSEPE;

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

Propor taxas, contribuicdes e emolumentos;

Apreciar e opinar sobre o plano diretor do IFPR;

Emitir parecer sobre propostas de criagdo, modificacdo e extin¢cdo de 6rgaos administrativos;

Aprovar a aceitacdo de legados, donativos, doag¢des e herangas sob condi¢do ou encargo;

Aprovar, acompanhar e avaliar o dimensionamento de pessoas e alocagao 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 capacitagao e qualificacdo dos servidores do IFPR;

Analisar e emitir parecer sobre o relatdrio de gestdao, encaminhando-o ao Conselho Superior para apreciacao;

Analisar e emitir parecer sobre o Planejamento Estratégico do IFPR, encaminhando-o ao Conselho Superior para apreciacao;
Analisar e emitir parecer sobre o projeto de avaliacao institucional, encaminhando ao Conselho Superior para apreciagao;
Avaliar e analisar relatérios inerentes a informacgdes da instituicdo e a pesquisa institucional;

Julgar os recursos sobre matérias de sua competéncia;

Propor titulos honorificos ao CONSUP para pessoas ou instituicdes com atuagdo destacada nas areas de planejamento e
administragao;

Manifestar-se sobre assuntos, propostas ou planos afetos a sua area de atuagao e emitir parecer e fixar normas em matéria
de sua atribuigao.
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DENOMINACAO
Colégio de Dirigentes - CODIR

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Conselho Superior

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Presidente

FINALIDADE
E o0 6rgdo de apoio ao processo decisério da Reitoria, com carater consultivo.

FUNDAMENTAGAO 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 inten¢do ou de documentos equivalentes;

Apresentar a criacdo e alteracdes de fungdes e 6rgaos administrativos da estrutura organizacional do Instituto Federal;
Apreciar e recomendar o calendario de referéncia anual;

Apreciar e recomendar normas de aperfeicoamento da gestao;

Apreciar os assuntos de interesse da administracdo do Instituto Federal a ele submetido.

10
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DENOMINACAO
Comité de Governanca Digital - CGD

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Conselho Superior

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Presidente

FINALIDADE:

Tem como propésito elaborar o Plano Estratégico de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo no ambito do IFPR, assim
como o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, ou seja, a constru¢cao e monitoramento dos objetivos
estratégicos relacionados a Tecnologia da Informac¢ao e Comunicacao (TIC) no ambito do IFPR.

FUNDAMENTA(;T\O LEGAL:
Decreto n° 8538/16 e Portaria SGD/ME n° 778/19

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Digitalizacdo dos servicos, administrativos ou finalisticos, e integracdo com a digitalizacado global da APF;

Politicas, diretrizes, planejamento de alto nivel, e governanca do emprego de tecnologia de informagao e comunica¢ao no
6rgao.

11
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DENOMINACAO
Secretaria dos Orgaos Colegiados - SOC

UNIDADE DE SUBORDINACI\O
O'rgéos Colegiados. (CONSUP - CONSEP - CONSAP - CODIR)

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe da Secretaria de Orgdos Colegiados

FINALIDADE
Apoiar os Conselhos Superiores, prestando assisténcia ao Conselho Superior, Colégio de Dirigentes, Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao e Conselho de Administracdo e Planejamento.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

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

Viabilizar as reunides (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 apreciagao dos drgaos superiores com os devidos controles;
Encaminhar a presidéncia as correspondéncias enderecadas aos 6rgaos superiores;

Elaborar os atos expedidos nas reunides, autuar e tramitar os processos encaminhados para apreciacdo dos 6rgaos
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 6rgaos superiores.
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DENOMINACAO
Auditoria Interna - AUDIN

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Conselho Superior - CONSUP

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe da Auditoria Interna

FINALIDADE

Unidade responsavel por avaliar a integridade, adequacao, eficacia, eficiéncia e economicidade dos processos, dos sistemas
de informacgdes e de controles internos integrados ao ambiente, e de examinar o gerenciamento de riscos, visando auxiliar a
administracao da entidade no cumprimento dos seus objetivos. Também é responsavel por intermediar a relagao entre o IFPR
e os Orgdos do sistema de controle interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido, respeitada a
legislacdo pertinente.

FUNDAMENTA(;AO LEGAL
NBCT 12 (12.1.13) - Art. 24 Estatuto - Art. 19 Regimento Geral

COMPETENCIAS

Fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Acompanhar o atendimento aos Acérdaos e Diligéncias do Tribunal de Contas da Uniao;

Acompanhar o atendimento das recomendacdes da Controladoria Geral da Unido;

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 Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna - RAINT;

Elaboracdo dos Relatérios de Auditoria e Notas de Auditoria;

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

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

Verificar a execucdo do orcamento da entidade, visando comprovar a conformidade da execu¢do 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 orcamentaria, 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
Procuradoria Federal - PF/IFPR

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Unidade externa de apoio a gestao. Subordina-se a Advocacia-Geral da Unido

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Procurador (a) Chefe no IFPR

FINALIDADE

E 0 6rgdo de execucdo da Procuradoria-Geral Federal responsével pelo recebimento de notificacdes e citacdes judiciais em
nome do IFPR, pela representacao judicial e extrajudicial e pelas atividades de consultoria e assessoramento juridicos, e pela
apuracao 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 legislagdo pertinente.

FUNDAMENTAGAO 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 informagdes a serem prestadas ao Poder Judicidrio, 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 assuncdo ou exoneracdo de obrigacdes da
Instituicao;

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

Opinar, quando encaminhado pela Reitoria, nos processos a serem submetidos a deliberacdo dos Orgdos Colegiados
Superiores.
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DENOMINACAO
Secdo de Subprocuradoria Federal - SSPF/IFPR

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Procuradoria Federal - PF/IFPR.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Subprocurador (a) no IFPR.

FINALIDADE

Responsavel pelo recebimento de notificacdes e citagdes 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 legislacdo pertinente.

FUNDAMENTAGAO 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 informagdes a serem prestadas ao Poder Judicidrio, 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 assuncdo ou exoneracdo de obrigacdes da
Instituicao;

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

Opinar, quando encaminhado pela Reitoria, nos processos a serem submetidos a deliberacdo dos Orgdos Colegiados
Superiores.
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DENOMINACAO
Gabinete da Procuradoria Federal - CGPF

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Procuradoria Federal

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador do Gabinete da Procuradoria

FINALIDADE

Manual de Competéncias %ﬁl 1!

Responsavel pela execucdo de suporte administrativo aos Procuradores Federais, dentre elas o assessoramento, o
despacho de expediente e o 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 drgaos 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 o SAPIENS - Sistema AGU de Inteligéncia Juridica;
Elaborar e encaminhar subsidios para defesa da autarquia na Justica do Trabalho;
Acompanhar os Procedimentos Preparatérios e Inquéritos Civis junto ao MPF.
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DENOMINACAO
Ouvidoria - OG/IFPR

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Instituto Federal do Parana - IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Ouvidor-Geral

FINALIDADE:
Responsavel por receber manifestacdes tais como reclamacdes, denuincias, elogios, criticas e sugestdes quanto aos servigos
de atendimento prestados pela instituicao.

FUNDAMENTAGAO LEGAL:
Art. 25 Estatuto - Art. 21 Regimento Geral

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Receber opinides, reclamagbes, sugestdes, criticas ou denuncias apresentadas pela comunidade interna e pela comunidade
em geral;

Examinar as causas e procedéncia das manifestacdes recebidas;

Analisar, interpretar e sistematizar as manifesta¢ées recebidas;

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

Encaminhar a demanda recebida aos 6rgaos 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 adogdo de medidas visando o aperfeicoamento e o bom funcionamento da instituicao;

Divulgar os servicos prestados pela ouvidoria;

Prestar, quando solicitado, informacdes e esclarecimentos a Reitoria, aos 6rgaos da administragao 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 implementacgdo de suas atividades;

Elaborar relatérios gerenciais.

[[] Servico de Informacéo ao Cidadao - SIC
Protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagao;
Orientar sobre os procedimentos de acesso, indicando data, local e modo em que sera feita a consulta;
Informar sobre a tramitacdo de documentos;
Assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacdo de forma eficiente e adequada aos objetivos
estabelecidos na Lei;
Monitorar a implementacgdo do disposto na Lei e apresentar relatérios periédicos sobre o seu cumprimento;
Recomendar as medidas indispensaveis 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, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da Administracdo.
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DENOMINACAO
Gabinete - CG

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Gabinete

FINALIDADE:
Responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a agdo politica e administrativa da Reitoria.

FUNDAMENTAGAO 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 Pré-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 agdes de transparéncia, bem como o relacionamento com érgdos de controle interno e 6rgdos de controle externo;
Transmitir deliberag¢des, informagdes e recomendacgbes do Reitor;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndao previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Secretaria Executiva - REIADSE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Gabinete - CG

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Secretaria Executiva

FINALIDADE:
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;

Redacao e digitagao de oficios e memorandos;

Revisar e encaminhar a documentacdo e correspondéncias no ambito do Gabinete;

Manter em dia a correspondéncia eletrénica 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 documentacao oficial do Gabinete.

Solicitar passagens e didrias 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 servicos de recepcdo, copa, limpeza das instala¢des, equipamentos e mobilidrios do Gabinete;
Efetuar reserva de veiculos a servico do Gabinete;

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

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 Comunicac¢do - COM

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Gabinete - CG

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Comunicacdo

FINALIDADE
Responde pelo planejamento de comunicacdo do IFPR e agdes 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 a¢des de comunicagao junto as Pré-Reitorias e equipes diretivas dos campi, especialmente
guanto a processo seletivo, concursos publicos, mostra de cursos, entre outros;

Prestar informacdes para a sociedade baseada nos preceitos da comunicag¢do publica;

Supervisionar as a¢des de mediacdo (contato) com a imprensa, o 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,
comunicag¢des administrativas, gerenciamento de novos produtos e projetos e a identidade visual do IFPR, entre outros;
Coordenar e supervisionar as a¢des de comunicagao organizacional integrada do Instituto Federal do Parana e das a¢des de
gestao;

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

Dar apoio na gestdo de conteddo dos veiculos institucionais ja existentes, assim como a elaboracdo de projetos que
significam novas frentes de atuacdo;

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

Participar em todos os foruns, reunides e eventos da gestdao do IFPR para que possa transmitir para a sua comunidade
interna uma visao 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, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracgao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Expediente e de Apoio aos Campi - DEAC

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Gabinete - CG

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Expediente e de Apoio aos Campi

FINALIDADE
Executar 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 informacg8es 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 operacionalizagdo da unidade;

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

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

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

Gerir o 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 prestacdo de informacdes ao publico interno e externo, sobre
procedimentos, tramite e localizacdo de processos e documentos;

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

Elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuagao;

Atuar em conjunto com as demais unidades, quando solicitado pelo reitor, para atendimento de demandas especificas;
Desenvolver 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 Procedimentos Disciplinares - SPD

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Expediente e de Apoio aos Campi - DEAC

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador de Procedimentos Disciplinares

FINALIDADE

Executar trabalhos decorrentes de apuracao de responsabilidade de servidor por infracdo praticada no exercicio de suas
atribuicdes, ou que tenha relagdo com as atribuicdes 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 o caso presente é 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, fun¢ao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Diretoria Executiva - DEX

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) Executivo

FINALIDADE

Responsavel por captar, supervisionar, mediar e assessorar projetos e programas especificos, oriundos de politicas publicas
ou institucionais, com caracteristicas préprias e que demandam esforco temporario para sua execucdo. Atendendo
necessidades permanentes ou emergentes da gestdo, tanto interna como externamente, nacional ou internacional.
Responsavel também por consolidar plano de gestdo, garantindo a consolidacdo e o desenvolvimento institucional com a
mediacdo e colaborac¢do das unidades da Reitoria, das Pré-reitorias e dos campi.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Assistir direta e imediatamente ao Reitor no desempenho de suas atribui¢des e realizar estudos e contatos que por ele
sejam determinados em assuntos vinculados as suas competéncias;

Desenvolver as relacdes institucionais e empresariais de acordo com a demanda do ensino, pesquisa, extensao e inovagao e
pelos interesses institucionais;

Apreciar e recomendar as normas institucionais;

Captar, elaborar, avaliar e assessorar projetos emergentes de interesse as politicas publicas institucionais;

Acompanhar o atendimento das normas internas emitidas pelo IFPR;

Promover e apoiar as ac¢des institucionais dos Campi, de acordo com os interesses da Reitoria;

Exercer a supervisdo das atividades da Assessoria de Projetos Estratégicos, da Assessoria de Relagdes Internacionais e
Assessoria de Rela¢cdes com a Comunidade da Instituicdo de acordo com o interesse da Reitoria;

Coordenar e promover atividades relacionadas a a¢des e politicas de internacionalizacao da instituicao;

Propor, promover e coordenar acdes estratégicas relacionadas as demandas das Pré-reitorias por intermédio de dialogo
permanente com vistas ao desenvolvimento institucional;

Coordenar e promover atividades relacionadas a acdes comunitarias do IFPR;

Manter e aprimorar fluxos organizacionais relacionados a comunica¢do institucional e a relagdo com a comunidade
juntamente com as unidades afetas a cada area;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracado.
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DENOMINACAO
Assessoria de Relagdes Organizacionais e Estratégicas - AROE

UNIDADE DE SUBORDINA(;IT\O
Diretoria Executiva - DEX

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Assessor (a) de Rela¢des Organizacionais e Estratégicas

FINALIDADE
Atuar na coordenacdo e orientacdo dos projetos estratégicos e emergenciais da Reitoria, além do mapeamento, modelagem
e padronizacdo dos processos da Reitoria e dos Campi.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Apreciar objetivos institucionais e o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

Desenvolver as relagdes institucionais, empresariais e organizacionais publicas e privadas de acordo com a demanda do
ensino, pesquisa, extensdo e inovacao e pelos interesses institucionais;

Elaborar, orientar e avaliar projetos emergentes e/ou permanentes de interesse as politicas publicas institucionais;

Apreciar e recomendar as normas institucionais de acordo com projetos estratégicos internamente;

Promover a responsabilidade social e ambiental da Instituicao;

Desenvolver estudos e analises, visando ao fornecimento de subsidios para fixacdo, aperfeicoamento e modificacdo da
politica Ambiental do IFPR;

Propor projetos, programas e acdes que proporcionem a melhoria nos Objetivos Do Desenvolvimento Sustentavel - ODS;
Assessorar as a¢des do PLS;

Promover e apoiar as ac¢des institucionais aos Campi, de acordo com a necessidade da realizacdo dos projetos estratégicos;
Assistir na integracdo da proé-reitorias e demais unidades, estabelecendo as necessidades de agdes institucionais
estratégicas integradas, respeitando a autonomia de cada setor.

Estimular a integracdo institucional entre as diversas unidades da alta administracdo e dos campi, por meio de agoes,
projetos e programas estratégicos de interesse institucional.

Elaborar, auxiliar e apoiar a¢6es e projetos estratégicos em parceria com as unidades de comunicacdo institucional e de
relagdes com a comunidade.

Colaborar e atuar em parceria com as demais unidades da Diretoria Executiva em acdes e projetos estratégicos de interesse
institucional.

Propor, promover e coordenar acdes estratégicas relacionadas as demandas da Reitoria por intermédio de didlogo
permanente com a comunidade, com vistas ao desenvolvimento institucional;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administragao.
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DENOMINACAO
Assessoria de Relag¢des Internacionais - ASSRI

UNIDADE DE SUBORDINACI\O
Diretoria Executiva - DEX

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Assessor(a) de Relag8es Internacionais

FINALIDADE

Busca promover a internacionalizagdo ampla do IFPR, através da formulacdo de politicas, da interlocu¢cdo com parceiros
nacionais e internacionais e do apoio as ac¢des, projetos e programas de internacionalizagdo dos campi e outros setores.
Objetivando as a¢des de mobilidade plural de culturas e vivéncias estrangeiras, intenta-se a capacitacdo de servidores em
geral em linguas estrangeiras e experiéncias internacionais, para que se firme a constru¢do de um universo académico com
a possibilidade de aspiragdes e realizacdes internacionais.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Construir e apoiar agdes institucionais para a cooperagao 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 IFPR;

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

Assessorar e trabalhar de forma proficua junto ao Centro de Linguas do IFPR, importante peca para a Assessoria de
Relagbes Internacionais, objetivando acdes de mobilidade plural de culturas e vivéncias estrangeiras, intentando a
capacitacdo de discentes e servidores em geral em linguas estrangeiras, para que se firme a construcdo de um universo
académico com a possibilidade de aspiragées e realiza¢des internacionais;

Buscar a insercao 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 préprias
acdes para que se aperfeicoem e tragam exceléncia ao que permeia o IFPR;

Firmar parcerias internacionais e estabelecer a possibilidade de planejamento de acdes que visem a dinamicidade e a
transversalidade de temas de pesquisa e cooperacdo de projetos;

Construir relagées com instituicdes nacionais e internacionais, intentando a cooperagdo quanto a projetos, publicagdes,
participacdes e parcerias em assuntos internacionais;

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

Oferecer orientagdes e viabilizacdes para estudantes e servidores quanto aos processos de intercambio e cooperagao
internacional;

Coordenar processos de selecdo e admissdo de candidatos a programas de intercambio, a cooperacdo com paises
estrangeiros, e a internacionalizacdo em geral;

Desenvolver e promover eventos internacionais, buscando o reconhecimento nacional e estrangeiro da exceléncia do IFPR;
Assistir convidados e delegacdes estrangeiras quando no pais desenvolvendo atividades ligadas ao IFPR;

Oferecer assisténcia aos campi e coordenar os assuntos referentes as rela¢ées internacionais;

Desenvolver outras atividades a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Pré-reitoria de Administragao - PROAD

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Pré-Reitor de Administragao

FINALIDADE:

Organizar, coordenar, controlar e fomentar as atividades relativas a aquisicdo, locacdo e gestdo de bens e servigos
destinados a infraestrutura fisica e tecnolégica necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades académicas de ensino,
pesquisa, extensao e inovacao, e ao funcionamento dos campi;

FUNDAMENTACT\O LEGAL:
Estatuto art. 22 - Ill; 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 administragdo, de recursos materiais no ambito do
IFPR; Supervisionar a execugao do planejamento institucional das licitagdes e contratacdes;

Elaboracdo dos planos e programas referente as licitacdes, contratos e materiais;

Supervisionar, acompanhar, orientar e avaliar a execucdo da politica de desenvolvimento e suprimento de recursos
materiais do IFPR; Analisar, coordenar os procedimentos para celebracdo de contratos, termos aditivos e apostilamentos e
outros ajustes;

Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar as atividades de aquisicao, distribuicdo e controle de material, registro e
movimentacao de processos administrativos e servigos gerais;

Colaborar e fornecer subsidios na elaboragao do plano de desenvolvimento institucional;

Colaborar, e fornecer subsidios e emitir o relatério parcial de sua competéncia para na elaboracdo do Relatério de Gestdo
do IFPR;

Consolidar relatérios gerenciais inerentes as atividades da Pré-Reitoria;

Desenvolver 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 Licita¢cdes e Contratos - DLC

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pré-Reitoria de Administragao - PROAD

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Licitacdes e Contratos

FINALIDADE:

Avaliar e desenvolver estratégias, mecanismos e politicas para a melhoria constante na execucdo de licitagdes de materiais
e servicos e contratos administrativos do IFPR, com atuagao alinhada com as diretrizes de centralizacdo das aquisi¢es e
contratagOes publicas do Ministério da Economia.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Atuar como setorial das licitagdes e contratos;

Formular diretrizes para a orienta¢do adequada, que assegurem a consisténcia e padronizagdo de atividades e operagdes
relacionadas a sua area de atuacao;

Dirigir e assessorar diretamente e/ou indiretamente as diretorias de planejamento e administracdo, Pré-reitorias e
Diretorias Sistémicas nas aquisi¢des e contratacdes de bens e servicos;

Executar os processos licitatérios (fase externa), dispensas (controle e publicacdo) e inexigibilidade (controle e publicagao)
da Reitoria e de responsabilidade da PROAD;

Propiciar a execuc¢do dos processos licitatérios 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 execucao do CCL;

Elaborar manuais (cotacdo eletronica, langamento da licitagdo, entre outros);

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

Acompanhar e orientar os campi no desenvolvimento das fases da licitacao;

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

Definir com os gestores e fiscais de contrato o fluxo de informacdes e orientac¢des, viabilizando a correta execugao
contratual;

Auxiliar a hierarquia competente na designacdo de membros para compor a comissdao de licitagdo e equipe de
Planejamento da Contratacdo no ambito da 158009;

Elaborar e manter atualizada a Portaria de pregoeiros e equipe técnica do IFPR e de designacdo de gestores e fiscais de
contratos; Atuar como gestora de atas de registros de precos da UG 158009;

Desenvolver 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 Contratos e Atas - CCA

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Licitacdes e Contratos / PROAD

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Contratos e Atas

FINALIDADE:

Responsavel pela execug¢do, acompanhamento e controle referentes aos contratos administrativos e atas de registros de
precos administrativos firmados pelo IFPR. Pela elaboracdo de indicadores de acompanhamento relativos aos contratos,
atas, penalizacdes, com a finalidade avaliar os riscos e aprimorar controle sobre os contratos vigentes. Responsavel por
normatizar, monitorar, acompanhar e orientar os gestores dos contratos.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Propor e elaborar manuais referentes a area de atuacdo (gestdo de atas de registros de precos, contratos, processos
sancionatérios, entre outros);

Elaborar documentos padronizados de acordo com os padrdes exigidos pelos 6rgdos de controles e Procuradoria Federal
para uso das unidades nos processos de contratacgoes;

Acompanhar a vigéncia e a execugao dos contratos firmados pelo IFPR;

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

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

Apoio a execugado dos contratos junto aos gestores e fiscais;

Assegurar quanto a correta instrucao processual para formalizacdo dos contratos e atas de registro de precos;

Adotar os procedimentos para abertura de conta vinculada dos contratos com dedicagao exclusiva de mao de obra da UASG
158009;

Publicar os termos de contratos, aditivos e apostilamentos no DOU (UG 158009), controlar e acompanhar contratos
administrativos, termos de aditivos e termos de apostilamentos;

Adotar os procedimentos necessarios a formalizacdo de portarias de designacdo de gestor e fiscal de contratos da UG
158009; Manter o sistema comprasnet contratos atualizado quanto aos contratos da UASG 158009, inclusive quanto aos
seus responsaveis (gestores e fiscais);

Gerir, divulgar e acompanhar atas decorrentes do SRP da UG 158009;

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

Conduzir processo sancionatério e aplicar san¢des aos fornecedores, no caso de item contratado/empenhado na ata de
registro de precos pela UASG 158009 e no caso de a irregularidade se referir a ndo manutencdo das condi¢des de
qualificagdo e habilitacdo do fornecedor participante da ata de registro de precos da UASG 158009 originaria do CCL;

Emitir atestado de capacidade técnica das aquisicdes decorrentes de atas de registros de precos geridas na UASG 158009;
Recepcionar a Procuradoria Federal e direcionar as reclamatérias, mandados de seguranca e outros atos juridicos, para o
gestor e/ou fiscal do contrato;

Reunir as informagdes necessarias para responder solicitagdes de auditoria e da ouvidoria do IFPR no que se refere a area
de atuacao;

Desenvolver 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 Licitacdes - CL

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Licitacdes e Contratos / PROAD

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Licitacdes

FINALIDADE:

Responsavel pela realizacdo de pregdes eletronicos para contratacdo de bens e servigos, com atuagao desde a fase do
planejamento até homologacdo dos processos licitatérios do IFPR. Responsdvel pela organizacdo, acompanhamento e
controle do calendario de compras e licitagdes. Elaboragao das diretrizes aos Campi referentes as normativas e as melhores
praticas para o aprimoramento das aquisi¢des/contrata¢ées no ambito do IFPR.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Propor e elaborar manuais referentes a area de atuacao;

Estabelecer e coordenar cronograma institucional para a realizacdo de licitagdes de bens e servigos comuns;

Estabelecer as diretrizes referentes aos processos de cotacdo e dispensa eletrénica no IFPR;

Processar as licitagdes de bens e servigos de acordo com as determinacgdes legais e de sua responsabilidade;

Aprovar a especificacdo para inclusdao do material no catalogo de materiais do SIPAC;

Instruir e/ou dar encaminhamento aos procedimentos de compras e de contratagdo de servicos demandados pelas diversas unidades do
IFPR; Auxiliar aos campi na correta instrucdo dos processos licitatérios;

Manter atualizado o catdlogo de material do SIPAC;

Organizar, acompanhar, instruir os processos, compilar os relatérios do SIPAC atinente a aquisicdo de bens para instru¢do dos processos
licitatérios 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 emissao de memorandos eletrénicos
ou despachos para aquisicao de materiais, equipamentos e servi¢os, em plena articulagdo com os setores demandantes interessados;
Acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna e externa da licitagao;

Submeter os processos licitatérios a analise juridica junto a Procuradoria Federal;

Proceder as publicagdes previstas na legislacdo e divulgar os avisos de licitacdo aos interessados;

Processar as licitagdes de acordo com as determinacdes legais;

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

Manter atualizado os sistemas/mapas/planilhas/sites de informagdes sobre licitacgdes no ambito do IFPR, permitindo um rigoroso
acompanhamento transparente dos processos, seus prazos, pelo controle interno e externo, e qualquer cidadao interessado no processo;
Encaminhar, orientar e acompanhar a analise de propostas juntamente com a area técnica (demandante);

Orientar na pratica como conduzir um pregao eletrénico, como realizar a conferéncia dos documentos habilitatérios para os servidores das
unidades;

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 licitagcdo, por IRP ou por adesdo a ata de registro de precos como 6rgao nao
participantes; Realizar a formalizacdo, cadastro, reconducdo e controle da equipe técnica do IFPR habil para conducdo dos pregdes na UASG
158009;

Controlar as licitagdes divulgadas na UASG 158009;

Analisar os processos licitatérios 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 publicagdo das licitacdo, das licitacdes na pagina do IFPR, dos resultados com os vencedores na licitacdo,
das planilhas com todas as informagdes necessarias tais como: fornecedor, valor estimado, valor homologado, denominacdo e especificacdo
do bem e demanda de cada unidade;

Alimentar o SIASG com informacdes sobre a vigéncia da ata de registro de precos e resultado de julgamento das licitagdes na UG 158009;
Manter e divulgar relatérios bimestrais com a execucdo de licitagdes no 6rgao;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da Administragao;

Face a incorporacdo das atribuicdes da Diretoria de Planejamento e Administracdo da unidade EAD (Campus) na PROENS, assim como o
recurso administrativo e de pessoas daquela unidade, as atribuicdes aqui apresentadas poderdo restar comprometidas, e deverdo ser
mantidas junto aos servidores que atualmente a realizam na unidade Salgado Filho (EAD) até readequacao e definicdes de realocacdo de
pessoas que realizam a gestdo de processos licitatérios naquela unidade;

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

31



et
i [ESHW TEFECERAL Manual de Competéncias %‘ﬂ‘

DENOMINACAO
Diretoria de Materiais, Servicos e Patrimoénio - DMASP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pré-Reitoria de Administragao - PROAD

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Materiais, Servicos e Patrimonio

FINALIDADE:

Responsavel pela Avaliagdo e desenvolvimento de estratégias e politicas para a melhoria constante das contrata¢des de
servicos gerais e aquisicdes de materiais, gestdo de materiais, de bens mdveis e imédveis, gerenciamento e apoio as
contratacdes e aquisi¢cdes para Reitoria.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Formular diretrizes para a orientacdo adequada, que assegurem a consisténcia e padronizagdo de atividades e operacdes
relacionadas a sua area de atuacao;

Assessorar diretamente e/ou indiretamente as diretorias de planejamento e administracdo das unidades administrativas na
gestao patrimonial e de almoxarifado;

Elaborar Normativas e orientacdes em Gestao de materiais e de patriménio;

Desenvolver e orientar quanto as praticas de gestao e fiscalizacdo de contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra e
de servicos gerais;

Atuar na elaboracao e conducao de estudos preliminares e equipe de planejamento de servicos gerais;

Coordenar a implantacao e operacionalizacdo de sistemas referente o controle analitico patrimonial e de almoxarifado;
Gerenciar a contratacdo de Almoxarifado Virtual e certificado digital Neoid via SIGEPE para atendimento no ambito
institucional; Orientar as unidades referente a instru¢do processual e praticas relacionadas a gestdo de materiais, como
desfazimento, doacdes, inventario, tomada de contas anual, controle patrimonial e gestdo de almoxarifados;

Realizar a Gestao de contratos de servigos terceirizados de apoio operacional, administrativo e de logistica no ambito da
Reitoria; Conduzir a fase inicial do Planejamento Anual das Contratag6es (PAC) no ambito da Reitoria e conduzir a agregacao
dos objetos licitatérios no sistema de Planejamento e Gerenciamento das Contratac¢des (PGC);

Gestdo de materiais e de patrimdnio no ambito da Reitoria;

Auxiliar a hierarquia superior na indicagdo de membros para compor as comissdes de licitacdo, equipes de planejamento
dos servicos da Reitoria, designadas pelo Pré-Reitor de Administra¢do, no ambito das demandas de sua responsabilidade;
Realizar a gestdo dos contratos designados pelo Pré-Reitor de Administracdo, no ambito das demandas de sua
responsabilidade; Fornecer anualmente informagdes compiladas dos sistemas de gestdo de materiais (SIADS), iméveis
(Spiunet), das certiddes de inventarios de bens moéveis e das tomadas de contas dos almoxarifados para o Relatério de
Gestdo e atendimento ao Plano de Dados Abertos;

Face a incorporacao das atribui¢cdes da Diretoria de Planejamento e Administracdo da unidade EAD (Campus) na PROENS,
assim como o recurso administrativo e de pessoas daquela unidade, as atribuicdes aqui apresentadas poderdo restar
comprometidas, e deverdo ser mantidas junto aos servidores que atualmente a realizam na unidade Salgado Filho (EAD) até
readequacao e defini¢des de realocacdo de pessoas que realizam a gestao e fiscalizacao destes contratos similares naquela
unidade, assim como gestdao de compras, patrimonio e almoxarifado;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Gestdo e Aquisi¢cdes e Suprimentos CGSUP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Materiais, Servicos e Patrimonio / PROAD

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Gestdo e Aquisi¢cdes e Suprimentos

FINALIDADE

Responsavel pelas aquisi¢des, contratacdes e suprimentos de itens de responsabilidade da Pré Reitoria de Administracao
(PROAD), por auxiliar os demais setores da Reitoria nas compras de materiais de sua responsabilidade técnica, bem como
orientar as demais Unidades do IFPR como setorial na realizacdo dos mesmos procedimentos.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Propor e elaborar manuais referentes a drea de atuacao;

Atuar como unidade de compras no Planejamento Anual das Contratacdes (PCA) para compilacdo dos objetos das unidades
requisitantes no ambito da Reitoria;

Atuar como unidade requisitante no Planejamento Anual das Contrata¢des (PCA), realizando os Documentos de
Formalizacdo da Demanda (DFDs) da Pré-reitoria de Administracdo (PROAD);

Orientar os demais setores da Reitoria sobre as fases do Planejamento Anual das Contratacdes (PCA) nas questdes de sua
competéncia;

Instruir os setores administrativos das unidades da Reitoria na correta organizacao para atendimento das necessidades de
compras e contratagdes sob sua responsabilidade, elaborando propostas de normatizagao, manuais e fluxos;

Realizar o levantamento das demandas de compras, referente aos objetos do Calendario de Compras e Licita¢des de sua
competéncia;

Instruir os processos licitatérios para contrata¢des e aquisi¢cdes de sua responsabilidade de acordo com a legislacdo vigente
e conforme Calendario de Compras e Licitacdes (CCL), realizando acompanhamento das orientacdes, prazos e
procedimentos;

Promover e auxiliar na elaboragdo dos termos de referéncia necessarios para as licitacdes referentes a aquisicdes de
materiais de consumo no ambito da Reitoria, quando requisitados;

Emitir requisi¢cdes de compras para a aquisi¢do de materiais de consumo e permanente através de licitagdo para a Reitoria,
dentro do cronograma estabelecido pela Diretoria de Licitacdes e Contratos;

Instaurar e instruir os processos de compras e licitacdes que sdo demandas locais, de sua responsabilidade, como exemplo:
pregdes, dispensas, inexigibilidades, e cotacdes eletrdnicas;

Conduzir, acompanhar e agregar os objetos licitatérios no sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC)
da Reitoria junto as demais unidades requisitantes;

Executar o Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢des (PGC) referente as demandas de responsabilidade da Pré
Reitoria de Administracao (PROAD) por meio do Calendario de Compras e Licitagdes (CCL);

Promover a aquisicdo de materiais e compras diretas referente as demandas de responsabilidade da Pr6 Reitoria de
Administracdo (PROAD) para atendimento da Reitoria;

Realizar o controle de saldos e vigéncias de atas, referente as aquisi¢cdes de responsabilidade da Pré Reitoria de
Administracao (PROAD) no atendimento das demandas da Reitoria;

Emitir a Autorizagao de Fornecimento (AF) e acompanhar o cumprimento das obriga¢des da contratada (prazo de entrega),
promovendo diligéncias e notificagbes quando necessario, tais como formuldrios de ocorréncias e sugestdes de
penalizacées referente as demandas de responsabilidade da Pré Reitoria de Administragao (PROAD);

Definir em conjunto com a area de licitacdes os processos de aquisicdes que serdo executados como demanda local de
responsabilidade da Pré Reitoria de Administracdo (PROAD);

Desenvolver outras atividades inerentes a Coordenadoria ndo previstas neste manual, mas de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Patrimdnio - CPATRIM

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Materiais, Servicos e Patrimonio / PROAD

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Patrimo6nio

FINALIDADE

Responsavel por realizar a gestao do controle analitico dos materiais permanentes e do almoxarifado da Reitoria, realizar os
procedimentos de gestdo dos imdveis da Reitoria no Spiunet, bem como orientar e auxiliar as Unidades na realiza¢do dos
mesmos procedimentos.

COMPETENCIAS:

Realizar a gestao do almoxarifado e do patrimonio da Reitoria através da aloca¢do ordenada e funcional dos bens e materiais, de acordo
com a legislacdo vigente, estabelecendo procedimentos de entrada e saida de material, bem como exercendo as melhores praticas de
armazenagem;

Propor melhorias quanto ao sistema de seguranca do almoxarifado e do depédsito de bens inserviveis, bem como prover a liberagdo ou
restricdo dos acessos ao Almoxarifado, manutencao de espacos de circula¢do interna e dreas de seguranca;

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

Orientar os almoxarifes e agentes de almoxarifado sobre os procedimentos de solicitacdo de material de consumo;

Atender as solicitacdes de material de consumo da Reitoria;

Definir padroes e especificacdes dos materiais permanente e de consumo comuns a serem adquiridos, levando em consideracao
quantidade, qualidade, economicidade e funcionalidade no ambito da Reitoria;

Propor e elaborar manuais referentes a area de atuacao;

Gerir os sistemas de controle analitico de bens méveis e iméveis do IFPR;

Atualizar o cadastro de bens iméveis no ambito da Reitoria e orientar as unidades administrativas quanto a manutencao e atualiza¢do do
SPIUNET;

Gerir os recursos materiais, compreendendo o recebimento, a guarda, a distribuicdo e o controle patrimonial, que inclui incorporacao,
tombamento, transferéncia, baixa, carga, conservacao, alienacdo e doacdo de bens; Inventariar, anualmente, os bens mdveis e iméveis da
Reitoria e orientando a elaboracdo dos inventarios setoriais dos campi;

Planejar, organizar e controlar as entregas de bens a Reitoria, ap6s os procedimentos de tombamento e registro dos bens;

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

Acompanhar e auxiliar a Pré-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional e Diretoria de Infraestrutura, juntamente com a
Diretoria de Contabilidade e Financas, na regularizacdo dos iméveis do IFPR junto aos 6rgaos competentes conforme fluxo estabelecido;
Realizar levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisicdo, previsdo e controle, recepcdo 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;

Realizar os procedimentos de tombamento, emissdo de termos de responsabilidade, guias de transferéncias, certiddes negativas, termos de
acautelamento ou outros referentes ao controle patrimonial, bem como orientar e auxiliar as demais unidades administrativas na
realizacdo dos mesmos procedimentos;

Extrair relatérios dos sistemas de gestdo de materiais (SIADS) e imdveis (Spiunet) para compilagdo de informagdes institucionais, quando
necessario;

Auxiliar a direcao na compilagdo de informacdes das certiddes das unidades de inventarios de bens moéveis e das tomadas de contas dos
almoxarifados para o Relatério de Gestdo;

Face a incorporacdo das atribuicdes da Diretoria de Planejamento e Administracdo da unidade EAD (Campus) na PROENS, assim como o
recurso administrativo e de pessoas daquela unidade, as atribuicdes aqui apresentadas poderdo restar comprometidas, e deverdo ser
mantidas junto aos servidores que atualmente a realizam na unidade Salgado Filho (EAD) até as defini¢des de realocacdo de pessoas que
realizam estes controle das UORGs de patrimdnio daquela unidade, bem como do gestdo do imével hoje da Av. Salgado Filho, almoxarifado,
assim como a gestdo patrimonial e de materiais na unidade.

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Pré-reitoria De Ensino - PROENS

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Pré-Reitor(a) de Ensino

FINALIDADE
Planejar, superintender, coordenar, fomentar as politicas e acompanhar a execucdo das atividades de ensino, na area da
educacao profissional e da graduacdo, articuladas com a extensdo e a assisténcia estudantil.

FUNDAM ENTA(;AO LEGAL
Estatuto Art.22-I.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas 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 criagao dos Institutos Federais;

Gerir os recursos destinados as acdes voltadas para o ensino no IFPR;

Integrar as acdes da assisténcia estudantil com as politicas de ensino do IFPR;

Articular as politicas de ensino com as diferentes politicas de extensao, pesquisa, empreendedorismo e inovagao tecnolégica
no IFPR;

Coordenar a politica de Ingresso de estudantes aos cursos do 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 matéria;

Orientar a elaboragao do PPI quanto as diretrizes de ensino;

Orientar os campi na elaboragao do PPP;

Apoiar as Unidades da PROENS no cumprimento de suas atribuicdes. Representar a Pré-Reitoria de Ensino em eventos,
reunides, férum, congresso nacionais e internacionais;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Diretoria de Articulagdo Pedagégica e Formagao Continuada - DAPE

UNIDADE DE SUBORDINACI\O
Proé-Reitoria de Ensino - PROENS

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor(a) de Articulacdo Pedagégica e Formacdo Continuada

FINALIDADE

A DAPE é a unidade responsavel por articular, elaborar e propor as politicas de ensino transversais ao curriculo relacionadas
aos direitos humanos, a diversidade sociocultural, a revencdo de todas as formas de discriminacdo e violéncia no ambiente
escolar, as politicas linguisticas e desenvolvimento de bibliotecas, bem como propor programas de formacdo pedagdgica de
educadores

COMPETENCIAS:
Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Planejar, propor e implementar politicas de articulagdo pedagdgica e formacdo pedagdgicas estratégicas para a efetivacdo
das politicas de ensino da pré-reitoria, prioritariamente, no incremento das areas de atividades formativas, estagios,
egressos, acdes afirmativas, bibliotecas e ao observatério da convivéncia, em consonancia com a legislacdo nacional e com
as diretrizes institucionais dos Institutos Federais;

Participar do planejamento da PROENS;

Elaborar o planejamento anual da Diretoria em articulagdo com a Pré-Reitoria de Ensino e as suas unidades;

Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Projeto Pedagégico Institucional (PPI),
subsidiando quanto as tematicas relacionadas a DAPE;

Colaborar com a PROENS na implementacdo de politicas de ensino, relacionadas a Diretoria, para os diferentes niveis de
ensino ofertados pelo IFPR;

Promover a¢6es que garantam a inclusdo e democratizacdo do acesso, permanéncia e éxito formativo dos estudantes;
Contribuir e participar, quando necessario, com a¢ées relativas as tematicas da DAPE para processo seletivo;

Propor e acompanhar programas, projetos e acdes da DAPE junto aos campi do IFPR, demais Diretorias e unidades da
Pré-Reitoria de Ensino;

Contribuir com a realiza¢do de estudos do perfil dos estudantes do IFPR para subsidiar acdes e politicas de ensino;

Prestar apoio e assessoria aos campi sobre assuntos relacionados a DAPE;

Gerenciar os recursos destinados a DAPE;

Prestar informacdes, notas técnicas, pareceres, documentos e relatérios referentes a matérias pertinentes a Diretoria;
Promover a discussao, elaboracédo e revisdo de diretrizes e demais documentos do IFPR relacionadas a area da DAPE;

Propor diretrizes e contribuir para capacitacdo de servidores que atuam em atividades diretamente relacionadas as
diferentes tematicas desenvolvidas pela PROENS;

Assessorar tecnicamente a elaboracdo de projetos e programas da gestao do IFPR no que diz respeito as tematicas da DAPE;
Atuar de forma articulada com as demais unidades da PROENS e do IFPR;

Propor, fomentar e realizar eventos relacionados as tematicas da PROENS;

Visitar e dar apoio técnico-pedagégico aos campi;

Assegurar condi¢des para o desenvolvimento do trabalho das coordenadorias subordinadas a esta Diretoria;

Organizar, subsidiar, avaliar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas coordenagdes subordinadas a DAPE;

Coordenar a elaboracédo de editais relacionados as demandas da DAPE e colaborar com demais editais da Proens;

Orientar, estimular, coordenar e acompanhar os servidores na execucdao de suas atribuicbes Representar a DAPE e a
PROENS quando se fizer necessario;

Orientar as equipes que atuam na elabora¢do ou revisdo dos projetos pedagégicos dos cursos nos diferentes niveis e
modalidades quanto a articulagdo das areas afetas a diretoria;

Prestar assessoria a Proens no que diz respeito as tematicas de sua responsabilidade;

Atender o publico interno e externo;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste Manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Atividades Formativas - CAF

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Articulagdo Pedagégica e Formagao Continuada

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador(a) de Atividades Formativas

FINALIDADE

A CAF é a unidade responsavel por propor, acompanhar e avaliar atividades complementares, suplementares e transversais
ao curriculo destinadas a consolidagao da formacao integral dos estudantes dos cursos de qualificagdo profissional, cursos
técnicos de nivel médio e cursos de graduagao do IFPR, bem como o acompanhamento de egressos da institui¢ao.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Contribuir e participar do planejamento da PROENS, bem como da DAPE em articulagdo com as demais unidades da
Pro-reitoria;

Planejar, elaborar e implementar programas que incrementem a participacdo estudantil em diferentes areas formativas,
com

prioridade para Projetos de Ensino, programas e acdes nas areas de esporte e o Seguro dos estudantes;

Colaborar com dados, informag¢des e/ou documentos para efetividade de programas, projetos e agdes relacionadas nas
tematicas da CAF;

Contribuir e elaborar instrumentos que promovam e garantam a inclusdo e democratiza¢gao do acesso, permanéncia e éxito
formativo dos estudantes;

Apoiar e contribuir com o processo seletivo no que concerne as atividades da CAF;

Assessorar tecnicamente com subsidios para a avaliacao dos programas e a¢des desenvolvidos pela CAF;

Organizar e elaborar as acdes para a efetividade dos programas, projetos relacionados as areas afetadas da CAF;

Contribuir com instrumentos para estudos do perfil dos estudantes do IFPR para subsidiar acdes da CAF;

Prestar apoio e assessoria aos campi sobre assuntos relacionados a CAF;

Organizar fluxos, processos e procedimentos de execuc¢do orcamentaria, financeira e pedagégica relacionados a CAF;
Elaborar e emitir dados e informacdes para notas técnicas, pareceres, documentos e relatorios referentes a matérias
pertinentes a Diretoria;

Subsidiar a elaboracao e revisao de diretrizes e demais documentos do IFPR relacionadas a area da CAF;

Contribuir com estudos para elaboracao de diretrizes para capacitacado de servidores que atuam em atividades diretamente
relacionadas as tematicas da CAFI;

Atuar de forma articulada com as demais unidades da Proens e do IFPR;

Elaborar e orientar editais relacionados as demandas da CAF;

Elaborar e apoiar a realizagao de eventos relacionados a CAF;

Representar a DAPE e a PROENS quando se fizer necessario;

Atualizar, organizar, documentar e divulgar os procedimentos relativos a DAPE;

Organizar e manter atualizada a pagina da DAPE/PROENS no site institucional;

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 Assisténcia Estudantil - DAES

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pré-Reitoria de Ensino - PROENS

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Assisténcia Estudantil

FINALIDADE

A Diretoria de Assisténcia Estudantil é a unidade responsavel por: Planejar, elaborar, fomentar, implementar, coordenar,
acompanhar e avaliar a Politica de Assisténcia Estudantil, de Alimentacdo Escolar consolidando-a através de programas,
projetos e acdes de forma articulada com as atividades de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovagao.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Ampliar e promover a Politica de Assisténcia Estudantil no IFPR, em consondncia com a legislacdo nacional e com as
diretrizes

institucionais dos Institutos Federais;

Participar do planejamento da PROENS;

Elaborar o planejamento anual da Diretoria em articulagdo com a Pré-Reitoria de Ensino e as suas unidades;

Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Projeto Pedagdgico Institucional (PPI),
subsidiando quanto a politica de Assisténcia Estudantil;

Colaborar com a PROENS na implementacdo de politicas educacionais para os diferentes niveis de ensino ofertados pelo
IFPR;

Promover ac¢8es que garantam a inclusdo e democratizacao do acesso, permanéncia e éxito formativo dos estudantes;
Contribuir e participar, quando solicitado, das a¢8es relativas ao processo seletivo;

Implementar a Politica de Alimentacao Escolar -Acompanhar e avaliar a politica de Assisténcia Estudantil do IFPR;
Acompanhar e avaliar a politica de Alimentagao Escolar do IFPR;

Propor e acompanhar programas, projetos e a¢des da Assisténcia Estudantil junto aos campi do IFPR, demais Diretorias e
unidades da Pré-Reitoria de Ensino; -Propor e acompanhar o aperfeicoamento de médulos e funcionalidades para a
Assisténcia Estudantil, a partir de plataformas digitais de ferramenta de tecnologia de informacdo e comunicagao;
Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢ao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Desenvolvimento de Educacdo a Distancia - DDEaD

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pré-Reitoria de Ensino - PROENS

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Desenvolvimento de Educag¢do a Distancia

FINALIDADE

A DDEaD é a unidade responsavel por planejar, regular, orientar e articular as a¢des da politica de Educagao a Distancia no
ambito do IFPR, bem como, apoiar a utilizacdo das mediacdes tecnolégicas e a criacdo de objetos educacionais no ensino,
assegurar o envolvimento da comunidade académica na modalidade de EaD, mediante a articulagdo com os setores do IFPR
e o acompanhamento da oferta de cursos.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Planejar,regular, orientar e articular a politica de Educacdo a Distancia no ambito do IFPR em consonancia com as diretrizes institucionais,
legislacdo nacional e os objetivos de criagdo dos Institutos Federais;

Participar do planejamento da PROENS;

Elaborar o planejamento anual da Diretoria em articulacdo com a Pré-Reitoria de Ensino e as suas unidades;

Participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Projeto Pedagégico Institucional (PPI), subsidiando quanto as
tematicas relacionadas a DDEaD;

Colaborar com a PROENS na implementacdo de politicas de ensino, relacionadas a Diretoria, para os diferentes niveis de ensino ofertados
pelo IFPR;

Promover a¢des que garantam a inclusdo e democratizacdo do acesso, permanéncia e éxito formativo dos estudantes;

Contribuir e participar, quando necessario, com ag¢des relativas as tematicas da DDEaD para o processo seletivo;

Propor e acompanhar programas, projetos e a¢des da DDEaD junto aos campi do IFPR, demais Diretorias e unidades da Pré-Reitoria de
Ensino;

Contribuir com a realizacdo de estudos do perfil dos estudantes do IFPR para subsidiar a¢des e politicas de ensino;

Prestar apoio e assessoria aos campi sobre assuntos relacionados a DDEaD;

Gerenciar os recursos destinados a DDEaD;

Prestar informacdes, notas técnicas, pareceres, documentos e relatdrios referentes a matérias pertinentes a Diretoria;

Promover a elaboracdo e revisdo de diretrizes e demais documentos do IFPR relacionados a drea da DDEaD;

Propor diretrizes e contribuir para capacitacdo de servidores que atuam em atividades diretamente relacionadas as tematicas relativas a
EaD;

Assessorar tecnicamente a elaboragdo de projetos e programas da gestdo do IFPR no que diz respeito as tematicas da Educacdo a Distancia;
Articular a politica de EaD com as diferentes politicas de extensao, pesquisa, empreendedorismo e inovacao tecnoldgica no IFPR;

Contribuir, propor e mapear a oferta de cursos a Distancia no IFPR;

Indicar normativas para a elaboragao dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs) na modalidade a distancia e cursos presenciais que
utilizem carga horéria a distancia;

Orientar as equipes que atuam na elaboracdo ou revisdo dos projetos pedagégicos dos cursos nos diferentes niveis e modalidades quanto a
articulacdo das areas afetas a diretoria;

Acompanhar a implementagdo dos PPCs na modalidade a distancia e cursos presenciais que utilizem carga horaria a distancia;

Prestar assessoria a Proens no que diz respeito as tematicas de sua responsabilidade;

Assessorar a aquisicdo de equipamentos, o desenvolvimento de processos e tecnologias necessarios ao desenvolvimento do ensino,
pesquisa e extensdao em EaD;

Atuar de forma articulada com as demais unidades da Proens e do IFPR;

Propor, fomentar e realizar eventos relacionados as tematicas da Educagdo a Distancia da PROENS;

Visitar e dar apoio técnico-pedagdgico aos campi;

Atender o publico interno e externo;

Assegurar condi¢des para o desenvolvimento do trabalho das coordenadorias subordinadas a esta Diretoria;

Organizar, subsidiar, avaliar a execucao das atividades desenvolvidas pelas coordenag¢des subordinadas a DDEaD;

Coordenar a elaboragao de editais relacionados as demandas da DDEaD e colaborar com demais editais da Proens;

Orientar, estimular, coordenar e acompanhar os servidores na execugao de suas atribuicdes;

Representar a DDEaD e a PROENS quando se fizer necessario;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste Manual, mas de interesse da Administracdo.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Integracdo a Distancia - CIEaD

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Desenvolvimento de Educacdo a Distancia

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Integracao a Distancia

FINALIDADE

A CIEaD é a unidade responsavel por orientar, assistir, integrar e acompanhar os cursos na modalidade a distancia no
Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA IFPR, bem como articular os processos das ofertas nos polos de EaD no ambito do
IFPR.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Contribuir e participar do planejamento da PROENS, bem como da DDEaD em articulacdo com as demais unidades da Pré-reitoria;
Colaborar com dados, informacdes e/ou documentos para efetividade de programas, projetos e acoes relacionadas nas tematicas da CIEaD;
Contribuir e elaborar instrumentos que promovam e garantam a inclusdo e democratiza¢ao do acesso, permanéncia e éxito formativo dos
estudantes;

Apoiar e contribuir com o processo seletivo no que concerne a politica de EaD;

Assessorar tecnicamente com subsidios para a avaliacdo da politica de EaD;

Organizar e elaborar as agdes para a efetividade da politica de EaD;

Contribuir com instrumentos para estudos do perfil dos estudantes do IFPR para subsidiar agdes da CIEaD/DDEaD;

Prestar apoio e assessoria aos campi sobre assuntos relacionados a CIEaD;

Elaborar e emitir dados e informagdes para notas técnicas, pareceres, documentos e relatérios referentes a matérias pertinentes a DDEaD;
Subsidiar a elaboracdo e revisdo de diretrizes e demais documentos do IFPR relacionadas a area da DDEaD/CIEaD;

Contribuir com estudos para elaboracado de diretrizes para capacitagao de servidores que atuam em atividades diretamente relacionadas as
teméticas da CIEaD/DDEaD;

Atuar de forma articulada com as demais unidades da Proens e do IFPR;

Elaborar e orientar editais relacionados as demandas da EaD;

Elaborar e apoiar a realizacdo de eventos relacionados a EaD;

Administrar e orientar as unidades e usudrios no uso pedagégico, técnico e administrativo do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);
Contribuir no planejamento e a execugao de projetos pedagogicos e materiais didaticos institucionais;

Apresentar solucdes técnicas e tecnolégicas, referentes aos AVA e sua integracdo com outros sistemas institucionais, bem como outras
ferramentas tecnoldgicas necessarias ao desenvolvimento da EaD;

Realizar a administracdo, a manutencao e a atualizacdo dos Ambientes Virtuais de Aprendizagem e sites (homepage) da DDEaD/PROENS,
garantindo o funcionamento, a continuidade e a consecugdo dos servigos;

Colaborar com a DTIC com dados e informagdes para a administracdo dos servicos de hospedagem em nuvem do AVA e a integra¢do dos
AVA com os sistemas institucionais;

Gerenciar o Sistema de Atendimento de Demandas (HelpDesk) da DDEAD e prestar atendimento de suporte técnico aos usudrios dos AVA;
Registrar, analisar e solucionar problemas, inconsisténcias e erros reportados e detectados nos sistemas através de investigacdes técnicas,
bem como analisar e especificar necessidades técnicas para projetar e propor solu¢des para o funcionamento adequado dos servigos do
AVA;

Acompanhar o processo de credenciamento dos polos de educacédo a distancia do IFPR;

Acompanhar os processos de recredenciamento, receber e prestar informacdes aos avaliadores externos do MEC;

Manter a atualizagdo das informacgdes sobre os polos em todos os municipios, referentes aos cursos ofertados, coordenadores, professores
mediadores e seus contatos;

Regular, supervisionar e avaliar os contratos com as parcerias (termos de cooperacao);

Acompanhar os processos de avaliacao das estruturas fisicas e tecnoldgicas dos polos;

Administrar a abertura de processos e acompanhar editais para abertura e adequagao de novos polos;

Representar a CIEaD e a PROENS quando se fizer necessario;

Atualizar, organizar, documentar e divulgar os procedimentos relativos a CIEaD;

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 Tecnologias Educacionais Digitais para a Educa¢do a Distancia - CTEaD

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Desenvolvimento de Educacao a Distancia

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Tecnologias Educacionais Digitais para a Educacdo a Distancia

FINALIDADE
A CTEaD é a unidade responsavel por planejar, desenvolver e acompanhar a gestao estratégica da producdo de materiais
pedagégicos digitais, considerando a aplicacdo de metodologias e técnicas para facilitar os processos educacionais da EaD.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Contribuir e participar do planejamento da PROENS, bem como da DDEaD em articulacdo com as demais unidades da Pré-reitoria;
Colaborar com dados, informacgdes e/ou documentos para efetividade de programas, projetos e agdes relacionadas nas tematicas da CTEaD;
Contribuir e elaborar instrumentos que promovam e garantam a inclusdo e democratizagdo do acesso, permanéncia e éxito formativo dos
estudantes;

Apoiar e contribuir com o processo seletivo no que concerne a politica de EaD;

Assessorar tecnicamente com subsidios para a avaliacdo da politica de EaD;

Organizar e elaborar as agoes para a efetividade da politica de EaD;

Contribuir com instrumentos para estudos do perfil dos estudantes do IFPR para subsidiar agées da CTEaD;

Prestar apoio e assessoria aos campi sobre assuntos relacionados a CTEaD;

Organizar fluxos, processos e procedimentos técnico-pedagégico relacionados a CTEaD;

Elaborar e emitir dados e informacBes para notas técnicas, pareceres, documentos e relatérios referentes a matérias pertinentes a
Diretoria;

Subsidiar a elaboracao e revisao de diretrizes e demais documentos do IFPR relacionadas a drea da CTEaD;

Contribuir com estudos para elaboracao de diretrizes para capacita¢cao de servidores que atuam em atividades diretamente relacionadas as
tematicas da CTEaD;

Atuar de forma articulada com as demais unidades da Proens e do IFPR;

Elaborar e orientar editais relacionados as demandas da EaD;

Elaborar e apoiar a realizacdo de eventos relacionados a EaD;

Planejar, orientar, desenvolver, promover e acompanhar as atividades de producdo e disponibilizacdo de materiais pedagégicos digitais
para EaD

relacionados a producdo audiovisual e desenho educacional, de acordo com as diretrizes vigentes;

Participar da elaboracdo e atualizagao das diretrizes e politicas para oferta de cursos na modalidade a distéancia e para producdo de
materiais pedagdgicos digitais para EaD no IFPR;

Elaborar, propor e desenvolver projetos de produ¢do em consonancia com as areas envolvidas;

Contribuir para o planejamento e a execugdo de projetos pedagdégicos em EaD e seus materiais didaticos institucionais, em conjunto com os
demais participantes dos projetos;

Elaborar e colaborar nas diretrizes para a selecdo e capacitacdo de equipe multidisciplinar e professores autores para os projetos do em
EaD;

Orientar docentes e discentes na utilizacdo dos recursos técnicos e pedagégicos disponiveis;

Propor acdes de pesquisa e desenvolvimento em inovacdo de tecnologias educacionais e promover a incorporagao de avangos, inovagdes
tecnoldgicas e processuais;

Apoiar a producdo e/ou produzir materiais comunicacionais (midiaticos) da DDEaD/PROENS;

Coordenar a geragdo, a organizacdo, o armazenamento e a conservagdo, em formato digital, de arquivos do acervo produzido pelas equipes
da CTEaD/DDEaD ou adquiridos pelo IFPR para as atividades do setor;

Solicitar e organizar o armazenamento do acervo em suporte fisico, quando existir;

Coordenar e acompanhar a utilizacdo de ambientes, equipamentos técnicos e sistemas informatizados de producdo audiovisual nas
atividades de gravacdo, edicdo de dudio, criacdo e edicdo de imagens estaticas ou em movimento, armazenamento, distribuicdo e
transmissdo de imagem e som;

Acompanhar e solicitar a manutencdo dos ambientes, equipamentos e materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades do setor;
Propor solugbes e adaptacBes necessarias em ambientes e equipamentos técnicos para garantir a preservacao e a continuidade da
execucao das

atividades;

Propor atualizacdo de equipamentos e solugdes em tecnologia necessarios para as atividades do setor;

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

42



et
i [ESHW TEFECERAL Manual de Competéncias %‘ﬂ‘

DENOMINACAO
Diretoria de Ensino - DE

UNIDADE DE SUBORDINACI\O
Proé-Reitoria de Ensino - PROENS

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Ensino

FINALIDADE

Responsavel por orientar e acompanhar a oferta dos cursos de Qualificacdo Profissional, Educa¢do de Jovens e Adultos
(EJA/EPT), Técnicos de Nivel Médio e de Graduagao, bem como as a¢des de educacdo inclusiva, das propostas curriculares de
ensino e das normativas institucionais.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Instituir e promover a Politica de Ensino 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 Diretoria em articulagdo com a Pré-Reitoria de Ensino e as suas unidades;

Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Projeto Pedagdgico Institucional (PPI),
subsidiando quanto a politica de ensino;

Colaborar com a PROENS na efetivacao de politicas educacionais para os diferentes niveis de ensino ofertados pelo IFPR;
Promover ag¢8es que garantam a inclusdo e democratizacdo do acesso, permanéncia e éxito formativo dos estudantes;
Contribuir e participar, quando solicitado, das a¢8es relativas ao processo seletivo;

Acompanhar e avaliar a politica de ensino do IFPR;

Propor e acompanhar programas, projetos e acdes de ensino junto aos campi do IFPR, demais Diretorias e unidades da
Pré-reitoria de Ensino;

Orientar e acompanhar a efetivacdo das politicas de ensino e aprendizagem dos cursos de Qualificagdo Profissional,
Educacao de Jovens e Adultos (EJA/EPT), Técnicos de Nivel Médio e de Graduacao, no IFPR, nas modalidades presencial e a
distancia;

Assessorar politicas, programas e projetos de desenvolvimento da gestao do IFPR, relacionados ao ensino;

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 legislagdo educacional e institucional do IFPR, quando for
solicitado;

Registrar, produzir e emitir relatérios de dados e informagdes concernentes as atividades da Diretoria;

Coordenar a organiza¢ao do calendario académico no ambito do IFPR;

Propor e acompanhar a politica de educacdo inclusiva, acolhimento e respeito a diversidade no processo de ensino e
aprendizagem da instituicao;

Orientar e acompanhar a efetivacdo dos PPCs e o planejamento dos itinerarios formativos dos eixos tecnolégicos nos campi,
a partir do Projeto Politico Pedagégico dos cursos;

Propor diretrizes, normativas e fluxos em tematicas relativas ao ensino;

Atuar de forma conjunta com as demais unidades na proposicao de diretrizes para formacdo pedagégica e continuada;
Propor, coordenar e atuar de forma conjunta na realizacao da Semana Pedagégica;

Orientar e acompanhar a implementacao das praticas de ensino no processo de organizagao do trabalho pedagégico;
Realizar o assessoramento dos cursos de Qualificacdo Profissional, Educacao de Jovens e Adultos (EJA/EPT), Técnicos de Nivel
Médio - Integrados Subsequente e Concomitante, Graduagdo - Licenciaturas, Bacharelados e Tecnélogos, a partir de
diretrizes da Pré-Reitoria de Ensino, bem como todos os atos legais e normativos relacionados aos 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
Coordenadoria de Ensino - COENS

UNIDADE DE SUBORDINACI\O
Diretoria de Ensino / PROENS

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Ensino

FINALIDADE
Responsavel por orientar e acompanhar os projetos pedagégicos de Cursos Técnicos de Nivel Médio e orientar os processos
de planejamento, organizacao e avaliacdo do trabalho pedagégico.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Contribuir e participar do planejamento da PROENS, bem como da DE em articulacgdo com as demais unidades da
Pro-reitoria;

Identificar instrumentos que contribuam com a inclusdo e democratizagdo do acesso, permanéncia e éxito formativo dos
estudantes;

Assessorar tecnicamente com subsidios para a avaliagdo da politica de ensino do IFPR;

Organizar e elaborar as acdes para a efetividade dos programas, projetos da EPT junto aos campi do IFPR e as demais
Diretorias e unidades da Pré-Reitoria de Ensino;

Contribuir com instrumentos para estudos do perfil dos estudantes do IFPR para subsidiar as politicas de ensino e
aprendizagem; Prestar apoio e assessoria aos campi sobre assuntos relacionados a CCT;

Organizar fluxos, processos e procedimentos relacionados a organizagao pedagégica relacionados as questées da CCT;
Elaborar e emitir dados e informag¢des para notas técnicas, pareceres, documentos e relatérios referentes a matérias
pertinentes a CCT;

Subsidiar a elaboragao e revisao de diretrizes e demais documentos do IFPR relacionadas a drea da CCT;

Contribuir com estudos para elaboracao de diretrizes de capacitacdo dos servidores que atuam em atividades diretamente
relacionadas ao ensino ;

Atuar de forma articulada com as demais unidades da Proens e do IFPR;

Elaborar e orientar editais relacionados as demandas da CCT;

Apoiar a realizagdo de eventos relacionados a CCT;

Representar a DE e a PROENS quando se fizer necessario;

Atualizar, organizar, documentar e divulgar os procedimentos relativos ao ensino técnico;

Organizar e manter atualizada a pagina da CCT/PROENS no site institucional;

Apoiar e contribuir com o processo seletivo no que concerne as atividades da CCT;

Apoiar e contribuir com as a¢des que promovam a educacao inclusiva e o respeito a diversidade dos estudantes no processo
de ensino e aprendizagem;

Zelar pelo cumprimento das determinagdes contidas no Plano de Desenvolvimento Institucional e no Projeto Pedagégico
Institucional;

Propor estudos e a¢des com objetivo de garantir e aprimorar o processo de ensino e aprendizagem;

Orientar e acompanhar a implementacdo do processo de organizagao do trabalho pedagégico;

Fomentar a¢des de implanta¢do de cursos técnicos de nivel médio na EJA/EPT;

Criar mecanismos para o acompanhamento e orientacdo da Proposta de Abertura de Curso (PAC), Projeto Politico
Pedagdgico (PPP) e Projeto Pedagégico de Curso (PPC);

Discutir, elaborar e revisar as normas internas do IFPR, vinculadas ao Ensino Técnico, por meio de proposicao de diretrizes,
resolucdes, portarias e instru¢des normativas;

Contribuir com a operacionalizacdo do Processo Seletivo para ingresso nos Cursos Técnicos de Nivel Médio (Processos
Seletivos, Processos Seletivos Simplificados).

Criar fluxos para orientagdo e supervisdao do processo de transferéncia interna e externa;

Elaborar e propor acdes estratégicas para o acompanhamento e avaliagdo dos cursos relacionadas a implantacao,
reformulagao e

desativacao;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria dos Nucleos de Atendimento a Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas - CONAPNE

UNIDADE DE SUBORDINA(;Z\O
Diretoria de Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador dos Nucleos de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas

FINALIDADE

Responsavel por propor e coordenar as Politicas de Educacao Inclusiva, bem como, acompanhar os nucleos de
atendimento as pessoas com necessidades educacionais especificas nos Campi em articulagdo com as
politicas de ensino.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Contribuir e participar do planejamento da PROENS, bem como da DE em articulagdo com as demais unidades da
Pré-reitoria;

Identificar instrumentos que contribuam com a inclusdo e democratizagdo do acesso, permanéncia e éxito formativo dos
estudantes;

Assessorar tecnicamente com subsidios para a avaliacao da politica de ensino do IFPR;

Contribuir com mecanismos para o combate a evasdo e repeténcia relacionadas a estudantes com necessidades
educacionais

especificas;

Contribuir com os instrumentos de garantia de educacdo inclusiva e o respeito a diversidade de estudantes envolvidos no
processo de ensino e aprendizagem dos respectivos cursos;

Propor instrumentos e acbes para garantir o processo de ensino-aprendizagem de estudantes com necessidades
educacionais

especificas;

Atuar de forma conjunta com as demais unidades na proposi¢ao das politicas de ensino e aprendizagem, dos cursos
presenciais e a distancia;

Orientar e acompanhar a implementagdo do processo de organizacdo do trabalho pedagégico; -Acompanhar e orientar a
construcao da Proposta de Abertura de Curso (PAC), Projeto Politico Pedagégico (PPP) e Projeto Pedagégico de Curso (PPC),
dos Cursos de Qualificacao Profissional e da Educagao de Jovens e Adultos na Educacdo Profissional e Tecnolégica;

Apoiar e atender aos campi nas questdes relacionadas as politicas educacionais dos NAPNES;

Apoiar e atender aos campi nas questdes relacionadas as politicas educacionais dos Cursos ofertados pelo IFPR;

Organizar e elaborar as acdes para a efetividade dos programas, projetos da EPT junto aos campi do IFPR e as demais
Diretorias e unidades da Pré-Reitoria de Ensino;

Contribuir com instrumentos para estudos do perfil dos estudantes do IFPR para subsidiar as politicas de ensino e
aprendizagem; Prestar apoio e assessoria aos campi sobre assuntos relacionados ao NAPNE;

Organizar fluxos, processos e procedimentos relacionados a organizagao pedagdgica relacionados as questées do NAPNE;
Elaborar e emitir dados e informag¢des para notas técnicas, pareceres, documentos e relatérios referentes a matérias
pertinentes ao NAPNE;

Subsidiar a elaboragdo e revisao de diretrizes e demais documentos do IFPR relacionadas a drea do NAPNE;

Contribuir com estudos para elaboracao de diretrizes de capacitacdo dos servidores que atuam em atividades diretamente
relacionadas ao ensino de graduacao;

Atuar de forma articulada com as demais unidades da PROENS e do IFPR;

Elaborar e orientar editais relacionados as demandas do NAPNE;

Apoiar a realizagao de eventos relacionados a CONAPNE;

Representar a DE e a PROENS quando se fizer necessario;

Atualizar, organizar, documentar e divulgar os procedimentos relativos ao acompanhamento de estudantes com
necessidades educacionais especificas no IFPR;

Organizar e manter atualizada a pagina da CONAPNE/PROENS no site institucional;

Participar da Comissdo do Processo Seletivo para promogao ao acesso de pessoas com necessidades especificas;

Apoiar e contribuir com as a¢des que promovam a educacdo inclusiva e o respeito a diversidade dos estudantes no processo
de ensino e aprendizagem;

45



8- %

19 [r:“:m 10 FEDERAL Manual de Competéncias gi 1!

_k_J

Diagnosticar as demandas dos estudantes com necessidade educacionais especificas do IFPR

visando a defini¢do de politicas de inclusdo institucionais;

Acompanhar e assessorar os campi na sele¢do e aquisicao de materiais de acessibilidade e tecnologia assistiva;

Planejar, implementar e avaliar programas, projetos, a¢des de inclusdo de pessoas com necessidades educacionais
especificas no IFPR;

Zelar pelo cumprimento das determinagdes contidas no Plano de Desenvolvimento Institucional e no Projeto Pedagégico
Institucional;

Propor estudos e a¢des com objetivo de garantir e aprimorar o processo de ensino e aprendizagem;

Fomentar acdes relacionadas as areas do NAPE em todos os niveis educacionais do IFPR;

Discutir, elaborar e revisar as normas internas do IFPR, vinculadas ao acesso, permanéncia e acompanhamento de
estudantes com necessidades educacionais especificas , por meio de proposi¢do de diretrizes, resolugdes, portarias e
instrucdes

normativas;

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 Gestdo Académica - DGA

UNIDADE DE SUBORDINACI\O
Proé-Reitoria de Ensino - PROENS

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Gestdo Académica

FINALIDADE

Normatizar, orientar, apoiar e monitorar os procedimentos desenvolvidos pelas secretarias académicas. Possui natureza
consultiva, normativa e executiva, sendo responsavel pela promogdo e aprimoramento das atividades e a¢des sistémicas de
acompanhamento, controle e registro das atividades curriculares e académicas desenvolvidas pelas secretarias académicas
dos Campi, em acordo com a legislacao, 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 a¢des sistémicas relativas aos servicos de controle e registro académico no IFPR;
Coordenar os procedimentos de registro académico inicial, matriculas, diplomagdo e certificacdo de cursos e exames
ofertados pelo IFPR, ou em parceria;

Criar condi¢6es 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 legislagdo educacional e institucional do IFPR, quando for
solicitado;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
administragao.
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DENOMINACAO
Pré-reitoria de Extensao, Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovagao - PROEPPI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Pré-Reitor de Extensao, Pesquisa, Pés-Graduacgao e Inovacdo

FINALIDADE

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.

FUNDAM ENTAQT\O LEGAL
Estatuto Art.22.V

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Propor as Politicas de extensdo, pesquisa e inovacdo para a instituicdo, de acordo com a legislacdo vigente;

Gerir os recursos destinados as a¢des de extensao, pesquisa e inovagao;

Fomentar as acdes de extensdo, pesquisa e inovacdo da Instituicdo, através dos programas governamentais e outros, de
carater estratégico, coordenando-os e executando-os em sua area de competéncia;

Articular a extensao, a pesquisa e a inovacdo com as diferentes formas e estratégias de educacgao;

Propor para discussdo e submeter a aprovacdao em conselho competente as regulamentacdes pertinentes a extensao,
pesquisa e inovacao;

Intermediar junto aos Conselhos Superiores assuntos pertinentes a sua matéria;

Responsabilizar-se pela gestdo das atividades de apoio a extensdo, pesquisa e inovagao;

Atuar de forma sistémica em todas as a¢des relacionadas a extensao, pesquisa e inovacao;

Representar a Prd-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagao em eventos, reunides, féruns, congresso
nacionais e internacionais;

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

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao - PROEPPI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador(a) da Editora IFPR

FUNDAMENTAGAO LEGAL
Resolucao Consup n° 16/2021
https://reitoria.ifpr.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/SEI_IFPR-1271544-Resol u%C3%A7%C3%A30.pdf

FINALIDADE
Responsavel pelas publicacdes cientificas e académicas institucionais.

COMPETENCIAS:

Incentivar a publicacdo e divulgacdo de obras oriundas de pesquisas académicas, atividades culturais, cientificas ou
tecnolégicas vinculadas aos programas ou projetos institucionais de ensino, pesquisa, extensao e inova¢do desenvolvidos
por membros do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Parana (IFPR);

Atender a demanda de publicac¢des cientificas, educacionais, técnicas, culturais e extensionistas, considerando a capacidade
técnica e disponibilidade orcamentaria da Editora IFPR;

Contribuir, por meio das publica¢des, na articulacdo entre as politicas institucionais e a insercdo do IFPR nos contextos
locais e regionais;

Manter atualizado o catalogo de publica¢des da Editora IFPR;

Publicacdo de obras que estejam em conformidade com esta e com as demais

normativas internas da Editora IFPR;

Promocédo de publicagées que contribuam com o didlogo no ambito da Rede Federal de Educacgao Profissional Cientifica e
Tecnolégica, compartilhando praticas de ensino, pesquisa, extensdo e inovacdo, deste modo, fortalecendo os trabalhos
desenvolvidos na drea da Educacao Profissional e Tecnoldgica;

Formalizacdo de parcerias, convénios e/ou acordos visando publicacdes conjuntas;
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Gabinete - CG

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pré-Reitoria de Extensao, Pesquisa, P4s-Graduacgao e Inovacdo - PROEPPI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Gabinete

FINALIDADE
Responsavel por organizar e coordenar o andamento das atividades da Pré-reitoria de Extensao, Pesquisa, Pés-graduacao e
Inovacao, assistindo as diretorias e assessorando o pro-reitor.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Analisar os processos e expedientes dirigidos ao Gabinete da Pré-reitoria de Extensdo, Pesquisa, P6s-graduacao e Inovacdo -
Proeppi, proferindo despachos;

Assistir aos diretores da Proeppi;

Coordenar as atividades de apoio administrativo necessarias a unidade;

Coordenar a agenda do Proé-reitor;

Executar atividades, atos e agendas delegadas pelo Pré-reitor;

Gerir assuntos, bens e servidores da Proeppi;

Apoiar a¢des de transparéncia, bem como o relacionamento com 6rgaos de controle interno e 6rgdos de controle externo;
Transmitir deliberac¢des, informacdes e recomendacdes do Proé-reitor;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, ndo previstas neste manual, mas de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria Financeira - CF

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovagdao — PROEPPI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) Financeiro

FINALIDADE
Responsavel pelas execugdes e controles administrativos, orcamentdrios 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 aquisicdo de bens materiais e servigos;

Solicitar disponibilidade e aloca¢do orcamentarias;

Solicitar registros, reforcos ou anulagées de empenhos de despesas;

Encaminhar notas fiscais para liquidagao e pagamento;

Solicitar a inscri¢cao de saldos de empenhos em restos a pagar;

Emitir relatérios de execugao orcamentaria e financeira;

Acompanhar trémite 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 servicos seguindo as orientacdes e
prazos;

Participar do Planejamento Org¢amentario da unidade, auxiliando nas informagdes financeiras, seguindo orientagdes,
procedimentos e prazos;

Fornecer informacgdes, quando solicitado, para o Boletim Interno;

Gerir arquivos de sua secao;

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

52



-~ "':“Jm TO FEDERAL Manual de Competéncias m

DENOMINACAO
Agéncia de Inovagao -AGIF

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovagdao — PROEPPI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) da Agéncia de Inovacdo

FINALIDADE
Responsavel pelo planejamento, orienta¢do, coordenacao e avaliagdo das a¢des de inovagao do IFPR.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Elaborar, planejar e coordenar a politica de inovagao para a instituicdo, observando a legislacdo vigente;

Elaborar e atualizar normas e procedimentos que fornecam diretrizes e orientacdo para o desenvolvimento das a¢des de
inova¢do no ambito da instituicdo;

Propor para discussao, e posterior aprovacdo em conselho superior, regulamentacdes pertinentes a politica de inovagao no
IFPR;

Articular a politica de inovacdo com as politicas de ensino, pesquisa e extensao no IFPR;

Fomentar o desenvolvimento de projetos inovadores que promovam o empreendedorismo;

Analisar a viabilidade para programas de inovacao 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¢des de ensino, pesquisa e extensdo dos campi, visando a implementacao e
manutencao da politica de inovacao;

Fomentar a criacao e estrutura¢do do nucleo de inovagao tecnolégica - NIT nos campi do IFPR;

Elaborar e atualizar diretrizes e procedimentos visando orientar a atuacao dos NITs;

Planejar e supervisionar atividades de inovacdao em articulagdo com as demais diretorias da PROEPPI;

Emitir pareceres, elaborar minutas, anteprojetos e instru¢ées no ambito da inovacdo no IFPR;

Prestar assessoria aos demais érgaos 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 execug¢ao dos planos, programas e projetos de inovagao da instituicdo, propondo,
com base em avaliagdo dos resultados, a adocdo de providéncias relativas a reformulacao;

Elaborar e divulgar indicadores relativos a inovacdo no IFPR, que levem em conta as fun¢des pedagoégica, cientifica e social e
os impactos local e regional das acdes, bem como a articulagdo da inovacdao com o ensino, a pesquisa e a extensao;

Elaborar proposta de aplicagdo de recursos financeiros na area de inovacgao;

Responsabilizar-se pela coordenacao das atividades referentes a organizacdo de editais de inovacao;

Representar a Pré-Reitoria de Extensao, Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovacdo, ou indicar representantes, em eventos,
reunides, férum, 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 pré-reitor, outras atribuicdes;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Diretoria de Extensao, Arte e Cultura - DIEXT

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao - PROEPPI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Extensao, Arte e Cultura

FINALIDADE
Responsavel pelo planejamento, orientacdo, coordenacdo e avaliagdo 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 extensdo, pesquisa e inovagao no ambito da Instituicdo;

Estimular no ambito do IFPR um ambiente propicio ao desenvolvimento de politicas de extensao, inclusao e cultura.
Acompanhar, implementar e avaliar as politicas de desenvolvimento das a¢des que garantam a articulagdo entre o ensino, a
pesquisa e a inovagao;

Propor para discussao, e posterior aprovagao em conselho competente, regulamentag¢des pertinentes a extensao, politicas
de inclusdo e de cultura no IFPR.

Supervisionar as atividades de Extensado, Pesquisa e Inova¢dao de modo a integra-las ao ensino;

Analisar a viabilidade para programas, projetos e acdes de extensao 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, inclusdo e cultura no IFPR, observada a legislacao vigente.

Planejar e supervisionar atividades extensionistas, de inclusdo e cultura em articulagdo com as demais diretorias da
PROEPPI.

Emitir pareceres, elaborar minutas, anteprojetos, instrucdes e indicagdes no ambito da extensao e Politicas de inclusao e
cultura no IFPR.

Prestar assessoria aos demais 6rgaos do IFPR em matéria da sua competéncia.

Fornecer informacgdes relacionadas a extensao, pesquisa e inovagao em sistemas de informacdo da Instituicdo;
Responsabilizar-se pela gestdo das atividades de apoio a extensdo e as politicas de inclusdo e cultura.

Apoiar e promover agées e capacitacdo aos docentes e técnicos-administrativos, de forma a garantir a qualidade de servicos
prestados no que diz respeito a extensao, inclusdo e cultura, em consonancia com a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas.
Organizar e controlar a execucao das atividades desenvolvidas pelas coordenacdes a ela subordinadas.

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execucao das atividades, propondo com base em avaliagdo dos resultados a adocao
de privilégios relativos a reformulacao.

Responsabilizar-se pela coordenacdo das atividades referentes a organizagao de editais de extensdo, inclusao e cultura;
Atuar de 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
Administracao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Pesquisa - DIPE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao - PROEPPI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Pesquisa

FINALIDADE:
Responsavel pelo planejamento, orienta¢do, coordenacao e avaliagdo das agdes de pesquisa do IFPR.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Planejar e coordenar as politicas de pesquisa para a instituicao;

Acompanhar e implementar essas politicas, avaliando seu desenvolvimento e promovendo ac¢des que garantam a
articulacdo entre o ensino, a extensao, a pesquisa e inova¢do e se adequem aos diferentes niveis modalidades de ensino;
Articular a pesquisa com as diferentes formas e estratégias de educa¢do levando em conta seu principio cientifico e
educativo;

Propor para discussao, e posterior aprovacdo em conselho superior, regulamentagdes pertinentes a politica de pesquisa no
IFPR;

Analisar a viabilidade para programas e acdes 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 Dire¢des de Ensino, Pesquisa e Extensdo dos Campi visando a implementacdo e
manutencdo das politicas de pesquisa

Planejar e supervisionar atividades de pesquisa em articulagdo com as demais diretorias da PROEPPI;

Emitir pareceres, elaborar minutas, anteprojetos, instrucdes e indicagdes no ambito da pesquisa no IFPR;

Prestar assessoria aos demais 6rgaos 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 execucao dos planos, programas e projetos de pesquisa da instituicdo, propondo,
com base em avaliagdo dos resultados, a adocdo de providéncias relativas a reformulacao;

Elaborar indicadores relativos a pesquisa no IFPR que levem em conta as fun¢des pedagédgica, cientifica e social e os
impactos local e regional das a¢des, bem como a articulagdo da pesquisa com o ensino, a extensdo e a inovac¢do e sua
adequacdo aos diferentes niveis de modalidades de ensino ofertados;

Elaborar proposta de aplicagdo de recursos financeiros na area de pesquisa;

Responsabilizar-se pela coordenacao das atividades referentes a organizacdo de editais de pesquisa;

Representar a Pré-Reitoria de Extensao, Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovacdo, ou indicar representantes, em eventos,
reunides, férum, congresso nacionais e internacionais;

Representar e/ou substituir o(a) Pré-Reitor(a) de extensdo, pesquisa e inovag¢do quando solicitado, em atividades
administrativas, financeiras e outras correlatas ao referido cargo;

Executar, por determinagao direta do Pré-Reitor, outras atribui¢des;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Pesquisa - CP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Pesquisa / PROEPPI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Politicas de Pesquisa

FINALIDADE
Responsavel pela coordenagao e acompanhamento dos programas de Politicas de Pesquisa da Instituicdo.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Disseminar Politicas, concep¢des e marcos regulatoérios;

Coletar e sistematizar demandas que impliquem em a¢des institucionais no campo da pesquisa.

Assessorar e acompanhar as atividades dos Comités de Pesquisa e Extensao dos diversos campi;

Assessorar e acompanhar as atividades relacionadas a pesquisa;

Monitorar e divulgar oportunidades de desenvolvimento de pesquisa para a participa¢do de servidores e estudantes;
Acompanhar o funcionamento das pesquisas;

Alimentar a base de dados da Instituicdo no tocante as atividades de pesquisa;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢ao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Pés-Graduacéo - DPG

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovagdao — PROEPPI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Pés-Graduacdo

FINALIDADE

Responsavel pelo planejamento de politicas institucionais voltadas aos programas e cursos de pdés-graduagdo, nas
modalidades stricto sensu e lato sensu, promovendo a integragao e a verticalizagao do ensino, da pesquisa, da extensdo e
da inovagao no IFPR.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Elaborar e revisar periodicamente as normas internas do IFPR, vinculadas a pds-graduacgao, por meio de editais, instrucdes
internas de procedimentos, regulamentos, portarias e resolucdes;

Implementar as politicas institucionais no ambito da pés-graduacao do IFPR;

Julgar a viabilidade de implementacdo de cursos de poés-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 criacdo e funcionamento de programas e cursos de pés-graduagao, no ambito do IFPR, ouvidos o conselho
superior e os 6rgaos colegiados;

Deliberar sobre os regulamentos e normas dos programas e cursos de pds-graduacdo e suas eventuais alteracdes;

Verificar periodicamente a observancia dos regulamentos e normas dos programas e cursos de pés-graduacao;

Deliberar sobre reestruturacdo ou desativacdo de programas e cursos de pés-graduacgao;

Deliberar sobre pedidos de equivaléncia de titulos de mestre e doutor obtidos em institui¢des 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 pé6s-graduagao;

Estimular parcerias internacionais no que se refere a qualificacdo de docentes e estudantes, e intercambio de acdes da
p6s-graduacgao;

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-graduacao;

Acompanhar, divulgar e apoiar os editais de incentivo a politicas publicas do MEC, MCTIC, MMA, entre outros, no que tange a
formacao académica;

Participar e ter representatividade em comissGes permanentes, em féruns estaduais e nacionais e grupos de trabalho,
segundo demandas e solicitagdes da gestao superior do IFPR;

Deliberar sobre avaliagdo anual dos programas de pés-graduacao;

Conferir competéncias e comissdes e grupos de trabalho para a execucdo de tarefas especificas no interesse da qualidade e
da gestao da pés-graduagao;

Deliberar sobre matérias que lhe sejam submetidas por instancias superiores, no ambito da pés-graduacao;

Deliberar sobre casos excepcionais com vistas ao atendimento da qualidade da pés-graduacao;

Apoiar e participar do planejamento estratégico do IFPR;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
administragao.
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DENOMINACAO
Pré-reitoria de Gestao De Pessoas - PROGEPE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Pré-Reitor(a) de Gestdao de Pessoas

FINALIDADE:

Planejar, superintender, coordenar, fomentar as politicas de gestdo de pessoas visando o alcance das metas e ao
cumprimento da missao institucional, por meio de servidores capacitados e motivados, bem como normatizar e organizar
processos de administragdo de pessoas, visando a valorizacdo e ao aumento da competéncia de seus servidores,
necessarios ao pleno desenvolvimento das atividades administrativas, académicas, de ensino, pesquisa e extensao;

FUNDAM ENTA(;T\O LEGAL
Estatuto Art.22.1V

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Garantir e buscar as condi¢des para assegurar as agdes 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 Capacitacao 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, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Cadastro e Pagamento - DCP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEPE

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor(a) de Cadastro e Pagamento

FINALIDADE

Responsavel pelo planejamento, superintendéncia, coordenacdo e execucao das atividades de cadastro, registros funcional
e folha de pagamento na implantagcdo de: contratos temporadrios, estagiarios, cargo efetivo, comissionado, funcdo de
confianga, emprego e normatizacgao e legislacdo de assuntos relacionados ao cadastro funcional 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 a Se¢do e Coordenadoria vinculadas a esta Diretoria;
Autorizar e liberar pagamentos no Sistema Integrado de Administracdo de Pessoas;

Propor previsdo orcamentdria para o cumprimento anual do pagamento da folha de pessoal;

Subsidiar a prestagao de contas aos drgaos de controle interno e externo;

Prestar informacdes relativas a situacdo funcional dos servidores efetivos e temporarios observada a legislacao;

Emitir relatérios gerenciais através dos sistemas governamentais e estruturantes;

Propor normas, procedimentos e instruc¢des relativas a matéria de competéncia da diretoria, bem como sua revisao;
Direcionar a¢des de forma articulada com a finalidade de contribuir para alcancar os objetivos estratégicos da instituicao;
Fazer cumprir as Politicas institucionais voltadas para a Gestao de pessoas;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracado.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Pagamento - CP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Cadastro e Pagamento - DCP

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador de Pagamento

FINALIDADE
Responsavel pelo gerenciamento e operacionalizacdo das informagdes referentes a folha de pagamento do quadro de
pessoal do IFPR.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Realizar a implantagdo dos processos nos sistemas de gerenciamento da folha de pagamento de servidores do IFPR;

Realizar os calculos e lancamentos na folha de pagamento de progressdes e titulacdes nas carreiras dos servidores efetivos;
Fazer o acompanhamento do quadro de ocupantes de cargos e fung¢des implantando com seus respectivos calculos das
retribuicdes financeiras;

Realizar o acompanhamento e operacionalizacdo do médulo de exercicios anteriores;

Realizar o acompanhamento, operacionalizacdo, controle e prestacao de contas das reposi¢des ao erario;

Encaminhar a cobranca da folha de pagamento referente aos servidores cedidos a outras esferas do governo;

Calcular o valor do PSS Patronal do servidor afastado por interesse particular e encaminhar para recolhimento;

Recepcionar os processos de exoneracdo e vacancia dos servidores, realizar o acerto financeiro e desligamento no sistema
SIAPE;

Realizar conferéncia e encaminhamento das informag¢des da DIRF e RAIS;

Realizar conferéncia por amostragem dos valores lancados mensalmente na folha de pagamento pelos operadores SIAPE;
Realizar a homologacao e apropria¢do da folha de pagamento em conformidade com o cronograma estabelecido pelo 6rgao
Central;

Fazer o cadastramento dos substitutos legais e o respectivo pagamento das substituicdes de fungao;

Realizar a inclusdo e acompanhamento das pensdes alimenticias e seus reajustes conforme determinacao judicial ou a
pedido do servidor;

Realizar a inclusdo, alteragao, exclusdo e analise das comprovacdo de pagamento anual do per capita da saude suplementar;
Realizar a inclusdo, alteracao e exclusdo de professores substitutos e temporarios e seus respectivos ajustes financeiros;
Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracado.
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DENOMINACAO
Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento de Carreiras - DGDC

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEPE

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Gestdo e Desenvolvimento de Carreiras

FINALIDADE
Planejar, organizar, coordenar e acompanhar os procedimentos que envolvem recrutamento, selecao, ingresso, lotacao,
movimentacdo, capacitacao, qualificacdo, desenvolvimento, avaliacdo até a aposentadoria.

COMPETENCIAS

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

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

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

Fazer cumprir as politicas institucionais voltadas para a gestdo de pessoas;

Propor e direcionar a¢des de forma articulada com as coordenadorias da area com a finalidade de contribuir para alcancar
os objetivos estratégicos da instituicao;

Subsidiar a prestagao de contas aos drgaos competentes;

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 Carreiras e Movimentagao do Servidor -CCMS

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Gestao e Desenvolvimento de Carreiras - DGDC

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Carreiras e Movimentacado do Servidor

FINALIDADE
Coordenar os procedimentos de selecdo, ingresso e movimentagdo dos servidores efetivos, professores substitutos e
temporarios.

COMPETENCIAS

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Auxiliar a Comissao de Concurso na elaboracdo de editais de abertura, homologacdo e prorrogacao de concursos publicos
para cargos de carreira;

Auxiliar a Diretoria e a Pré-Reitoria no controle da validade dos concursos publicos;

Manter controle atualizado de informacdes referentes aos editais de concurso publico vigentes para cargos de carreira, bem
como de candidatos aprovados;

Manter atualizadas as informacdes relativas aos concursos vigentes na pagina do IFPR;

Receber e instruir processos de nomeacao, encaminha-los aos campi para analise e inclusdo de documentos do candidato
convocado, encaminhar e acompanhar a emissao de portaria de nomeacdo, emitir termos de posse e exercicio e
encaminhar os processos para cadastro e inclusao em folha de pagamento;

Emissao e publicacdo de editais de abertura, de extratos de editais de abertura e de editais de homologacao de processos
seletivos simplificados para contratacdo de professor substituto/temporario, e suas eventuais retificacdes;

Manter controle atualizado de informacdes referentes aos editais de processo seletivo simplificado para contratagao de
professor substituto/temporario, bem como de candidatos aprovados;

Manter atualizadas as informagles relativas aos processo seletivo simplificado para contratacdo de professor
substituto/temporario na pagina do IFPR e do campus;

Fornecer dados referentes a processo seletivo simplificado para contratacdo de professor substituto/temporario ao
responsavel pela atualizacdo do Plano de Dados Abertos do IFPR;

Instruir processos de contratacdo de professor substituto/temporario, efetuar a contratacdo e encaminhar os processos
para cadastro e inclusdo em folha de pagamento;

Efetuar a prorrogacgdo de contratos de professor substituto/temporario;

Efetuar a rescisdo de contratos de professor substituto/temporario e encaminhar os processos para cadastro e inclusdo em
folha de pagamento;

Manter controle atualizado de informacdes referentes aos editais de processo seletivo simplificado para contratacao;

Emitir pareceres técnicos sobre os institutos da remocdo, redistribui¢cdo, cooperacdo técnica e cooperagao docente no
ambito do IFPR, acompanhamento de conjuge, cessao, requisicao e reintegracao;

Realizar Instrucdo e encaminhamentos processuais e controles de vigéncias de prazos e conclusdes de procedimentos;
Realizar a Coordenacao dos Editais de Remocao e Redistribuicao;

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

Realizar o controle e destinacdo de cédigos de vagas livres e ocupados.

Realizar consulta e captacao de dados nos sistemas SIAPE, SIAPENET, E-siape, SIGEPE e outros;

Realizar a averbacdo de tempo de Contribuicdo dos Servidores; (ira ficar meio a meio junto com o INSS)

Realizar a concessdo de Licenca Prémio;

Emissao de Certiddo de Tempo de Contribuicdo - CTC;

Orientacao e inclusdo de Abono de Permanéncia;

Previsdo do numero de servidores que poderdo se Aposentar e receber o Abono de Permanéncia no ano seguinte;

Adesao Funpresp

Anuénio

Simulagdo de aposentadoria e orientacdo aos servidores quanto ao tema;

Instrucdo de processos: aposentadoria voluntaria, aposentadoria por invalidez e aposentadoria por deficiéncia e pensao civil
(morte);
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Isencdo de Imposto de Renda;

Acompanhamento de Recadastro (Prova de Vida);

Lancar no E-pessoal a Aposentadoria e Pensao;

Revisao Cadastral e lancamento de Aposentadoria e Pensionista (AFD);

Acompanhar no TCU os andamentos de processos de Aposentadoria e Pensao e encaminhamentos apds decisao;
Contatos Externos: Central Sipec e SIAPE;

Envio e acompanhamento de Aposentadoria e Pensao Civil (morte) junto ao INSS;

Fornecer dados referentes a vagas ocupadas e livres ao responsavel pela atualizacdo do Plano de Dados Abertos do IFPR;
Atendimento ao publico interno e externo por e-mail;

Atendimento ao publico interno por chat;

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 Legislagdo de Pessoal - DLP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEPE

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Legislagéo de Pessoal

FINALIDADE
Caracteriza-se por orientar tecnicamente a equipe da PROGEPE e aos servidores e unidades quanto a aplicagao da legislagcao de
pessoal.

COMPETENCIAS

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Acompanhar as atualizagbes da legislacdo de pessoal, promover pesquisas, estudos relacionados a legislacdo de gestdo de
pessoas, respectivas interpretagcdes e orientagbes do Ministério da Economia/Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestao e
Governo Digital e Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal em conformidade com as normas administrativas do Orgéo
Central (SIPEC);

Orientar os servidores quanto a aplicagéo da legislagdo e normas relativa a Gestdo de Pessoas;

Analisar, instruir, emitir despachos, oficios e demais atos necessarios aos processos de Residuos Remuneratérios;

Analisar, interpretar e aplicar os dispositivos legais regulamentares ou outros atos normativos referentes a legislagdo e normas de
pessoal;

Responder consultas sobre legislacdo e normas de pessoal;

Analisar e instruir processos administrativos, em articulacdo com os 6rgdos competentes da Advocacia-Geral da Unido,
Controladoria-Geral da Unido, Tribunal de Contas da Unido, Auditoria Interna e Ministério da Educacdo quanto ao correto
cumprimento de determinagées judiciais relacionadas a area de gestdo de pessoas, de maneira a alcangar integralmente os limites
das decisoes;

Subsidiar a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas com informagdes técnicas necessarias a decisdo dos casos concretos, emitindo para
tanto despachos, notas técnicas e orientagdes quanto a legislagdo de pessoal, de acordo com as orientagdes dos 6rgaos superiores;
Desenvolver acdes destinadas a revisao e consolidacao da legislacao de gestdo de pessoas em ambito interno.

Subsidiar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas na instrugdo e nas respostas referentes aos processos judiciais e informagdes aos
6rgaos de controle.

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 Qualidade de Vida no Trabalho e Capacita¢do do Servidor - DQVTCS

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEPE

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Qualidade de Vida no Trabalho e Capacita¢cdo do Servidor

FINALIDADE

Responsavel em em Implantar e desenvolver a Politica de Qualidade de Vida, Saide e Seguranga no Trabalho no IFPR, bem
como planejar e desenvolver projetos e a¢des integradas e continuadas, com apoio dos campi e da reitoria, que possam
contribuir para melhorar a qualidade de vida do servidor, promovendo um ambiente de trabalho mais saudavel e mais
acolhedor. Esta Diretoria também objetiva promover a¢des de capacitagdo dos servidores buscando adequar as
competéncias individuais as competéncias institucionais, promovendo o desenvolvimento continuo do servidor, abrangendo
um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessdrias ao desempenho das atividades dos servidores na
instituicao.

COMPETENCIAS

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos;

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

Subsidiar a prestacao de contas aos érgaos competentes em matéria cuja responsabilidade é desta Diretoria;

Realizar pesquisa institucional anualmente, com o objetivo de se obter um diagndstico de necessidades de agbes de
promocdo de Qualidade de Vida no Trabalho;

Elaborar e implantar a Politica de Qualidade de Vida, Saude e Seguranca no Trabalho no ambito do IFPR;

Buscar potenciais talentos institucionais para contribuir como promotores das a¢ées de Qualidade de Vida no Trabalho;
Incentivar e apoiar as iniciativas de capacitagdo promovidas pela prépria instituicdo, mediante o aproveitamento de
habilidades e conhecimentos de servidores de seu préprio quadro de pessoal;

Acompanhar e garantir a execucdo de programas, agdes e projetos que integram o Plano de Qualidade de Vida, Saude e
Seguranca no Trabalho;

Articular os setores para a promocdo de eventos, cursos e treinamentos com a finalidade de estimular o interesse dos
colaboradores em assuntos relacionados a qualidade de vida, saude e seguranca no trabalho;

Estimular a participacdo do servidor em acdes de educac¢do continuada, entendida como a oferta regular de cursos para o
aprimoramento profissional, ao longo de sua vida funcional;

Avaliar permanentemente os resultados das a¢des de capacitacao;

Colaborar no desenvolvimento e implementacdo de projetos relacionados a qualidade de vida, saude e seguranca do
trabalho a partir dos diagnosticos e/ou projetos institucionais;

Elaborar relatérios gerenciais que possam subsidiar a gestdo na tomada de decisao.

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria do SIASS/CSIASS

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Qualidade de Vida no Trabalho e Capacitacdo do Servidor - DQVTCS

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) do SIASS

FINALIDADE

Responsavel por coordenar as a¢des do Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor - SIASS no ambito do IFPR. O
SIASS tem por objetivo contribuir com a gestdo de pessoas, coordenando e integrando ac¢Ges e programas nas areas de
assisténcia a saude, pericia oficial, promocdo, prevencao e acompanhamento da saude dos servidores, de acordo com a
politica de atencao a saude e seguranca do trabalho do servidor publico federal.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Acompanhar atividades que contribuam para o conhecimento do quadro epidemiolégico do perfil integral da satude laboral
dos servidores atendidos.

Obter, controlar, gerenciar e manter indicadores de vulnerabilidade de satde ocupacional;

Analisar e monitorar as condicdes 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 saude, e de acdes preventivas conforme
orientacdes de politica governamental especifica.
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DENOMINACAO
Secdo de Qualificacdo e Aperfeicoamento - SQA

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Qualidade de Vida no Trabalho e Capacitacdo do Servidor

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao de Qualificagao e Aperfeicoamento

FINALIDADE
Responsavel em acompanhar a execucdo do programa de capacitacdo e aperfeicoamento do plano de capacitacdo e de
formacao 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 capacitagdo de areas especificas, contribuindo para o estabelecimento de parcerias
entre as unidades do IFPR;

Auxiliar na avaliagdo das principais a¢des de capacitacdo ofertadas, de modo a aperfeicoa-las continuamente;

Auxiliar a operacionalizacdo dos convénios e termos de cooperacdo, relativos a a¢ées de capacitacdo 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, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Pré-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

FINALIDADE

Elaborar, promover e acompanhar as politicas voltadas ao desenvolvimento institucional, a governanca, as solu¢des em
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - TIC, a gestdo orcamentaria, contabil e financeira, a presta¢do de contas anual e
a gestdo de indicadores;

FUNDAMENTAGAO LEGAL
Regimento Art. 55.

COMPETENCIAS

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

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

Planejar, coordenar, executar e controlar as politicas e relacionadas ao desenvolvimento, aquisicado e manutencdo de
sistemas de informacgao para a reitoria e campi do IFPR;

Superintender o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - PDTIC e as Politicas de Seguranca da
Informacao;

Superintender ao planejamento e execucdo orcamentaria, contabil e financeira 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 extensao;

Coordenar as informacdes gerenciais e estatisticas, a consolidacdo e a divulgacao dos indicadores de gestdao em sistemas e
relatérios;

Prestar contas anualmente aos érgaos de controle externo, assim como assegurar a conformidade de gestao;

Proceder ao controle da inser¢cdo de dados nos sistemas de informag¢des vinculados ao MEC, dos processos de
regulamentacdo do IFPR, validando e consolidando a base de dados e informagdes, articulando os diferentes setores
institucionais;

Garantir a Governancga, Gestdo de Riscos, Integridade e aprimorando os controles internos do IFPR.

Promover debates para a elaboracdo do Plano Diretor, definindo diretrizes de utilizagdo das diversas areas e estruturas,
existentes ou planejadas, de forma a garantir a ocupacao de maneira ordenada e equilibrada assegurando o
desenvolvimento sustentavel da infraestrutura e da ocupacao.

Analisar, coordenar e supervisionar os procedimentos para celebracio de parcerias institucionais junto a Orgdos Publicos
Estaduais ou Municipais, Empresas Publicas ou Privadas e Entidades Privadas sem fins lucrativos, bem gerir o
relacionamento do IFPR com Fundagdes de Apoio autorizadas a apoiar projetos institucionais;

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 Estudos e Projetos - SEP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao de Estudos e Projetos

FINALIDADE:
Procurador junto ao MEC nos assuntos referentes ao Sistema de Regulacdo do Ensino Superior e demais sistemas
vinculantes.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Executar a politica institucional no Centro de Referéncia, garantindo a gestdo democratica e participativa;

Fazer cumprir no Centro de Referéncia os dias letivos, horas e horérios de atividades pedagdgicas vigentes, conforme diretrizes da
Direcéo de Ensino do Campus;

Executar o Projeto Politico-Pedagdgico e outros projetos que visem a eficiéncia do Centro de Referéncia, conforme diretrizes do
Campus;

Colaborar no acompanhamento e avaliagao dos planos, programas e projetos voltados ao desenvolvimento institucional, em relagéo
a aspectos pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais, segundo orientagdes e diretrizes do
campus;

Assegurar a participacdo da comunidade escolar na elaboracdo e acompanhamento da execucao do Projeto Politico-Pedagdgico,
dos planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Centro de Referéncia do Campus, em relacdo a aspectos
pedagdgicos, administrativos, financeiros, de recursos humanos e de organizar e acompanhar, com a participacdo da comunidade
escolar, o processo de Acompanhar, orientar e estimular permanentemente o desenvolvimento do processo ensino aprendizagem;
Acompanhar, orientar e estimular permanentemente o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem, bem como adotar
medidas para a garantia do acesso, permanéncia e sucesso do(a) estudante no Centro de Referéncia, bem como prevenir a evaséo
escolar;

Promover agdes que estimulem a utilizagdo de espacgos fisicos do Centro de Referéncia pela comunidade interna e externa, bem
como o uso dos recursos disponiveis, visando a qualidade da educagao;

Estimular a selegdo, producéo, divulgacdo e utilizacdo de conhecimento e de materiais didatico pedagdgicos no Centro de
Referéncia em consonancia com as diretrizes do Campus;

Participar do planejamento realizado pela Diretoria-Geral do Campus sobre a oferta de vagas nos cursos do Centro de Referéncia
em consonancia com a realidade local;

Acompanhar os procedimentos referentes a transferéncia e a declaragédo de equivaléncia, conforme orientagées dos 6rgaos centrais
do IFPR;

Coordenar a agao das matriculas no Centro de Referéncia conforme orientagdes da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo do
Campus;

Participar do planejamento estratégico do Centro de Referéncia, promovendo a construgdo coletiva dos objetivos, estratégias,
projetos e planos de agao do Centro de Referéncia;

Coordenar as atividades do Centro de Referéncia, observando as normas em vigor e as diretrizes institucionais;

Subsidiar os profissionais do Centro de Referéncia, no tocante as normas vigentes e apresentar aos 6rgdos superiores da
administracgao situagdes que estejam em desacordo com a legislagao, buscando solugdes imediatas;

Prestar informagbes do funcionamento do Centro de Referéncia, para o registro de informagdes nos sistemas eletronicos, zelando
pela eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela qualidade, legalidade e gratuidade do ensino;

Colaborar com solicitagées de informagoes, expedidos pelos 6rgaos centrais do IFPR, inclusive com referéncia aos prazos;

Prestar informacbes do Centro de Referéncia quanto a distribuicdo da carga horaria dos professores que trabalham no Centro de
Referéncia, informando ocorréncias de auséncia, garantindo a reposi¢do de aulas decorrentes das faltas;

Reunir os(as) professores(as) para a definicdo da distribuicao das aulas, adequando-as as necessidades do Campus e do Centro de
Referéncia e do(a) professor(a);

Supervisionar a frequéncia dos servidores do Centro de Referéncia, comunicando ao Campus para a atualizagao desse fluxo;
Responder pelo cadastramento, registros e manutengao das informagdes Centro de Referéncia;

Participar do planejamento, programacéo, registro, execugdo e acompanhamento das despesas do Centro de Referéncia planejado
pelo Campus;
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Informar, quando solicitado pela Diretoria-Geral do Campus, detalhamento e justificativa de execucao de

despesas do Centro de Referéncia;

Articular junto ao campus e as proé-reitorias, agdes administrativas e operacionais para a adequacao das normas institucionais as
necessidades operacionais do Centro de Referéncia;

Articular e integrar o Centro de Referéncia com a familia, a comunidade e as empresas;

Divulgar na comunidade os resultados e outras informagdes do Centro de Referéncia;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas no manual, mas de interesse da Administragao.
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DENOMINACAO
Pesquisa / Procuradoria Institucional e Observatério - P1 / RI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Pesquisador Procurador Institucional

FINALIDADE:
Procurador junto ao MEC nos assuntos referentes ao Sistema de Regulacdo do Ensino Superior e demais sistemas
vinculantes.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

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

Protocolar, acompanhar e responder os processos no Sistema de Regulacdo do Ensino Superior (e-MEC), referentes a
autorizagao, reconhecimento e renovagao de reconhecimento dos cursos de graduacdo, credenciamento, recredenciamento
e aditamentos da instituicdo, obedecendo a legislacdo e prazos estipulados pelo MEC, sob a orientagdo dos 6rgaos
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 Educacao Superior, EDUCACENSO, ENADE e SISTEC, objetivando a verificacdo,
validacdo e consolida¢do da base de dados e informacgoes;

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 Contabilidade e Finangas - DCF

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Contabilidade e Financas

FINALIDADE

Responsavel pela execugao 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. Atuacdo como unidade setorial
financeira e contabil.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Atuar como setorial financeira e contabil de érgao;

Formular diretrizes para a adequada orienta¢do, mediante o estabelecimento de normativas internas que assegurem a
consisténcia e padronizagao de atividades e operacdes relacionadas a sua area de atuagao;

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

Formular diretrizes e orientar quanto aos procedimentos adotados para o 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 execucao financeira;

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

Prestar informacdes, relatérios, documentos, demonstra¢des orcamentarias, financeiras e contabeis e auxiliar as unidades
do IFPR nas demandas relativas as atividades dessa diretoria, inclusive para a formula¢ao do relatério de gestao;

Atuar como facilitador para a consecucdo das atividades delegadas a esta diretoria, orientar, estimular, coordenar e
acompanhar os servidores na execuc¢ao de suas atribuicdes;

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

Informar as insténcias 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 execu¢do orcamentdria, financeira e patrimonial do IFPR;

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

Desempenhar o papel de gestor financeiro da UG 158009;

Desenvolver 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 Contabilidade - CCONT

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Contabilidade e Finangas - DCF

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Contabilidade

FINALIDADE
Responsavel por evidenciar a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial do IFPR e realizar a conformidade contabil de
Unidade Gestora e de Orgdo.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Atuar como setorial contabil de érgao 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, bem como as Normas Internacionais
de Contabilidade;

Evidenciar a situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial do IFPR mediante atividades de reconhecimento, mensuragdo e registros
contabeis dos atos e fatos em conformidade com os principios de contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade - Técnicas (NBC- T)
e legislacdo aplicavel vigente, bem como as Normas Internacionais de Contabilidade;

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

Auxiliar nos procedimentos administrativos operacionais necessarios a criagdo de unidade gestora executora no ambito dos sistemas
estruturantes para propiciar a execu¢do orcamentaria, financeira e contabil de forma desconcentrada;

Analisar e realizar ajustes necessarios ao encerramento do exercicio e a correta evidenciacdo da situacdo orcamentdria, financeira e
patrimonial do IFPR;

Prestar informacdes, relatérios, documentos, demonstragdes contdbeis e auxiliar as unidades do IFPR nas demandas relativas as atividades
desta coordenacdo, inclusive no relatério de gestao;

Elaboracdo das demonstra¢des contabeis consolidadas do IFPR e disponibiliza-las para consulta no sitio eletrénico do IFPR;

Conformidade contabil de 6rgao 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 SIAFlI e orientar as unidades gestoras executoras na regularizacdo de suas
inconsisténcias;

Acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas sob a coordenacdo da diretoria responsavel relacionadas ao controle do almoxarifado e
emissdo do relatério de movimentacdo de almoxarifado (RMA) e do controle e mensuragdo do ativo permanente e emissdo do relatdrio de
movimentag¢do de bens (RMB);

Efetuar o registro contabil de doacdes e baixas por alienacdo e definir os critérios de avaliagdo, mensuragao, depreciacdo, amortizacdo e
exaustdo de acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC), inclusive ter representacdo na comissdo encarregada pela
identificacao, caracterizacao e realizacdo do teste de recuperabilidade dos bens pertencentes ao patrimonio do IFPR;

Acompanhar e auxiliar as diretorias responsaveis na regularizacdo do patrimodnio imobiliario do IFPR junto aos érgaos competentes;
Realizar os procedimentos necessarios a obtencao 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 cartdrios/tabelides relacionados a regularidade de
matriculas de imoveis);

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

Atender as obrigac8es acessdrias fiscais e sociais do IFPR, calcular e recolher o PASEP;

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

Conformidade de usuarios do SIAFI no ambito da Reitoria;

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

Orientar quanto a interpretacdo e aplicabilidade dos principios e normas de contabilidade aplicadas ao setor publico para a correta
mensuracdo e reconhecimento dos atos e fatos;

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

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da Administracao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Financgas - CFIN

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Contabilidade e Financas - DCF

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Financas

FINALIDADE
Responsavel por evidenciar a situa¢do financeira do IFPR, mediante atividades de reconhecimento, de mensuracdo, de
registro e controle de operacdes.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Atuar como setorial financeira de 6rgao e de unidades gestoras executoras;

Registrar atos e fatos relacionados com a administracdo 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 formalizacdo da fase da liquida¢do da despesa pela emissdo de documento habil no sistema SIAFI;
Realizar a programacdo financeira relativa as liquidagdes pendentes de pagamento;

Recolhimento dos tributos e contribui¢des sociais e retidas;

Acompanhar o estagio da despesa publica da liquidagdo nas UGE e as solicita¢des realizadas por PF para a desconcentracao
de recursos financeiros e realizar o sub-repasse em conformidade com a disponibilidade dos recursos recebidos do MEC;
Realizar o controle das receitas proprias as reclassificacdes necessarias;

Acompanhamento e regularizacdo das ordens bancdrias canceladas e das GRU recebidas;

Folha de pagamento: apropriacdo dos valores no SIAFI, solicitacdo de recursos financeiros, emissao de OB e demais
exigéncias das institui¢des financeiras envolvidas;

Emitir as faturas de pagamento do Cartao de Pagamentos do Governo Federal (CPGF);

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

Execucdo financeira do SCDP;

Prestar informacdes, relatérios, documentos, demonstracdes contabeis e auxiliar as unidades do IFPR nas demandas
relativas as atividades desta coordenacdo, inclusive para o relatério de gestao;

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

Solicitagdo de recurso financeiro ao FNDE e MEC;

Atendimento a fornecedores para posicionamento de liquida¢do e pagamentos de documentos;

Acompanhamento dos relatérios da conformidade de registro de gestao para posteriores regularizacdes necessarias.
Realizar outras atividades relacionadas a execucao financeira;

Desenvolver 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 Desenvolvimento Institucional - DDI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLA

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Desenvolvimento Institucional

FINALIDADE

Coordenar, elaborar, acompanhar o Plano de Desenvolvimento Institucional, o Planejamento Estratégico e politicas e
indicadores voltados para o Desenvolvimento Institucional, fomentar a interacdo de todas as areas, por meio da
participacdo ativa em projetos especiais, implantar ferramentas e procedimentos de gestao, atuar como facilitador para o
alcance dos objetivos Institucionais. Gestao estratégica no uso dos sistemas: Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl),
Plataforma ForPDI e Sistema de Organizagao e Inovagao Institucional do Governo Federal (SIORG). Supervisionar e conduzir
o alinhamento do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) com o Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes
(PGC).

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Coordenar a elaboracdo e acompanhar o Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI;

Coordenar a elaboragcao e acompanhar o Planejamento Estratégico da Instituicdo - PEI;

Coordenar a elaboracao e acompanhar o Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao - PETI;

Coordenar a elaboracao e acompanhar o Plano Diretor da Tecnologia da Informacéo - PDTI;

Acompanhar e dar suporte aos campi na construcao do Planejamento Estratégico e Tatico;

Garantir a atualizacdo do Organograma Institucional, SIORG e Manual de Competéncias;

Superintender a gestdo estratégica do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI

Analisar e validar as demandas de compras langadas no PGC pela Reitoria, promovendo diligéncias para ajustes necessarios,
adequando e coordenando a inclusao no PCA, além de coordenar as revis6es do PCA conforme cronograma previsto pelo
Ministério da Economia;

Atuar em politicas e projetos organizacionais que sustentem e promovam o Desenvolvimento Institucional;

Dar publicidade aos relatérios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob sua responsabilidade, com o objetivo de
sinalizar e/ou propor a gestao acdes efetivas referentes ao planejamento e a tomada de decisées;

Compartilhar tarefas de levantamento e analise de indicadores sob sua responsabilidade;

Exercer interlocucdo permanente com as instancias da instituicdo no sentido de coletar e sistematizar dados a serem
informados a 6rgdos do governo, prestando assisténcia, orientagdo e apoio técnico aos 6rgaos responsaveis pelas
informacoes;

Manter base de dados atualizadas para divulgacao de informacdes estatisticas;

Manter base de dados atualizadas para divulgacdo das metas e indicadores estipulados e acordados com o Governo Federal
(por Campi);

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 Or¢amentario - DPCO

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Planejamento e Controle Orcamentario - DPCO.

FINALIDADE

Responsavel pela coordenagdo, 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 Or¢camentario Institucional, anualmente;

Coordenar a formacgao da Proposta Orcamentaria 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 prestagcao de contas pela unidade demandante.

Realizar o acompanhamento dos Créditos Orcamentarios previstos na Lei Orcamentdria anual do IFPR;

Acompanhar a execuc¢do das ag¢des orcamentdrias do IFPR, bem como gerenciar as limita¢cdes e/ou contingenciamentos
recebidos;

Definicdo, criagdo e acompanhamento dos Planos Internos do IFPR;

Atuar como setorial responsavel pela execu¢do orcamentdria do IFPR;

Zelar pelo cumprimento das metas definidas nos planos institucionais;

Propor alternativas organizacionais visando ao constante aperfeicoamento da gestao;

Elaborar relatérios gerenciais para subsidiar as tomadas de decisdo da Gestao (Pré-Reitor).

Representar a Pré-Reitoria em eventos especificos de sua area de competéncia, por delegacao do Pré-reitor;

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

Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido provisoriamente atribuidas pelo
Pré-Reitor;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
administragao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Execug¢ao Orcamentaria - CEO

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Planejamento e Controle Orcamentario - DPCO / PROPLAN.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de de Execu¢do Orcamentaria

FINALIDADE

Responsavel no auxilio do Processo de Planejamento Orcamentario nos niveis Tatico e Operacional, reconhecimento,
mensuragao, registro e controle de operac¢des e desenvolvimento de instrumentos e ferramentas de gestdo que promovam
a eficiéncia orcamentaria do IFPR.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Auxiliar na conducao do Processo de Planejamento Orcamentario do IFPR;

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

Auxiliar na elaboracdo do Plano de Gestdo Orcamentaria do IFPR, anualmente;

Buscar a eficiéncia do gasto publico,

Coordenar o recebimento, controle e execu¢ao do orcamento do IFPR;

Acompanhar a vinculacdo estratégica das acdes administrativas das unidades;

Acompanhar as alteracdes orcamentdrias necessarias ao desenvolvimento e execucao do orcamento;

Registrar os atos e fatos relacionados a execug¢do orcamentaria do IFPR, em conformidade com os principios de
contabilidade, as Normas Brasileiras de Contabilidade Técnica aplicadas ao setor publico e a legislacao vigente;

Analisar a natureza da despesa orcamentaria para a inclusdo de itens no catdlogo de materiais e sistemas estruturantes;
Realizar o registro da formalizacdo de empenho pela emissdo da nota de empenho, da unidade Reitoria;

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

Execugao orcamentaria do teto superior no sistema SCDP para o IFPR, e teto setorial do SCDP para as unidades vinculadas a
Reitoria;

Realizar atendimento enquanto setorial orcamentaria do IFPR e demais atividades necessarias ao desempenho da execucao
orcamentaria na instituicao;

Prestar informacgoes, relatérios, documentos, demonstragdes orcamentdrias para prestacdo de contas anual e auxiliar as
unidades do IFPR nas demandas relativas as atividades relativas a execu¢ao do orcamento;

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

Executar outras func¢des que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham sido provisoriamente atribuidas pelo
Diretor de Planejamento;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Relagdes Institucionais - DRI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Relag¢des Institucionais

FINALIDADE

Responsavel pela Governanga, Gestdo de Riscos, Integridade na Instituicdo, gerindo controles e processos, elaborando a
prestacdo de contas anual, garantindo a exceléncia na gestdo institucional. Responde pela a gestdo das parcerias
institucionais junto a Orgdos Publicos Estaduais ou Municipais, Empresas Publicas ou Privadas e Entidades Privadas sem fins
lucrativos, além do relacionamento do IFPR com Fundacdes de Apoio autorizadas a apoiar projetos institucionais,
fomentando e captando recursos extra orcamentarios, alavancando o desenvolvimento institucional.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Pronunciar-se sobre regras e procedimentos acerca de formalizagdo, execucdo e prestacao de contas de parcerias do IFPR;
Apreciar e recomendar as normas para celebracdo de acordos

Analisar condicdes para a implantacao de parcerias.

Dar suporte e analise aos campi no que se refere a parcerias.

Divulgar orienta¢des, modelos e publicar extratos das parcerias formalizadas

Acompanhar o atendimento as orientagdes e normas que versem sobre estabelecimento de parcerias;

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

Acompanhar o atendimento das normas internas emitidas pelo IFPR;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Diretoria De Tecnologia da Informacao - DTI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Tecnologia da Informacao

FINALIDADE:
A Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo é responsavel pelas atividades relacionadas ao planejamento, a
supervisdo, a execucdo e a avaliacdo da politica de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Propor, de forma compartilhada, as politicas e diretrizes da area de tecnologia da informagao e Comunicacdo, incluindo as
de investimento, de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional; com o Plano Estratégico de Digitalizacdo
Institucional e com o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao;

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais relativos a area de TIC no IFPR;

Elaborar, desenvolver, implantar e fornecer servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo de carater sistémico, bem
como realizar a manutencdo deles;

Gerenciar os recursos de informatica e zelar pela garantia da manutencao e do bom funcionamento dos equipamentos e
sistemas de informatica no ambito da Reitoria;

Responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da politica de seguranca da informagdo no ambito da area de TIC e registrar
incidentes;

Receber e submeter ao CGD as demandas de TIC do érgao.

Participar como membro do Comité de Governanca Digital do IFPR;

Representar o IFPR no Férum de Tl do CONIF, participando das reunides presenciais e conferéncias web;

Trabalhar em parceria com os Representantes de TIC dos Campi, com intuito de propor avancos tecnologicos para as
unidades.

Propor tecnologias e padrées de sistemas de informacao;

Atuar como apoio técnico junto a Diretoria Sistémica de Infraestrutura na elaboracdo de projetos de rede légica para o IFPR
no que tange a especificacdo de tecnologias de TIC envolvidas no projeto;

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 Sistemas de Informacdo - DSI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Tecnologia da Informacao / DTI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor(a) de Sistemas de Informacao

FINALIDADE
Responsavel por garantir o funcionamento dos bancos de dados dos sistemas de informacdo do Instituto Federal do Parana.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Propor, avaliar e implementar as diretrizes da area de Sistemas de Informacdo do IFPR.

Normatizar a metodologia de desenvolvimento de sistemas informatizados.

Prover sistemas adequados aos diversos setores do IFPR.

Viabilizar solucdes que auxiliem no processo de tomada de decisdo.

Indicar a necessidade da realizacdo de capacitacdo de servidores relacionados a sua area de atuacao.

Gerenciar as atividades de desenvolvimento e atualizacdo de sistemas.

Pesquisar, estabelecer e disseminar normas e padrées para o desenvolvimento de sistemas informatizados.
Prospectar novas tecnologias e metodologias de desenvolvimento de sistemas.

Suporte a atividades de operacdo alinhado a cultura DevOps, incluindo apoio na conteineriza¢do de novas aplicagdes.
Levantar e analisar os requisitos de desenvolvimento e/ou manutencgao de software em conjunto com os diversos setores
do IFPR.

Elaborar e acompanhar a execucgdo de projetos de desenvolvimento de software.

Estabelecer padrdes de interfaces de integragao aos sistemas institucionais.

Orientar a aplicacdo e uso de softwares na Instituicao.

Dar suporte a operacdo dos sistemas de informacao na Instituicdo.

Cumprir as metas estabelecidas no PDTI.

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

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 Arquitetura, Nuvem e Bancos de Dados - CANBD

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Tecnologia da Informacao / DTI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Banco de Dados

FINALIDADE
Responsavel por garantir o funcionamento dos bancos de dados dos sistemas de informacdo do Instituto Federal do Parana

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Implementar, documentar e manter o funcionamento dos servicos de Tl do IFPR.

Identificar, propor e promover servicos para os usuarios do parque tecnolégico da Reitoria e de sua infraestrutura de
dados(NUVEM).

Projetar e provisionar servicos, processos e recursos computacionais, estabelecendo projecdes de consumo e propondo
solugdes para sua otimizacao.

Participar de equipes de planejamento de contrata¢do de servicos relacionados a infraestrutura de dados(NUVEM) do IFPR.
Elaborar a documenta¢do necessaria para aquisi¢des e contratagdes de bens e servicos de tecnologia da informacgao
relacionados a sua area de atuagdo, de acordo com o PDTI.

Realizar a salvaguarda e garantir o sigilo dos dados trafegados pela rede de comunicag¢do e o monitoramento de seguranca
e servicos dentro das normas vigentes.

Cumprir e fazer cumprir, por meio de regulamentacao interna do IFPR, a politica de seguranca da informagao em conjunto
com demais unidades do IFPR.

Promover e operar mecanismos de monitoramento de servicos e seguranca da informacao.

Monitorar e atuar para garantir a disponibilidade e eficiéncia dos servicos de sistemas e infraestrutura institucionais,
atuando na resposta a incidentes.

Monitorar a utilizacdo e funcionamento dos servicos de Tl utilizados no IFPR.

Indicar a necessidade de realizacdo de capacitagdo de servidores relacionados a sua area de atuacgao.

Administragao dos bancos de dados utilizados pelos sistemas do IFPR.

Suporte a atividades de operacdo alinhado a cultura DevOps, incluindo apoio na conteinerizacdo de novas aplicacdes.
Administrar o backup de todos os dados do IFPR, com o gerenciamento dos procedimentos de cdpia de seguranca e
recuperacao de dados, garantindo a implementacao da politica de backup do IFPR.

Fiscalizar tecnicamente os contratos de servicos relativos ao setor.

Prospectar novas tecnologias vinculadas a drea de atuacdo do setor.

Liderar tecnicamente os projetos relacionados a banco de dados e aplicacdes web.

Elaborar relatérios gerenciais e de andlises de riscos de seguranca dos servicos disponibilizados na infraestrutura de Tl do
IFPR e levantamentos estatisticos, bem como prestar informag6es de natureza administrativa relativas a area de atuacdo do
setor.

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 Infraestrutura - DI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Infraestrutura

FINALIDADE:

Responsavel pela supervisdo e elaboracdo de projetos, orcamento, fiscalizacdo de obras, planejamento operacional,
orientacdo sobre edificacdes e infraestrutura fisica do IFPR, bem como pela coordenacdo e controle das atividades de
manuteng¢ado dos imdveis do IFPR.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Administrar a implanta¢dao e manutencdo da Infraestrutura do IFPR;

Administrar os sistemas de telefonia e comunicagao do IFPR;

Elaborar o planejamento da unidade;

Exercer a administracdo e controle da ocupacdo de espacos fisicos do IFPR por terceiros;

Exercer a administracdo para garantir a manutencdo da infraestrutura do IFPR;

Gerenciar as atividades relacionadas a ampliagdo, manutencdo e conservagao das edificacdes e instalagoes;
Gerenciar e orientar as atividades de pessoal e da unidade;

Otimizar os recursos orcamentdrios destinados a despesas com materiais, obras e servicos;

Assessorar o Pro-Reitor de Administracado e Infraestrutura;

Assegurar o atendimento da Legislacao de seguranca, acessibilidade, ergonomia e outros;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracado.
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DENOMINACAO
Diretoria de Projetos - DIRPROJE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Infraestrutura - DI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Projetos

FINALIDADE
Responsavel por desenvolver projetos de infraestrutura, obras novas e reformas de todas as unidades do IFPR;

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Elaborar pareceres técnicos para escolhas de terrenos, elaboracao de projetos e execucdo de obra;

Elaborar estudos de viabilidade de obras;

Gerenciar e fiscalizar contrato de terceirizados para elaboragao de projetos;

Elaborar levantamento quantitativo de materiais, especificagdo, memoriais descritivos, orcamento e cronograma de obras;
Auxiliar na elaboracdo de plano diretor para futuras edificacdes do IFPR;

Projetar edificagdes do IFPR;

Elaborar orcamentos, cronogramas, memoriais descritivos e todos os demais documentos para licitacdo de obras;
Assessorar nas tomadas de decisdes para implantacao de novas edificacdes 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 adaptacao de edifica¢des;

Elaborar projetos elétricos;

Aprovar projetos nos érgaos competentes (COPEL, CPFL, FORCEL e COCEL);

Assessor projetos de engenharia para atendimento as demandas das obras em execugao;

Fiscalizar obras de Média e Alta Tensao;

Desenvolver 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 Arquitetura - COAR

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Projetos - DIRPROJE / DI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Arquitetura

FINALIDADE
Desenvolvimento de projetos arquitetdénicos e projetos legais. Coordena¢do e acompanhamento de projetos de engenharia
complementares.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Elaboracdo de projetos arquiteténicos;

Gerenciamento de projetos arquitetonico e complementares;

Aprovacao projetos nos 6rgaos competentes (Prefeitura, Corpo de Bombeiros e Vigilancia Sanitaria, Meio Ambiente entre
outros);

Elaborar relatérios técnicos de arquitetura;

Elaborar orcamentos de obras e planilhas de custos estimados;

Criar fluxos para melhorar os elaboracdo dos projetos e minimizar impactos na execugao da obra;

Preparar plano diretor de cada Campus;

Desenvolver relatérios para viabilidade de iméveis;

Elaborar relatérios técnicos de arquitetura;

Apoiar demais setores da DI;

Apoiar comissdes de licitacdo de obras e servicos de engenharia.

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Diretoria de Obras - DIROBRAS

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Infraestrutura — DI

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Obras

FINALIDADE:

Gestdo e acompanhamento das novas obras referentes a infraestrutura do Instituto Federal do Parand, desde sua
contratacdo até o recebimento definitivo do empreendimento, garantindo a correta execucao 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 execuc¢do das obras, desde sua fundacdo até o acabamento final;

Orientagdo e negociacdo de itens de contratos entre as empreiteiras contratadas e o IFPR;

Acompanhar cronogramas e prazos relativos a execucao 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 fiscalizagao do IFPR.

Levar até a chefia imediata acertos e detalhes técnicos que possam interferir ou prejudicar o andamento das obras;
Levantar necessidades de manutencao;

Elaborar Termo de Referéncia para manutencao predial;

Elaborar Termo de Referéncia para manutencdo de equipamentos especificos como plataforma elevatéria/elevadores, ar
condicionado, transformadores e assemelhados;

Elaborar plano anual de manutencdo predial do IFPR;

Gerenciar e fiscalizar todos os contratos de manuten¢ao em todo IFPR;

Avaliar periodicamente os iméveis do IFPR;

Desenvolver outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracado.
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DENOMINACAO
Diretoria-geral do Campus Curitiba

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor(a)-Geral do Campus

FINALIDADE

Responsavel pela gestdo do Campus quanto aos aspectos técnico-pedagogicos, administrativo, orcamentario, patrimonial,
disciplinar e de gestao de pessoas, bem como de articulagdo com a comunidade escolar e do entorno, com as empresas e
com os poderes publicos.

FUNDAMENTAGAO LEGAL
Resolucao 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 democratica e participativa;

Fazer cumprir no Campus os dias letivos, horas e horarios de atividades pedagoégicas vigentes;

Promover a elaboracao e execugao do Projeto Politico-Pedagégico 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
pedagégicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

Assegurar a participagdo 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 relagao a aspectos
pedagégicos, 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-Pedagégico;

Organizar e acompanhar, com a participacdo 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¢des 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, producao, divulgacdo e utilizacdo de conhecimento e de materiais didatico-pedagégicos no Campus;
Participar do planejamento realizado pela Reitoria sobre a oferta de vagas nos cursos do Campus em consonancia com a
realidade local;

Acompanhar os procedimentos referentes a transferéncia e a declaracdo de equivaléncia, conforme orientagdes dos 6rgaos
centrais do IFPR;

Coordenar a agao das matriculas no Campus conforme orientagdes dos 6rgaos centrais do IFPR.

Participar do planejamento estratégico da Instituicdo, promovendo a construcdo coletiva dos objetivos, estratégias, projetos
e planos de agao do Campus;

Coordenar as atividades administrativas do Campus, observando as normas em vigor e as diretrizes institucionais expedidas
pelos Orgdos Colegiados e pela Reitoria;

Subsidiar os profissionais do Campus, no tocante as normas vigentes e apresentar aos 6rgaos superiores da administracao
situagdes que estejam em desacordo com a legislacdo, buscando solu¢des imediatas;

Regularizar e dar autenticidade a vida escolar dos estudantes;

Gerenciar o funcionamento do Campus, responsabilizando-se pelo registro de informacdes nos sistemas eletrénicos,
zelando pela eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela qualidade, legalidade e gratuidade do ensino;
Cumprir e fazer cumprir as disposicdes contidas nos atos administrativos gerais e na programacao escolar expedidos pelos
6rgdos centrais do IFPR, inclusive com referéncia a prazos;

Assinar atos e portarias da Administracdo e funcionamento do Campus;

Examinar e aprovar relatérios apresentados pelos 6rgaos do Campus;

Supervisionar a distribuicdo da carga horaria obrigatéria dos professores do Campus, registrando ocorréncias de auséncia,
garantindo a reposicdo de aulas decorrentes das faltas;
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Convocar os(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 drgaos centrais do
IFPR a atualizacao desse fluxo;

Elaborar e controlar a escala de férias dos servidores;

Responder pelo cadastramento, registros e manutencao das informacdes funcionais dos servidores no Campus;

Realizar os procedimentos administrativos pertinentes, de acordo com a legislacdo em vigor e no disposto no Regimento
Geral, para apuracao de faltas disciplinares dos professores, servidores técnico-administrativos e estudantes do Campus
garantindo o direito a ampla defesa.

Participar do Planejamento Or¢camentdrio do Campus coordenado pela Reitoria;

Atuar como ordenador de despesas do Campus, em conformidade com as orientacdes da Reitoria e a legislacao vigente;
Elaborar e submeter a aprovacao de dois tercos dos componentes do Colégio Dirigente do Campus o plano de aplicagcdo 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 execu¢do de despesas do Campus;

Ao final do exercicio financeiro elaborar o processo de prestagdo de contas anual.

Articular e integrar o Campus com a familia, a comunidade, Institui¢des Publicas e Privadas;

Divulgar na comunidade os resultados e outras informacdes do Campus;

Informar, quando solicitado pelos érgaos centrais, dados relativos ao Campus;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracado.
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DENOMINACAO
Colégio Dirigente dos Campi - CODIC

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Direcdo Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Presidente

FINALIDADE
E o0 6rgdo consultivo, propositivo, avaliativo, mobilizador de apoio técnico-politico & gestdo no Campus.

FUNDAMENTAGAO LEGAL
Resolucao 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 acdes
pedagdgicas, administrativas, orcamentdrias 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 pedagégicas;

Participar do processo de avaliacao institucional da unidade e opinar sobre os processos que lhe 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 aplicacdo dos recursos a
elas destinados;

Manifestar sobre a prestagdo 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 a¢des desenvolvidas pelo
Campus, abrangendo as seguintes atividades:

Acompanhar e avaliar, periodicamente e ao final de cada ano letivo, o desenvolvimento do Projeto Politico Pedagégico, bem como o
cumprimento de outros marcos regulatérios da gestao;

Acompanhar os indicadores educacionais evasdo, aprovacao, reprovacao e propor acdes pedagégicas e socioeducativas para a melhoria do
processo educativo no Campus;

Acompanhar o cumprimento do Calendario Escolar estabelecido e participar da elaboragdo de Calendario Especial, quando necessario,
conforme orientacdes da Reitoria do IFPR;

Acompanhar o desempenho do corpo docente e administrativo comunicando a Direcao-Geral caso seja detectada alguma irregularidade;
Acompanhar e analisar a execucdo orcamentaria e financeira do Campus, zelando por sua correta aplicacao, observados os dispositivos
legais pertinentes;

Contribuir na avaliacdo das acdes de ensino e dos projetos de pesquisa, de extensao e de inovacao do Campus.

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 execuc¢do do Projeto Politico Pedagégico, 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 a¢des de resgate e conservagao do patriménio publico;

Mobilizar a comunidade local a estabelecer parcerias com o Campus voltadas para o desenvolvimento do Projeto Politico Pedagégico;
Propor a promogdo 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 diretdérios académicos e apoiar seu funcionamento;

A funcdo normativa corresponde a fun¢do de orientar e disciplinar, por meio de normas complementares, diretrizes e indicacdes, dentro do
ambito de sua competéncia, obedecendo aos marcos legais do IFPR.

92



-~ "':“Jm TO FEDERAL Manual de Competéncias m

DENOMINACAO
Diretoria de Gabinete e Expediente - DGABEX

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor de Gabinete e Expediente

FINALIDADE
Responsavel pelo gerenciamento das informacgées, controle dos materiais de consumo e execucdo de obras de Construgao
Civil do Campus.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Controlar, orientar e avaliar as atividades de apoio administrativo, necessarias ao funcionamento do gabinete da direcdao do
Campus Curitiba do IFPR;

Controlar informac8es e dados que permitam o acompanhamento das atividades de Concessdo de Didrias e Passagens do
Gabinete da Direcao Geral do Campus Curitiba;

Providenciar as solicitacdes de materiais permanentes de consumo necessarios a operacionaliza¢do da unidade;

Avaliar e verificar as necessidades de reparos e/ou manutengdo nas dependéncias da unidade;

Coordenar, orientar e organizar as atividades dos servidores na unidade; Coordenar a elaboracdo e encaminhamento de
processos de compra e prestacdo de servigos, de itens vinculados ao gabinete da Dire¢ao Geral do Campus Curitiba;

Gerir o recebimento, o registro, a formalizacdo e a distribuicdo de processos e documentos de competéncia da unidade,
garantindo o controle de todos os documentos encaminhados ao gabinete e sua distribuicdo ao Diretor e/ou grupos
competentes;

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

Coordenar, orientar e controlar as tarefas relacionadas ao protocolo geral no @mbito do Campus Curitiba;

Elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuagao;

Atuar em conjunto com as demais unidades, quando solicitado pelo Diretor do Campus Curitiba para atendimento de
demandas especificas;

Acompanhar e auxiliar as atividades desenvolvidas pela Secdo de Gestdo de Pessoas do Campus Curitiba;

Acompanhar e auxiliar as atividades desenvolvidas pela Secdo de Comunicagao do Campus Curitiba;

Acompanhar e auxiliar as atividades desenvolvidas pela Secdo de T.l do Campus Curitiba;

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 Comunicagdo - CCOM

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador de Comunicagao

FINALIDADE
Responsavel pelo relacionamento do Campus com a Comunicagao do IFPR, visando as informacgdes sobre a instituicdo com a
comunidade interna e externa.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Divulgar as a¢6es desenvolvidas pelo Campus e pelo Instituto;

Cobrir as acdes de ensino, pesquisa e extensao realizadas pelo Campus;

Colaborar com a comunicagao nas diferentes unidades do IFPR, construindo a Rede de Comunicadores;

Atuar de forma conjunta a Coordenacdo de Jornalismo, a de Projetos de Comunicacao,

Programacao Visual e ao Setor de Relag8es 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 informacdes do site atualizadas;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGEPE

UNIDADE DE VINCULADA
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEPE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus / Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador de Gestdo de Pessoas

FINALIDADE

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 gestao de pessoas e a integracao entre os participantes com o objetivo de promover a efetiva desconcentracdo
das atividades de gestao 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 os novos servidores e facilitar sua ambientacao;

Proceder ao registro da homologacao de férias no Sistema de Gestdo de Pessoas dos servidores, ap6s a aprovacao 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 6rgaos de controle;

Receber, conferir e protocolar requerimentos e solicitacdes dos servidores, em conformidade com as orientagdes,
formularios e fluxos existentes;

Atuar em corresponsabilidade com a PROGEPE, nas seguintes a¢des:

Auxiliar os servidores no acesso junto ao Sistema de Gestao de Pessoas;

Lancar adicional noturno no Sistema de Gestao de Pessoas;

Prestar informacdes da area de gestao 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 execuc¢ao 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 instru¢do do processo de contratagao de estagiarios para atuar na Unidade;

Interagir com a Direcdo Geral na busca de soluc¢des para o gerenciamento nas questdes de pessoal;

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 Centro de Referéncia - SCR

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Centro de Referéncia

FINALIDADE
Responsavel pela integracdo e articulacdo da estrutura organizacional em consonancia com as diretrizes definidas no
ambito dos Centros de Referéncia.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais, os dias letivos, horas e horarios de atividades
pedagdgicas vigentes no Centro de Referéncia;

Acompanhar, orientar e estimular permanentemente o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem, bem como
adotar medidas para a garantia do acesso, permanéncia e sucesso do(a) estudante no Centro de Referéncia, bem como
prevenir a evasdo escolar;

Participar do planejamento realizado pela Diretoria-Geral do Campus sobre a oferta de vagas nos cursos do Centro de
Referéncia em consonancia com a realidade local;

Coordenar a acdo das matriculas e os procedimentos referentes a transferéncia e a declaracdo de equivaléncia, conforme
orientagdes dos érgdos centrais do IFPR;

Participar do planejamento estratégico do Campus, promovendo a construcao coletiva dos objetivos, estratégias, projetos e
planos de acdo do Centro de Referéncia;

Coordenar as atividades administrativas do Centro de Referéncia, responsabilizando-se pelo registro de informacdes nos
sistemas eletronicos, zelando pela eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela qualidade, legalidade e
gratuidade do ensino, em conformidade com as normas em vigor e as diretrizes institucionais;

Supervisionar a distribuicdo da carga horaria obrigatéria dos professores do Centro de Referéncia, de maneira participativa
e democratica, registrando ocorréncias de auséncia, garantindo a reposicdo de aulas decorrentes das faltas;

Responder pelo fornecimento de informagdes junto aos setores do campus, como os setores de compras, almoxarifado,
patrimdnio, secretaria académica, biblioteca central e demais 6rgao de apoio para o funcionamento do Centro de
Referéncia;

Articular junto ao campus e as pré reitorias, acdes administrativas e operacionais para a adequacdo das normas
institucionais as necessidades operacionais do Centro de Referéncia;

Articular e integrar o Centro de Referéncia com a familia, a comunidade e as empresas, divulgando junto a comunidade os
resultados e outras informagdes provenientes das a¢des de ensino, pesquisa e extensao;

Executar a politica institucional no Centro de Referéncia, garantindo a gestdo democratica e participativa;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Secdo de Tecnologia da Informacéo - STI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Tecnologia da Informagao

FINALIDADE
Auxiliar acdes relativas a Tecnologia da Informac¢do no Campus.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Assessorar a gestao do Campus no planejamento das a¢des de TIC na Unidade;

Preencher em conjunto com a area demandante o DOD (Documento de Oficializacdo de Demanda) para a aquisicao de
equipamentos e servicos de TIC;

Representar o Campus em reunides com os representantes de TIC do IFPR, para definicdo de prioridades e especifica¢es de

solugdes na area;
Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da

Administracgao.
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DENOMINACAO
Secdo do Nucleo de Educagao a Distancia - SNEaD

L
*

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo do Nucleo de Educacao a Distancia

FINALIDADE
Responsavel por orientar e coordenar as atividades dos cursos de Educagdo a Distancia no campus Curitiba.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Articular as acdes que envolvam os cursos EaD no campus;

Fazer cumprir a legislacao vigente e as diretrizes da EaD no campus;

Administrar as atividades desenvolvidas pelos cursos EaD do campus;

Manter permanente contato com o corpo docente e discente do dos cursos EaD do campus, prestando informacdes e
encaminhando solicita¢des as instancias competentes;

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

98



" Fr':ﬂqlm 10 FEDERAL Manual de Competéncias m
DENOMINACAO
Diretoria de Ensino - DE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Ensino

FINALIDADE

Responsavel pelo planejamento, desenvolvimento, controle e avaliacdo na execuc¢do 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 Tecnolégica.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Coordenar a elaboracdo do Projeto Politico-Pedagégico realizado junto ao corpo docente e pelo corpo
técnico-administrativo;

Promover acdes que garantam a articulagdao entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

Assegurar a execugdo dos objetivos propostos no Projeto Politico -Pedagégico do Campus;

Exercer atividades permanentes de acompanhamento, controle e avaliacdo do processo ensino-aprendizagem, incluindo a
normatizagao do preenchimento do Diario de Classe;

Organizar e acompanhar o processo de avaliacdo dos cursos;

Acompanhar a elaboragdo dos projetos pedagégicos 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 drea de ensino,
pesquisa e extensao;

Promover pesquisas e estudos para proje¢do de cendrios para o desenvolvimento regional, nos aspectos econémicos,
sociais e educacionais.

Planejar, controlar e avaliar a execugcao das atividades da secretaria académica, biblioteca, coordena¢do de ensino e
coordenacdo de pesquisa e extensao.

Acompanhar e executar as deliberacdes do CODIC, CONSEP e CONSAP;

Planejar acdes didatico-pedagdgicas dos cursos juntamente com a Coordenacgao de Ensino/Coordenagao 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 elaboragdo de
estratégias para a solu¢do dos problemas apresentados;

Acompanhar o plano de trabalho do corpo docente;

Acompanhar programa de capacitacdo dos docentes;

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
Administracao.

99



-~ "':“Jm TO FEDERAL Manual de Competéncias m

DENOMINACAO
Diretoria de Ensino Técnico - DET

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Ensino Técnico

FINALIDADE
Responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes aos cursos técnicos integrados e
subsequentes.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Promover e participar de reunides de docentes / coordenadores de Curso Técnico Integrado e Subsequentes para tratar de
assuntos didatico-pedagégicos;

Garantir que as grades curriculares cumpram as determinacdes da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, n°
9394/96 e demais resolucdes;

Acompanhar os resultados de rendimento escolar, evasao e repeténcia juntamente com as coordenacdes de curso, visando
a elaboracao de estratégias para melhorar os indices;

Assessorar os coordenadores de cursos técnicos integrados e subsequentes na supervisado de Didrios de Classe;

Coordenar as atividades para a orientagao do aluno;

Planejar acao didatico/pedagogica dos cursos técnicos integrados e subsequentes juntamente com as Coordenacdes de
Curso/Dire¢do Geral de Ensino;

Contribuir na elaboracdo dos horarios das aulas, juntamente com os coordenadores de Curso Médio Integrado e
Subsequente;

Planejar em conjunto com a Coordenagdo de Curso Técnico Integrado e Subsequente as dependéncias dos componentes
curriculares;

Acompanhar o plano de trabalho do corpo docente, juntamente com a Direcdao Geral de Ensino e Diretoria de Pesquisa e
Extensao;

Fazer a integracao entre familia e escola, fazendo todas as comunicacdes 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 os docentes;

Promover acdes que discutam direitos humanos, tabagismo, alcoolismo, o consumo de drogas, diversidade de género,
orientacao sexual, postura ética, sustentabilidade e qualidade de vida;

Participar da elaboracdo dos Projetos de Cursos Técnicos Integrados e Subsequentes;

Coordenar a elaboragao do Projeto Politico Pedagégico do Campus;

Organizar e conduzir o conselho de classe dos Cursos Técnicos Integrados;

Promover a eleicao dos representantes de turmas;

Organizar e conduzir reunides com os representantes de turma;

Acompanhar e participar das acdes do NAPNE;

Acompanhar as a¢des da Secdo Pedagégica e de Assuntos Estudantis;

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 Ensino Superior e Pés-Graduacao - DESP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino / Diretoria Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Ensino Superior e P6s-Graduacao

FINALIDADE
Responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes aos cursos superiores e de
p6s-graduagao.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Promover e participar de reunides de docentes / coordenadores de curso para tratar de assuntos didatico pedagoégicos;
Garantir que as grades Curriculares cumpram as determinacdes da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, n°
9394/96 e demais resolucdes;

Acompanhar os resultados de rendimento escolar, evasao e repeténcia juntamente com as coordenacdes de curso, visando
a elaboracado de estratégias para melhorar os indices;

Assessorar os coordenadores de curso na supervisao de Diarios de Classe;

Coordenar as atividades para a orientacao do discente;

Planejar acdes didatico-pedagdgicas dos cursos superiores e pés graduacdes juntamente com as Coordenagbes de
Curso/Direcao Geral de Ensino;

Contribuir na elaboracdo dos horarios das aulas, juntamente com os coordenadores de curso;

Planejar em conjunto com a Coordenacdo de Curso Superior e P6s Graduacdes as dependéncias dos componentes
curriculares;

Acompanhar o plano de trabalho do corpo docente, juntamente com a Direcdo Geral de Ensino e Dire¢do de Pesquisa e
Extensao;

Fazer a integracdo entre familia e escola, fazendo todas as comunicagées necessarias aos pais e/ou responsaveis (se
menores de idade);

Realizar atendimento e orientagao com os pais e/ou responsaveis, ou alunos maiores de idade;

Orientar e assessorar pedagogicamente os 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 da elaboragao dos Projetos de Cursos Superiores e de P6s Graduacao;

Coordenar a elaboragdo do Projeto Politico Pedagégico do Campus;

Organizar e conduzir junto ao Pedagogo/a os conselhos dos cursos superiores e pds graduacgoes;

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¢des da Secao Pedagdgica e de Assuntos Estudantis;

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 Registro Académico - DRA

UNIDADE DE SUBORDINACI\O
Diretoria de Ensino- DE

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Registro Académico

FINALIDADE
Responsavel pelos processos de controle e registro das atividades curriculares e académicas desenvolvidas pelos alunos, em
consonancia com a legislagao, as politicas de ensino e normativas internas.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Orientar a comunidade interna externa sobre quest8es académicas e curriculares relacionadas aos diversos
cursos/programas/atividades ofertados pelo Campus, de acordo com a legislacdo educacional e institucional do IFPR,
quando for solicitado;

Responsabilizar-se pelos servicos relativos a admissao, registro académico inicial, diplomacao e certificacdo dos alunos;
Acompanhar as atividades de matricula do aluno;

Zelar pelo controle, guarda e sigilo da documentacdo escolar/académica dos discentes; Receber e dar andamento aos
protocolos referentes a solicitagdes discentes;

Emitir e responsabilizar-se pela documentacdo referente a vida académica do discente;

Manter atualizado os sistemas de gestdo de atividades académicas da Instituicao;

Responder aos Censos Educacionais da Educagao Basica, Educac¢do Profissional e Tecnolégica e Educacdo Superior;
Responder as solicitacdes 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 nos assuntos de sua competéncia;

Emitir, em conjunto com a Direcdo de Ensino e Geral, os editais de ingresso, transferéncias, aproveitamento e certificacdo de
estudos anteriores;

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 Biblioteca - CBI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador de Biblioteca

FINALIDADE

Apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo através da aquisicdo, tratamento técnico, armazenamento,
preservacao, disseminacao e disponibilizagdo de produtos e servicos de informacdo para a comunidade académica, de
acordo com a legislacao brasileira de educacgao, padrdes nacionais e internacionais de documentacao e informacao, 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 informacgao e ao espaco da Biblioteca;

Localizar, recuperar, disponibilizar e preservar as fontes de informacao;

Prestar servicos de referéncia conforme a necessidade do usuario;

Intercambiar informagdes e documentos com outros Campus do IFPR e instituicdes congéneres;

Ofertar empréstimo domiciliar e interbibliotecario e reserva de recursos informacionais;

Prestar servicos de informacdo e disponibilizar catdlogo do acervo online;

Orientar normalizacao de trabalhos académicos;

Tratar tecnicamente recursos informacionais: registro, classificacao e catalogacao;

Disseminar seletivamente a informacdo, 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 capacitagao a usuarios para localizacdo e uso de recursos informacionais no ambito da Biblioteca;
Disponibilizar espaco fisico e infraestrutura adequados para realizacdo de trabalhos e pesquisas académicas;

Elaborar ficha catalografica de publicagdes do IFPR;

Ofertar atividades de incentivo a leitura;

Promover e apoiar a realizacdo de eventos culturais e artisticos;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracado.
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DENOMINACAO
Coordenadoria do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas - CNAPNE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino- DE

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas

FINALIDADE
Responsavel por coordenar e orientar as agbes de educacdo especial no campus, destinadas aos estudantes com
deficiéncia/necessidades educacionais especificas, contribuindo para a construcdo de politicas e praticas inclusivas.

COMPETENCIAS

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Contribuir para a garantia da implantacao das politicas inclusivas e da assisténcia estudantil aos estudantes com
necessidade educacionais especificas no campus;

Garantir espagos educativos democraticos, acolhedores, de acessibilidade e de respeito as diferencas de cada estudante;
Incentivar, mediar e facilitar os processos para a inclusdo de pessoas com necessidades educacionais especificas na
Educacao Profissional e Tecnolégica;

Participar da definicdo da politica e das diretrizes para a inclusdo no IFPR;

Participar das discussées, elaboracdo e/ou revisdo de documentos visando a insercdo de questdes relativas a inclusdo no
ensino, em ambito interno ou externo;

Planejar e organizar agdes inclusivas no campus, em articulacdo com os docentes e os técnicos administrativos, a fim de
garantir o éxito e a permanéncia dos estudantes com necessidades educacionais especificas;

Elaborar e assessorar projetos, editais e atividades pedagégicas e curriculares para a inclusdo e a aprendizagem dos
estudantes com necessidades educacionais especificas;

Organizar e acompanhar o atendimento pedagégico realizado, pelos docentes, Sepae ou Sens, aos estudantes com
necessidades educacionais especificas no campus;

Coordenar e acompanhar os processos de adaptacao e flexibilizacdo curricular dos estudantes;

Contribuir com o acesso dos estudantes com necessidades educacionais especificas ao ensino, pesquisa, extensao e
inovacdo, bem como a formacgao nos diferentes niveis da Educacdo Profissional e Tecnolégica;

Contribuir e propor acdes de formagao continuada e capacitacdo dos servidores nos temas relacionados a inclusao, entre
outros;

Propor a¢des de elaboracdo e adaptacdo de materiais didaticos para o atendimento de estudantes com necessidades
educacionais especificas no ambiente escolar;

Zelar pelo cumprimento do Plano de Desenvolvimento Institucional e Projeto Politico Pedagégico do campus;

Sistematizar informacdes, andlises e avaliacdes dos programas, projetos e ag¢des inclusivas no campus;

Estar em consonancia com a CONAPNE na construcdo de politicas e praticas inclusivas destinadas aos estudantes com
necessidades educacionais especificas; - Elaborar planos e relatérios para prestar assessoria e servicos de informagdes aos
demais 6rgaos da instituicao;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria Pedagégica e de Apoio ao Estudante - CPAE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino- DE

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) Pedagdgica e de Apoio ao Estudante

FINALIDADE

Responsavel por planejar, executar, avaliar e subsidiar a¢des que contribuam para a melhoria do processo ensino
aprendizagem, com objetivo de promover a permanéncia e o éxito no processo formativo do estudante, por meio da
articulagcdo entre Escola - Familia - Comunidade, promovendo a garantia de direitos referentes a vida escolar, conforme
legislacdao e normativas institucionais.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais.

Planejar acdes didatico-pedagdgicas dos cursos em conjunto com as coordenacdes de curso e dire¢des de ensino.

Realizar diagnéstico das necessidades psicossociais, relacionais e educacionais do estudante, propondo projetos e
programas, bem como oferecendo atendimento e encaminhamentos a servicos externos.

Promover estudos e pesquisas que envolvam o desenvolvimento do sujeito e da aprendizagem e da relagdo entre esses
dois processos, proporcionando suporte técnico para o desenvolvimento dos curriculos, aplicagdo das metodologias
pedagégicas, planejamento de ensino e avaliagdo escolar.

Promover acdes pedagoégicas que estimulem o desenvolvimento de potenciais individuais e coletivos dos estudantes.
Auxiliar as coordenacdes de curso no acompanhamento pedagégico dos estudantes.

Contribuir com o processo de integracdo Escola - Familia - Comunidade.

Apoiar, orientar e sugerir aos docentes inovag¢des no processo ensino aprendizagem, incentivando a¢des de planejamento
pedagégico que envolvam a integracao da pratica pedagégica docente e os componentes curriculares.

Auxiliar na elaboracdo de praticas pedagégicas para estudantes com dificuldades/entraves na trajetéria escolar.

Organizar encontros pedagégicos e momentos formativos, em articulagdo com as direcdes de ensino, coordenacgées de
curso e outros setores de ensino.

Colaborar na elaboracdo e reformulacdo de PPC - Projetos Pedagégicos de Curso e no desenvolvimento de novos
procedimentos educacionais.

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracado.
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DENOMINACAO
Secdo de Nucleo Comum - SNC

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Nucleo Comum.

FINALIDADE

Responsavel por coordenar, orientar e apoiar as atividades dos docentes que lecionam os componentes curriculares
comuns ao ensino médio (arte, educacao fisica, fisica, quimica, lingua portuguesa, lingua inglesa, lingua espanhola, biologia,
histéria, geografia, sociologia, filosofia e matematica) do campus Curitiba.

COMPETENCIAS:

Apoiar e orientar a atualizagdo dos curriculos dos componentes curriculares do nudcleo comum nos diferentes cursos
ofertados no campus;

Apoiar o processo ensino-aprendizagem promovendo a integracdo docente- discente, a interdisciplinaridade e o
desenvolvimento de novas metodologias de

ensino;

Promover a integracdo das disciplinas da Base Nacional Comum com as de formacdo especificas, em funcao dos objetivos
do curso;

Coordenar a proposicao das alteragdes nas ementas dos componentes curriculares do ntdcleo comum;

Conduzir o processo de ciéncia dos projetos de ensino, pesquisa, extensao e inovacdao dos professores que compdem o
nudcleo comum;

Conduzir a andlise das solicitacdes de afastamentos, licencas, transferéncias e colaboragées técnicas dos professores que
compdem o nidcleo comum;

Auxiliar no processo de compras de materiais permanentes e de consumo inerentes aos componentes curriculares do
nucleo comum;

Organizar as reunides do Nucleo Comum e registrar em ata as deliberac¢des realizadas;

Servir de interlocu¢do nas demandas dos professores junto a Coordenagao, Dire¢do de ensino e Colegiados de curso;
Desempenhar outras atividades pertinente a unidade, funcdo ou cargo, ndao previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao e/ou dos docentes que compdem este colegiado.
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DENOMINACAO
Secdo de Politicas e Estratégias de Apoio ao Ensino - SPEAE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Politicas e Estratégias de Apoio ao Ensino

FINALIDADE
Responsavel em Assessorar a Direcdo de Ensino no Desenvolvimento de Politicas e Estratégias de Apoio ao Ensino.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Auxiliar a execugao dos objetivos propostos no Projeto Politico-Pedagégico do Campus;

Auxiliar na promocdo das articulacdes entre ensino, pesquisa, extensao e inovacao;

Promover o aprofundamento das integracdes curriculares;

Promover observatoérios que subsidiem as a¢des de ensino-aprendizagem;

Promover a construcdo, consolidacdo e acompanhamento de politicas educacionais institucionais no campus, em
consonancia com a Constituicdo Federal, Lei de criacdo dos Institutos Federais, Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional - LDBEN, Plano Nacional de Educacdo - PNE, Resolu¢des e Pareceres do CNE - Conselho Nacional de Educagao,
Estatuto do IFPR, Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI, especialmente seu Projeto Pedagégico Institucional - PPl e o
Projeto Politico Pedagégico - PPP do campus;

Assessorar os processos de elaboracdao de documentos normativos do campus referentes ao ensino;

Assessorar o desenvolvimento de formas mais eficientes de registro, acompanhamento, controle e avaliagdo do processo
ensino-aprendizagem;

Estimular a verticalizacdo possivel e necessaria dos eixos tecnolégicos do campus;

Orientar a elaboragao de Projetos Pedagogicos de Cursos novos ou de suas atualizac¢des;

Estimular as ag6es colegiadas relacionadas ao ensino-aprendizagem;

Assessorar a Direcdo-geral de Ensino na organizacdo de pautas e reunides do CGPC;

Apoiar as Diretorias de Ensino nas relagdes com a comunidade interna e externa;

Orientar quanto ao cumprimento de legislagdo e normativas nacionais, normativas de 6rgaos do governo afetos ao
ensino-aprendizagem e normativas institucionais;

Acolher, analisar e encaminhar demandas sobre o processo ensino-aprendizagem, advindas da comunidade interna e
externa.

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 Assuntos Estudantis - SEAE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Assuntos Estudantis

FINALIDADE

A Secdo de Assuntos Estudantis no Campus caracteriza-se pelo atendimento dos estudantes, estudo coletivo das propostas
pedagégicas, discussdo dos processos de Assisténcia Estudantil, e que com as a¢des conjuntas da equipe multidisciplinar
viabilizam a permanéncia, éxito e conclusdo de cursos aos estudantes.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Implementacdo 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:

Divulgacdo dos editais para a comunidade académica (coordenadores, professores e alunos); Recebimento e organizagao de
documentos dos alunos;

Cadastramento de dados dos alunos;

Preenchimento de relatérios, planilhas (mensais e/ou semanais e/ou anuais);

Divulgacdo dos editais para a comunidade académica;

Recebimento e organizacdao de documentos dos alunos;

Cadastramento de dados dos alunos;

Preenchimento de relatérios, planilhas (mensais e/ou semanais e/ou anuais);

Fazer o acompanhamento socioecondmico dos alunos, juntamente com a Pré-Reitoria de Ensino;

Divulgar os programas de Assisténcia Estudantil, bem como organizar, conferir, acompanhar as inscricdes nos diversos
programas, tais como: PBIS, PACE e Proeja;

Acompanhar os programas da PROEPPI.

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Secdo de Estagios e Relagdes Comunitarias - SERC

UNIDADE DE SUBORDINA(;Z\O
Diretoria de Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao de Estagios e Relagdes Comunitarias

FINALIDADE
Responsavel pela articulagdo, organizacdo e execucdo de acBes relacionadas a oferta de estagios e outras atividades
necessdrias ao desenvolvimento da pratica 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 coordenacdes 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 Pré-Reitoria de Extensao, Pesquisa, Pds-Graduacgao e Inovacdo, discutidas e consensadas no Campus;
Manter fluxo de informagdes relativas ao acompanhamento e desenvolvimento dos estdgios em processo, bem como
assegurar a socializacdo de informacdes junto as coordenacdes de curso e ao campo de estagio;

Orientar os alunos quanto ao preenchimento da documentacao necessaria a execugao 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 relatérios finais dos estagios ndo obrigatérios para registro da carga horaria realizada;
Enviar relatérios a Pré-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagdo, 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 aproximacao 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
Administracao.
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DENOMINACAO
Diretoria de Manutencao de Edificacdes - DME

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor de Manutencao e Edificacdes

FINALIDADE
Responsavel pelo acompanhamento, execucao e controle das necessidades de manutengao na estrutura fisica do Campus.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Administrar a implantacdo e manutencdo da Infraestrutura do campus;

Elaborar o planejamento da unidade;

Exercer a administragao e controle da ocupacdo de espacos fisicos do campus;

Exercer a administracdo para garantir a manutencao da infraestrutura do IFPR;

Gerenciar as atividades relacionadas a ampliagdo, manutencdo e conservacao das edificacdes e instalagdes do campus;
Gerenciar e orientar as atividades de pessoal e da unidade;

Otimizar os recursos orcamentarios destinados a despesas com obras e servicos; Assegurar o atendimento da Legislacdo de
seguranca, acessibilidade, ergonomia e outros; Desenvolver 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 Manuten¢do - SM

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Manutencdo e Edificagdes

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao de Manutencao

FINALIDADE
Responsavel pelo acompanhamento e controle das necessidades de manutencdes 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 manutencao;

Verificar a necessidade de manutencdes e providencia-las de acordo com a demanda;

Receber e gerenciar as solicitacdes de manutencao predial;

Efetuar, periodicamente, servicos de manutencdo de forma preventiva em toda a estrutura fisica do Campus.

Acompanhar os processos de planejamento e execucdo de novas instalacoes;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Inovagao - DPEI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Pesquisa, Extensao e Inovagao

FINALIDADE
Responsavel por acompanhar/fomentar as atividades relacionadas a Pesquisa, Extensdo e Inovagao do campus, atendendo
necessidades permanentes ou emergentes da Administracao Superior.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Participar da elaboracdo e execuc¢ao do Projeto Politico-Pedagégico do campus;

Promover ac¢8es que garantam a articulacdo entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

Organizar, promover e apoiar eventos de pesquisa, extensao e inovacdo do campus;

Supervisionar, acompanhar e avaliar as a¢des de pesquisa, extensdo e inova¢cdo do campus;

Articular parcerias para o aprimoramento dos projetos de pesquisa, extensdo e inovacdo desenvolvidos no campus e em
outras instituicées;

Estimular a interagdo com a sociedade por meio de mecanismos e acdes que possibilitem o desenvolvimento de programas
e projetos de extensao 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, Extensao e Inovacao;

Articular e autorizar politicas de pesquisa, extensao e inovagao em parceria com o Comité de Pesquisa e Extensao — COPE
do campus;

Gerir os processos de apoio financeiro a pesquisadores, extensionistas e bolsistas de projetos do campus;

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 Adjunta de Pesquisa e Extensao e Inovacao - DIADJPEI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Pesquisa e Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) Adjunto de Pesquisa e Extensdo e Inovagao

FINALIDADE
Responsavel por coordenar a politica de pesquisa e inova¢do na Unidade.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Assessorar a administragao superior nos temas a ela designados;

Orientar e coordenar os diretores gerais dos Campus em programas e projetos de pesquisa e inovacao;

Apoiar as a¢des do plano diretor do IFPR;

Coordenar pesquisas de levantamento de demandas por projetos e programas de pesquisa e inova¢do nos cursos dos
campi;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracgao.
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DENOMINACAO
Secdo de Inovagao e Empreendedorismo - SIE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Pesquisa e Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao de Inovacdo e Empreendedorismo

FINALIDADE
Planejar, orientar, coordenar e avaliar as atividades de inova¢ao 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 coordenag¢do do NIT;

Auxiliar na viabilidade de projetos, fornecendo dados e avaliando o grau de inovacao;

Implementar, avaliar e atualizar o regulamento e resolucao da Agéncia de Inovagdo Tecnolégica (AGIT);
Levantar o interesse da comunidade por cursos especificos na area de inovacdo e empreendedorismo;
Assessorar os docentes no contato com instituicdes de fomento;

Contribuir na divulgacao da politica de inova¢ao do IFPR no Campus;

Fomentar, no ambito do Campus, a¢des e projetos relacionados a Inovagao Tecnolégica;

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 Extensdo - SEXT

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Pesquisa e Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Extensao

FINALIDADE
Responsavel por alinhar 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;

Orientar os diretores do Campus em determinados programas e projetos de extensao;
Apoiar as a¢des do plano diretor do IFPR;

Fomentar pesquisas de levantamento de demandas por programas e projetos de extensao;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste

Administracao.

manual, mas de interesse da
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DENOMINACAO
Diretoria de Planejamento e Administracao - DIPLAD

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Planejamento e Administracao

FINALIDADE

Responsavel pela coordenacdo, orientacdo e execucdo das atividades relacionadas ao planejamento, compras, contratos,
logistica, patriménio, manutencao, contabilidade, orcamento e financas do Campus, de acordo com as diretrizes do IFPR,
estabelecidas pelas Pré-Reitorias.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Coordenar, junto com a Direcao Geral, as acdes de gestao administrativa do Campus;

Elaborar, em consonancia com o estabelecido pela PROPLAN, o Plano Anual de Distribui¢do Orcamentaria;

Participar como membro efetivo do GESPRAD - Encontro de Gestao Eficiéncia e Praticas Administrativas;

Coordenar e executar os processos licitatérios de responsabilidade do Campus;

Elaborar o plano de atividades das coordenagdes e se¢des sob sua subordinacdo, baseando--se nos objetivos a serem
alcancados e disponibilidade de pessoal e materiais para definir prioridades;

Coordenar o planejamento e execucao da inclusao das demandas do Campus;

Prestar apoio a Diretoria-Geral e de Ensino, participando do planejamento e da execucdo de projetos ou atividades pontuais
gue demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuagao;

Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a atualizacdo das bases de informac&es (sejam
fisicas ou digitais), de forma a propiciar analises, avaliacdes e relatérios sobre as atividades da diretoria.

Organizar as prestacdes de contas e relatérios de atividades das coordenagdes e se¢des sob sua responsabilidade;
Promover, junto com a Direcdo-Geral, a regularizacao dos bens iméveis do Campus;

Coordenar, supervisionar e controlar a execug¢ao orcamentaria, 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
Administracado.
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DENOMINACAO
Diretoria Adjunta de Administragao - DIADJAD

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Planejamento e Administracao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) Adjunto de Planejamento e Administracao

FINALIDADE:

Responsavel em responder, programar, organizar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas as licitacdes e
seu planejamento, contratos administrativos e suas altera¢des, dispensas de licita¢8es, inexigibilidades e demais atividades
relacionadas a essa area de atuacao.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Elaborar, em consonancia com o estabelecido pela Reitoria, o Plano Anual de Contratacdes;

Elaborar e coordenar, o Calendario de Compras e Licita¢cdes (CCL) interna do Campus como também o CCL institucional;
Elaborar e coordenar, todas as atividades relacionadas a formalizacdo e demais alteracdes de contratos administrativos;
Elaborar o plano de atividades das coordenagdes e se¢des sob sua subordinagdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados e disponibilidade de pessoal e materiais para definir prioridades;

Prestar apoio a Direcdo de Planejamento e Administragdo, participando do planejamento e da execu¢do de projetos ou
atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua drea de atuacao;

Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a atualizacdo das bases de informacdes (sejam
fisicas ou digitais), de forma a propiciar analises, avaliacdes e relatérios sobre as atividades da diretoria.

Organizar as prestacdes de contas e relatérios de atividades das coordenacdes e se¢des sob sua responsabilidade;

Fiscalizar e responder pelo andamento das atividades inerentes a sua area de atuacao, notificando os dirigentes de érgaos
da administragao, no que se refere a distorcées ou irregularidades eventualmente identificadas.

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

117



et
: [r_':IISLITLI TEFECERAL Manual de Competéncias %‘ﬁ‘

DENOMINACAO
Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentaria - CCFO

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Planejamento e Administracao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) Contabil, Financeira e Orcamentaria

FINALIDADE
Responsavel por coordenar, executar e fiscalizar os processos de natureza orcamentaria, financeira e contabil, auxiliando a
Diretoria de Planejamento e Administracao na gestdo administrativa do Campus.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Evidenciar a situagdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Unidade do IFPR de sua responsabilidade mediante
atividades de reconhecimento, de mensuragao, de registro e controle de operacdes;

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, liquidagdo e pagamento;

Coordenar e realizar as solicitacdes de descentralizacdo de crédito orcamentario;

Coordenar e realizar a Programacao Financeira — PF no SIAFI;

Acompanhar e realizar a execug¢do orcamentaria e financeira do SCDP;

Coordenar a realizagcdo do controle das receitas préprias e o controle individualizado dos rendimentos de aplicagdo
financeira obtidos e as reclassificagdes necessarias;

Acompanhar a regularizacdo das Ordens Bancarias Canceladas e das GRU recebidas;

Analisar a consisténcia do balanco e demonstracdes, acompanhar e regularizar as inconsisténcias geradas no SIAFI
(CONCONTIR);

Preparar balancos, demonstra¢des contabeis, declaracdo do contador e relatérios destinados a compor o Relatério de
Gestdo do IFPR;

Coordenar a apuracao dos custos de projetos e atividades, de forma a evidenciar os resultados da gestdo de sua Unidade;
Acompanhar e solicitar a responsabilidade dos Ordenadores de Despesas para a Inscricdo em Restos a Pagar e a gestdao dos
recursos inscritos em anos anteriores;

Manter controle do orcamento disponibilizado para a sua unidade e a sua utilizacao;

Prestar informacdes, relatérios, documentos, demonstracdes orcamentarias, financeiras e contabeis;

Coordenar a organizagao dos documentos e comprovantes da execu¢do orcamentaria e financeira dos recursos captados
pela Unidade por meio de Convénios e realizar a prestacdo de contas aos 6rgaos de controle externo e sistemas de
informacdes dos recursos arrecadados, bem como realizar as devolu¢des e demais procedimentos previstos na legislacdo
vigente;

Coordenar a inclusdo e atualizagdo do cadastro, licencas e alvards da Unidade do IFPR junto as reparticdes publicas, e
realizar todos os procedimentos para manter a regular situagao fiscal e social do Campus;

Acompanhar a realizacao 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 limites para a utilizagdo do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal, autorizar usudrios 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 emissao, liquidacdo e do pagamento das faturas;

Coordenar a concessdo, registro de empenho e a utilizacdo de suprimentos de fundos, solicitar a prestacdo de contas,
controlar o atendimento aos dispositivos da IIP 005/2011, e realizar os registros contabeis de reconhecimento da despesa,
de encerramento do suprimento concedido e regularizacdes necessarias;

Atender e prestar informagdes e disponibilizar documentos quando solicitados pelo controle interno e pelos 6rgaos de
controle externo;

Informar irregularidades apontadas relativas a utilizagdo 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 apuracdo de responsabilidades,
quando for o caso;
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Acompanhar e orientar as atividades relativas ao controle do Almoxarifado e emissdao do RMA, do
controle e mensuracdo 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 doacdes e baixas por alienacao e definir os critérios
de avaliacdo, mensuracdo, depreciagdo, amortizacdo e exaustao de acordo com as normas de contabilidade aplicadas ao
setor publico.

Organizar a realizacdo 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 duvidas e orienta¢8es de assuntos relacionados a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

Atender e prestar apoio a setorial do IFPR quanto as recomendacdes e orienta¢ées para o desempenho das atividades de
sua competéncia;

Desempenhar demais atividades relacionadas a execug¢ao orcamentaria, financeira e orcamentaria;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Secdo Financeira e Orcamentaria - SFO

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentaria

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao Financeira e Orcamentaria

FINALIDADE
Responsavel pela execucao das atividades relacionadas a execugao 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 execugdo or¢gamentaria em conformidade com o PDO;

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 Compras, Almoxarifado e Patriménio - CCAP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Planejamento e Administracdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador de Compras, Almoxarifado e Patriménio

FINALIDADE
Setor responsavel pela organizacdo e execugdo dos processos referentes a aquisicdo, manutencdo e controle de bens e
servi¢os necessarios ao funcionamento do Campus.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Elaborar o RMA e RMB mensal;

Atualizar e enviar as informag8es gerenciais ao setor de contabilidade para correta conciliagdo dos bens patrimoniais,
iméveis e materiais de consumo do Campus;

Organizar, gerir e acompanhar a elaboragdo do Inventario Patrimonial Anual e Prestacdo de Contas do Almoxarifado;
Levantar as demandas de materiais permanentes e de consumo de uso comum entre os departamentos do Campus;
Promover a guarda, o tombamento, incorporacao, alienacdo e desfazimento de Patrimdnio moével e imoével no ambito do
Campus;

Registrar e controlar as demandas relacionadas aos bens iméveis do Campus;

Abrir os processos de termo circunstanciado administrativo (TCA) referente a bens nao localizados, extraviados, furtados e
demais situagdes atipicas.

Realizar auditorias internas para fiscalizacdo da guarda dos bens patrimoniais pelos responsaveis da localidade;

Propor a alienacao, cessao ou doacao de bens considerados ociosos,

antiecondmicos ou irrecuperaveis;

Planejar, organizar, receber, conferir e armazenar os materiais;

Controlar o envio das notas de empenhos as empresas e prazos de entregas dos materiais;

Abrir FO relacionados as pendéncias de entrega materiais;

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 Licitagcdes e Contratos - COLC

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Planejamento e Administracdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Licitacdes e Contratos

FINALIDADE
Responsavel pela coordenacdo e desenvolvimento das atividades relacionadas as compras, licitagdes e contratos
administrativos do campus.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Controlar, executar, orientar e avaliar as atividades vinculadas as Compras, Licitagdes e Contratos necessarios ao
funcionamento do Campus;

Coordenar, orientar e organizar as atividades dos servidores lotados na unidade da Coordenacdo de Licita¢cdes e Contratos;
Coordenar e supervisionar a elaboracdo e encaminhamento de procedimentos licitatérios e de processos de compras e
servigos comuns necessarios a manutenc¢ao das atividades administrativas e académicas do Campus, acompanhando seu
tramite;

Planejar e compor o Calendario de Compras e Licitacdes do Campus;

Gerenciar os processos de cotacao de precos de bens;

Executar e instituir os processos de compras de sua responsabilidade, de acordo com o Calendario de Compras e Licitacdes
- CCL;

Montar processos de licitagao e elaborar os Editais, devendo tramitar aos setores competentes;

Processar as licitacdes de acordo com as determinacgdes 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 cidad3o interessado no processo.

Orientar, acompanhar e elaborar contratos administrativos originarios de licitacdes, dispensas e inexigibilidade;

Coordenar as agdes voltadas a execuc¢do 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 realizacdo dos processos licitatérios as
minutas de contratos observando a legislacdo vigente;

Gerir e orientar os fiscais no acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo dos servicos terceirizados de acordo com as
regras previstas na Guia de Fiscalizagcao dos Contratos de Terceirizagao da Instru¢ao Normativa n°. 02, de 30 de abril de 2008
do Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestao e suas alteracdes;

Propor acdes para a melhoria do sistema de fiscalizacdo de contratos;

Emitir relatérios gerenciais dos processos licitatérios;

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 Coordenacao;

Promover a transparéncia das informacdes referentes as Compras, Licita¢ées e Contratos do Campus;

Elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuagao.

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Secdo de Compras - SEC

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Coordenadoria de LicitagGes e Contratos

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Compras

FINALIDADE
Responsavel pelo gerenciamento e execuc¢ao do Calendario de Compras e Licitagdes do Campus.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Elaborar, acompanhar e controlar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo do Campus;

Elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos, o Planejamento Anual de Contratacdes;

Participar como equipe de apoio de licitages em gerais do Campus;

Elaborar e controlar o Calendario de Compras e Licitagdes;

Recepcionar as demandas de produtos e servi¢os a serem licitados;

Desempenhar outras atividades inerentes a area de atuagao do setor.

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 Transporte e Fiscalizagao de Servicos - CTFS

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Planejamento e Administracao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador de Transporte e Fiscalizagao de Servicos

FINALIDADE
Realizar atividades inerentes a contabilidade orcamentaria, financeira e patrimonial.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Controlar, orientar e avaliar as atividades relacionadas ao transporte em gerais no Campus;

Controlar, orientar e avaliar as atividades relacionadas aos servicos em gerais e fiscalizacdo de contratos;

Atuar como responsavel pelo Cartdo de Pagamento do Governo Federal, bem como a realizacdo das aquisi¢coes através
desse meio;

Atuar como gestor/fiscal de contratos;

Coordenar, orientar e organizar as atividades dos servidores na unidade da Coordenacdo de Transporte e Fiscalizacdo de
Servigos;

Promover o atendimento aos interessados e a prestacdo de informacdes ao publico interno e externo, sobre
procedimentos, tramites e localizagdo de processos e documentos vinculados a sua Coordenagao;

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

124



EH
==. !-:'I..,S.HWTD RERERAL Manual de Competéncias

sE
EEE INSTITUTO FEDERAL
BR rarand

Chd |
FGe |
E' I .-'I m
Diretoria do | Galbimete da
Campil fecemmcmmm= === . ﬂ:ﬂm;h
Avancado 3
g ¥ I"-—i--'i_l"
Coordenadoriz |' EIIEI;EHH" L)
i | mﬁ
Conlm fld tm e e == === === PSSO
Refaréncia SEGEPE
CCR J |
o5 N —
Diretaria de Diretoria de |
Ensino, Planejamanto
Pesquisa [
e Extensio Admimistracka
D!EI!‘!EI. J DIPLAD .
Conrdanadorin i Coardenadoria
Coordanador A Fuqmuhl : r‘md:l:'dm' Corrdenadosi Contabdl,
da Ensing Extensio HAENE Administrativel  Financeira &
A COPEX charne A | Oamentira
- I o - — - . - LLFQ ¥
 Seglo Sugiin du ‘Seclo de Seiin de Secande r Secio
A N i [/ SCA0O8 | | Gecretaria | | Comprase | | Contabil e
da Assumtos | §maresse | Retaghis Bitlbateca | | académica Contratos Patraminio
Estudantis Do i Bl g SERI SECALC SECCDN | ]
| SEPAE | SERC L L

125



et
mi.“m FREERERAL Manual de Competéncias %ﬂi

- Pardms

DENOMINACAO
Diretoria Geral Do Campus

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
IFPR

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) do Campus

FINALIDADE

Gestdo do Campus quanto aos aspectos técnico-pedagdgico, administrativo, orcamentdrio, patrimonial, disciplinar e de
gestdo de pessoas, bem como de articulacdo com a comunidade escolar e do entorno, com as empresas e com os poderes
publicos locais.

FUNDAMENTAGAO LEGAL
Resolugao 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 democratica e participativa;

Fazer cumprir no Campus os dias letivos, horas e horarios de atividades pedagégicas vigentes;

Promover a elaboragao e execugao do Projeto Politico-Pedagégico 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
pedagégicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

Assegurar a participagao da comunidade escolar na elaboracdo e acompanhamento da execucdo do Projeto
Politico-Pedagégico, dos planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Campus, em relacdo a aspectos
pedagégicos, 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-Pedagégico;

Organizar e acompanhar, com a participa¢cdo 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¢des 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, producao, divulgacdo e utilizacdo de conhecimento e de materiais didatico-pedagégicos no Campus;
Participar do planejamento realizado pela Reitoria sobre a oferta de vagas nos cursos do Campus em consonancia com a
realidade local;

Acompanhar os procedimentos referentes a transferéncia e a declaracdo de equivaléncia, conforme orienta¢des dos 6rgaos
centrais do IFPR;

Coordenar a acdo das matriculas no Campus conforme orientacdes dos 6rgaos centrais do IFPR;

Participar do planejamento estratégico da Instituicdo, promovendo a construcao coletiva dos objetivos, estratégias, projetos
e planos de acao do Campus;

Coordenar as atividades administrativas do Campus, observando as normas em vigor e as diretrizes institucionais expedidas
pelos Orgdos Colegiados e pela Reitoria;

Subsidiar os profissionais do Campus, no tocante as normas vigentes e apresentar aos 6rgaos superiores da administragao
situagdes que estejam em desacordo com a legislacao, buscando solu¢des imediatas;

Regularizar e dar autenticidade a vida escolar dos estudantes;

Gerenciar o funcionamento do Campus, responsabilizando-se pelo registro de informac¢des nos sistemas eletrénicos,
zelando pela eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela qualidade, legalidade e gratuidade do ensino;
Cumprir e fazer cumprir as disposicdes contidas nos atos administrativos gerais e na programacao escolar expedidos pelos
6rgdos centrais do IFPR, inclusive com referéncia a prazos;

Assinar atos e portarias da administracdo e funcionamento do Campus;

Examinar e aprovar relatérios apresentados pelos 6rgaos do Campus;

Supervisionar a distribuicdo da carga horaria obrigatéria dos professores do Campus, registrando ocorréncias de auséncia,
garantindo a reposicao de aulas decorrentes das faltas;
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Convocar os(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 de frequéncia dos servidores do Campus, comunicando aos drgaos centrais do
IFPR a atualizacao desse fluxo;

Elaborar e controlar a escala de férias dos servidores;

Responder pelo cadastramento, registros e manutencao das informacdes funcionais dos servidores no Campus;

Realizar os procedimentos administrativos pertinentes, de acordo com a legislacdo em vigor e no disposto no Regimento
Geral, para apuracao de faltas disciplinares dos professores, servidores técnico-administrativos e estudantes do Campus
garantindo o direito a ampla defesa.

Participar do Planejamento Or¢camentdrio do Campus coordenado pela Reitoria;

Atuar como ordenador de despesas do Campus, em conformidade com as orientacdes da Reitoria e a legislacao vigente;
Elaborar e submeter a aprovacao de dois tercos dos componentes do Colégio Dirigente do Campus o plano de aplicagcdo 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 execu¢do 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, Institui¢des Publicas e Privadas;

Divulgar na comunidade os resultados e outras informacdes do Campus;

Informar, quando solicitado pelos érgaos centrais, dados relativos ao Campus;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracado.
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DENOMINACAO
Diretoria Geral de Campus Avangado

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor

FINALIDADE
A Direcdo do Campus Avancado é o 6rgao vinculado a administragdo do Campus, responsavel pela integragao e articulagdo
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 pedagoégicas vigentes;

Executar o Projeto Politico-Pedagégico 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 relagdo a aspectos
pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

Assegurar a participacdo da comunidade escolar na elaboracdo e acompanhamento da execucao do Projeto
Politico-Pedagégico, dos planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Campus, em relacdo a aspectos
pedagégicos, administrativos, financeiros, de recursos humanos e de recursos materiais;

Organizar e acompanhar, com a participacdo 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 Avancado, bem como
prevenir a evasao escolar;

Promover a¢des 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 selecdo, producdo, divulgacao e utilizagdo de conhecimento e de materiais didatico-pedagégicos 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 declaracdo de equivaléncia, conforme orientagdes dos 6rgaos
centrais do IFPR;

Coordenar a acdo das matriculas no Campus conforme orientacdes da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao do Campus;
Participar do planejamento estratégico do Campus, promovendo a construcdo 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;
Subsidiar os profissionais do Campus Avancado, no tocante as normas vigentes e apresentar aos 6rgaos superiores da
administracao situacdes que estejam em desacordo com a legislacao, buscando solu¢des imediatas;

Gerenciar o funcionamento do Campus Avancado, responsabilizando-se pelo registro de informac¢des nos sistemas
eletrénicos, zelando pela eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela qualidade, legalidade e gratuidade do
ensino;

Cumprir e fazer cumprir as disposicdes contidas nos atos administrativos gerais e na programacao escolar, expedidos pelos
6rgdos centrais do IFPR, inclusive com referéncia aos prazos;

Examinar e aprovar relatérios apresentados pelos 6rgaos do Campus Avancado;

Supervisionar a distribuicdo da carga horaria obrigatéria dos professores do Campus Avangado, registrando ocorréncias de
auséncia, garantindo a reposicdo de aulas decorrentes das faltas;

Convocar os(as) professores(as) para a definicdo da distribuicdo 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 atualizacdo desse fluxo;

Responder pelo cadastramento, registros e manutencao das informacdes funcionais dos servidores no Campus Avancado;
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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 Or¢camentario do Campus Avancado coordenado pela Diretoria Geral do Campus;

Participar do planejamento, programacao, registro, execucao e acompanhamento das despesas do Campus Avancado;
Informar, quando solicitado pela Diretoria-Geral do Campus, detalhamento e justificativa de execu¢do de despesas do
Campus Avancado;

Ao final do exercicio financeiro, elaborar o processo de prestacdo de contas anual do Campus Avancado;

Articular e integrar o Campus Avanc¢ado com a familia, a comunidade e as empresas;

Divulgar na comunidade os resultados e outras informag8es do Campus Avancado;

Estabelecer mecanismos de integracao entre as familias e o Campus Avancado;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINAGAO
Coordenadoria do Centro de Referéncia - CCR

UNIDADE DE SUBORDINAC[\O
Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador

FINALIDADE
A Coordenagdo do Centro de Referéncia é o 6rgdo vinculado a administracdo do Campus, responsavel pela integracao e articulagdo da
estrutura organizacional em consonancia com as diretrizes definidas no ambito do Centro de Referéncia.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Executar a politica institucional no Centro de Referéncia, garantindo a gestdo democratica e participativa;

Fazer cumprir no Centro de Referéncia os dias letivos, horas e horarios de atividades pedagégicas vigentes, conforme diretrizes da Direcdo
de Ensino do Campus;

Executar o Projeto Politico-Pedagégico e outros projetos que visem a eficiéncia do Centro de Referéncia, conforme diretrizes do Campus;
Colaborar no acompanhamento e avaliacdo dos planos, programas e projetos voltados ao desenvolvimento institucional, em relacdo a
aspectos pedagégicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais, segundo orientagdes e diretrizes do campus;
Assegurar a participagdo da comunidade escolar na elaboracdo e acompanhamento da execugdo do Projeto Politico-Pedagégico, dos
planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Centro de Referéncia do Campus, em relacdo a aspectos pedagégicos,
administrativos, financeiros, de recursos humanos e de Organizar e acompanhar, com a participacdo da comunidade escolar, o processo de
Acompanhar, orientar e estimular permanentemente o desenvolvimento do processo ensino aprendizagem;

Promover ag¢des que estimulem a utilizacdo de espacos fisicos do Centro de Referéncia 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 pedagégicos no Centro de Referéncia 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 declaragdo de equivaléncia, conforme
orientagdes dos 6rgaos centrais do campus do IFPR;

Coordenar a agao das matriculas no Centro de Referéncia conforme orientagdes da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao do Campus;
Participar do planejamento estratégico do Centro de Referéncia, promovendo a construgdo coletiva dos objetivos, estratégias, projetos e
planos de acdo do Centro de Referéncia;

Coordenar as atividades do Centro de Referéncia, observando as normas em vigor e as diretrizes institucionais;

Subsidiar os profissionais do Centro de Referéncia, no tocante as normas vigentes e apresentar aos 6rgdos superiores da administracao
situagdes que estejam em desacordo com a legislagao, buscando solu¢ées imediatas;

Prestar informacg6es do funcionamento do Centro de Referéncia, para o registro de informag6es nos sistemas eletrénicos, zelando pela
eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela qualidade, legalidade e gratuidade do ensino;

Colaborar com solicitagdes de informacdes, expedidos pelos 6rgaos centrais do IFPR, inclusive com referéncia aos prazos;

Prestar informacdes do Centro de Referéncia quanto a distribuicdo da carga hordria dos professores que trabalham no Centro de
Referéncia, informando ocorréncias de auséncia, garantindo a reposicdo de aulas decorrentes das faltas;

Reunir os(as) professores(as) para a definicdo da distribuicdo das aulas, adequando-as as necessidades do Campus e do Centro de
Referéncia e do(a) professor(a);

Supervisionar a frequéncia dos servidores do Centro de Referéncia, comunicando ao Campus para a atualizacao desse fluxo;

Responder pelo cadastramento, registros e manutencdo das informagdes Centro de Referéncia;

Participar do planejamento, programacao, registro, execu¢ao e acompanhamento das despesas do Centro de Referéncia planejado pelo
Campus;

Informar, quando solicitado pela Diretoria-Geral do Campus, detalhamento e justificativa de execucdo de despesas do Centro de Referéncia;
Articular e integrar o Centro de Referéncia com a familia, a comunidade e as empresas;

Divulgar na comunidade os resultados e outras informacdes do Centro de Referéncia;

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 Gabinete da Diretoria Geral - SGDG

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao de Gabinete da Diretoria Geral

FINALIDADE
Responsavel pela execucdo das atividades de suporte administrativo do Gabinete da Diretoria-Geral.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Organizacdo e acompanhamento da agenda do Diretor;

Redacdo e digitacao de oficios e memorandos;

Revisar e encaminhar a documentacao e as correspondéncias no ambito 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 documentagao 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 servicos de recepcdo, copa, limpeza das instala¢des, equipamentos e mobilidrios 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 fungao, delegadas pelo Diretor-Geral do Campus;

Apoiar na organizacao e divulgacao de eventos;

Apoiar na divulgacao do instituto e seus eventos no site, redes sociais e imprensa;

Realizar atividades administrativas, visando assessorar no planejamento, na coordenacdo, no controle e na racionalizagao
dos trabalhos executados pela Direcao-Geral;

Assessorar nas respostas aos e-mails e demais mensagens eletrénicas recebidas nas contas da Dire¢cdo-Geral, ensino e
comunicagao;

Apoiar no arquivamento e registro 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 Gestao de Pessoas - SEGEPE

UNIDADE DE VINCULADA
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEPE

SUBORDINADA
Diretoria-Geral do Campus / Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo de Gestdo de Pessoas

FINALIDADE

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 gestao de pessoas e a integracao entre os participantes com o objetivo de promover a efetiva desconcentracdo
das atividades de gestao 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 os novos servidores e facilitar sua ambientacao;

Proceder ao registro da homologacao de férias no Sistema de Gestdo de Pessoas dos servidores, ap6s a aprovacao 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 6rgaos de controle;

Receber, conferir e protocolar requerimentos e solicitacdes dos servidores, em conformidade com as orientagdes,
formularios e fluxos existentes;

Atuar em corresponsabilidade com a PROGEPE, nas seguintes a¢des:

Auxiliar os servidores no acesso junto ao Sistema de Gestao de Pessoas;

Lancar adicional noturno no Sistema de Gestao de Pessoas;

Prestar informacdes da area de gestao 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 execuc¢ao 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 instru¢do do processo de contratagao de estagiarios para atuar na Unidade;

Interagir com a Direcdo Geral na busca de soluc¢des para o gerenciamento nas questdes de pessoal;

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

132



-~ "':“Jm TO FEDERAL Manual de Competéncias m

DENOMINACAO
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao - DIEPEX

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Ensino, Pesquisa e Extensao

FINALIDADE

Planejamento, desenvolvimento, controle e avaliagdo na execucdo das politicas de ensino, pesquisa e extensao
homologadas pelo CODIC e em consonancia 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 elaboracado e execucdo do Projeto Politico-Pedagégico construido pela comunidade escolar interna e externa;
Promover ag¢8es que garantam a articulagcdo entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

Coordenar o Colegiado de Gestao Pedagégica do Campus;

Exercer atividades permanentes de acompanhamento, controle e avaliacdo do processo ensino-aprendizagem;

Organizar e acompanhar o processo de avaliacdo de cursos superiores;

Acompanhar a elaboragao dos Projetos Pedagogicos de curso, bem como as propostas de ajustes;

Promover, orientar e supervisionar a integracao dos Planos de Cursos;

Planejar, controlar e avaliar a execucao das atividades da secretaria académica, biblioteca, coordenagdao de ensino e
coordenacdo de pesquisa e extensao;

Acompanhar e executar as deliberacdes do CONSAP;

Planejar ac6es didatico-pedagdgicas dos cursos juntamente com a Coordenacdo de Ensino/Coordenacgdo 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 elaboragao 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 érgaos centrais, dados relativos aos campi;

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 Ensino - COENS

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao / Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Ensino

FINALIDADE
Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes ao ensino.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Acompanhar e participar de reuniées de docentes/coordenadores de curso para tratar de assuntos didatico-pedagégicos;
Garantir que a matriz curricular cumpra as determinacdes da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, n® 9394/96 e
demais resolugdes;

Acompanhar os resultados de rendimento escolar, evasao e repeténcia juntamente com as coordenacgdes de curso, visando
a elaboracédo de estratégias para melhorar os indices;

Assessorar os coordenadores de curso na supervisao de registros de classe;

Coordenar as a¢des da secao pedagodgica e da secao de assuntos estudantis;

Planejar acbes didatico/pedagoégicas dos cursos juntamente com a Coordenacdo de Cursos/Direcao de Ensino;

Elaborar os horarios das aulas, juntamente com os coordenadores de curso;

Planejar em conjunto com a Coordenacao de Curso as dependéncias dos componentes curriculares;

Supervisionar acompanhar o plano de trabalho do corpo docente, juntamente com a Direcdo de Ensino e Coordenadoria de
Pesquisa e Extensao;

Coordenar com a secdo pedagégica e coordenacdo de curso, 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 orientagdo com os pais e/ou responsaveis, ou alunos maiores de idade;

Orientar e assessorar junto ao coordenador de curso, secao pedagoégica 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, Direcdo de Ensino e Colegiado
do Curso da elaboracao dos Projetos de Cursos;

Coordenar e acompanhar a elaboracdo do Projeto Pedagégico do Curso junto ao Coordenador de Curso, Diretor
Administrativo, Bibliotecario, Pedagogo/a, Dire¢do de Ensino e Colegiado do Curso;

Organizar e conduzir junto ao Pedagogo/a o conselho de classe dos cursos integrados;

Promover a eleicao 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¢des da Secdo Pedagégica 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
Administracao.
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DENOMINACAO
Secdo Pedagégica e de Assuntos Estudantis- SEPAE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Coordenadoria de Ensino / Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo / Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de secdo de assuntos estudantis

FINALIDADE
Auxiliar os docentes e alunos nas agdes 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 Coordenagao de Cursos/Coordenagao de Ensino;

Auxiliar na elaboracdo de estratégias para a solu¢do dos problemas apresentados em relagdo a evasao e repeténcia;

Apoiar, orientar e sugerir inova¢des no processo ensino-aprendizagem aos docentes;

Acompanhar os alunos nas suas dificuldades de aprendizagem;

Auxiliar a coordenacgao de curso no controle de frequéncia e evasdo dos alunos;

Incentivar acdes de integracdo do trabalho docente das varias disciplinas, integrantes da area, para a organizacao dos
cursos;

Propor altera¢des no curriculo do curso, bem como sugerir normas, critérios e providéncias para a melhoria da qualidade de
ensino;

Fazer o acompanhamento socioecondmico dos alunos, juntamente com a Pré-Reitoria de Ensino;

Divulgar os programas de Assisténcia Estudantil, bem como organizar, conferir, acompanhar as inscricdes nos diversos
programas, tais como: PBIS, PACE e Proeja;

Incentivar a participagdo dos alunos nas Olimpiadas Académicas;

Incentivar a participacdo nos vestibulares seriados;

Auxiliar na regularizacdo e integracao 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:

Divulgacdo dos editais para a comunidade;

Recebimento e organizacdao de documentos dos alunos;

Cadastramento de dados dos alunos;

Preenchimento de relatérios, planilhas (mensais e/ou semanais e/ou anuais);

Acompanhar os programas da PROEPPI, que também devem ser acompanhados pela equipe pedagégica dos campi;
Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracado.
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DENOMINACAO
Coordenadoria de Pesquisa e Extensao - COPEX

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao / Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) de Pesquisa e Extensao

FINALIDADE
Assessoramento a gestao do ensino no Campus, responsavel por coordenar a politica de pesquisa, extensdo e inovac¢do na
unidade.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Assessorar a administracdo superior nos temas a ela designados;

Divulgar eventos de extensdo e pesquisa;

Encaminhar os projetos e os relatérios de pesquisa aplicada para cadastramento no COPE;

Orientar e acompanhar a atualiza¢ao dos curriculos Lattes;

Fomentar as publicacdes de docentes, técnicos administrativos e alunos em geral;

Divulgar eventos na area de pesquisa e extensao por meio eletrénico ou impresso;

Acompanhar o processo de selecdo das bolsas PIBIC, Extensdo e Inovacao (PIBIN) e dar os devidos encaminhamentos.
Orientar e coordenar os diretores-gerais dos campi em determinados programas e projetos;

Apoiar as ac¢des do plano diretor do IFPR;

Coordenar pesquisas de levantamento de demandas por cursos técnicos, licenciaturas e outros cursos para a implantagao e
expansao dos campi e UEPS;

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

136



— g [F:SIJTU TO FEDERAL Manual de Competéncias m

DENOMINACAO
Secdo de Inovagao e Empreendedorismo - SIE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Coordenadoria de Pesquisa e Extensao / Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao / Diretoria- -Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe da Secao de Inovacdo e Empreendedorismo

FINALIDADE
Planejamento, orientacdo, coordenacdo e avaliacao das atividades de inovacao 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 inovacao;

Assumir a coordenag¢do do NIT;

Auxiliar na viabilidade de projetos, fornecendo dados e avaliando o grau de inovacao;

Implementar, avaliar e atualizar o regulamento e resolucao da Agéncia de Inovagdo Tecnolégica (AGIT);
Levantar o interesse da comunidade por cursos especificos na area de inovacdo e empreendedorismo;
Assessorar os docentes no contato com instituicdes de fomento;

Contribuir na divulgacao da politica de inova¢ao do IFPR no Campus;

Fomentar, no ambito do Campus, a¢des e projetos relacionados a Inovagao Tecnolégica;

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 Relagdes Comunitarias - SERC

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Coordenadoria de Pesquisa e Extensao / Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao / Diretoria- -Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao

FINALIDADE

Assessoramento a Diretoria de Pesquisa e Extensdo/Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo responsavel pela articulagao,
organizacdo e execucdo de ac¢des relacionadas a oferta de estagios e outras atividades necessarias ao desenvolvimento da
pratica 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 coordenac¢des dos cursos, em data definida pelo
préprio Campus;

Executar as politicas de desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo do estagio, no respectivo Campus, em consonancia
com as normativas da Pré-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovacdo, discutidas e consensadas no Campus;
Manter fluxo de informacdes relativas ao acompanhamento e desenvolvimento dos estagios em processo, bem como
assegurar a socializagao de informagdes junto as Coordenacdes de curso e ao campo de estagio;

Orientar os alunos quanto ao preenchimento da documentacao necessaria a execugao 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 relatérios finais dos estagios ndo obrigatérios para registro da carga horaria realizada;
Enviar relatérios a Pré-Reitoria de Extensao, Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovacao, conforme modelo disponibilizado por esta
ultima, 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¢cdes 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, fun¢do ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administragao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria do Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas - CNAPNE

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao - DIEPEX

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) do NAPNE

FINALIDADE
Responsavel por coordenar e orientar as agdes de educacdo especial no campus, destinadas aos estudantes com
deficiéncia/necessidades educacionais especificas, contribuindo para a constru¢do de politicas e praticas inclusivas

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Contribuir para a garantia da implantacdo das politicas inclusivas e da assisténcia estudantil aos estudantes com
necessidade educacionais especificas no campus;

Garantir espagos educativos democraticos, acolhedores, de acessibilidade e de respeito as diferengas de cada estudante;
Incentivar, mediar e facilitar os processos para a inclusdo de pessoas com necessidades educacionais especificas na
Educacgao Profissional e Tecnolégica;

Participar da defini¢cao da politica e das diretrizes para a inclusdo no IFPR;

Participar das discussdes, elaboracdo e/ou revisdo de documentos visando a insercdo de questdes relativas a inclusdo no
ensino, em ambito interno ou externo;

Planejar e organizar a¢des inclusivas no campus, em articulagdo com os docentes e os técnicos administrativos, a fim de
garantir o éxito e a permanéncia dos estudantes com necessidades educacionais especificas;

Elaborar e assessorar projetos, editais e atividades pedagégicas e curriculares para a inclusdo e a aprendizagem dos
estudantes com necessidades educacionais especificas;

Organizar e acompanhar o atendimento pedagogico realizado, pelos docentes, Sepae ou Sens, aos estudantes com
necessidades educacionais especificas no campus;

Coordenar e acompanhar os processos de adaptacao e flexibilizacdo curricular dos estudantes;

Contribuir com o acesso dos estudantes com necessidades educacionais especificas ao ensino, pesquisa, extensao e
inovacdo, bem como a formacgao nos diferentes niveis da Educagao Profissional e Tecnolégica;

Contribuir e propor acdes de formagao continuada e capacitagdo dos servidores nos temas relacionados a inclusao, entre
outros;

Propor a¢des de elabora¢do e adaptagdo de materiais didaticos para o atendimento de estudantes com necessidades
educacionais especificas no ambiente escolar;

Zelar pelo cumprimento do Plano de Desenvolvimento Institucional e Projeto Politico Pedagégico do campus;

Sistematizar informacdes, andlises e avaliacdes dos programas, projetos e a¢des inclusivas no campus;

Estar em consonancia com a CONAPNE na construcdo de politicas e praticas inclusivas destinadas aos estudantes com
necessidades educacionais especificas; - Elaborar planos e relatérios para prestar assessoria e servicos de informagdes aos
demais 6rgaos da instituicao;

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

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 Biblioteca - SEBI

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino Pesquisa e Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao de Biblioteca.

FINALIDADE

Encarregado de apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo através da aquisi¢do, tratamento técnico,
armazenamento, preservagao, disseminacdo e disponibilizacdo de produtos e servicos de informagdo para a comunidade
académica, de acordo com a legislacdo brasileira de educacdo, padrdes nacionais e internacionais de documentagao 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 restri¢cdo, o acesso as fontes de informacado e ao espaco da Biblioteca;

Localizar, recuperar, disponibilizar e preservar as fontes de informacao;

Prestar servicos de referéncia conforme a necessidade do usuério;

Intercambiar informag6es e documentos com outros campi do IFPR e instituicdes congéneres;

Ofertar empréstimo domiciliar e interbibliotecario e reserva de recursos informacionais;

Prestar servicos de informacdo e disponibilizar catalogo do acervo online;

Orientar normalizagao de trabalhos académicos;

Tratar tecnicamente recursos informacionais: registro, classificacao e catalogacao;

Disseminar seletivamente a informacdo, compilar sumarios correntes e bibliografia, elaborar clipping de informacdes, alerta
e boletim bibliografico;

Ofertar treinamento a comunidade académica em base de dados eletrénicas e online;

Oferecer programa de capacitacdo a usuarios para localizacdo e uso de recursos informacionais no ambito da Biblioteca;
Disponibilizar espaco fisico e infraestrutura adequados para realizacao de trabalhos e pesquisas académicas;

Elaborar ficha catalografica de publica¢bes do IFPR;

Ofertar atividades de incentivo a leitura;

Promover e apoiar a realizacdo de eventos culturais e artisticos;

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 Secretaria Académica - SECAC

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao de Secretaria Académica

FINALIDADE

Responsavel pelos processos de Controle e Registro das atividades curriculares e académicas desenvolvidas pelos discentes
dos Cursos de Educagdo Basica, Superior e Profissional e Tecnolégica do IFPR, em consonancia com a legislacao, as politicas
de ensino e normativas internas.

COMPETENCIAS

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Orientar a comunidade interna externa sobre questdes académicas e curriculares relacionadas aos diversos
cursos/programas/atividades ofertados pelo Campus, de acordo com a legislacdo educacional e institucional do IFPR,
qguando for solicitado;

Responsabilizar-se pelos servicos relativos a admissao, registro académico inicial, diplomacao e certificacdo dos alunos;
Acompanhar as atividades de matricula do aluno;

Zelar pelo controle, guarda e sigilo da documentagao escolar/académica dos discentes;

Receber e dar andamento aos protocolos referentes a solicitacdes discentes;

Emitir e responsabilizar-se pela documentacdo referente a vida académica do discente;

Manter atualizado os sistemas de gestdo de atividades académicas da Instituicao;

Responder aos Censos Educacionais da Educagao Basica, Educac¢do Profissional e Tecnolégica e Educag¢do Superior;
Responder as solicitacdes encaminhadas pelos superiores hierarquicos, assim como por Orgdos de Controles Internos e
Externos, referente aos alunos;

Formalizar processos de solicitacao de registro de Diplomas, tomando as providéncias cabiveis;

Emitir e registrar certificados, de acordo com as normativas;

Assessorar a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo e as Coordenadorias de Ensino/Curso nos assuntos de sua
competéncia;

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 Planejamento e Administracao - DIPLAD

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) de Planejamento e Administragcao

FINALIDADE

Coordenacgdo, orientagdo 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 Direcao-Geral, as a¢6es de gestdo administrativa do Campus;

Elaborar, em consonancia com o estabelecido pela Proplan, o Plano Anual de Distribuicdo Or¢camentaria;

Participar como membro efetivo do GESPRAD - Encontro de Gestao Eficiéncia e Praticas Administrativas;

Coordenar e executar os processos licitatérios de responsabilidade do Campus;

Elaborar o plano de atividades das coordenagdes e sec¢des 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 execucdo de projetos ou atividades pontuais
gue demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuagao;

Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a atualizacdo das bases de informag&es (sejam
fisicas ou digitais), de forma a propiciar analises, avaliacdes e relatérios sobre as atividades da diretoria.

Organizar as prestacdes de contas e relatérios de atividades das coordenagdes e se¢des sob sua responsabilidade;
Promover, junto com a Dire¢ao-Geral, a regularizagao dos bens imoveis do Campus;

Coordenar, supervisionar e controlar a execug¢ao orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil de responsabilidade da
unidade gestora executora;

Gerir os contratos de competéncia do Campus, indicar os respectivos fiscais e indicar comissées 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
Coordenadoria Administrativa - CA

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Planejamento e Administracdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) Administrativo

FINALIDADE
Execucao das atividades de suporte administrativo da Diretoria de Planejamento e Administragao.

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 solicitacdes de materiais de consumo e permanente necessarios a operacionalizacdo da unidade;

Coordenar a elabora¢do e encaminhamento de processos de compra e prestagao de servicos, acompanhando seu tramite
até a sua finalizagao;

Elaborar e desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuagao;

Coordenar a manutencao de instalagdes prediais, méveis e equipamentos;

Verificar o estado das instalag6es e bens mdveis, adotando as providéncias para a sua manutencgao, substituicao ou baixa
patrimonial;

Coordenar os servicos de recepcdo e portaria, respeitando as normas estabelecidas em contrato e as orienta¢des definidas
pela gestdo do Campus;

Administrar a utilizacdo dos meios de transporte, seja da frota prépria ou terceirizada;

Providenciar os lancamentos das solicitages de viagens no SCDP, bem como das presta¢des de contas;

Coordenar e fiscalizar suprimentos e servicos;

Coordenar os servigos de logistica e manutengao;

Coordenar a gestao dos recursos orcamentarios empenhados;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Secdo de Compras e Contratos - SECCON

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Coordenadoria de Administragao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao de Compras e Contratos

FINALIDADE
Organizacdo e execuc¢do dos processos referentes a aquisicdo, manutencgdo e controle de bens e servigos necessarios ao
funcionamento do Campus.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

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

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¢oes de itens de atas ja existentes, através de empenho imediato (envio da
solicitacao de Registro de Empenho e Disponibilidade Orcamentaria), e através de processos completos e motivados;
Realizar a recepcdo dos empenhos para envio as empresas;

Realizar controle dos itens jé pedidos e ja recebidos. Realizar o acompanhamento das empresas para a entrega dos itens
(itens em atraso), realizando os procedimentos cabiveis quanto a necessidade de notificacdo a empresa;

Efetuar a execu¢do de processo de dispensa e inexigibilidade de licitacdo para aquisicdo 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 Coordenacdo Contabil, Financeira e orcamentaria 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 o envio para a
Pré-Reitoria de Administracao para adjudicagao e/ou homologacao;

Cadastrar itens para inclusao no catalogo de materiais (SIPAC);

Realizar ou acompanhar a fiscalizagdo dos Contratos de acordo com a indicagdo do Diretor de Planejamento e
Administracao;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentaria - CCFO

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Planejamento e Administracdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) Contabil, Financeira e Orcamentaria

FINALIDADE
Coordenar, executar e fiscalizar os processos de natureza orcamentaria, financeira e contdbil, auxiliando a Diretoria de
Planejamento e Administragao na gestao administrativa do Campus.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Evidenciar a situacdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Unidade do IFPR de sua responsabilidade mediante
atividades de reconhecimento, de mensuracdo, de registro e controle de operacdes;

Registrar os atos e fatos relacionados com a administracdo orcamentdria, 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, liquidagdo e pagamento;

Coordenar e realizar as solicitacdes de descentralizagao de crédito orcamentario;

Coordenar e realizar a Programacao Financeira - PF no SIAFI;

Acompanhar e realizar a execu¢ao orcamentaria e financeira do SCDP;

Coordenar a realizagdo do controle das receitas préprias e o controle individualizado dos rendimentos de aplicacao
financeira obtidos e as reclassificagdes necessarias;

Acompanhar a regularizacdao das Ordens Bancarias Canceladas e das GRU recebidas;

Analisar a consisténcia do balanco e demonstra¢des, acompanhar e regularizar as inconsisténcias geradas no SIAFI
(CONCONTIR);

Preparar balancos, demonstracdes contabeis, declaracdo do contador e relatérios destinados a compor o Relatério de
Gestdo do IFPR;

Coordenar a apuracao dos custos de projetos e atividades, de forma a evidenciar os resultados da gestdo de sua Unidade;
Acompanhar e solicitar a responsabilidade dos Ordenadores de Despesas para a Inscricdo em Restos a Pagar e a gestao dos
recursos inscritos em anos anteriores;

Manter controle do orcamento disponibilizado para a sua unidade e a sua utiliza¢ao;

Prestar informacdes, relatérios, documentos, demonstracdes orcamentarias, financeiras e contabeis;

Coordenar a organizagao dos documentos e comprovantes da execu¢do orcamentaria e financeira dos recursos captados
pela Unidade por meio de Convénios e realizar a prestacdo de contas aos 6érgaos de controle externo e sistemas de
informacdes dos recursos arrecadados, bem como realizar as devolu¢des e demais procedimentos previstos na legislacao
vigente;

Coordenar a inclusdo e atualizagdo do cadastro, licencas e alvards da Unidade do IFPR junto as reparticdes publicas, e
realizar todos os procedimentos para manter a regular situacgao fiscal e social do Campus;

Acompanhar a realizacdo da conformidade contabil, de gestao 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 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 emissao, liquidagao e pagamento das faturas;
Coordenar a concessdo, registro de empenho e a utilizagdo de suprimentos de fundos, solicitar a prestacao de contas,
controlar o atendimento aos dispositivos da IIP 005/2011, e realizar os registros contabeis de reconhecimento da despesa,
de encerramento do suprimento concedido e regularizacdes necessarias;

Atender e prestar informagdes e disponibilizar documentos quando solicitados pelo controle interno e pelos érgaos de
controle externo;

Informar irregularidades apontadas relativas a utilizacdo e prestacao de contas de recursos publicos ao controle interno,
para que sejam apurados os fatos e adotados os procedimentos para a Tomada de Contas e apuracdo de responsabilidades,
quando for o caso;
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Acompanhar e orientar as atividades relativas ao controle do Almoxarifado e emissdao do RMA, do
controle e mensuracdo 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 doacdes e baixas por alienacao e definir os critérios
de avaliacdo, mensuracdo, depreciagdo, amortizacdo e exaustao de acordo com as normas de contabilidade aplicadas ao
setor publico;

Organizar a realizacdo 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 duvidas e orienta¢8es de assuntos relacionados a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

Atender e prestar apoio a setorial do IFPR quanto as recomendacdes e orienta¢ées para o desempenho das atividades de
sua competéncia;

E demais atividades relacionadas a execu¢ao orcamentaria, financeira e orcamentaria;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Secdo Contabil e de Patriménio - SCP

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Coordenadoria Contabil, Financeira e Orcamentaria

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de se¢do Contabil e Patrimdnio

FINALIDADE
Realizar atividades inerentes a contabilidade orcamentaria, financeira e patrimonial.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Registrar os atos e fatos relacionados com a administracdo orcamentdria, 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, liquidacao e pagamento;

Realizar a execug¢do orcamentaria e financeira do SCDP;

Realizar as solicita¢cdes de descentralizagdo de crédito orcamentario;

Realizar a Programacao Financeira - PF no SIAFI;

Realizar o controle das receitas préprias e o controle individualizado dos rendimentos de aplicacdo 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 condi¢bes de uso, de acordo com as
caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio;

Manter controles de estoques, através de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando facilitar a
reposicao e elaboracao de inventarios;

Solicitar a reposicdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutencdo de niveis minimos de
estoque;

Participar da comissdo para o inventdrio anual de materiais e bens de responsabilidade de sua Unidade Gestora;
Supervisionar a elaboracdo do inventario de bens e materiais, comparar os dados levantados, apurar as irregularidades e
realizar os ajustes necessdrios a manter os sistemas de informacdo dos bens e materiais em consonancia com o
levantamento fisico;

Separar bens e materiais para a devolugao e encaminhamento da documentacdo para os procedimentos necessarios;
Atender as solicitacdes 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;

Solicitar a composicao 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
gue 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, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Diretoria Dos Campi Avancados

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor

FINALIDADE
A Direcdo do Campus Avancado é o 6rgao vinculado a administragao do Campus, responsavel pela integragao e articulagao
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 pedagoégicas vigentes;

Executar o Projeto Politico-Pedagégico 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
pedagégicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

Assegurar a participagdo da comunidade escolar na elaboracdo e acompanhamento da execucdo do Projeto
Politico-Pedagégico, dos planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Campus, em relacdo a aspectos
pedagégicos, administrativos, financeiros, de recursos humanos e de recursos materiais;

Organizar e acompanhar, com a participacdo 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 Avancado, bem como
prevenir a evasao escolar;

Promover ac¢bes que estimulem a utilizagcdo 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 selecdo, producdo, divulgacao e utilizacdo de conhecimento e de materiais didatico-pedagégicos 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 declaracdo de equivaléncia, conforme orientagdes dos 6rgaos
centrais do IFPR;

Coordenar a agao das matriculas no Campus conforme orienta¢6es da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao do Campus;
Participar do planejamento estratégico do Campus, promovendo a construcdo 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;
Subsidiar os profissionais do Campus Avancado, no tocante as normas vigentes e apresentar aos 6rgaos superiores da
administragao situacdes que estejam em desacordo com a legislacdo, buscando solu¢des imediatas;

Gerenciar o funcionamento do Campus Avancado, responsabilizando-se pelo registro de informagbes nos sistemas
eletrénicos, zelando pela eficiéncia, cumprimento das normas educacionais e pela qualidade, legalidade e gratuidade do
ensino;

Cumprir e fazer cumprir as disposicdes contidas nos atos administrativos gerais e na programacao escolar, expedidos pelos
6rgaos centrais do IFPR, inclusive com referéncia aos prazos;

Examinar e aprovar relatérios apresentados pelos 6rgaos do Campus Avancado;

Supervisionar a distribuicdo da carga horaria obrigatéria dos professores do Campus Avangado, registrando ocorréncias de
auséncia, garantindo a reposicdo de aulas decorrentes das faltas;

Convocar os(as) professores(as) para a definicdo da distribuicdo 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 atualizacao desse fluxo;

Responder pelo cadastramento, registros e manutencao das informacdes funcionais dos servidores no Campus Avancado;
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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 Or¢camentario do Campus Avancado coordenado pela Diretoria Geral do Campus;

Participar do planejamento, programacao, registro, execucao e acompanhamento das despesas do Campus Avancado;
Informar, quando solicitado pela Diretoria-Geral do Campus, detalhamento e justificativa de execu¢do de despesas do
Campus Avancado;

Ao final do exercicio financeiro, elaborar o processo de prestacdo de contas anual do Campus Avancado;

Articular e integrar o Campus Avanc¢ado com a familia, a comunidade e as empresas;

Divulgar na comunidade os resultados e outras informag8es do Campus Avancado;

Estabelecer mecanismos de integracao entre as familias e o Campus Avancado;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Diretoria Adjunta - DIAD)

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria-Geral do Campus Avancado.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Diretor (a) Adjunto

FINALIDADE
Coordenacgdo, orientagdo e execucdo das atividades relacionadas ao planejamento, compras, contratos, logistica,
patriménio, manutencdo, contabilidade, orcamento, finangas, desenvolvimento, controle e avaliagdo na execugdo das
politicas de ensino, pesquisa e extensdao homologadas pelo CODIC e em consonancia com as diretrizes emanadas do
Instituto Federal do Parana e do Ministério da Ciéncia e Tecnologia de acordo com as diretrizes do IFPR, estabelecidas pelas
Pré-Reitorias.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Coordenar, junto com a Direcdo-Geral, as acdes de gestao administrativa do Campus;

Elaborar, em consonancia com o estabelecido pela PROPLAN, o Plano Anual de Distribui¢do Orcamentaria;

Participar como membro efetivo do GESPRAD - Encontro de Gestao Eficiéncia e Praticas Administrativas;

Coordenar e executar os processos licitatérios de responsabilidade do Campus;

Elaborar o plano de atividades das coordenac¢des 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
gue demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de atuagao;

Manter sistemdtica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a atualizacdo das bases de informacgées (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 e secdes sob sua responsabilidade;

Promover, junto com a Direcao-Geral, a regularizacao dos bens iméveis do Campus;

Coordenar, supervisionar e controlar a execug¢ao orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil de responsabilidade da
unidade gestora executora;

Gerir os contratos de competéncia do Campus, indicar os respectivos fiscais e indicar comissées administrativas;

Autorizar a utiliza¢cdo do veiculo pelos professores;

Coordenar a elaboracédo e execucdo do Projeto Politico-Pedagégico construido pela comunidade escolar interna e externa;
Promover acdes que garantam a articulagao entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

Coordenar o Colegiado de Gestao Pedagégica 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 elaboragao dos Projetos Pedagégicos 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, coordenacdo de ensino e
coordenacao de pesquisa e extensao;

Acompanhar e executar as deliberacdes do CONSAP;

Planejar acdes didatico-pedagdgicas dos cursos juntamente com a Coordenacgao de Ensino/Coordenacgao 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 elaboragao de
estratégias para a solu¢do dos problemas apresentados;

Acompanhar o plano de trabalho do corpo docente;

Acompanhar programa de capacitacao dos docentes;

Informar, quando solicitado pelos érgaos centrais, dados relativos aos campi;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Coordenadoria do Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas - CNAPNE

¥ e

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria Adjunta

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Coordenador (a) do NAPNE

FINALIDADE

Assessoramento e proposicdo de apoio técnico-cientifico a politicas e a¢des de inclusdo em cada Campi. (Resolu¢do n°08 de
30 de abril de 2014 art.23).

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Promover ag8es que possibilitem a integracdo do aluno com necessidades educacionais especificas nas atividades escolares;
Fomentar a implantacdo 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 extensao;

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, funcdo ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracdo.
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DENOMINACAO
Secdo Administrativa - SADM

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria de Planejamento e Administragao / Diretoria do Campus Avancado

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secdo Administrativa

FINALIDADE
ExecucBes e controles administrativos, orcamentdrios 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 a 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 anulagées de empenhos de despesas;

Encaminhar notas fiscais, RPCl's e bolsas-auxilio para liquidagdo 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 eletrdnicos;

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¢cos seguindo as orientacdes e
prazos;

Participar do planejamento orcamentdrio da unidade, auxiliando nas informag¢des financeiras, seguindo orientagdes,
procedimentos e prazos;

Fornecer informagdes, quando solicitado, para o boletim interno;

Gerir arquivos de sua secao;

Gerir as atividades do almoxarifado (materiais de expediente e de consumo);

Controlar dos bens patrimoniais (registros e movimentagoes);

Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fungao ou cargo, ndo previstas neste manual, mas de interesse da
Administracao.
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DENOMINACAO
Secdo de Ensino - SENS

UNIDADE DE SUBORDINAGAO
Diretoria Adjunta / Diretoria-Geral do Campus Avancado

RESPONSAVEL PELA UNIDADE
Chefe de Secao de Ensino

FINALIDADE
Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes ao ensino.

COMPETENCIAS:

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

Acompanhar e participar de reuniées de docentes/coordenadores de curso para tratar de assuntos didatico-pedagégicos;
Garantir que a matriz curricular cumpra as determinacdes da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, n® 9394/96 e
demais resolugdes;

Acompanhar os resultados de rendimento escolar, evasao e repeténcia juntamente com as coordenacgdes de curso, visando
a elaboracédo de estratégias para melhorar os indices;

Assessorar os coordenadores de curso na supervisao de registros de classe;

Coordenar as a¢des da secao pedagodgica e da secao de assuntos estudantis;

Planejar acbes didatico/pedagoégicas dos cursos;

Elaborar os horarios das aulas, juntamente com os coordenadores de curso;

Planejar em conjunto com a Coordenacao de Curso as dependéncias dos componentes curriculares;

Supervisionar acompanhar o plano de trabalho do corpo docente, juntamente com a Direcao Adjunta;

Coordenar com a coordenagao de curso a integragdo entre familia e escola, fazendo todas as comunica¢des necessarias aos
pais e/ou responsaveis de alunos menores de idade;

Realizar atendimento e orientar os pais e/ou responsaveis, ou alunos maiores de idade;

Orientar e assessorar junto ao coordenador de curso, gestao pedagogica aos docentes;

Promover acdes que discutam direitos humanos, tabagismo, alcoolismo, o consumo de drogas, diversidade de género,
orientacao sexual, postura ética, sustentabilidade e qualidade de vida;

Participar junto ao Coordenador de Curso, a elaboracdo dos Projetos de Cursos;

Coordenar e acompanhar a elaborac¢do do Projeto Pedagégico do Curso junto ao Coordenador de Curso, Diretor Adjunto
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¢des Pedagdgicas e de Assuntos Estudantis;

Acompanhar os encaminhamentos referentes a escolha dos livros didaticos;

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