SERVICO PUBLICO FEDERAL )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N. 662, DE 31 DE MARCO DE 2009

Aprova o Regimento dos Orgios Executivos da
Administracio Superior.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA, no uso das atribui¢des
que lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral, e em cumprimento a decisdo do Egrégio
Conselho Universitario, em reunido extraordinaria realizada em 02.06.2008, e em conformidade
com os autos do Processo n. 007395/2007 - UFPA, procedentes do Gabinete da Reitoria,
promulga a seguinte

RESOLUCAO:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento dos Orgios Executivos da Administragdo
Superior da Universidade Federal do Pard, de acordo com os Anexos (pdginas 2-145,
Anexo I - Reitoria e Anexos L1-L10 - Orgdos Suplementares), que sio partes

integrantes e inseparaveis da presente resolucao.
Art. 2° Esta resolu¢@o entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° Revoguem-se as disposi¢des em contrario.

Reitoria da Universidade Federal do Pard, em 31 de marco de 2009.

Prof. Dr. ALEX BOLONHA FIUZA DE MELLO

Reitor
Presidente do Conselho Universitario
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REGIMENTO INTERNO DOS ORGAOS EXECUTIVOS
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

REITORIA

CAPITULO1
DA REITORIA E DA VICE-REITORIA

Art. 1° A Reitoria, a Vice-Reitoria, as Pro-Reitorias, a Prefeitura e a
Procuradoria-Geral sao 6rgdos da administracdo superior da Universidade Federal do
Pard (UFPA), na forma do artigo 6- de seu Estatuto.

Art. 2° A Reitoria da UFPA € 6rgdo executivo superior responsavel pela
representacdo institucional e pela superintendéncia, fiscalizacdo e controle das
atividades da Universidade, competindo-lhe, para esse fim, estabelecer as acdes e
medidas regulamentares cabiveis.

Art. 3° A Reitoria é exercida pelo Reitor e pelo Vice-Reitor.

§ 1° Nas faltas e impedimentos do Reitor, a Reitoria deve ser exercida pelo Vice-
Reitor.

§ 2° Nas faltas ou impedimentos simultdneos do Reitor e do Vice-Reitor, a
Reitoria deve ser exercida pelo Pro-Reitor designado pelo Reitor.

§ 3° Ocorrendo a vacancia simultanea dos cargos de Reitor e de Vice-Reitor,
assume a Reitoria o decano do CONSUN, cabendo-lhe convocar o referido Conselho
para proceder a nova eleicdo, em conformidade com a legislagdo em vigor.

Art. 4° Integram a Reitoria:

I - o Reitor;

II — o Vice-Reitor;

IIT — a Secretaria-Geral;

IV — a Secretaria dos Orgios Deliberativos Superiores;
V — a Ouvidoria-Geral;

VI - as Assessorias Especiais.

Reitoria
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§ 1° Além das Assessorias Especiais, o Reitor conta, ainda, com o seguinte
assessoramento:

a) a Coordenacdo da Administracdo Superior — CAS, por ele presidida e
constituida pelo Vice-Reitor, pelos Pré-Reitores, pelo Secretdrio-Geral, pelo Prefeito,
pelo Procurador-Geral e pelos Assessores, a critério do Reitor;

b) a Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD;
¢) os Orgdos Suplementares;
d) a Procuradoria Geral.

§ 2° A Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD, observada a
legislacdo propria, € Orgdo de assessoramento do Reitor e do Conselho Superior de
Ensino, Pesquisa e Extensdao — CONSEPE, no que concerne a formulacao de politica de
pessoal docente da UFPA e seu acompanhamento.

§ 3° A Procuradoria Geral da UFPA, observada a legislacdo em vigor, € 6rgao de
assessoramento superior, dirigida por um Procurador-Geral, nomeado pelo Reitor e a ele
diretamente vinculado.

§ 4° Excetuando-se a Vice-Reitoria, todos os cargos da administracdo superior
que integram a Reitoria sdo de livre escolha do Reitor.

§ 5° A Reitoria pode instituir, com aprova¢do do Conselho Universitario, outros
orgdos auxiliares exigidos pela administragao.

SECAO I
DO REITOR E DO VICE-REITOR

Art. 5° O Reitor € eleito em conformidade com o disposto no Regimento Geral
da UFPA e nomeado pelo Presidente da Republica para mandato definido em lei.

Art. 6° O Vice-Reitor ¢ eleito em conformidade com o disposto no Regimento
Geral da UFPA e nomeado pelo Reitor, conforme a legislagao vigente.

Art. 7° As atribuicdes e competéncias do Reitor e do Vice-Reitor sdo as
estabelecidas no Estatuto e no Regimento Geral da UFPA.

SECAO II
DA SECRETARIA-GERAL

Art. 8 A Secretaria-Geral, 6rgio de apoio administrativo, diretamente
subordinado ao Reitor, compete:

I — programar, coordenar e executar as atividades administrativas da Reitoria;

IT — manter as informagdes atualizadas e indispensaveis ao desenvolvimento das
atividades do Gabinete;

Reitoria
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IIT — planejar e coordenar a agenda do Reitor.

Paragrafo unico. A Secretaria-Geral é dirigida por um servidor de nivel
superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, escolhido pelo Reitor.

Art. 9° Para a operacionalizacdo das atividades de sua competéncia, a
Secretaria-Geral conta com uma Secretaria Executiva.

Art. 10 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos encaminhados ao Reitor, informando
aos interessados a sua tramitacdo, bem como efetuar a distribui¢do de expedientes;

IT — orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados no Gabinete;

IIT — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservagcdo das instalagdes fisicas,
moveis e equipamentos do Gabinete;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;

VI — analisar e consolidar os pedidos de aquisicdo de material, mobilidrio e de
equipamentos originados das subunidades, visando a cumprir o calendédrio de compras;

VII - executar outras tarefas por delegacao ou atribuigao.

Paragrafo vinico. A Secretaria Executiva é dirigida por um servidor de nivel
superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo Reitor.

SECAO III
DA SECRETARIA-GERAL DOS ORGAOS DELIBERATIVOS SUPERIORES

Art. 11 A Secretaria-Geral dos Orgdos Deliberativos da Administragdo Superior
compete:

I — realizar servicos de apoio as reunides ordindrias e extraordindrias dos
Conselhos Superiores, das respectivas Camaras e Comissdes Especiais, elaborando as
atas e registrando a frequéncia dos membros dos Conselhos;

IT — receber, instruir e encaminhar os processos submetidos a consideragdo dos
Conselhos, das respectivas Camaras e Comissdes Especiais;

IIT — organizar e preparar as pautas das reunides, de acordo com os processos a
serem apresentados aos Conselhos, submeté-las a aprovacdo pelo Presidente e, apds
aprovadas, encaminhd-las aos conselheiros, juntamente com os pareceres, por meio
eletronico;

Reitoria




Resolucdo n. 662 CONSUN, de 31.03.2009 — Anexo I — Reitoria 5

IV — expedir a convocacdo para as reunides ordindrias e extraordindrias dos
Conselhos, apds autorizacao pelo Presidente;

V — elaborar e disponibilizar em Boletim Interno as Resolu¢des aprovadas pelos
Conselhos;

VI — manter o arquivo organizado e atualizado das Resolu¢des oriundas de cada
um dos Conselhos, dos pareceres emitidos, da correspondéncia expedida e recebida,
bem como das pautas e atas das reunides para fins de consulta e informagao;

VII - executar outras atividades que lhe forem designadas pelo Presidente dos
Conselhos e das respectivas Camaras.

Paragrafo unico. A Secretaria-Geral é dirigida por um servidor de nivel
superior, nomeado pelo Reitor.

SECAO IV
DA OUVIDORIA GERAL

Art. 12 A Ouvidoria-Geral compete:

I — receber reclamacgdes, elogios, comentdrios e sugestdes dos usudrios,
interpretd-las e buscar solugdes para o caso, visando ao aprimoramento do processo de
prestacao do servico publico;

IT — representar os interesses do cidaddo na organizagao;

III — buscar a satisfacdo do cidadao que utiliza os servicos publicos;

IV — informar adequadamente a direcdo da organizag@o sobre os indicativos de
satisfacdo dos usudrios;

V — funcionar como instrumento de intera¢do entre a organizacao € o ambiente
externo.

Paragrafo unico. A Ouvidoria-Geral € dirigida por um servidor de nivel
superior, nomeado pelo Reitor.

SECAO V
DAS ASSESSORIAS ESPECIAIS
Art. 13. A Reitoria é integrada pelas seguintes Assessorias Especiais:
I — Assessoria de Relagdes Nacionais e Internacionais — ARNI;
IT — Assessoria de Comunicagao Institucional - ASCOM;
IIT — Assessoria de Educacdo a Distancia — AEDI.

Paragrafo anico. Outras Assessorias poderdo ser criadas, com aprovagdo do
Conselho Universitario, em conformidade com as necessidades administrativas.

Reitoria
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SUBSECAO I
DA ASSESSORIA DE RELACOES NACIONAIS E INTERNACIONAIS - ARNI

Art. 14. A Assessoria de Relacdes Nacionais e Internacionais — ARNI é
responsavel pela coordenacdo da politica de relagdes nacionais e internacionais, com
atuacdo integrada com as diversas unidades da UFPA.

Art. 15. A ARNI € dirigida por um Coordenador Geral, nomeado pelo Reitor.
Art. 16. A ARNI possui a seguinte estrutura:
I - Secretaria Executiva;

IT — Casas de Estudos: Germanicos, Hispano-Americanos, Franceses, Italianos,
Luso-AmazoOnicos e Brasil-Africa.

Paragrafo tunico. Outras Casas poderdo ser criadas, com a aprovagido do
CONSUN.

Art. 17. A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos encaminhados a ARNI, informando
aos interessados a sua tramitacdo, bem como efetuar a distribui¢ao de expedientes;

II - orientar, planejar e proceder ao controle de freqiiéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na ARNI;

IIT — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservacdo das instalagdes fisicas,
moveis e equipamentos da ARNI;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;
VI — executar outras tarefas por delegacdo ou atribuicao.

Paragrafo unico. A Secretaria Executiva é dirigida por um servidor de nivel
superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo Coordenador.

Art. 18. As Casas de Estudos, referidas no Artigo 16, II, possuem as seguintes
competéncias, em suas respectivas dreas de abrangéncia:

I — propor, consolidar, ampliar e intensificar o relacionamento entre a UFPA e
instituicdes nacionais e internacionais, na drea cientifica e cultural;

IT — articular, junto a instituicdes e organismos externos a UFPA, o apoio a
projetos conjuntos de ensino, pesquisa € extensdo, formagdo de recursos humanos,
intercambio de pesquisadores, realizacdo e participagdo em eventos e intercambio de
informacao cientifica, tecnoldgica e cultural;

Reitoria
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IIT — articular com instituicdes e organismos de cooperacdo e fomento;

IV — promover a¢des que visem a realizacdo e ao estabelecimento de acordos e
convénios e demais instrumentos de cooperacao cientifica e cultural com institui¢des e
organismos nacionais e internacionais que sejam do interesse da UFPA;

V — divulgar as informagdes na drea de sua competéncia junto as diversas
unidades da UFPA;

VI — exercer outras atividades compativeis com suas competéncias.
SUBSECAO I
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL - ASCOM

Art. 19 A Assessoria de Comunicagdo Institucional — ASCOM ¢ responsdvel
pela coordenacdo das acdes decorrentes da politica de comunicacdo institucional da
UFPA.

Art. 20 A ASCOM ¢ coordenada por um profissional de nivel superior
especializado ou com comprovada experiéncia na drea, nomeado pelo Reitor.

Art. 21 A ASCOM compete:

I — coordenar o processo de criagdo, implantacdo e desenvolvimento da politica
de comunicagdo institucional da UFPA;

IT — desenvolver estratégias de divulgacdo das acdes institucionais para o puiblico
interno e externo;

III — exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢oes.
Art. 22 A ASCOM possui a seguinte estrutura:

I — Secretaria Executiva;

IT — Coordenadoria de Imprensa;

III — Coordenadoria de Comunicacao online;

IV — Coordenadoria de Divulgagao Cientifica;

V — Coordenadoria de Comunicacao Interna.

Art. 23 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos encaminhados a ASCOM, informando
aos interessados a sua tramitacdo, bem como efetuar a distribui¢ao de expedientes;

IT — orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na ASCOM;

Reitoria
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Il — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservacdo das instalagdes fisicas,
moveis e equipamentos da ASCOM;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;

VI — executar outras tarefas por delegacdo ou atribuicao.

Paragrafo tnico. A Secretaria Executiva deve ser dirigida por um servidor de
nivel superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo
Coordenador.

Art. 24 A Coordenadoria de Imprensa compete:

I — coordenar as atividades de divulgacdo institucional para as midias externas
de forma reativa e proativa;

IT — observar e avaliar a imagem institucional nas midias externas;

IIT — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Art. 25 A Coordenadoria de Comunicagdo online compete:

I — coordenar, em parceria com o Centro de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgdo (CTIC), da UFPA, a estruturagdo, atualizacdo e manuten¢do do Portal da

UFPA e sites das unidades institucionais;

IT — apoiar a construcdo e atualizagdo dos sifes das unidades em parceria com
estas;

III — coordenar o fluxo de informagdes por meio do Servico de Divulgacao;
IV — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
Art. 26 A Coordenadoria de Divulgacio Cientifica compete:

I — coordenar os mecanismos de divulgacio da producdo cientifica da
Institui¢do;

IT — coordenar a elaboracdo e atualizagdo do Guia de Fontes de Pesquisa da
UFPA;

III — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
Art. 27 A Coordenadoria de Comunicagdo Interna compete:
I — propor e coordenar a¢des de divulgacdo especificas para o publico interno;

IT — criar e ordenar meios de comunicagdo interna;

Reitoria
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IIT — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
SUBSECAO III
DA ASSESSORIA DE EDUCACAO A DISTANCIA - AEDI

Art. 28 A Assessoria de Educagdo a Distancia — AEDI é responsavel pela
coordenagdo das agdes decorrentes da politica institucional para Educacio a Distancia
na UFPA.

Art. 29 A AEDI dever ser coordenada por um profissional de nivel superior
especializado ou com comprovada experiéncia na drea, nomeado pelo Reitor.

Art. 30 A AEDI compete:

I — propor, apoiar e coordenar, de forma integrada com as Pro-Reitorias, a
aplicacdo da politica institucional e interinstitucional de educacao a distancia;

IT — coordenar a execugdo dos projetos de EaD em parceria com as unidades e
subunidades académicas;

III — exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢oes.
Art. 31 A AEDI possui a seguinte estrutura:

I — Secretaria Executiva;

II — Coordenadoria Administrativa;

III — Coordenadoria Pedagébgica;

IV — Coordenadoria de Meios e Ambientes de Aprendizagem.
Art. 32 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos encaminhados a AEDI, informando
aos interessados a sua tramitacdo, bem como efetuar a distribui¢do de expedientes;

IT — orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na AEDI;

Il — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservagcdo das instalagdes fisicas,
moveis e equipamentos da AEDI;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;

VI — executar outras tarefas por delegacdo ou atribuicao.

Reitoria
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Paragrafo tnico. A Secretaria Executiva deve ser dirigida por um servidor de
nivel superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo
Coordenador.

Art. 33 A Coordenadoria Administrativa compete:

I — acompanhar processos administrativos;

IT — organizar eventos de EaD;

III — supervisionar, reproduzir e distribuir materiais didéticos;

IV — manter em funcionamento os equipamentos dos laboratérios e salas de
treinamento e a rede 16gica da AEDI;

V — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
Art. 34 A Coordenadoria Pedagégica compete:

I — apoiar os coordenadores dos cursos na elaboracdo dos projetos em sua drea
de competéncia;

IT — assessorar academicamente a Coordenacdo Geral;
III — planejar as atividades pedagogicas;

IV — orientar a elaboracdo de material didatico;

V — promover cursos permanentes de capacitacao;

VI — atuar em parceria com as unidades e subunidades académicas e diretorias
das Pro-Reitorias;

VII — implementar a politica de avaliagdo dos cursos de EaD, em parceria com
as unidades académicas envolvidas;

VIII — exercer outras atividades no Ambito de sua competéncia.
Art. 35 A Coordenadoria de Meios e Ambientes de Aprendizagem compete:

I — propor politicas de educacdo a distancia de forma integrada com o Centro de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao (CTIC);

IT — executar a gestdo tecnoldgica de suporte aos cursos de EaD;

III — interagir com os coordenadores de cursos EaD e tutores EaD para garantir o
bom funcionamento dos ambientes virtuais de aprendizagem:;

IV — manter em funcionamento os equipamentos dos laboratérios e salas de
treinamento, a rede 16gica e a pagina eletronica com informacdes atualizadas;

V — desenvolver designers para os materiais de divulgacdo dos cursos e
programas;

Reitoria
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VI - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
CAPITULO IT
DAS PRO-REITORIAS
Art. 36 As Pro-Reitorias da UFPA sdo as seguintes:
I — Pr6-Reitoria de Ensino de Graduagdo — PROEG;
IT — Pr6-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacdao — PROPESP;
IIT — Pr6-Reitoria de Extensido — PROEX;

IV — Pr6-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional -
PROPLAN;

V — Pr6-Reitoria de Administragdo — PROAD;
VI — Pré-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoal — PROGEP.

§ 1° Os Pré-Reitores s@o nomeados pelo Reitor, dentre os servidores em
exercicio na UFPA.

§ 2° Os Pro-Reitores das dreas fins da UFPA — Ensino, Pesquisa e Extensdo —
sao nomeados pelo Reitor, dentre docentes da carreira do magistério.

Art. 37 As Diretorias integrantes das diversas unidades da UFPA, referidas no
presente Regimento, devem ser dirigidas por profissionais de nivel superior.

Art. 38 Sem prejuizo das estruturas existentes, as Pré-Reitorias podem propor
aos Conselhos Superiores competentes a criagdo de Foruns e Comissdes Permanentes.

Paragrafo tnico. A estrutura, o funcionamento e as competéncias de Foruns e
Comissdoes Permanentes sdo objeto de regulamentagdo prépria pelos Conselhos
Superiores.

SECAO1
DA PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO - PROEG

Art. 39 A Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo — PROEG ¢ responsavel pela
proposic¢do, coordenacdo e avaliacao das politicas de ensino de graduagdo, tecnolégico e
niveis equivalentes, assim como da educagdo bésica e do ensino técnico e profissional,
em consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional, em cooperacdo com as unidades académicas e administrativas da UFPA.

Art. 40 A PROEG dispde da seguinte estrutura:
I — Secretaria Executiva;

IT — Diretoria de Ensino;

Reitoria
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III — Diretoria de Projetos Educacionais.
SUBSECAO I
DA SECRETARIA EXECUTIVA
Art. 41 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos encaminhados ao Proé-Reitor,
informando aos interessados a sua tramitacdo, bem como efetuar a distribuicdo de
expedientes;

IT — orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na PROEG;

Il — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservacdo das instalagdes fisicas,
moveis e equipamentos da PROEG;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;

VI - analisar e consolidar os pedidos de aquisi¢cdo de material, mobilidrio e de
equipamentos originados das subunidades, visando a cumprir o calendéario de compras;

VII — executar outras tarefas por delegagdo ou atribuigdo.

Paragrafo unico. A Secretaria Executiva é dirigida por um servidor de nivel
superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo Pré-Reitor.

SUBSECAO I
DA DIRETORIA DE ENSINO

Art. 42 A Diretoria de Ensino € exercida por um Diretor, subordinado ao Pré-
Reitor de Ensino de Graduagdo, e tem a atribui¢do de propor, acompanhar e avaliar as
politicas de ensino da UFPA, que estdao sob a responsabilidade dessa diretoria, em
articulacdo com as unidades e subunidades académicas.

Art. 43 A Diretoria de Ensino possui a seguinte estrutura:

I — Secretaria de Apoio Administrativo;

IT — Coordenadoria de Avaliac¢do e Curriculo;

III — Coordenadoria de Acompanhamento das Atividades Docentes;
IV — Coordenadoria de Apoio ao Discente;

V — Coordenadoria de Educagdo Bésica e Profissional.

Reitoria
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Art. 44 A Secretaria de Apoio Administrativo, subordinada ao Diretor de
Ensino, compete receber, registrar e controlar processos, bens e materiais de interesse
da Diretoria de Ensino e exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz
da Diretoria.

Art. 45 A Coordenadoria de Avaliagdo e Curriculos, dirigida por um servidor de
nivel superior, subordinado ao Diretor de Ensino, compete:

I — promover a discussdo, acompanhamento e avaliacdo dos cursos de graduacao
e definir regras, instrumentos e monitoramento da avaliacdo das atividades de ensino de
competéncia da PROEG;

IT — analisar e manifestar-se sobre propostas de criagdo ou extingdo de cursos,
ampliacdo ou diminuicdo de vagas e propostas referentes a atualizacdo e implementagao
de projetos pedagdgicos, em articulagdo com as unidades académicas interessadas;

Il — dar encaminhamento ao diagndstico das avaliacdes dos cursos junto aos
setores competentes da UFPA, para provimento as demandas apresentadas;

IV — executar procedimentos com vistas ao reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento dos cursos de graduacdo;

V - exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

Art. 46 A Coordenadoria de Acompanhamento das Atividades Docentes,
dirigida por um Coordenador, subordinado ao Diretor de Ensino, compete:

I — articular com as correspondentes unidades e subunidades académicas e com
instituicdes de Educagdo Bdsica a elaboracdo e execucdo de projetos de educacdo
continuada para os docentes da UFPA;

IT — acompanhar o planejamento académico dos cursos;

Il — manter atualizado e divulgar o Manual do Gestor de Curso, contendo as
instrugdes sobre estrutura e procedimentos académicos;

IV — prestar assessoria didatico-pedagdgica ao docente;

V — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

Art. 47 A Coordenadoria de Apoio ao Discente, dirigida por um servidor de
nivel superior, subordinado ao Diretor de Ensino, compete:

I — elaborar e publicar anualmente material informativo aos discentes;

IT — propor e coordenar as atividades de recep¢ao discente, em articulacdo com
as unidades e subunidades da UFPA;
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Il — estabelecer e acompanhar, em conjunto com as unidades e subunidades
académicas, a politica de Estdgio Curricular da UFPA e elaborar indicadores que
favorecam o fortalecimento e a ampliagao dos campos de estagio;

IV — definir procedimentos e estratégias para aprimorar a relacdo discente-
docente;

V — promover, regularmente, eventos académicos, objetivando a divulgacdo de
politicas institucionais e a inser¢ao do estudante no ambiente universitario;

VI - exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

Art. 48 A Coordenadoria de Educagio Bdsica e Profissional, responsdvel pelo
acompanhamento, avaliacdo e definicdo de regras, instrumentos e monitoramento das
atividades desse nivel de ensino e dirigida por um servidor de nivel superior,
subordinado ao Diretor de Ensino, compete:

I — analisar propostas e manifestar-se quanto a procedimentos referentes a
atualizacdo e implementagdo de projetos pedagdgicos, criagdo ou extingdo de cursos,
em articulagdo com as unidades e subunidades responsaveis pela oferta;

IT — promover a discussdo, o acompanhamento e a avalia¢do dos cursos, definir
regras, instrumentos € monitoramento da avaliacdo das atividades de ensino e subsidiar
a Camara de Educacdo Basica e Profissional;

IIT — divulgar regulamentacdes e normas nacionais € da UFPA, bem como o
Catdlogo Geral dos Cursos de Educagao Bésica e Profissional;

IV — promover a integracdo das acdes da Educacdo Bésica e Profissional com a
Educacgdo Superior;

V — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

SUBSECAO III
DA DIRETORIA DE PROJETOS EDUCACIONAIS

Art. 49 A Diretoria de Projetos Educacionais € responsdvel pela coordenacdo e
elaboracdo de Programas e Projetos de Melhoria da Graduagdo, em integracdo com as
unidades académicas e administrativas da UFPA.

Art. 50 A Diretoria de Projetos Educacionais, exercida por um Diretor indicado
pelo Pré-Reitor, dentre os servidores da UFPA, possui a seguinte estrutura:

I — Secretaria de Apoio Administrativo;
IT — Coordenadoria de Desenvolvimento de Projetos Educacionais;

IIT — Coordenadoria Or¢amentéria e Financeira.
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Art. 51 A Secretaria de Apoio Administrativo, subordinada ao Diretor de
Projetos Educacionais, compete receber, registrar e controlar processos, bens e materiais
de interesse da Diretoria e exercer outras atividades que assegurem o seu desempenho
eficaz.

Art. 52 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Projetos Educacionais,
dirigida por um servidor de nivel superior, diretamente subordinado ao Diretor de
Projetos, compete:

I — assessorar a elaboracdo de projetos educacionais pelas unidades académicas
proponentes;

IT — elaborar projetos de interesse da PROEG para a melhoria da graduagao;

IIT — criar e manter estratégias de acompanhamento e avaliacdo dos projetos de
competéncia da Diretoria;

IV — propor e elaborar procedimentos para a regulamentacdo institucional dos
programas e projetos;

V - realizar estudos sobre a viabilidade do estabelecimento, ampliacdo e
intensificacdo de parcerias com Orgdos publicos, privados e outras institui¢oes
cientificas, nacionais e internacionais;

VI — levantar, em articulacio com outros 6rgdos, demandas do ensino para
proposi¢ao de novas agdes;

VII - sistematizar e divulgar informagdes atualizadas sobre projetos
educacionais de competéncia da PROEG.

Art. 53 A Coordenadoria Orcamentaria e Financeira, dirigida por um servidor de
nivel superior, diretamente subordinado ao Diretor de Projetos, compete:

I — identificar fontes de financiamento e divulga-las no dmbito da UFPA;

IT — acompanhar a realizacdo financeira dos programas e projetos coordenados
pela PROEG;

IIT — assessorar as Diretorias da PROEG na execucdo or¢camentdria e financeira
do Plano de Gestao Or¢amentéria e outros projetos vinculados a Pré-Reitoria;

IV — propor agdes visando ao aprimoramento das atividades de assessoria e
prestacdo de servicos pela PROEG.

SECAO II
DA PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO - PROPESP
Art. 54 A Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacao — PROPESP € responsavel

pela definicdo de politicas e elaboracdo de metas para a pesquisa e a pds-graduagdo na
UFPA, em consonincia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Desenvolvimento
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Institucional, cabendo-lhe a coordenacdo, indu¢do e acompanhamento das atividades
pertinentes a essa drea de atuacgdo.

Art. 55 A PROPESP possui a seguinte estrutura:
I — Secretaria Executiva;
IT — Diretoria de P6s-Graduacao;
III — Diretoria de Pesquisa;
IV — Coordenadoria de Documentacao e Informacao;
V — Coordenadoria de Informética.
SUBSECAO I

DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 56 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos encaminhados ao Pro-Reitor,
informando aos interessados a sua tramita¢do, bem como efetuar a distribuicdo de
expedientes;

IT — orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na PROPESP;

Il — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservacdo das instalagdes fisicas,
moveis e equipamentos da PROPESP;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;

VI — analisar e consolidar os pedidos de aquisicdo de material, mobilidrio e de
equipamentos originados das subunidades, visando a cumprir o calendédrio de compras;

VII - executar outras tarefas por delegacao ou atribuigao.

Paragrafo tnico. A Secretaria Executiva é dirigida por um servidor de nivel superior
ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo Pré-Reitor.

SUBSECAO IT
DA DIRETORIA DE POS-GRADUACAO

Art. 57 A Diretoria de P6s-Graduagdo € exercida por um Diretor, diretamente
subordinado ao Pr6-Reitor de Pesquisa e Pds-Graduagdo, e possui as seguintes
competéncias:
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I — coordenar e executar as politicas de pds-graduacdo e de capacitacdo de
servidores, definidas pela PROPESP e pelos 6rgdos superiores, conforme o Plano de
Desenvolvimento Institucional da UFPA;

IT — orientar as unidades académicas na elaboracdo de projetos de novos cursos
de p6s-graduagdo, coordenar a andlise das novas propostas e encaminhé-las aos 6rgaos
competentes para avaliacdo, em sintonia com o Sistema Nacional de Pds-graduacio e as
diretrizes do CONSEPE;

IIT — supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos
programas de pds-graduacdo da UFPA e posicionar-se diante de propostas de criagao,
reestruturacdo e extin¢ao de cursos ou programas de pds-graduacio;

IV — coordenar e gerenciar a distribui¢do e aplicacdo de recursos financeiros das
ageéncias de fomento destinados aos programas de pds-graduacao da UFPA;

V — orientar e conduzir processos de Reconhecimento ou Revalidagao de titulos
de p6s-graduacao obtidos no exterior;

VI - exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢des.
Art. 58 A Diretoria de P6s-Graduagdo possui a seguinte estrutura:
I — Secretaria de Apoio Administrativo;

IT — Coordenadoria de P6s-Graduacao Stricto Sensu;

IIT — Coordenadoria de Pés-Graduagao Lato Sensu;

IV — Coordenadoria de Capacitagdo Docente.

Art. 59 A Secretaria de Apoio Administrativo € dirigida por servidor técnico-
administrativo, diretamente subordinado ao Diretor de Pés-Graduagdo, e possui as
seguintes competéncias:

I — apoiar a gestao do Diretor;

IT — assumir o atendimento ao publico em geral, repassar as solicitacdes as
Coordenadorias e promover a divulgacado das a¢des da Diretoria.

Art. 60 A Coordenadoria de Pés-Graduagdo Stricto Sensu € dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Pés-Graduagdo, e possui as
seguintes competéncias:

I — orientar as unidades académicas na estruturacdo e execugdo dos cursos de
p6s-graduagao;

I — acompanhar a execu¢do financeira dos programas orcamentédrios de sua
competéncia e gerenciar as atividades relativas a implementagao de bolsas de estudo,
em sintonia com as orientacdes das agéncias de fomento e das coordenagdes dos
programas de pos-graduacao;
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Il — orientar e supervisionar o funcionamento do sistema informatizado de
controle académico dos cursos de pds-graduacdo Stricto Sensu, em sintonia com 0s
setores de informética e de registro académico;

IV — coletar e transmitir informacdes sobre sua drea de atuacdo aos Orgaos
competentes e a comunidade académica;

V — exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoes.

Art. 61 A Coordenadoria de Pos-Graduagao Laro Sensu deve ser dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Pés-Graduagdo, e possui as
seguintes competéncias:

I — orientar, analisar e acompanhar os projetos de novos cursos, bem como as
atividades dos cursos de pds-graduacao Lato Sensu;

I — orientar e supervisionar o funcionamento do sistema informatizado de
controle académico dos cursos de poOs-graduacdo Lato Sensu, em sintonia com o0s
setores de informética e de registro académico;

Il — coletar e transmitir informagdes sobre sua drea de atuacdo aos Orgaos
competentes e a comunidade académica;

IV — exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢des.

Art. 62 A Coordenadoria de Capacitacdo Docente deve ser dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Pdés-Graduacdo, e possui as
seguintes competéncias:

I — executar o Plano Institucional de Capacitacdo Docente da UFPA;

IT — orientar e conduzir processos relacionados ao afastamento de servidores para
o desenvolvimento dos planos de capacitacdo docente e de pesquisa, bem como para
intercadmbios de pesquisadores da UFPA, em sintonia com as unidades de vinculo do
servidor;

III — analisar e orientar processos de ascensdo funcional, em colabora¢do com a
Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD ou outros 6rgios da UFPA;

IV — apoiar, em sua drea de atribuicdo, as iniciativas de capacitacdo dos
servidores técnico-administrativos oriundas da PROGEP;

V — coletar e transmitir informagdes sobre sua drea de atuacdo aos Orgaos
competentes e a comunidade académica;

VI - exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢des.
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SUBSECAO III
DA DIRETORIA DE PESQUISA

Art. 63 A Diretoria de Pesquisa deve ser exercida por um Diretor, diretamente
subordinado ao Pr6-Reitor de Pesquisa e Pds-Graduagdo, e possui as seguintes
competéncias:

I — assessorar o Pro-Reitor na elaboragdo de projetos institucionais € na
execugao da politica de pesquisa definida pela PROPESP e pelos 6rgdos superiores da
UFPA, estimulando o desenvolvimento de atividades cientificas nas diferentes
unidades, em consonincia com o Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPA;

IT — cadastrar os projetos e grupos de pesquisa existentes na UFPA e disseminar
a informacdo sobre eles junto a comunidade;

Il — articular redes de pesquisa e viabilizar projetos em colabora¢do entre
pesquisadores atuando em diferentes campi e programas de pds-graduagao, facilitando a

mobilidade, o intercambio e o acesso dos diferentes grupos a infraestrutura de pesquisa
existente;

IV — manter cadastros atualizados sobre a capacidade de pesquisa e prestagdao de
servicos existentes na UFPA;

V — estimular e apoiar a elaboracdo de projetos pelos pesquisadores, em
atendimento a editais, tendo em vista a ampliagao da captac@o de recursos externos;

VI - exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢des.
Art. 64 A Diretoria de Pesquisa possui a seguinte estrutura:

I — Secretaria de Apoio Administrativo;

IT — Coordenadoria de Projetos;

III — Coordenadoria de Programas Institucionais.

Art. 65 A Secretaria de Apoio Administrativo € dirigida por servidor técnico-
administrativo, diretamente subordinado ao Diretor de Pesquisa, e possui as seguintes
competéncias:

I — apoiar a gestao do Diretor;

IT — assumir o atendimento ao publico em geral, repassar as solicitacdes as
Coordenarias e promover a divulgacio das a¢cdes da Diretoria.

Art. 66 A Coordenadoria de Projetos € dirigida por um Coordenador, diretamente
subordinado ao Diretor de Pesquisa, e possui as seguintes competéncias:

I — coordenar a articulacdo com as unidades e subunidades, orientando os
pesquisadores e grupos de pesquisa no processo de elaboracao de projeto;
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I — informar os pesquisadores sobre Orgdos financiadores e programas de
pesquisa, divulgando editais e estimulando a demanda oriunda da UFPA;

Il — cadastrar e acompanhar a execucdo dos projetos de pesquisa, conforme
normas vigentes na UFPA;

IV — manter catdlogo atualizado dos projetos de pesquisa em desenvolvimento e
dos pesquisadores atuantes na instituicao;

V — orientar os pesquisadores em relacdo aos procedimentos estabelecidos pelas
ageéncias quanto a prestacio de contas dos recursos recebidos para o desenvolvimento de
atividades de pesquisa;

VI - exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢des.

z

Art. 67 A Coordenadoria de Programas Institucionais € dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Pesquisa, € possui as seguintes
competéncias:

I — divulgar os editais e instruir os processos de concessdo e de acompanhamento
dos programas de bolsas de iniciagdo cientifica e de apoio a pesquisa na UFPA;

IT — assessorar o Diretor de Pesquisa e o Férum de Pesquisa nas acOes relativas
aos programas mantidos pela PROPESP ou por ela administrados;

Il — instruir orientadores e bolsistas quanto aos seus compromissos com a
Instituicdo e agéncias financiadoras;

IV — apoiar a atuag@o dos comités de avaliacdo interno e externo dos programas
de iniciagdo cientifica da UFPA;

V — manter cadastro atualizado dos programas institucionais em execuc¢iao na
UFPA;

VI - exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢des.
SUBSECAO IV
DA COORDENADORIA DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

Art. 68 A Coordenadoria de Documentacdao e Informagdo € dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Pré-Reitor de Pesquisa e Pds-Graduagdo, e
possui as seguintes competéncias:

I — promover articulagdes com outras instituicdes de pesquisa com o objetivo de
elaborar o cadastro de pesquisadores na esfera regional, nas diferentes dreas de
conhecimento;

IT — efetuar levantamentos periddicos de dados referentes a pds-graduagdo, a

pesquisa e a producgdo cientifica da UFPA, disponibilizar estes dados no sistema de
informacdes da Universidade e divulga-los amplamente;
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IIT — assessorar o Pro-Reitor na definicao de prioridades para fins de publicacao
dos resultados da pesquisa na UFPA e orientar a elaboracdo de convénios ou contratos
para distribuicao dos trabalhos editados;

IV — manter intercambio com instituicdes cientificas, professores e
pesquisadores, do Brasil e do exterior, em assuntos referentes a Pesquisa e a Pds-
Graduacgao;

V — exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoes.
SUBSECAO V
DA COORDENADORIA DE INFORMATICA

Art. 69 A Coordenadoria de Informaética € dirigida por um Coordenador,
diretamente subordinado ao Pré-Reitor de Pesquisa e Pds-Graduagdo, e possui as
seguintes competéncias:

I — fornecer apoio técnico na area de Informatica as diferentes coordenagdes da
PROPESP e, na medida de sua disponibilidade, aos programas de pds-graduagdo e
pesquisadores da UFPA;

IT — efetuar, seguindo as orientacdes da Diretoria de Pesquisa, a certificacao
institucional de grupos de pesquisa e transmitir as informagdes pertinentes para as
agéncias financiadoras;

IIT — orientar a elaboracdo de péaginas e sites de interesse da PROPESP para a
rede web;

IV — disponibilizar em rede as informacdes destinadas a pagina da PROPESP
que lhe forem repassadas;

V — viabilizar a divulgacdo, em meio eletronico, de informagdes sobre pesquisa
e pos-graduacdo na UFPA;

VI - exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢des.
SECAO III
DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO - PROEX

Art. 70 A Pr6-Reitoria de Extensdo € responsavel pela definicao das politicas e
elaboracdo de metas para a extensdo, em consonancia com as diretrizes nacionais e com
os féruns de extensdo, cabendo-lhe a coordenagdo, acompanhamento e avaliacdo das
atividades extensionistas obrigatdrias a integralizac@o curricular, presentes nos projetos
pedagégicos, em articulagdo com as unidades académicas, além das agdes referentes as
politicas de Assisténcia e Integracdo do estudante tendo em vista sua permanéncia com
sucesso na UFPA.

Art. 71 A PROEX possui a seguinte estrutura:

I — Secretaria Executiva;
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IT — Diretoria de Programas e Projetos de Extensao;
III — Diretoria de Apoio Cultural;
IV — Diretoria de Assisténcia e Integracao Estudantil.
SUBSECAO I
DA SECRETARIA EXECUTIVA
Art. 72 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos encaminhados ao Proé-Reitor,
informando aos interessados a sua tramitacdo, bem como efetuar a distribuicdo de
expedientes;

IT — orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na PROEX;

Il — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservacdo das instalagdes fisicas,
moveis e equipamentos da PROEX;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;

VI - analisar e consolidar os pedidos de aquisi¢cdo de material, mobilidrio e de
equipamentos originados das subunidades, visando a cumprir o calendéario de compras;

VII — executar outras tarefas por delegagdo ou atribuigdo.

Paragrafo unico. A Secretaria Executiva é dirigida por um servidor de nivel
superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo Pré-Reitor.

SUBSECAO I
DA DIRETORIA DE PROGRAMAS E PROJETOS DE EXTENSAO
Art. 73 A Diretoria de Programas e Projetos de Extensdo compete:

I — incentivar e acompanhar o desenvolvimento dos programas de extensao junto
as unidades académicas, a partir de suas Coordenadorias de Extensao;

IT — coordenar e acompanhar o registro das agdes nos diversos sistemas de
informacao da Extensao;

III — elaborar estudos diagndsticos e relatorios das agdes inerentes a Diretoria;

IV — exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢des.
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Art. 74 A Diretoria de Programas e Projetos de Extensdo possui a seguinte
estrutura:

I — Coordenadoria de Educacdo Continuada;
IT — Coordenadoria de Articulagio Social.
Art. 75 A Coordenadoria de Educacio Continuada compete:

I — assessorar as unidades académicas na elaboracdo de programas de educacdo
continuada;

I — elaborar estudos diagndsticos e relatérios das agdes inerentes a
Coordenadoria;

IIT — planejar, acompanhar e avaliar as agdes dos Programas e Projetos de
Extensao voltados a inclusio social e a diversidade cultural;

IV — exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢des.
Art. 76 A Coordenadoria de Articulagio Social compete:

I — identificar e incentivar os diversos segmentos sociais no desenvolvimento de
suas potencialidades e atividades sociais a partir do Plano de A¢ao da PROEX;

IT — orientar e estimular as unidades académicas a elaborarem projetos de
extensdo visando a compatibilizar interesses entre comunidade e universidade;

III — exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢oes.
SUBSECAO III
DA DIRETORIA DE APOIO CULTURAL
Art. 77 A Diretoria de Apoio Cultural compete:

I — articular e promover, em conjunto com as unidades académicas, a execucao
de programas artistico-culturais esportivos de interesse da UFPA;

IT — promover o intercdmbio com as associacdes da sociedade civil visando a
consolidagdo da politica cultural da UFPA;

III — exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢oes.
Art. 78 A Diretoria de Apoio Cultural possui a seguinte estrutura:
I — Coordenadoria Artistico-Cultural;

IT — Coordenadoria de Atividades de Esporte e Lazer.

Art. 79 A Coordenadoria Artistico-Cultural compete:
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I — incentivar e apoiar a elaboracdo de programas e projetos de extensdo na area
cultural, em articulagdo com as unidades académicas, a partir das diretrizes dos projetos
pedagdgicos dos cursos;

IT — promover a divulgacdo das acdes culturais da UFPA;

Il — estabelecer requisitos e condi¢des para apoio na realizacdo de eventos
culturais, académicos e cientificos na UFPA;

IV — exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢des.
Art. 80 A Coordenadoria de Atividades de Esporte e Lazer compete:

I — planejar e acompanhar programas, projetos e atividades de extensdo na sua
area de competéncia;

IT — incentivar e apoiar a elaboragcdo de programas e projetos de extensao na area
do esporte, lazer e qualidade de vida em articulagdo com as varias Unidades da UFPA.

SUBSECAO IV
DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA E INTEGRACAO
ESTUDANTIL

Art. 81 A Diretoria de Assisténcia e Integracdo Estudantil é exercida por um
Diretor, diretamente subordinado ao Pr6-Reitor de Extensdo, e tem a competéncia de
propor, acompanhar e avaliar as politicas de assisténcia, integracdo e permanéncia dos
estudantes da UFPA.

Art. 82 A Diretoria de Assisténcia e Integracdo Estudantil possui a seguinte
estrutura:

I — Secretaria de Apoio Administrativo;
II — Coordenadoria de Assisténcia ao Estudante;
III — Coordenadoria de Integracdo do Estudante.

Art. 83 A Secretaria de Apoio Administrativo € dirigida por servidor técnico-
administrativo, subordinado ao Diretor de Assisténcia e Integracdo do Estudante, e
possui as seguintes competéncias:

I - coordenar o atendimento;
IT — receber, registrar e controlar processos;
IIT — receber, registrar e zelar pelos bens e materiais da Diretoria;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Diretoria.
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Art. 84 A Coordenadoria de Assisténcia ao Estudante € dirigida por um
Coordenador, subordinado ao Diretor de Assisténcia e Integracdo do Estudante, e possui
as seguintes competéncias:

I — elaborar estudos socioecondmicos dos estudantes da UFPA, para subsidiar as
medidas de assisténcia necessarias a sua vivéncia no ambiente universitario;

IT — desenvolver programas de bolsas institucionais discentes como politica de
permanéncia, de sucesso, de valorizacdo, de inclusao social e diversidade para alunos
regularmente matriculados;

IIT — desenvolver programas de apoio aos discentes com necessidades educativas
especiais, com criagdo de estruturas e equipamentos bdsicos € necessdrios ao seu
processo de aprendizagem:;

IV — desenvolver programas de apoio a moradia, assisténcia a saude,
psicossocial e juridica, esta quando se tratar de direito a justica gratuita nos casos
previstos em lei;

V — exercer outras atividades no ambito de suas atribuicoes.

Art. 85 A Coordenadoria de Integracdo do Estudante ¢ dirigida por um
Coordenador subordinado ao Diretor de Assisténcia e Integracdo do Estudante, e possui
as seguintes competéncias:

I — executar a politica didatico-cientifica, vocacional, cultural, desportiva,
recreativa e social a todos os estudantes regulares vinculados aos cursos de educacdo
basica, profissional, de graduagdo e de pds-graduacao;

IT — desenvolver programa de apoio a participacdo de estudantes da graduacao e
da educacdo bdsica e profissional em eventos académicos de natureza cientifica,
tecnoldgica, cultural, artistica e esportiva;

Il — acompanhar programas apoiados por intermediacdo ministerial e/ou
convénios nacionais e internacionais que promovam a inclusdo e a valorizagdo do
estudante;

IV — exercer outras atividades no ambito de suas atribuicdes.

Art. 86 As acdes definidas serdo implementadas de acordo com o Art. 176 deste
Regimento.

SECAO IV

DA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL - PROPLAN

Art. 87 A Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional —
PROPLAN ¢é responsdvel pela proposicio da politica de planejamento e
desenvolvimento institucional da UFPA, em consonidncia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional.
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Art. 88 A PROPLAN possui a seguinte estrutura:
I — Secretaria Executiva;
IT — Diretoria de Planejamento;
III — Diretoria de Informagdes Institucionais;
IV — Diretoria de Avaliacao Institucional.
SUBSECAO I
DA SECRETARIA EXECUTIVA
Art. 89 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos encaminhados ao Proé-Reitor,
informando aos interessados a sua tramitacdo, bem como efetuar a distribuicdo de
expedientes;

IT — orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na PROPLAN;

Il — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservacdo das instalagdes fisicas,
moveis e equipamentos da PROPLAN;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;

VI - analisar e consolidar os pedidos de aquisi¢cdo de material, mobilidrio e de
equipamentos originados das subunidades, visando a cumprir o calendéario de compras;

VII - executar outras tarefas por delega¢do ou atribuigao.

Paragrafo unico. A Secretaria Executiva é dirigida por um servidor de nivel
superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo Pré-Reitor.

SUBSECAO I
DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 90 A Diretoria de Planejamento é exercida por um Diretor, diretamente
subordinado ao Pr6-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, e possui
as seguintes competéncias:

I — coordenar o processo de elaboragdo do Plano de Desenvolvimento
Institucional, de forma participativa € em consonancia com a politica estabelecida pelos
Orgdos superiores;
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IT — orientar e apoiar as Unidades Académicas, Administrativas e Regionais na
elaboragdo dos seus Planos de Gestao;

Il — coordenar o processo de elaboragdo da proposta orcamentdria anual da
UFPA;

IV — coordenar a elaboracdo de estudos de racionalizagdo administrativa, de
melhoria de processos e de aperfeicoamento da estrutura organizacional da UFPA, bem
como elaborar normas para disciplinar os subsistemas académico, or¢amentirio e
administrativo, em articulacdo com as demais unidades;

V — exercer outras atividades correlatas com suas atribuicoes.

Art. 91 A Diretoria de Planejamento ¢ integrada pelas seguintes
Coordenadorias:

I — Coordenadoria de Modernizacdo Administrativa;
IT — Coordenadoria de Planejamento Orcamentario;
III — Coordenadoria de Planejamento Académico.

Art. 92 A Coordenadoria de Modernizagao Administrativa € dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Planejamento, e possui as
seguintes competéncias:

I — desenvolver estudos de racionalizacao administrativa;

I — desenvolver estudos objetivando o aperfeicoamento da estrutura
organizacional da UFPA, bem como coordenar as atividades de organizacdo e métodos;

IIT — atuar no processo de elabora¢do do Plano de Desenvolvimento Institucional
e dos Planos de Gestdo da UFPA;

IV — exercer outras atividades correlatas com suas atribuigdes.

Art. 93 A Coordenadoria de Planejamento Orcamentério € dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Planejamento, e possui as
seguintes competéncias:

I — elaborar a proposta orcamentdria anual, bem como realizar estudos visando a
suplementacdo de créditos que se fizerem necessdrios no decorrer da execuc¢do
or¢amentaria;

II — elaborar estudos de custos das atividades administrativas, de ensino, de
pesquisa e de extensdo, visando a otimizar a utilizacdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais;

IIT — participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e dos
Planos de Gestdo, bem como analisar as repercussdes financeiras decorrentes dos planos
das unidades académico-administrativas;
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IV — realizar outras tarefas correlatas com suas atribuicoes.

Art. 94 A Coordenadoria de Planejamento Académico é dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Planejamento, e possui as
seguintes competéncias:

I — definir diretrizes para a elaboracdo e andlise dos planos académicos das
subunidades académicas;

IT — definir diretrizes e critérios para a contratacdo e a realizacdo de concursos
publicos para docentes;

IIT — proceder a andlise dos planos académicos, apresentando relatdrios sintéticos
para subsidiar o processo decisério institucional e propondo as medidas que se fizerem
necessarias, de acordo com a legislac¢do vigente;

IV — participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;
V — exercer outras atividades correlatas com suas atribuicoes.
SUBSECAO III
DA DIRETORIA DE INFORMACOES INSTITUCIONAIS

Art. 95 A Diretoria de Informacdes Institucionais é exercida por um Diretor,
diretamente subordinado ao Pré-Reitor, e possui as seguintes competéncias:

I — implementar acdes visando ao constante aprimoramento do processo de
captacao e de atualizacdo de dados institucionais;

IT — coletar, analisar, disponibilizar e manter atualizados os indicadores de
desempenho, dados e estatisticas da UFPA;

III — elaborar e dar ampla publicidade aos produtos que retratem e possibilitem
uma analise do desenvolvimento institucional da UFPA;

IV — coordenar a alimentacdo do sistema de informagdes da UFPA, atualizando
os dados institucionais nas bases de dados do MEC e demais 6rgaos governamentais;

V — exercer outras atividades correlatas com suas atribuigdes.

Art. 96 A Diretoria de Informagdes Institucionais € integrada pelas seguintes
Coordenadorias:

I — Coordenadoria de Informagdes Gerenciais;

IT — Coordenadoria de Pesquisa Institucional.

7z

Art. 97 A Coordenadoria de Informagdes Gerenciais € dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Informacdes Institucionais, e
possui as seguintes competéncias:
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I — elaborar as normas que visem a assegurar as informagdes institucionais
necessdrias aos 6rgdos de decisio;

IT — assegurar o fluxo sistemdtico das informacdes institucionais, bem como
difundi-las junto aos 6rgdos interessados, subsidiando o processo decisorio;

Il — analisar dados estatisticos de acordo com as necessidades dos 6rgaos
usuarios, assim como elaborar o Relatério Anual de Atividades, o Relatério de Gestao e
0 Anuario Estatistico da UFPA;

IV — exercer outras atividades correlatas com suas atribuicdes.

7z

Art. 98 A Coordenadoria de Pesquisa Institucional é dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Informacdes Institucionais, e
possui as seguintes competéncias:

I — proceder a andlise da realidade institucional, com o levantamento de
indicadores internos e externos e posterior divulgacao junto a comunidade universitdria;

IT — elaborar levantamentos institucionais, a serem utilizados como suporte ao
processo gerencial da UFPA;

III — coordenar, executar e avaliar as atividades relativas a pesquisa institucional
e a analise sobre o desenvolvimento institucional da UFPA;

IV — promover estudos, a partir de indicadores de desempenho, sobre os
custos académicos e administrativos da UFPA;

V — analisar e oferecer subsidios para a elaboracao e/ou atualizacdo dos Planos
de Desenvolvimento e de Gestio;

VI - exercer outras atividades correlatas com suas atribuicdes.
SUBSECAO IV
DA DIRETORIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL

Art. 99 A Diretoria de Avaliacdo Institucional é exercida por um Diretor,
diretamente subordinado ao Pro-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, e possui as seguintes competéncias:

I — coordenar, em consonancia com a Comissdo Propria de Avaliacdo, a politica
de avaliacdo interna da UFPA;

IT — definir procedimentos técnicos a serem adotados para a execucdo das acdes
de autoavaliacao;

IIT — formular propostas para a melhoria da qualidade do ensino, da pesquisa, da
extensdo e da gestdo, com base nas andlises e recomendagdes produzidas nos processos
internos de avaliacdo e nas avaliagdes realizadas pelo Ministério da Educagao;

IV — realizar outras tarefas correlatas com suas atribuicoes.
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Art. 100 A Diretoria de Avaliacdo Institucional é integrada pelas seguintes
Coordenadorias:

I — Coordenadoria de Autoavaliagdo;
IT — Coordenadoria de Instrumentacao e Estatistica.

Art. 101 A Coordenadoria de Autoavaliagdo € dirigida por um Coordenador,
diretamente subordinado ao Diretor de Avaliacdo Institucional, e possui as seguintes
competéncias:

I — dar apoio a Comissdo Prépria de Avaliagdo — CPA na politica de avaliacao
interna da UFPA, bem como realizar estudos e pesquisas relacionadas ao processo;

II — propor, analisar e implantar as dinamicas, procedimentos, mecanismos,
metodologias e instrumentos para a Avaliacao Interna da UFPA, em consonancia com a
legislacdo vigente;

Il — prestar orientacdes técnicas as unidades que desenvolvam trabalhos
relacionados a avaliacdo institucional, bem como proceder a coleta de informacdes
necessarias as bases de dados, cadastro e outros instrumentos de informagoes;

IV — assegurar a qualidade e a coeréncia da autoavaliacdo institucional,
promovendo o seu aperfeicoamento permanente e divulgando os resultados a
comunidade académica e a sociedade;

V — executar outras atividades correlatas com suas atribuicgoes.

Art. 102 A Coordenadoria de Instrumentacdo e Estatistica é dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Avaliacdo Institucional, e possui
as seguintes competéncias:

I — analisar, estabelecer e recomendar instrumentos de avaliacdo interna que
assegurem a exatiddo e a rapidez dos diversos tratamentos de informacdes;

IT — planejar o levantamento de informagdes junto as unidades académicas e
administrativas, objetivando a implantacdo de sistemas;

Il — executar os trabalhos de controle estatistico da avaliacdo interna, as
pesquisas e andlises estatisticas, bem como elaborar padronizagdes estatisticas;

IV - analisar as informagdes coletadas, estabelecendo o fluxo e os
procedimentos necessdrios a transformacdo dos dados em informacgdes transparentes
que possibilitem maior seguranca no diagnostico institucional;

V — executar outras atividades correlatas com suas atribuigoes.
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SECAO V
DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - PROAD

Art. 103 A Pré-Reitoria de Administragio — PROAD € responsdvel pela
proposic¢do, coordenacio, acompanhamento e avaliacdo das acdes e politicas de Gestao
Administrativa, Financeira, Contabil e Patrimonial da UFPA, em conformidade com o
Plano de Desenvolvimento Institucional.

Art. 104 A PROAD compete:

I — elaborar a prestacdo de contas anual da UFPA e as prestagdes de contas
referentes a recursos do orcamento geral da Unido e de fontes externas, junto aos 6rgaos
financiadores, de acordo com a legislacdo vigente;

I — efetuar a distribuicdo or¢amentédria, em consonancia com as diretrizes
contidas no Plano de Gestdo Orcamentaria — PGO da UFPA;

Il — planejar, executar e acompanhar as atividades inerentes as dreas de
financas, bens e contratacdo de obras, servigos e compras da UFPA;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Art. 105 A PROAD possui a seguinte estrutura:

I — Secretaria Executiva;

IT — Diretoria de Contratos e Convénios;

IIT — Diretoria de Finangas e Contabilidade;

IV — Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio;

V — Diretoria de Compras e de Servigos;

VI — Restaurante Universitario;

VII — Coordenadoria de Didrias, Passagens e Hospedagens.

SUBSECAO I
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 106 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos encaminhados ao Proé-Reitor,
informando aos interessados a sua tramitacdo, bem como efetuar a distribuicdo de

expedientes;

IT — orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na PROAD;
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Il — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservacdo das instalagdes fisicas,
moveis e equipamentos da PROAD;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;

VI — analisar e consolidar os pedidos de aquisicdo de material, mobilidrio e de
equipamentos originados das subunidades, visando a cumprir o calendédrio de compras;

VII - executar outras tarefas por delegacao ou atribuigao.

Paragrafo vinico. A Secretaria Executiva € dirigida por um servidor de nivel
superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo Pré-Reitor.

SUBSECAO I
DA DIRETORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 107 A Diretoria de Contratos e Convénios, exercida por profissional de
nivel superior designado pelo Pré-Reitor, compete:

I — coordenar, orientar e controlar a celebracdo dos contratos e convénios;
IT — manter atualizado o sistema de informacgdes de contratos e convénios;

Il — apresentar projetos para captacdo de recursos junto aos Orgaos
financiadores, quando couber;

IV — fazer publicar no Didrio Oficial da Unido - DOU os acordos celebrados
pela UFPA.

Art. 108 A Diretoria de Contratos e Convénios possui a seguinte estrutura:
I — Coordenadoria de Acompanhamento de Contratos;

IT — Coordenadoria de Acompanhamento de Convénios.

Art. 109 A Coordenacio de Acompanhamento de Contratos compete:

I — orientar e controlar a vigéncia dos termos dos contratos celebrados pela
UFPA;

IT — orientar a elaboracdo dos planos de aplicacdo dos contratos a serem
celebrados;

III — alimentar o sistema de informacdes da Diretoria com os dados sobre as
alteracdes contratuais;

IV — proceder a instrucio e execucdo dos atos relativos a dispensa e
inexigibilidade de licitacoes;
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V — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Diretoria.
Art. 110 A Coordenacdo de Acompanhamento de Convénios compete:
I — orientar e controlar os convénios celebrados pela Universidade;

IT — orientar a elaboracdo dos planos de aplicagdo dos convénios a serem
celebrados;

III — alimentar o sistema de informacdes da Diretoria com os dados sobre as
alteracdes dos conveénios;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Diretoria.
SUBSECAO III
DA DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 111 A Diretoria de Financas e Contabilidade, exercida por profissional de
nivel superior designado pelo Pro-Reitor, compete:

I — exercer as atividades de andlise e execucdo or¢amentdria, financeira e
contdbil destinadas a atender a programacio da UFPA;

IT — submeter a apreciacdo do Pro-Reitor de Administracdo as prestacdes de
contas da UFPA de créditos oriundos do Or¢camento Geral da Unido ou de recursos de
outras fontes;

III — elaborar relatérios gerenciais;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Diretoria.
Art. 112 A Diretoria de Financas e Contabilidade possui a seguinte estrutura:

I — Coordenadoria de Andlise Orcamentdria e Financeira;

IT — Coordenadoria de Execucao Or¢amentdria e Financeira;

IIT — Coordenadoria de Contabilidade.

Art. 113 A Coordenadoria de Andlise Orcamentdria e Financeira, diretamente
ligada ao Diretor da Diretoria de Financas e Contabilidade, compete:

I — analisar a documentagdo dos processos para empenho e pagamento quanto a
sua instrucdo e sua conformidade com a legislacdo vigente e termos de ajuste firmados
pela UFPA;

II — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

Art. 114 A Coordenadoria de Execucdo Orcamentdria e Financeira, diretamente
ligada ao Diretor da DFC, compete:
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I — realizar a execug@o or¢amentdria e financeira dos processos em conformidade
com a legislacdo vigente;

II — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

Art. 115 A Coordenadoria de Contabilidade, diretamente subordinada ao Diretor
de Finangas e Contabilidade, compete:

I — acompanhar, analisar, conciliar e regularizar as contas contdbeis que
compdem os Balancos da UFPA;

IT — analisar e conferir a documentagdo comprobatdria das despesas realizadas
por suprimento de fundos ou por convénios e contratos;

Il — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

SUBSECAO IV
DA DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 116 A Diretoria de Almoxarifado e Patriménio, exercida por profissional de
nivel superior designado pelo Pro-Reitor, compete:

I — planejar e propor politica de recursos materiais;

IT — planejar, executar e controlar as atividades pertinentes ao patrimOnio da
UFPA;

IIT — programar, executar e controlar o recebimento, a guarda e a distribui¢do do
material adquirido pela UFPA;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Diretoria.
Art. 117 A Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio possui a seguinte estrutura:
I — Coordenadoria de Almoxarifado;

IT — Coordenadoria de Patrimonio.

Art. 118 A Coordenadoria de Almoxarifado, dirigida por um Coordenador
designado pelo Diretor de Almoxarifado e Patrimonio, compete:

I — elaborar e manter atualizado o catdlogo de material da UFPA;
II — controlar e certificar o recebimento de material de consumo no setor;
IIT — definir o estoque minimo e a baixa de material inservivel;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenacgdo.
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Art. 119 A Coordenadoria de Patriménio, dirigida por um Coordenador
designado pelo Diretor de Almoxarifado e Patrim6nio, compete:

I — propor a politica patrimonial da UFPA;

II — inventariar, anualmente, os bens moéveis e imdveis da UFPA, orientando a
elaboragdo dos inventdrios setoriais;

III — orientar as diversas unidades da UFPA quanto ao uso adequado dos bens
patrimoniais;

IV — promover a regularizagdo do patrimoénio da UFPA junto aos Orgdos
competentes;

V — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenacao.

SUBSECAO V
DA DIRETORIA DE COMPRAS E DE SERVICOS

Art. 120 A Diretoria de Compras e de Servicos, exercida por profissional de
nivel superior designado pelo Pré-Reitor, compete:

I — instruir os procedimentos de compras e de contratacdo de servigos comuns
demandados pelas diversas unidades da UFPA, agendando-os ao longo do exercicio
financeiro, utilizando os sistemas operacionais do Governo Federal;

I — instruir, no que couber, os processos licitatérios de obras, servigos e
aquisi¢do de bens;

IIT — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz dos seus
Servicos.

Art. 121 A Diretoria de Compras e de Servicos possui a seguinte estrutura:
I — Coordenadoria de Compras;
IT — Coordenadoria de Servigos.

Art. 122 A Coordenadoria de Compras, diretamente subordinada ao Diretor de
Compras e Servigos, compete:

I — proceder a aquisi¢dao de bens no mercado nacional e internacional;
IT — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
III — gerenciar os processos de cotacao de pregos de bens;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz dos seus
Servicos.
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Art. 123 A Coordenadoria de Servicos, diretamente subordinada ao Diretor de
Almoxarifado e Patrimdnio, compete:

I — instruir processos de contratagdo de servicos comuns demandados pelas
diversas unidades da UFPA;

II — proceder a contratagdo, mediante nota de empenho ou documento
equivalente, de servigos comuns as unidades da UFPA;

III — gerenciar os processos de cotacao de pregos de servigos;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz dos seus
Servicos.

SUBSECAO VI
DO RESTAURANTE UNIVERSITARIO

Art. 124 Ao Restaurante Universitdrio, dirigido por um Nutricionista, seu
responsavel técnico, designado pelo Pré-Reitor, compete:

I - planejar e compor o carddpio do Restaurante Universitario;

Il — preparar e fornecer refeicdes a comunidade universitdria, observadas as
normas estabelecidas pelo Conselho Superior de Administragdo — CONSAD;

IIT — planejar, orientar e acompanhar o fornecimento de alimentos, por terceiros,
dentro do espago da UFPA;

IV — servir como campo de estdgio na sua drea de atuacao;

V — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do
Restaurante Universitdrio.

SUBSECAO VII
DA COORDENADORIA DE DIARIAS, PASSAGENS E HOSPEDAGENS

Art. 125 A Coordenadoria de Didrias, Passagens e Hospedagens, diretamente
subordinada ao Pré-Reitor, possui as seguintes atribuig¢des:

I — planejar e coordenar a aquisicdo de passagens, a concessdo € a reserva de
hospedagem:;

IT — exercer outras atividades que assegurem o seu desempenho eficaz.
SECAO VI

DA PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAL -
PROGEP

Art. 126 A Proé-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal — PROGEP,
responsavel pela valorizacdo e desenvolvimento do servidor, mediante a proposi¢ao de
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politicas e diretrizes de pessoal articuladas com a missao e os objetivos institucionais,
compete:

I — propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com as unidades da
UFPA, politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selecdo, ao desenvolvimento, a
capacitacdo, a avaliacao de desempenho, satide e qualidade de vida dos servidores;

IT — propor o desenvolvimento e implantar sistemas de informac¢do de gestao de
pessoas, que permitam o cumprimento das orientagdes relativas a administracdo de

recursos humanos, bem como a producao de informagdes gerenciais;

Il — coordenar, anualmente, a elaboragdo de proposta orcamentiria e o
gerenciamento da execuc¢do financeira relativos as acdes de gestio de pessoas;

IV — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua drea de atuagao.

Art. 127 A PROGEP possui a seguinte estrutura:

I — Secretaria Executiva;

IT — Diretoria de Gestao de Pessoal;

IIT — Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento;

IV — Diretoria de Sadde e Qualidade de Vida.

SUBSECAO I
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 128 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos encaminhados ao Pro-Reitor,
informando aos interessados a sua tramitagdo, bem como efetuar a distribuicdo de

expedientes;

IT — orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na PROGEP;

Il — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservacdo das instalagdes fisicas,

moveis e equipamentos da PROGEP;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;

VI — analisar e consolidar os pedidos de aquisicdo de material, mobilidrio e de
equipamentos originados das subunidades, visando a cumprir o calendédrio de compras;

VII - executar outras tarefas por delegacao ou atribuigao.
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Paragrafo tnico. A Secretaria Executiva deve ser dirigida por um servidor de
nivel superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo Pro-Reitor.

SUBSECAO I
DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAL

Art. 129 A Diretoria de Gestdo de Pessoal, exercida por um Diretor, diretamente
subordinado ao Pré-Reitor de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal, compete:

I — coordenar as agdes de registro de informagdes de servidores nos Sistemas de
controle e operacdes de processamento da folha de pagamento;

IT — propor e elaborar atos e examinar processos e procedimentos relativos a
aplicacdo e cumprimento da legislacio de pessoal vigente;

IIT — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atuacao.

Art. 130 A Diretoria de Gestdo de Pessoal é constituida pelas seguintes
Coordenadorias:

I — Coordenadoria de Registro e Movimentagdo de Pessoal;
IT — Coordenadoria de Administragdo de Pagamento;
III — Coordenadoria de Legislacio e Orientacdo Normativa.

Art. 131 A Coordenadoria de Registro e Movimentacio de Pessoal, dirigida por
um Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Gestao de Pessoal, compete:

I — planejar, modernizar e gerenciar agdes de registro, controle € movimentacao
de pessoal;

IT — organizar, controlar, conservar e manter atualizados os registros, arquivos de
documentos e dados cadastrais de servidores ativos, aposentados e pensionistas;

IIT — elaborar e fazer publicar atos administrativos relativos a situacao funcional
dos servidores;

IV — gerenciar, controlar e prestar informacdes sobre a situacdo funcional dos
servidores;

V — gerenciar, controlar e acompanhar a movimentacao funcional de pessoal;
VI - desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua drea de atribuicao.

Art. 132 A Coordenadoria de Administracio de Pagamento, dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Gestao de Pessoal, compete:

I — coordenar, executar e acompanhar as operacdes de processamento da folha de
pagamento;

Reitoria




Resolucdo n. 662 CONSUN, de 31.03.2009 — Anexo I — Reitoria 39

IT — acompanhar as a¢des de planejamento e do or¢amento referente as despesas
com pessoal;

Il — gerar e analisar dados necessarios para fundamentar pedidos de recursos
financeiros e créditos suplementares para pagamento de pessoal;

IV — analisar e controlar, em conjunto com as Coordenadorias de Legislacdo e
Orientacdo Normativa e de Registro e Movimentagdo, processos referentes a concessao
de vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos;

V — controlar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim de
alimentar o sistema de pagamento e orientar os servidores em assuntos de sua
competéncia;

VI - desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua 4rea de atuagao.

Art. 133 A Coordenadoria de Legislagio e Orientagdo Normativa, dirigida por
um Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Gestiao de Pessoal, compete:

I — analisar e emitir parecer em processos que envolvam questdes legais;

IT — propor, elaborar e implementar atos normativos e procedimentos relativos a
aplicagdo e cumprimento uniformes da legislagdo vigente;

III — efetuar estudos sobre legislacdo e jurisprudéncia de pessoal;

IV — orientar as unidades da UFPA e os servidores sobre legislacdo de pessoal
vigente;

V — zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e
deveres dos servidores;

VI - desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua drea de atuagao.
SUBSECAO III
DA DIRETORIA DE DESEMPENHO E DESENVOLVIMENTO

Art. 134 A Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento, exercida por um
Diretor, diretamente subordinado ao Pré-Reitor de Desenvolvimento e Gestdo de
Pessoal, compete:

I — planejar e implementar acdes referentes a admissdo, capacitacdo,
desenvolvimento e gestdo de desempenho, em parceria com as unidades académicas e

administrativas, de forma sistémica e estratégica;

IT — planejar e demandar a unidade competente acdes de recrutamento e selecao
de pessoal;

IIT — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atuacao.

Art. 135 A Diretoria de Desempenho e Desenvolvimento € constituida pelas
seguintes Coordenadorias:
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I — Coordenadoria de Sele¢ao e Admissao de Pessoal;
IT — Coordenadoria de Capacitagdo e Desenvolvimento;
IIT — Coordenadoria de Acompanhamento de Desempenho e Carreira.

Art. 136 A Coordenadoria de Sele¢io e Admissdo de Pessoal, dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Desempenho e Desenvolvimento,
compete:

I — coordenar, planejar e acompanhar, de acordo com a necessidade das diversas
unidades da UFPA, o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal;

IT — acompanhar o processo de recrutamento, selecdo e admissdo por meio de
concurso publico, em parceria com as unidades, de acordo com a orientacdo vigente e as
necessidades institucionais;

Il — desenvolver estudos e apresentar propostas para criacdo de cargos e
funcdes, de acordo com os perfis profissionais e necessidade institucional;

IV — acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores, resultante da
movimentacao de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

V — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atuacao.

Art. 137 A Coordenadoria de Capacitacio e Desenvolvimento, dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Desempenho e Desenvolvimento,
compete:

I — planejar, coordenar, executar e avaliar ag¢des que promovam O
desenvolvimento e o aprimoramento do servidor;

IT — elaborar o plano anual de capacitagcdo da Institui¢do;

Il — desenvolver programas de capacitacdo e integracdo que facilitem a
adaptacdo de pessoas recém-admitidas ou removidas;

IV — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua drea de atuagdo.

Art. 138 A Coordenadoria de Acompanhamento de Desempenho e Carreira,
dirigida por um Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Desempenho e
Desenvolvimento, compete:

I — propor politicas e aplicar métodos e instrumentos de gestdo e avaliacdo de
desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

IT — desenvolver, em parceria com a area de orientagdo psicossocial, programas
de orientacdo e acompanhamento visando a melhoria do desempenho do servidor;

IIT — propor a drea de capacitagdo e desenvolvimento, com base no resultado do
processo de gestdo e avaliacdo de desempenho, programas de capacitacdo que garantam
a melhoria do desempenho gerencial, funcional e institucional;
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IV — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua drea de atuagao.
SUBSECAO IV
DA DIRETORIA DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA

Art. 139 A Diretoria de Satde e Qualidade de Vida, dirigida por um Diretor, de
nivel superior, diretamente subordinado ao Pr6-Reitor de Desenvolvimento e Gestao de
Pessoal, compete:

I — planejar, executar e acompanhar a¢des de vigilancia a saide do servidor;
IT — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atuacdo.

Art. 140 A Diretoria de Satde e Qualidade de Vida € constituida pelas seguintes
Coordenadorias:

I — Coordenadoria de Assisténcia Psicossocial;
IT — Coordenadoria de Vigilancia a Saude do Servidor;
IIT — Coordenadoria de Qualidade de Vida e Responsabilidade Social.

Art. 141 A Coordenadoria de Assisténcia Psicossocial, dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Saide e Qualidade de Vida,
compete:

I — planejar, desenvolver e avaliar programas e a¢des de atendimento, orientacao
e acompanhamento biopsicossocial do servidor e da familia;

IT — subsidiar a Junta Médica e equipe interdisciplinar no aspecto biopsicossocial
visando a promover a satde do servidor;

Il — realizar intercambios com outras instituicdes que tratem de temas de
interesse da Unidade, para estudos, pesquisas e encaminhamentos, em caso de
tratamentos especificos;

IV —realizar, em parceria com as dreas da satide, acdes junto aos servidores que
apresentam problemas de desempenho no trabalho, bem como a andlise de suas causas;

V — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atuacao.

Art. 142 A Coordenadoria de Vigilancia 2 Satide do Servidor, dirigida por um
Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Saide e Qualidade de Vida,
compete:

I — planejar, implementar, executar e avaliar as agdes de saide e seguranca no
trabalho;

IT — planejar atividades educacionais e programas de prevencdo das doengas
ocupacionais;

IIT — implementar e manter atualizado um banco de dados relativo a saude do
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servidor da UFPA;
IV — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua drea de atuagao.

Art. 143 A Coordenadoria de Vigilancia a Saide do Servidor possui a seguinte
estrutura:

I — Divisao Médico-Pericial;
IT — Divisao de Segurancga e Saudde.

Art. 144 A Divisao Médico-Pericial, dirigida por um servidor de nivel superior
da area de conhecimento, diretamente subordinado ao Coordenador de Seguranca e
Saude do Servidor, possui as seguintes atribui¢des:

I — avaliar a capacidade laborativa dos servidores para fins de habilitacdo aos
beneficios previdencidrios, pensdes e aposentadorias previstas em lei;

IT — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atuacao.

Art. 145 A Divisdo de Seguranca e Satde, dirigida por um servidor de nivel
superior da 4rea de conhecimento, diretamente subordinado ao Coordenador de
Seguranca e Saude do Servidor, compete:

I — coordenar e desenvolver atividades de pericia ambiental e inspecdes
programadas para verifica¢do de areas insalubres e/ou periculosas;

IT — cumprir preceitos estabelecidos na legislacdo trabalhista quanto a prevencao
de doencgas e acidentes, emitindo laudos e pareceres;

III — executar atividades educacionais e programas de preven¢do de doengas;

IV — gerenciar, realizar e controlar exames pré-admissionais € demissionais e
exames médicos periodicos;

V — elaborar mapeamento de risco a saide do servidor e dimensionar
equipamentos necessarios de seguranca;

VI - desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua drea de atuagao.

Art. 146 A Coordenadoria de Qualidade de Vida e Responsabilidade Social,
dirigida por um Coordenador, diretamente subordinado ao Diretor de Saide e Qualidade
de Vida, compete:

I — planejar e desenvolver projetos e agdes que contribuam para a qualidade de
vida do servidor, dos aposentados e seus familiares;

IT — desenvolver programas para a melhoria de qualidade de vida do servidor;

III — manter um banco de dados, dindmico e atualizado sobre os programas e
acoes da Unidade e o perfil de seus participantes;

IV — desenvolver programas de aten¢do aos portadores de necessidades especiais
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em parceria com outras unidades;
V — desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua area de atribuig@o.
CAPITULO III
DA PREFEITURA
Art. 147 A Prefeitura € responsavel pelo planejamento, coordenagao, regulagao,
operacdo e controle das atividades relacionadas a gestdo da infraestrutura fisica, natural

e construida e de apoio e pela seguranca patrimonial € comunitdria.

Paragrafo anico. O Prefeito é nomeado pelo Reitor, preferencialmente dentre
os servidores de nivel superior em exercicio na UFPA.

Art. 148 A Prefeitura possui a seguinte estrutura:
I — Secretaria Executiva;
IT — Diretoria de Seguranca;
IIT — Diretoria de Espaco Fisico;
IV — Diretoria de Infraestrutura.

SECAO1

DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 149 A Secretaria Executiva compete:
I — receber, registrar e controlar processos encaminhados ao Prefeito,

informando aos interessados a sua tramita¢do, bem como efetuar a distribuicdo de
expedientes;

IT — orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na Prefeitura;

Il — coordenar e controlar o recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material, bem como os servicos de limpeza e conservacdo das instalagdes fisicas,

moveis e equipamentos da Prefeitura;

IV — manter organizado o arquivo corrente, encaminhando ao Arquivo Central,
quando for o caso, 0s processos previamente triados;

V — efetuar os servicos de digitacao e reprografia;

VI — analisar e consolidar os pedidos de aquisicdo de material, mobilidrio e de
equipamentos originados das subunidades, visando a cumprir o calendédrio de compras;

VII - executar outras tarefas por delegacao ou atribuigao.
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Paragrafo unico. A Secretaria Executiva é dirigida por um servidor de nivel
superior ou de reconhecida experiéncia administrativa, indicado pelo Prefeito.

SECAO I
DA DIRETORIA DE SEGURANCA

Art. 150 A Diretoria de Seguranca, exercida por um Diretor, de nivel superior,
diretamente subordinado ao Prefeito, compete:

I — planejar, coordenar, executar e avaliar as acdes relativas a seguranca
patrimonial e comunitdria da UFPA;

IT — coordenar a politica de seguranga da UFPA no seu ambito de atribuicao;
III — elaborar os planos operacionais de seguranca e de vigilancia;

IV — orientar e assessorar os dirigentes da UFPA, prestando apoio técnico na
area de seguranca patrimonial € comunitaria;

V — cooperar com o sistema de seguranga publica e privada;

VI - exercer outras atribui¢cdes compativeis com sua drea de atuacgao.

Art. 151 A Diretoria de Seguranca € integrada pelas seguintes Coordenadorias:
I — Coordenadoria de Inteligéncia;

II — Coordenadoria de Controle;

III — Coordenadoria de Vigilancia.

Art. 152 A Coordenadoria de Inteligéncia, dirigida por um Coordenador,
diretamente subordinado ao Diretor de Seguranga, compete:

I — efetuar coleta, buscar e analisar informa¢des de seguranca para prevenir
agressdes ao patrimonio;

II — avaliar os riscos de seguranca e os pontos vulnerdveis da UFPA,
determinando sua localizagdo, tipo e intensidade, bem como estabelecer medidas de
prevencao;

IIT — realizar investigacdes completas relativamente aos incidentes na drea de
seguranca, elaborando relatérios e mantendo registros;

IV — fiscalizar o cumprimento das normas e procedimentos de seguranca na area
patrimonial e comunitaria;

V — exercer outras atribui¢des compativeis com sua drea de atuagdo.

Art. 153 A Coordenadoria de Controle, dirigida por um Coordenador,
diretamente subordinado ao Diretor de Seguranga, compete:
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I — proceder ao registro e ao controle dos empregados de terceiros e demais
usuarios externos;

IT — zelar pelo cumprimento das normas de acesso aos espagos da UFPA;

IIT — propor a realizacdo de campanhas de conscientizagdo voltadas para a
seguranca;

IV — fiscalizar a execucdo dos contratos das atividades comerciais na area da
UFPA;

V — exercer outras atribui¢cdes compativeis com sua drea de atividade.

Art. 154 A Coordenadoria de Vigilancia, dirigida por um Coordenador,
diretamente subordinado ao Diretor de Seguranca, compete:

I — executar o plano de vigilancia da UFPA;

IT — supervisionar as atividades pertinentes ao controle e a seguranca do transito
na area interna da UFPA;

III — controlar a entrada e a saida de cargas, mercadorias e materiais nos espagos
da UFPA;

IV — combater, inicialmente, focos de incéndio;

V — controlar as situa¢des de emergéncia que possam colocar em risco a vida e a
integridade fisica de pessoas e a seguranca dos bens patrimoniais;

VI - realizar servicos de monitoramento eletronico;

VII - fiscalizar contratos de vigilancia terceirizada e de portaria, bem como os
servicos de vigilancia organica e a frequéncia dos vigilantes;

VIII - supervisionar o servico de inspetoria de vigilancia;
IX — conduzir e apresentar pessoas a autoridade policial, em casos delituosos;
X — exercer outras atribui¢des compativeis com sua drea de atividade.
SECAO III
DA DIRETORIA DE ESPACO FISICO

Art. 155 A Diretoria de Espaco Fisico, exercida por um Diretor, com graduacio
em Arquitetura ou Engenharia, diretamente subordinado ao Prefeito, compete:

I — planejar, coordenar, executar e avaliar as acdes relativas a planos diretores,
projetos de arquitetura e engenharia, obras e servicos de engenharia, orcamentos,
pericias e avaliacoes;

IT — elaborar projetos bésicos de terceiriza¢ao de servicos relacionados ao espaco

fisico;
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IIT — manter atualizado o arquivo de projetos dos prédios e areas da UFPA;
IV —registrar e avaliar os iméveis da institui¢do;
V — exercer outras atribui¢cdes compativeis com sua drea de atividade.

Art. 156 A Diretoria de Espaco Fisico € integrada pelas seguintes
Coordenadorias:

I — Coordenadoria de Projetos e Obras;
IT — Coordenadoria de Manutencao Predial;
III — Coordenadoria de Avaliagdo Imobilidria.

Art. 157 A Coordenadoria de Projetos e Obras, dirigida por um Coordenador,
com graduagdo em Arquitetura ou Engenharia, diretamente subordinado ao Diretor de
Espaco Fisico, compete:

I — elaborar planos diretores e estudos de viabilidade de empreendimentos
fisicos, considerando aspectos fisicos, demogréficos, académicos e administrativos;

IT — elaborar estudos e anteprojetos de arquitetura e urbanismo;
III — elaborar projetos executivos de urbanizagdo, obras e reformas de prédios;

IV — elaborar estimativas de custos e orcamentos de servicos e obras de
engenharia;

V — elaborar pareceres e laudos técnicos de arquitetura e engenharia;

VI — gerenciar os contratos terceirizados de projetos de arquitetura e engenharia
e os de gerenciamento de obras;

VII - exercer outras atribui¢des compativeis com sua area de atividade.

Art. 158 A Coordenadoria de Manutencdo Predial, dirigida por um
Coordenador, com graduagao em Arquitetura ou Engenharia, diretamente subordinado
ao Diretor de Espaco Fisico, compete:

I — elaborar os planos de manutencdo predial preventiva a ser realizada pelas
unidades;

IT — controlar os servigos de inspecao e vistoria da manutengdo preventiva;

Il — orientar as diversas unidades sobre a realizacdo das intervencdes
necessarias a manutengao das condi¢cdes adequadas das edificagdes;

IV — gerenciar os contratos terceirizados de manutencdo de instalacdes de
refrigeracdo, elevadores e de manutencao predial;

V — exercer outras atribui¢cdes compativeis com sua drea de atividade.
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Art. 159 A Coordenadoria de Avaliacdio Imobilidria, dirigida por um
Coordenador, com graduagdo em Arquitetura ou Engenharia, diretamente subordinado
ao Diretor de Espaco Fisico, compete:

I — conservar e manter atualizado o arquivo de projetos dos prédios,
infraestrutura e areas da UFPA;

IT — cadastrar os dados relativos as dreas fisicas e ao patrimonio imobilidrio da
UFPA;

III — estabelecer indices de uso e apurar taxas de ocupacgdo e de utilizacdo de
areas;

IV — avaliar, anualmente, o patrimonio imobilidrio da UFPA;
V — exercer outras atribui¢cdes compativeis com sua drea de atividade.
SECAO IV
DA DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 160 A Diretoria de Infraestrutura, exercida por um Diretor, com graduago
em Arquitetura ou Engenharia, diretamente subordinado ao Prefeito, compete:

I — coordenar os sistemas relativos a infraestrutura viaria, urbanistica,
paisagistica, de dgua tratada, esgoto, drenagem, logistica, limpeza e conservagdo e da
gestdo de residuos;

IT — gerenciar os contratos de limpeza e conservagao, transportes, manutengao de
sistemas de dgua tratada, de drenagem, de esgoto, de iluminacdo publica e de
fornecimento de energia elétrica;

IIT — elaborar projetos basicos de terceirizacdo de servigos relacionados a
infraestrutura;

IV — manter atualizado o arquivo de projetos dos sistemas de dgua fria, de
esgoto, de drenagem e de eletricidade da UFPA;

V — elaborar especificagdes técnicas de materiais e servicos de uso especifico;
VI - desenvolver acdes voltadas a preservacdo ambiental no ambito da UFPA;
VII — exercer outras atribui¢des compativeis com sua drea de atividade.

Art. 161 A Diretoria de Infraestrutura € integrada pelas seguintes
Coordenadorias:

I — Coordenadoria de Meio Ambiente;
IT — Coordenadoria de Servigos Urbanos;

IIT — Coordenadoria de Logistica.
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Art. 162 A Coordenadoria de Meio Ambiente, dirigida por um Coordenador,
com graduacdo de nivel superior e comprovada experi€éncia na &4rea ambiental,
diretamente subordinado ao Diretor de Infraestrutura, compete:

I — executar projetos de gerenciamento ambiental no ambito da UFPA;

IT — executar Programas de Educacao Ambiental no ambito da UFPA;

III — avaliar os impactos ambientais no ambito da UFPA;

IV — administrar a coleta seletiva dos residuos da UFPA;

V — coordenar o gerenciamento de residuos perigosos de cada unidade da UFPA;
VI - exercer outras atribui¢cdes compativeis com sua area de atividade.

Art. 163 A Coordenadoria de Servicos Urbanos, dirigida por um Coordenador,
com graduac¢do em arquitetura ou engenharia, diretamente subordinado ao Diretor de
Infraestrutura, compete:

I — executar a manutenc¢ao do sistema vidrio, do calcamento e das passarelas;

IT — elaborar, executar e manter a sinalizacdo indicativa e a sinalizacao vertical e
horizontal de transito no ambito da UFPA;

IIT — conservar os equipamentos urbanos e os sistemas hidrdulicos, sanitarios e
elétricos das areas comuns da UFPA;

IV — executar o projeto e servicos de paisagismo da UFPA;
V — exercer outras atribui¢cdes compativeis com sua drea de atividade.

Art. 164 A Coordenadoria de Logistica, dirigida por um Coordenador,
diretamente subordinada ao Diretor de Infraestrutura, compete:

I — coordenar, acompanhar e controlar o servi¢co de transporte nas atividades
institucionais;

II — prover a infraestrutura de eventos nas atividades institucionais;
IIT — coordenar e controlar os servigos da Central de Veiculos da UFPA;
IV — coordenar e controlar os servicos de marcenaria e refrigeracdo na UFPA;
V — exercer outras atribui¢cdes compativeis com sua drea de atividade.
CAPITULO IV
DOS ORGAOS SUPLEMENTARES

Art. 165 Os Orgios Suplementares da UFPA sdo unidades de natureza técnica,
voltadas ao desenvolvimento de servigos especiais, com estrutura administrativa
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prépria, podendo colaborar em programas de pesquisa, de extensdo e de qualificacao
profissional das unidades académicas.

Art. 166 O Diretor do Orgio Suplementar indicado e nomeado pelo Reitor, entre
os servidores da UFPA, tem mandato de quatro anos, permitida uma recondugdo
sucessiva.

Paragrafo unico. Além das competéncias estabelecidas no Regimento Geral da
UFPA, compete ao Diretor do Orgdo Suplementar, dentro de sua drea de atribuigdes,
assessorar diretamente o Reitor.

Art. 167 Sio Orgios Suplementares da UFPA:

I — a Biblioteca da UFPA;

IT — o Centro de Tecnologia da Informagao e Comunicagao — CTIC;
IIT — o0 Museu da UFPA;

IV — a Editora Universitaria;

V —a Grafica da UFPA;

VI - o Arquivo Central;

VII - a Agéncia de Inovacao Tecnoldgica;

VIII — o Centro de Processos Seletivos — CEPS;

IX — o Centro de Registro e Indicadores Académicos — CIAC;
X — o Centro de Memoéria da Amazonia — CMA.

Art. 168 Além da Direcdo e do Conselho de Bibliotecas, integram a estrutura
organizacional da Biblioteca da UFPA:

I — a Secretaria Executiva;

IT — a Coordenadoria de Desenvolvimento de Colecdes;

a) Divisdo de Selecdo e Aquisi¢ao;

b) Divisao de Preservacao e Restauracgao;

III — a Coordenadoria de Processamento da Informacao;
a) Divisdo de Processamento de Material Informacional;
b) Divisdo de Indexacdo;

IV — a Coordenadoria de Servicos aos Usuadrios;

a) Divisdo de Referéncia e Informacgao;
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b) Divisao de Circulagao;

V — a Coordenadoria de Gestao de Produtos Informacionais;
a) Divisdo de Edicao de Produtos Informacionais;

VI — a Coordenadoria de Planejamento e Marketing;

a) Divisdo de Tecnologia da Informacao;

b) Divisao de Marketing.

Art. 169 Além da Direcao e do Conselho Deliberativo, integram a estrutura
organizacional do Centro de Tecnologia da Informa¢do e Comunicagdo (CTIC):

I — a Secretaria Executiva;

IT — a Coordenadoria Administrativa;

a) Divisdo de Capacitagao;

b) Divisdo de Servicos Gerais;

IIT — a Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura;
a) Divisdo de Administracdo e Rede;

b) Divisao de Infraestrutura Légica e Fisica;

¢) Divisdo de Seguranca;

IV — a Coordenadoria de Sistemas de Informacao;
a) Divisdo de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas de Informacao;
b) Divisdo de Web;

V — a Coordenadoria de Atendimento ao Usudrio;
VI — a Assessoria de Inovacao Tecnoldgica;

VII - a Assessoria de Comunicagdo e Marketing.

Art. 170 Além da Dire¢ao, do Conselho Consultivo e do Conselho Curador,
integram a estrutura organizacional do Museu da UFPA:

I —a Secretaria Executiva;
IT — a Coordenadoria de Acervo e Documentacao;
IIT — a Coordenadoria de Pesquisa e Publicagao;

IV — a Coordenadoria Cultural;
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V — a Coordenadoria Administrativa.

Art. 171 Além da Direcdo e do Conselho Editorial, integram a estrutura
organizacional da Editora Universitaria:

I —a Secretaria Executiva;
IT — a Coordenadoria de Editoracao;
IIT — a Coordenadoria de Livraria.

Art. 172 Além da Direcdo e do Conselho Editorial, integram a estrutura
organizacional da Grafica da UFPA:

I —a Secretaria Executiva;

IT — a Coordenadoria Administrativa;
a) Divisdo de Pré-impressao;

b) Divisao de Relacionamentos;

¢) Divisao de Produgao.

Art. 173 Além da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura organizacional do
Arquivo Central:

I — a Secretaria Executiva;

II — a Coordenadoria de Gestao Documental;

a) Divisdo de Comunicagio;

b) Divisao de Arquivos Setoriais;

c¢) Divisdo de Arquivos Intermedidrios;

IIT — a Coordenadoria de Arquivos Permanentes;
a) Divisdo de Pesquisa e Investigacao Histdrica;
IV — a Coordenadoria de Apoio Técnico.

Art. 174 Além da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura organizacional da
Agéncia de Inovacao Tecnoldgica:

I — a Secretaria Executiva;
IT — a Coordenadoria de Consultorias e Servigos Tecnoldgicos;
III — a Coordenadoria de Incubacao de Empresas e Parques Tecnoldgicos;

IV — a Coordenadoria de Propriedade Intelectual.
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Art. 175 Além da Dire¢do e do Conselho, integram a estrutura organizacional do
Centro de Processos Seletivos:

I —a Secretaria Executiva;

IT — a Coordenadoria Pedagdgica;

IIT — a Coordenadoria de Planejamento;

IV — a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao.

Art. 176 Além da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura administrativa do
Centro de Registro e Indicadores Académicos:

I — a Secretaria Executiva e Financeira;

IT — a Coordenadoria de Legislacdo Académica;

IIT — a Coordenadoria de Admissao e Cadastro;

IV — a Coordenadoria de Certificagdo e Registro;

V — a Coordenadoria de Arquivamento e Digitalizacao;

VI — a Coordenadoria de Ensino Bésico e Profissionalizante;
VII — a Coordenadoria de Indicadores Académicos.

Art. 177 Além da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura organizacional do
Centro de Memoria da Amazonia — CMA:

I — a Secretaria Executiva;
II — a Coordenadoria de Acervo;
III — a Coordenadoria de Apoio a Pesquisa;
IV — a Coordenadoria de Apoio ao Ensino;
V — a Coordenadoria de Apoio a Extensao.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 178 A implementacdo das novas agdes decorrentes da aplicacdo do presente
Regimento deve ocorrer de modo gradativo, observadas as disponibilidades técnicas,
financeiras e de infraestrutura da UFPA.

Art. 179 Os Orgios Suplementares tém seu funcionamento e sua estrutura
disciplinados na forma dos Anexos que integram este Regimento.

Reitoria




Resolucdo n. 662 CONSUN, de 31.03.2009 — Anexo I — Reitoria 53

Art. 180 Os casos omissos no presente Regimento sdo dirimidos pelo Reitor,
ouvido, se necessario, o Conselho Universitario —- CONSUN.

Art. 181 Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, em especial o Regimento
da Reitoria, aprovado pela Resolucdo n. 549, de 9 de dezembro de 1985, e suas
posteriores alteracdes, bem como a Resolucdo n. 1.211, de 5 de junho de 2006, do
CONSAD.
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ORGAOS SUPLEMENTARES

SISTEMA DE BIBLIOTECAS - SIBI

BIBLIOTECA DA UFPA

TITULO I
INTRODUCAO

Art. 1° O presente Regimento disciplina os aspectos gerais e comuns da
estrutura e funcionamento do Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Pard
(SIBI/UFPA), que inclui a Biblioteca da UFPA como 6rgdao suplementar, conforme
prevé o art. 51 do Estatuto e o Capitulo II, Secao IV do Regimento Geral da UFPA.

Paragrafo tnico. As normas deste Regimento serdo complementadas pelos
Regimentos Internos das Bibliotecas dos Institutos, Nucleos, Unidades Académicas
Especiais e campi, bem como pelas politicas de desenvolvimento de servigos, normas,
procedimentos, manuais e outros instrumentos operacionais do SIBI/UFPA.

TITULO II
DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS - SIBI/UFPA
CAPITULO I
DA DEFINICAO E DOS OBJETIVOS

Art. 2° O Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Para (SIBI/UFPA),
estabelecido como modelo de funcionamento sist€mico, em rede, integra as bibliotecas
da UFPA e postos de atendimento de informacdo e possui como unidade de
coordenagdo técnica a ‘“Biblioteca Central Prof. Dr. Clodoaldo Fernando Ribeiro
Beckmann” (BC), e como 6rgdo consultivo e deliberativo o Conselho de Bibliotecas.

Art. 3° O Sistema de Bibliotecas da UFPA tem os seguintes objetivos:

I — estruturar e coordenar de forma sist€émica a prestacdo de servigos de
biblioteca e informacdo da UFPA, articulada com as unidades académicas e
administrativas;

IT — estabelecer politicas, normas e procedimentos que visem a compatibilizar as
atividades técnicas, a prestacdo de servi¢os aos usudrios e o intercambio de informacdes
entre as bibliotecas;
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IIT — desenvolver um sistema em rede caracterizado por um conjunto de relagdes
de compartilhamento, cooperacgdo, interdependéncia e acesso remoto a informacao;

IV — assegurar as condi¢des de preservagdo, conservagio, seguranga € acesso ao
acervo das bibliotecas;

V — garantir a realiza¢do de programas de educacdo continuada para os recursos
humanos do SIBI/UFPA, com vistas a capacitagdo e aperfeicoamento do pessoal técnico
e auxiliar;

VI — preservar a memoria institucional, de fontes de informacdo impressas e
eletrOnicas.

CAPITULO IT

DA CONSTITUICAO
Art. 4° O SIBI/UFPA ¢ constituido por:
I — Biblioteca Central;
IT — Bibliotecas de Institutos;
III — Bibliotecas de Nucleos;
IV — Bibliotecas das Unidades Académicas Especiais;
V — Bibliotecas dos Campi;
VI - Postos de Atendimento de Informacao.

Paragrafo unico. As bibliotecas dos 6rgaos suplementares podem ser criadas e
incorporadas ao SIBI/UFPA, desde que atendam as exigéncias estabelecidas pelo
SIBI/UFPA de prover informagdes técnico-cientificas para a comunidade universitaria e
publico externo, condicionadas a lotacdo de um bibliotecario e dotadas de infraestrutura
adequada.

TITULO III
DO CONSELHO DE BIBLIOTECAS

Art. 5° O Conselho de Bibliotecas, 6rgdo consultivo e deliberativo do
SIBI/UFPA, é composto pelos seguintes membros, todos com direito a voz e voto:

I - o Diretor da Biblioteca Central da UFPA, como seu presidente;

IT — cinco Coordenadores representando as cinco Coordenadorias da Biblioteca
Central;

IIT — um representante de cada uma das bibliotecas do campus Belém;

IV — um representante de cada uma das bibliotecas dos campi;
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V — um representante docente de cada uma das Unidades Académicas da UFPA
definidas na forma do Art. 31 do Estatuto.

§ 1° Cada representacdo mencionada nos incisos II, III, IV e V terd o respectivo
suplente.

§ 2° Os servidores bibliotecarios, nas hipéteses dos incisos Il e IV terdo
preferéncia de representacio sobre os demais servidores lotados em cada biblioteca.

§ 3° Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este designa, entre os
demais membros, quem o substitua.

Art. 6° Os membros do Conselho de Bibliotecas do SIBI/UFPA sido nomeados
pelo Reitor.

Art. 7° Ao Conselho de Bibliotecas compete:

I — planejar, definir e supervisionar as politicas de execucdo das atividades
técnicas e administrativas do SIBI/UFPA;

IT — opinar sobre pedidos de afastamento de servidores da Biblioteca Central
para fins de aperfeicoamento ou cooperagdo técnica, estabelecendo o acompanhamento
e a avaliacdo dessas atividades;

Il — solicitar a Reitoria da UFPA realizacdo de concurso publico para
provimento de vaga para a carreira técnico-administrativa, em consonincia com as
normas da UFPA e da legislagdo em vigor;

IV — propor critérios especificos para a avaliacio do desempenho e da
progressdo de servidores da Biblioteca Central, respeitadas as normas e as politicas
estabelecidas pela Universidade;

V — manifestar-se sobre o desempenho de servidores da Biblioteca Central, para
fins de acompanhamento, aprovacdo de relatérios, estigio probatdrio e progressdo na

carreira;

VI — analisar, para posterior homologacao, a proposta orcamentéria e o plano de
aplicacdo de verbas;

VII - planejar o processo de fusio de bibliotecas do SIBI/UFPA;

VIII - analisar, aprovar ou indeferir proposta de cria¢do e extingao de biblioteca
e posto de atendimento de informacao;

IX — propor alteragdo no Regimento Interno da unidade e submeté-lo a Reitoria
para apreciacao;

X — apreciar e aprovar o Plano Anual de Gestao do SIBI/UFPA;

XI — apreciar e aprovar o Plano de Desenvolvimento do SIBI/UFPA;
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XII — cumprir outras atribuicdes decorrentes do prescrito no Regimento da
Reitoria.

Paragrafo tnico. A Biblioteca Central da UFPA, coordenadora técnica do
SIBI/UFPA, pelo menos uma vez por ano, deve promover uma reunido plenaria do
Conselho ou semindrio destinados, especificamente, a avaliacdo da execu¢do dos Planos
de Trabalho, elaborando relatérios que serdo encaminhados as instancias superiores
correspondentes.

Art. 8° O Conselho de Bibliotecas do SIBI/UFPA deve observar, na sua
composi¢do, o seguinte:

I — os representantes e suplentes dos docentes e dos técnico-administrativos sao
eleitos pelo voto direto e secreto dos seus respectivos pares;

I — os representantes e respectivos suplentes dos docentes e técnico-
administrativos deverdo pertencer ao quadro efetivo de pessoal da Instituicio e
exercerdo seus mandatos por dois anos, podendo ser reconduzidos uma vez, por elei¢do;

Paragrafo unico. O Conselho reunir-se-4 ordinariamente uma vez a cada
semestre, por convocacdo de seu Presidente e, extraordinariamente, sempre que
necessario.

TITULO IV
DA BIBLIOTECA DA UFPA

Art. 9° A Biblioteca da UFPA, denominada “Biblioteca Central Prof. Dr.
Clodoaldo Fernando Ribeiro Beckmann” (BC), criada em 19 de dezembro de 1962,
localizada na cidade de Belém, é 6rgao suplementar vinculado a Reitoria nos termos do
Estatuto, Regimento Geral e Regimento da Reitoria.

Paragrafo unico. A Biblioteca Central é a unidade de coordenagdo técnica do
Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Para (SIBI/UFPA).

CAPITULO1
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 10 A Biblioteca Central € unidade de natureza técnica, cientifica,
administrativa e cultural, com a finalidade de prover servicos de informacao presenciais
e virtuais e produtos impressos, eletronicos e em outras midias, contribuindo para o

desenvolvimento dos programas de ensino, pesquisa e extensdo, que atendam a
comunidade universitaria e a sociedade em geral.

Art. 11 A Biblioteca Central pode colaborar em programas de ensino, pesquisa,
extensdo e de qualificacdo profissional das unidades académicas.

Sistema de Bibliotecas




Resolugdo n. 662 CONSUN, de 31.03.2009 — Anexo 1.1 — Orgdos Suplementares 58

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS
Art. 12 A Biblioteca Central compete:

I — estabelecer a politica bibliotecondmica da UFPA e propor atualizacdes e
inovacoes;

IT — planejar e coordenar tecnicamente o SIBI/UFPA;

Il — elaborar e gerenciar projetos para implantacdo e execug¢do de novos
servicos e para captacdo de recursos, tendo em vista a modernizagdo e aperfeicoamento
de seus procedimentos técnicos;

IV — acompanhar o desempenho e avaliar os servigos de informacdo meio e fim
das bibliotecas do SIBI/UFPA;

V — garantir o Programa de Capacitacdo Continuada de Usudrios (PCCU) para
um melhor uso dos recursos de informagao disponiveis nas bibliotecas da UFPA;

VI — coordenar os recursos da proposta orcamentdria € o gerenciamento da
execugdo financeira relativos ao processo de compra de acervo informacional em
diferentes suportes;

VII - adquirir, distribuir, armazenar e divulgar acervos em diferentes suportes;

VIII — disseminar a informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e a geracao
do conhecimento;

IX — incentivar o uso das tecnologias de informacdo e comunicacdo nas
bibliotecas universitarias;

X — instituir politica de preservacdo, conservacdo e restauracdo de materiais
informacionais;

XI — aplicar o marketing como instrumento de gestao;

XII — coordenar o sistema informatizado de gerenciamento de dados das
bibliotecas do SIBI/UFPA;

XIII - participar de servigcos e redes de informacdo cooperativos, locais,
nacionais e internacionais, para a provisao e acesso a literatura técnico-cientifica;

XIV — ser depositaria da produgdo cientifica, técnica, artistica e cultural gerada
na Universidade, registrando e disseminando essa produgao;

XV - reunir, catalogar e prover o acesso em meio eletrénico da memoria
institucional, criando repositérios com textos na integra;

XVI - oferecer estdgio supervisionado aos alunos, atuando como Laboratério da
Faculdade de Biblioteconomia da UFPA.
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CAPITULO III
DA DIRECAO DA BIBLIOTECA CENTRAL DA UFPA

Art. 13 A coordenacdo técnica do SIBI/UFPA e a gestao da Biblioteca Central
cabem ao seu Diretor, ocupante do cargo de Bibliotecdrio / Documentalista do quadro
permanente da UFPA.

§ 1° O Reitor nomeara o Diretor da Biblioteca Central, na forma do disposto no
artigo 52 do Estatuto da UFPA.

§ 2° O mandato do Diretor da Biblioteca Central € de quatro anos, permitida uma
recondugdo sucessiva.

Art. 14 O Diretor da Biblioteca Central possui as seguintes atribui¢des:

I — coordenar tecnicamente o SIBI/UFPA visando a qualidade dos servigos
prestados pelas bibliotecas;

IT — administrar e representar a Biblioteca Central;

IIT - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades
técnicas e de prestacao de servicos da Biblioteca Central;

IV — elaborar e submeter ao Conselho de Bibliotecas e ao Reitor o Plano Anual
de Gestao do SIBI/UFPA;

V — elaborar o Plano de Desenvolvimento do SIBI/UFPA utilizando a
ferramenta do planejamento participativo e submeter a apreciacdo do Conselho de
Bibliotecas e ao Reitor;

VI — gerenciar com visdo estratégica, de forma participativa e com foco no
usuario;

VII - assessorar a Administracdo Superior em assuntos relativos a gestao de
bibliotecas e servicos de informagao;

VIII — aprovar a participacao em redes, consorcios e parcerias;

IX — proceder a avaliagdo das bibliotecas do SIBI/UFPA por meio de
indicadores de desempenho;

X — acompanhar as inovacdes tecnoldgicas no ambito das bibliotecas
universitdrias, introduzindo modifica¢des nos processos do ciclo informacional;

XI - participar do Conselho Editorial da UFPA, no cumprimento da politica
editorial e no uso de normas de informacdo e documentacao;

XII — zelar pela manutengdo da ordem e pela eficicia dos trabalhos do
SIBI/UFPA, encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de ndo-obediéncia as
normas cujas sangoes escapem a sua competéncia;
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XIII — articular-se com os diferentes escaldes universitarios, cujas atividades
sejam, de algum modo, suplementadas pelo SIBI/UFPA;

XIV —exercer atividades de fiscaliza¢do no ambito de atuacdo do 6rgio;

XV — convocar e presidir as reunides do Conselho de Bibliotecas, bem como
quaisquer outras com servidores do SIBI/UFPA;

XVI - cumprir e fazer cumprir as recomendacdes do Conselho de Bibliotecas;

XVII — cumprir e fazer cumprir as politicas de desenvolvimento de servicos,
normas, procedimentos, manuais e outros instrumentos operacionais do SIBI/UFPA;

XVIII — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral, Regimento da
Reitoria e este Regimento;

XIX — cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Reitor;

XX — fazer cumprir as suas proprias determinacoes;

XXI — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacao prévia
do Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratificacdo, no prazo de trés dias
ateis;

XXII — elaborar e apresentar ao Reitor o relatdrio critico das atividades de cada
exercicio, do SIBI/UFPA;

XXIII - exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgdo.

Paragrafo dnico. As fungdes de Coordenador de Coordenadoria e Chefe de
Divisao da Biblioteca Central, indicados pelo seu Diretor, devem ser exercidas somente
por Bibliotecdrios, exceto a Divisdo de Tecnologia da Informacao que pode ser exercida
por outro profissional de nivel superior em sua drea de competéncia.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 15 Além da Direcdo e do Conselho de Bibliotecas integram a estrutura
administrativa da Biblioteca Central:

I — Secretaria Executiva;

IT — Coordenadoria de Desenvolvimento de Colecgdes;
a) Divisdo de Selecdo e Aquisi¢ao;

b) Divisdo de Preservacdo e Restauracgao.

IIT — Coordenadoria de Processamento da Informacao;

a) Divisao de Processamento de Material Informacional;
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b) Divisao de Indexacao;

IV — Coordenadoria de Servicos aos Usudrios;

a) Divisdo de Referéncia e Informacao;

b) Divisado de Circulagdo.

V — Coordenadoria de Gestio de Produtos Informacionais;

a) Divisao de Edi¢cdo de Produtos Informacionais.

VI - Coordenadoria de Planejamento e Marketing.

a) Divisdo de Tecnologia da Informacao;

b) Divisao de Marketing.

SECAO I
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 16 A Secretaria Executiva deve ser dirigida por servidor técnico-

administrativo, executando servicos de secretaria e supervisionando o0s servicos

inerentes a area administrativa.

Paragrafo tnico. O Secretdrio deve ter o apoio de um assistente em
administracdo desempenhando atribui¢des especificas ao cargo.

Art. 17 A Secretaria Executiva, diretamente subordinada ao Diretor, compete:

I — assessorar a Direcdo da Biblioteca Central, gerenciando informacdes
institucionais e auxiliando na execucao de tarefas de secretaria e em reunides, marcando
e cancelando compromissos;

IT — controlar documentos e correspondéncias;

III — atender usuarios internos e externos;

IV — apoiar equipes na organizagdo de eventos e viagens.

Art. 18 O Assistente em Administracao possui as seguintes atribuigdes:

I — dar suporte administrativo e técnico nas dreas de administragdo, material,
patrimdnio, orcamento, finangas e logistica;

IT — supervisionar e controlar os servi¢os de portaria, seguranca, reprografia,
limpeza, transporte € manutencao das instalacdes do prédio da Biblioteca Central;

IIT — administrar o uso da Caixa Postal;

IV — manter permanente controle € manutencdo dos bens patrimoniais sob a
responsabilidade da Biblioteca Central;
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V — proceder, anualmente, ao inventdrio patrimonial da Biblioteca Central;

VI - supervisionar e manter em bom funcionamento os sistemas antifurto e o de
vigilancia 24h, montacargas e plataforma elevadora;

VII — analisar e consolidar os pedidos de aquisicdo de material de consumo, de
uso restrito, mobilidrio e de equipamentos oriundos das Coordenadorias e Divisdes da
Biblioteca Central, visando a cumprir o calendario de compras;

VIII - redigir, digitar e formatar textos utilizando redacao oficial;

IX - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional;

X — elaborar e apresentar relatdrio anual das atividades desenvolvidas.
SECAO I
DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

Art. 19 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Colecdes tem a finalidade de
coordenar o processo de desenvolvimento de colecdes, que compreende as atividades de
estudo da comunidade, selecdo, aquisi¢do, avaliacdo, desbaste e descarte, bem como
instituir a politica de preservagdo, conservagado e restauragao.

Art. 20 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Colecdes compete:

I — elaborar, propor, cumprir ¢ implementar a politica de desenvolvimento de
colecdes para o SIBI/UFPA, aprovada pelo Conselho de Bibliotecas;

I — aplicar os critérios de selecdo de forma articulada com as unidades
académicas e administrativas da UFPA;

III — gerenciar o processo de compra do acervo informacional da UFPA;

IV — gerenciar a execucdo do servico de intercambio que inclui a permuta,
doacdo e distribui¢do da Biblioteca Central;

V — planejar e coordenar estudos de avaliacdo do acervo para fundamentacdo da
politica de desenvolvimento de colecdes;

VI — empregar as diretrizes e desenvolver a¢des e projetos para preservacgao,
conservacao e restauracdo de acervos, bem como para o desbaste e descarte de colecoes;

VII - preservar e manter atualizada a colecdo Memoria da UFPA, intelectual
(producao editorial) e oficial (relatdrios, anudrios, catdlogos, planos de desenvolvimento
etc.);

VIII - exercer o controle bibliografico dos diferentes acervos da Biblioteca
Central e demais bibliotecas do Sistema;

IX — participar de programas cooperativos em sua area de competéncia;
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X — elaborar, documentar e revisar periodicamente os manuais de servico da
Coordenadoria;

XI — compilar de forma sistemdtica informagdes estatisticas e gerenciais, que
contribuam para a avalia¢do das atividades realizadas;

XII — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE SELECAO E AQUISICAO

Art. 21 A Divisao de Selecdo e Aquisi¢ao tem a finalidade de executar os
processos de selecdo e aquisicdo de material informacional, em vdarios formatos
(impressos, eletronicos, recursos online e outras midias), com base na politica de
desenvolvimento de colecdes estabelecida para as Bibliotecas da UFPA.

Art. 22 A Divisdo de Selegio e Aquisicio compete:
I — cumprir e fazer cumprir as politicas de sele¢do e aquisicao de acervo;

IT — executar as atividades de selecdo do acervo, em diferentes suportes para as
bibliotecas do SIBI/UFPA;

Il — definir critérios para a selecdo de documentos eletronicos, levando em
conta o custo, formas de acesso, necessidade de recursos de hardware e software
especiais e compatibilidade com diferentes plataformas;

IV — fortalecer o acervo por disciplina, de acordo com o numero de alunos
matriculados e recursos financeiros alocados;

V — manter atualizadas as bibliografias bésicas e complementares, por disciplina,
constantes nos projetos pedagédgicos dos Cursos de Graduacao;

N

VI — manter atualizadas informacdes sobre fontes de pesquisa necessdrias a
selecdo de materiais, inclusive, websites de editoras, distribuidores e produtores de
material informacional;

VII — estabelecer contato com os professores representantes no Conselho de
Bibliotecas, para intermediar os processos de selecdo e aquisi¢do em suas unidades;

VIII - executar os procedimentos para compra dos materiais informacionais e
acompanhar o processo, junto a Comissao Permanente de Licitacdo da UFPA;

IX — supervisionar, aplicar e controlar recursos das dotacdes orcamentdrias e de
outras fontes de investimento;

X — informar periodicamente as unidades académicas sobre a tramitacdo do
processo de aquisi¢do de acervo;

XI — executar a pré-catalogacao de materiais informacionais;
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XII - controlar a atualizacdo, acuidade e integridade das fontes de informacao
eletronicas;

XIII — executar as atividades de intercambio de publicagdes;

XIV — fortalecer a cooperacdo técnico-cientifica interinstitucional, contribuindo
para o crescimento do indice de informacao;

XV —receber por doacdo as obras editadas pela UFPA, para manter atualizada a
colecio Memoria da UFPA e para intercimbio com instituicdes congéneres;

XVI — avaliar sistematicamente as cole¢des da Biblioteca Central, para
fundamentar o processo decisorio da politica de sele¢io e aquisi¢ao;

XVII — substituir materiais danificados ou extraviados;

XVIII - planejar e executar regularmente o inventdrio do acervo e posterior
procedimentos de baixa do material informacional considerado inservivel ou
desaparecido;

XIX — elaborar e apresentar relatorio anual das atividades desenvolvidas pela
Divisdo.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE PRESERVACAO E RESTAURACAO

Art. 23 A Divisdo de Preservacdio e Restauracdo tem a finalidade de
implementar acdes e estratégias que contribuam para a integridade dos materiais, bem
como adotar medidas de conservagdo e executar a restauracio de obras.

Art. 24 A Divisdo de Preservacio e Restauragio compete:

I — desenvolver estratégias de preservacdo de obras impressas e documentos
eletronicos;

IT — promover campanhas educativas de usudrios para a preservacdo de acervos
nos varios segmentos da comunidade académica;

IIT — implementar acdes de conservagdo preventiva e curativa;
IV — executar, periodicamente, a higienizacdo do acervo;

V — verificar as condi¢des ambientais da Biblioteca Central visando a qualidade
da luminosidade, temperatura e umidade do recinto e vistoriar a limpeza dos espacos
fisicos destinados ao acervo;

VI — executar servicos de encadernacdo e de pequenos reparos de materiais
danificados;

VII - adotar técnicas adequadas de tratamento de acervo danificado por
desastres, tais como: inundacdes, incéndios etc.;
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VIII - orientar servidores e usudrios do SIBI/UFPA quanto as atividades de
conservacgdo e de métodos adequados de manipulacido de materiais;

IX — proceder a restauracdo de livros raros e valiosos;

X — colaborar com a Divisdo de Selecdo e Aquisi¢do na avaliagido de doagdes no
que se refere as condicdes fisicas da obra, para a tomada de decisdo quanto ao
recebimento;

XI — analisar e avaliar os materiais danificados como bens inserviveis, sujeitos
ao descarte;

XII — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Divisao.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE PROCESSAMENTO DA INFORMACAO

Art. 25 A Coordenadoria de Processamento da Informacdo tem a finalidade de
planejar, coordenar e acompanhar a execugdo das atividades relacionadas ao
processamento técnico automatizado de acervos, incluindo: a catalogagio, classifica¢ao
e indexacdo, bem como a manuten¢do do catdlogo online e a integridade dos dados.

Art. 26 A Coordenadoria de Processamento da Informagio compete:

I — planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das atividades relacionadas ao
processamento técnico de materiais das bibliotecas do SIBI/UFPA;

I — formular, revisar, atualizar e implantar a politica de processamento da
informacao de materiais nos diferentes formatos para o SIBI/UFPA;

Il — acompanhar as atualizacdes e evolugdo dos padrées e normas de
classificacdo, catalogacdo e indexacdo vigentes;

IV - identificar as necessidades e promover treinamento continuo aos
bibliotecarios do SIBI/UFPA;

V — assegurar o padrdao de qualidade e integridade das informac¢des na base de
dados do acervo das Bibliotecas do SIBI/UFPA;

VI — participar de redes e programas de catalogacdo cooperativa permitindo o
intercambio de dados e o compartilhamento de recursos;

VII — gerar relatérios do acervo para processos de avaliacdo de cursos de
graduacdo e programas de pés-graduagao;

VIII — elaborar, documentar e revisar periodicamente os manuais de servi¢o da
Coordenadoria;

IX — compilar, de forma sistemética, informagdes estatisticas e gerenciais que
contribuam para a avaliacdo das atividades realizadas;
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X — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE PROCESSAMENTO DE MATERIAL INFORMA CIONAL

Art. 27 A Divisao de Processamento de Material Informacional tem a finalidade
de executar os servicos de processamento automatizado de registro, descricdo
bibliografica, classificacdo, indexacdo e preparo fisico de todos os tipos de material
informacional, nos diferentes suportes impresso, eletronico, online, meios magnéticos
etc. visando a recuperacao pelo usudrio.

Art. 28 A Divisdo de Processamento de Material Informacional compete:

I — acompanhar o servico de processamento técnico das bibliotecas do
SIBI/UFPA;

IT — gerar e manter os registros bibliograficos de todos os tipos de material
informacional nos diferentes suportes em conformidade com os padrdes estabelecidos;

IIT — desenvolver e gerar registros de autoridades bibliograficas para assegurar
consisténcia no uso de nomes e assuntos;

IV — executar os servigos de preparo final do material informacional para uso e
encaminhd-los a Divisdo de Circulagdo;

V — aplicar normas e padrdes estabelecidos pela politica de processamento da
informagao;

VI — manter a qualidade e integridade do catdlogo online das bibliotecas do
SIBI/UFPA;

VII — participar do planejamento para a implantacdo de mudancas técnicas ou
operacionais que afetem o catdlogo online das bibliotecas do SIBI/UFPA;

VIII — proceder a Catalogacdo-na-Publica¢do das obras produzidas pela Editora
da UFPA;

IX — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Divisao.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE INDEXACAO

Art. 29 A Divisao de Indexacdo tem a finalidade de executar os servicos de
indexacdo e alimentacdo de bases de dados de redes de servicos e programas
cooperativos.

Art. 30 A Divisdo de Indexagio compete:
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I — cumprir as cldusulas estabelecidas nos acordos, contratos e convénios das
redes de servicos e programas cooperativos nacionais € internacionais, por meio da
indexacao e alimentagdo de bases de dados;

IT — alimentar, manter e controlar a qualidade dos dados nas bases dos servicos
cooperativos;

Il — enviar e acompanhar o recebimento dos registros pelos servigos
cooperativos;

IV — manter atualizadas as bases de dados das redes de servigos;

V - manter, registrar e publicar teses e dissertacdes eletronicas (TDEs)
defendidas nos Programas de P6s-Graduacdo da UFPA na Biblioteca Digital de Teses e
Dissertacdes da UFPA (BDTD/UFPA);

VI — assegurar a autenticidade das TDEs e a incorporacdo a BDTD nacional e
internacional;

VII — acompanhar as mudancas na metodologia, normas, padrdes e demais
procedimentos definidos pelos programas cooperativos;

VIII — atualizar novas versdes das bases de dados existentes;
IX — desenvolver estudos para a operacionalizaciao de novas bases de dados;
X — manter a qualidade e integridade das informacdes registradas;

XI — colaborar com a Divisdo de Processamento de Material Informacional em
registros bibliograficos e manutencdo de bases de dados;

XII — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Divisao.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE SERVICOS AOS USUARIOS

Art. 31 A Coordenadoria de Servigos aos Usudrios tem a finalidade de planejar,
coordenar e dirigir a prestacdo de servigos a comunidade universitdria e ao publico em
geral, nas formas presencial e virtual, facilitando o acesso local e remoto a informagao.

Art. 32 A Coordenadoria de Servicos aos Usudrios compete:
I — coordenar e dirigir a prestacao de servigos aos usudrios internos e externos;
IT — prover recursos de tecnologia para o acesso a informagao;

Il — planejar o atendimento virtual e a disponibilizacio de servicos de
informacao online;

IV — assegurar a realizacdo do Programa de Capacitacao Continuada de Usuadrios
(PCCU) do SIBI/UFPA;
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V — coordenar as atividades referentes a recep¢ao aos calouros;
VI - prover informagdes para o Guia do Usudrio;

VII — estudar e analisar bases de dados bibliograficas, de resumos e textos
completos de acesso publico e restrito;

VIII - colaborar com a Divisao de Sele¢do e Aquisicao na selecdo de bases de
dados de acesso livre, cujos enderecos eletronicos devem ser disponibilizados no
website do SIBI/UFPA;

IX — elaborar e instituir normas e procedimentos para os servigos oferecidos pelo
SIBI/UFPA;

X — cumprir e fazer cumprir o regulamento de prestacdo de servicos do
SIBI/UFPA;

XI — estabelecer e manter politicas de empréstimo entre bibliotecas;
XII - controlar o uso da Estacao de Pesquisas Académicas (EPAC);
XIII — participar de programas cooperativos em sua drea de competéncia;

XIV — elaborar manuais e tutoriais de servicos presenciais e virtuais com o
auxilio da Divisdo de Tecnologia da Informacgao;

XV — compilar de forma sistemadtica informagdes estatisticas e gerenciais, que
contribuam para a avalia¢do das atividades realizadas;

XVI — customizar a informag¢do de modo a atender as necessidades do usudrio,
quer seja interno ou externo;

XVII — colaborar com a Divisao de Marketing na programacgao e organizagao de
acoes culturais;

XVIII - elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE REFERENCIA E INFORMACAO

Art. 33 A Divisao de Referéncia e Informacdo tem a finalidade de orientar e
facilitar o acesso a informacdo presencial e virtual aos usudrios da comunidade interna e
externa.

Art. 34 A Divisdo de Referéncia e Informacio compete:

I — proceder ao atendimento de usudrios internos e externos promovendo e
facilitando o acesso a informacao;

IT — orientar o usudrio na busca de informacgdes disponiveis nos acervos do
SIBI/UFPA;
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Il — orientar o usudrio no acesso e recuperacdo da informacdo em bases de
dados nacionais e internacionais e periddicos eletronicos;

IV — orientar o acesso ao catdlogo online dos acervos das bibliotecas integrantes
do SIBI/UFPA;

V — utilizar as Tecnologias da Informacdo e Comunicagcdao (TICs) como
ferramenta necessdria para o servico de referéncia eletronica;

VI — prestar servicos de referéncia e informag¢ao na forma virtual;

VII - realizar levantamentos bibliograficos em assuntos especializados;
VIII - localizar material selecionado e solicitado pelo usuario;

IX — prestar servico de Comutacdo Bibliogréfica;

X —recepcionar os calouros;

XI — efetivar o Programa de Capacitacdo Continuada de Usuérios (PCCU) do
SIBI/UFPA;

XII — colaborar com a Divisdo de Marketing na implementacdo de acdes
culturais;

XIII - orientar o usudrio na normalizacdo técnica de trabalhos académicos;

XIV — colaborar com o Servico de Intercimbio na elaboracdo de listas de
duplicatas para permuta, bem como selecionar material das listas de duplicatas
oferecidas por outras institui¢des, visando a completar as falhas na colecdo de
periddicos;

XV —desenvolver o servico de disseminacao seletiva da informacao;
XVI — disseminar a informagdo contida nos periddicos especializados;

XVII - proceder ao atendimento especializado aos usudrios portadores de
necessidades especiais (auditiva, fisica e visual) internos e externos;

XVIII - capacitar usudrios deficientes visuais e de baixa visdo no uso das
tecnologias assistivas e softwares de acessibilidade;

XIX — executar e orientar os usudrios na transliteracao de obras;
XX —realizar leitura de textos em negro;

XXI - operacionalizar os servicos para atendimento das necessidades de
informagdo dos deficientes visuais;

XXII — disponibilizar informag¢do nos suportes impresso (Braille), gravado e
ampliado;
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XXIII — elaborar manuais e guias direcionados aos portadores de necessidades
especiais, em colaboracdo com a Coordenadoria de Gestdo de Produtos Informacionais;

XXIV — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Divisao.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE CIRCULACAO

Art. 35 A Divisdo de Circulacdo tem a finalidade de monitorar e manter em
funcionamento os servicos de consultas, cadastro, empréstimos domiciliares,
empréstimos entre bibliotecas e outros.

Art. 36 A Divisido de Circulagio compete:

I — receber, conferir, armazenar e manter organizados todos o0s acervos
localizados em espacos distintos da Biblioteca Central;

II — garantir o livre acesso as estanterias;

III — controlar a consulta de obras de acesso restrito;

IV —realizar o cadastro de usudrios e atualizar periodicamente a base de dados;
V — efetuar e controlar o empréstimo individual e entre bibliotecas;

VI - controlar a devolugao, renovacao e reserva de material informacional;

VII — gerar relatérios, mensalmente, de material informacional emprestado e ndo
devolvido;

VIII — efetuar a cobranca, mensalmente, ao usudrio que detém o material
informacional emprestado;

IX — emitir documento atestando a regularizagdo da situacdo do usudrio na
Biblioteca, para a renovacdo de matricula e emissao de Diplomas de Conclusido de
Curso;

X — encaminhar o material bibliografico danificado para a Divisao de
Preservacao e Restauracao;

XI — treinar os servidores do SIBI/UFPA na operacionalizacio dos mddulos
relativos a area especifica da Divisdo do software utilizado pelas bibliotecas;

XII — colaborar com a Divisdo de Selecio e Aquisi¢do nas atividades de
inventdrio do acervo;

XIII — zelar pela segurancga das colecoes;
XIV - prover o uso e funcionamento do guarda-volumes;

XV — controlar o fluxo de entrada e saida de usuarios;

Sistema de Bibliotecas




Resolucio n. 662 CONSUN, de 31.03.2009 — Anexo 1.1 — Orgdos Suplementares 71

XVI - orientar vigilantes e outros responsdveis pela portaria sobre o controle
efetivo da saida de material;

XVII — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Divisao.

SECAO V
DA COORDENADORIA DE GESTAO DE PRODUTOS INFORMA CIONAIS

Art. 37 A Coordenadoria de Gestdo de Produtos Informacionais tem a finalidade
de planejar, elaborar e editar os produtos da Biblioteca Central.

Art. 38 A Coordenadoria de Gestio de Produtos Informacionais compete:
I — criar e planejar produtos informacionais visando a clientela atendida;
IT — coordenar a edi¢ao dos produtos da Biblioteca Central;

III — organizar e dar visibilidade a producdo cientifica gerada na UFPA;

IV — manter o website do SIBI/UFPA, estabelecendo critérios de design e
inclusdo de conteidos em atendimento aos interesses institucionais;

V — estabelecer padrdes para os websites das Bibliotecas do SIBI/UFPA no que
se refere a elaboracdo dos menus e seus contetidos e a disponibilizacdo de outras
informacdes pertinentes;

VI — viabilizar a disponibilizacdo de produtos com conteddos de interesse da
UFPA na web;

VII — estabelecer padrdes e editar normas para a elaboracdo e apresentagdo
de trabalhos técnico-cientificos de acordo com a Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT);

VIII - editar o Manual de Normalizacao de Trabalhos Académicos da UFPA;

IX — desenvolver tutoriais para utilizagdo dos produtos e servigos oferecidos
pelo SIBI/UFPA;

X — pesquisar métodos novos e criativos para a melhoria dos produtos;
XI — participar de programas cooperativos em sua drea de competéncia;
XII — elaborar, documentar e revisar periodicamente rotinas e procedimentos;

XIIT — assessorar a Direcdo da Biblioteca Central quanto a elaboracdo e
padronizacdo de relatérios de gestdo, anudrios estatisticos e outros documentos
produzidos por ela;

XIV — elaborar relatérios e estatisticas das atividades desenvolvidas, que sirvam
de instrumento de avaliacdes qualitativas e quantitativas;
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XV — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE EDICAO DE PRODUTOS INFORMACIONAIS
Art. 39 A Divisao de Edi¢ao de Produtos Informacionais tem a finalidade de
executar os servigos de elaboracdo dos contetddos e editoracdo dos produtos impressos e
eletronicos.

Art. 40 A Divisdo de Edi¢do de Produtos Informacionais compete:

I — elaborar e editorar publicagdes como catdlogos, boletins, guias, banners,
folders e outros, em suportes adequados e acessiveis;

IT — providenciar a mudanga de formatos de materiais bibliograficos a fim de
preservar o seu conteido intelectual;

III — providenciar os projetos graficos das publicacdes;

IV — executar editoracdo eletrOnica e escanerizacao de textos;
V — elaborar e revisar textos;

VI — efetuar a normalizacao técnica dos produtos;

VII — acompanhar o processo de impressao dos produtos;

VIII — enviar para a EDUFPA os produtos para adequar-se ao padrdo editorial
com ajustes e arte-final;

IX — normalizar o documento original aprovado para publica¢do pela EDUFPA;

X — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Divisao.
SECAO VI
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E MARKETING

Art. 41 A Coordenadoria de Planejamento e Marketing tem a finalidade de
assessorar a Direcdo da Biblioteca Central em assuntos relativos ao planejamento
acompanhando o desenvolvimento e o funcionamento sistémico das bibliotecas
integrantes do SIBI/UFPA e a sua interconexdo em redes e servicos de informagdo, bem
como coordenar agdes de marketing.

Art. 42 A Coordenadoria de Planejamento e Marketing compete:
I — elaborar o Plano de Trabalho preliminar, anual, delineando as principais

acdes e metas de forma articulada com as bibliotecas integrantes do SIBI/UFPA e
submeter a Direcdo da Biblioteca Central;

Sistema de Bibliotecas




Resolugdo n. 662 CONSUN, de 31.03.2009 — Anexo 1.1 — Orgdos Suplementares 73

II — acompanhar o funcionamento das bibliotecas, no que se refere a
organizacdo, formacao e tratamento de acervos, implantacio e prestacao de servicos e a
politica de recursos humanos;

IIT — planejar e acompanhar a operacionalizacdo do sistema informatizado de
gerenciamento de dados das bibliotecas;

IV — coordenar a¢des de marketing;

V — acompanhar e elaborar projetos, programas, planos e projetos de interesse ao
desenvolvimento do SIBI/UFPA;

VI - coordenar o estdgio supervisionado dos alunos da Faculdade de
Biblioteconomia da UFPA encaminhados a Biblioteca Central;

VII — definir indicadores de desempenho que orientem o levantamento de dados
estatisticos;

VIII — acompanhar e avaliar os indicadores de desempenho das bibliotecas, por
meio de andlise dos relatdrios estatisticos;

IX — orientar e subsidiar com informagdes a elaboracdo de projetos que visem a
ampliacdo e implantacdo de servicos nas bibliotecas;

X — estimular a criagdo de produtos e servicos nas bibliotecas;

XI — orientar quanto a elaboracio de diagndsticos das bibliotecas para subsidiar
o planejamento e a elaboragc@o do Plano de Desenvolvimento do SIBI/UFPA;

XII — manter atualizados os dados gerenciais das bibliotecas do SIBI/UFPA;

XIIT — realizar reunides periddicas com os servidores das bibliotecas do
SIBI/UFPA para avaliar o planejamento e desenvolvimento dos planos de acdo e metas
das bibliotecas;

XIV — elaborar relatério das acdes realizadas, mediante estudo de desempenho
do SIBI/UFPA;

XV — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 43 A Divisdo de Tecnologia da Informacao tem a finalidade de gerenciar o
suporte € a manutengdo dos recursos tecnolégicos e computacionais para a
operacionalizacdo do sistema informatizado de gerenciamento de dados das bibliotecas
do SIBI/UFPA e dos produtos virtuais da Biblioteca Central.
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Art. 44 A Divisdo de Tecnologia da Informagio compete:

I — propor politicas e normas para as atividades e solu¢des providas por recursos
computacionais das bibliotecas do SIBI/UFPA;

IT — assessorar a Dire¢cdo da Biblioteca Central em projetos diretamente ligados a
tecnologia da informagao.

III — executar as ac¢des de tecnologia da informag¢do e comunicacdo da Biblioteca
Central;

IV — planejar, acompanhar e controlar a utilizacdo dos recursos tecnoldgicos e
computacionais da Biblioteca Central;

V — implantar e operacionalizar o sistema informatizado de gerenciamento de
dados das bibliotecas do SIBI/UFPA em parceria com o Centro de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagio (CTIC) da UFPA;

VI — manter atualizado o sistema informatizado de gerenciamento de dados
utilizado pelo SIBI/UFPA com a ultima versdo disponivel, acompanhando a aplicacao
das alteracdes nas bibliotecas;

VII — gerenciar o suporte € a manutengdo dos recursos computacionais da
Biblioteca Central;

VIII — promover treinamentos aos servidores do SIBI/UFPA na édrea de sua
competéncia;

IX - executar rotinas de seguranca, realizando backups nos servidores
hospedados na Biblioteca Central;

X — armazenar programas, licencas, manuais € outros instrumentos operacionais
relativos aos sistemas informatizados em uso na Biblioteca Central;

XI — manter em funcionamento a Estacdo de Pesquisas Académicas (EPAC);

XII — elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Divisao.

SUBSECAO I
DA DIVISAO DE MARKETING

Art. 45 A Divisao de Marketing tem a finalidade de divulgar e promover a
utilizacdo dos servicos tradicionais e online e produtos informacionais, em meios
impresso e eletronico visando a satisfacdo dos usudrios.

Art. 46 A Divisdo de Marketing compete:

I — propor projetos que fomentem o conhecimento e a utilizagdo dos servicos e
produtos do SIBI/UFPA;

IT — elaborar anualmente o plano de marketing do SIBI/UFPA;
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Il — implementar a politica de comunicac@o interna e externa da Biblioteca
Central;

IV — aplicar estratégias de endomarketing com a equipe de servidores do
SIBI/UFPA;

V — divulgar as bibliotecas do SIBI/UFPA e os recursos informacionais de que
elas dispdem;

VI - interagir com a Assessoria de Comunicacao Institucional da UFPA;

VII - planejar e executar a identidade visual do SIBI/UFPA e da Biblioteca
Central;

VIII - realizar pesquisas de opinido junto aos usudrios, visando a oferecer
produtos e servigos que atendam as suas expectativas;

IX — gerenciar as mensagens impressas € eletronicas de criticas, sugestoes e
davidas dos usudrios, quanto ao funcionamento e recursos disponiveis na Biblioteca
Central;

X — manifestar-se junto ao Servico de Ouvidoria da UFPA sobre as demandas
recebidas quanto a reclamacdes, sugestdes, consultas e elogios sobre a Biblioteca
Central;

XI - planejar e promover agdes culturais;

XII — organizar e divulgar cursos, eventos como workshops, semindrios e outros
promovidos pela Biblioteca Central;

XIII — colaborar com a Coordenadoria de Gestiao de Produtos Informacionais em
assuntos pertinentes a drea de marketing;

XIV - elaborar e apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
Divisao.

TITULO V

DAS BIBLIOTECAS DOS INSTITUTOS, NUCLEOS, DAS UNIDADES
ACADEMICAS ESPECIAIS E DOS CAMPI

CAPITULO 1
DA FINALIDADE E ASPECTOS GERAIS

Art. 47 As Bibliotecas dos Institutos, Nucleos, das Unidades Académicas
Especiais e dos Campi sdo unidades dotadas de infraestrutura adequada para a execucao
de atividades técnicas e de gestdao da biblioteca com acervo disponivel para consulta e
empréstimo, geracdo de produtos, processamento técnico e prestacdo de servigos de
informacao presenciais e remotos € com a presencga de profissional bibliotecario.

Sistema de Bibliotecas




Resolugdo n. 662 CONSUN, de 31.03.2009 — Anexo 1.1 — Orgdos Suplementares 76

Art. 48 As Bibliotecas dos Institutos, Nucleos, Unidades Académicas Especiais
e as Bibliotecas dos campi t€ém a vinculacdo administrativa as Direcdes das Unidades e
Coordenacdes dos campi onde estdo instaladas e, tecnicamente, a Biblioteca Central,
coordenadora do SIBI/UFPA;

Art. 49 As bibliotecas tém a finalidade de prover servicos de informacao
presenciais e virtuais em apoio aos programas de ensino, pesquisa € extensdo, que
atendam a comunidade universitaria das unidades académicas e dos campi e a sociedade
em geral.

Art. 50 Novas bibliotecas para os Institutos e Niucleos podem ser instituidas a
medida que estes forem sendo criados, condicionada a lotacdo de um bibliotecério e
aprovacao pelo Conselho de Bibliotecas do SIBI/UFPA, Conselho das Unidades e
campi e por deliberacdo do Conselho Universitdrio (CONSUN) da UFPA.

Art. 51 Em obediéncia a Lei Federal n- 4.084, de 30.06.1962, as Bibliotecas
devem funcionar com pelo menos um profissional habilitado pelo Conselho Regional de
Biblioteconomia — 2* Regido.

Art. 52 As Direcdes dos Institutos, Nucleos, Unidades Académicas Especiais e
Coordenacdes dos campi devem prover as Bibliotecas de infraestrutura fisica adequada,
equipamentos, mobilidrio e outros materiais permanente € de consumo, como também
de recursos humanos.

Art. 53 E vedada a criagdo de Bibliotecas de Faculdades, Escolas e Programas
de P6s-Graduacgao.

Art. 54 Os acervos impressos e eletronicos existentes e adquiridos com recursos
publicos ou por meio de projetos e convénios firmados em nome da UFPA devem ser
incorporados ao SIBI/UFPA.

CAPITULO IT
DAS COMPETENCIAS
Art. 55 As bibliotecas compete:

I — cumprir e fazer cumprir os Regimentos das Unidades Académicas e dos
campi;

II — cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno e os Regulamentos do
SIBI/UFPA;

III — cumprir as Politicas de Desenvolvimento de Colecdes, de Processamento
Técnico e outras com padrdes, normas e procedimentos estabelecidos pela Coordenagao
do SIBI/UFPA;

IV — elaborar o Regimento Interno de funcionamento da Biblioteca, em
consonancia com as normas e procedimentos do SIBI/UFPA, das Unidades Académicas

e campi a que a biblioteca estd vinculada;

V — planejar, executar, acompanhar e avaliar os servigos inerentes a Biblioteca;
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VI — atuar de forma cooperativa visando a melhoria da qualidade global dos
servicos e produtos das Bibliotecas integrantes do SIBI/UFPA;

VII - promover o acesso equitativo da informacdo e a divulgacdo do acervo,
servicos e produtos;

VIII - coletar e sistematizar a producao cientifica impressa € em meio eletronico
dos docentes e servidores técnico-administrativos gerada nos Institutos, Nucleos,
Unidades Académicas Especiais e campi do interior;

IX — gerar relatdrios especificos a fim de subsidiar a avaliacdo, manutencdo e
aprovacao de cursos de graduacdo e programas de pds-graduacao;

X — contribuir para a aquisi¢do do material informacional em conjunto com o
corpo docente na elaboragao das bibliografias bésicas e complementares, por disciplina
seguindo critérios estabelecidos pelo SIBI/UFPA e encaminhar a Biblioteca Central;

XI — processar tecnicamente o material informacional recebido por compra,
doacdo e permuta, conforme normas e padrdes estabelecidos pela Coordenadoria de
Processamento da Informacao;

XII — manter organizado o acervo para uso;
XIII — prestar servigos de informacao aos usudrios;

XIV — propiciar a consulta, empréstimo, renovagcdo e reserva do material
informacional existente no acervo;

XV — colaborar com a Biblioteca Central para o desenvolvimento de eventos,
pesquisas, projetos e agdes envolvendo seu acervo, servicos e usudrios;

XVI — proceder a divulgacao dos servicos e acervo;

XVII — realizar o inventdrio do acervo, de acordo com as orientagdes da
Biblioteca Central;

XVIII - responsabilizar-se pela guarda, preservagao e conservacao do acervo e
equipamentos;

XIX — manter atualizadas estatisticas e informagdes das atividades realizadas;
XX — elaborar relatério anual com dados quantitativos e qualitativos, incluindo

avaliacdo critica do periodo e encaminhar a Direcdo da Unidade ou Coordenagdo dos
campi a qual a Biblioteca estd vinculada e a Coordenacao do SIBI/UFPA.
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TITULO VI

DOS POSTOS DE ATENDIMENTO DE INFORMACAO

CAPITULO 1
DA FINALIDADE E ASPECTOS GERAIS

Art. 56 Os Postos de Atendimento de Informacgdo sao locais de atendimento ao
usudrio onde existe acervo para consulta e empréstimo, porém sem a execugdo de
processos técnicos e sem a presenca de profissional bibliotecério.

Art. 57 Os Postos de Atendimento de Informagdo podem ser criados,
excepcionalmente e somente nos campi, pela necessidade de atendimento aos usudrios
em uma situacdo especifica e pela localizagdo geogréfica da Biblioteca do campus a
qual estardo subordinados, apés aprovagao pelo Conselho do campus e Conselho de
Bibliotecas.

Art. 58 Os Postos de Atendimento de Informacgdo tém a finalidade de prestar
servigos de consulta e circulacdo de material informacional a uma clientela especifica.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS
Art. 59 Aos postos de atendimento de informagao compete:

I — cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno da biblioteca do campus a qual
estdo vinculados, o Regimento Interno e Regulamentos do SIBI/UFPA;

IT — atuar de forma cooperativa visando a melhoria da qualidade global dos
servicos prestados pelo Posto;

III — promover o acesso equitativo da informac¢do e a divulgacdo do acervo e
Servigos;

IV — colaborar com a geracdo de relatérios especificos a fim de subsidiar a
avaliacdo, autorizacdo e reconhecimento de cursos de graduacdo e programas de pds-
graduacao;

V — manter organizado o acervo para uso;

VI — propiciar a consulta, empréstimo, renovacdo e reserva do material
informacional existente no acervo;

VII - colaborar com a Biblioteca do campus para a realizacdo de eventos,
pesquisas, projetos e agdes envolvendo seu acervo, servicos e usudrios;

VIII — proceder a divulgacdo dos servigos e acervo;
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IX — realizar o inventério do acervo do Posto, de acordo com as orientagdes da
Biblioteca a qual esté vinculado;

X — responsabilizar-se pela guarda, preservacdo e conservacdo do acervo e
equipamentos;

XI — manter atualizadas estatisticas e informac¢des das atividades realizadas;

XII — elaborar relatério anual com dados quantitativos e qualitativos, incluindo
avaliacdo critica do periodo e encaminhar a Direc¢ao da biblioteca do campus.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 60 Os casos omissos sdo regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislacdo interna desta Universidade.

Art. 61 O presente Regimento entra em vigor na data de sua aprovagdo pela
Camara de Legislacao e Normas do CONSUN.

Art. 62 Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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ORGAOS SUPLEMENTARES

CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

E COMUNICACAO - CTIC

CAPITULO I
DA NATUREZA DO ORGAO SUPLEMENTAR

Art. 1° Ao Centro de Tecnologia da Informacio e Comunicacio — CTIC, Orgio
Suplementar da Universidade Federal do Par4, diretamente subordinado ao Reitor,
compete:

I — planejar, padronizar e, quando couber, executar as acOes de tecnologia da
Informac@o e Comunicagdo da UFPA;

II — estimular, fomentar, desenvolver e pesquisar novas tecnologias da
informacao e comunicagao;

III — captar recursos financeiros por meio de projetos, consultoria e servigos em
tecnologia de informagao e comunicacao de dados (TIC);

IV — planejar e manter atualizada a infraestrutura de TIC da UFPA;

V — suprir os meios necessdrios para manter a qualidade dos sistemas de
informacao, assim como os servicos de Internet providos;

VI — manter a consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e das
informacdes e conhecimento gerados a partir deles;

VII - prover a Administragao Superior informagao para suporte a decisoes;

VIII — prover infraestrutura de telecomunicagdes e informatica para efetivacoes
das acoes de EAD — Educacao a Distancia;

IX — planejar e instituir uma politica de utilizacdo de programas de computador
livres e abertos no ambito administrativo e académico.
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CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 2° O Centro de Tecnologia da Informacao e Comunica¢do — CTIC da UFPA
tem como objetivos:

I — tornar-se, em ambito regional e nacional, um Centro de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo de exceléncia e referéncia, observando as seguintes
diretrizes:

a) respeitar os principios da Universidade e do Plano de Desenvolvimento
Institucional vigente;

b) respeitar principios éticos na veiculacdo e no trato das informacdes na
Universidade;

¢) democratizar o acesso aos servicos e beneficios provenientes do uso da
informadtica, promovendo acdes de inclusao digital e social;

d) respeitar a propriedade intelectual dos Sistemas de Software;

e) difundir solucdes de Tecnologia da Informagdao e Comunicagdo para a
comunidade.

IT — desenvolver suas atividades com eficiéncia e otimizacdo dos recursos
humanos, materiais, financeiros e institucionais de que disponha ou possa mobilizar;

Il — sugerir a celebracdo de acordos, convénios e contratos com entidades
nacionais e estrangeiras, como forma de estabelecer parcerias, inclusive de cooperacao
técnica.

CAPITULO 111
DO ORGAO COLEGIADO

Art. 3° Integram o Conselho do Centro de Tecnologia da Informacdo e
Comunicag¢ao — CTIC, todos com direito a voto:

I — o Diretor do Orgdo, como seu presidente;

II — 4 servidores lotados no Orgdo, assim representados:
a) 1 representante de cada Coordenadoria do CTIC;

b) 1 representante de cada Assessoria do CTIC.

IIT — 2 representantes de Unidades Académicas vinculadas a area de Tecnologia
da Informacao.

Paragrafo unico. Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este
designa entre os demais membros, quem o substitua.
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Art. 4° Os membros do Conselho do Centro de Tecnologia da Informacgao e
Comunicagdo — CTIC da UFPA sio nomeados pelo Reitor.

Art. 5° Compete ao Conselho:

I — planejar, definir e supervisionar as politicas de execu¢do das atividades
técnicas e administrativas do CTIC;

I — opinar sobre pedidos de afastamento de servidores para fins de
aperfeicoamento ou cooperacdo técnica, estabelecendo o acompanhamento e a avaliagio
dessas atividades;

N

Il — solicitar a Reitoria da UFPA realizagdo de concurso publico para
provimento de vaga para a carreira técnico-administrativa, em consonancia com as
normas da UFPA e da legislagao em vigor;

IV — propor critérios especificos para a avaliacdo do desempenho e da progressao
de seus servidores, respeitadas as normas e as politicas estabelecidas pela Universidade;

V - manifestar-se sobre o desempenho de servidores, para fins de
acompanhamento, aprovacgao de relatérios, estagio probatorio e progressio na carreira;

VI — analisar, para posterior homologacao, a proposta orcamentéria e o plano de
aplicacdo de verbas;

VII — deliberar a¢des na drea de TIC;

VIII - propor alteragdo no Regimento Interno da Unidade e submeté-lo a
aprovacao do CONSUN;

IX — propor a criagdo, o desmembramento, a fusdo, a extingdo e a alteracdo de
qualquer Geréncia ou Assessoria;

X —julgar os recursos que lhe forem interpostos;

XI — sugerir Grupos de Trabalho para atender a demandas especificas de acdes de
TIC;

XII — cumprir outras atribui¢des decorrentes do prescrito no Regimento da
Reitoria.

Paragrafo tunico. O Conselho do Centro de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo — CTIC reunir-se-4, ordinariamente, uma vez por bimestre e
extraordinariamente, quando se fizer necessdrio, sendo que, pelo menos uma vez por
ano, promoverd uma reunido plendria ou semindrio destinados especificamente a
avaliacdo da execugdo dos seus Planos de Trabalho, elaborando relatérios que serdo
encaminhados as instancias superiores correspondentes.

Art. 6° O Conselho do Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo —
CTIC deve observar, na sua composi¢ao, o seguinte:
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I — os representantes e suplentes dos técnico-administrativos sao eleitos pelo voto
direto e secreto dos seus respectivos pares;

IT — os representantes e respectivos suplentes dos técnico-administrativos devem
pertencer ao quadro efetivo de pessoal da Institui¢do e exercerdo seus mandatos por dois
anos, podendo ser reconduzidos uma vez, por elei¢ao;

Il — serdo excluidos os servidores cedidos para outras unidades, bem como
aqueles que estiverem em gozo de licengca para atividade politica, para tratar de
interesses particulares e para desempenho de mandato classista.

CAPITULO IV

DA DIRECAO DO CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO

Art. 7° A administracio e supervisdo deste Orgdo Suplementar cabe ao seu
Diretor.

Art. 8° Além de outras fungdes inerentes a sua condicdo, sdo atribui¢des do
Diretor do CTIC:

I — administrar e representar o 6rgao;
IT — elaborar e submeter ao Reitor o plano anual de atividades do 6rgao;

III — zelar pela manutencdo da ordem e pela eficidcia dos trabalhos do 6rgdo,
encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de ndo-obediéncia as normas cujas
sancdes escapem a sua competéncia;

IV — analisar e avaliar os desempenhos funcionais em conjunto com suas
respectivas Geréncias, visando a manter todos os servigos e setores com melhores
indices de produtividade e eficiéncia;

V — articular-se com os diferentes escaldes universitdrios, cujas atividades
sejam, de algum modo, suplementadas pelo 6rgao;

VI — exercer atividades de fiscalizacao no ambito de atuagdo do 6rgao;

VII — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral da UFPA, o
Regimento da Reitoria e este Regimento;

VIII — cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Reitor;
IX — fazer cumprir as suas proprias determinagdes;

X — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacao prévia do
Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratificacdo, no prazo de trés dias
ateis;

XI - apresentar ao Reitor relatorio critico das atividades de cada exercicio;

XII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
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CAPITULO V

DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO DO CENTRO DE TECNOLOGIA DA

CTIC:

INFORMACAO E COMUNICACAO

Art. 9° Além da Direc¢do e do Conselho integram a estrutura administrativa do

I — Secretaria Executiva;

II — Coordenadoria Administrativa;

III — Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura;
IV — Coordenadoria de Sistemas de Informagao;
V — Coordenadoria de Atendimento ao Usudrio;
VI - Assessoria de Inovacao Tecnoldgica;

VII — Assessoria de Comunicagdo e Marketing.

Art. 10 Compete a Secretaria Executiva:

I — proceder a marcacdo de férias dos servidores do 6rgdo, no Sistema de

Recursos Humanos, bem como a atualizagdo de todos os eventos referentes a esse
sistema;

IT — providenciar, controlar, conferir e executar a distribuicio de material de

consumo e permanente;

III — manter organizada a documentacdo referente a aquisicdo dos bens, para

controle do tempo de garantia;

IV — emitir, conferir e manter organizados os relatérios dos diversos sistemas

Eletronicos;

V — manter atualizados os cadastros diversos;

VI - providenciar documentacdo para viagens;

VII - gerenciar agendas, convocar pessoas e providenciar locais para reunides;
VIII - receber e expedir documentos verificando sua tramitagao;

IX — manter organizado o arquivo corrente da Secretaria;

X — providenciar documentacao inerente a contratacdo de bolsistas e gerenciar a

frequéncia mensal deles.

Art. 11 Compete a Coordenadoria Administrativa, integrada pelas Divisdes de

Capacitagao e Servicos Gerais:
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I — a administrag¢ao de pessoal;

II — a administragdo de material de consumo e permanente;

III — a administrag¢ao do espaco fisico;

IV — procedimentos Administrativos diversos;

V — estabelecer a comunicag¢io com os demais setores da UFPA;

VI — proceder ao controle da aplicacdo da dotacdo or¢camentdria, assim como de
contratos e convénios, inclusive com relatdrios, parciais ou finais, das prestagdes de
contas;

VII - auxiliar o Diretor na administragdo de contratos e convénios do 6rgao
junto a diversas fundacgdes;

VIII - auxiliar na sele¢do de bolsistas e proceder a sua contratacao;

IX — consolidar o Relatério anual da unidade, submetendo-o a ratificacio do
Conselho Deliberativo.

Art. 12 S3o atribui¢des das Divisdes da Coordenadoria Administrativa:
I — Divisao de Capacitagao:

a) promover agdes para organizar e divulgar cursos, treinamentos, semindrios,
palestras workshops e/ou féruns na area de TIC planejados e captados pela Assessoria
de Inovagdo Tecnoldgica, a fim de atender as demandas internas e externas a institui¢ao;

b) acompanhar as atividades de formacdo e gestdo de pessoal do corpo
técnico/administrativo do Orgdo de forma integrada a PROGEP;

c) promover agdes para a realizacdo de treinamentos sobre os sistemas
corporativos desenvolvidos e/ou implantados na Institui¢ao;

d) receber e analisar junto a Assessoria de Inovac¢do Tecnoldgica propostas de
cursos de capacitacdo, na area de TIC, estabelecendo contatos e parcerias com empresas
locais e Orgdos governamentais visando a celebracao de contratos, convénios e
parcerias;

e) manter atualizado um portfélio com todos os servigcos que possam gerar
recursos financeiros, assim como todo o material didatico de cursos oferecidos;

f) gerenciar o acervo de recursos de midia de softwares licenciados, assim como
de livros e manuais, mantendo sua divulgacdo e disponibilidade aos servidores do
orgao.

IT — Divisao de Servigos Gerais:

a) inspecionar as dreas que compdem a estrutura fisica do 6rgao, promovendo
acdes para manutencao;
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b) fiscalizar e controlar a manutencao preventiva e corretiva dos aparelhos de ar-
condicionado, das instalagdes elétricas, hidrdulicas, telefOnicas e equipamentos de apoio
a seguranca, limpeza e conservagao do prédio;

¢) acompanhar as reformas que venham a ser realizadas no prédio.

Art. 13 A Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura, integrada pelas Divisdes de
Administracdo e Operacdo de Redes, Infraestrutura Légica e Fisica, e de Seguranca,
compete:

I — estabelecer politicas de seguranca e backup s para os servidores hospedados
no 6rgao;

IT — implementar relatérios estatisticos dos principais servigos da rede da UFPA
e de comunicag¢ao de dados;

III — elaborar propostas para expansao ou atualizacdo dos recursos de redes,
hardware e software bésico para o 6rgao e para a UFPA;

IV — oferecer consultoria interna e externa para implantacao, operacao, geréncia e
seguranca de redes, de ambientes operacionais e conectividade.

Art. 14 Sdo competéncias das Divisdes da Coordenadoria de Suporte e
Infraestrutura:

I — Divisao de Administra¢do e Operacao de Redes:

a) administrar e gerenciar os equipamentos e a topologia do backbone da UFPA
e da rede local do CTIC;

b) administrar e gerenciar os servicos de implanta¢do e/ou manutencdo de links
de fibra 6ptica na UFPA;

c) atualizar as ultimas versdes de plataformas de software basico e sistemas
operacionais;

d) gerenciar o suporte e manutencao dos principais servigos de rede da UFPA;

e) gerenciar o suporte € manutencido dos servicos de comunicacdo de dados da
UFPA;

f) gerenciar a manutenc¢do dos servidores da UFPA e do CTIC;

g) documentar e implementar rotinas de gerenciamento e operagao nos
principais servigos e servidores da UFPA;

h) atualizar a documentacao técnica e os manuais de procedimentos.
IT — Divisao de Infraestrutura Logica e Fisica:

a) gerenciar e acompanhar os servicos de instalacdo e manuteng¢do de pontos
l6gicos nas redes dos prédios UFPA;
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b) acompanhar os servigos de implantacdo e/ou manutencdo de links de fibra
Optica e Fisica.

IIT — Divisao de Seguranga:
a) executar politicas de seguranca para a rede da UFPA;

b) fazer deteccdo de vulnerabilidades em servidores localizados na rede da
UFPA;

¢) implementar e manter sistemas de protecdo aos servigos de internet e intranet
da UFPA;

d) realizar auditoria em computadores (servidores) da institui¢do comprometidos,
localizados no CTIC e administrados pela Geréncia de Suporte e Infraestrutura do CTIC;

e) tratar incidentes de seguranca envolvendo computadores (servidores) da
institui¢do, administrados pela Geréncia de Suporte e Infraestrutura do CTIC.

Art. 15 A Coordenadoria de Sistemas de Informacio, integrada pelas Divisdo de
Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas de Informacao e Divisdo de Web, compete:

I — planejar Sistemas de Informacdo que auxiliem a administracdo superior na
geréncia e tomadas de decisao;

IT — elaborar propostas estabelecendo diretrizes de desenvolvimento de sistemas,
em consonancia com a Assessoria de Inovacdo Tecnoldgica;

III — manter a documentacdo técnica e os manuais de procedimentos dos
sistemas sempre atualizados, propiciando boas condi¢des de realizar suporte técnico ou
manutencao nos sistemas de informagao;

IV — definir normas e métodos para o desenvolvimento e a documentacdo dos
sistemas;

V — avaliar o desempenho dos sistemas corporativos da institui¢ao;

VI - oferecer consultoria interna e externa para implantacdo de sistemas de
informacao e aplicacdes web.

Art. 16 Siao competéncias das Divisdes da Coordenadoria de Sistemas de
Informacao:

I - Divisao de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas de Informacdes:

a) elaborar e desenvolver projetos de sistemas de informagdo para a UFPA
adequando-os a instituicdo, quando necessario;

b) manter e avaliar os sistemas de informacao da UFPA;

c) garantir a integridade dos fontes e da documentacdo dos sistemas de
informacdo da UFPA.
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II — Divisdo de Web:

a) dar suporte ao Portal da UFPA, gerenciando sua manuten¢do permanente
atualizando as ferramentas de desenvolvimento web;

b) desenvolver aplicacdes Web, interligando estruturas e sistemas preexistentes
com solugdes modernas e flexiveis, usando a web como plataforma;

c¢) desenvolver, implantar, manter e avaliar sistemas para web.
IIT — Subgeréncia de Administra¢do de Banco de dados:

a) criar, manter e administrar as bases de dados de sistemas de informacdes para a
UFPA;

b) garantir a integridade légica e fisica das informacdes contidas nos bancos de
dados corporativos da Institui¢do;

¢) criar rotinas para otimizagdo do acesso;
d) criar normas de controle de qualidade dos dados;
e) elaborar e executar rotinas de auditoria de dados de sistemas;

f) criar politica de backup, com a finalidade de assegurar as informagdes
administrativas e académicas da UFPA;

g) garantir sigilo das informacdes constantes do Banco de Dados do Orgio;

h) gerenciar os acessos aos Bancos de Dados e as Aplicacdes;

1) manter atualizados os Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados — SGBD’S.

Art. 17 A Coordenadoria de Atendimento ao Usudrio compete:

I — receber e registrar os problemas dos usudrios da rede corporativa da UFPA,
pessoalmente, por telefone ou eletronicamente, auxiliando, acompanhando e registrando

a solucdo dos referidos problemas;

I — auxiliar os usudrios no funcionamento dos sistemas corporativos da
Instituicao;

Il — gerenciar a instalacdo e manutencdo de equipamentos e sistemas de
informacao na UFPA;

IV — orientar a elaboracdo de home pages para as diversas unidades da UFPA,
assim como para eventos académicos e administrativos;

V — manter atualizados os cadastros de usuarios.
Art. 18 A Assessoria de Inovacio Tecnolégica compete:

I — estudar e planejar novas tecnologias para provimento de EAD (Educacgdo a
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Distancia) da UFPA;

IT — estudar e planejar agdes e/ou projetos inovadores de TIC, na forma de
protétipos de produtos ou processos, que resultem em introdugdo de novidade ou
aperfeicoamento nos servicos oferecidos no ambito da UFPA;

III — estudar e planejar um polo de desenvolvimento de software na UFPA;
IV — propor agdes para capacitacdo de servidores (da UFPA/CTIC) com vistas a
efetiva implantacdo das inovagdes, baseadas na andlise e avaliacdo dos protétipos

desenvolvidos;

V — propor agdes para projetos de captacdo de recursos financeiros por meio de
cursos e servicos na area de TIC;

VI - planejar e gerenciar a¢des relacionadas a videoconferéncia;

VII - planejar politicas de software livre, nos ambitos administrativos e
académicos, para a UFPA;

VIII — manter o didlogo com as demais geréncias acerca dos estudos e
planejamentos inerentes a elas.

Art. 19 A Assessoria de Comunicagio e Marketing compete:

I — promover acdes que divulguem o CTIC perante os clientes internos e
externos;

IT — produzir material publicitdrio para a divulgagao das atividades do 6rgao;
III — participar de eventos ligados a tecnologia da informagao;

IV — participar da producdo do portfélio dos servigos que possam gerar recursos
financeiros, junto a Subgeréncia de Capacitacao;

V — promover eventos socioculturais:
a) reunides, recepcodes e outros acontecimentos sociais significativos;

b) orientacdo e esclarecimento sobre atividades preventivas e corretivas ligadas a
saude;

c) atividades de interacao esportiva, social e cultural.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 O Diretor pode, a qualquer tempo, solicitar a contratacdo de assessores
especializados para a realizagcdo de atividades especificas.

Art. 21 O Centro de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacdo da UFPA deve
desenvolver servicos publicos, participando de programas de interesse social, preparados
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ou executados por organismos especializados, oferecendo consultorias, realizando
pesquisa e andlises, coordenando atividades das quais participem outras institui¢cdes ou
por qualquer outra forma adequada.

Art. 22 Os casos omissos sdo regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislacdo interna desta Universidade.

Art. 23 Revogam-se as disposi¢des em contrério.
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ORGAOS SUPLEMENTARES

MUSEU DA UFPA

CAPITULO I
DA NATUREZA DO ORGAO SUPLEMENTAR

Art. 1° Ao Museu da UFPA, Orgio Suplementar da Universidade Federal do
Pard, diretamente subordinado ao Reitor, compete conservar, guardar e difundir os
acervos artisticos, histdricos e cientificos de interesse museolégico da Universidade
Federal do Pard, fazendo com que sejam instrumento de pesquisa e divulgacdo da
cultura regional, e da multiplicidade de culturas.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS
Art. 2° O Museu da UFPA tem como objetivos:

I — manter a guarda do acervo pertencente ao Museu, inventariando,
conservando, restaurando e expondo-o;

I — apoiar tecnicamente a salvaguarda dos acervos historicos e cientificos
pertencentes ao patrimdonio da UFPA que ndo estdo em sua sede, eventualmente
integrando-o0s ao seu proprio acervo;

Il — difundir e estimular o conhecimento da produgdo cultural regional, por
meio de exposicdes, de longa duracdo ou itinerantes, com acervo proprio ou de
terceiros, e de conferéncias, recitais, publica¢des e outras atividades;

IV — colaborar para o bom desempenho das atividades didédticas da UFPA,
ligadas a programas de ensino, pesquisa e extensao;

V — promover o intercambio cultural com instituicdes similares, de forma a
atrair, divulgar e incentivar interesses por novas linhas de estudo da cultura na regiao;

VI — sugerir a celebracdo de convénios com institui¢des publicas ou privadas,
objetivando respaldos técnicos e financeiros para implementacdo de suas atividades;

VII — coordenar administrativamente a formacdo de novos museus € espagos
museolégicos na UFPA;
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VIII — captar recursos por meio de projetos e da realiza¢do de eventos culturais;
IX — desenvolver pesquisas sobre a histdria e a cultura amazonicas;
X — promover a complementagao e ampliagdao do acervo do Museu;

XI — oferecer bolsas de pesquisa e de estdgios nas dreas de atuagdo do museu de
forma a contribuir para a formag¢ao de novos profissionais ou para aprimora-los;

XII — colaborar através do conhecimento para a inclusdo social e tolerdncia
étnica.

CAPITULO 111
DO ORGAO COLEGIADO

Art. 3° Integram o Conselho Consultivo do Museu da UFPA, todos com direito a
voto:

I — O Diretor do Orgdo, como seu presidente;
IT — 04 (quatro) servidores lotados no Orgio;

IIT — 04 (quatro) representantes das Unidades Académicas, sendo um do Instituto
de Ciéncias da Arte, um do Instituto de Filosofia e Ciéncias Humanas, oriundo do
Laboratério de Antropologia, um do Instituto de Geociéncias, oriundo do Museu de
Geociéncias, ¢ um do Instituto Tecnol6gico, oriundo da Faculdade de Arquitetura e
Urbanismo.

Paragrafo unico. Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este
designa entre os demais membros, quem o substitua.

Art. 4° Os membros do Conselho Consultivo do Museu da UFPA sdao nomeados
pelo Reitor.

Art. 5° Compete ao Conselho Consultivo do Museu da UFPA:

I — planejar, definir e supervisionar as politicas de execucdo das atividades
técnicas e administrativas da Unidade;

IT — opinar sobre pedidos de afastamento de seus servidores para fins de
aperfeicoamento ou cooperacdo técnica, estabelecendo o acompanhamento e a avaliagio
dessas atividades;

Il — solicitar a Reitoria da UFPA realizagdo de concurso publico para
provimento de vaga para a carreira técnico-administrativa, em consonancia com as
normas da UFPA e da legislagao em vigor;

IV — propor critérios especificos para a avaliacdo do desempenho e da progressao
de seus servidores, respeitadas as normas e as politicas estabelecidas pela Universidade;

V — manifestar-se sobre o desempenho dos servidores, para fins de
acompanhamento, aprovacgao de relatérios, estagio probatoério e progressao na carreira;
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VI — elaborar a proposta orcamentaria e o plano de aplicac@o de verbas;
VII — apreciar os Planos trianual e anual de Atividades do Museu;

VIII — cumprir outras atribui¢des decorrentes do prescrito no Regimento da
Reitoria.

Paragrafo tnico. Pelo menos uma vez por ano o Museu da UFPA deve
promover uma reunido plendria do Conselho ou semindrio destinados especificamente a
avaliacdo da execucao dos seus Planos de Trabalho.

CAPITULO IV
DA DIRECAO DO MUSEU DA UFPA

Art. 6° A administracio e supervisio deste Orgdo Suplementar cabe ao seu
Diretor.

Art. 7° Além de outras fungOes inerentes a sua condicdo, sdo atribui¢des do
Diretor do Museu:

I — administrar e representar o 6rgao;
IT — elaborar e submeter ao Reitor o plano anual de atividades do 6rgao;

III — zelar pela manutencdo da ordem e pela eficidcia dos trabalhos do 6rgdo,
encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de ndo-obediéncia as normas cujas
sancdes escapem a sua competéncia;

IV — articular-se com os diferentes escaldes universitarios, cujas atividades sejam,
de algum modo, suplementadas pelo 6rgao;

V — exercer atividades de fiscaliza¢ao no ambito de atuac¢do do 6rgao;

VI — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral da UFPA, o
Regimento da Reitoria e este Regimento;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Reitor;

VIII — fazer cumprir as suas préprias determinagdes;

IX — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacdo prévia do
Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratificacdo, no prazo de trés (3) dias
uteis;

X — apresentar ao Reitor relatdrio critico das atividades de cada exercicio;

XI - indicar ao Reitor o nome das pessoas que irdo compor o Conselho
Consultivo;

XII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
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CAPITULO V
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO DO MUSEU DA UFPA

Art. 8° Além da Direcdo e do Conselho integram a estrutura organizacional do
Museu da UFPA:

I — Secretaria Executiva;

IT — Coordenadoria de Acervo e Documentacao;
IIT — Coordenadoria de Pesquisa e Publicacao;
IV — Coordenadoria Cultural;

V — Coordenadoria Administrativa.

Art. 9° A Secretaria Executiva compete:

I — expedir, receber, registrar e manter atualizado o controle de processos, bem
como efetuar a distribuicdo de documentos;

IT — manter organizado o arquivo corrente da Secretaria;
III — instituir processos e encaminhé-los aos setores competentes e ao Diretor;

IV — elaborar escala de férias dos servidores e exercer outras atividades
compativeis com suas atribuic¢des;

V — secretariar as reunides da Dire¢do e do Conselho Consultivo;

VI - organizar, para aprovacao do Diretor, a pauta das sessoes plendrias;

VII - supervisionar a conservagio e limpeza das dependéncias deste Orgio;
VIII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Art. 10 A Coordenadoria de Acervo e Documentagio, que compreende o Acervo
Museolégico com todas as suas colecdes, a Biblioteca e os Laboratérios do Museu,
compete:

I — selecionar, catalogar, classificar e armazenar os acervos, de interesse
museolégico, de acordo com o Conselho Curador da Institui¢do;

IT — selecionar, catalogar, classificar e armazenar o acervo bibliografico do
Museu;

Il — selecionar, catalogar, classificar e armazenar o material especifico dos
Laboratorios;

N

IV — propor planos e projetos de aquisicio que visem a complementacido e
ampliacdo do acervo do Museu da UFPA;
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V — promover o intercambio com entidades afins, regionais, nacionais e
internacionais;

VI - colaborar com as pesquisas de interesse do Museu;

VII - propor ao setor competente a realizacdo de eventos especificos.

VIII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgao.
Art. 11 A Coordenadoria de Pesquisa e Publicacio compete:

I — desenvolver pesquisas que subsidiem as acdes do Museu;

IT — incentivar a participacdo de docentes e pesquisadores, através de bolsa e
estagios da UFPA ou de institui¢des afins, em pesquisas de interesse do Museu;

IIT — propor, elaborar, desenvolver e executar as publicacoes do Museu:
catdlogos, folders, boletins, jornais, revistas, cd roms, etc;

IV — executar e coordenar os servigos de divulgacao do Museu;
V — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Art. 12 A Coordenadoria Cultural, que compreende Eventos e A¢do Educativa,
compete:

I — promover a dindmica educativa e cultural do Museu;

I — propor em associacdo com as Geréncias de Documentacdo e de Pesquisa os
eventos do Museu;

III — promover e executar eventos culturais;

IV — propor agdes educativas com o propdsito de buscar a interacdo do Museu
com a comunidade e a valorizacdo cultural da Regido Amazonica;

V — promover o intercambio com entidades afins, regionais, nacionais e
internacionais;

VI — elaborar projetos culturais para captacio de recursos;
VII - exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgao.

Art. 13 A Coordenadoria Administrativa, que compreende Patrimonio, Servigos
Gerais e Vigilancia, compete:

I — executar, coordenar e avaliar as atividades relativas a administracdo de
pessoal;

IT — controlar material, finangas, servicos gerais e vigilancia do Museu;

III — elaborar e encaminhar o inventario patrimonial do Museu;
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IV - receber, conferir, registrar, guardar e distribuir os materiais aos
departamentos do Museu;

V — promover a manuten¢ao de equipamentos;
VI - exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14 O Museu pode contar com o auxilio de docentes da UFPA mediante
indicacao do Diretor e aquiescéncia da Unidade Académica de origem do professor.

Art. 15 O Museu dispde, anualmente, de recursos financeiros que lhe sdo
destinados no orcamento da Universidade e de fundos especiais conseguidos em virtude
de subvengdes, convénios, projetos, auxilios, realizacdo de cursos/oficinas e doacdes
dos poderes publicos, entidades privadas e pessoas fisicas, assim como da contrapartida
pela cessao dos espacos para realizagdo de eventos.

Art. 16 O Museu deve proporcionar bolsas e estagios, estes remunerados ou nao,
para alunos de graduacdo e de poés-graduacdo em dreas afins as suas atividades e
colecdes.

Art. 17 O Diretor pode, a qualquer tempo, solicitar a contratacdo de assessores
especializados para a realizacdo de atividades especificas.

Art. 18 O Museu da UFPA deve desenvolver servicos publicos, participando de
programas de interesse social, preparados ou executados por organismos especializados.

Art. 19 Os casos omissos sdo regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislacdo interna desta Universidade.

Art. 20 Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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ORGAOS SUPLEMENTARES

EDITORA DA UFPA

CAPITULO1
DA NATUREZA DO ORGAO SUPLEMENTAR

Art. 1° A Editora da Universidade Federal do Par&/EDUFPA, 6rgio suplementar
da Universidade Federal do Pard, diretamente subordinada ao Reitor, compete a
publicacdo de trabalhos cientificos, didéticos, técnicos, literdrios e culturais visando a
difusdo do conhecimento, em especial da produgdo intelectual da UFPA.

CAPITULO 11
DOS OBJETIVOS

Art. 2° A Editora da Universidade Federal do Par&/EDUFPA tem como
objetivos:

I - publicar trabalhos originais e de revisio;

IT — reeditar obras consagradas e esgotadas de conformidade com o artigo 1° do
presente Regimento;

III — contribuir, por meio de suas publicagdes, para a integracdo do ensino, da
pesquisa e da extensdo universitarios;

IV — promover eventos relacionados a divulgagao da leitura e do livro;
V — distribuir nacional e internacionalmente as publicagdes da EDUFPA;

VI - criar e fortalecer mecanismos de interacio com autores, institui¢des
universitarias, editoras, graficas e livrarias.

CAPITULO III
DO CONSELHO DA EDITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

Art. 3° O Conselho da Editora da Universidade Federal do Par&/EDUFPA ¢
composto pelos seguintes membros, todos com direito a voto:

I — o Diretor do Orgﬁo;
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I — quatro professores, representando as quatro &areas fundamentais de
conhecimento da UFPA;

IIT — o Diretor da Biblioteca Central.

§ 1° O Presidente do Conselho Editorial € de livre escolha do Reitor e, nas suas
faltas e impedimentos, este indica entre os demais membros quem o substitua.

§ 2° As quatro dreas fundamentais de conhecimento referidas no inciso II deste
artigo sao:

a) Ciéncias Exatas e da Terra, a qual se integra a drea Tecnoldgica;

b) Filosofia e Ciéncias Humanas, a qual se integram as dreas Socioecondmica e
Juridica;

c¢) Ciéncias da Vida, representada pelas Ciéncias Bioldgicas e da Saudde;
d) Letras e Artes, a qual se integram as dreas de Educagdao e Comunicacao.

§ 3° Os Conselheiros, titulares e suplentes, representantes das quatro dreas
fundamentais, serdo designados pelo Reitor, para um mandato de dois anos, podendo
haver reconducio.

§ 4° A excegdo do Presidente, para cada membro haverd um suplente que o
substituird em seus impedimentos.

§ 5° Os suplentes da Editora e da Biblioteca Central sdo indicados ao Reitor
pelos respectivos Diretores.

Art. 4° Além da competéncia geral estabelecida no artigo 102 do Regimento
Geral da UFPA, compete ao Conselho Editorial:

I — definir e propor a politica editorial da UFPA;
IT — elaborar e aprovar o Plano Anual de Editora¢do para a UFPA (PAED);

III — avaliar as publicacdes a serem editadas e reeditadas pela EDUFPA, exceto
o que concerne a periddicos, que deverao ter Comissao Editorial propria;

IV — formar um cadastro de consultores especializados, para emitirem parecer
sobre originais a serem publicados pela EDUFPA;

V — definir e criar novas linhas editoriais, observando as inovacdes tecnoldgicas
de producao da informacao;

VI — promover a editoragdo da producdo intelectual da UFPA, estabelecendo
prioridades;

VII — analisar e propor contratos de edicdo e co-edi¢do, acordos € convénios
com instituicdes publicas e privadas, visando a publicacio de obras de interesse da
UFPA;
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VIII — propor alternativas para a captacdo de recursos financeiros e a definicdo
de estratégias para estimular a produc¢do editorial;

IX — orientar a criag@o de periddicos ou de outras publicacdes seriadas no ambito
da UFPA;

X — estimular a publicacio de obras didaticas de interesse da UFPA.

Art. 5° O Conselho Editorial reunir-se-a bimestralmente ou extraordinariamente,
quando convocado por seu Presidente.

Paragrafo nico. Para deliberagdo de matéria de sua competéncia, exigir-se-a
quorum da metade mais um dos Conselheiros, de tudo lavrando-se a respectiva ata.

CAPITULO IV
DA DIRECAO DA EDITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

Art. 6° A administracdo e supervisdo da Editora da Universidade Federal do
Pard/ EDUFPA cabe ao seu Diretor.

Art. 7° Além de outras fungdes inerentes a sua condi¢do, compete ao Diretor da
EDUFPA:

I — executar a politica editorial;
IT — administrar e representar a Editora;

III — elaborar com o Conselho e submeter ao Reitor o plano anual de atividades
do 6rgao;

IV — zelar pela manutencdo da ordem e pela eficdcia dos trabalhos da Editora,
encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de nao-obediéncia as normas cujas
sancdes escapem a sua competéncia;

V — articular-se com os diferentes escaldes universitdrios, cujas atividades
sejam, de algum modo, suplementadas por este Orgao;

VI - exercer atividades de fiscaliza¢do no ambito de atuac¢do do 6rgao;

VII — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral, o Regimento da
Reitoria e este Regimento;

VIII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Reitor;
IX — fazer cumprir as suas préprias determinagdes e as do Conselho Editorial;

X — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacao prévia do
Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a posterior ratificagao;

XI — apresentar ao Reitor relatdrio critico das atividades de cada exercicio;
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XII — planejar a participagdo da EDUFPA em feiras e em eventos ligados ao
livro;

XIII — estabelecer o plano geral de comercializagdo dos livros editados pela
EDUFPA, bem como dos livros em consigna¢do de outras editoras;

XIV — definir a programacao anual da Editora, ouvido o Conselho Editorial.
CAPITULO V
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO DA EDITORA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

Art. 8° Além da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura organizacional da
EDUFPA:

I — Secretaria Executiva;

IT — Coordenadoria de Editoracao;

IIT — Coordenadoria de Livraria.

Art. 9° A Secretaria Executiva compete:

I — elaborar documentos de interesse da Editora e controlar sua tramitacao;
IT — receber, expedir e arquivar correspondéncias da EDUFPA;

IIT — manter atualizado o controle de processos bem como efetuar a distribuicao
do expediente;

IV — receber, guardar, distribuir e controlar o material permanente, bem como
supervisionar a conservacao e limpeza das dependéncias da EDUFPA;

V —responder pelos servicos de digitacao;

VI — elaborar a escala de férias dos funcionarios da EDUFPA;
VII - informar a posi¢ao anual do patrimdnio fisico da EDUFPA;
VIII — manter organizado o arquivo corrente da Secretaria;

IX — elaborar requisicao de compras;

X — controlar material de consumo;

XI - manter atualizado e controlar o sistema de comunicacdes internas e
externas;

XII — prestar informagdes;

XIII — propor a Dire¢do um plano de trabalho administrativo;
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XIV — elaborar resenhas bilingues dos titulos da Editora;
XV — manter atualizado o catdlogo da Editora;
XVI - providenciar a¢des destinadas a divulgacgao interinstitucional;

XVII — intercambiar com editoras, livrarias e autores informacdes pertinentes a
realizagcdo de eventos e a producdo editorial;

XVIII - elaborar e atualizar a agenda da Direcao;

XIX - secretariar as reunides do Conselho Editorial e elaborar as respectivas
atas;

XX — organizar cadastro das obras submetidas a Editora, mantendo atualizado o
tramite de seu processamento;

XXI — manter e atualizar maladireta com os interessados na promocao do livro e
da leitura;

XXII — manter atualizado o site institucional;

XXII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
EDUFPA.

Art. 10 A Coordenadoria de Editoracdo compete:
I — revisar textos (gramatical, editorial e graficamente);

IT — analisar informagdes e discuti-las com os autores, examinando as anotacdes
e dados pertinentes, para inteirar-se do seu contetido;

III — reelaborar textos, dando-lhes forma e modalidade linguistica preconizada;

IV — preparar originais, atribuindo-lhes formato de livros, jornais, revistas, de
acordo com as normas de editora¢do cientifica;

V — ministrar oficinas e treinamentos em lingua portuguesa e em editoracao
cientifica, destinados a interessados em producdo e revisao de textos;

VI — acompanhar a editoragao das obras a serem publicadas pela EDUFPA, até a
impressao final na gréafica, visando a garantia da qualidade dos trabalhos;

VII - representar o Diretor da EDUFPA, quando do seu impedimento, em
eventos regionais € nacionais, tais como feiras e bienais do livro, encontros promovidos
pela Associacdo Brasileira de Editores Cientificos e pela Associagdo Brasileira de
Editoras Universitarias;

VIII - executar os servicos de editoracdo eletronica, capa, paginagdo,
formatacdo, layout, e escaneamento de textos;

IX — elaborar projetos graficos de capa e “miolo” das publicagdes;
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X — coordenar a producao editorial;

XI — treinar e capacitar bolsistas;

XII — proporcionar estagio técnico na area.

Art. 11 A Coordenadoria de Livraria compete:

I — comercializar, por meio da Livraria, toda a producao editorial da UFPA;

IT — encarregar-se da remessa de livros aos distribuidores, livreiros e postos de
vendas da UFPA;

III — elaborar mapas mensais e anuais do estoque de livros;

IV — elaborar mapas demonstrativos de vendas;

V — efetuar recolhimento bancario em favor do Tesouro Nacional/UFPA;
VI - efetuar balancos;

VII — encaminhar os mapas de consigna¢do para pagamento;

VIII — estabelecer, juntamente com o Diretor, o plano geral de comercializacao
dos livros editados pela UFPA, bem como dos livros em consignagdo de outras editoras;

IX — elaborar e controlar o cronograma de langcamentos de livros;

X — planejar e controlar, juntamente com o Diretor, a participacdo da EDUFPA
em feiras e em eventos ligados a distribui¢io e comercializacao dos livros;

XI - programar, juntamente com o Diretor, as promogdes anuais da Livraria;
XII — contatar livreiros e distribuidores;

XIII — supervisionar as vendas de materiais e livros editados pela EDUFPA e
consignados;

XIV — atender ao publico em geral;
XV — treinar e capacitar bolsistas;
XVI - proporcionar estagio técnico na area.
CAPITULO VI
DOS DIREITOS AUTORAIS

Art. 12 Os direitos autorais sao fixados de acordo com a legislagdo em vigor.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 13 O Diretor pode, a qualquer tempo, solicitar a contratagdo de assessores
especializados para a realizacdo de atividades especificas.

Art. 14 A Editora da Universidade Federal do Para/EDUFPA deve desenvolver
servicos publicos, participando de programas de interesse social, preparados ou
executados por organismos especializados, oferecendo consultorias, realizando
pesquisas e andlises, coordenando atividades das quais participem outras institui¢des.

Art. 15 Os casos omissos sao regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislagdo interna desta Universidade.

Art. 16 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
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ORGAOS SUPLEMENTARES

GRAFICA DA UFPA

CAPITULO I
DA NATUREZA DO ORGAO SUPLEMENTAR

Art. 1° A Grifica da UFPA, Orgdo Suplementar da Universidade Federal do
Par4, diretamente subordinado ao Reitor, compete:

I — produzir ou coordenar a produgdo de livros, revistas e periddicos em papel,
meio magnético, meio digital e outros suportes disponiveis;

IT — coordenar a edicdo de livros, revistas, teses, monografias, pesquisas e outros
documentos demandados pelos clientes;

IIT — imprimir formularios de interesse e uso da Universidade;

IV — prestar servigos a pessoas fisicas e juridicas, com vistas a captacdo de
recursos;

V — estimular a producao intelectual da comunidade universitaria;

VI — produzir ou coordenar a producdo de impressdo digital de grandes
formatos, camisas serigrafadas e pastas, placas de sinalizacdo e demais midias
demandadas pelos clientes;

VII — assessorar as unidades académicas e administrativas nos assuntos de sua
area de competéncia;

VIII - proporcionar campo de estdgio aos alunos de graduacao e pds-graduagao,
atendendo a normas das respectivas faculdades e/ou programas de pds-graduagao;

IX — reproduzir as provas e demais materiais dos concursos e processos seletivos
realizados pela UFPA;

X — coordenar projetos especiais de desenvolvimento de novos produtos a partir
de modelos produtivos ambientalmente e socialmente responsaveis;

XI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz, eficiente e
efetivo da Grafica da UFPA.
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CAPITULO II
DOS OBJETIVOS
Art. 2° A Gréfica da UFPA tem como objetivos:

I — prestar e coordenar a prestacdo de servicos editoriais, publicitdrios e demais
servicos graficos na UFPA;

IT — assessorar as unidades administrativas e académicas no que diz respeito a
projetos editoriais e graficos e demais assuntos ligados a produgao editorial e grafica.

CAPITULO 111
DO ORGAO COLEGIADO

Art. 3° O Conselho da Gréafica da UFPA tem em sua composi¢do os seguintes
membros, todos com direito a voto:

I - o Diretor da Grafica, como seu presidente;

II — um representante de cada Divisdo da Gréfica, além da Coordenadoria
Administrativa;

IIT — um representante docente da Faculdade de Artes Visuais;
IV — um representante docente da Faculdade de Comunicacio;

V — um representante docente da Oficina de Criacdo, da Faculdade de
Comunicagao;

VI — um representante da Editora da UFPA.

Paragrafo unico. Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este
designa entre os demais membros, quem o substitua.

Art. 4° Os membros do Conselho da Grafica sao nomeados pelo Reitor.
Art. 5° Compete ao Conselho:

I — planejar, definir e supervisionar as politicas de execu¢do das atividades
técnicas e administrativas da Grafica;

IT — opinar sobre pedidos de afastamento de seus servidores para fins de
aperfeicoamento ou cooperacdo técnica, estabelecendo o acompanhamento e a avaliagio
dessas atividades;

Il — solicitar a Reitoria da UFPA realizagdo de concurso publico para
provimento de vaga para a carreira técnico-administrativa, em consonancia com as
normas da UFPA e da legislagao em vigor;

IV — propor critérios especificos para a avaliacdo do desempenho e da progressao
de seus servidores, respeitadas as normas e as politicas estabelecidas pela Universidade;
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V - manifestar-se sobre o desempenho de servidores, para fins de
acompanhamento, aprovacgdo de relatorios, estdgio probatdrio e progressao na carreira;

VI — elaborar a proposta orcamentaria e o plano de aplicac@o de verbas;

VII — cumprir outras atribui¢des decorrentes do prescrito no Regimento da
Reitoria.

Paragrafo tnico. Pelo menos uma vez por ano a Grafica deve promover uma
reunido plendria ou semindrio destinados especificamente a avaliacdo da execucdo dos
seus Planos de Trabalho, elaborando relatérios que serdo encaminhados as instancias
superiores correspondentes.

Art. 6° O Conselho da Grifica deve observar, na sua composicao, o seguinte:

I — os representantes e suplentes dos docentes e dos técnico-administrativos sao
eleitos pelo voto direto e secreto dos seus respectivos pares;

I — os representantes e respectivos suplentes dos docentes e técnico-
administrativos devem pertencer ao quadro efetivo de pessoal da Institui¢do e exercerao
seus mandatos por dois anos, podendo ser reconduzidos uma vez, por elei¢ao;

IIT — os representantes das subunidades académicas serdo indicados conforme
dispuser o respectivo regimento interno.

CAPITULO IV
DA DIRECAO DA GRAFICA DA UFPA

Art. 7° A administracio e supervisdo deste Orgdo Suplementar cabe ao seu
Diretor.

Art. 8° Além de outras fungdes inerentes a sua condi¢do, compete ao Diretor da
Gréfica:

I — administrar e representar o 6rgao;
IT — elaborar e submeter ao Reitor o plano anual de atividades do 6rgao;

III — zelar pela manutencdo da ordem e pela eficidcia dos trabalhos do 6rgdo,
encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de ndo-obediéncia as normas cujas
sancdes escapem a sua competéncia;

IV — articular-se com os diferentes escaldes universitarios, cujas atividades sejam,
de algum modo, suplementadas pelo 6rgao;

V — exercer atividades de fiscaliza¢dao no ambito de atuac¢do do 6rgao;

VI — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral da UFPA, o
Regimento da Reitoria e este Regimento;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Reitor;
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VIII — fazer cumprir as suas préprias determinagdes;

IX — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacdo prévia do
Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratificacdo, no prazo de trés dias
ateis;

X — apresentar ao Reitor relatdrio critico das atividades de cada exercicio;

XI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgdo.
CAPITULO V

DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO DA GRAFICA DA UFPA

Art. 9° Além da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura administrativa da
Griafica da UFPA:

I — Secretaria Executiva;

IT — Coordenadoria Administrativa;

III — Divisao de Pré-impressao;

IV — Divisdo de Relacionamentos;

V — Divisao de Produgao.

Art. 10 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e controlar processos de interesse da Grafica, bem como
efetuar a distribuicao do expediente;

IT — redigir e digitar os expedientes da Grafica;
III — atender a clientela em geral, encaminhando-a ao setor competente;

IV — manter o arquivo organizado e atualizado, exercendo o controle de
processos arquivados, encaminhando ao Arquivo Central os processos que devem ser
enviados para custddia;

V — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgdo.
Art. 11 A Coordenadoria Administrativa compete:

I — responsabilizar-se pelo recebimento, guarda, distribuicdo e controle do
material de expediente e de uso restrito, bem como pela conservacao e limpeza de suas
dependéncias;

I — supervisionar as atividades dos demais funcionarios que ndo estejam
vinculados a nenhuma das outras Divisdes;

IIT — manter atualizadas as exigéncias da legislacao fiscal, em vigor, de interesse
da Grafica;
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IV — redigir e emitir contratos de prestacao de servicos;
V — efetuar juntamente com a Dire¢do o controle financeiro da Grafica;
VI - controlar a frequéncia dos servidores da Grafica;

VII — propor as escalas de férias e licenca-prémio dos servidores da Grafica da
UFPA;

VIII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
Art. 12 A Divisdo de Pré-impressdo compete:

I — acompanhar e coordenar a edi¢cdo, revisdo, normalizacdo e editoragdo das
publica¢des demandadas a Grafica;

IT — organizar e manter atualizado o arquivo de originais e de edi¢des em meio
digital;

III — proceder a revisdo ortografica e de tipografia da composicao das obras e
demais servicos a serem publicados;

IV — fornecer a Coordenadoria Administrativa especificacoes do material de uso
restrito;

V - executar ou coordenar as atividades de diagramacgdo, paginacgdo,
composi¢do, desenho e arte- final do material a ser produzido;

VI — efetuar a impressdao em fotolito, poliéster ou diretamente sobre a chapa dos
arquivos a serem reproduzidos;

VII — efetuar a composi¢ao eletronica do material a ser produzido;

VIII — preparar os arquivos necessdrios a producao de servicos por terceiros;
IX — efetuar a revelacdo e gravacdo de chapas “off-set”;

X — efetuar a manutengdo e atualizacdo do site da Grafica;

XI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgdo.
Art. 13 A Divisdo de Relacionamento compete:

I — efetuar o atendimento aos clientes;

IT — acompanhar o fluxo dos processos de pré-impressao e produgao dos servigos
solicitados;

IIT — gerar os orcamentos dos servigos a serem produzidos;

IV — emitir ordem de servi¢o dos orcamentos aprovados;
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V - realizar estudos de custos diretos e indiretos, objetivando subsidiar o
processo orcamentario;

VI — emitir ordem de servigos, efetuar o chamado e coordenar os servigos
produzidos por terceiros;

VII — efetuar a embalagem do material impresso, emitir Nota de Entrega e
proceder a entrega;

VIII — efetuar contato com os mercados consumidores, objetivando oferecer os
servicos da Gréfica;

IX — gerenciar o(s) centro(s) de copias;

X — adotar medidas administrativas que assegurem a agilizacao dos processos de
prestacao de servigos;

XI — efetuar estudos para reducdo de custos operacionais do material a ser
produzido;

XII — manter atualizado o Cadastro de clientes e fornecedores;

XIII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
Art. 14 A Divisdo de Producio compete:

I — efetuar o corte de papel e outros suportes para impressao e pos-impressao;
IT — imprimir trabalhos em “off-set” e demais tecnologias disponiveis;

IIT — executar trabalhos de encadernacdo em geral, plastificacdao, dobra, vinco,
verniz, hot stamping e demais servicos de acabamento;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15 O Diretor pode, a qualquer tempo, solicitar a contratacdo de assessores
especializados para a realizacdo de atividades especificas.

Art. 16 A Grifica da UFPA deve desenvolver servicos publicos, participando de
programas de interesse social, preparados ou executados por organismos especializados,
oferecendo consultorias, realizando pesquisa e andlises, coordenando atividades das
quais participem outras institui¢des ou por qualquer outra forma adequada.

Art. 17 Os casos omissos s@o regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislacdo interna desta Universidade.

Art. 18 Revogam-se as disposi¢cdes em contrério.
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ORGAOS SUPLEMENTARES

ARQUIVO CENTRAL

CAPITULO I
DA NATUREZA DO ORGAO SUPLEMENTAR

Art. 1° Ao Arquivo Central, Orgdo Suplementar da Universidade Federal do
Par4, diretamente subordinado ao Reitor, compete:

I — estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema de Arquivos, visando
a gestdo, a preservacao e ao acesso aos documentos dos arquivos da UFPA;

II — operacionalizar as recomendagdes do Conselho;

IIT — propor e executar uma politica de produgdo, organizacdo e preservacio de
documentos das atividades-meio e fim da UFPA, articulando-se com as unidades
académicas e administrativas;

IV — cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas da drea arquivistica;

V — oferecer estdgios a estudantes de Graduacdo e P6s-Graduagao, e profissionais
das diversas dreas, na realizac@o de suas atividades;

VI - coordenar e operacionalizar as recomendacdes e decisdes da Comissao
Permanente de Avaliacio de Documentos — CPAD, elaborando manuais de normas do
Sistema de Arquivos, estabelecendo diretrizes para conservacdo, acesso, avaliacdo e
transferéncia e/ou recolhimento de documentos;

VII - determinar o recolhimento dos documentos de valor permanente, dos
arquivos setoriais para o Arquivo Central;

VIII - fixar critérios que assegurem condi¢des adequadas para implementacio de
servicos automatizados, bem como criar uma politica de mudanga de suporte;

IX — programar, promover e incentivar a ampla utilizacdo do Arquivo Central
como Laboratério de pesquisa e investigacdo historica;

X — disciplinar a reproducdo e a consulta dos documentos;
XI — elaborar programas de publicac¢des e divulgacdo do acervo arquivistico da

UFPA;
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XII - elaborar projetos relativos a atividades arquivisticas de organizagdo e
recuperacdo de informacdes cientificas relacionadas ao acervo custodiado pelo Arquivo
Central, para obtengdo de recursos;

XIII — prestar servicos de consultoria e assessoria arquivistica a unidades internas
e a instituicdes/empresas externas;

XIV — participar de eventos culturais, pesquisas € programa de interesse para a
instituicao;

XV — gerir recursos humanos, financeiros e materiais;

XVI — promover o aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, destinado ao
Sistema de Arquivos;

XVII — integrar o sistema de informac¢do da Universidade, considerado de
interesse para os usudrios do Sistema de Arquivos;

XVIII - integrar os sistemas nacionais e internacionais de informacao, visando ao
acesso a producgdo cientifica de instituicdes congéneres e a divulgacdo da producdo
gerada pela Universidade;

XIX — executar outras atividades que assegurem a operacionalizacdo do Orgio.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS

Art. 2° O Arquivo Central, coordenador do Sistema de Arquivos da UFPA, tem
como objetivos:

I — estruturar de forma sistémica os servicos de Comunicacdo e Arquivos;
IT — desenvolver uma politica de aperfeicoamento das atividades do Sistema,
compativel com as necessidades de agilizacio da informacdo e de eficiéncia

administrativa;

Il — assegurar condi¢des de conservacdo, preservacio, protecdo € acesso as
informacdes e aos documentos, na defesa dos interesses da Universidade e da Sociedade;

IV — considerar a integracdo das diferentes fases da gestdo documental,
atendendo as particularidades das Unidades responséveis pela producdo e custddia dos
documentos;

V — preservar a memoéria da Universidade, para servir como referéncia,
informacao, prova ou fonte de pesquisa histdrica e cientifica;

VI — implementar a racionalizacdo das atividades arquivisticas, de forma a
garantir a integridade do ciclo documental;

VII — promover a integracdo e a modernizacdo dos arquivos da UFPA.
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Paragrafo dnico. Integram o Sistema de Arquivos da UFPA: o Arquivo Central
— AC; a Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos — CPAD; o Conselho e os
Arquivos Setoriais.

CAPITULO 111
DO ORGAO COLEGIADO

Art. 3° O Conselho do Arquivo Central é composto pelos seguintes membros,
todos com direito a voto:

I — o Diretor do Orgdo, como seu presidente;
II — dois servidores lotados no Orgﬁo, sendo um titular e um suplente;

IIT — dois representantes das Unidades Académicas vinculadas a sua area de
atuacio.

Paragrafo unico. Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este
designa entre os demais membros, quem o substitua.

Art. 4° Os membros do Conselho do Arquivo Central da UFPA s3o nomeados
pelo Reitor.

Art. 5° Compete ao Conselho:

I — planejar, definir e supervisionar as politicas de execugdo das atividades
técnicas e administrativas do Arquivo Central;

IT — opinar sobre pedidos de afastamento de seus servidores para fins de
aperfeicoamento ou cooperacdo técnica, estabelecendo o acompanhamento e a avaliagio
dessas atividades;

Il — solicitar a Reitoria da UFPA realizagdo de concurso publico para
provimento de vaga para a carreira técnico-administrativa, em consonancia com as
normas da UFPA e da legislacdo em vigor;

IV — propor critérios especificos para a avaliacdo do desempenho e da progressao
de seus servidores, respeitadas as normas e as politicas estabelecidas pela Universidade;

V - manifestar-se sobre o desempenho de servidores, para fins de
acompanhamento, aprovacgdo de relatorios, estdgio probatdrio e progressao na carreira;

VI — elaborar a proposta orcamentaria e o plano de aplicac@o de verbas;

VII — cumprir outras atribui¢des decorrentes do prescrito no Regimento da
Reitoria.

Paragrafo vinico. Pelo menos uma vez por ano o Arquivo Central da UFPA deve
promover uma reunido plendria ou semindrio destinados especificamente a avaliacdo da
execuc¢do dos seus Planos de Trabalho, elaborando relatérios que serdo encaminhados as
instancias superiores correspondentes.
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Art. 6° O Conselho do Arquivo Central deve observar, na sua composicao, o
seguinte:

I — os representantes e suplentes dos docentes e dos técnico-administrativos sao
eleitos pelo voto direto e secreto dos seus respectivos pares;

I — os representantes e respectivos suplentes dos docentes e técnico-
administrativos deverdo pertencer ao quadro efetivo de pessoal da Institui¢do e exercerao
seus mandatos por dois anos, podendo ser reconduzidos uma vez, por elei¢ao;

IIT — os representantes das Unidades Académicas sdo indicados conforme
dispuser o respectivo regimento interno.

CAPITULO IV
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 7° Os membros da CPAD sdo designados pelo Reitor, na forma da
legislagdo vigente, tendo suas atribuicdes e competéncias regidas pelo Regimento
Interno do Arquivo Central.

Art. 8° A CPAD € composta pelos seguintes membros:
I - o Diretor do Arquivo Central, que serd seu Presidente;
IT — o Secretario do Arquivo Central, que serd seu Secretdrio Executivo;

Il — o responsavel pela Coordenadoria de Gestdo Documental do Arquivo
Central;

IV — o responsavel pela Coordenadoria de Arquivos Permanentes;

V — um historiador indicado pelo Instituto de Filosofia e Ciéncias Humanas;

VI — um representante da drea juridica da UFPA;

VII - outros profissionais que possam colaborar com as atividades da Comissao.

§ 1° A CPAD pode convocar, quando necessdrio, Diretor ou servidor da unidade
e/ou Orgdo ao qual o acervo documental a ser avaliado for vinculado, e profissional da
Instituicdo ligado ao campo do conhecimento de que trata a documentacdo a ser
avaliada.

§ 2° O mandato dos membros da CPAD € de quatro anos, permitida a
recondu¢io uma dnica vez por igual periodo.

Art. 9° A Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos (CPAD), 6rgio
do Sistema de Arquivos da UFPA, compete:

I — orientar e realizar o processo de andlise, avaliacio e selecio da

documentagdo produzida e acumulada na UFPA, tendo em vista a identificacdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminacio dos destituidos de valor;
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IT — estabelecer politicas de difusdo e acesso as informagdes contidas no acervo
do Arquivo Central, resguardando os documentos que requeiram sigilo e restri¢des;

Il — normalizar a incorporagdo de acervos de pessoas fisicas e juridicas de
direito privado, considerados de interesse para a Universidade.

§ 1° Os documentos relativos as atividades-meio sdo analisados, avaliados e
selecionados pela CPAD da UFPA e das unidades geradoras dos arquivos, obedecendo
aos prazos estabelecidos em tabela de temporalidade e destinacdo expedida pelo
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

§ 2° Os documentos relativos as atividades-meio ndo constantes da tabela
referida no § 1° sdo submetidos a CPAD da UFPA e das unidades geradoras dos
arquivos, que estabelecem os prazos de guarda e destinacdo dai decorrentes, a serem
aprovados pelo Arquivo Nacional.

§ 3° Os documentos relativos as atividades-fim sdo avaliados e selecionados
pelos 6rgdos ou unidades geradores dos arquivos, em conformidade com a tabela de
temporalidade e destinac¢ao expedida pelo CONARQ.

Art. 10 A CPAD, para consubstanciar os resultados de seus trabalhos, deve:

I — estabelecer critérios de avaliagdo da documenta¢do produzida e recebida,
acumulada pelas Unidades, Orgaos e Campi avancados da UFPA;

IT — estabelecer politica de mudanga de suporte (microfilmagem, digitalizacao)
da informagao/imagem;

III — transcrever em atas os trabalhos da Comissio;

IV — encaminhar as resolu¢des da Comissdo a administracdo superior para
conhecimento, aprovacao e publicagio;

V — publicar resultados dos trabalhos realizados pela Comissao.

Paragrafo unico. Para que a tabela seja aplicada com éxito, € necessario
promover o treinamento dos responsdveis pela execucdo das atividades arquivisticas do
orgdo, os quais sao encarregados de aplicar a tabela, bem como analisar e propor suas
atualizagdes, visando ao aprimoramento das atividades de avaliacao.

CAPITULO V
DA DIRECAO DO ARQUIVO CENTRAL

Art. 11 A administracio e a supervisio deste Orgdo Suplementar cabem ao seu
Diretor (um Arquivista e/ou Especialista em Arquivologia).

Art. 12 Ao Diretor, além de outras funcdes inerentes a sua condicdo, cabem as
seguintes atribui¢des:

I — administrar e representar o 6rgao;
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IT — elaborar e submeter ao Reitor o plano anual de atividades do 6rgao;

III — zelar pela manuten¢cdo da ordem e pela eficidcia dos trabalhos do 6rgdo,
encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de ndo-obediéncia as normas cujas
sancdes escapem a sua competéncia;

IV — articular-se com os diferentes escaldes universitarios, cujas atividades sejam,
de algum modo, suplementadas pelo 6rgao;

V — exercer atividades de fiscaliza¢ao no ambito de atuac¢do do 6rgao;

VI — responder pelo cumprimento dos objetivos previstos no artigo 2° deste
Regimento;

VII — indicar entre os funciondrios do 6rgdo os Coordenadores e os Diretores;
VIII - convocar, quando necessério, o Conselho;

IX — cumprir e fazer cumprir as recomendacdes do Conselho e da Comissao
Permanente de Avaliagao de Documentos — CPAD;

X — convocar e presidir a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos —
CPAD;

XI — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral da UFPA, o
Regimento da Reitoria e este Regimento;

XII — cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Reitor;

XIII — fazer cumprir as suas préprias determinagdes;

XIV — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacgdo prévia
do Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratifica¢do, no prazo de trés dias
uteis;

XV — apresentar ao Reitor relatério critico das atividades de cada exercicio;

XVI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO DO ARQUIVO CENTRAL DA UFPA

Art. 13 Além da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura administrativa do
Arquivo Central:

I — Secretaria Executiva;
II — Coordenadoria de Gestdo Documental;
III — Divisao de Comunicagdo (Protocolo, Tramitagcao e Expedi¢ao);

IV — Divisdo de Arquivos Setoriais;
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V — Divisao de Arquivos Intermedidrios;

VI - Coordenadoria de Arquivos Permanentes;

VII - Divisao de Pesquisa e Investigacao Historica;
VIII — Coordenadoria de Apoio Técnico.

Art. 14 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e manter atualizado o controle de processos, bem como
efetuar a distribuicdo do expediente;

IT — receber, guardar, distribuir e controlar o material, bem como supervisionar a
conservacao e limpeza das dependéncias deste Orgdo;

III — responder pelos servicos de digitacdo e reprografia;
IV — manter organizado o arquivo corrente da Secretaria;

V — elaborar escala de férias dos servidores e exercer outras atividades
compativeis com suas atribui¢des;

VI - responder pelo processamento do expediente do Conselho e da Comissao
Permanente de Avaliagao de Documentos — CPAD;

VII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Art. 15 A Coordenadoria de Gestdo Documental, unidade diretamente
subordinada ao Diretor, compete:

I — coordenar e supervisionar a Divisdo de Comunicagdo, Divisdo de Arquivos
Setoriais e Divisao de Arquivos Intermedidrios;

IT — coordenar e supervisionar os Sistemas Informatizados;

Il — elaborar manuais de normas e procedimentos gerais para autuacdo de
documentos;

IV — elaborar manual de rotinas para expedi¢do de correspondéncias de acordo
com as normas e procedimentos da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos —
EBCT;

V — planejar meios adequados de guarda e conservagao dos documentos;

VI — fazer cumprir e observar a correta aplicacdo do Cddigo de Classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, relativos as atividades-meio e atividades-fim da UFPA;

VII — fazer cumprir as normas relativas a guarda e consulta de documentos
reservados e confidenciais, estabelecidas pela CPAD;

VIII — propor o planejamento anual da Coordenadoria;
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IX — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Art. 16 A Divisdo de Comunicag¢do, unidade subordinada a Coordenadoria de
Gestao Documental, compete:

I — registrar e controlar a entrada e saida dos documentos da UFPA;

IT — receber, autuar, interpretar e classificar os documentos com base no Codigo
de Classificagdo de Assuntos, adotado pela UFPA e registrar nos Sistemas
Informatizados;

III — emitir, quando necessario, relatorios dos Sistemas Informatizados;

IV — prestar informagdes as partes interessadas sobre a tramitacdo de seus
processos;

V - relacionar e distribuir as correspondéncias recebidas pela UFPA, via
Correios;

VI — receber, conferir e redistribuir os documentos enviados para as Unidades
Académicas e Unidades Administrativas;

VII — receber, selecionar e preparar a correspondéncia para expedi¢do via
correios, de acordo com as normas e procedimentos determinados pela EBCT quanto a
modalidade de expedigdo;

VIII — receber, conferir e relacionar os documentos, a fim de expedir, via malote,
para os Campi da UFPA;

IX — receber, conferir, selecionar e distribuir os documentos oriundos dos Campi
do Interior, para as Unidades do Campus de Belém:;

X — fazer levantamento mensal da quantidade de correspondéncia expedida das
Unidades Académicas € Unidades Administrativas;

XI - proceder ao levantamento da despesa mensal de cada Unidade;

XII - providenciar o pedido a Administragao Superior de repasse de verba para as
Unidades, a fim de cobrir as despesas ocorridas com a expedicao de correspondéncias da
referida Unidade;

XIII — prestar informacdes as partes interessadas sobre as correspondéncias
recebidas e expedidas;

XIV — propor a programacao anual da Divisdo de Comunicacio;
XV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgao.

Art. 17 A Divisdo de Arquivos Setoriais, unidade subordinada a Coordenadoria
de Gestao Documental, compete:

I — coordenar, orientar e supervisionar a execuc¢do das tarefas nos Arquivos
Setoriais, estabelecendo normas gerais de trabalho de forma a manter a uniformizagao
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dos procedimentos, em consonancia com as diretrizes da Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos e na preservagdo do patriménio documental;

II — orientar a transferéncia ao Arquivo Central dos documentos da fase
intermedidria;

IIT — orientar o recolhimento ao Arquivo Central dos documentos considerados
de custddia permanente nas Tabelas de Temporalidade vigentes;

IV — promover o treinamento dos servidores dos Arquivos Setoriais;

V — promover reunides periddicas com os responsdveis pelos Arquivos Setoriais
para instruir sobre assuntos de interesse do Sistema de Arquivos e da arquivistica em
geral;

VI - propor a programagao anual da Divisao;

VII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

fablg

Art. 18 A Divisio de Arquivos Intermedidrios, Unidade subordinada
Coordenadoria de Gestdao Documental, compete:

o

I — custodiar os documentos transferidos dos Arquivos Setoriais, colocando
disposi¢cdo da Universidade, com expressa autorizacao do érgao produtor;

IT — controlar as consultas, os empréstimos e devolugdes, responsabilizando-se
pela integridade e sigilo das informacdes contidas no acervo sob sua custddia;

Il — proceder a eliminacdo dos documentos sob sua custddia, nos prazos
previstos, de acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos das
atividades-meio e atividades-fim;

IV — encaminhar ao Arquivo Permanente os documentos a serem preservados;
V — propor a programacao anual da Divisao;
VI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgao.

Art. 19 A Coordenadoria de Arquivos Permanentes, unidade subordinada ao
Diretor, compete:

I — receber, custodiar e organizar os documentos de valor permanente, oriundos
dos Arquivos Setoriais € do Arquivo Intermedidrio;

IT — participar do processo de avaliagao de documentos;

Il — fornecer, quando devidamente autorizado, cOpias autenticadas dos
documentos sob sua custddia;

IV — informar e fornecer subsidios a administracdo superior, com base nos
documentos custodiados;
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V - planejar meios adequados de guarda, conservagdo e restauracdo de
documentos;

VI — manter intercambio com outros arquivos e instituicdes cientificas nacionais
e internacionais;

VII - propor o planejamento anual da Coordenadoria;
VIII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Art. 20 A Divisdo de Pesquisa e Investigacio Histérica, unidade diretamente
subordinada a Coordenadoria de Arquivos Permanentes, compete:

I — atender a pesquisa publica;

II — elaborar instrumentos de pesquisa com vistas a disseminacdo das
informacdes;

III — planejar, coordenar e supervisionar pesquisas sobre a UFPA e a histdria
regional;

IV — realizar pesquisas sobre assuntos de interesse do Arquivo Central;

V — desenvolver metodologia adequada a pesquisa histdrica;

VI — preparar todo material, resultante de pesquisa, a ser publicado;

VII - propor o planejamento anual da Divisao;

VIII — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Art. 21 A Coordenadoria de Apoio Técnico, unidade diretamente subordinada
ao Diretor, compete:

I — estabelecer critérios para implementacao de servicos automatizados;

I — planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a
microfilmagem e digitalizacdo de documentos das atividades-meio e fim da UFPA;

Il — fazer cumprir as normas e padrdoes de qualidade a serem seguidos nas
diversas operacodes de informética e microfilmagem,;

IV — manter efetivo controle do arquivo de seguranca, no que se refere a
manutencao dos padrdes de controle ambiental de temperatura e umidade;

V — coordenar, proceder as alteracOes e inclusdes no Banco de dados dos
Sistemas Informatizados;

VI - planejar, coordenar e implantar os meios necessdrios a instalacdo de

sistema integrado de gerenciamento eletronico de documentos das atividades-meio e fim
da UFPA;
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VII - elaborar medidas de reproducdo de documentos para fins de preservagao,
seguranca e disseminacao;

VIII - zelar pelas condi¢des de conservacdo e seguranca das instalagdes das
unidades que compdem o Arquivo Central;

IX — gerenciar a manutencdo dos equipamentos e atualiza¢do dos softwares dos
sistemas instalados no Arquivo Central;

X — orientar e supervisionar os 6rgaos integrantes do Sistema de Arquivo da
UFPA quanto as condi¢des e métodos de conservacdo, ambientacdo e higienizagdo do
acervo arquivistico da Universidade;

XI — promover a mudancga de suporte, obedecendo as normas vigentes;

XII — promover e fornecer subsidios sist€émicos ao Servi¢o de Informética, com
vistas a indexacdo pelo sistema de processamento de dados de todo o acervo
micrografico da UFPA;

XIII — atender e orientar o usudrio quanto a busca e consulta aos documentos,
enquanto permanecerem em processo de microfilmagem e digitalizacdo, e no
fornecimento de copias;

XIV — proceder aos lancamentos e as anotagdes necessdrias ao controle de toda e
qualquer microforma que seja manipulada;

XV — propor o planejamento anual da Coordenadoria;
XVI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Paragrafo tunico. Integram a Coordenadoria de Apoio técnico os servicos de
reprografia, conservagado e restauracdo, informatica e microfilmagem.

CAPITULO VII
DOS ARQUIVOS SETORIAIS

Art. 22 Os Arquivos Setoriais sao integrados por funciondrios responsaveis
pelas atividades de arquivos, indicados pelo titular das Unidades Administrativas e
Académicas.

Art. 23 Os Arquivos Setoriais sdo Unidades responsdveis pelas atividades de
Arquivos Corrente (ativos) e Intermedidrio (semiativos), localizados nas unidades
administrativas e académicas da Universidade, recebendo orientacdo técnica e
normativa do Arquivo Central.

§ 1° Cada Unidade Académica ou Administrativa da Universidade conta com um
Arquivo Setorial.

§ 2° Os Arquivos Setoriais correspondem as Unidades de arquivamento de

documentos intermedidrio vigentes, ja existente nessas unidades e sua estruturagdo leva
em conta o perfil de Arquivos Setoriais, a ser estabelecido pelo Arquivo Central.
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§ 3° Os Arquivos Setoriais sdo vinculados a Direcdo da Unidade, que designa
seu dirigente.

Art. 24 Aos Arquivos Setoriais compete:

I — racionalizar a produgdo, receber, controlar e organizar os documentos,
produzidos e acumulados pelos 6rgdaos que compdem as unidades aos quais estdo
subordinados;

IT — conhecer a estrutura funcional e as relacdes hierdrquicas dos 6rgios aos
quais estao subordinados;

III — manter o controle dos Arquivos Correntes dos 6rgdos e seus respectivos
acervos;

IV — atender e controlar consultas e empréstimos de documentos que estao sob
sua custodia;

V — participar do processo de avaliacio de documentos, procedendo aos
descartes necessdrios e transferindo a documentacdo de acordo com a Tabela de
Temporalidade e destinacao de documentos, das atividades-meio e fim, para o Arquivo
Central;

VI - elaborar o Termo de Elimina¢do dos documentos descartados;

VII - elaborar listagens dos documentos a serem transferidos e/ou recolhidos, ao
Arquivo Central;

VIII - orientar e coordenar a execug¢do de diretrizes e normas emanadas do
Arquivo Central;

IX — zelar pelas condi¢des de conservagdao do acervo documental produzido e
acumulado, enquanto estiverem sob sua custddia;

X — exercer outras atividades que assegurem o bom desempenho dos Arquivos
Setoriais.

CAPITULO VIII
DAS DIPOSICOES GERAIS

Art. 25 O Diretor pode, a qualquer tempo, solicitar a contratacdo de assessores
especializados para a realizacdo de atividades especificas.

Art. 26 O Arquivo Central da UFPA deve desenvolver servicos publicos,
participando de programas de interesse social, preparados ou executados por organismos
especializados, oferecendo consultorias, realizando pesquisa e andlises, coordenando
atividades das quais participem outras instituicdes ou por qualquer outra forma
adequada.

Art. 27 Os casos omissos sao regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislacdo interna desta Universidade.

Art. 28 Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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ORGAOS SUPLEMENTARES

AGENCIA DE INOVACAO TECNOLOGICA

CAPITULO I
DA NATUREZA DO ORGAO SUPLEMENTAR

z

Art. 1° A Agéncia de Inovacio Tecnolégica é Orgio Suplementar da
Universidade Federal do Pard, diretamente subordinado ao Reitor.

CAPITULO II
DOS OBJETIVOS
Art. 2° A Agéncia de Inovagdo Tecnoldgica tem como objetivos:
I — propor uma politica de inovagao tecnoldgica para a UFPA;

IT — fomentar no ambito da Universidade projetos de pesquisa, desenvolvimento e
inovacdo tecnoldgica, voltados para os diversos setores da sociedade;

Il — promover a disseminacdo da inovacdo tecnoldgica, da cultura
empreendedora e da propriedade intelectual, nos diferentes niveis de ensino, pesquisa e
extensao;

IV — estimular a cooperacdo com entidades representativas da sociedade civil,
empresas e 6rgdos publicos, dar apoio técnico na preparagdo de projetos cooperativos €
em acordos entre a Universidade e seus parceiros;

V — articular, incentivar e coordenar as a¢des das incubadoras de base tecnoldgica
e aquelas referentes ao Parque de Ciéncia e Tecnologia da UFPA e de outros ambientes
de apoio a inovagao.

CAPITULO III
DO ORGAO COLEGIADO

Art. 3° O Conselho da Agéncia de Inovagcdo Tecnoldgica possui a seguinte
composi¢do, todos com direito a voto:

I — o Diretor do 6rgdo suplementar;

Agéncia de Inovagdo Tecnologica
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IT — um representante da Pro-reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacao;
III — trés pesquisadores, escolhidos pelo CONSEPE;

IV — quatro Diretores de Institutos, escolhidos pelo CONSAD;

V — um coordenador de campus do interior escolhido pelo CONSAD;
VI — um representante dos técnico-administrativos lotados no 6rgao.

Paragrafo unico. Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este
designa entre os demais membros, quem o substitua.

Art. 4° Os membros do Conselho da Agéncia de Inovagdo Tecnoldgica sio
nomeados pelo Reitor.

Art. 5° Ao Conselho compete:

I — planejar, definir e supervisionar as politicas de execugdo das atividades
técnicas e administrativas da Agéncia de Inovagdo Tecnoldgica;

IT — opinar sobre pedidos de afastamento de seus servidores para fins de
aperfeicoamento ou cooperacdo técnica, estabelecendo o acompanhamento e a avaliagio
dessas atividades;

Il — solicitar a Reitoria da UFPA realizagdo de concurso publico para
provimento de vaga para a carreira técnico-administrativa, em consonancia com as
normas da UFPA e da legislacdo em vigor;

IV — propor critérios especificos para a avaliacdo do desempenho e da progressao
de seus servidores, respeitadas as normas e as politicas estabelecidas pela Universidade;

V - manifestar-se sobre o desempenho de servidores, para fins de
acompanhamento, aprovacgdo de relatorios, estdgio probatdrio e progressao na carreira;

VI - elaborar a proposta orcamentaria e o plano de aplicac@o de verbas;

VII — deliberar sobre questdes relativas a protecdo da propriedade intelectual e
ao seu licenciamento;

VIII — sugerir a inclusdo e exclusio de empreendimentos no Programa de
Incubacdo de Empresas e Parques Tecnoldgicos — PIEBT, bem como em outros
ambientes de inovagdo formalmente vinculados a UFPA;

IX — deliberar sobre os casos omissos neste regimento;

X — cumprir outras atribuicdes decorrentes do prescrito no Regimento da
Reitoria.

Paragrafo tnico. Pelo menos uma vez por ano a Agéncia de Inovacdo
Tecnolégica deve promover uma reunido plendria ou semindrio destinados
especificamente a avaliagdo da execucdo dos seus Planos de Trabalho, elaborando
relatorios que serdo encaminhados as instancias superiores correspondentes.
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Art. 6° O Conselho da Agéncia de Inovacdo Tecnoldgica deve observar, na sua
composi¢do, o seguinte:

I — o representante e o suplente dos técnico-administrativos da Agéncia de
Inovacdo Tecnoldgica sdo eleitos pelo voto direto e secreto dos seus respectivos pares;

IT — o representante e o respectivo suplente dos técnico-administrativos devem
pertencer ao quadro efetivo de pessoal da Institui¢do;

IIT — o mandato de todos os conselheiros € de 2 (dois) anos, podendo haver uma
s6 reconducao;

IV — o Conselho € presidido pelo Diretor da Agéncia de Inovagao Tecnoldgica e,
nas suas faltas e impedimentos, por conselheiro por ele designado.

CAPITULO IV
DA DIRECAO DA AGENCIA DE INOVACAO TECNOLOGICA DA UFPA

Art. 7° A administracio e a supervisdo deste Orgdo Suplementar cabem ao seu
Diretor.

Art. 8° Além de outras funcdes inerentes a sua condicdo, sdo atribui¢des do
Diretor:

I — administrar e representar o 6rgao;
IT — elaborar e submeter ao Reitor o plano anual de atividades do 6rgao;

Il — zelar pela manutencdo da ordem e pela eficicia dos trabalhos do 6rgao,
encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de ndo-obedi€ncia as normas cujas
sancdes escapem a sua competéncia;

IV — articular-se com os diferentes escaldes universitdrios, cujas atividades sejam,
de algum modo, suplementadas pelo 6rgao;

V — exercer atividades de fiscaliza¢do no ambito de atuacdo do 6rgao;

VI — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral da UFPA, o
Regimento da Reitoria e este Regimento;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Reitor;
VIII — fazer cumprir as suas proprias determinagdes;

IX — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacdo prévia do
Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratificagcdo, no prazo de trés (3) dias
ateis;

X — apresentar ao Reitor relatdrio critico das atividades de cada exercicio.
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CAPITULO V
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO DA
AGENCIA DE INOVACAO TECNOLOGICA DA UFPA

Art. 9° Além da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura administrativa da
Agéncia de Inovacdo Tecnoldgica:

I — Secretaria Executiva;

IT — Coordenadoria de Consultorias e Servigos Tecnoldgicos;

III — Coordenadoria de Incubacao de Empresas e Parques Tecnoldgicos;
IV — Coordenadoria de Propriedade Intelectual;

Art. 10 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e manter atualizado o controle de processos, bem como
efetuar a distribuicdo do expediente;

IT — receber, guardar, distribuir e controlar o material, bem como supervisionar a
conservacao e limpeza das dependéncias deste Orgao;

IIT — responder pelos servicos de digitagcao e reprografia;
IV — manter organizado o arquivo corrente da Secretaria;

V — elaborar escala de férias dos servidores e exercer outras atividades
compativeis com suas atribuic¢des;

VI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
Art. 11 A Coordenadoria de Consultorias e Servicos Tecnolgicos compete:

I — prospectar, na iniciativa privada, potenciais investidores e formar parcerias
para o aprimoramento e desenvolvimento de produtos e processos na indistria,
preferencialmente, local e regional;

IT — articular a prestacdo de servicos de consultoria tecnoldgica em geral;

IIT — promover a interacdo do mercado com os diversos segmentos de pesquisa da
Universidade, envolvidos em ag¢des especificas;

IV — cadastrar, em colaboracdo com a Diretoria de Pesquisa da PROPESP, as
pesquisas em andamento e conclusas na Universidade;

V — divulgar amplamente suas atividades, interna e externamente a Universidade,
criando focos de interesse;

VI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
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Art. 12 A Coordenadoria de Incubacdo de Empresas e Parques Tecnoldgicos
compete:

I — favorecer o aprimoramento de recursos humanos para as empresas incubadas
contribuindo para a formacido empreendedora e para a geracdo de emprego e renda na
regiao;

IT — assessorar a elaboracdo de projetos para captacdo de recursos para as
empresas incubadas, incentivando-as a inovagao tecnoldgica;

Il — orientar as boas préticas de producdo em consondncia com as normas
ambientais, promovendo e incentivando a agregacdo de valor tecnolégico ao produto
regional;

IV — promover a instituicdo de novas incubadoras de empresas e parques
tecnoldgicos na regido. estimulando a exportacao das tecnologias desenvolvidas;

V — criar e manter um sistema de informacdo sobre empresas incubadas e
oportunidades de negdcios;

VI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
Art. 13 A Coordenadoria de Propriedade Intelectual compete:

I — consolidar a politica de propriedade intelectual atendendo as especificidades
regionais e disseminar a cultura de protecdao ao conhecimento na UFPA e na regido;

II — requerer e acompanhar os processos administrativos de protecao a
propriedade intelectual junto aos 6érgdos competentes nacionais € internacionais;

IIT — promover e gerenciar a formalizacao da transferéncia de tecnologia;

IV — avaliar e classificar os resultados de atividades e projetos de pesquisa e
solicitacdo de inventores independentes para ado¢do da invengao pela UFPA;

V — analisar e emitir parecer sobre contratos, convénios € outros instrumentos
necessarios a protecdo, comercializacdo e transferéncia de tecnologia;

VI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
CAPIITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14 O Diretor pode, a qualquer tempo, solicitar a contratacdo de assessores
especializados para a realizacdo de atividades especificas.

Art. 15 A Agéncia de Inovagdo Tecnoldgica da UFPA deve desenvolver servicos
publicos, participando de programas de interesse social, preparados ou executados por
organismos especializados, oferecendo consultorias, realizando pesquisa e andlises,
coordenando atividades das quais participem outras instituicdes ou por qualquer outra
forma adequada.
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Art. 16 Os casos omissos sdo regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislacdo interna desta Universidade.

Art. 17 Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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ORGAOS SUPLEMENTARES

CENTRO DE PROCESSOS SELETIVOS - CEPS

CAPITULO 1
DA NATUREZA DO ORGAO SUPLEMENTAR

Art. 1° Ao Centro de Processos Seletivos, Orgdo Suplementar da Universidade
Federal do Par4, diretamente subordinado ao Reitor, compete:

I — planejar, executar e avaliar os processos seletivos para ingresso nos cursos
superiores ofertados na capital e no interior do Estado, no corpo Docente € no corpo
Técnico-Administrativo da UFPA;

IT — planejar, executar e avaliar Processo Seletivo demandado por outro 6rgio
publico, sem prejuizos das a¢cdes voltadas a UFPA;

IIT — cumprir as deliberagdes da Comissdo Permanente de Processos Seletivos —
COPERPS, de outras Comissdes de Concursos e das unidades da UFPA cujas atividades
sejam, de algum modo, suplementadas pelo 6rgao;

IV — seguir os principios da UFPA e o Plano de Desenvolvimento Institucional
vigente.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS
Art. 2° O Centro de Processos Seletivos da UFPA tem como objetivos:
I — planejar e executar processos seletivos de interesse social;
IT — prestar consultorias, realizar pesquisas e andlises sobre processos seletivos;

III — colaborar com atividades académicas de ensino, pesquisa € extensao que
estejam relacionadas com processos seletivos e seus resultados.
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CAPITULO III
DO ORGAO COLEGIADO

Art. 3° O Conselho do Centro de Processos Seletivos € composto pelos
seguintes membros, todos com direito a voto:

I — o Diretor do Orgﬁo, como seu presidente;
IT — 0 Coordenador Pedagégico do Orgio;

Il — um representante de cada uma das seguintes dreas do conhecimento:
ciéncias exatas e naturais, letras e comunicacdo, ciéncias bioldgicas e filosofia e
ciéncias humanas;

IV — um servidor técnico-administrativo lotado no Orgao.

Paragrafo unico. Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este
designa entre os demais membros, quem o substitua.

Art. 4° Os membros do Conselho do Centro de Processos Seletivos da UFPA
sdo nomeados pelo Reitor.

Art. 5° Ao Conselho compete:

I — planejar, definir e supervisionar as politicas de execucdo das atividades
técnicas e administrativas do Centro de Processos Seletivos;

IT — opinar sobre pedidos de afastamento de seus servidores para fins de
aperfeicoamento ou cooperagao técnica, estabelecendo o acompanhamento e a avaliagao
dessas atividades;

Il — solicitar a Reitoria da UFPA realizacdo de concurso publico para
provimento de vaga para a carreira técnico-administrativa, em consonincia com as
normas da UFPA e da legislagdo em vigor;

IV — propor critérios especificos para a avaliacio do desempenho e da
progressdo de seus servidores, respeitadas as normas e as politicas estabelecidas pela
Universidade;

V — manifestar-se sobre o desempenho de servidores, para fins de
acompanhamento, aprovacgado de relatdrios, estdgio probatdrio e progressao na carreira;

VI - elaborar a proposta or¢amentdria e o plano de aplicacdo de verbas;

VII — cumprir outras atribuicdes decorrentes do prescrito no Regimento da
Reitoria.

Paragrafo anico. Pelo menos uma vez por ano o Centro de Processos Seletivos
da UFPA deve promover uma reunido plendria ou semindrio destinados especificamente
a avaliacdo da execucdo dos seus Planos de Trabalho, elaborando relatérios que serdao
encaminhados as instancias superiores correspondentes.
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Art. 6° O Conselho do Centro de Processos Seletivos deve observar, na sua
composi¢do, o seguinte:

I — o representante e suplente dos servidores técnico-administrativos do 6rgao
sdo eleitos pelo voto direto e secreto de seus respectivos pares;

IT — o representante e respectivo suplente dos servidores técnico-administrativos
do 6rgdo devem pertencer ao quadro efetivo de pessoal da Instituicdo e exercerdao seus
mandatos por dois anos, podendo ser reconduzidos uma vez, por eleicdo;

III — os representantes das dreas do conhecimento e respectivos suplentes sdao
indicados conforme critérios definidos pelas Unidades Académicas.

CAPITULO IV
DA DIRECAO DO CENTRO DE PROCESSOS SELETIVOS

Art. 7° A administracio e a supervisio deste Orgdo Suplementar cabem ao seu
Diretor.

N

Art. 8° Além de outras funcgdes inerentes a sua condicdo, sdo atribui¢des do
Diretor:

I — administrar e representar o 6rgao;
II — elaborar e submeter ao Reitor o plano anual de atividades do Orgio;

III — zelar pela manutenc@o da ordem e pela eficicia dos trabalhos do 6rgao,
encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de ndo-obediéncia as normas cujas
sancdes escapem a sua competéncia;

IV — articular-se com os diferentes escaldes universitdrios, cujas atividades
sejam, de algum modo, suplementadas pelo Orgdo;

V — exercer atividades de fiscalizagio no Ambito de atuacdo do Orgio;

VI — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral da UFPA, o
Regimento da Reitoria e este Regimento;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Reitor;
VIII — fazer cumprir as préprias determinagdes;

IX — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacdo prévia
do Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratificacao, no prazo de trés (3)
dias uteis;

X — apresentar ao Reitor relatério critico das atividades de cada exercicio;

XI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do Orgao.
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CAPITULO V
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO DO
CENTRO DE PROCESSOS SELETIVOS DA UFPA

Art. 9° Além da Direcdo e do Conselho, integram a estrutura organizacional do
Centro de Processos Seletivos:

I — Secretaria Executiva;

IT — Coordenadoria Pedagdgica;

III — Coordenadoria de Planejamento;

IV — Coordenadoria de Tecnologia da Informacao.
Art. 10 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar, e manter atualizado o controle de processos, bem como
efetuar a distribuicao do expediente;

IT — receber, guardar, distribuir e controlar o material, bem como supervisionar a
conservacgdo e limpeza das dependéncias deste Orgao;

III — manter organizado e atualizado o inventdrio dos bens patrimoniais do
Orgao;

IV — responder pelos servigcos de digitacdo e reprografia e manter organizado o
arquivo corrente da Secretaria;

V — secretariar as reunides do Conselho e outras determinadas pela Direcao;
VI — elaborar o relatério de atividades do Orgio;

VII — elaborar escala de férias dos servidores e exercer outras atividades
compativeis com suas atribuigdes;

VIII - exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do Orgo.
Art. 11 A Coordenadoria Pedagdgica compete:

I — propor minutas de resolugdes, elaborar e providenciar a publicacdo de Editais
de processo seletivo;

IT — elaborar e providenciar a impressao e a distribui¢do do manual do candidato
a processo seletivo;

Il — selecionar, orientar, acompanhar e avaliar o trabalho das equipes de
elaboradores, criticos e corretores de provas e coordenar as acdes das equipes de apoio,
conferéncia e desidentificacao de provas contendo questdes subjetivas e redacao;
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IV — compilar e organizar a versao definitiva de provas, bem como providenciar
a gravacdo de provas em midia digital ou magnética e também a impressdo de provas
em Braile;

V — organizar e providenciar a divulgacdo de gabaritos e grades de correcio de
provas;

VI — promover acdes de interacdo com os sistemas publico e particular de
educagdo basica;

VII - organizar e coordenar eventos académicos consoantes com os objetivos do
CEPS;

VIII — exercer outras atividades compativeis com suas atribuicdes, que lhe forem
determinadas pela Direcao.

Art. 12 A Coordenadoria de Planejamento compete:

I — coordenar a reproducdo, empacotamento e distribuicao de provas de processo
seletivo, bem como conservagdo e manutengdo dos equipamentos de impressao;

Il — programar a utilizacdo do espago fisico para realizacdo de inscricdo de
candidatos e aplicacdo de prova de processo seletivo e articular com outros setores da
UFPA o transporte de material, manutencdo de instalagdes, limpeza e vigilancia dos
locais de realizacdo de processo seletivo;

Il — acompanhar o cadastramento e orientacio do pessoal para atuar na
execugdo de processo seletivo;

IV — elaborar manuais de instrucdo para coordenadores, assessores, fiscais,
médicos e outros profissionais necessarios para a execugdo de processo seletivo;

V — promover, junto aos 6rgdos de seguranga publica ou policia federal,
entendimentos para obter permissdo de manter, as vésperas do concurso, o material de
prova guardado em suas instalagdes nos municipios nos quais haverd a aplicacdo do
processo seletivo;

VI — desenvolver outras tarefas que, direta ou indiretamente, assegurem o
desempenho eficaz do Orgao.

Art. 13 A Coordenadoria de Planejamento € integrada pelas seguintes divisoes:
I - Divisao de Operagdes;

IT — Divisdo Financeira.

Art. 14 A Divisdo de Operacdes compete:

I — providenciar a reproducdo, empacotamento e distribuicdo de provas de
processo seletivo, responsabilizando-se pelo sigilo e guarda desse material, bem como
providenciar a aquisicdo de material permanente e de consumo inerentes a aplicacdo de
processo seletivo;
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I — providenciar a impressao e distribuicdo de manuais de instru¢do para
coordenadores, assessores, fiscais, médicos e outros profissionais necessirios para a
execug¢ado de processo seletivo;

III — acompanhar o cadastramento eletronico e a selecao do pessoal para atuar na
execug¢ado de processo seletivo;

IV — providenciar junto aos 6rgdos de transito acdes para a facilitacdo do acesso
aos locais de realizac¢do de processo seletivo;

V — providenciar junto aos 6rgios de policia acdes com vista a garantir a
seguranca nas vizinhangas dos locais de aplicag¢ao de provas.

Art. 15 A Divisdo Financeira compete:

I — elaborar e acompanhar a execucao das propostas financeiras para a realizacao
de processos seletivos;

IT — acompanhar a execugdo de licitagdes para aquisicdo de material e prestacao
de servigos de interesse do Orgao;

Il — prestar assessoramento ao Diretor no gerenciamento dos recursos
financeiros inerentes a processo seletivo;

IV — adotar as providéncias para encaminhamento do pagamento de despesas
inerentes a processo seletivo;

V — acompanhar a prestacdo de contas dos contratos de interesse do Orgio;

VI — desenvolver outras tarefas que, direta ou indiretamente, assegurem o
desempenho eficaz do Orgao.

z

Art. 16 A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo € integrada pelas
seguintes divisoes:

I — Divisao de Processamento de Dados;
IT — Divisao de Comunicacao.
Art. 17 A Divisdo de Processamento de Dados compete:

I — desenvolver e adequar sistemas informatizados para processamento de dados
de processo seletivo;

IT — criar, manter e administrar as bases de dados dos sistemas de informagcdes
existentes no Orgao;

IIT — criar politicas de backup para manter seguras e em sigilo as informagcdes
contidas nas bases de dados do sistema operacional do Orgao;

IV — fornecer relatérios com informagdes sistematizadas de processo seletivo;
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V — implantar e coordenar o sistema informatizado de cadastramento de pessoal
para atuar na execucao de processo seletivo.

Art. 18 Compete a Divisao de Comunicagao:

I — providenciar a publicagdo na imprensa oficial de aviso e de edital de processo
seletivo;

IT — modernizar e manter atualizada a pdgina eletronica do CEPS na internet,
disponibilizando relatérios, dados estatisticos e outras informagdes de processo seletivo
que sejam de interesse da comunidade;

IIT — auxiliar na instalagdo, manutencdo e reparo de equipamentos de informatica
do CEPS;

IV - colaborar na elaboracdo e confeccdo de material informatizado de
divulgacgdo de processo seletivo de interesse da UFPA ou de outro 6rgao publico.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 O Diretor pode, a qualquer tempo, solicitar a contratagdo de assessores
especializados para a realizacdo de atividades especificas.

Art. 20 O Centro de Processos Seletivos da UFPA deve desenvolver servigos
publicos, participando de programas de interesse social, preparados ou executados por
organismos especializados, oferecendo consultorias, realizando pesquisa e anélises,
coordenando atividades das quais participem outras institui¢des ou por qualquer outra
forma adequada.

Art. 21 Os casos omissos sdao regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislacdo interna desta Universidade.

Art. 22 Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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ORGAOS SUPLEMENTARES

CENTRO DE REGISTRO E INDICADORES

ACADEMICOS - CIAC

CAPITULO 1
DO CENTRO E DE SEUS OBJETIVOS

Art. 1° O Centro de Registro e Indicadores Académicos — CIAC — é Orgio
Suplementar vinculado a Reitoria nos termos do Estatuto, Regimento Geral, Regimento
da Reitoria e por seu regimento interno.

Art. 2° O CIAC ¢ 6rgio de natureza técnica com a finalidade de promover o
Registro e o acesso a informagao académica, produzindo e divulgando indicadores que
venham a contribuir para a gestdo académica da instituicdo, atendendo as demandas
universitarias, governamental e da sociedade em geral.

Art. 3° O CIAC € responsavel pelo registro dos cursos da UFPA, em nivel de
Graduacao, P6s-Graduacgao, Educacao Basica e Profissional.

Art. 4° O CIAC possui estrutura administrativa propria, podendo colaborar em
programas de pesquisa, de extensdo e de qualificacdo profissional das unidades
académicas.

Art. 5° O CIAC ¢é dirigido por um Conselho e tem um Diretor.
CAPITULO II
DO ORGAO COLEGIADO

Art. 6° O Conselho do Centro de Registro e Indicadores Académicos ¢é
composto pelos seguintes membros, todos com direito a voto:

I — o Diretor do Orgio, como seu presidente;
II — um servidor lotado no Orgéo;

IIT — dois representante das Unidades Académicas vinculadas a sua drea de
atuacdo indicados pelo CONSAD;

IV — um representante da PROEG;

Centro de Registro e Indicadores Académicos




Resolugdo n. 662 CONSUN, de 31.03.2009 — Anexo 1.9 — Orgéos Suplementares 136

V — um representante da PROPESP;
VI — um representante da Camara de Educagdo Basica e Profissional.

§ 1° Os representantes e respectivos suplentes sao eleitos pelo voto direto e
secreto dos seus respectivos pares, devendo pertencer ao quadro efetivo de pessoal,
quando tratar-se de representantes de servidores, e possuem mandato de dois anos,
podendo ser reconduzidos uma vez, por elei¢ao.

§ 2° Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este designard, entre
os demais membros, quem o substitua.

Art. 7° Os membros do Conselho do Centro de Registro e Indicadores
Académicos sdo nomeados pelo Reitor.

Art. 8° Compete ao Conselho:

I — planejar, definir e supervisionar as politicas de execugdo das atividades
técnicas e administrativas do Centro de Registro e Indicadores Académicos;

IT — opinar sobre pedidos de afastamento de seus servidores para fins de
aperfeicoamento ou cooperagao técnica, estabelecendo o acompanhamento e a avaliagao
dessas atividades;

Il — solicitar a Reitoria da UFPA realizacdo de concurso publico para
provimento de vaga para a carreira técnico-administrativa, em consonincia com as
normas da UFPA e da legislagdao em vigor;

IV — propor critérios especificos para a avaliacio do desempenho e da
progressdo de seus servidores, respeitadas as normas e as politicas estabelecidas pela
Universidade;

V — manifestar-se sobre o desempenho de servidores, para fins de
acompanhamento, aprovacgado de relatdrios, estdgio probatdrio e progressao na carreira;

VI - elaborar a proposta or¢amentdria e o plano de aplicacdo de verbas;

VII — cumprir outras atribuicdes decorrentes do prescrito no Regimento da
Reitoria.

Paragrafo tnico. Pelo menos uma vez por ano o Centro de Registro e
Indicadores Académicos da UFPA deve promover uma reunido plendria ou semindrio
destinados especificamente a avaliacio da execucdo dos seus Planos de Trabalho,
elaborando relatérios que serdo encaminhados as instancias superiores correspondentes.

CAPITULO III
DA DIRECAO DO CENTRO DE REGISTRO E INDICADORES ACADEMICOS

Art. 9° A administracio e a supervisio deste Orgdo Suplementar cabem ao seu
Diretor.
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Paragrafo anico. O Reitor nomeia o Diretor na forma do disposto no art. 52 do
Estatuto da UFPA.

N

Art. 10 Além de outras fungdes inerentes a sua condicdo, sdo atribui¢des do
Diretor:

I — administrar e representar o 6rgao;
IT — elaborar e submeter ao Reitor o plano anual de atividades do 6rgéo;

IIT — zelar pela manutencdo da ordem e pela eficicia dos trabalhos do 6rgao,
encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de ndo-obedi€ncia as normas cujas
sancdes escapem a sua competéncia;

IV — articular-se com os diferentes escaldes universitarios, cujas atividades
sejam, de algum modo, suplementadas pelo 6rgao;

V — exercer atividades de fiscaliza¢do no ambito de atuacdo do 6rgao;

VI — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral da UFPA, o
Regimento da Reitoria e este Regimento;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Reitor;

VIII — fazer cumprir as suas proprias determinacoes;

IX — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacdo prévia
do Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratificagdo, no prazo de trés dias
ateis;

X — apresentar ao Reitor relatdrio critico das atividades de cada exercicio;

XI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO DO
CENTRO DE REGISTRO E INDICADORES ACADEMICOS

Art. 11 Além da Direcao e do Conselho, integram a estrutura administrativa do
Centro de Registro e Indicadores Académicos:

I — Secretaria Executiva e Financeira;

IT — Coordenadoria de Legislacdo Académica;
IIT — Coordenadoria de Admissdo e Cadastro;
IV — Coordenadoria de Certificacdo e Registro;

V — Coordenadoria de Arquivamento e Digitalizacao;
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VI — Coordenadoria de Ensino Basico e Profissionalizante;
VII — Coordenadoria de Indicadores Académicos.

Art. 12 A Secretaria Executiva e Financeira é subordinada ao Diretor do Orgdo
e deverd receber, registrar e controlar processos, bens e materiais de interesse da
Diretoria, coordenar o atendimento ao publico e exercer outras atividades que
assegurem o desempenho eficaz do CIAC.

Paragrafo tnico. A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e manter atualizado o controle de processos, bem como
efetuar a distribuicao do expediente;

IT — receber, guardar, distribuir e controlar o material, bem como supervisionar a
conservagao e limpeza das dependéncias deste Orgao;

III — responder pelos servicos de controle de digitacdo de oficios € memorandos
e documentos oficiais;

IV — manter organizado o arquivo corrente da Secretaria;

V — elaborar escala de férias dos servidores e exercer outras atividades
compativeis com suas atribuigdes;

VI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.

Art. 13 A Coordenadoria de Legislacdo Académica visa subsidiar o Diretor e
demais Coordenadorias deste 6rgdo suplementar quanto as normas e legislacdo
académicas, e possui as seguintes competéncias:

I — analisar e manifestar-se sobre solicitacdes académicas relativas as
competéncias da direcio;

IT — propor e participar de estudos de capacitacdo e atualizacdo referentes a
legislacdo e normas do registro e controle académicos, bem como elaborar guias de
orientagdes;

III — expedir documentos, elaborar relatérios e propor normas de competéncia da
Diretoria, em parceria com as demais Coordenadorias;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

Art. 14 A Coordenadoria de Admissdo e Cadastro compete:
I — coordenar as atividades de habilitacdo ao vinculo institucional;
II — acompanhar o percurso académico dos alunos de programas de convénios;

IIT — manter atualizados os cadastros dos curriculos dos cursos da UFPA;
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IV — registrar, manter atualizados e divulgar, no que couber, dados referentes aos
assentamentos escolares dos discentes;

V - exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

Art. 15 A Coordenadoria de Certificagio e Registro compete:

I — avaliar, propor e realizar orientacdes e verificacoes periddicas dos
procedimentos académicos, em observancia as exigéncias legais e normativas, junto as
unidades e subunidades académicas;

IT — registrar e emitir histéricos académicos, certificados e diplomas, proceder a
apostilamentos em diplomas e certificados, bem como registrar a revalidagdo em
diplomas de graduagdo e de pds-graduacdo obtidos no exterior, em consonancia com a
legislac@o em vigor;

Il — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

Art. 16 A Coordenadoria de Arquivamento e Digitaliza¢io compete:
I — promover a guarda e digitalizacdo dos documentos académicos e processuais;

II — promover a manutengdo fisica e eletronica dos documentos visando a
integridade da informagao;

IIT — promover o descarte de material fisico, de acordo com a legislacdo vigente;

IV — propor, participar e divulgar estudos de capacitacio e atualizacdo referentes
as atividades desenvolvidas em articulagdo com as demais Coordenadorias;

V — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

Art. 17 A Coordenadoria de Ensino Bsico e Profissionalizante compete:

I — organizar junto com as Unidades responsdveis o cadastro e o lancamento de
todos os registros referentes ao ensino bésico e profissionalizante;

II — avaliar, propor e realizar orientagdes e verificacdes periddicas dos
procedimentos académicos, em observancia as exigéncias legais e normativas, junto as
unidades e subunidades académicas, relativas ao ensino basico e profissionalizante;

Il — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

Art. 18 A Coordenadoria de Indicadores Académicos compete:

I — propor e divulgar indicadores de acompanhamento das atividades discentes e
docentes, em integracdo com as demais subunidades;
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IT — coordenar, em cada periodo letivo, a habilitacio ao vinculo institucional,
articulada com a Coordenadoria de Admissdo e Cadastro e com as unidades e
subunidades académicas;

IIT — divulgar relatorios periddicos e avaliar as atividades de registro académico;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da
Coordenadoria.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 O Diretor pode, a qualquer tempo, solicitar a contratagdo de assessores
especializados para a realizacdo de atividades especificas.

Art. 20 O Centro de Registro e Indicadores Académicos da UFPA deve
desenvolver servicos publicos, participando de programas de interesse social,
preparados ou executados por organismos especializados, oferecendo consultorias,
realizando pesquisa e andlises, coordenando atividades das quais participem outras
institui¢des ou por qualquer outra forma adequada.

Art. 21 Os casos omissos serdo regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislagdo interna desta Universidade.

Art. 22 Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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ORGAOS SUPLEMENTARES

CENTRO DE MEMORIA DA AMAZONIA - CMA

CAPITULO I
DA NATUREZA DO ORGAO SUPLEMENTAR

Art. 1° Ao Centro de Memoéria da Amazdnia (CMA) da UFPA, Orgﬁo
Suplementar da Universidade Federal do Pard, diretamente subordinado ao Reitor,
compete:

I — promover e integrar estudos e pesquisas interdisciplinares voltados a
reconstru¢do da memoria histérica e sociocultural;

IT — constituir acervos documentais, cuidando de sua restauracdo, organizacgao,
conservacao e divulgacio;

Il — desenvolver atividades relativas a producdo, preservagdo, divulgacdo e
discussdo da memoria histérica e sociocultural, que incluam o ensino fundamental e
médio;

IV — promover a elaboragdo da histéria da Universidade Federal do Para.
CAPITULO II
DOS OBJETIVOS
Art. 2° O CMA da UFPA tem como objetivos:
I — realizar pesquisas proprias e em convénios com outras institui¢oes;

IT — prestar assessoria a projetos ligados a memoria histérica e ao patrimonio
sociocultural;

III — organizar e promover eventos de ordem académica, cursos, treinamentos e
estagios voltados a preservacao da memoria, propostos no ambito da Universidade e da
Rede de Ensino Fundamental e Médio;

IV — colaborar nos programas de pesquisa e extensdo de Unidades da
Universidade, nas dreas de sua especializagao;
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V — colaborar com os demais 6rgaos por convocacao da administracao central da
Universidade, ou por solicitacao das Unidades em geral;

VI — colaborar com institui¢des culturais externas, desde que expressamente
autorizado pelos 6rgaos competentes da Universidade;

VII — desenvolver programas de publicacdes de caréter cientifico, bem como de
resultados dos projetos dos quais tenha participado.

CAPITULO III
DO ORGAO COLEGIADO

Art. 3° O Conselho do CMA da UFPA é composto pelos seguintes membros,
todos com direito a voto:

I — o Diretor do ()rgéo, como seu presidente;
IT — quatro representantes indicados pelos Institutos e escolhidos pelo CONSEPE;
IIT — um representante técnico-administrativo lotado no CMA da UFPA.

Paragrafo unico. Nas faltas e impedimentos do presidente do Conselho, este
designa entre os demais membros, quem o substitua.

Art. 4° Os membros do Conselho do CMA da UFPA sao nomeados pelo Reitor.
Art. 5° Ao Conselho compete:

I — planejar, definir e supervisionar as politicas de execugdo das atividades
técnicas e administrativas do CMA da UFPA;

IT — opinar sobre pedidos de afastamento de seus servidores para fins de
aperfeicoamento ou cooperacdo técnica, estabelecendo o acompanhamento e a avaliagio
dessas atividades;

N

Il — solicitar a Reitoria da UFPA realizagdo de concurso publico para
provimento de vaga para a carreira técnico-administrativa, em consonancia com as
normas da UFPA e da legislagao em vigor;

IV — propor critérios especificos para a avaliacdo do desempenho e da progressao
de seus servidores, respeitadas as normas e as politicas estabelecidas pela Universidade;

V - manifestar-se sobre o desempenho de servidores, para fins de
acompanhamento, aprovacgao de relatérios, estagio probatorio e progressio na carreira;

VI - elaborar a proposta or¢camentdria e o plano de aplicagcdo de verbas;

VII — cumprir outras atribuicdes decorrentes do prescrito no Regimento da
Reitoria.

Paragrafo unico. Pelo menos uma vez por ano o Conselho do CMA da UFPA
deve promover uma reunido plendria ou semindrio destinados especificamente a
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avaliacdo da execu¢do dos seus Planos de Trabalho, elaborando relatérios que serdo
encaminhados as instincias superiores correspondentes.

Art. 6° O Conselho do CMA da UFPA deve observar, na sua composi¢ao, o
seguinte:

I — os representantes e respectivos suplentes dos docentes e técnico-
administrativos devem pertencer ao quadro efetivo de pessoal da Institui¢do e exercerao
seus mandatos por dois anos, podendo ser reconduzidos uma vez, por elei¢ao;

I — os representantes das Unidades Académicas serdo indicados conforme
dispuser o respectivo regimento interno.

CAPITULO IV
DA DIRECAO DO CMA

Art. 7° A administracio e a supervisdo deste Orgdo Suplementar cabem ao seu
Diretor, indicado pela Faculdade de Histéria e nomeado pelo Reitor da UFPA.

Paragrafo anico. O mandato do Diretor do Orgdo é de quatro anos, permitida a
recondu¢io uma dnica vez.

N

Art. 8° Além de outras fungdes inerentes a sua condicdo, sdo atribui¢des do
Diretor:

I — administrar e representar o 6rgao;

IT — elaborar e submeter ao Reitor o plano anual de atividades do 6rgao;

III — zelar pela manutencdo da ordem e pela eficidcia dos trabalhos do 6rgdo,
encaminhando representacdo ao Reitor nos casos de ndo obedi€ncia as normas cujas

sancdes escapem a sua competéncia;

IV — articular-se com os diferentes escaldes universitarios, cujas atividades sejam,
de algum modo, suplementadas pelo 6rgao;

V — exercer atividades de fiscaliza¢ao no ambito de atuac¢do do 6rgao;

VI — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral da UFPA, o
Regimento da Reitoria e este Regimento;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Reitor;

VIII — fazer cumprir as suas préprias determinagdes;

IX — adotar, em caso de urgéncia, medidas que dependam de aprovacdo prévia do
Reitor, ad referendum deste, submetendo-lhe o ato a ratificacdo, no prazo de trés (3) dias
uteis;

X — apresentar ao Reitor relatdrio critico das atividades de cada exercicio;

XI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgdo.

Centro de Memdria da Amazonia




Resolucio n. 662 CONSUN, de 31.03.2009 — Anexo 1.10 — Orgdos Suplementares 144

CAPITULO V
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO DO CMA DA UFPA

Art. 9° Além da Direcdo e do Conselho integram a estrutura organizacional do
CMA:

I — Secretaria Executiva;

IT — Coordenadoria de Acervo;

IIT — Coordenadoria de Apoio a Pesquisa;
IV — Coordenadoria de Apoio ao Ensino;
V — Coordenadoria de Apoio a Extensao.
Art. 10 A Secretaria Executiva compete:

I — receber, registrar e manter atualizado o controle de processos, bem como
efetuar a distribuicdo do expediente;

IT — receber, guardar, distribuir e controlar o material, bem como supervisionar a
conservacao e limpeza das dependéncias deste Orgao;

IIT — responder pelos servicos de digitagcao e reprografia;
IV — manter organizado o arquivo corrente da Secretaria;

V — elaborar escala de férias dos servidores e exercer outras atividades
compativeis com suas atribuic¢des;

VI — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
Art. 11 A Coordenadoria de Acervo compete:

I — gerenciar os acervos sob a guarda do CMA;

IT — compor os arranjos técnicos da documentagao;

IIT — organizar indices e outros instrumentos de consulta para os acervos sob a
guarda do CMA;

IV — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do 6rgao.
Art. 12 A Divisdo de Apoio a Pesquisa compete:

I — coordenar atividades relacionadas ao uso dos acervos sob a guarda do CMA
por pesquisadores;

IT — divulgar o acervo do CMA nas instituicdes de pesquisa no Brasil e no
exterior;
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III — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgao.
Art. 13 A Coordenadoria de Apoio ao Ensino compete:

I — elaborar atividades para o Ensino Fundamental e Médio utilizando o acervo
sob a guarda do CMA como instrumento de apoio pedagdgico;

IT — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgao.
Art. 14 A Coordenadoria de Apoio 2 Extensdo compete:

I — estabelecer e coordenar estratégias de agdes voltadas para a valorizagdao da
Memoria Social;

IT — exercer outras atividades que assegurem o desempenho eficaz do érgao.
CAPITULO VI
DAS DIPOSICOES GERAIS

Art. 15 O Diretor pode, a qualquer tempo, solicitar a contratacdo de assessores
especializados para a realizagcdo de atividades especificas.

Art. 16 O CMA da UFPA deve desenvolver servigos publicos, participando de
programas de interesse social, preparados ou executados por organismos especializados,
oferecendo consultorias, realizando pesquisa e andlises, coordenando atividades das
quais participem outras institui¢des ou por qualquer outra forma adequada.

Art. 17 Os casos omissos sdo regulados pelo Regimento Interno da Reitoria e
pela legislacdo interna desta Universidade.

Art. 18 Revogam-se as disposi¢des em contrério.
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