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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N. 826, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2020

Aprova o novo Regimento do Instituto de
Letras ¢ Comunicagdo (ILC) da Universidade
Federal do Para (UFPA).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA, no uso das atribui¢des que
lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral, em cumprimento a decisdo do Egrégio Conselho
Universitario, em Reunido Ordinaria realizada em 15.12.2020, ¢ em conformidade com os autos
dos Processos n. 030065/2014 ¢ 023859/2018 — UFPA, procedentes do Instituto de Letras e
Comunicagdo (ILC), promulga a seguinte

RESOLUCAO:

Art. 1° Fica aprovado o novo Regimento do Instituto de Letras e Comunicagdo

(ILC) da Universidade Federal do Pard (UFPA), na forma do anexo (paginas 2 — 19
), que ¢ parte integrante e inseparavel desta Resolucao.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovacao.

Reitoria da Universidade Federal do Para, em 15 de dezembro de 2020.

EMMANUEL ZAGURY TOURINHO
Reitor
Presidente do Conselho Universitario
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REGIMENTO DO INSTITUTO DE LETRAS E COMUNICACAO
CAPITULO 1
DOS PRINCIPIOS E DAS FINALIDADES

Art. 1° O Instituto de Letras e Comunicacgao (ILC) da Universidade Federal do Para
(UFPA) ¢ disciplinado pelo Estatuto e pelo Regimento Geral da UFPA, pelo presente
Regimento e pelas normas complementares que forem baixadas pelos 6rgdos deliberativos
da Administragdo Superior e, na esfera de sua competéncia, pelas resolugdes de sua

Congregagao.
Art. 2° S3o principios do ILC:
I — universaliza¢dao do conhecimento;
IT - respeito a ética e a diversidade étnica, cultural e biologica;
III — pluralismo de ideias e de pensamento;
IV — ensino publico e gratuito;
V —indissociabilidade entre ensino, pesquisa € extensao;
VI - flexibilidade de métodos, critérios e procedimentos académicos;
VII - exceléncia académica;
VIII - gestdo democratica e transparente;
IX — compromisso social e defesa da democracia;
X — defesa dos direitos humanos e a preservagdo do meio ambiente.

Art. 3° O ILC ¢ orgao interdisciplinar, com autonomia académica e administrativa,
que tem por objetivo desenvolver o ensino, a pesquisa € a extensao na graduacdo e na pos-

graduacao, nas areas de Letras e de Comunicagao.
Art. 4° O ILC promovera para a consecucao de seu objetivo:

I — oferta de atividades de ensino, de pesquisa e de extensdo nas modalidades

presencial e a distancia;

IT - planejamento de politicas de ensino, de extensdo e de pesquisa em consonancia

com as subunidades académicas;
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IIT — desenvolvimento de projetos e/ou programas multi e interdisciplinares, no
ambito do Instituto, com outras unidades académicas da UFPA e/ou com instituigdes

congéneres;
IV — intercambio académico-cientifico com institui¢des nacionais e internacionais;
V - promogao da iniciacdo cientifica;

VI - produgao, sistematizacdo e difusdo de conhecimentos cientificos nas areas de

Letras ¢ de Comunicagao;

VII - prestacao de servigos especializados a comunidade, estabelecendo, com esta,

relacdo de reciprocidade;
VIII - realizagdo de eventos académico-cientificos;
IX — permanente avaliagdo dos projetos pedagdgicos.
CAPITULO II
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO ACADEMICO-ADMINISTRATIVA

Art. 5° Integram a estrutura académico-administrativa do ILC, como instancias

administrativas:
I - Direcao Geral;
I — Dire¢ao Adjunta;
III — Secretaria Executiva;
IV — Coordenadoria Académica;
V — Coordenadoria de Planejamento, Gestao e Avaliagdo;
VI - Biblioteca;
VII - Assessoria de Comunicagao e Informagao.

Paragrafo tunico. Instincias administrativas poderdo ser criadas ou extintas a partir
de demanda plenamente justificada e aprovada pela Congregacdo e submetida ao

CONSUN para homologagao.

Art. 6° Integram a estrutura académico-administrativa do ILC as seguintes

subunidades académicas:

I - Faculdade de Comunicac¢ao (FACOM);



Resolucdo n. 826 - CONSUN, de 15.12.2020 — Anexo 4

IT - Faculdade de Letras Estrangeiras Modernas (FALEM);

III — Faculdade de Letras (FALE);

IV — Programa de Pos-Graduagao em Letras (PPGL);

V — Programa de P6s-Graduacdo Comunicagao, Cultura e Amazonia (PPGCOM);
VI - Programa de Mestrado Profissional em Letras (PROFLETRAS).

Paragrafo unico. Subunidades académicas poderdo ser criadas ou extintas, de

acordo com o que estabelece o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade.
Art. 7° Integram o ILC os seguintes 6rgdos colegiados:
I - Congregagao;
II — Conselho de cada Faculdade;
IIT - Colegiado de cada Programa de Pés-Graduagao stricto sensu;
IV — Colegiado de cada Curso de Pos-Graduagao lato sensu.
Art. 8° Compdem a Congregacao o(s):
I — Diretor-Geral do Instituto, como Presidente da Congregacao;
II — Diretor-Adjunto do Instituto, como Coordenador Académico;
IIT — Coordenador de Planejamento, Gestao e Avaliagao;
IV — Diretor de cada Faculdade;
V — Coordenador de cada Programa de Pds-Graduacao stricto sensu;
VI - Representante dos Cursos de Especializacao (P6s-Graduagao lato sensu);
VII - Representante dos Cursos Livres;
VIII - Representante da modalidade a Distancia;
IX — Representante docente do Instituto no CONSEPE;
X — Representante docente (um de cada Subunidade do Instituto);
XI- Representantes dos servidores técnico-administrativos (seis representantes);

XII- Representantes discentes (dois de cada Centro Académico, mais um de cada

Programa de P6s-Graduacgao stricto sensu).
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Art. 9° Compete a Congregacdo definir e instituir a politica académica dos cursos
vinculados ao ILC, deliberar e opinar sobre assuntos de natureza académica e

administrativa, e especificamente:

I — elaborar o Regimento Interno da Unidade e submeté-lo a aprovagdao do
CONSUN, assim como propor sua reforma, pelo voto de dois ter¢os (2/3) dos seus

membros;
IT — deliberar sobre os Regimentos Internos das subunidades académicas;

III — propor a criagcdo, o desmembramento, a fusdo, a extingdo e a alteracdo de

qualquer 6rgao vinculado a Unidade Académica;

IV- definir o funcionamento académico e administrativo da Unidade, em

consonancia com as normas da UFPA e da legisla¢do em vigor;
V — supervisionar as atividades das subunidades académicas e administrativas;

VI - deliberar sobre projetos e relatorios referentes as atividades de ensino,

pesquisa e extensao;

VII- apreciar a proposta orgamentaria da Unidade, elaborada em conjunto com as

subunidades académicas e administrativas, e aprovar seu plano de aplicacao;

VIII - deliberar sobre solicitagdes de concursos publicos para provimento de vagas
as carreiras docente e técnico-administrativa e abertura de processo seletivo para

contratacao de temporarios, ouvidas as subunidades académicas interessadas;

IX — compor comissdes examinadoras de concursos para provimento de cargos ou

empregos de professor;

X — apreciar a proposta de criagdo de novos cursos e¢ de alteragdo de cursos

existentes;
XI — manifestar-se sobre pedidos de remog¢ao ou movimentagdo de servidores;

XII — avaliar o desempenho e a progressao de servidores, respeitadas as normas e as

politicas estabelecidas pela UFPA;

XIII — aprovar relatérios de desempenho de servidores para fins de

acompanhamento, estdgios probatorios e progressdes na carreira;

XIV — manifestar-se sobre afastamento de servidores para fins de aperfeigoamento

ou prestacdo de cooperacao técnica;
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XV —praticar os atos de sua al¢ada relativos ao regime disciplinar;
XVI —julgar os recursos que lhe forem interpostos;
XVII - instituir comissoes, especificando-lhes expressamente a competéncia;

XVIII — organizar o processo eleitoral para nomeagdo do Diretor-Geral e do
Diretor-Adjunto do ILC, respeitado o disposto no Estatuto, no Regimento Geral e na

legislacdo vigente;
XIX — propor, motivadamente, pelo voto de dois ter¢os (2/3) de seus membros, a
destitui¢do do Diretor-Geral e/ou do Diretor-Adjunto;
XX —apreciar as contas da gestdo do Diretor-Geral da Unidade;
XXI - apreciar o veto do dirigente as decisoes do 6rgao Colegiado da Unidade;
XXII - decidir sobre matérias omissas, no ambito de sua competéncia.

Art. 10. A Congregacdo do ILC reunir-se-4 mensalmente e, extraordinariamente,

sempre que necessario.

§ 1° As reunides ordindrias serdo convocadas pelo Presidente da Congregacdo ou
seu substituto, em exercicio, com antecedéncia minima de dois (2) dias tuteis, excetuados
os casos determinados neste Regimento. A convocag¢do devera conter a ordem do dia

completa.

§ 2° Somente sera admitida a ulterior inclusdao de item na pauta da reunido quando a
deliberacdo sobre a matéria for de cardter inadiavel, mediante aquiescéncia dos membros

da Congregagao.

§ 3° As reunides extraordindrias serdo convocadas pelo Presidente da Congregacao
ou seu substituto, em exercicio, ou ainda pela metade mais um dos seus membros, de

acordo com o que determina o Art. 41 do Regimento Geral da UFPA.

§ 4° No caso de reunides extraordinarias, o prazo de convocacdo podera ser

reduzido para o minimo de vinte e quatro (24) horas, em caso de urgéncia.

Art. 11. As reunides da Congregacao poderdo ser instaladas com qualquer quérum

dos seus membros e, com esse numero, terdo prosseguimento os trabalhos.

§ 1° Se, ao atingir a ordem do dia, ndo houver quérum de um terco (1/3) dos seus

membros, a reunido sera suspensa.



Resolucdo n. 826 - CONSUN, de 15.12.2020 — Anexo 7

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica quando for exigido o quérum especial de

dois tercos (2/3) do total dos membros da Congregagao.

§ 3° A frequéncia dos conselheiros as reunides serd registrada pela Secretaria

Executiva.

Art. 12. O membro da Congregacdo que, por motivo justo, ndo puder comparecer a
uma reunido ordinaria devera fazer, a Secretaria Executiva, a comunicacdo devida, por
escrito, pelo menos vinte e quatro (24) horas antes, a fim de permitir a convocagao de seu

suplente.

§ 1° O representante eleito para assento na Congregacdo que, sem apresentagao de
justificativa prévia, deixar de comparecer a trés (3) reunides ordinarias, consecutivas ou

cinco (5) alternadas, durante um ano, perdera automaticamente a representagao.

§ 2° Perderdo, também, automaticamente, o mandato quaisquer membros da
Congregagdo que, em decisdo final irrecorrivel, vierem a colocar-se em circunstancia de

inelegibilidade, na forma do Art. 11 do Regimento Geral da UFPA.

§ 3° A auséncia reiterada, sem justificativa, de membro nato da Congregacao

acarretard perda de mandato e a sua substitui¢do no cargo executivo.

§ 4° As reunides ordinarias da Congregacgao terdo prioridade sobre quaisquer outras

atividades académicas e/ou administrativas.

Art. 13. Além de aprovagdes, autorizacdes, homologagdes e outros atos que se
completem em anotagdes, despachos e comunicagdes da secretaria, as decisdes da
Congregacdo poderdo, de acordo com a sua natureza, assumir a forma de Resolugdes ou

Instru¢des Normativas, a serem baixadas por seu Presidente.
Art. 14. Exerce a Diregdo do Instituto o Diretor-Geral.
Art. 15. Sao atribuigdes do Diretor-Geral:
I — administrar e representar o Instituto;

II — cumprir e fazer cumprir, no que se referir ao Instituto, as disposi¢des do Estatuto,
do Regimento Geral da UFPA e deste Regimento, e fazer cumprir as deliberacdes dos

colegiados superiores e da Congregacao;

IIT — coordenar e executar o Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU);
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VI - supervisionar, com a Congregacao, a atuagdo das subunidades académicas e

administrativas;

V —acompanhar as atividades da Coordenadoria Académica e da Coordenadoria de
Planejamento, Gestdo e Avaliacao do Instituto, em conjunto com as instancias competentes

das subunidades;

VI — manifestar-se sobre pleitos e reivindicagcdes das subunidades académicas e

administrativas perante os 6rgaos superiores da Universidade Federal do Para;
VII - convocar e presidir as reunides da Congregacao;

VIII - coordenar as atividades de avaliagdo do Instituto e de suas subunidades, de

acordo com as diretrizes da Universidade Federal do Para;

IX — alocar o pessoal técnico-administrativo do Instituto, ouvidas as subunidades

académico-administrativas;
X — assinar diplomas e certificados;
XI - instituir comissoes, especificando-lhes expressamente a competéncia;

XII — adotar, em caso de urgéncia, medidas indispensaveis, ad referendum da

Congregagdo, submetendo seu ato a aprecia¢do na reunido seguinte;

XIII — apresentar a Congregacao, at¢ um més apds o encerramento do ano letivo,
relatorio das atividades desenvolvidas pelo Instituto, incluida a prestacdo de contas, que,

depois de aprovado, devera ser encaminhado a instdncia competente;
XIV —propor e executar agdes que visem a melhoria do servigo prestado;
XV —exercer outras atividades que assegurem o eficaz desempenho da funcao;
XVI - exercer o poder disciplinar, na forma da legislacao vigente.

Art. 16. O Diretor-Geral poderd vetar decisdes da Congregacdo, excetuada a

prestacao de contas anual.

§ 1° Em caso de veto, o Diretor-Geral convocara a Congregacdo para dar

conhecimento das razdes do veto, no prazo de dez dias tteis.

§ 2° O veto podera ser rejeitado pelo voto de dois ter¢os dos membros da

Congregacdo, o que resultara em aprovacao das decisdes da Congregacao.

Art. 17. Sao atribui¢des do Diretor-Adjunto do Instituto:
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I — substituir o Diretor-Geral em suas faltas e impedimentos;

II — colaborar com o Diretor-Geral na administragao do Instituto;

III — exercer a Coordenadoria Académica do Instituto;

IV — propor e executar agdes que visem a melhoria do servigo prestado;

V — assumir outras atividades, compativeis com suas atribuicdes, que assegurem o

eficaz desempenho da funcao.

Paragrafo unico. Em caso de falta ou impedimento, o Diretor-Adjunto sera

substituido pelo decano da Congregacao.

Art. 18. A Direcdo do Instituto contard com uma Assessoria de Comunicagdo e

Informacao, cujo titular devera ser servidor com grau de escolaridade superior na area.
Art. 19. Compete a Assessoria de Comunicagao e Informagao:

I — divulgar informagdes relevantes visando a viabilizagdo de projetos concernentes a

area de atuagao do Instituto;

IT — coletar, organizar e divulgar dados e informacgdes sobre as principais atividades e

eventos do Instituto;

IIT — veicular, regularmente, informacdes de interesse do ILC nos meios de

comunicagao, incluindo os digitais;

IV — organizar e manter atualizado um cadastro geral de contatos locais, regionais,

nacionais e internacionais de interesse do Instituto;

V — manter mecanismos de interacdo com a Assessoria de Comunicagao Institucional

da UFPA;
VI - organizar e executar o cerimonial de eventos do Instituto;

VII — elaborar relatorio anual de suas atividades, encaminhando-o a Coordenadoria

de Planejamento, Gestdo e Avaliagdo para subsidiar o relatorio anual do Instituto;
VIII - propor e executar a¢des que visem a melhoria do servigo prestado;

IX — executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.

Art. 20. O ILC terd uma Secretaria Executiva com as seguintes competéncias:



Resolucdo n. 826 - CONSUN, de 15.12.2020 — Anexo 10

I — assessorar a Direcdo, gerenciando informacdes e auxiliando na execucdo de

tarefas administrativas;

I — agendar e secretariar as reunides da Congregacao do Instituto e outras

determinadas pela Direcao;

III - redigir documentos e criar rotinas e fluxos de encaminhamentos, de acordo com

a natureza de cada situagao;

IV —receber, registrar e distribuir documentos, instruindo com as informacgdes que se

fizerem necessarias aqueles destinados a despacho de autoridade superior;
V — coordenar as atividades da Se¢ao de Protocolo e da Se¢do de Arquivo;
VI — orientar a implantacao e execu¢ao de diretrizes estabelecidas no Instituto;

VII — recepcionar usuarios externos e internos, envidando esforcos para que tudo

ocorra dentro da normalidade;

VIII — elaborar relatorio anual de suas atividades, encaminhando-o a Coordenadoria

de Planejamento, Gestdo e Avaliagdo para subsidiar o relatorio anual do Instituto;
IX — propor e executar agdes que visem a melhoria do servigo prestado;

X — executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Art. 21. Integrardo a Secretaria Executiva a Secao de Protocolo e a Secdo de

Arquivo.
Art. 22. Compete a Secao de Protocolo:
I —receber, cadastrar e encaminhar processos e correspondéncias;

IT — acompanhar e informar sobre a tramitagdo dos documentos e processos de

interesse do Instituto;
IIT — propor e executar agcdes que visem a melhoria do servigo prestado;

IV — executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional;
V — colaborar na elabora¢ao do relatorio anual da Secretaria Executiva.

Art. 23. Compete a Secdo de Arquivo:
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I — coletar, selecionar, sistematizar ¢ conservar a documentagdo administrativa do

Instituto;

IT — disponibilizar a comunidade académica do Instituto a documentagao sob sua

responsabilidade;

IIT — proceder a estudos referentes a racionalizacdo das atividades de arquivamento

e conservagao de documentos;
IV — colaborar na elaboragao do relatorio anual da Secretaria Executiva;
V — propor e executar acdes que visem a melhoria do servigo prestado;

VI - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.

Art. 24. O ILC tera uma Coordenadoria Académica, funcdo a ser exercida pelo

Diretor-Adjunto, com as seguintes competéncias:

I — acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo do Instituto, em

conjunto com as subunidades;

IT — articular-se com os 6rgaos da UFPA, visando assegurar o fluxo sistematico de

informagdes relativas as atividades de ensino, pesquisa e extensao do Instituto;

IIT — proceder a analise dos Planos Individuais de Trabalho docentes (PIT) e propor
a Congregagcdo as medidas que se fizerem necessarias para adequagdo as demandas

académicas;

IV — coordenar as atividades de avaliagdo institucional referente as agdes de ensino

desenvolvidas no Instituto de acordo com as diretrizes da UFPA;

V - sistematizar os dados relativos as atividades académicas oriundos das
subunidades, encaminhando-os a Coordenadoria de Planejamento, Gestdo e Avaliagdo para

subsidiar o relatorio final anual do Instituto;

VI - designar pareceristas entre os docentes do Instituto, preferencialmente
membros da Congregagdo, para avaliar programas e projetos de ensino, pesquisa €

extensao;

VII - assessorar docentes/pesquisadores na captacdo de recursos para

financiamento de programas e projetos de ensino, pesquisa e extensao;
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VIII — manter cadastro atualizado dos dados referentes a projetos de ensino,

pesquisa e extensao e a eventos realizados no ambito do Instituto;
IX — assessorar a elaboragao e a avaliagao de Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);

X — manter cadastro atualizado da atuagdo profissional dos egressos dos cursos de

graduacgdo e de pds-graduacao do Instituto, visando estabelecer perfis académicos;
XI - propor e executar acdes que visem a melhoria do servigo prestado;

XII - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

Art. 25. A Coordenadoria Académica podera organizar-se em diversas divisdes, de

acordo com suas necessidades, através de proposta feita pela Congregacgao do Instituto.

Art. 26. O ILC tera uma Coordenadoria de Planejamento, Gestao e Avaliagdo, cujo
titular serd escolhido pelo Diretor-Geral, com consulta a Congregagdo, entre os técnico-

administrativos do Instituto, de preferéncia com grau de escolaridade superior.

Art. 27. Integrardo a Coordenadoria de Planejamento, Gestdo e Avaliagdo a

Divisdo de Planejamento e Avaliagdo e a Divisao de Gestao.
Art. 28. Compete a Coordenadoria de Planejamento, Gestdo e Avaliacdo:
I - elaborar o programa anual de trabalho da Coordenadoria;
IT — executar as atividades relativas a Divisao de Planejamento e Avaliagao;
IIT — supervisionar as atividades da Divisdo de Gestao;
IV — apresentar o relatdrio anual de suas atividades a Direcdo do ILC;
V — elaborar e apresentar o relatdrio anual da unidade;
VI - propor e executar acdes que visem a melhoria do servico prestado;

VII - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

Art. 29. A Divisao de Planejamento e Avaliacdo serd dirigida pelo Coordenador de

Planejamento, Gestao e Avaliagdo e possui as seguintes competéncias:
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I — desenvolver o Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU), com base nas
diretrizes estabelecidas pela direcdo do ILC e em sintonia com o Plano de

Desenvolvimento Institucional da UFPA;

II — auxiliar a direcdo da unidade e das subunidades na execucao do Plano de

Desenvolvimento da Unidade, procedendo ao seu acompanhamento e a sua avaliacao;

IIT — elaborar a proposta orcamentaria anual do ILC e, em acordo com a divisdo de

gestdo, orientar a distribui¢do de recursos internamente;

IV — proceder a estudos referentes a otimizacdo das atividades administrativas do

Instituto;

V - identificar as necessidades de vagas para concurso publico na carreira de

técnico-administrativos para o ILC;

VI — sugerir agdes a serem desenvolvidas em parceria com outras unidades
académicas, assim como com entidades ou 6rgdos da sociedade, com vistas a melhoria do

desempenho das fungdes;
VII - propor e executar agdes que visem a melhoria do servigo prestado;

VIII - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

Art. 30. O titular da Divisdo de Gestao sera escolhido pelo Diretor-Geral, entre os

técnico-administrativos do Instituto, de preferéncia com grau de escolaridade superior.
Art. 31 A Divisao de Gestdo compete:
I — orientar e supervisionar as atividades das se¢des sob sua responsabilidade;

IT — atender as solicitagdes da Coordenadoria de Planejamento, Gestao e Avaliacao

no que for de sua competéncia;

IIT — executar as despesas com diarias e passagens do ILC a partir das solicitacdes

das subunidades;
IV — executar aquisi¢do de bens de consumo e permanentes do Instituto;
V — elaborar relatorio mensal e anual de suas atividades;

VI - propor e executar agdes que visem a melhoria do servigo prestado;
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VII - executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.
Art. 32. Constituirdo a Divisdo de Gestao:
I — Secao Financeira,
II - Secao de Material,
IIT - Secdo de Infraestrutura,
IV — Secao de Gestao de Pessoal.
Art. 33 Compete a Secao Financeira:

I - organizar, executar e controlar a aplicagdo da dotagdo orcamentaria destinada ao

Instituto;
II — fazer os registros relativos ao processamento dos gastos;

III — proceder ao controle dos acordos, contratos € convénios, por meio de analise
dos relatorios técnicos e financeiros, em consonancia com as orientacdes da administragao

superior;
IV — tomar as medidas necessarias para a realizacdo de licitagdes, quando couber;

V — auxiliar as subunidades do Instituto na elaboragdo de planos de aplicacdao

provenientes de recursos € convenios;
VI - apresentar relatorio orgamentario e financeiro mensal e anual;
VII - propor e executar agdes que visem a melhoria do servigo prestado;

VIII - exercer outras atividades, compativeis com suas atribui¢des, que assegurem

o eficaz desempenho da Secao;

IX — elaborar relatério anual de suas atividades, encaminhando-o a Coordenadoria

de Planejamento, Gestdo e Avaliagdo para subsidiar o relatdrio final anual do Instituto.
Art. 34. Compete a Secao de Material:
I — manter permanente controle e manutencao dos bens patrimoniais do Instituto;

IT — executar atividades relativas a guarda e conservagao de material audiovisual e

de laboratorios de apoio as atividades académicas;
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IIT — receber e conferir o material de consumo, de expediente e permanente
destinado ao ILC, atestando sua qualidade e responsabilizando-se por sua guarda e por sua

distribuicao entre os diversos setores;

IV — preparar os pedidos de material com base nas necessidades expressas pelas

subunidades do Instituto;

V — consolidar os pedidos de materiais com base nas previsdes feitas pelos diversos

setores;

VI - prestar informagdes sobre o material, quando julgar necessario ou

recomendavel;

VII — controlar ¢ manter atualizado o inventario dos bens de consumo e bens

permanentes do Instituto;
VIII - elaborar demonstrativo mensal e anual de entrada e saida de material;
IX — manter atualizados os demonstrativos de entrada e saida de materiais;
X — propor e executar agcoes que visem a melhoria do servigo prestado;

XI — exercer outras atividades, compativeis com suas atribui¢des, que assegurem o

eficaz desempenho da Secdo;

XII — elaborar o relatorio anual de suas atividades, encaminhando-o a
Coordenadoria de Planejamento, Gestao e Avaliagdo para subsidiar o relatorio final anual

do Instituto.
Art. 35. Compete a Sec¢ao de Infraestrutura:
I - zelar pela conservagao do prédio, dos moveis e equipamentos do Instituto;

IT — supervisionar os servi¢os de manutengdo e providenciar, junto aos setores

competentes da UFPA, os necessarios reparos das instalagdes do Instituto;

IIT — executar atividades relativas a guarda e a conservacao de material audiovisual

e multimidia de apoio as atividades académicas;
IV —avaliar a infraestrutura fisica do ILC e apresentar propostas de melhoria;

V — supervisionar o desenvolvimento do trabalho das empresas incumbidas dos

servigos de limpeza, manutengdo e seguranca do prédio do Instituto;



Resolucdo n. 826 - CONSUN, de 15.12.2020 — Anexo 16

VI - gerenciar os espagos fisicos, bem como zelar pela conservacao do prédio,

moveis e equipamentos do Instituto;
VII — elaborar relatorio mensal e anual de suas atividades;
VIII - propor e executar agdes que visem a melhoria do servigo prestado;

IX — exercer outras atividades, compativeis com suas atribui¢des, que assegurem o

eficaz desempenho da Secao;

X — elaborar o relatério anual de suas atividades, encaminhando-o a Coordenadoria

de Planejamento, Gestdo e Avaliagdo para subsidiar o relatdrio final anual do Instituto.
Art. 36. Compete a Secao de Gestao de Pessoal:

I — organizar e manter o cadastro atualizado dos assentamentos funcionais dos

servidores lotados no Instituto;

Il — apurar, em tempo habil, a frequéncia mensal dos servidores e de bolsistas

lotados no Instituto, encaminhando-a a Direcao;

IIT — instruir e homologar, quando necessario, processos referentes a vida funcional

dos servidores;
IV — encaminhar os pedidos de contrata¢do de bolsistas;
V — elaborar relatorio mensal e anual de suas atividades;
VI - propor e executar agdes que visem a melhoria do servico prestado;

VII — apresentar estudos e propostas visando a capacitagdo e o desenvolvimento de

pessoal;

VIII - exercer outras atividades compativeis com suas atribuigdes, que lhe forem

designadas pela Diregao do Instituto.

IX — elaborar o relatorio anual de suas atividades, encaminhando-o a Coordenadoria

de Planejamento, Gestdo e Avaliag@o para subsidiar o relatdrio final anual do Instituto.
Art. 37. Compete a Biblioteca:

I — gerir os servigos que lhe sdo concernentes em conformidade com o Regimento e

os Regulamentos do Sistema de Bibliotecas — SIBI/UFPA;
IT - organizar e atualizar o acervo geral da Biblioteca do Instituto;

IIT — conservar e restaurar o acervo;
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IV — coletar e sistematizar a produ¢do cientifica dos servidores e discentes do

Instituto;
V — efetuar a normalizagao das publicacdes do Instituto;

VI - orientar os servidores e discentes em relacdo a normaliza¢ao dos trabalhos

académicos;
VII - divulgar mudangas normativas relativas a elaboragdo de trabalhos cientificos;

VIII - elaborar relatério mensal e anual com dados quantitativos e qualitativos,
incluindo avaliagdo critica do periodo e encaminhar a Dire¢ao da Unidade e a Coordenagao

do Sistema de Bibliotecas — SIBI/UFPA;
IX — propor e executar agdes que visem a melhoria do servigo prestado;

X — exercer outras atividades, compativeis com suas atribui¢des, que assegurem o

eficaz desempenho da Secao.
CAPITULO III
DAS SUBUNIDADES ACADEMICAS

Art. 38. As subunidades académicas organizar-se-do conforme o Regimento
Interno, obedecidas as disposi¢des do Estatuto e Regimento Geral da Universidade, deste
Regimento e, na sua esfera de competéncia, das Resolugdes da Congregacao do Instituto

de Letras e Comunicacao.

Art. 39. Cada Programa de Po6s-Graduagdo do ILC em nivel stricto sensu sera
dirigido por um Coordenador e um Vice-Coordenador, com apoio de uma Secretaria, de

acordo com a legislagdo vigente.

Art. 40. Cada Curso de Po6s-Graduacao do ILC em nivel lato sensu
(Especializagao) serd dirigido por um Colegiado e conduzido por um Coordenador e um

Vice-Coordenador. O conjunto desses cursos contard com apoio de uma Secretaria.

§ 1° Havendo apenas um curso em nivel /ato sensu, o Coordenador deste curso terd

assento na Congregacao.

§ 2° Havendo mais de um curso em nivel lato sensu, os Colegiados desses Cursos

elegerdo um representante para a Congregagao.

Art. 41. Cada Faculdade do Instituto serd dirigida por um Diretor ¢ um Vice-

Diretor com o apoio de uma Secretaria.
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CAPITULO VI

DAS ELEICOES DA UNIDADE E DAS SUBUNIDADES ACADEMICO-
ADMINISTRATIVAS

Art. 42. Poderdo exercer os cargos de Diretor-Geral e Diretor-Adjunto docentes

efetivos do Instituto, com o titulo de doutor, de acordo com a legislagdo vigente.

§ 1° O Diretor-Geral e o Diretor-Adjunto exercerdao mandato de quatro anos, sendo

nomeados pelo Reitor da UFPA.

§ 2° O Diretor-Geral e o Diretor-Adjunto terdo direito a uma recondugdo, apds

novo processo eleitoral, sendo nomeados pelo Reitor da UFPA.

§ 3° A Congregagdo do Instituto elaborard normas especificas para disciplinar o
processo de eleicdo do Diretor-Geral e do Diretor-Adjunto, de acordo com a legislagdo

vigente.

Art. 43. Poderdo exercer os cargos de Diretor-Geral e Vice-Diretor das Faculdades
docentes efetivos do Instituto que sdo membros do Conselho de cada Faculdade,

preferencialmente portadores do titulo de doutor, de acordo com a legislagdo vigente.

§ 1° O Diretor e o Vice-Diretor das Faculdades exercerdo mandato de dois anos,

sendo nomeados pelo Reitor da UFPA.

§ 2° O Diretor e Vice-Diretor terdo direito a uma recondugdo, apds novo processo

eleitoral, sendo nomeados pelo Reitor da UFPA.

§ 3° O Conselho de cada Faculdade elaborara normas especificas para disciplinar o

processo de elei¢ao do Diretor e Vice-Diretor, de acordo com a legislagao vigente.

Art. 44. Poderdo exercer os cargos de Coordenador e Vice-Coordenador de cada
Programa de Poés-Graduagdo stricto sensu docentes do Programa, de acordo com a

legislagdo vigente.

§ 1° O Coordenador e o Vice-Coodenador do Programa exercerdo mandato de dois

anos, sendo nomeados pelo Reitor da UFPA.

§ 2° O Coordenador e o Vice-Coordenador terdo direito a uma reconducao, apos

novo processo eleitoral, sendo nomeados pelo Reitor da UFPA.

§ 3° O Colegiado de cada Programa elaborara normas especificas para disciplinar o

processo de elei¢ao do Diretor e Vice-Diretor, de acordo com a legislagao vigente.
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Art. 45. O Coordenador e o Vice-Coordenador dos cursos de Especializagdo serdo

eleitos pelos Colegiados dos cursos de Especializagdo.

Art. 46. Os representantes dos docentes e dos técnico-administrativos para os
conselhos deliberativos da Unidade e das subunidades serdo eleitos por seus pares, de

acordo com a legislagdo vigente.

Paragrafo unico. Os representantes dos docentes e dos técnico-administrativos
exercerao mandato de dois anos, tendo direito a uma recondugdo, apds novo processo

eleitoral.
CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 47. O ILC programard suas atividades de acordo com os calendarios

académico e administrativo fixados no calendario geral da Universidade.

Art. 48. A Congregagdo do ILC podera organizar-se em Camaras ¢ Comissoes, €
sua convocagdo e funcionamento serdo regidos, no que couber, pelo Regimento Geral da

Universidade.

Art. 49. As subunidades académicas organizardo suas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo por meio de planos de atividades que deverdo ser submetidos a
aprovacao da Congregacao do ILC e dos orgdos deliberativos da administragdo superior,

nos prazos e pela forma definidos em normas complementares.

Art. 50. O Instituto deverd estimular a qualificacdo profissional dos seus

servidores, segundo critérios a serem estabelecidos por resolucao da Congregacao.

Art. 51. O ILC e suas subunidades deverdo dar suporte as atividades previstas no

plano de gestdo dos Centros Académicos.

Art. 52. Os casos omissos no presente Regimento serdo apreciados pela

Congregacao.

Art. 53. O presente Regimento podera ser modificado mediante proposta do
Diretor-Geral do Instituto ou de membros da Congregacdo, aprovada em sessdao
extraordinaria convocada para esse fim, pelo quérum de dois tergos (2/3) da totalidade dos

seus membros, com aprovacao final pelo Conselho Universitario.

Art. 54. O presente Regimento entra em vigor apos sua aprovacao pelo CONSUN e

sua publicagdo pela Secretaria-Geral dos Orgios Colegiados Superiores da UFPA.



