CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO CONSUN N¢ 318, DE 10 DE JUNHO DE 2025

Aprova a regulamentacdo da estrutura
organizacional das Unidades Académicas
e Campi fora da sede da Universidade
Federal do Oeste do Para.

A PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO
PARA, no uso de suas atribuicdes conferidas pelo Decreto Presidencial de 20 de abril de 2022,
publicado no Didrio Oficial da Unido em 20 de abril de 2022, Edi¢cdo 75-A, Secao 2, pagina 1; das
atribuices que Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade Federal do Oeste
do Pard - Ufopa; em conformidade com os autos do Processo n? 23204.001411/2025-98,
proveniente da Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - Proplan, e em
cumprimento a decisdo do egrégio Conselho Universitario - Consun, tomada na 22 reunido
ordinaria realizada em 28 de maio de 2025, de forma presencial, promulga esta Resolugao.

Art. 12 Fica aprovada a regulamentacdo da estrutura e das atribuicdes dos setores das
Unidades Académicas e dos Campi fora da sede da Ufopa.

Paragrafo Unico. Os regimentos das Unidades citadas no caput deverdo se fundamentar
na presente Resolucdo, além disso poderdo acrescentar aspectos especificos do seu
funcionamento interno.

Art. 22 Os processos internos sao agrupamentos de atividades ou servigos, e possuem
vinculagdo a macroprocessos da cadeia de valor da Instituicdao — cuja organizacdo esta definida
no Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI 2024-2031, na secdo 3.2 - Gestao
Administrativa e Governanca.

| - macroprocessos finalisticos: ensino, pesquisa, extensao, inovacao;

Il - macroprocessos gerenciais: planejamento, governanca e transparéncia, gestdao da
tecnologia da informacdo e comunicagdo, sustentabilidade, avaliagdo institucional,
integridade;

Il - macroprocessos de apoio/suporte: apoio estudantil, gestdo de pessoas,
administracdo e financas, tecnologia de informacao, infraestrutura e patrimonio, gestdo de
orcamento, gestdo da comunicac¢do institucional, cultura e esporte, acessibilidade/inclusdo.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DAS UNIDADES ACADEMICAS E CAMPI

Art. 32 As Unidades Académicas sdao compostas pelas seguintes subunidades
administrativas e académicas:

| - Diregao:
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a) Secretaria;

b) Nucleo de Apoio Pedagdgico.

Il - Subunidades académicas de Graduacao;

Il - Subunidades académicas de Pds-Graduacao;
IV - Coordenacdo Administrativa;

V - Coordenacgdo Técnica;

VI - Coordenacdo Académica de Graduacgao;

VIl - Coordenacao Académica de Pés-Graduacao;
VIII - Subunidades especiais, se houver.

§ 192 Esta Resolucdo versa sobre as atribuicdes administrativas e gerenciais de cada
componente supracitado, observadas as respectivas competéncias previstas no Regimento
Geral da Ufopa e demais legisla¢des pertinentes.

§ 22 Havendo necessidade justificada e especifica, as Unidades poderao ser compostas
por outros setores, mediante demonstracao de viabilidade e cujo detalhamento deve constar
nos Regimentos Internos.

§ 32 O Nucleo de Apoio Pedagédgico estd vinculado a Direcdo e é responsavel por
oferecer suporte, desenvolver estratégias e implementar agdes relativas ao processo ensino-
aprendizagem, contemplando docentes e discentes da Unidade.

Art. 42 Os Campi fora da sede sdo compostos pelas seguintes subunidades
administrativas e académicas:

| - Diregao:

a) Secretaria.

Il - Subunidades académicas de Graduacao;

Il - Subunidades académicas de Pds-Graduacao;
IV - Coordenagdo Administrativa;

V - Coordenagao Técnica;

VI - Coordenacgao Académica de Graduacao:

a) Nucleo de Apoio Pedagégico.

VIl - Coordenacgao Académica de Pés-Graduacao;
VIII - Subunidades especiais, se houver.

§ 192 Esta Resolucdo versa sobre as atribuicdes administrativas e gerenciais de cada
componente supracitado, observadas as respectivas competéncias previstas no Regimento
Geral da Ufopa e demais legislagcGes pertinentes.

§ 22 Havendo necessidade justificada e especifica, as Unidades poderdo ser compostas
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por outros setores, mediante demonstragao de viabilidade e cujo detalhamento deve constar
nos Regimentos Internos.

§ 32 As bibliotecas serdo vinculadas a Direcdo para fins de gestdo de pessoal, de
patriménio e de infraestrutura e ao Sistema Integrado de Bibliotecas - Sibi para fins de
organizacdo dos processos internos e atividades.

§ 42 O Nucleo de Apoio Pedagodgico esta vinculado a Coordenacdo Académica de
Graduacdo e é responsavel por oferecer suporte, desenvolver estratégias e implementar
acoes relativas ao processo ensino-aprendizagem, contemplando docentes e discentes da
Unidade.

Art. 52 A Direcdo é composta pelo Diretor, Vice-Diretor e pela Secretaria da Unidade.

Pardgrafo Unico. As competéncias do Diretor e Vice-Diretor estdo previstas no art. 70,
da Resolugao Consun n?2 314, de 25 de margo de 2025 — Regimento Geral da Ufopa.

Art. 62 A Coordenagdao Administrativa é subunidade administrativa responsavel pela
gestdo administrativa da Unidade, incluindo os processos de pessoal, gestdo patrimonial,
gestdo de espacos, gestao orcamentaria.

Art. 72 A Coordenacdo Técnica é a subunidade administrativa responsdavel pelo apoio a
gestdo técnica dos laboratérios e subunidades especiais da Unidade e as atividades de ensino,
pesquisa, extensao e inovagao.

Art. 82 A Coordena¢dao Académica de Graduagdo é a subunidade administrativa
responsavel pelo apoio a gestao académica dos cursos e pelos processos internos relacionados
ao ensino em nivel de graduacao.

Art. 92 A Coordenac¢dao Académica de Pds-Graduagao é a subunidade administrativa
responsavel pela gestdao académica de pds-graduacao e pelos processos internos as atividades
de ensino em nivel de pds-graduacao.

Art. 10. Os Cursos ou Programas de Graduacgao e Cursos ou Programas de Pds-Graduacgao
sdo subunidades académicas, funcionando com Coordenadores, Vice-Coordenadores e seus
respectivos orgaos colegiados.

Paragrafo Unico. As competéncias do Coordenador e Vice-Coordenador estdo previstas
no art. 83, Resolugao Consun n2 314, de 25 de margo de 2025 — Regimento Geral da Ufopa.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES
Secao |
Da Direcao

Art. 11. Ao Diretor de Unidade Académica e Campus fora da sede compete, entre outras
funcbes decorrentes dessa condicdo, conforme previsdo no art. 70 do Regimento Geral:

| - representar e administrar a Unidade;
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Il - convocar e presidir as reunides da Unidade ou delegar a quem devera fazer;

[l - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto da Universidade, do Regimento
Geral e do Regimento Interno da Unidade;

IV - cumprir e fazer cumprir as deliberacdes do Conselho da Unidade e dos 6rgaos da
Administragao Superior da Universidade;

V - exercer a administracdo do pessoal lotado na Unidade;
VI - zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalacdes confiados a Unidade;
VIl - constituir comissdes para estudos de assuntos ou execugdo de projetos especificos;

VIl - submeter ao Conselho da Unidade, para ratificacdo, as medidas de urgéncia
tomadas pela Direcao em matéria de competéncia do Conselho;

IX - integrar o Conselho Superior de Administracdo - Consad, o Conselho Superior de
Ensino, Pesquisa e Extensao - Consepe e o Consun;

X - encaminhar a Reitoria, em tempo habil, a discriminacdo da receita e da despesa da
Unidade, como subsidio a elaboracdo da proposta orcamentdria;

Xl - apresentar ao Reitor, ao longo do més de janeiro de cada ano, relatdrio
circunstanciado de sua administracdo no ano anterior;

XIl - resolver os casos omissos no Regimento Interno da Unidade ad referendum do
Conselho da Unidade.

Art. 12. S3o atribuicdes da Dire¢do os processos internos abaixo relacionados, descritos
juntamente as atividades — mencionadas em rol exemplificativo:

| — acompanhamento de egressos: organizar e monitorar as a¢des da politica de
acompanhamento de egressos no ambito da unidade;

Il - acompanhamento e gestdo de indicadores académicos: propor e implementar
estratégias de gestao de indicadores da Unidade com foco no preenchimento de vagas,
reducdo da retencdo e da evasao;

lll - atendimento aos 6rgaos de controle e censitdrios: elaborar o relatério de gestao;
manifestar sobre as solicitagdes da Ouvidoria, Auditoria e FalaBR;

IV - capacitagdo em processos internos: estudar temas referentes aos processos internos
sob sua responsabilidade, buscando inovagdes em prol da eficacia, eficiéncia e efetividade;
participar de capacitacdes e buscar ativamente conhecer a legislacdo e normas pertinentes as
suas atribuicdes;

V - comunicac¢Ges referentes ao setor: acompanhar as noticias e comunicados oficiais
nos sites da Instituicdo e da Unidade;

VI - didrias e passagens: aprovar as solicitacdes de didrias e passagens no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP; aprovar relatérios de viagens;

VIl - diplomacdo e outorga: participar das colacdes de grau publica; realizar cola¢des de
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grau em gabinete;

VIII - gestdao de comissdes e Grupos de Trabalho - GTs: constituir e designar comissdes e
GTs; coordenar a elaboracdo do Regimento Interno;

IX - gestdo de espacos: autorizar a utilizacdo dos espacos;

X - gestdo de materiais de consumo e servicos: gerenciar e acompanhar as compras de
material de consumo;

Xl - gestdo de pessoal: deliberar sobre remocdo interna dos servidores técnicos;
manifestar sobre a remocdo externa de docentes e técnicos; manifestar sobre a remocao
interna dos docentes; manifestar sobre o processo de redistribuicdo; gestdo de matérias de
seguranca e saude no trabalho;

XIl - gestao de pessoal (afastamentos): deliberar sobre os afastamentos dos servidores
técnicos; manifestar sobre o afastamento docente; manifestar sobre os afastamentos para
qualificacdo e capacitacdo dos servidores;

Xl - gestdo de pessoal (concursos): fazer o acompanhamento das realiza¢cdes de
concurso; manifestar-se nos planos de concurso e composicdo das bancas;

XIV - gestao de pessoal (folha): homologar férias dos servidores;

XV - gestdo de pessoal (plano académico): aprovar Planos Individuais de Trabalho - PITs
e Relatdrios Individuais de Trabalho - RITs;

XVI - gestdo estratégica e tdatica: elaborar, implementar e acompanhar o Plano de
Desenvolvimento da Unidade - PDU; informar e acompanhar os indicadores taticos do PDU;
planejar as ag¢des no curto, médio e longo prazo junto as subunidades académicas e
administrativas, observando em especial o PDI e PDU;

XVII - gestdao orcamentaria: deliberar sobre o planejamento or¢camentario da unidade;
executar o monitoramento da execu¢ao orcamentaria;

XVIII - gestdo patrimonial: executar o monitoramento da gestdo patrimonial;

XIX - monitoramento de tarefas delegadas ou realizadas de oficio: acompanhar a
realizacdo das tarefas dos docentes e técnicos;

XX - processos de aquisicao de materiais, servicos e equipamentos: autorizar a compra
de material permanente, consumo e insumos; gerenciar e acompanhar as compras de
material permanente; autorizar e acompanhar a compra de material bibliografico;

XXI - publicizacdo de documentos: autorizar a emissao das portarias;

XXII - representacdao da Unidade: articular e estabelecer parcerias; contribuir com a
elaboracdo do PDI; participar das reunides do Consad, Consepe, Consun; representar a
Unidade em eventos e féruns competentes; representar a Universidade no municipio;

XXIII - reunides de Conselho: convocar e presidir as reuniées do Conselho da Unidade;
emitir decisdes ad referendum do Conselho;

XXIV - suporte a acordos de cooperacdo técnica: articular acordos de cooperacao
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técnica; gerenciar acordos de cooperagdo técnica.

Art. 13. S3o atribuicdes da Secretaria da Dire¢dao o0s processos internos abaixo
relacionados, descritos juntamente as atividades — mencionadas em rol exemplificativo:

| - atendimento ao publico: prestar atendimento ao publico interno e externo;

Il - atendimento aos 6rgdos de controle e censitarios: assessorar a elaboracdo do
Relatério de gestao;

Il - autoavaliacdo e resposta as avaliacdes externas: colaborar com a Comissdo Propria
de Avaliacdo - CPA na divulgacdo de pesquisas e resultados;

IV - capacitacdo em processos internos: estudar temas referentes aos processos internos
sob sua responsabilidade, buscando inovac¢des em prol da eficacia, eficiéncia e efetividade;
participar de capacitacdes e buscar ativamente conhecer a legislacdo e normas pertinentes as
suas atribuicdes;

V - comunicagdes referentes ao setor: acompanhar as noticias e comunicados oficiais
nos sites da Instituicdo e da Unidade; criar documentos de comunicacdo observando a
identidade visual produzida pela Assessoria de Comunicacdo - Ascom; elaborar e acompanhar
e-mails; elaborar e acompanhar oficios; gerir as redes sociais; receber e enviar documentos
fisicos/correspondéncia; organizar e acompanhar as solicitagdes da Unidade junto a Ascom;

VI - controle de agenda: controlar a agenda da Diregao;

VIl - diplomacdo e outorga: elaborar roteiro e ata de outorga de grau de gabinete e
outorga de grau publica; enviar ata de outorga de grau para coordenacgao de registro via GLPI;

VIl - gestao de comissdes e GTs: orientar as comissOes de pesquisa e extensao; executar
0 monitoramento das comissdes internas e externas;

IX - gestdao de espacos: reservar e organizar o espago para as reunides relativas a Direcao;

X - gestdo de pessoal (capacitacdo e qualificacdo): elaborar os planos de qualificacdo e
capacitacdo dos servidores da subunidade;

XI - gestdao estratégica e tatica: organizar e apoiar na coleta de indicadores taticos do
PDU;

Xl - publicizacdo de documentos: atualizar o site do Instituto/Campus; atualizar o site
dos cursos; cadastrar as decisdes administrativas e incluir nos processos relativos a Direcao;
cadastrar as portarias ad referendum e enviar aos interessados; publicizar os atos normativos;

XIII - reunides de Conselho: controlar e receber as pautas para a reunido do Conselho;
elaborar as atas do Conselho; elaborar o material para as reuniées do Conselho (slides,
frequéncia); enviar as convocatodrias das reunides do Conselho;

XIV - reunides de gestdo e administrativas: enviar as convocatorias de reunides de
gestdo e administrativas; elaborar as atas de reuniGes administrativas e de gestdo; elaborar o
material (slides, frequéncia) para as reunides administrativas e de gestao;

XV - suporte a eventos e atividades de cerimonial: organizar o cerimonial, quando
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necessario; organizar os eventos relacionados a Diregao;

XVI - suporte a processos digitais: formalizar os processos relativos a Direcao; receber e
encaminhar os processos relativos a Direcdo; orientar os interessados sobre instrucdo de
processos relativos a Coordenacdo Administrativa.

Art. 14. S3o atribuicdes do Nucleo de Apoio Pedagdgico os processos internos abaixo
relacionados, descritos juntamente as atividades — mencionadas em rol exemplificativo:

| - acompanhamento do corpo discente: fazer o acompanhamento académico dos
discentes, acompanhamento pedagégico individualizado; analisar o desempenho académico
e regularizacdo discente; convocar estudantes com rendimento abaixo da média instituida;
executar o monitoramento do desempenho académico dos estudantes; orientar e encaminhar
aos setores responsaveis da Pré-Reitoria de Gestdo Estudantil estudantes que apresentarem
necessidades educacionais, sociais ou psicoldgicas;

Il - atendimento ao publico: prestar atendimento ao publico interno;

lll - atendimento e orientacdo ao corpo discente: apoiar na orientacdo académica e
educacional dos alunos;

IV - autoavaliacdo e resposta as avaliagGes externas: assessorar e acompanhar as
avalia¢Oes internas (instituicdo) e as externas (Ministério da Educac¢do - MEC); colaborar com
a CPA na divulgacdo de pesquisas e resultados;

V - capacitagdo em processos internos: estudar temas referentes aos processos internos
sob sua responsabilidade, buscando inovag¢des em prol da eficacia, eficiéncia e efetividade;
participar de capacitacdes e buscar ativamente conhecer a legislacao e normas pertinentes as
suas atribuicdes;

VI - comunicagdes referentes ao setor: acompanhar as noticias e comunicados oficiais
nos sites da Instituicdo e da Unidade; elaborar e acompanhar e-mails; elaborar e acompanhar
oficios;

VIl - elaboragao e atualizacdo de Projetos Pedagdgico de Cursos - PPCs e Avaliagao de
Propostas de Cursos Novos - APCNs: acompanhar a atualizagdo dos programas e ementas das
disciplinas ministradas na Unidade; analisar os PPCs e recomendac¢des de ajustes; assessorar
a elaboracgado e revisar os PPCs, conforme normativas da Pré-Reitoria de Ensino de Graduac¢ao
- Proen e demais normativas vigentes;

VIl - gestdao de matriculas e registros académicos: dar apoio a coordenacdo do curso em
acoes de orientacdo sobre a matricula nos componentes, de acordo com percurso académico
e situacdo do aluno;

IX - gestdo estratégica e tatica: contribuir na organizacdo e apoiar na coleta de
indicadores taticos do PDU; planejar as atividades do Nucleo junto a Diregdo no curto, médio
e longo prazo;

X - orientacdo e suporte pedagdgico aos docentes: atuar na orientacdo dos docentes
guanto a materiais e apoios pedagogicos; incentivar praticas pedagodgicas inovadoras e
metodologias acessiveis de ensino; propor estratégias pedagdgicas para aprimorar o ensino e
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a aprendizagem; organizar capacita¢bes para os docentes para elaboracdo de planos de
ensino individuais para estudantes publico-alvo da Educagao Especial; planejar, organizar e
realizar capacitacdes pedagdgicas para o corpo docente;

Xl - suporte pedagdgico aos coordenadores de curso e programas: contribuir na analise
de dados académicos (relatérios do sistema, histéorico académico) para identificar
intervencdes pedagdgicas; participar de reunides pedagdgicas e promover alinhamento
educacional; propor projetos, oficinas, minicursos, palestras para melhor desenvolvimento
académico;

XII - planejamento académico: propor programas e projetos educacionais; acompanhar
a execucao das politicas de ensino no ambito da Unidade.

Secao Il
Da Coordenac¢ao Administrativa

Art. 15. S3o atribuicdes da Coordenacdo Administrativa os processos internos abaixo
relacionados, descritos juntamente as atividades — mencionadas em rol exemplificativo:

| - atendimento ao publico: prestar atendimento ao publico interno e externo;

Il - atendimento aos 6rgdos de controle e censitdrios: fazer o atendimento de
solicitacdes da Auditoria Interna - Audin; elaborar relatdrio de gestao do setor;

[l - capacitagdo em processos internos: estudar temas referentes aos processos internos
sob sua responsabilidade; participar de capacitacdes e buscar ativamente conhecer a
legislacao e normas pertinentes as suas atribuicdes;

IV - comunicagdes referentes ao setor: acompanhar as noticias e comunicados oficiais
nos sites da Instituicdo e da Unidade; elaborar e acompanhar e-mails; elaborar e acompanhar
oficios;

V - didrias e passagens: cadastrar/prestar contas dos pedidos de didrias e passagens;
cadastro de viagens dos docentes do Programa Pro-disciplina; receber, organizar e
encaminhar as solicitacdes de didrias e passagens dos servidores e pesquisadores convidados;
receber e cadastrar a prestacdo de contas das didrias e passagens dos servidores e
pesquisadores convidados;

VI - fiscalizacdo de contratos (apenas Campi fora da sede): fiscalizar contratos
terceirizados de méo de obra dedicada;

VIl - gestdo de espacos: gerir espaco das salas administrativas; gerir espaco das salas dos
professores; reservar espacos (exceto salas de aula e laboratodrios);

VIl - gestdo de materiais de consumo e servicos: fazer requisicdo de material de
consumo (Almoxarifado Virtual e Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio - DAP); fazer
solicitacdo de agua; instruir, cadastrar e acompanhar processos de solicitacdo de material
grafico;

IX - gestdo de pessoal: cadastrar e acompanhar processo de exoneracdo a pedido e
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vacancia; assessorar a Dire¢dao, na gestao das matérias de Seguranca e Saude no Trabalho;

X - gestdo de pessoal (afastamentos): cadastrar e acompanhar processos de
afastamento para estudo ou missdo no exterior — docentes e técnicos; cadastrar e
acompanhar processos de afastamento para qualificacdo de docentes e técnicos — mestrado,
doutorado, pds-doutorado; cadastrar e acompanhar processos de afastamento para
treinamento de curta duracdo; cadastrar e acompanhar processos de licenca capacitacdo —
docentes e técnicos; acompanhar processos de licencas diversas tais como maternidade,
paternidade, tratamento de saude, e cadastrar quando houver necessidade;

XI - gestdo de pessoal (capacitacdo e qualificacdo): consolidar e cadastrar o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas - PDP; consolidar o plano de capacitacdo e qualificacdo —
docentes e técnicos;

XIl - gestdo de pessoal (folha): cadastrar e acompanhar processos de aposentadorias,
contagem e averbacdo de tempo de servico; cadastrar processos de cadastro/inclusdo e
migracdo de contrato plano de saude; cadastrar processos de designacdo de funcdo
gratificada e funcdo de coordenador de curso; cadastrar processos de incentivo a qualificacdo
técnico; cadastrar processos de retribuicdo por titulacdo docente; cadastrar processos de
interrupcao de férias e alteracdao de férias concomitantes a licengas; cadastrar processos de
horario especial para servidor; elaborar boletim de frequéncia dos servidores técnicos;

Xlll - gestdo de pessoal (jornada de trabalho): cadastrar processo de flexibilizacdo e
ajustes de jornada de trabalho;

XIV - gestdo de pessoal (probatério e progressdes): cadastrar processos de aceleragao,
progressao e promoc¢ao — docente; cadastrar processos de progressao por mérito — técnico;
dar suporte as comissdes internas de progressao;

XV - gestdo de pessoal (quadro de substitutos): cadastrar e acompanhar processos de
contratacdo, prorrogacao e rescisdao de contrato de professor substituto; cadastrar e
acompanhar processo seletivo simplificado docente;

XVI - gestdao de veiculos: fazer requisicao de transporte, abastecimento e controle de
agendamento de veiculos (apenas Campi fora da sede); gerenciar a utilizacdo e manutencao
do veiculo institucional (apenas Campi fora da sede);

XVIl - gestdo estratégica e tatica: apoiar na coleta de indicadores taticos do PDU;
planejar atividades da coordenacdo junto a Direcao no curto, médio e longo prazo;

XVIIl - gestdo orcamentaria: elaborar o planejamento orcamentario da Unidade em
didlogo com as subunidades; auxiliar na otimizacdo do uso dos recursos financeiros
repassados aos cursos e programas; instruir, cadastrar e acompanhar processos de emissdo
ou reforco de empenho, liquidacdo e pagamento das agbes previstas no PGO da Unidade;
planejar e acompanhar o orcamento da Unidade;

XIX - gestdo patrimonial: realizar o inventario anual de bens permanentes juntamente
com a Coordenacdo Técnica; requisitar movimentacdo de bens; solicitar incorporacdo de
bens; fazer empréstimo/controle de material permanente;
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XX - pagamentos de auxilios pesquisador e estudantil: auxiliar na preparagdo de
prestacdao de contas e relatdrios; cadastrar e acompanhar processos de auxilio financeiro
estudantil; dar suporte na elaboracao de edital de auxilio estudantil; instruir, cadastrar e
acompanhar processos de auxilio a pesquisador; receber, organizar e encaminhar as
solicitacdes de auxilio discente; solicitar a prestacdo de contas dos auxilios discentes;

XXI - processos de aquisicdo de materiais, servigcos e equipamentos: instruir, cadastrar e
acompanhar processos de aquisicio de materiais e servigos (via licitacdo, dispensa,
inexigibilidade, adesdo a ata de registro de precos e participacdo em Intencao de Registro de
Precos - IRP); cadastrar as demandas da Unidade via Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes - PGC para elaboracao do Plano Anual de Contratacoes - PAC;
realizar os procedimentos pds-aquisicdo de materiais permanentes e de consumo;

XXIl - requisicao e gestdo de materiais: fazer requisicdo de materiais permanentes
(reserva técnica DAP);

XXIII - requisi¢ao e gestdao de servigos sob demanda: abrir e acompanhar chamado (via
GLPi); abrir e acompanhar chamado (via Infraspeak); instruir, cadastrar e acompanhar
processos de solicitacdo de servicos de cerimonial;

XXIV - suporte a acordos de cooperagdo técnica e convénios: orientar, cadastrar e
acompanhar a tramita¢do junto a Assessoria de Relagdes Nacionais e Internacionais - Arni, na
celebracao de acordo de cooperacgao técnico-cientifico com institui¢cdes publicas e privadas;
orientar, cadastrar e acompanhar a tramitagdo junto a Rede Integrada de Desenvolvimento
Humano - RIDH, na celebragado de convénios com institui¢cdes publicas e privadas;

XXV - suporte a processos digitais: receber e arquivar processos digitais no Sistema
Integrado de Patrimbnio, Administracdo e Contratos - Sipac; elaborar e inserir no Sipac
documentos digitais relativos a Coordenag¢do administrativa; orientar aos interessados sobre
instrucao de processos relativos a Coordenag¢ao Administrativa.

Secao Il
Da Coordenagdo Técnica

Art. 16. S3o atribuicdes da Coordenacdao Técnica os processos internos abaixo
relacionados, descritos juntamente as atividades — mencionadas em rol exemplificativo:

| - apoio técnico as atividades praticas de campo: apoiar as atividades de campo, quando
houver previsdo no Regimento Interno da Unidade e especificidade de atuacdo do cargo;

Il - apoio técnico aos laboratérios: acompanhar a conformidade dos laboratérios da
Unidade com as resolucdes/normas e politicas institucionais vigentes; dar suporte, quando
solicitado, aos setores de abrangéncia em casos de visitas de comunidades externas; fazer o
acompanhamento junto aos discentes e pesquisadores no laboratdrio e assessoramento nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo nos laboratérios, conforme as atribuicdes do cargo
e as disposicoes do Regimento Interno da Unidade;

Il - atendimento ao publico: prestar atendimento ao publico interno e externo;
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IV - atendimento aos 6rgdos de controle e censitarios: fornecer informagdes para a
elaboracdo do relatério anual da Unidade, censo da educagdao superior e etc.; fazer o
atendimento de solicita¢cdes da Audin;

V - capacitacdo em processos internos: estudar temas referentes aos processos internos
sob sua responsabilidade, buscando inovagdes em prol da eficacia, eficiéncia e efetividade;
participar de capacitacdes e buscar ativamente conhecer a legislacdo e normas pertinentes as
suas atribuicdes;

VI - comunicag0es referentes ao setor: acompanhar as noticias e comunicados oficiais
nos sites da Instituicdo e da Unidade; elaborar e acompanhar e-mails; elaborar e acompanhar
oficios; fornecer dados relacionados aos laboratdrios da Unidade para manter atualizado
sites/sistemas institucionais;

VIl - gestdo de pessoal (capacitacdo e qualificacdo): participar na elaboracdo do plano
de qualificacdo, capacitacdo do setor; solicitar e publicizar treinamentos especificos para
laboratdrios, conforme necessidade da Unidade;

VIl - gestdo de residuos: orientar e acompanhar o descarte de residuos perigosos
(quimicos, bioldgicos e perfurocortantes);

IX - gestdo estratégica e tatica: apoiar na coleta de indicadores taticos do PDU; planejar
atividades da coordenac¢do em articulagdo com a Dire¢ao no curto, médio e longo prazo;

X - gestdao patrimonial: apoiar o recebimento, a distribuicao, a movimentacdao e o
empréstimo de equipamentos de laboratérios em colaboragdo com os técnicos e
coordenadores dos laboratérios; manter atualizado o inventario de bens permanentes dos
laboratdrios da Unidade em colaboragdo em articulacgdo com os responsdveis pelos
laboratdrios, setores de producado e com a Coordenagao Administrativa;

Xl - processos de aquisicdo de materiais, servicos e equipamentos (incluem-se em sua
abrangéncia os materiais e servigos de uso especifico nos laboratérios e setores de producao,
como insumos, vidrarias, reagentes, equipamentos, entre outros): mapear as demandas para
processos licitatérios; cadastrar as demandas mapeadas no PGC; apoiar os Centros de
Compras, quando solicitado; instruir processo licitatério de material especifico da Unidade;
realizar procedimentos pds-contratacao de servigos ou pds-aquisicdo de materiais destinados
aos setores de abrangéncia; realizar ou solicitar ao responsavel pelo setor demandante apoio
no ateste de bens e servicos;

XII - requisicdo e gestdo de materiais: propor e acompanhar orcamentos para aquisicao
de materiais de laboratdrio em articulacdo com a Direcdo;

XIIl - requisicdo e gestdo de servicos sob demanda (chamados e outros): realizar a
abertura e o acompanhamento de chamados de manutencao predial, elétrica, refrigeracdo e
hidraulica dos laboratdérios junto a Superintendéncia de Infraestrutura - Sinfra, via sistemas
InfraSpeak ou GLPI, conforme o caso; solicitar e acompanhar a execuc¢do dos servicos de
manutencdo dos equipamentos laboratoriais;

XIV - suporte a processos digitais: instruir e acompanhar os processos digitais
relacionados a Coordenacdo Técnica; orientar aos interessados sobre instrucdo de processos
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relacionados a Coordenacgao Técnica;

XV - suporte a projetos de pesquisa e extensao: dar suporte a a¢ao de extensdo: projeto,
programa, evento, curso e relatério parcial e final; dar suporte a gestdo administrativa dos
projetos de pesquisa e extensdo na Unidade, garantindo que as etapas de submissdo,
apreciacdo da comissdo de pesquisa e homologacdo do Conselho estejam alinhadas com as
diretrizes estabelecidas pela instituicdo; dar suporte a projetos de pesquisa: edital interno,
edital externo (financiamento) e relatérios.

XVI - Seguranca e saude no trabalho: atender e orientar sobre a Politica de Seguranca e
Saude no Trabalho da Ufopa, a Resolucdo de Atividades Externas, bem como outras
normativas vigentes e boas praticas em saude e seguranca no trabalho.

§ 12 As atribuicGes dos servidores técnicos de areas especificas serdo definidas nos
Regimentos Internos das Unidades, conforme suas areas de atuacao.

§ 22 A atuacdo das Coordenacgdes técnicas no suporte as atividades de apoio técnico a
laboratdrios, aulas praticas e aulas de campo serdo definidas nos Regimentos Internos das
Unidades, por meio de regras que garantam o atendimento aos cursos de graduacado e pds-
graduacdo.

Segdo IV
Da Coordenagdo Académica de Graduagao

Art. 17. S30 atribui¢des da Coordenagdo Académica de Graduagdo os processos internos
abaixo relacionados, descritos juntamente as atividades — mencionadas em rol
exemplificativo:

| - acompanhamento de egressos: prestar apoio administrativo as a¢des da politica de
acompanhamento de egressos;

Il -acompanhamento e gestdo de indicadores académicos: acompanhar as medidas para
melhorar os indices de qualidade dos cursos; colaborar com a Direcdo da Unidade e
coordenacgao de curso com dados académicos; coletar, sistematizar e divulgar informacgdes
referentes ao ensino, bem como dados e estatisticas referentes aos indicadores académicos
conforme demanda institucional; fazer o levantamento de dados estatisticos para os cursos
conforme demanda institucional;

Il - atendimento ao publico: orientar sobre os procedimentos académicos aos discentes,
docentes e membros da comunidade; prestar atendimento ao publico interno e externo;

IV - atendimento aos érgdos de controle e censitarios: colaborar na elaboracdo do
relatdrio anual da Unidade; fazer o atendimento de solicitagdes da Audin; responder as
solicitacdes referentes ao censo da educacdo superior em conjunto com a coordenacdo de
Ccurso;

V - atendimento e orienta¢do ao corpo discente: acompanhar cronograma de defesas
de Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC e orientar sobre documentacdo necessdria para
defesa e entrega da versao final do TCC; dar apoio aos discentes quanto aos editais de bolsas
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e CadUnico; fornecer informagdes gerais relacionadas ao Regimento de Graduagdo;

VI - autoavaliacdo e resposta as avaliagdes externas: assessorar e acompanhar as
avalia¢Oes internas (Instituicdo) e as externas (MEC); colaborar com a CPA na divulgacdo de
pesquisas e resultados;

VIl - diplomacdo e outorga: validar documentos para registro de diploma, em conjunto
com a coordenacdo do curso; encaminhar ao cerimonial as informacgdes sobre outorga de
grau; encaminhar listas de discentes aptos a diplomacao;

VIl - capacitacdo em processos internos: estudar temas referentes aos processos
internos sob sua responsabilidade, buscando inovacdes em prol da eficicia, eficiéncia e
efetividade; participar de capacitacdes e buscar ativamente conhecer a legislacdo e normas
pertinentes as suas atribuicdes;

IX - comunicagdes referentes ao setor: acompanhar as noticias e comunicados oficiais
nos sites da instituicdo e da Unidade; apoiar a divulgacdo das a¢des dos cursos; elaborar e
acompanhar e-mails; elaborar e acompanhar oficios;

X - emissdo de documentos académicos para os estudantes: emitir documentos aos
discentes, quando solicitado (ex. declaragdes);

XI - gestdao de componentes curriculares no Sistema Integrado de Gestao de Atividades
Académicas - SIGAA: acompanhar a consolidacdo de turmas, incluindo TCC, estdgios e
atividades complementares; acompanhar a execu¢do do calenddrio académico; ajustar as
ofertas de componentes curriculares no SIGAA; criar as turmas no SIGAA; criar as turmas de
tutoria/turmas especificas e realizar matriculas;

XII - gestdao de espacos: proceder ao ensalamento as turmas de graduacao;

XIIl - gestao de matriculas e registros académicos: acompanhar e apoiar nos processos
seletivos da Ufopa com cadastro e habilitagdo dos ingressantes; auxiliar o processo de
matricula dos alunos; auxiliar na organizacdo de documentos académicos e administrativos;
controlar processos académicos relacionados a aproveitamento de disciplinas e tutorias;
manter o SIGAA atualizado com informac¢des de alunos e turmas; realizar a matricula dos
ingressantes; realizar matriculas e rematriculas de alunos (receber requerimento e realizar
matricula compulsdria); receber solicitacdes de aproveitamento de estudos e equivaléncias e
realizar o encaminhamento ao Nucleo Docente Estruturante - NDE; fazer o registro no sistema
dos aproveitamentos deferidos; encaminhar relatério do rendimento de estudantes que
recebem auxilio estudantil (Politica Nacional de Assisténcia Estudantil - Pnaes);

XIV - gestdo de pessoal (capacitacdo e qualificagdo): coordenar/ colaborar na elaboracdo
do plano de qualificacdo e capacitacao do setor;

XV - gestdo estratégica e tatica: apoiar na coleta de indicadores taticos do PDU; planejar
as atividades da coordenacdo junto a Dire¢do no curto, médio e longo prazo;

XVI - gestdo patrimonial: entregar e receber equipamentos de Datashow;

XVIl - planejamento académico: acompanhar a implementacdo dos novos cursos de
graduacdo; acompanhar a execucao do calendario académico; acompanhar o planejamento
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das ofertas de turmas junto aos coordenadores de curso; analisar e acompanhar a
implementacdo de programas e projetos educacionais; orientar as coordenagdes de cursos
sobre as legislacdes educacionais vigentes; supervisionar e apoiar os coordenadores de curso
na implementagao das diretrizes institucionais, e normativas do Ministério da Educagao;

XVIII - representagao da subunidade: compor o férum de coordenadores académicos;
participar de reunides e comissdes para discutir planejamentos e politicas educacionais;

XIX - reunides de colegiado e NDE: pactuar com os coordenadores de graduagdo um
calendario de reunides ordinarias do colegiado e NDE; elaborar atas das reunides ordindrias
de colegiado e NDE; elaborar atas de reunides extraordinarias quando possivel, ndo havendo
possibilidade o coordenador de curso devera designar servidor membro do colegiado para
elaboracdo das atas;

XX - suporte a eventos e atividades de cerimonial: participar do planejamento
académico (Jornada Académica, programacao de recepcao de calouros e de inicio de semestre
na Unidade);

XXI - suporte a processos digitais: instruir processos digitais relativos a Coordenacgao
Académica; orientar os interessados sobre instrucdo de processos relativos a Coordenacao
Académica de Graduacgado;

XXII - Seguranca e saude no trabalho: Comunicar situagGes de risco a seguranca e saude,
envolvendo alunos e servidores, para a Direcdo da Unidade Académica.

Secao V
Da Coordenagdo Académica de Pés-Graduagao

Art. 18. S3o atribuicdes da Coordenacdo Académica de Pds-Graduagdo os processos
internos abaixo relacionados, descritos juntamente as atividades — mencionadas em rol
exemplificativo:

| - acompanhamento de egressos: prestar apoio administrativo as a¢des da politica de
acompanhamento de egressos;

Il - acompanhamento e gestdo de indicadores académicos: coletar e sistematizar
informacdes referentes ao ensino na pds-graduac¢ao, sob demanda da subunidade académica
de poés-graduacdo;

Il - atendimento ao publico: prestar atendimento ao publico interno e externo

IV - autoavaliacdo e resposta as avaliagOes externas: apoiar na coleta de dados e no
preenchimento da plataforma Sucupira;

V - capacitagdo em processos internos: estudar temas referentes aos processos internos
sob sua responsabilidade, buscando inovacdes em prol da eficacia, eficiéncia e efetividade;
participar de capacitacOes e buscar ativamente conhecer a legislacdo e normas pertinentes as
suas atribuicdes.

VI - comunicacgles referentes ao setor: acompanhar as noticias e comunicados oficiais
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nos sites da Instituicdo e da Unidade; apoiar a divulgacao das a¢des dos programas; elaborar
e acompanhar e-mails; elaborar e acompanhar oficios;

VIl - diplomagdo: acompanhar pds defesa no SIGAA; validar documentos para registro
de diploma, em conjunto com a coordenacgdo do curso;

VIl - gestdo da selecdo da pds-graduacdo: dar suporte em processos seletivos, como:
cadastro do edital e de questionario no SIGAA, acompanhamento e registro das aprovagoes
em cada etapa no SIGAA, recebimento e organizacdao da documentacao dos candidatos; dar o
apoio logistico na execucdo do processo seletivo;

IX - gestdo de bolsas de pdés-graduacdo: auxiliar o coordenador do programa e a
comissdo de bolsas no acompanhamento das implementacdes das bolsas de mestrado e
doutorado (Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes, Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico - CNPq, Fundacdo Amazo6nia de Amparo
a Estudos e Pesquisas - Fapespa e outras);

X - gestdo de comissdes e GTs: participar e orientar as comissoes do programa;

Xl - gestao de componentes curriculares no SIGAA: criar turmas no SIGAA; cadastrar
componentes curriculares; atualizar bibliografia no SIGAA,;

Xl - gestdo de espacos: proceder ao ensalamento as turmas de pds-graduacgao;

Xl - gestdo de matriculas e registros académicos: fazer a abertura do calendario para
matricula no SIGAA; cadastrar os alunos ingressantes (habilitacdo) e os alunos especiais;
cadastrar os docentes permanentes e colaboradores do programa; cadastrar a orientagao e
coorientacdo; consolidar as defesas e qualificacdes no SIGAA; fazer a creditacdo de
componentes no SIGAA; encaminhar documentacdo para defesas e qualificagdes; encaminhar
demandas para diretoria de pds, como: lista e envio da documentagado dos discentes aptos a
receberem bolsa, cancelamento de disciplina, cancelamento de matricula em disciplina,
alteracdo da estrutura curricular, entre outros; manter o sistema académico atualizado com
informacgdes de alunos e turmas; dar suporte aos exames de qualificacdo e defesas; realizar
matricula e consolidacdo de estdgio docéncia, atividades complementares e exames de
proficiéncia no SIGAA; solicitar o cadastro e acesso ao SIGAA de docentes externos e pds-
doutorandos;

XIV - gestdo estratégica e tatica: apoiar na coleta de indicadores taticos do PDU; planejar
as atividades da coordenacdo junto a Dire¢do no curto, médio e longo prazo;

XV - gestdo orcamentaria: apoiar a gestdo do orcamento Programa de Apoio a Pds-
Graduacao - Proap;

XVI - reunides de colegiado: pactuar com os coordenadores de pds-graduacdo um
calendario de reunides ordinarias do colegiado; elaborar atas das reunifes ordindrias de
colegiado; elaborar atas de reunides extraordinarias quando possivel, ndo havendo
possibilidade o coordenador de curso devera designar servidor membro do colegiado para
elaboracdo das atas;

XVII - suporte a eventos e atividades de cerimonial: colaborar na organizacdao da aula
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inaugural e eventos; emitir certificados de eventos dos programas;

XVIII - suporte administrativo aos coordenadores de curso de pds-graduagao: elaborar
documentos (declaragbes); dar suporte a bolsas de pesquisa (fomento externo); dar suporte
a editais institucionais de pesquisa e publicacGes (recursos Prd-Reitoria de Pesquisa, Pds-
Graduacdo e Inovacdo Tecnoldgica - Proppit);

XIX - suporte a processos digitais: instruir processos digitais relativos a Coordenacao
Académica de Pds-Graduacdo; orientar aos interessados sobre instrucdo de processos
relativos a Coordenacdo Académica de Pds-Graduacao;

XX - Seguranca e saude no trabalho: Comunicar situa¢des de risco a seguranca e saude,
envolvendo alunos e servidores, para a Direcdo da Unidade Académica.

Secao VI
Das Subunidades Académicas de Graduag¢ao

Art. 19. Ao(A) Coordenador(a) da Subunidade Académica de Graduagdo compete,
conforme previsdo no art. 83, da Resolugdo Consun n? 314, de 25 de marco de 2025 —
Regimento Geral da Ufopa:

| - convocar e presidir os trabalhos do Colegiado de Curso;

Il - coordenar as atividades de ensino, pesquisa e extensdao a cargo da Subunidade
Académica, delegando atribui¢cdes e acompanhando a execugao;

Il - coordenar e acompanhar os servigos administrativos da Subunidade Académica.

Art. 20. Sao atribui¢cdes da Coordenacao do Curso de Graduagdo os processos internos
abaixo relacionados, descritos juntamente as atividades — mencionadas em rol
exemplificativo:

| - acompanhamento de egressos: organizar e participar das a¢des da politica de
acompanhamento de egressos no ambito do curso;

Il - acompanhamento do corpo discente: acompanhar o desempenho académico dos
alunos e seus prazos regimentais; coordenar atividades de orientacdo e suporte aos discentes;

lll - acompanhamento e gestdao de indicadores académicos: propor e implementar
estratégias de gestdo de indicadores do curso com foco no preenchimento de vagas, reducao
da retencdo e da evasao;

IV - atendimento e orientacdo ao corpo discente: atender ao discente, sempre que
necessario ou solicitado na coordenacdo do curso; receber os discentes no inicio dos
semestres, oferecendo informacdes necessarias sobre a vida académica durante o periodo de
formacao ou nos polos de apoio presencial, nos casos dos cursos a distancia;

V - atendimento aos 6rgdos de controle e censitarios: colaborar na elaboracdo do
relatdrio de gestdo anual da Unidade;

VI - autoavaliacdo e resposta as avaliacdes externas: colaborar com a CPA na divulgacdo



UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
CONSELHO UNIVERSITARIO

de pesquisas e resultados; planejar, organizar, liderar e acompanhar a execu¢ao em conjunto
com os docentes do colegiado e NDE, os relatdrios do Enade, de modo a possibilitar
autoavaliacdo e retroalimentacdo do curso; proceder com os atos para garantir o pleno
envolvimento de todos os docentes, discentes, membros do colegiado e NDE, e o corpo
técnico da Unidade no processo de avaliacdo externa in loco realizada pelo Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - Inep/MEC, fornecendo informacgdes
solicitadas pela Proen nos prazos estabelecidos;

VIl - capacitacdo em processos internos: estudar temas referentes aos processos
internos sob sua responsabilidade, buscando inovacdes em prol da eficacia, eficiéncia e
efetividade; participar de capacitacdes e buscar ativamente conhecer a legislacdo e normas
pertinentes as suas atribuicdes;

VIl - comunicacOes referentes ao setor: acompanhar as noticias e comunicados oficiais
nos sites da Instituicdo e da Unidade; elaborar e acompanhar e-mails; elaborar e acompanhar
oficios;

IX - diplomacdo e outorga: validar documentos para registro de diploma, em conjunto
com a secao de graduacdo; enviar para o Sibi a versdo final do TCC, juntamente com o termo
de autorizagao para publicacdo de trabalhos académicos assinado;

X - divulgacao e visibilidade do curso ou programa: divulgar os resultados da pesquisa,
extensao e atividades do curso; estimular a participacao de docentes e discentes em eventos
académicos; organizar eventos académicos, seminarios e workshops; propor e organizar a
divulgacdo do curso para alunos da educac¢do basica;

Xl - elaboragado e atualizacao de PPCs: propor, em conjunto com o NDE, reformas no PPC;

XIl - gestdo de componentes curriculares no SIGAA: acompanhar os prazos de inser¢ao
da oferta de componentes curriculares, possibilitando a matricula dos discentes no periodo
estipulado; coordenar a alocag¢ao de docentes nos componentes curriculares;

XIIl - gestdo de estagios curriculares e atividades complementares: colaborar com a
coordenacao de estagios da Proen no levantamento, registro, acompanhamento e avaliacdo
dos discentes e campos de estdgios curriculares; designar comissao para analise de atividades
complementares; orientar o discente sobre as atividades complementares e realizar sua
creditacao;

XIV - gestdo de matriculas e registros académicos: acompanhar o registro académico dos
discentes matriculados no curso; auxiliar na orientacdo de matricula, para discentes
desnivelados ou oriundos de mobilidades estudantis; gerenciar a andlise os histdricos
escolares, em conjunto com o NDE e coordenag¢do académica com seus respectivos programas
de componentes curriculares, quando da solicitacdo de dispensa;

XV - gestdo de pessoal (afastamentos): organizar e acompanhar, juntamente com o
Diretor da Unidade Académica ou Diretor do Campus, os afastamentos e a licenca de
capacitacdo de docente;

XVI - gestdo de pessoal (plano académico): validar PITs e RITs;
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XVII - gestdo de pessoal (probatério e progressdes): acompanhar e avaliar o estagio
probatério dos docentes;

XVIII - gestdo orcamentaria: planejar e acompanhar o orcamento sob responsabilidade
do curso;

XIX - gestdo estratégica e tatica: planejar e executar acdes do planejamento estratégico
para o fortalecimento e melhoria do programa; planejar as atividades da coordenacdo junto a
Direcdo no curto, médio e longo prazo;

XX - orientacdo e acompanhamento do corpo docente: solicitar aos docentes que
acessem periodicamente o sistema integrado de gestdo de atividades académicas (SIGAA), de
forma que a frequéncia e as notas dos discentes sejam lancadas no prazo estabelecido;
solicitar aos docentes os planos de ensino dos componentes curriculares, orientando-os sobre
os procedimentos de aula extra, reposicao;

XXI - orientacdo e suporte pedagdgico aos docentes: incentivar a participacdo em
capacitacdo e grupos de trabalho de desenvolvimento de metodologias de ensino; planejar e
propor estratégias e acdes pedagdgicas no ambito do curso, com auxilio do Nucleo de Apoio
Pedagdgico - Nape;

XXII - planejamento académico: acompanhar e gerenciar, junto ao colegiado e NDE do
curso as atividades de selecdo e capacitacao dos profissionais (tutores, professores e equipe
multidisciplinar) relativas ao curso; elaborar oferta dos cursos; estruturar a grade horaria e a
designacdo de professores para os componentes curriculares com apoio da coordenacgao
académica; propor ao colegiado do curso o nimero de vagas a ser oferecido nos processos
seletivos de ingresso de acordo com a portaria de criagao do curso; elaborar lista de titulo de
livros para aquisicdo, mediante atualizagdo de PPC; autorizar e acompanhar as compras de
material bibliografico;

XXIIl - representacdo da subunidade: articular-se com o colegiado da subunidade
académica e com a administracdo superior, a fim de harmonizar o funcionamento do curso
com as respectivas instancias; cumprir e orientar as decisdes dos 6rgaos superiores sobre
matérias relativas ao curso, bem como desempenhar as atribuicdes estabelecidas no PPC do
curso; participar de reunides, treinamentos, capacitacdes, sempre que convocado por drgao
da administracdao; promover e acompanhar o registro dos cursos nos 6rgaos de conselho de
classe, quando houver;

XXIV - reuniBes de colegiado e NDE: convocar e presidir as reuniées do colegiado do
curso; coordenar o NDE do curso;

XXV - Seguranca e saude no trabalho: comunicar situacdes de risco a seguranca e saude,
envolvendo alunos e servidores, para a Direcdo da Unidade Académica; planejar e
acompanhar o atendimento do curso, aos requisitos minimos necessarios para a seguranca e
saude no trabalho, nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Secao VIl
Das Subunidades Académicas de Pés-Graduagdo
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Art. 21. Ao Coordenador da Subunidade Académica de Pds-Graduagdo compete,
conforme previsdo no art. 83, da Resolugdo Consun n? 314, de 25 de mar¢co de 2025 —
Regimento Geral da Ufopa:

| - convocar e presidir os trabalhos do Colegiado de Curso;

Il - coordenar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo a cargo da Subunidade
Académica, delegando atribui¢cdes e acompanhando a execucao;

Il - coordenar e acompanhar os servigos administrativos da Subunidade Académica.

Art. 22. S3o atribuicdes da Coordenacdo do Curso de Pds-Graduacdo os processos
internos abaixo relacionados, descritos juntamente as atividades — mencionadas em rol
exemplificativo:

| - acompanhamento de egressos: organizar e participar das acdes da politica de
acompanhamento de egressos no ambito do curso;

Il - acompanhamento do corpo discente: acompanhar o desempenho académico dos
alunos e seus prazos regimentais; coordenar atividades de orientacdo e suporte aos discentes;

lll - acompanhamento e gestdo de indicadores académicos: propor e implementar
estratégias de gestdo de indicadores do programa com foco no preenchimento de vagas,
reducdo da retengdo e da evasao;

IV - apoio a pesquisa e producgao cientifica: buscar parcerias para financiamento de
pesquisas e projetos; estimular a publicacdo de artigos e producdo técnica-cientifica;
incentivar e monitorar a producgado cientifica dos docentes e discentes;

V - articulagdo institucional e internacionaliza¢do: estimular a participacao do programa
em redes de pesquisa; estimular o colegiado do curso sobre parcerias internacionais e
intercambios académicos; fomentar a mobilidade académica de alunos e professores;
promover parcerias com outras instituicdes nacionais e internacionais;

VI - atendimento e orienta¢dao ao corpo discente: atender ao discente, sempre que
necessario ou solicitado na coordenac¢ao do curso;

VIl - autoavaliagdo e resposta as avaliagdes externas: analisar e encaminhar relatérios
institucionais, por exemplo, o Coleta Capes (anual); colaborar com a CPA na divulgacdo de
pesquisas e resultados; cooperar com o processo de autoavaliacdo do programa, garantindo
o atendimento aos critérios da Capes;

VIl - atendimento aos drgdos de controle e censitarios: colaborar na elaboracdo do
relatdrio de gestdo anual da Unidade;

IX - capacitagdo em processos internos: estudar temas referentes aos processos internos
sob sua responsabilidade, buscando inovacdes em prol da eficacia, eficiéncia e efetividade;
participar de capacitacOes e buscar ativamente conhecer a legislacdo e normas pertinentes as
suas atribuicdes;

X - comunicacoes referentes ao setor: acompanhar as noticias e comunicados oficiais
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nos sites da Instituicdo e da Unidade; elaborar e acompanhar e-mails; elaborar e acompanhar
oficios;

Xl - diplomacdo e outorga: validar documentos para registro de diploma, em conjunto
com a Coordenacdo de Pds-Graduacao;

XII - divulgacdo e visibilidade do curso ou programa: divulgar os resultados das pesquisas
e as atividades do programa; estimular a participacdo de docentes e discentes em eventos
académicos; organizar eventos cientificos, seminarios e workshops;

XIIl - elaboracdo e atualizacdo de curso: supervisionar a elaboracdo, execucao e revisao
do regimento do programa;

XIV - gestdo da selecdo da pds-graduacdo: organizar processos de selecdao em articulacao
com a comissdo de processo seletivo; organizar a matricula e avaliacdo discente, em
conformidade com as normas da Capes e da Universidade;

XV - gestdo de bolsas de pds-graduacdo: acompanhar junto a comissdo de bolsas, as
implementacoes das bolsas de mestrado e doutorado (Capes, CNPq, Fapespa e outras);

XVI - gestdao de comissdes e GTs: participar e orientar as comissées do programa;

XVII - gestdo de componentes curriculares no SIGAA: acompanhar os prazos de insercao
da oferta de componentes curriculares; coordenar a alocacdo de docentes nos componentes
curriculares; operacionalizar as a¢gdes no SIGAA relacionadas as competéncias do coordenador
de programa stricto sensu, por exemplo: analisar solicitacdo de matricula; solicitar alteracao
de componente curricular;

XVIIl - gestdao de matriculas e registros académicos: acompanhar a tramitacdao de
processos académicos, como matriculas, trancamentos e defesas de dissertacdes e teses;

XIX - gestdo estratégica e tatica: planejar e executar a¢des do planejamento estratégico
para o fortalecimento e melhoria do programa; planejar atividades da coordenacao junto a
Direcao no curto, médio e longo prazo;

XX - gestdo orcamentaria: acompanhar o gerenciamento dos recursos financeiros,
incluindo o Proap (programa de apoio a pds-graduacdo) executado pela Proppit e Lei
Orcamentaria Anual - LOA (executado pela Unidade académica); planejar e acompanhar o
orcamento sob responsabilidade do programa;

XXI - orientacdo e suporte pedagdgico aos docentes: planejar e propor estratégias e
acoes pedagdgicas no ambito do curso, com auxilio do Nape;

XXII - planejamento académico: coordenar as atividades académicas do programa,
garantindo o cumprimento da APCN e das diretrizes institucionais; promover a atualizacdo
curricular periddica, alinhando o programa as demandas cientificas, sociais e de inovagdo;

XXIII - publicizacdo de documentos: assegurar a publicidade e transparéncia dos atos
académicos e administrativos do programa de pds-graduacao;

XXIV - representacao da subunidade: representar em eventos nacionais e internacionais;
representar o programa em instancias internas (Conselho de Pés-Graduacdo, Conselhos das
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Unidades);
XXV - reunides de colegiado: convocar e presidir as reunides do colegiado do programa;

XXVI - Seguranca e saude no trabalho: comunicar situacdes de risco a seguranca e saude,
envolvendo alunos e servidores, para a Direcdo da Unidade Académica; planejar e
acompanhar o atendimento do curso, aos requisitos minimos necessarios para a seguranca e
saude no trabalho, nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. As atribuigdes delineadas no Capitulo Il sdo incumbéncia de todos os servidores
da subunidade administrativa ou setor correspondente, estando sob a competéncia da chefia
a delegacdo e acompanhamento das atividades.

Art. 24. As atividades previstas em cada processo interno, descritas em rol
exemplificativo no Capitulo I, poderdao ser atualizadas em didlogo entre as Unidades
académicas e as Unidades Administrativas relacionadas e formalizadas pela Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas - Progep por meio de portaria.

Art. 25. Esta resolucdo devera ser atualizada até dezembro de 2027.

Paragrafo Unico. A atualizacao desta Resolucao devera ser precedida pela avaliagao do
funcionamento proposto — sob condugdo da Proplan, por meio da Diretoria de Avaliacdo e
Informacgdes Institucionais - Diavi e Coordenagcdao de Avaliacdo Institucional - CAl — cujos
resultados subsidiarao a discussdao das modificagdes necessarias no processo de atualiza¢ado.

Art. 26. Esta Resolugao entra em vigor em 2 de janeiro de 2026, assegurada a existéncia
de condi¢cdes operacionais e de servidores suficientes para sua plena execugdao, com
publicacdo na pagina dos Conselhos Superiores no Sistema Integrado de Gestdao de Recursos
Humanos — SIGRH.
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