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SERVICO PUBLICO FEDERAL ]
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N. 902, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2025

Aprova 0 novo Regimento do Instituto de Geociéncias
(IG) da Universidade Federal do Para (UFPA).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA, no uso das atribuicdes que lhe
conferem o Estatuto e o Regimento Geral, e em cumprimento a decisdo da Colenda Camara de
Legislacdo e Normas e do Egrégio Conselho Universitario, em Reunido Ordinaria realizada em dia
15.12.2025, e em conformidade com os autos do Processo n. 063317/2024 — UFPA, procedentes do
Instituto de Geociéncias, promulga a seguinte

RESOLUCAO:

Art. 1° Fica aprovado o novo Regimento do Instituto de Geociéncias (IG), de acordo

com 0 Anexo (paginas 2 — 34), que é parte integrante e inseparavel desta Resolucdo.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovacao, revoga-se a anterior.

Reitoria da Universidade Federal do Para, em 15 de dezembro de 2025.

GILMAR PEREIRA DA SILVA
Reitor
Presidente do Conselho Universitario
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REGIMENTO DO INSTITUTO DE GEOCIENCIAS
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA (IG/UFPA)
TITULO 1
DA NATUREZA, DOS PRINCIPIOS E DAS FINALIDADES

Art. 1° O presente Regimento disciplina e regulamenta 0s aspectos gerais e comuns da
estruturacdo e do funcionamento dos Orgdos e servicos do Instituto de Geociéncias (IG) da
Universidade Federal do Pard (UFPA).

Paragrafo Unico. As normas deste Regimento serdo complementadas pelas
Resolugbes deliberadas pela Congregagdo do Instituto e pelos Regimentos internos das
Subunidades Académicas e Subunidades de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo, no que

devam compreender de especifico.

Art. 2° O Instituto de Geociéncias (IG) da Universidade Federal do Pard (UFPA) é
disciplinado pelo Estatuto e Regimento Geral da UFPA, pelo presente Regimento, pelas
normas complementares que forem instituidas pelos Orgdos Deliberativos da Administraco

Superior e pelas Resolugcbes da Congregacdo do IG.

Art. 3° A missdo do IG é formar e qualificar profissionais competentes e éticos,
produzir e socializar conhecimentos em Geociéncias, em especial na Amazbnia, para

construgdo de uma sociedade justa, inclusiva e sustentavel.
Art. 4° Os principios do IG s&o:
| —a indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extenso;
Il — a responsabilidade ético-profissional e socioambiental;
Il — o respeito a diversidade humana e cultural;
IV — a exceléncia académica, cientifica e cultural.
Art. 5° Sdo objetivos do IG:

| — desenvolver o ensino, a pesquisa e a extensdo no ambito das Geociéncias em

nivel de graduacdo e pds-graduacdo;
Il —formar e qualificar profissionais na area das Geociéncias;
Il — produzir e socializar conhecimentos em Geociéncias.

Paragrafo Unico. Para a consecucdo dos seus objetivos o Instituto promovera:
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| — a avaliagdo periodica dos projetos pedagdgicos de seus cursos e quando necessaria

a sua revisao;

Il — a elaboracdo do Planejamento Tatico-Operacional da Unidade em consonancia

com as diretrizes e objetivos estratégicos do Planejamento Estratégico Institucional;

1l — o desenvolvimento integrado de atividades de ensino, pesquisa e de extensdo, com
estimulo a criatividade e inovacdo, que proporcionem a insercdo da academia como um dos

pilares de uma sociedade inclusiva, justa e economicamente sustentavel;

IV — a celebracdo de acordos, convénios e contratos com entidades nacionais e

estrangeiras para consecucdo de seus objetivos.
TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° O Instituto sera gerido por um Diretor-Geral e um Diretor-Adjunto, eleitos no

ambito do Instituto e nomeados por autoridade competente conforme legislagdo vigente.

Art. 7° A Secretaria Executiva é 0 6rgdo de assessoria da Dire¢do-Geral e da Direcéo-
adjunta.

Art. 8° Integram a estrutura académico-administrativa do Instituto:
| —as Subunidades Académicas;

Il — as Subunidades Administrativas;

Il —as Subunidades de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo.

Art. 9° As Subunidades Académicas do Instituto sdo dedicadas ao ensino, a

pesquisa e a extensdo, articulando-os em cursos de formacdo de campo especifico do
conhecimento.

Art. 10. Compdem as Subunidades Académicas:

| —a Faculdade de Geologia;

Il —a Faculdade de Geofisica;

Il —a Faculdade de Meteorologia;

IV — a Faculdade de Oceanografia;

V —o0 Programa de Pds-Graduacdo em Geologia e Geoquimica;

VI — o Programa de P6s-Graduacdo em Geofisica;
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VIl — o Programa de Pds-Graduagdo em Ciéncias Ambientais;
VIl —o Programa de Pds-Graduacdo em Oceanografia;
IX — 0 Programa de P6s-Graduagdo em Recursos Hidricos;

X — o0 Programa de Pds-Graduacdo em Gestdo de Riscos e Desastres Naturais na
Amazonia;
Xl — o Programa de Pds-Graduacdo em Rede Nacional para Ensino das Ciéncias

Ambientais.

81° OQutras subunidades poderdo ser criadas, a partir de demandas plenamente

justificadas pela Congregacdo e aprovacdo do Conselho Universitario (CONSUN).

82° Cada faculdade serd constituida por no minimo um Curso de Graduacdo e serd
gerida por uma Diregdo. Na existéncia de mais de um curso de graduacdo vinculado a

Faculdade, cada curso contara com uma coordenacdo especifica.

Art. 11. As Subunidades Administrativas sdo dedicadas a desenvolverem atividades de

suporte as atividades académicas do Instituto.
Art. 12. Compdem as Subunidades Administrativas:
| — a Coordenadoria de Gestdo Académica;
Il —a Coordenadoria de Planejamento, Gestdo e Avaliacéo.

81° A gestdo da Secretaria Executiva, da Coordenadoria de Gestdo Académica e da
Coordenadoria de Planejamento, Gestdo e Avaliacdo serdo exercidas por servidores técnico-
administrativos, preferencialmente com grau de escolaridade superior, nomeados pelo
Diretor-Geral do Instituto.

82° Para operacionalizar suas atividades a Coordenadoria de Gestdo Académica e a

Coordenadoria de Planejamento e Gestdo poderdo se estruturar em Divisdes e Secoes.

83° As chefias da Secretaria Executiva, das Coordenadorias, Divises e
SecOes serdo designadas e nomeadas pelo Diretor-Geral do Instituto.

Art. 13. A Secretaria Executiva € constituida pela(o) Secretaria(o) Executiva(o) e por
um(a) secretario(a) auxiliar.

Art. 14. Compde a Coordenadoria de Gestdo Académica (CGA):

| — Secretaria Integrada de Graduagdo (SIGRAD);
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Il — Divisdo de Dados Académicos (DDA);

Il — Divisdo Pedagogica (DP);

IV — Divisdo de Programas e Projetos (DIPRO);

V —Divisdo de Comunicacdo e Divulgacdo Cientifica (DICOM).

Paragrafo Unico. A composicdo da CGA poderd ser alterada a partir de demandas
plenamente justificadas com a criacdo, modificacdo ou extincdo de Divisdes e Secdes, e da
definicio das competéncias, se aprovadas pela Congregacdo do IG e homologadas pelo
Conselho Universitario (CONSUN).

Art. 15. Compdem a Coordenadoria de Planejamento, Gestéo e Avaliagdo (CPGA):
| — Divisdo de Planejamento e Avaliacdo (DIPLAN);

Il — Divisdo de Infraestrutura (DI);

Il — Divisdo de Logistica e Custeio (DLC);

IV — Divisdo de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal (DGP);

V —Divisdo de Tecnologia da Informagdo (DTI);

VI — Divisdo Administrativa (DA):

a) Secdo de Almoxarifado e Patrimonio;

Paragrafo unico. A composicdo da CPGA podera ser alterada a partir de demandas
plenamente justificadas com a criagdo, modificacdo ou extingdo de Divisdes e SecOes, e da
definicio das competéncias, se aprovadas pela Congregacdo do IG e homologadas pelo
Conselho Universitario (CONSUN).

Art. 16. As Subunidades de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo sdo voltadas ao
desenvolvimento de servicos especiais, com 0 objetivo de desenvolver e colaborar para o
ensino, a pesquisa e a extensdo das Subunidades Académicas, e dar suporte administrativo para

as Subunidades Administrativas.
Art. 17. CompGem as Subunidades de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extenséo:
| — Biblioteca Gedlogo Raimundo Montenegro Garcia de Montalvéo;
Il — Museu de Geociéncias (MUGEO);
Il — Arquivo e Memoria (AMIG);

IV — Centro de Amostras e Dados (CAD);
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Paragrafo Unico. Outras as Subunidades de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo
poderdo ser criadas a partir de demandas justificadas, aprovadas pela Congregacdo IG e

homologadas pelo Conselho Universitario (CONSUN).
SUBTITULO |
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 18. O 6rgdo colegiado de deliberagdo superior do IG é a Congregacdo, aqual tera a

seguinte composicao:
| — Diretor-Geral, como seu Presidente;
Il — Diretor- Adjunto;
Il — Diretores(as) e Coordenadores(as) das Subunidades Académicas;
IV — Coordenador(a) de Planejamento, Gestdo e Avaliacao;
V —Coordenador(a) de Gestdo Académica;

VI — Representante docente no Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo
(CONSEPE);

VIl —um (01) representante dos docentes por subunidade académica;

VIl — representacdo dos técnico-administrativos, conforme a normativa superior

vigente;

IX — representacdo discente de graduacdo e pds-graduacdo, conforme a normativa

superior vigente.

§1° Outros membros poderdo vir a compor a Congregacdo, a medida que novas

subunidades forem criadas.

82° Os representantes referidos nos incisos VII, VIII e 1X serdo eleitos pelas
respectivas categorias e terdo mandato de dois anos, podendo ser reconduzidos uma Unica

VEZ.

83° O representante docente do Instituto no CONSEPE sera escolhido pela

Congregacdo, em conformidade com o Estatuto e Regimento Geral da UFPA.

Art. 19. Para auxiliar as deliberacdes da Congregacdo do IG, sdo constituidas as

seguintes camaras consultivas:

| — Camara de Ensino;
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Il — Camara de Pesquisa e Extensao;
Il — Cémara de Administracao.

8 1° A composicdo e as competéncias de cada camara s@o definidas em resolucéo

especifica.

8 2° Outras Camaras poderdo ser criadas, a partir de demandas plenamente

justificadas, sendo a criacdo, composicdo e competéncias aprovadas pela Congregacdo do IG.

Art. 20. Compete a Congregacdo do IG definir e instituir sua politica académica,

deliberar e opinar sobre assuntos de natureza académica e administrativa, e especificamente:

| — propor e avaliar reformas no Regimento Interno da Unidade, submetendo-o a
aprovacdo do Conselho Universitario (CONSUN);

Il — propor a criagdo, o desmembramento, a fusdo, a extincdo e a alteracdo de qualquer

orgdo vinculado a respectiva Unidade Académica;

Il — definir o funcionamento académico e administrativo da Unidade, em consonancia

com as normas da Universidade Federal do Para e da legislagdo em vigor;

IV — deliberar sobre o registro de projetos de ensino, pesquisa e extensdo e alocacfes

de carga horéria;

V — deliberar sobre o registro dos laboratdrios, as suas chefias, e a respectiva carga
horéria;

VI — supervisionar as atividades das subunidades e 6rgdos de apoio;

VIl — apreciar a proposta orcamentaria da Unidade, elaborada em conjunto com as

subunidades e aprovar seu plano de aplicacéo;

VIl — deliberar sobre solicitacdo de concursos publicos para provimento de vagas as
carreiras docente e técnico-administrativa e abertura de processo seletivo para contratacdo de

professores temporarios, ouvidas as subunidades interessadas;

IX — deliberar sobre critérios e procedimentos de concursos do inciso VIII

normatizando-os em resolugdes especificas;

X — deliberar sobre a criacdo das comissGes examinadoras de concursos publicos para

provimento de cargos ou contratacdo de docentes, ouvidas as subunidades interessadas;
X1 — deliberar sobre pedidos de remo¢do ou movimentagdo de servidores;

X1l — avaliar relatérios de desempenho de servidores para fins de acompanhamento,
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estagios probatérios e progressbes na carreira, respeitadas as normas e as politicas

estabelecidas pela UFPA;

XUl — deliberar sobre afastamento de servidores para fins de capacitagéo,

aperfeicoamento e de cooperacao técnica;

XIV — praticar os atos de sua alcada relativos ao regime disciplinar, em consonancia

com as normas da UFPA e da legislacdo em vigor;
XV — julgar os recursos que lhe forem interpostos;
XVI — instituir comissdes, as especificando expressamente as competéncias;

XVII — instituir 0 processo eleitoral para a indicagdo do Diretor-Geral e do Diretor-
Adjunto, respeitado o disposto no Estatuto e no Regimento Geral da UFPA, neste Regimento

e na legislacéo vigente;

XVIIlI — propor, motivadamente, a destituicdo do Diretor-Geral e/ou do Diretor-
Adjunto;

XIX — apreciar as contas da gestdo do Diretor-Geral da Unidade;
XX — apreciar a rejeicdo ao veto do Diretor-Geral as decisbes da Congregacao.

Paragrafo unico. O disposto nos incisos I, I, VII, XVIII, XIX e XX, somente serdo
aprovados com o voto favoravel de no minimo 2/3 (dois tercos) da totalidade dos membros da

Congregacao.

Art. 21. Da decisdo da Congregacdo cabera pedido de reconsideracdo, dirigido pelo

interessado a propria Congregacdo, ou recurso para o 6rgdo imediatamente superior.

Art. 22. A Congregacdo do IG reunir-se-a4 ordinariamente uma vez por més, conforme
calendario definido anualmente, e extraordinariamente sempre que necessario, podendo

ocorrer na modalidade sincrona ou assincrona.

Art. 23. O quérum para as deliberacbes da Congregacdo sera 0 mesmo estabelecido

para os Conselhos Superiores no Regimento Geral da UFPA.

Art. 24. A Congregacdo do IG também poderd se reunir de forma ndo presencial e
assincrona para deliberacdo de assuntos ordinarios e de pouca complexidade, e esta categoria

de reunido sera normatizada em resolugdo propria.

Art. 25. A frequéncia dos Conselheiros as reunifes da Congregacdo sera registrada

pela Secretaria Executiva do Instituto, pelos meios admitidos em normas vigentes.
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Art. 26. O membro da Congregacdo do Instituto que, por motivo justo, ndo puder
comparecer a uma reunido deverd comunicar com antecedéncia o seu suplente e informar, por

escrito, a Secretaria Executiva do Instituto.

81° Apresentada a comunicagdo, com a devida justificativa, e ndo havendo quem a

queira discutir, aquela sera tida como aceita.
82° No havendo pedido de justificativa, a falta sera dada como ndo justificada.

83° O membro da congregacdo que, sem justificativa aceita, deixar de comparecer a
trés (3) reunibes consecutivas ou cinco (5) alternadas perdera automaticamente o respectivo

mandato.

84° Perderdo também, automaticamente, os seus mandatos quaisquer membros da
Congregacdo que, em decisdo final irrecorrivel, vierem a se colocar em circunstancia ou
situacdo que determine condicdo de inelegibilidade, conforme disposto no Regimento Geral da
UFPA.

85° Quando o faltoso for membro nato do Orgdo colegiado por forca do cargo ou
funcdo de natureza executiva que desempenhe, 0 seu desligamento serd condicionado a sua
substituicio no cargo executivo, caracterizando-se auséncia reiterada motivo suficiente para a

perda de mandato.

Art. 27. Os conselhos das Faculdades e dos Programas de PoOs-graduacdo tém sua
composicdo definida no art. 7° do Regimento Geral da UFPA e nos respectivos Regimentos

internos das subunidades.

Paragrafo Unico. Cabera ao Regimento Interno de Faculdade e de Programa de Pds-
graduacdo definir o nimero, o mandato e a forma de eleicdo dos representantes discentes e

técnico- administrativos do conselho/colegiado.

Art. 28. Todos os conselheiros dos oOrgdos colegiados do Instituto terdo suplentes,

exceto 0s membros natos.
SUBTITULO I
DOS ORGAOS EXECUTIVOS
CAPITULO |
DA DIRETORIA-GERAL

Art. 29. A administracdo e a supervisdo do Instituto caberdo ao seu Diretor-Geral, que
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sera substituido em suas faltas e impedimentos pelo Diretor-Adjunto e, no impedimento deste,
pelo Decano da Congregacdo, e em caso de impedimento deste Gltimo, seguird a hierarquia de
decanos da Congregacéo.

8 1° A forma de eleicdo para escolha do Diretor-Geral e do Diretor-Adjunto decorrera
do que dispuser a Legislacdo Federal pertinente, o Estatuto e o Regimento Geral da UFPA, que

deverdo ser complementados por Regimento Eleitoral aprovado pela Congregacao.

82° Para a eleicdo de Diretor-Geral e Diretor-Adjunto far-se-a consulta prévia a

comunidade do Instituto, nos termos estabelecidos no Regimento Eleitoral vigente.

83° O processo eleitoral serd conduzido por uma comissdo eleitoral aprovada pela

Congregacao do IG, a quem cabera a coordenacdo e a supervisdo do processo.

84° O Diretor-Geral e o Diretor-Adjunto exercerdo mandatos de 04 (quatro) anos, na

forma da legislacdo em vigor.
Art. 30. Compete ao Diretor-Geral do Instituto:
| —administrar e representar o Instituto;
Il — convocar e presidir as reunides da Congregacéo;

1l — exercer o direto de voto de minerva em caso de empate nas votagOes das
decisdes das reunides da Congregacédo IG;

IV — propor & Congregacdo IG, ao final de cada ano, o calendario das reunides

ordindrias da Congregacdo para 0 ano seguinte;

V — supervisionar as atividades didatico-cientificas e dirigir 0S  servigos

administrativos, financeiros, patrimoniais e de recursos humanos;

VI — realizar avaliagio de desempenho dos servidores com funcdo gerencial,

conforme metodologia adotada pela Instituicao;

VIl — articular, fomentar e mobilizar todos os recursos, valores e habilidades possiveis

em prol do desempenho eficaz e do crescimento académico e cientifico do Instituto;

VIII — supervisionar, em conjunto com a Congregacdo, a atuacdo das subunidades

académicas, administrativas e de apoio ao ensino, pesquisa e extensao;

IX — manter as relagdes com outras unidades da UFPA, com finalidade de implementar

as agOes estratégicas para o alcance de melhores resultados institucionais;

X— manifestar-se sobre pleitos e reivindicacbes das subunidades perante 0s Orgdos
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superiores da UFPA;

X1 — cumprir e fazer cumprir, no que se referir ao IG, as disposicfes do Estatuto e do
Regimento Geral da UFPA, as deliberagfes dos colegiados superiores, da congregacdo IG e

as deste Regimento;
Xl —distribuir o pessoal técnico-administrativo lotado no IG;
X1l — assinar diplomas e certificados;

XIV — instituir comissGes, por delegacdo da Congregacdo ou ad referendum, para

estudos de temas e execucdo de projetos especificos;

XV — adotar, em caso de urgéncia, medidas indispensaveis, porém reversiveis, ad
referendum da Congregacdo, submetendo-as a apreciacdo da Congregacdo em reunido

imediatamente subsequente a decisdo;

XVI — apresentar a Congregacdo, no prazo estabelecido em instncia superior, 0

relatorio anual das atividades desenvolvidas, encaminhando-o a instancia competente;

XVII — submeter a Congregacdo, ap6s 0 encerramento do ano administrativo, a
prestacdo de contas referente a aplicacdo dos recursos do IG, encaminhando-a a instancia

competente;
XVIII — elaborar o planejamento anual do IG em conjunto com as subunidades;

XIX — atuar em conjunto com as Coordenadorias de Planejamento, Gestdo e Avaliagcdo
(CPGA) e de Gestdo Académica (CGA) na rotina administrativa, financeira e patrimonial, e

no atendimento a docentes, técnicos e discentes;
XX — conduzir o processo disciplinar na forma da legislacdo aplicavel;
XXI — vetar as decisdes da Congregacéo, observado o Art. 31 deste regimento.

Art. 31. O Diretor-Geral do I1G podera vetar as decisdes da Congregacdo até o prazo

de quinze (15) dias Uteis da decisdo.

8 1° No prazo maximo de quinze (15) dias (teis, a contar da data da reunido em que foi
tomada a decisdo, o Diretor-Geral do 1G comunicara o veto a todos os Conselheiros da
Congregacao, indicando, sumariamente, suas razoes, e convocando reunido da Congregacdo a

ser realizada dentro de 10 (dez) dias Uteis.

8 2° Na reunido convocada para apreciar o veto, o Diretor-Geral do 1G, em documento

escrito, detalhara as suas razbes, destacando seus fundamentos legais e o interesse do IG e
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UFPA.

8 3° A rejeicdo do veto pelo voto de dois tergos (2/3) dos membros da Congregagado
implicard a aprovacdo definitiva da decisdo vetada, com ressalva do contido do art. 12 do
Regimento Geral da UFPA.

CAPITULO 11
DA DIRETORIA ACADEMICA

Art. 32. Ao Diretor-Adjunto do Instituto, além das atribuicbes que lhes sdo conferidas
pelo Estatuto da UFPA, compete exercer a funcdo de Diretor Académico do Instituto com as

seguintes atribuicdes:

| — participar da elaboracdo do Plano Tatico-Operacional da Unidade, em

consonancia as normas estabelecidas pelo Planejamento Estratégico Institucional da UFPA;

Il — coordenar e supervisionar a distribuicdo da carga horéria dos docentes lotados no

Instituto, em parceria com as subunidades académicas;

1l — analisar e acompanhar os Planos Académicos das subunidades, sugerindo

aprimoramento;

IV — planejar e realizar a Aula Inaugural do IG no Acolhimento aos Calouros no inicio
de cada ano letivo, observando o calendario académico UFPA;

V — elaborar o relatério anual de atividades académicas, a partir da consolidagdo dos
relatorios das subunidades, utilizando roteiro béasico definido pela Pro-Reitoria de

Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN);

VI — manter relagdes com outras unidades da UFPA, com finalidade de implementar

as acOes estratégicas para o alcance de melhores resultados institucionais;

VIl — articular-se com os o6rgdos da UFPA visando assegurar o fluxo sistematico de

informagdes na esfera de sua competéncia;

VIl — propor normas para o0 constante aperfeicoamento e controle das suas atividades

e Servicos;

IX — apoiar os servidores no processo de elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo de

projetos nas areas de ensino, pesquisa € extensdo;

X — apoiar os professores e coordenadores de projetos e programas na captacdo de

recursos externos para financiamento de ensino, pesquisa e extensao;
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XI —planejar a execucdo logistica e financeira das atividades curriculares de préticas de
campo registradas nos projetos pedagdgicos dos cursos de graduacdo, bem como upervisionar

a sua realizagdo, de acordo com resolucdo especifica do IG e da UFPA;

X1l — atuar em conjunto com a Coordenadoria de Gestdo Académica (CGA) no

atendimento a docentes e discentes;

X1l — realizar avaliacdo de desempenho dos servidores sob sua geréncia, conforme

metodologia adotada pela Instituicdo.
CAPITULO Il
DA SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 33. A Secretaria Executiva é responsavel por assessorar a Direcdo-geral e a
Diregdo-Adjunta para garantir o funcionamento eficiente das atividades administrativas no
Instituto, mantendo interlocucdo com todos os entes da Universidade com quem a Dire¢éo do

Instituto se relacione, e tem as seguintes competéncias:

| — assessorar a Direcdo, gerenciando informacgdes, auxiliando na execucdo de suas

tarefas administrativas e em reunides;

Il — gerir, controlar e acompanhar os processos que tramitem pela Secretaria Executiva

munindo-0s dos documentos necessarios a sua ajustada tramitacao;
Il —adotar medidas urgentes, a fim de garantir a continuidade dos servicos;

IV — acompanhar a realizacdo de concursos publicos e outros processos seletivos,

junto & Divisdo de Gestdo de Pessoal;
V —administrar e publicar a agenda da Dire¢do do Instituto;

VI — convocar, secretariar e lavrar as atas das reunides da Congregacdo do Instituto e

outras determinadas pela Direcéo;

VIl — redigir documentos oficiais, conforme o Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica vigente;

VIII — atender usuarios externos e internos, orientando e direcionando as areas ou

pessoas responsaveis, garantindo o adequado fluxo de informacdes;

IX — organizar e controlar o arquivo corrente (fisico e digital) da Secretaria Executiva
do Instituto, bem como providenciar a transferéncia de arquivos intermediarios e permanentes

para fins de eliminacdo, tratamento e/ou guarda;
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X — registrar e controlar a entrada e saida de documentos e correspondéncias oficiais

que tramitam pela Direcdo-geral do Instituto;

Xl — organizar o registro das atividades desenvolvidas na secretaria executiva e na

direcdo do instituto, disponibilizando os dados para a elaboracdo dos relatdrios institucionais;

X1l — supervisionar estagiarios(as) que auxiliam nas atividades da Secretaria

Executiva e da Direcdo-geral;

Xl — realizar o planejamento anual de compra de material de consumo da

Secretaria e da Dire¢do junto a Divisdo Administrativa do IG;

XIV — atuar com as Camaras de Assessoramento da Congregacdo e Comissdes

instituidas pela Direcdo visando os devidos tramites aos Seus respectivos processos.
XV — gerenciar e controlar a agenda do auditério do IG.
TITULO 111
DAS SUBUNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 34. Coordenadoria de Gestdo Académica e a Coordenadoria de Planejamento,
Gestdo e Avaliacdo constituem as Subunidades Administrativas e desenvolvem atividades

para contribuir com o funcionamento do Instituto.
SUBTITULO |
DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E AVALIA(;AO (CPGA)

Art. 35. A Coordenadoria de Planejamento, Gestdo e Avaliacio (CPGA) € a
subunidade responsavel pela execucdo do Planejamento Téatico-Operacional da Unidade, pelo
gerenciamento dos recursos e processos para garantir a eficiéncia das atividades académicas e
administrativas, mantendo interlocucdo com as Pro-Reitorias de Administracdo (PROAD), de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal (PROGEP), de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional (PROPLAN), com o Centro de Tecnologia, Informacdo e Comunicagédo (CTIC),
com a Assessoria de Comunicacdo (ASCOM) e com a Prefeitura da UFPA, e tem as seguintes

competéncias:

| — supervisionar as atividades de competéncias das divisdes que a constitui visando
atingir metas e objetivos institucionais, de forma sinérgica, considerando o perfil e as

competéncias dos membros da equipe;

Il — coordenar o processo de elaboracdo do plano tatico-operacional da Unidade, de
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forma participativa e em consonancia com o Planejamento Estratégico Institucional da UFPA,

Il — elaborar, em conjunto com a Direcdo do Instituto, a proposta do plano de gestéo
orcamentaria, utilizando modelo adotado pela UFPA, observando a legislacdo e as diretrizes
institucionais;

IV — garantir a eficiéncia da execugdo financeira da Unidade de forma transparente,

ética e eficiente;

V — elaborar relatérios periodicos da execucdo financeira dos recursos do Instituto, de

forma transparente e ética de acordo com metodologia adotada pela Unidade;

VI — analisar processos e documentos de modo a subsidiar decisbes e atos

administrativos, obedecendo as normas vigentes e prazos estabelecidos;

VIl — colaborar com o aprimoramento dos processos organizacionais das subunidades

académicas, em consonancia com as diretrizes institucionais, de forma continua;

VIl — propor agdes alinhadas aos objetivos estratégicos da Unidade e da Instituicdo

com foco no alcance da missdo institucional;

IX — realizar avaliagdo de desempenho dos membros da equipe, conforme metodologia

adotada pela Instituicdo;

X — supervisionar a fiscalizacdo da execucdo dos servicos prestados por terceirizados
contratados pela UFPA, atestando a realizacdo dos servigos, conforme termo de contrato e

legislacdo vigente;

Xl — organizar o registro das atividades desenvolvidas na CPGA, disponibilizando os

dados para a elaboracao dos relatorios institucionais;

XIl — realizar o mapeamento dos processos internos da CPGA, analisando os fluxos
processuais, identificando necessidade de melhoria e redesenhando-0s, caso necessario,

conforme o modelo adotado pela UFPA.

Art. 36. A Divisdo de Planejamento e Avaliacdo (DIPLAN) é responsavel por
coordenar e integrar as acOes de planejamento e das avaliagbes institucionais mantendo
interlocucdlo com a Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

(PROPLAN), e tem as seguintes competéncias:

| — coordenar o processo de elaboracdo do Planejamento Téatico-Operacional da
Unidade, de forma participativa e em consondncia com o Planejamento Estratégico
Institucional da UFPA;
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Il — elaborar o relatorio semestral dos resultados das agdes e metas do Instituto,
conforme Planejamento Tatico-Operacional da Unidade e a consolidacdo das informacfes das

subunidades;

Il — organizar o evento da reunido de avaliacdo tatica (RAT) para avaliagdo dos

resultados das acdes e metas conforme o Planejamento Tatico-Operacional da Unidade;
IV — consolidar as proposicdes de melhorias para o alcance dos resultados;

V — elaborar e apresentar relatério de atividades anual do Instituto, a partir da

consolidacdo fornecidas pelas subunidades, utilizando roteiro basico definido pela institui¢&o;

VI — organizar o registro das atividades desenvolvidas na DIPLAN, disponibilizando

os dados para a elaboracdo dos relatorios institucionais;

VIl —elaborar o relatorio final dos resultados das a¢des e metas do Instituto referente ao

periodo de duracdo do ciclo do Planejamento Tatico-Operacional da Unidade.

Art. 37. A Divisdo de Infraestrutura (DI) é responsavel pela manutencdo da
infraestrutura predial e urbanistica do IG mantendo interlocu¢cdo com a Prefeitura da UFPA e

tem as seguintes competéncias:

| — acompanhar a execugdo dos servicos prestados por empresas contratadas pela
Administracdo Superior da UFPA, atestando a qualidade e sua completa realizacdo, conforme

termo de contrato e as legislacbes vigentes;

Il — fiscalizar a execucdo dos servicos prestados por dispensa de licitacdo pelo
Instituto, atestando, junto com o setor solicitante, a qualidade e sua completa realizacéo,

conforme termo de contrato e as legislacdes vigentes;

Il — avaliar a viabilidade de intervencdo de infraestrutura solicitada pelas

subunidades, observando as normas e legislacfes vigentes de acessibilidade;

IV — analisar orgamento dos servigos, identificando inconsisténcias, de maneira a
subsidiar a decises administrativas, de acordo com as normas institucionais e legislacdes

vigentes;

V — manter a guarda das plantas baixas e projetos de obra do Instituto, de forma a

facilitar o acesso as futuras consultas;

VI — gerenciar o atendimento das demandas de servicos de manutencdo de

infraestrutura, com a finalidade de atender as necessidades;
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VIl — organizar o registro das atividades desenvolvidas na DI, disponibilizando os

dados para a elaboracdo dos relatorios institucionais.

Art. 38. A Divisdo de Logistica e Custeio (DLC) € responsavel por apoiar atividades
de campo e pela execucdo financeira das despesas com diarias, passagens, seguros, bolsas e
auxilios aos estudantes, bem como para realizacdo de concursos, participacdo em congressos e
afins, mantendo interlocucdo com a PROAD e Prefeitura da UFPA, e tem as seguintes

competéncias:

| — apoiar o planejamento e a execucdo das atividades de campo do Instituto, in loco
e/lou a distancia, propondo ajustes, quando necessérios, de acordo com as normativas da
Unidade;

Il — manter atualizado registro contdbil dos recursos destinados as atividades de
campo;

Il — apoiar a logistica das atividades de campo, in loco e/ou a distancia, garantindo a
seguranca dos participantes em atividade, de acordo com as normas institucionais e legislacdo

vigente;
IV — elaborar o plano logistico e o plano de seguranca das atividades de campo;

V — elaborar o relatorio de execucdo do plano logistico e o relatorio de seguranca das

atividades de campo;

VI — planejar, solicitar e acompanhar a execucdo financeira de consumo de

combustivel de veiculos;

VIl — atender demandas de transporte de atividades de campo providenciando veiculos

e motorista, observando o planejamento académico de atividades;

VIl — atender demandas de transporte das demais atividades do Instituto, observando

a disponibilidade de recursos;

IX — instruir, encaminhar e acompanhar processos referentes a emissdo de diarias,
passagens, ao suprimento de fundo, ao seguro discente e ao auxilio financeiro ao estudante,

para atender atividades de campo do Instituto;

X — instruir, encaminhar e acompanhar processos referentes a emissdo de diarias e
passagens para realizagdo de concurso e participacdo de congressos, e ao auxilio financeiro de

estudante para participacdo em congressos e capacitacoes;

Xl — elaborar e encaminhar relatorios de prestacdo de contas de diérias, passagens,
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auxilio financeiro e suprimento de fundos;

X1l — manter atualizado o historico de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos,

de acordo com os procedimentos adotados pela Unidade;
X1l —solicitar procedimento de manutencdo dos veiculos;

XIV — analisar orcamento de manutengdo veicular e subsidiar a descentralizagédo dos

valores;
XV — manter atualizado o registro de uso dos veiculos do Instituto;

XVI — apoiar na regularizacdo da documentacdo dos veiculos sob a responsabilidade

do Instituto;

XVII — receber, selecionar e preparar correspondéncias ao Arquivo Central para

expedicdo via correios;

XVIII — organizar o registro das atividades desenvolvidas na DLC, disponibilizando os

dados para a elaboracdo dos relatdrios institucionais.

Art. 39. A Divisdo de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal (DGP) € responsavel por
realizar as atividades administrativas de gestdo de pessoal, mantendo a interlocucdo com a Pro-
Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoal (PROGEP) e tem as seguintes

competéncias:
| — prestar assisténcia as acfes de desenvolvimento de pessoal;
Il —analisar e encaminhar documentos e processos relacionados a gestdo de pessoal;

I — acolher e realizar o encaminhamento para o atendimento psicossocial dos

servidores;

IV — fornecer suporte logistico e orientacdo para as subunidades académicas na
realizacdo de concursos publicos e processos seletivos simplificados para docentes, conforme

edital e legislacdo vigente;

V — orientar os servidores e 0s estagidrios sobre deveres, direitos e vantagens de

acordo com a legislacdo vigente;
VI — elaborar relatérios na area de desenvolvimento e gestdo de pessoal,
VII — propor e encaminhar os planos de desenvolvimento e gestdo de pessoal;

VIII — gerenciar as bolsas de estagio com vinculo com a PROAD (Pr6-Reitoria de

Administracdo);
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IX — homologar as solicitacbes de ferias e de capacitacbes dos servidores via sistemas
adotados pela UFPA,

X —gerenciar o cadastro dos servidores e estagiarios;

X1 — fornecer informacGes e documentos solicitados pela PROGEP, subunidades,

servidores e estagiarios;
XII — gerenciar projetos e/ou acBes de desenvolvimento e gestdo de pessoal;

X1l — propor acdes e eventos de valorizagdo para a integragdo e motivacdo dos
servidores;

XIV — organizar o registro das atividades desenvolvidas na DGP, disponibilizando os

dados para a elaboracdo dos relatorios institucionais.

Art. 40. A Divisdo de Tecnologia da Informacdo (DTI) é responsavel pela gestdo dos
recursos tecnoldgicos mantendo interlocugdo com o Centro de Tecnologia de Informacéo e
Comunicagdo (CTIC) e tem as seguintes competéncias:

| — gerenciar e executar agfes no campo da Tecnologia da Informacdo (TI) no
Instituto, alinhando-se as melhores praticas de TI;

Il — pesquisar novas TI’s que sejam de interesse do Instituto e estimular sua adogado

pela comunidade académica;

Il — propor a atualizagdo periddica da infraestrutura fisica (Hardware) de TI do
Instituto;

IV— manter atualizados os Softwares Bésicos e Sistemas Operacionais de forma a

garantir a eficiéncia e a seguranca da informacéo;

V- prestar assessoria técnica para especificacdo da aquisicdo de novos recursos de TI

(equipamentos e softwares) no ambito administrativo e académico;

VI — dar suporte tedrico-técnico no campo da Tl necessario para as decisbes da
Direcdo-Geral,

VIl — planejar e instituir a Politica de utilizacho de softwares no ambito

administrativo e académico para combate ao uso de programas ou aplicativos nao oficiais;

VIII — atualizar a documentacdo técnica e 0s manuais de procedimentos pertencentes a

Divisdo de Tecnologia da Informacao;

IX— promover treinamentos voltados a area de tecnologia visando a capacitacdo dos
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servidores do Instituto;
X —prover suporte técnico aos usuarios do Instituto;

Xl — administrar 0 suporte e a manutencdo dos principais servicos de Rede de

Computadores do Instituto;
X1l — gerenciar os equipamentos da Rede local do Instituto;

X1l — gerenciar e supervisionar 0s servicos de instalacdo e manutencdo da

Infraestrutura de Redes dos prédios do Instituto, por empresas contratadas;

XIV — realizar a manutencdo fisica e logica, de forma preventiva e corretiva dos

computadores pertencentes a rede local do Instituto e que sejam de propriedade institucional,
XV — administrar 0 suporte ao website do Instituto;

XVI — auxiliar na comunicacdo e intermediacdo entre a Direcdo e comunidade

académica do Instituto, com o Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (CTIC);

XVII — organizar o registro das atividades desenvolvidas na DTI, disponibilizando os

dados para a elaboragdo dos relatorios institucionais.

Art. 41. A Divisdo Administrativa (DA) é responsavel por realizar a execucdo de
recursos de materiais e compras nos processos internos, com interlocucdo com a Pré-Reitoria

de Administracdo (PROAD), e tem as seguintes competéncias:

| — elaborar o plano anual de contratagcdes, de acordo com as demandas internas,

legislacBGes vigentes e o plano orcamentario de Gestdo do Instituto;

Il — instruir os processos de compras conforme as solicitagdes das subunidades, as
legislacbes de compras e licitaches e 0s planos de gestdo orcamentéaria e de contratacdes do
IG;

Il — orientar as subunidades nas solicitacdes de compras de bens e servicos;

IV — realizar a compra anual de materiais de consumo e bens por meio da agenda de

compras, conforme calendario institucional,

V — subsidiar os processos licitatorios, realizados pelo setor de pregdo da UFPA, nas
aquisicbes e contratagbes para o Instituto, fornecendo documentagdes, informacdes e demais

acOes correlatas;

VI — propor agdes de sustentabilidade, em consonancia com o plano de logistica
sustentavel da UFPA,
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VIl — supervisionar as atividades da Secdo de Almoxarifado e Patriménio (SAP), de

acordo com normas e legislacdes vigentes;

VIII — orientar as subunidades no inventario de bens acordo com normas e legislagdes

vigentes;

IX — assistir as subunidades nos processos de gestdo e controle de bens conforme as

normas da UFPA e legislacdo vigente;

X — realizar o levantamento de material de consumo e permanente em estoque, em
conjunto com a Secdo de Almoxarifado e Patrimdnio, para realizacdo das compras e tomadas

de decisdes institucionais;

X1 — realizar prestacdo de contas anual do inventario de material de consumo junto a

Diretoria de almoxarifado e patrimonio da UFPA;

XIl — organizar o registro das atividades desenvolvidas na DA, disponibilizando os

dados para a elaboragdo dos relatorios institucionais.

Art. 42. A Secdo de Almoxarifado e Patrimbnio é responsavel pelo controle, guarda e
distribuicdo dos bens materiais, com interlocugdo com a Diretoria de Almoxarifado e

Patrimbnio (DAP) da UFPA, e tem as seguintes competéncias:

| — receber e conferir os materiais destinados ao Instituto, responsabilizando-se pela

guarda e distribuicdo aos diversos setores;

Il —verificar, em conjunto com o solicitante, aconformidade dos materiais entregues,

tomando as medidas cabiveis;
Il — prestar atendimento a demanda de material de consumo em estoque;

IV — encaminhar relatério periodico de entrada e saida de materiais de consumo ao
Almoxarifado Central da UFPA;

V —realizar levantamentos de demanda de materiais de consumo do Instituto;
VI — orientar as subunidades sobre o inventario dos bens permanentes do Instituto;
VIl — orientar a regularizacdo do patrimonio do Instituto junto a UFPA.
SUBTITULO II
DA COORDENADORIA DE GESTAO ACADEMICA (CGA)

Art. 43. A Coordenadoria de Gestdo Académica (CGA) é a subunidade responsavel

por coordenar, orientar, e apoiar atividades académicas de graduacdo e pds-graduacdo no IG,
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mantendo interlocucdo com as Pro-Reitorias de Graduacdo (PROEG), de Pesquisa (PROPESP),
de Extensdo (PROEX) e de Internacionalizacdo (PROINTER), com o Centro de Registro e
Indicadores Académicos (CIAC), e com a Pré-Reitoria de Assisténcia e Acessibilidade

Estudantil (PROAES), e tem as seguintes competéncias:

| — supervisionar as atividades de competéncia das divisdes que a constitui, visando
atingir metas e objetivos institucionais, de forma sinérgica, considerando o perfil e as

competéncias dos membros da equipe;

Il — analisar processos e documentos de modo a subsidiar decisdes e atos

administrativos, obedecendo as normas vigentes e prazos estabelecidos;

Il — garantir a eficiéncia da execucdo dos processos académicos da Unidade de forma

transparente, ética e eficiente;

IV — produzir e disponibilizar dados académicos para subsidiar a elaboragdo dos
relatérios periddicos de gestao;

VV — assessorar as subunidades nas avaliagdes de comissGes avaliadoras internas e
externas;

VI — colaborar com eventos académicos, atividades de campo e visitas técnicas

programadas pelas subunidades;
VII — supervisionar as atividades da Secretaria Integrada de Graduacéo;

VIII — apoiar as acdes institucionais de mobilidade discentes, no ambito de

intercambios de discentes vindo do estrangeiro e de discentes que irdo para o exterior;

IX — cooperar com a elaboracdo e avaliacdo do plano operacional das subunidades

académicas;
X —acompanhar a consolidacdo de dados de projetos das subunidades académicas;

Xl — colaborar com o aprimoramento dos processos organizacionais das

subunidades académicas, em consonancia com as diretrizes institucionais, de forma continua;

XIl — subsidiar o Planejamento Tatico no que tange as areas de ensino, pesquisa e
extensdo, observadas as diretrizes da Unidade;

X1l — propor acfes alinhadas aos objetivos estratégicos da Unidade e da UFPA com

foco no alcance de resultados institucionais;

XIV — organizar o registro das atividades desenvolvidas na CGA, disponibilizando os
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dados para a elaboragdo dos relatdrios institucionais;

XV — realizar avaliacdo de desempenho dos membros da equipe, conforme
metodologia adotada pela Instituicao.

Art. 44, A Secretaria Integrada de Graduacdo € responsavel por executar 0S processos
administrativos vinculados ao ensino de graduacdo, por meio de fluxo de rotinas operacionais
sistémico, otimizado e eficiente, com o objetivo de proporcionar atendimento rapido, continuo
e sinérgico para a comunidade universitaria, mantendo interlocucdo com as Pro-Reitorias de
Graduacdo (PROEG), de Extensdo (PROEX) e de Internacionalizacdo (PROINTER), e com o

Centro de Registro e Indicadores Académicos (CIAC).

Art. 45. A Secretaria Integrada de Graduacdo (SIGRAD) é constituida pela(o) chefe

da Secretaria e pelas(os) Secretarias(os) de Graduacao.
Art. 46. Compete ao (a) chefe da Secretaria Integrada de Graduagdo (SIGRAD):

| — gerenciar as atividades académicas da Secretaria Integrada de Graduacdo, mantendo
contato permanente com a Direcdo do Instituto e das Faculdades, detectando problemas e
propondo solugdes;

Il — fornecer dados emitidos do Sistema Académico da UFPA para subsidiar o

planejamento académico dos cursos de graduagdo do Instituto;

1l — cooperar com as Direcfes das Faculdades no planejamento da oferta de

disciplinas;

IV — assessorar ao Diretor Académico IG na homologacdo das disciplinas da
graduacdo periodicamente através do Sistema utilizado pela UFPA para controle e registro de
atividades académicas;

V — assessorar aos Diretores de Faculdade no monitoramento de provaveis concluintes

para maximizar o nimero de discentes com curriculo integralizado;

VI — coordenar a solenidade de colacdo de grau, bem como as atividades que a

antecedem;

VIl — acompanhar os processos de perda de vinculo institucional (prescricdo) dos

alunos de graduacdo do Instituto;
VIII —elaborar e emitir documentos académicos para os alunos de graduacg&o;

IX — receber, encaminhar e acompanhar a tramitacdo de documentos e/ou processos
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referentes a Secretaria Integrada de Graduacgéo, realizando o devido registro no sistema de
protocolo da UFPA;

X — realizar o mapeamento dos processos internos da SIGRAD, analisando os fluxos
processuais, identificando necessidade de melhoria e redesenhando-0s, caso necessario,
conforme o modelo adotado pela UFPA,

X1 — manter historico do cadastro das ementas e planos de cursos definidos pelos

Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduacdo do Instituto;
XII — dar suporte as atividades de registros de dados dos egressos da graduacéo;

Xl — criar e disponibilizar formulério para alimentar o banco de dados dos discentes
participantes das atividades de campo;

XIV — organizar o registro das atividades desenvolvidas na SIGRAD, disponibilizando

os dados para a elaboracdo dos relatorios institucionais.
Art. 47. Compete aos Secretarios de Graduacdo da Secretaria Integrada de Graduacao:
| —auxiliar o Chefe da Secretaria em todas as suas atribuicdes;

Il — orientar os alunos dos cursos de graduacdo do Instituto, em conformidade com as
orientagdes estabelecidas pelo Centro de Registro e Indicadores Académicos (CIAC) e Pro-
Reitoria de Ensino de Graduacdo (PROEG);

Il — executar 0s processos académicos disponiveis no Sistema Académico da UFPA, de

acordo com a legislacdo vigente e os prazos definidos no Calendario Académico;

IV — executar as atividades solicitadas pelo chefe da SIGRAD, realizando o devido

registro nos sistemas UFPA,;

V — cadastrar a oferta de turmas, por periodo letivo, no Sistema Académico da UFPA, de

acordo com o Calendario Académico da UFPA e com o Plano Académico da Faculdade;
VI — solicitar a secdo competente o0 agendamento de espaco para ministrar aulas;

VIl — excluir ou alterar as ofertas de disciplinas registradas no Sistema Académico da

UFPA, quando solicitado pelas Faculdades, antes da homologacdo das disciplinas ofertadas;

VIII — efetuar a matricula dos alunos ingressantes nos cursos de graduacdo e
matricula em Trabalho de Curso (TC), em estagios e atividades complementares, de acordo

com o Calendario Académico, através do Sistema Académico da UFPA;

IX — emitir a lista dos provaveis concluintes utilizando o Sistema Académico da
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UFPA e formalizar os processos de integralizagdo curricular;

X — secretariar a solenidade de colacdo de grau, e executar as atividades que a
antecedem;

X1 — orientar, instruir e protocolar processos de solicitacdo de alunos referentes a
tratamento em regime domiciliar, cancelamento de matricula em disciplina, abono de falta,
revisdo de conceito, segunda chamada, equivaléncia e aproveitamento de estudos de acordo
com as legislagdes vigentes, por meio do Sistema de Atendimento ao Usuario da UFPA ou
presencialmente;

XIl — solicitar servicos académicos diversos ao Centro de Registro e Indicadores
Académicos (CIAC), quando demandados, através do Sistema de Atendimento ao Usuario da

UFPA ou presencialmente;

XIIl — secretariar as reunides dos Conselhos de Faculdades, dos Nicleos Docentes

Estruturantes (NDE), da Direcdo Adjunta e elaborar as atas;

XIV — arquivar documentacdo académica de acordo com as normas do Arquivo
Central da UFPA;

XV — disponibilizar os dados dos discentes participantes das atividades de campo para a
equipe de servidores executora da atividade, quando solicitado.

Art. 48. A Divisdo de Dados Académicos (DDA) é responsavel pela gestdo dos dados
académicos administrativos, mantendo interlocucdo com as Pro-Reitorias de Graduacao
(PROEG), de Pesquisa (PROPESP), de Extensdio (PROEX) e de Internacionalizacdo
(PROINTER), com o Centro de Registro e Indicadores Académicos (CIAC), e com a Pro-
Reitoria de Assisténcia e Acessibilidade Estudanti  (PROAES), e tem as seguintes

competéncias:
| — coletar, sistematizar e atualizar os dados académicos;

Il — analisar e acompanhar os Planos Individuais de Trabalho dos docentes,

orientando e propondo adequacoes;

1l — manter atualizado o banco de dados dos projetos de ensino, pesquisa e

extensdo do Instituto;
IV — manter atualizado o banco de dados com ocupacédo de carga horéria docente;

V —alimentar os dados do Sistema de Planejamento de Docente utilizado pela UFPA,;
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VI — calcular indicadores académicos;

VIl — elaborar relatorios periodicos com os indicadores e dados académicos para

assessorar o planejamento e as tomadas de decisdo da unidade e das subunidades académicas;

VIl — fornecer os dados académicos para a Divisdo de Planejamento e Avaliacdo da
CPGA,

X1 — organizar 0 registro das atividades desenvolvidas na DDA, disponibilizando os

dados para a elaboracdo dos relatorios institucionais.

Art. 49. A Divisdo Pedagbgica (DP) é responsavel pelo desenvolvimento de acbes de
natureza pedagdgica, mantendo interlocu¢do com a Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo
(PROEG) e com a Prd-Reitoria de Assisténcia e Acessibilidade Estudantil (PROAES) e tem

as seguintes competéncias:
| — assessorar as atividades pedagdgicas do Instituto;
Il —assessorar o Diretor-Adjunto em suas atribuicGes académicas e pedagogicas;

Il — assessorar 0s docentes nas competéncias pedagdgicas para a elaboracdo dos
Planos de Ensino;

IV — assessorar a elaboracdo e reformulacdo dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos do
Instituto;

V- assessorar 0s Nucleos Docentes Estruturantes (NDES) dos cursos;

VI — acompanhar e mediar situacGes entre docente e discente no que se refere ao

processo de ensino aprendizagem;
VII — realizar atendimento e orientacdo pedagdgica ao corpo docente e discente;
VIl —acolher e realizar encaminhamento a atendimento psicossocial discente;

IX — colaborar na analise dos resultados do Sistema de Avaliacdo Académica do IG e da
UFPA;

X —propor ac¢des pedagogicas para o efetivo processo de ensino-aprendizagem;

X1 — colaborar em bancas de concurso, quando solicitado, durante a execugdo das
provas didaticas;

X1l — acompanhar a utilizacdo dos recursos didatico-pedagdgicos e funcionamento dos

espacos de ensino-aprendizagem;
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Xl — colaborar na andlise de dados académicos e producdo de relatorios;

XIV — organizar o registro das atividades desenvolvidas, disponibilizando os dados

para a elaboracdo dos relatérios institucionais.

Art. 50. A Divisdo de Programas e Projetos (DIPRO) é responsavel por colaborar na
geréncia administrativa e financeira de programas, projetos e eventos, mantendo interlocucdo
com as Pro-Reitorias de Administracdo (PROAD) e de Planejamento (PROPLAN), com a
Prefeitura UFPA, com a Fundacdo de Amparo e Desenvolvimento da Pesquisa (FADESP), e
com a Agéncia de Informacdo Tecnologica da UFPA (UNIVERSITEC). A Divisdo de

Programas e Projetos tem as seguintes competéncias:

| — auxiliar na elaboracdo de programas e projetos institucionais de pesquisa, de
inovagdo, de prestagdo de servicos e de infraestrutura, no que se refere a questdes
administrativas, contabeis e financeiras, para a submissdo em agéncias de fomento locais,

nacionais e internacionais;

Il — elaborar planilhas para captacdo do Ressarcimento de Custos Indiretos (RCI) de
projetos fomentados pela Agéncia Nacional de Petrdleo (ANP), bem como planilhas para

captacdo de recursos de outros 6rgdos de fomento;

Il — apoiar a gestdo administrativa e financeira de programas e projetos coordenados
por docentes do Instituto na formatacdo de processo para prestacdo de servicos e aquisicdo de

bens;

IV — apoiar a elaboracdo de plantas de obras de infraestrutura no ambito dos

programas e projetos junto aos setores Prefeitura UFPA;

V — apoiar a elaboragdo de relatério de prestagdo de contas dos programas projetos no

que se refere a questdes contabeis e financeiras;
VI — apoiar a gestdo financeira de eventos, congressos e similares;

VIl — prospectar e divulgar oportunidades de financiamento de programas, projetos e

eventos;

VIl — manter atualizado o banco de dados dos programas e projetos desenvolvidos no
Instituto, desde a submissdo até a entrega do relatdrio final, em apoio a politica de

transparéncia do Instituto de Geociéncias (1G);

IX — manter atualizada as informacdes de recursos proprios do IG oriundas de projetos

na conta Unica da Universidade Federal do Para (UFPA);
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X — manter atualizada as informacOes de recursos financeiros de projetos 1IG

administrados pelas fundacGes, especialmente a FADESP;
XI —auxiliar na interlocucdo entre Proponente e Convenente quando necessario;

X1l — comunicar formalmente aos coordenadores de programas e projetos quaisquer
atrasos ou inconsisténcias identificados nos processos de prestacdo de contas, em tempo héabil

e com énfase na resolucdo de problemas;

XII — auxiliar na gestdo documental (obtencdo de alvaras, certiddes, licencas, dentre
outros), bem como na produgéo, tramitacdo e arquivamento;

XIV - auxiliar na identificacio de bens adquiridos nos projetos para inventario
patrimonial 1G UFPA, apos a conclusdo dos projetos;

XV — padronizar 0s processos de gestdo de projetos, mapeamento de fluxos e

elaboracdo de Procedimento Operacional Padrdo (POP);

XVI — organizar o registro das atividades desenvolvidas na DIPRO, disponibilizando

os dados para a elaboragdo dos relatrios institucionais.

XVII — ter conhecimentos técnicos e habilidades para usar, compreender, aplicar e
replicar tecnologias (Sistemas: SIPAC, SIGITEC, Espaco do Coordenador - FADESP, SEl,
SIAFI, SIASG, dentre outros).

Art. 51. A Divisdo de Comunicacdo e Divulgacdo Cientifica (DICOM) € responsavel
pela comunicacdo institucional e cientifica mantendo interlocucdo com a Assessoria de

Comunicagédo da UFPA (ASCOM), e tem as seguintes competéncias:
| — prestar assisténcia a Direcdo na gestdo do plano de comunicacdo Institucional,
Il — promover a valorizagdo da identidade visual do Instituto;

Il — promover a comunicacdo institucional e a divulgacdo cientifica entre a

comunidade académica e a sociedade;
IV — promover a divulgacdo cientifica da producdo académica das subunidades;
V- promover a divulgacdo das atividades de extensao;
VI — apoiar as subunidades em suas a¢des de divulgacdo cientifica;

VII — promover campanhas institucionais educativas voltadas para o respeito a

diversidade, a sustentabilidade, ao convivio social e a ética profissional;

VIl — coletar, organizar e divulgar dados e informacGes sobre as principais atividades e
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eventos do Instituto nos diversos meios de comunicacao;
IX — colaborar com o cerimonial de eventos do Instituto;
X —prestar assisténcia a organizagdo e execucdo de eventos técnicos-cientificos;

X1l — organizar e manter atualizado um cadastro geral de contatos locais, regionais,

nacionais e internacionais de interesse do Instituto;
XII — gerenciar 0s meios de comunicagdo institucionais;
X1l —dar suporte para a publicizacdo das etapas dos concursos;

XIV - promover a transparéncia das informacGes institucionais com ética e

responsabilidade social;
XV- propor acGes para a melhoria da comunicacdo Institucional e da divulgacéo
cientifica;
XVI — organizar o registro das atividades desenvolvidas na DICOM, disponibilizando
os dados para a elaboracdo dos relatorios institucionais.
TITULO IV
DAS SUBUNIDADES ACADEMICAS

Art. 52. As Faculdades e os Programas de Pds-graduacdo sdo responsaveis pelo ensino,

pesquisa e extensdo de graduacdo e pos-graduacdo, respectivamente.

Paragrafo Unico. A gestdo das Faculdades estard a cargo de um Diretor e um Vice-
Diretor, e dos Programas de Pds-Graduacdo estara a cargo de um Coordenador e um Vice-

Coordenador.

Art. 53. As Faculdades e os Programas de Pds-Graduacdo tém suas estruturas e
competéncias definidas no Regimento Geral da UFPA, Regimento do IG e por Regimento

préprio.

Art. 54. O Diretor e 0 Vice-Diretor assim como o Coordenador e Vice-Coordenador
de subunidade serdo professores efetivos, eleitos em conformidade com a legislacdo

pertinente e o Regimento Geral da UFPA.

Art. 55. Nas faltas ou impedimentos eventuais do Diretor ou Coordenador e do Vice-
Diretor ou Vice-Coordenador, suas atribuices serdo exercidas pelo Decano do oOrgdo

colegiado, procedendo-se nova eleicdo em caso de vacancia.

Art. 56. As Faculdades serdo assessoradas pela Secretaria Integrada de Graduacéo.
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Art. 57. Cada Programa de POs-Graduagdo serd assessorado por uma Secretaria
exercida por servidor(a) Técnico-Administrativo, cujas competéncias serdo definidas por

regimento interno da subunidade.

Art. 58. Os laboratérios de ensino e pesquisa relacionados aos Cursos de Graduacgdo e
Pds-Graduacdo fazem parte da estrutura de suas subunidades académicas, e terdo seus
funcionamentos definidos no regimento interno da Faculdade ou do Programa de Pds-

Graduagédo aos quais estiverem vinculados.

81° Os laboratorios seréo chefiados por servidores da Unidade a qual o laboratorio for

vinculado, podendo ser atribuida carga horéria para o exercicio dessa funcéo.

82° A indicacdo para a chefia de laboratorio devera ser aprovada nos conselhos ou
colegiados das subunidades e homologada pela Congregacdo do Instituto, cabendo a Direcéo-

Geral emitir portaria de alocacdo de carga horéria, com base em resolucdo especifica.
TITULO V
DAS SUBUNIDADES DE APOIO AO ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
SUBTITULO |
BIBLIOTECA SETORIAL DO IG

Art. 59. A Biblioteca Geblogo Raimundo Montenegro Garcia de Montalvdo ¢é
responsavel por prestar servicos especiais paras as Subunidades Académicas com o objetivo
de desenvolver e colaborar para 0 ensino, a pesquisa e a extensdo, e tem as seguintes

competéncias:

| — cumprir as Politicas de Desenvolvimento de Colegfes, de Processamento Técnico e
outras com padrdes, normas e procedimentos estabelecidos pela Coordenacdo do Sistema de
Bibliotecas da UFPA (SIBI/UFPA);

Il —planejar, executar, acompanhar e avaliar 0s servicos inerentes a Biblioteca;

Il —atuar de forma cooperativa visando a melhoria da qualidade global dos servicos e
produtos das Bibliotecas integrantes do SIBI/UFPA,

IV — promover o acesso da informacdo e a divulgacdo do acervo, servicos e produtos;

V — coletar e sistematizar a producdo cientifica dos docentes e servidores

técnico-administrativos gerada no Instituto;

VI — gerar relatorios especificos a fim de subsidiar a avaliacdo, manutencdo e
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aprovacao de cursos de graduacdo e programas de p6s-graduacdo do Instituto;

VIl — contribuir para a aquisicdo do material informacional em conjunto com o corpo
docente na elaboracdo das bibliografias basicas e complementares, por componente curricular,
seguindo os Planos Pedagogicos dos cursos e os critérios estabelecidos pelo SIBI/UFPA e
encaminhar a Biblioteca Central;

VIl — processar tecnicamente o material informacional recebido por compra, doacgéo e
permuta, conforme normas e padrdes estabelecidos pela Coordenadoria de Processamento da
Informacdo do SIBI/UFPA;

IX — elaborar relatério anual com dados quantitativos e qualitativos, incluindo
avaliacdo critica do periodo e encaminhar a DIPLAN, a Direcdo do Instituto e a Coordenagéo
do SIBI/UFPA.

Art. 60. O chefe da Biblioteca Setorial do IG sera designado pela Biblioteca Central
(BC) UFPA e nomeado pelo Diretor-Geral do IG.

Art. 61. A estrutura organizacional basica da Biblioteca e as competéncias das unidades
internas sdo definidas por meio de Regimento Interno emitido pela Biblioteca Setorial IG e

homologado pela Congregacéo do IG.
SUBTITULO I
MUSEU DE GEOCIENCIAS (MUGEO)

Art. 62. O Museu de Geociéncias (MUGEQ) é responsavel por prestar servico para a
sociedade por meio de pesquisa, colecionar, conservar, interpretar e expor patriménio material
e imaterial, especialmente em Geociéncias, sendo aberto ao publico, acessivel e inclusivo,
promovendo a diversidade e a sustentabilidade, atuando e se comunicando de forma ética,
profissional e com a participacdo das comunidades, oferecendo experiéncias variadas de
educacdo, entretenimento, reflexdo e compartilhamento de conhecimento, e tem as seguintes
competéncias:

| — planejar, executar, acompanhar e avaliar os servigos inerentes ao Museu;
Il —formar, manter e custodiar acervos no ambito das geociéncias;
Il —divulgar a comunidade em geral informacGes dos acervos de geociéncias;

IV — preservar e valorizar os acervos para o desenvolvimento econdmico, cultural e do
bem- estar da sociedade e 0 seu ambiente;
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V- organizar e conservar os dados do acervo;

VI — estimular o ensino e a pesquisas na area de geociéncias em todos os niveis do

conhecimento;

VII — promover e participar de eventos de divulgacdo e apresentacdo de temas afins as

geociéncias com desenvolvimento de atividades lidicas e interativas.

Art. 63. A gestdo do Museu de Geociéncias serd feita por um Curador e um suplente

assistidos por um Conselho Curador.

Art. 64. O Conselho Curador do MUGEO sera composto por um representante
docente designado por cada uma das quatro areas das Geociéncias, e nomeados pelo Diretor-
Geral do IG.

Art. 65. A escolha do Curador e do Suplente do Museu serd indicada pelo Conselho
Curador dentre os proprios membros do Conselho Curador e homologado pela Congregagdo do
Instituto.

Art. 66. A estrutura organizacional basica do MUGEO e as competéncias das unidades
internas e os mandatos e competéncias do Curador, Suplente e do Conselho Curador séo
definidas por meio de Regimento Interno emitido pelo MUGEO e homologado pela
Congregacao do IG.

SUBTITULO III
ARQUIVO E MEMORIA(AMIG)

Art. 67. O Arquivo e Memoria (AMIG) é responsavel pela gestdo de documentos do

Instituto, e tem as seguintes competéncias:
| — planejar, executar e acompanhar a gestdo de documentos arquivisticos do Instituto;

Il — utilizar os instrumentos legais instituidos pelo Ministério da Educacdao (MEC),
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e Arquivo Central da UFPA, para a manutencao

e guarda de acervos administrativos e académicos;

Il — proceder a eliminacdo dos documentos sob sua custddia, nos prazos previstos, de
acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos das atividades-meio e

atividades-fim;
IV — promover a divulgacdo do acervo arquivistico;

V — garantir 0 acesso aos documentos arquivisticos do Instituto, resguardando as
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restricoes previstas em lei;

VI — elaborar relatorio anual com dados quantitativos e qualitativos, acerca das
atividades desenvolvidas e encaminhar @ DIPLAN, a Direcdo do Instituto e ao Arquivo Central
da UFPA.

Art. 68. O Arquivo e Membria sera chefiado por servidor técnico-administrativo,

preferencialmente com formacdo de arquivista, designado e nomeado pelo Diretor-Geral do IG.
SUBTITULO IV
CENTRO DE AMOSTRAS E DADOS (CAD)

Art. 69. O Centro de Amostras e Dados (CAD) é responsavel pela guarda,
conservacdo e disponibilizacdo de amostras e dados de geociéncias e pelas oficinas de

preparacdo de amostras, e tem as seguintes competéncias:

| — promover a gestdo das amostras e documentagcdo técnica com a finalidade de

disseminar a informacdo e oportunizar a reinterpretacdo dos dados;

Il — promover a organizagdo, armazenamento e preservacdo de acervos de amostras e

dados;

Il — garantir o acesso regulado aos materiais sob sua guarda com regramento
estabelecido em norma propria prevendo, quando convier, calculo de custo para

movimentacdo de material;

IV — manifestar sobre a realizacdo de intercambio de material e a incorporacdo de

novos dados externos ao acervo do Repositdrio;
V —manter registro atualizado dos usuarios e movimentacdo de material;

VI — produzir relatérios anuais de atividades, relatando situacdo do acervo

(entrada/saida de material), quantificacdo de visitas/consultas e outras informacdes relevantes;
VIl — preparar amostras para analises.
Art. 70. O CAD sera chefiado por servidor designado e nomeado pelo Diretor-Geral.

Art. 71. A estrutura organizacional basica do CAD, e as competéncias das oficinas de
preparacdo de amostras e unidades internas, sdo definidas por meio de Regimento Interno

emitido pelo CAD e homologado pela Congregacdo IG.
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TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 72. Todas as Subunidades Académicas, Administrativas, e de Apoio ao Ensino,
Pesquisa e Extensdo deverdo participar da elaboracdo do Plano Tatico-Operacional da
Unidade, em consonancia com as normas estabelecidas pelo Plano Estratégico Institucional da
UFPA.

Art. 73. As Subunidades Académicas deverdo estimular a criacdo de entidades de
associacOes de egressos, inclusive franqueando a participacdo consultiva de representante

destas associagdes em suas instancias decisorias.

Art. 74. Os Centros Académicos de cada Curso de Graduagdo e as AssociacOes de
pos-graduandos de cada programa serdo as entidades representativas do conjunto dos

estudantes do Instituto.

Art. 75. As omissdes do presente Regimento serdo analisadas e deliberadas pela
Congregacdo do Instituto, observados o Estatuto e o Regimento Geral da UFPA e demais

normas dos diferentes 6rgaos da administracdo superior.

Art. 76. O presente Regimento entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho
Universitario (CONSUN) da UFPA.



