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Ufopa — Campus Santarém

Ufopa — Unidade Rondon

Avenida Marechal Rondon, s/n2 — Caranazal
CEP 68040-070, Santarém - Para, Brasil.

Ufopa — Unidade Tapajos
Rua Vera Paz, s/n2 — Salé
CEP 68035-110, Santarém - Para, Brasil.

Ufopa — Unidade Amazénia
Avenida Mendonca Furtado, 2.946 — Fatima
CEP 68040-470, Santarém - Para, Brasil.

Ufopa — Campus Itaituba
Terceira Rua da Liberdade, Lote 526, Bairro Liberdade,
CEP 68180-000, Itaituba — Para, Brasil.

Ufopa — Campus Oriximina
Rodovia PA-254, 257 — Bairro Santissimo
CEP 68270-000, Oriximina — Para, Brasil.

Ufopa — Campus Monte Alegre

Tv. Major Francisco Mariano s/n2

Bairro Cidade Alta

CEP 68290-000, Monte Alegre — Par4, Brasil.

Ufopa — Campus Obidos
Av. Prefeito Nelson Souza, s/n2 — Bairro Perpétuo Socorro
CEP 68250-000, Obidos — Par4, Brasil.

Ufopa — Campus Juruti

Rua Ver. José de Sousa Andrade, s/n

Bairro Sao Marcos — Préximo a Escola Municipal Maria Lucia
CEP 68170-000, Juruti — Para, Brasil.

Ufopa — Campus Alenquer
Rua Dr. Pedro Vicente, n? 270 — Bairro Luanda
CEP 68200-000, Alenquer — Par4, Brasil.



APRESENTACAO

Elaborada de acordo com a Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017 e o Decreto
n°® 9.094, de 17 de julho de 2017 que revogou o Decreto n° 6.932, de 11 de agosto de 2009, a
Carta de Servicos ao Usudrio tem por objetivo informar a comunidade em geral sobre os
servicos prestados pela Universidade Federal do Oeste do Para — Ufopa. E, portanto, mais
um marco legal para a transparéncia, o aperfeicoamento, a eficacia e o controle desses
servicos. E, também, um instrumento que viabiliza a participacdo cidada e contribui para dar
efetividade aos direitos daqueles que se relacionam com as instituicdes publicas.

A Carta de Servicos ao Usudrio da Ufopa! é, em suma, um mapeamento que
descreve brevemente os servigos prestados, com informagdes sobre as atividades, os
setores responsdveis, meios de contato, horarios de funcionamento, dentre outras
informacdes que vao permitir ao cidad3do identificar, os servicos oferecidos, os requisitos
necessarios ao acesso, bem como as formas de prestacdo, os locais, os prazos e as etapas
para o seu processamento, dentro dos padrdes de qualidade que devem nortear o

atendimento ao publico.

1 Os interessados em sugerir alteracdes, atualizagdes ou informar alguma incorre¢do encontrada nesta Carta
devem encaminhar sua mensagem para o e-mail ouvidoria@ufopa.edu.br
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BREVE HISTORICO DA UFOPA

A Ufopa foi criada pela Lei n2 12.085, de 5 de novembro de 2009. E a primeira
instituicdo federal de ensino superior com sede num dos pontos mais estratégicos da
AmazOnia, no municipio de Santarém, a terceira maior cidade paraense, mundialmente
conhecida por suas belezas naturais, com destaque para o encontro das aguas dos rios
Tapajés e Amazonas.

A criagdao da Ufopa faz parte do programa de expansao das universidades
federais e é fruto de um acordo de cooperagao técnica firmado entre o Ministério da
Educacdo (MEC) e a Universidade Federal do Para (UFPA), no qual se prevé a ampliacdo do
ensino superior na regido amazonica.

A Ufopa surgiu da incorporacdao do Campus de Santarém da Universidade
Federal do Para (UFPA) e da Unidade Descentralizada Tapajés da Universidade Federal Rural
da Amazonia (Ufra), as quais mantinham atividades na regido oeste paraense. A Ufopa
assimilou também outras unidades da UFPA e da Ufra para a formagdo dos campi de
Alenquer, Itaituba, Juruti, Monte Alegre, Obidos e Oriximina. Em Santarém, a Ufopa mantém
suas atividades em trés unidades: Unidade Rondon, localizada no bairro Caranazal Unidade
Tapajos, localizada no bairro Salé e Unidade Amazonia, localizada no bairro de Fatima.

A proposta académica da Ufopa estd estruturada em um sistema inovador,
pautado pela flexibilidade curricular, interdisciplinaridade e formagao em ciclos, constituidos
de um sistema integrado de educacdo continuada. De acordo com o projeto pedagdgico
institucional, a Ufopa organiza-se em institutos tematicos e em um Centro de Formacgao
Interdisciplinar (CFl), destinados a produzir ensino, pesquisa e extensdo com forte apelo
amazobnico. Organizados em programas, os institutos sdo responsaveis pela oferta de 39
cursos de graduacao, além de cursos de pds-graduacdo stricto sensu.

Atualmente, o acesso aos cursos de graduacdo oferecidos pela Ufopa é
realizado pelo Processo Seletivo Regular (PSR), Processo Seletivo Especial (PSE) e Processos
Interinstitucionais.

O PSR voltado para os candidatos que concluiram o ensino médio ou
equivalente e que participaram do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), inclusive para
o ingresso pelo sistema de cotas sociais.

O PSE é uma modalidade de selecdo diferenciada por meio do qual serdo



Carta de Servicos ao Usudrio

ofertadas as vagas reservadas exclusivamente a candidatos indigenas e quilombolas, de
acordo com os percentuais e critérios fixados pela Lei n? 12.711/2012. Utiliza, como
metodologia, semindrios descentralizados, ouvindo as liderangas indigenas e quilombolas. A
selecdo é realizada por meio de provas escritas e entrevistas para os candidatos que tenham
concluido o ensino médio ou equivalente, conforme edital especifico divulgado pela
instituicdo.

E o ingresso por Processos Interinstitucionais nos cursos de graduagao visa
atender alunos aprovados em processos seletivos prévios de outras instituicdes, amparados
por legislacdo especifica, tais como: Programa Estudante Convénio de Graduagao (PEC-G),
destinado ao ingresso de estudantes estrangeiros selecionados em seu pais de origem, de
acordo com a legislacao federal; Transferéncia ex officio concedida ao servidor publico e a
seus dependentes, na forma da lei; Convénio interinstitucional, que atendera a estudantes
oriundos de instituicdes conveniadas; Matricula de cortesia, que serd concedida a
funciondrio estrangeiro de pais que assegure o regime de reciprocidade com o Brasil.

Na pds-graduacado, o ingresso é por meio de editais de sele¢ao especificos para cada curso.

10
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MISSAO
“Produzir e socializar conhecimentos, contribuindo para a cidadania, inovagdo e

desenvolvimento na Amazonia”.

VISAO
“Ser referéncia na formagdo interdisciplinar para integrar sociedade, natureza e

desenvolvimento”.

VALORES
Respeito, pluralismo, responsabilidade social e ambiental, transparéncia, identidade

institucional, interdisciplinaridade, lealdade, profissionalismo, inclusao, ética.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
A estrutura organizacional da Ufopa é composta por Conselhos Superiores, Reitoria, Pro-
Reitorias, Unidades Académicas, Orgdos Suplementares e Campi. Essa organizacdo estd

estruturada conforme organograma a seguir:

ORGANOGRAMA GERAL — UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
[ 1

CONSAD CONSEPE

[t

ORGAOS ORGAOS
COMPLEMENTARES SUPLEMENTARES
[ ] ] I ]
IPRO-REITORIA DE| PRO-REITORIA Pﬁbﬁﬁlglﬁ DE PRO-REITORIA DE PRO-REITORIA DA PRO-REITORIA DE PESQUISA, PRO-REITORIA DE
ADMINISTRAGAO DE ENSING DE GESTAO DE GESTAQ CULTURA, COMUNIDADE POS-GRADUAGAD E PLANEJAMENTO E
GRADUAGAO PESSOAS ESTUDANTIL E EXTENSAO INOVACAO TECNOLOGICA DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL
I I ]

Inestituto de Instituto de Instituto de Centro de Formagao Instituto de Saide Instituto de Ciéncias e Instituto de

Biodiversidade & Ciéncias da Ciéncias da Interdisciplinar Coletiva Tecnologia das Aguas| Engenharia &

Flarestas Educagao Sociedada Geociéncias

11
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ADMINISTRACAO SUPERIOR
Os 6rgdos da Administracdo Superior sdao aqueles diretamente responsaveis
pela superintendéncia e definicdo de politicas gerais da Universidade, referentes as matérias

académicas e a administracao, em estreita interagdo com os demais drgaos universitarios.

1. CONSELHOS SUPERIORES
1.1. CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSUN)

O Consun é o 6rgao maximo de consulta e deliberagdao da Ufopa e sua ultima
instancia recursal, sendo constituido pelo Reitor, como Presidente, pelo Vice-Reitor, pelos
membros do Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Consepe), pelos membros
do Conselho Superior de Administracdo (Consad) e pelo representante do Conselho

Comunitario (Consecom).

Competéncias:

e Aprovar e/ou modificar o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade, resolugdes e
regimentos especificos das Unidades Académicas e dos campi.

e Organizar o processo eleitoral para os cargos de Reitor e Vice-Reitor, nos termos das
normas previstas no Estatuto da Universidade, no Regimento e no Regimento Eleitoral.

e  Criar, desmembrar, fundir e extinguir Org3dos e Unidades da Ufopa.

e Aprovar o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), supervisionar e avaliar a sua
implementacao.

e Autorizar o credenciamento, o descredenciamento e o recredenciamento de fundacao
de apoio, bem como aprovar o relatério anual de suas atividades e recursos.

e Propor, motivadamente, pelo voto de 2/3 (dois tercos) de seus membros, a destituicdo
do Reitor e/ou do Vice-Reitor.

e Estabelecer normas para eleicdo aos cargos de dirigentes universitarios, em
conformidade com a legislacdo vigente e com o Regimento Geral.

e  Assistir aos atos de transmissdo de cargos da Administracao Superior, bem como a Aula
Magna do periodo letivo.

e Julgar proposta de destituicdo de dirigentes de qualquer unidade ou drgdo da

Instituicdo, oriunda do drgao colegiado competente e de acordo com a legisla¢do pertinente.

12
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e Julgar os recursos interpostos contra decisdes do Consepe e do Consad.

e Apreciar os vetos do Reitor as decisdes do proprio Consun.

e Julgar e conceder o titulo de Doutor Honoris Causa e demais titulos académicos,
conforme parecer circunstanciado do Consepe.

e Definir a composig¢ao e o funcionamento de suas Camaras e Comissoes.

e Apreciar o Plano de Gestdao Orgamentdria, bem como a prestacao de contas anual da
Universidade, considerando o parecer emitido pelo Consad.

e Avaliar, aprovar e acompanhar a politica geral, o planejamento e a execucdo
orcamentdria global da Universidade, ressalvadas as competéncias administrativas dos
demais Conselhos Superiores Deliberativos.

e Decidir sobre matéria omissa no Estatuto da Universidade e no Regimento Geral.

1.2. CONSELHO SUPERIOR DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (CONSEPE)

O Consepe é o 6rgdao de consulta, supervisdo e deliberagdo em matéria
académica da Ufopa, sendo constituido pelo Reitor, como Presidente, pelo Vice-Reitor, pelo
Pro-Reitor de Ensino de Graduacdo, pelo Pré-Reitor de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacgao
Tecnoldgica, pelo Pré-Reitor da Cultura, Comunidade e Extensdo, pelo Pré-Reitor de Gestdo
Estudantil, pelos Diretores das Unidades Académicas e pelos representantes das categorias
dos Docentes, Técnicos Administrativos e dos Discentes, estes Ultimos escolhidos por meio

de eleicdes diretas realizadas pelo Conselho.

Competéncias:

e Aprovar as diretrizes, os planos, os programas e os projetos de carater didatico-
pedagédgico, culturais e cientificos e de assisténcia estudantil e seus respectivos
desdobramentos técnicos e administrativos.

e Fixar normas complementares as do Estatuto da Universidade e do Regimento Geral em
matéria de sua competéncia.

e Deliberar sobre criacdo, extingao, fusdo e desmembramentos de cursos e programas de
graduacdo e pods-graduacdo propostas pelas Unidades Académicas, referendadas pelos seus

respectivos Conselhos.

13
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e Deliberar sobre a participacdo da Universidade em programas de iniciativa prépria ou
alheia que importem cooperacao diddtica, cultural, cientifica e tecnolégica com entidades
locais, nacionais e internacionais.

e Deliberar originariamente ou em grau de recurso sobre qualquer matéria de sua
competéncia, inclusive as ndo previstas expressamente no Estatuto da Universidade ou no
Regimento Geral.

e Definir o funcionamento de suas Camaras e Comissoes.

e Apreciar o veto do Reitor as decisdes do Conselho.

e Apreciar, em grau de recurso, decisdes em instancias inferiores sobre matérias de
competéncia do Conselho.

e Exercer outras atribuicdes que sejam definidas em lei ou no Estatuto da Universidade.

1.3. CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAO (CONSAD)

O Consad é o oOrgdo de consulta, supervisdo e deliberacdo em matéria
administrativa, patrimonial, orcamentdria e financeira da Ufopa, sendo constituido pelo
Reitor, como Presidente, pelo Vice-Reitor, pelo Pro-Reitor de Administracdo, pelo Pré-Reitor
de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas,
pelos Diretores das Unidades Académicas, pelo Superintendente de Infraestrutura e pelos
representantes das categorias dos Docentes, Técnicos Administrativos e dos Discentes, estes

ultimos escolhidos por meio de elei¢des diretas realizadas pelo Conselho.

Competéncias:

e Propor e supervisionar o cumprimento das diretrizes relativas a gestdo de pessoal e a
administragdo do patrimonio, do material e do orgamento anual da Universidade.

e Assessorar os orgdos da Administracdo Superior nos assuntos afetos a gestdo das
Unidades.

e Homologar acordos, contratos ou convénios com instituicdes publicas ou privadas,
nacionais e internacionais, firmados pelo Reitor.

e Apreciar a proposta orgamentaria anual.
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e Emitir parecer sobre os balancos, a prestacdo de contas anual da Universidade e,
qguando for o caso, sobre as contas da gestdo dos dirigentes de qualquer érgao, direta ou
indiretamente ligado a estrutura universitaria.

e Pronunciar-se sobre aquisicdo, locacao, concessao, permuta e alienacdo de bens imdveis
pela Institui¢do.

e Apreciar a aceitacdo de doacgdes e legados.

e Deliberar sobre qualquer encargo financeiro ndo previsto no orcamento.

e Decidir, ap6s sindicancia, sobre interven¢dao administrativa em qualquer Unidade.

e Definir o funcionamento de suas Camaras e Comissdes.

e Apreciar o veto do Reitor as decisdes do Conselho.

e  Exercer outras atribuicdes que sejam definidas em lei, no Estatuto da Universidade e no

Regimento Geral.

2. SECRETARIA-GERAL DOS CONSELHOS SUPERIORES (SEGE)
A Sege da Ufopa é responsdvel pela administracdo dos trabalhos

concernentes aos Conselhos.

Competéncias:

e Secretariar as reunides dos Conselhos Superiores. Realizar servicos de apoio as reunibes
ordindrias e extraordindrias dos Conselhos Superiores, das respectivas Cdmaras e Comissbes
Especiais, elaborar as atas, registrar e controlar a frequéncia dos membros dos Conselhos,
bem como, comunicar ao Presidente a inobservéncia a assiduidade exigida.

e Organizar e preparar as pautas das reunidées, de acordo com os processos a serem
apresentados aos Conselhos, e submeté-las a aprovac¢do do Presidente, as quais, apds
aprovadas, serGo encaminhadas aos conselheiros, juntamente com os pareceres, por meio
eletrénico.

e Expedir a convocagdo para as reunides ordindrias e extraordindrias dos Conselhos, apds
autorizagdo do Presidente.

e Divulgar no site institucional e encaminhar para publicacdo, no Boletim de Servicos ou

outros instrumentos de publica¢do, os atos dos Conselhos Superiores;
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e FElaborar e disponibilizar em Boletim Interno as resolucdes aprovadas pelos Conselhos.

e Manter o arquivo organizado e atualizado das resolugées, oriundas de cada um dos
Conselhos, dos pareceres emitidos, da correspondéncia expedida e recebida, das pautas e
atas das reunibes para fins de consulta e informagdo.

e Executar outras atividades que lhe forem designadas pelo Presidente do Conselho e das

respectivas Cdmaras.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial e on-line (e-mails)

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVIGO

Os processos entrardo em pauta pela ordem de chegada a Secretaria-Geral dos

Conselhos.

Os processos que forem objeto de diligéncia, de pedido de vista e os considerados de

urgéncia, terdo prevaléncia na ordem da pauta.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (INFORMACf)ES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO)
Para demandas, de competéncia dos Conselhos Superiores, é necessario solicitar abertura

de processo.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITACAO DO SERVICO
Processos abertos no sistema SIPAC - mddulo Protocolo, memorando eletronico e e-mail

institucional.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

Por ordem de entrada do processo

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

De acordo com o andamento do processo.
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MECANISMOS DE CONSULTA (canais/formas de consulta por parte dos usudrios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao)

Sistema SIGRH: sigrh.ufopa.edu.br/sigrh/public/home.jsf e Site da Sege

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds, Bloco Modular Tapajés (BMT), 42 Piso, Salas 414/416.
Bairro Salé — CEP 68040-255. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: 2101-4906

E-mails: sege.consun@ufopa.edu.br; consun@ufopa.edu.br; consepe@ufopa.edu.br;
consad@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

www.ufopa.edu.br/sege/

3. REITORIA
A Reitoria é o drgdo executivo superior que coordena, fiscaliza e traca as
metas de planejamento e desenvolvimento da Instituicdo, estabelecendo as medidas

regulamentares pertinentes.

SERVICOS OFERECIDOS

e Audiéncias com Reitor e/ou Vice-Reitor ;

e Agendamento de eventos com participacao do Reitor e do Vice-Reitor;
e Audiéncias com a Chefia de Gabinete;

e Recebimento de demandas;

e Revisdao de normas institucionais;

e Informacgdo ao publico interno e externo sobre as atividades do Gabinete.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO

- Encaminhar solicitacdo, constando a pauta, e-mail e telefone para contato, enderecado
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ao Reitor ou Vice-Reitor, por e-mail ou entregar oficio diretamente na Recepcdo do
Gabinete;

- Encaminhar oficio/convite, enderecado ao Reitor ou ao Vice-Reitor, por e-mail ou
entregar diretamente na Recepcdo do Gabinete, constando nesse documento a data, o
horario, o local da realizagdo do evento, a programacgao completa, o tema que serd discutido
e o roteiro da solenidade (em anexo), e, ainda, e-mail e telefone para contato;

- Encaminhar solicitacdo, constando a pauta, o(s) participante(s), e-mail e telefone para
contato, enderecado a Chefia de Gabinete, por e-mail ou entregar oficio diretamente na
Secretaria do Gabinete;

- Encaminhar via documento interno ou oficio com protocolo na recep¢do do Gabinete;

- Encaminhar solicitagdo, constando os documentos (minutas) ou processos referentes a

consulta;
- Divulgagdo das informagdes via pagina da Reitoria, convocagao de assembleias e

anexacao nos murais da Ifes.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial, on-line (e-mail) ou telefone.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVIGCO
Resposta quanto a solicitacdo de audiéncias até 5 dias Uteis ;
Resposta quanto a solicitacdo de agendamento até 3 dias uteis

Resposta quanto a demandas protocoladas via recepcdo até 5 dias Uteis;

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO)

N3o ha requisitos para o atendimento

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

Para atendimento presencial, serd respeitada a ordem de chegada, exceto nos casos

prioritarios nos termos da lei.

Em caso de atendimento via e-mail, serd obedecida a ordem de chegada de solicitacdo.
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PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

O tempo maximo de espera para o atendimento presencial sera de 30 minutos.

MECANISMOS DE CONSULTA (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacdo)

Pessoalmente, E-mail ou Telefone;

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM OS USUARIOS

- Divulgagdo impressa: oficio, carta-convite e avisos (anexados nos murais da
Universidade);

- Divulgacao eletronica: e-mail; memorando eletrénico, sites da Universidade; e Sistema

Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos - SIPAC.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajés (Prédio da Reitoria). Bairro: Salé — CEP 68040-255.
Santarém/ PA

CONTATOS

Gabinete:

Telefone: (93) 2101-4914

E-mail: reitoria@ufopa.edu.br

Secretaria Administrativa:

Telefone: (93) 2101-4918
E-mail: secretaria.reitoria@ufopa.edu.br

Secretaria Executiva:

Telefone: (93) 2101-4926.
LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/reitoria-2/gabinete/
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3.1 ORGAOS SUPLEMENTARES
3.1.1 AGENCIA DE INOVACAO TECNOLOGICA (AIT)
A AIT foi criada por meio da Resolucdo n? 54/2014 da Ufopa com a missdo de
identificar oportunidades e promover atividades de estimulo a inovag¢dao, ampliando o
impacto do ensino, da pesquisa e da extensdo, em favor do desenvolvimento que seja

ecologicamente correto, economicamente vidvel, socialmente justo e culturalmente aceito.

Competéncias:

e Propor uma politica de inovagdo tecnoldgica para a Ufopa, baseada na Lei de Inovagao
(Lei n2 10.973/2004).

e Valorizar e proteger o conhecimento cientifico produzido na Universidade (protecdo da
propriedade intelectual).

e Disseminar a cultura da inovacdo, do empreendedorismo, da inclusdo social e do
desenvolvimento sustentavel.

e Fomentar a interagdo entre a Universidade e empresas (PPP).

e Fomentar, promover e apoiar acbes para implantacdo do PCT Tapajés e o
desenvolvimento do Programa de Incubagao de Empresas (PIE).

e Promover a interface entre as demandas da sociedade e a pesquisa aplicada gerada
pelos pesquisadores da Ufopa.

e Realizar a transferéncia de tecnologias das criagdes geradas na Ufopa.

e Prospectar potenciais investidores na iniciativa privada e formar parcerias para o
aprimoramento e desenvolvimento de produtos e processos na industria,
preferencialmente, local e regional.

e Articular a prestacao de servicos de consultoria tecnoldgica em geral.

e Promover a interacdo do mercado com os diversos segmentos de pesquisa da
Universidade, envolvidos em agdes especificas.

e (Cadastrar, em colaboracdo com a Diretoria de Pesquisa da Proppit, as pesquisas em
andamento e conclusas na Universidade.

e Favorecer o aprimoramento de recursos humanos para as empresas incubadas,
contribuindo para a formacdo empreendedora e para a geracdo de emprego e renda na

regiao.
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e Assessorar a elaboracdao de projetos para captagao de recursos para as empresas
incubadas, incentivando-as a inovacgao tecnoldgica.

e Orientar as boas praticas de produgdao, em consonancia com as normas ambientais,
promovendo e incentivando a agregacdo de valor tecnoldgico ao produto regional.

e Promover a instituicdo de incubadoras de empresas e economia criativa e parques
tecnoldgicos na regido, estimulando a exportagao das tecnologias desenvolvidas.

e Buscar e mapear as pesquisas que estdo sendo desenvolvidas com potencial para

depdsitos de patentes e registros no INPI.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Raimundo Fona n2 500. Prédio do Nucleo Tecnolégico de Bioativos (Proximo Unidade
Tapajds). Bairro: Salé — CEP 68040-260. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6765

E-mail: ait@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/orgaos-suplementares/ait/

3.1.2 ASSESSORIA DE RELACOES NACIONAIS E INTERNACIONAIS (ARNI)

A Arni foi criada em maio de 2010 para dar suporte as acdes de cooperagdes
académico-cientificas, tecnoldgicas e culturais a nivel local, nacional e internacional com
outras instituicbes ou organizacdes em cenarios onde os processos de globalizacdo se
colocam como alternativas de desenvolvimento.

Considerando que a Ufopa é uma universidade situada na Amazobnia, é
fundamental que o didlogo praticado pela Arni com as instituicdes leve em consideragao a
importancia do bioma AmazOnia na construcdo das relagdes de parceria bilaterais ou
multilaterais. Dessa forma, pensar em internacionalizacdo da Ufopa é pensar em formas de
interacdo académico-cientifica e tecnoldgica com instituicdes estrangeiras, que tenham,

entre outros objetivos, a¢des voltadas para a conservacdao ambiental, mas, sobretudo, para
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as melhorias socioecondmicas de populacdes amazlOnicas e inclusdo da Amazbnia em

cenarios de desenvolvimento global.

Competéncias:

e Divulgar a Ufopa como universidade amazbnica em busca de novos parceiros na
construcao de redes de pesquisa-ensino-extensdo que tenham como foco principal a
producdo académico-cientifica-tecnolégica e o intercdmbio cultural, pautados no
desenvolvimento da regido amazoénica no contexto global.

e Caracterizar a Ufopa quanto a sua producdo cientifico-tecnolégica em dareas tematicas
especificas, com o intuito de construir o perfil da Instituicdo, visando a localizacdo de
potenciais parceiros nas mesmas areas e viabilizacdo dos termos de cooperacdo bilaterais ou
multilaterais.

e Incluir a Ufopa nos programas de mobilidade discente-docente nacional e internacional.
e Incentivar a participacdo de grupos de pesquisadores da Ufopa em editais de
cooperag¢do nacional e internacional.

e Usar a inovacdo tecnoldgica na Amazbnia como estratégia de atracdo de novos

parceiros universitarios por meio da cooperacdo entre parques em ciéncia e tecnologia.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Raimundo Fona n? 500. Prédio do Nucleo Tecnoldgico de Bioativos (Proximo Unidade
Tapajds). Bairro: Salé — CEP 68040-260. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (93) 99199-9386

E-mail: arni@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/orgaos-suplementares/arni-1/

3.1.3 COORDENAGCAO DE CERIMONIAL

A Coordenacdo de Cerimonial é responsavel pela organizacdo dos eventos
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solenes realizados pela Reitoria, respeitando o protocolo para que a cerimdnia ocorra de
acordo com os padrdes estabelecidos. Além disso, é responsavel pelo acompanhamento da
agenda externa do Reitor, pelas reservas de auditdrios da Reitoria e pela gestdo de contrato

de servigos de cerimonial e eventos.

Competéncias:
e Organizacdo e realizacdo das solenidades de colacdo de grau e Aula Magna;

e Apoio e acompanhamento de visitas oficiais.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajés (Prédio da Reitoria). Bairro: Salé — CEP 68040-255.
Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4913

E-mail: cerimonial@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/orgaos-suplementares/coordenacao-de-

cerimonial

3.1.4 COORDENACAO DE COMUNICACAO

Orgdo suplementar ligado a Reitoria, a Coordenacdo de Comunicacdo da
Ufopa tem como missdao coordenar o processo de criacdo, implantacdo e execugdao da
politica de comunicacdo institucional, bem como desenvolver estratégias de divulgacdo das
acdes institucionais para os publicos interno e externo da Institui¢io. Orgdo de assessoria de
imprensa, a Coordenacdo de Comunicacao é responsavel pela divulgacdo, interna e externa,
das diversas atividades e a¢bes institucionais realizadas pela Ufopa, principalmente no que
se refere ao ensino, pesquisa e extensao.

Com o objetivo de estabelecer um fluxo permanente de comunicacdo e de

didlogo com os diversos publicos da Universidade, a Coordenacdo de Comunicacao realiza,
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diariamente, varias atividades, tais como: elaboracdo de conteudo jornalistico (matérias,
notas e sugestdes de pauta) para a divulgacdo das a¢des da Universidade; atendimento da
imprensa (sugestdo de fontes, agendamento e acompanhamento de entrevistas);
atualizag¢do e gerenciamento do conteudo jornalistico do site da Ufopa e de midias sociais
digitais, como o Facebook e o Twitter; a¢des de comunicacdo interna, por meio da
divulgacdo de noticias pelo SIG-Ufopa; alimentag¢dao de conteldo da TV Capes por meio de
producdo de noticias para o canal Acontece no Campus; producdao do Jornal da Ufopae
do Boletim de Noticias da Ufopa, além da divulgacdo do Boletim de Atos Administrativos;

entre outras.

SERVICOS OFERECIDOS

e Campanhas publicitarias: planejamento e execucdo de campanhas publicitarias que
ressaltem as acdes e as atividades da comunidade académica.

e Assessoria de imprensa: envio de sugestdes de pauta e atendimento a imprensa local e
nacional.

e Producdo de matérias e notas institucionais: cobertura de eventos e de ag¢bes que
fomentam ensino, pesquisa e extensdao da Universidade, bem como desenvolvimento de
comunicagdo interna por meio de notas e informes para o site, via e-mail e/ou SIG-Ufopa.

e Divulgacdo cientifica: producdo de matérias e divulgacdo sobre os projetos de ensino,
pesquisa e extensdao promovidos pela Universidade.

e Criacao grafica: criagdo de pecas publicitarias, templates, banners e logomarcas.

e Envio de e-mails a comunidade interna: envio de informacées institucionais via e-mail
e/ou SIG-Ufopa.

e Atualizacdo da pagina inicial do site da Ufopa: insercdo de conteudo noticioso

institucional e atualizacdo de informacgdes na pdgina inicial do site.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO
Comunicacgdo Interna através do e-mail: comunica@ufopa.edu.br

Comunicacao Externa através de formulario enviado pelo e-mail:

comunicaufopa@gmail.com
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FORMAS DE ATENDIMENTO

Online: Através de formulario

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGAO DO SERVICO
Marketing: minimo 3 meses da campanha

Jornalismo: 2 dias Uteis

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO)
O atendimento das demandas ocorrera de acordo com a ordem de recebimento das
solicitagdes (isto é, o formuldrio devidamente preenchido) pela Comunicagao.

O formulario deve ser enviado para o e-mail: comunicaufopa@gmail.com cdpia para:

comunica@ufopa.edu.br

< Faca aqui o download do Formuldrio de Atendimento de Demandas de Comunicacdo >

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
O envio de demandas, exceto as com prazo estabelecidos abaixo, deverad obedecer ao
tempo minimo de 2 dias Uteis.
Para divulgacdo de noticias sobre langcamento de editais, cujo conteddo a Coordenacgao de
Comunicagcdo ndo teve acesso anteriormente, o prazo do pedido serd de 48 horas de
antecedéncia 2 dias uteis.
Para solicitacdo de cobertura de eventos pela equipe de Comunica¢do, o prazo deve ser
de no minimo 10 dias uteis.
Para eventos em que haja necessidade de cobertura midiatica — imprensa local/regional -
e de divulgacdo prévia nos veiculos de comunicacdo da Ufopa, a exemplo da abertura de
inscri¢cdes, confec¢do de banner rotativo, etc, o prazo minimo é de 15 dias.
As demandas de criacdo de links de editais - sem a necessidade de elaboracdo de noticia -
resultados, boletins, avisos, assim como a criacdo de pdaginas e atualizacdo de conteudos,
serdao atendidas obedecendo-se ao horario de expediente: das 8h as 18h e conforme a
ordem de chegada. Os pedidos que chegarem fora desse hordrio serdo publicados

somente no dia util seguinte.
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O mesmo procedimento vale para os pedidos de envio de e-mail aos demais setores pelo

sistema SigAdmin.

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM OS USUARIOS

E-mail e Telefone

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajos, Bloco 3 (Antigo IEG), Sala 5. Bairro: Salé — CEP 68040-
255. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefones:

Coordenagdo: (93) 99231-7107

Jornalismo e Divulgacao Cientifica: (93) 99103-9978

Marketing Institucional: (93) 99231-7018

Administrativo: (93) 99112-6642

E-mails:

Comunicagao Interna: comunica@ufopa.edu.br

Comunicagao Externa (Imprensa): comunicaufopa@gmail.com, imprensa@ufopa.edu.br
Marketing Institutional: marketinginstitucional@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/comunicacao/

3.1.5 CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (CTIC)
O CTIC é um Orgdo Suplementar voltado ao desenvolvimento de servicos de
Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo (TIC) para a Ufopa. E composto por 4
coordenacdes: Coordenacdo de Sistemas, Coordenac¢do de Redes, Coordenacdo de Suporte e

Coordenacdo de Seguranca da Informacao.

Competéncias:
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e Planejar, padronizar e, quando couber, executar as acdes de Tecnologia da Informacao e
Comunicacdo (TIC) da Ufopa.

e  Prover a Instituicdo com solugdes de TIC compativeis com suas necessidades.

e Coordenar a elaboracdo e manutencdo do Plano Estratégico de Tl (PETI) e do Plano
Diretor de TI (PDTI), alinhados a estratégia institucional.

e Administrar os recursos orgamentdrios, humanos e tecnoldgicos necessarios a
elaboracdo, execucdo, implementacdao e manutencdo dos projetos de TIC, priorizando os
definidos no PDTI.

e Elaborar, divulgar e incentivar o uso do catdlogo de servicos de TIC como instrumento
de melhoria do desempenho institucional, prestando orientacdo e suporte.

e  Suprir os meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informacgdo, assim
como os servigos de Internet providos.

e Manter a consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados e das informacgdes
e conhecimento gerados a partir deles.

e Planejar e instituir uma politica de utilizacdo de programas de computador no dmbito
administrativo e académico.

e Difundir solugdes de TIC para a comunidade académica.

e Prover a Administracdo Superior informacdo para suporte a decisées.

e Fomentar, desenvolver e pesquisar novas tecnologias da informac¢ao e comunicacao.

e Sugerir a celebragdo de acordos, convénios e contratos com entidades nacionais e

estrangeiras, como forma de estabelecer parcerias, inclusive de cooperacao técnica.

SERVICOS OFERECIDOS
Os servigos prestados pelo CTIC estdo dispostos em seus catalogos de servicos, que poderdo
ser acessados nos links abaixo:

e Coordenacgéo de Sistemas: http://www.ufopa.edu.br/ctic/setores/sistemas

e Coordenacdo de Redes: http://www.ufopa.edu.br/ctic/setores/redes

e Coordenacgdo de Suporte: http://www.ufopa.edu.br/ctic/setores/suporte

e Coordenacao de Seguranca da Informacao:

http://www.ufopa.edu.br/ctic/setores/seguranca.
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HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajés (Prédio da Reitoria). Bairro: Salé — CEP 68040-255.
Santarém/ PA

CONTATOS

Direcdo

Telefone: (93) 93 2101 4921

E-mail: ctic@ufopa.edu.br

Coordenacao de Redes

Telefone: (93) 2101-4929
E-mail: redes@ufopa.edu.br

Coordenacao de Seguranca da Informacao

Telefone: (93) 2101-4916
E-mail: csi.ctic@ufopa.edu.br

Coordenacao de Sistemas

Telefone: (93) 2101-4902
E-mail: sistemas.ctic@ufopa.edu.br

Coordenacao de Suporte

Telefone: (93) 2101-6769
E-mail: suporte.ctic@ufopa.edu.br
LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/comunicacao/

3.1.6 SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (SINFRA)
A Sinfra é um 6rgdo suplementar diretamente ligado a Reitoria, tem como
objetivo subsidiar a Administracdo Superior da Ufopa nos assuntos relacionados a
infraestrutura fisica da instituicdo, assim como propor e gerenciar as ac¢des relativas a
referida drea, tendo por competéncias:
e planejar, coordenar, organizar, executar e avaliar as atividades de infraestrutura, com

base no Plano de Desenvolvimento Institucional e no Plano de Gestao;
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e promover a integragdo das atividades e iniciativas relacionadas com a infraestrutura;

e operacionalizar a politica de urbanismo e de gestdo ambiental da Ufopa;

e projetar, executar, fiscalizar e receber obras e servigcos de engenharia;

e acompanhar, supervisionar, controlar e avaliar a qualidade dos servigos, sob sua
responsabilidade, prestados pelas empresas contratadas;

e monitorar a utilizacao de espacos fisicos e gerenciar os espagos comuns da Ufopa;

e propor e acompanhar a execu¢ao da politica de gestdo da universidade, no que se
refere a infraestrutura;

e promover o desenvolvimento de planos estratégicos para a implementacgado das politicas
de infraestrutura, com o estabelecimento de prioridades e a definicdo de mecanismos de
implantagao, acompanhamento e avaliagao;

e planejar e coordenar as a¢des executivas relacionadas aos servigos gerais, bem como

manutencdo, adaptacdo, reforma, limpeza e conservacdo dos bens iméveis da Ufopa.

SERVICOS OFERECIDOS

e Desenvolvimento e acompanhamento de projetos de constru¢do, ampliagdo e
adequacdo de espacos fisicos.

e Acoes relacionadas a gestdo de manutencdo de infraestrutura fisica.

e Harmonizagdo dos projetos de infraestrutura com politicas e legislacdes ambientais
vigentes, assim como pelo desenvolvimento de campanhas para conscientizar a comunidade

académica da importancia de cuidar do meio ambiente.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO)

Identificacdao da Unidade, identificacao do servico e local de realizagdo da demanda.
PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGCAO DO SERVICO

Média de 5 a 10 dias. (Dependendo da demanda dos setores envolvidos e da complexidade

da demanda solicitada)
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HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n2 2946. Unidade Amazobnia, 22 piso, Sala 217. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Superintendéncia de Infraestrutura

Telefone: (93) 2101-6779.
E-mail: sinfra@ufopa.edu.br

Secretaria Administrativa Sinfra (SAS)

Telefone: (93) 2101-6763
E-mail: secretariaadmsinfra@ufopa.edu.br

Diretoria de Obras e Projetos (DOP)

Telefone: (93) 2101-6781
E-mail: dop@ufopa.edu.br

Coordenacao de Manutencao Predial (CMP)

Telefone: (93) 2101-6778
E-mail: cmpredial@ufopa.edu.br

Coordenacio de Gestido Ambiental (CGA)

Telefone: (93) 2101-6707
E-mail: cga@ufopa.edu.br

Coordenacido de Manutencio Eletromecéanica (CME)

Telefone: (93) 2101-6778
LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/orgaos-suplementares/sinfra/

3.1.7 BIBLIOTECA
A Biblioteca é um Orgdo Suplementar subordinado & Reitoria. O Sistema
Integrado de Bibliotecas (SIBI) teve suas atividades iniciadas em 2010, sendo composto por
trés unidades na Sede, Santarém, funcionando nas Unidades Rondon (Biblioteca Central),

Tapajés (Biblioteca Setorial) e Amazonia (Biblioteca Setorial) e nos campi de Oriximina (em
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funcionamento) e de Obidos (em fase de organiza¢do). H& mais unidades que ainda serdo
estruturadas nos demais campi, em Juruti, Monte Alegre, Alenquer e ltaituba.

O Sistema de Bibliotecas tem por objetivo coordenar as atividades e criar
condi¢des para o funcionamento sistémico das bibliotecas da Ufopa, oferecendo suporte

informacional ao desenvolvimento do ensino, da pesquisa e de extensao.

SERVICOS OFERECIDOS
e SERVICO DE CIRCULAGCAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS: Dispde sobre as atividades
de uso da coleg¢do nas formas de consulta, empréstimo, renovacao e devolucdo de materiais

bibliograficos e audiovisuais.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO

Solicitagao do item;

Verificacdo da validade do cadastro do usudrio;

Inclusdo ou atualizacdo do cadastro do usuario (se for o caso);

Realizacdo do empréstimo;

Renovacao do item (permitido uma vez, se for de interesse do usudrio e caso ndo tenha
reserva)

Devolucado do item.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Atendimento presencial. Para a renovacao é possivel também de modo virtual.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Varidvel, utilizando o critério de ordem de chegada. Prioridade conforme a legislacao.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO)
Estar vinculado a Universidade com matricula ativa.

Para a oferta de servicos aos usudrios internos, estes deverdo estar cadastrados no

SIGAA.
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Apresentacdao de documentos de identificagdo para usudrio externo.
CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITAGCAO DOS SERVICOS

Presencialmente e via SIGAA - Mddulo Biblioteca.

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO
Bibliotecas do Campus de Santarém: 8h as 20h.
Biblioteca do Campus de Juruti: 08h as 12h — 14h as 18h.
Biblioteca do Campus de ltaituba: 08h as 12h — 14h as 18h
Biblioteca do Campus de Alenquer: 08:30h as 12:30h — 14:30h as 18:30h
Biblioteca do Campus de Monte Alenquer: 08h as 12h — 14h as 18h
Biblioteca do Campus de Obidos: 09h as 21h
Biblioteca do Campus de Oriximinda: 09h as 20h

Presencialmente, por e-mail e via SIGAA - Mddulo Biblioteca.

PRIORIDADE DE ATENDIMENTO:

Comunidade interna

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Varidvel, dependendo da quantidade de usuarios a serem atendidos, utilizando o critério de

ordem de chegada.

MECANISMO DE COMUNICACAO COM USUARIO
Presencialmente, por e-mail, telefone da respectiva biblioteca e via SIGAA - Moédulo

Biblioteca.

. TREINAMENTO E ORIENTAGAO A PESQUISA (SERVICO DE REFERENCIA): E a atividade
na qual o usudrio busca informacdo para sua pesquisa junto ao bibliotecdrio para orientacdo
a investigacdo e recuperacdo da informacao cientifica (SIGAA, Capes, etc, e uso das normas

da ABNT.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
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Fazer a solicitacdo a biblioteca desejada, via SIGAA, telefone ou e-mail;
Agendamento do dia e hordrio de atendimento;
Realiza¢do do atendimento no dia agendado Realizagdo de empréstimo;

No prazo estipulado, recebimento do resultado da pesquisa solicitada, quando for o

caso Devolugao do item.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:
10 (dez) dias

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO)
Fazer parte obrigatoriamente da comunidade interna da Ufopa, realizando prévio

agendamento.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

Treinamento a turmas ou individualmente

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:

Presencialmente, por e-mail e via SIGAA - Mddulo Biblioteca.

PRIORIDADE DE ATENDIMENTO:

Ordem de agendamento

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Variavel.
MECANISMO DE COMUNICAGCAO COM USUARIO

Presencialmente, por e-mail, telefone da respectiva biblioteca e via SIGAA - Moédulo

Biblioteca.
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° SERVICO DE GUARDA-VOLUMES: utilizacdo dos armarios guarda-volumes para

armazenar os pertences dos usuarios antes de entrar nos espacos da biblioteca.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO)
Fazer parte obrigatoriamente da comunidade interna da Ufopa, realizando prévio

agendamento.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Identificacdo do tipo de usuario (discente, docente, técnico ou externo);
Entrega da chave dos armarios;

Ao término da utilizacdo, devolucdo das chaves.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVIGO:

Variavel.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

Atendimento Presencial.

PRIORIDADE DE ATENDIMENTO:

Comunidade Interna.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Variavel.

MECANISMO DE COMUNICAGAO COM USUARIO
Presencialmente, por e-mail, telefone da respectiva biblioteca e via SIGAA - Médulo

Biblioteca.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do

andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacdo)
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Presencialmente.

° ESTACAO DE PESQUISAS ACADEMICAS: s3o disponibilizados computadores para

realizacdo de pesquisas cientificas e digitacdo de trabalhos académicos

PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO
Identificagdo do tipo de usuario (discente, docente, técnico ou externo)
Verificagdo da disponibilidade de computador livre e liberagao

Disponibilizagcdao do computador ao usuario

FORMA DE PRESTAGAO DO SERVICO

Atendimento pessoal

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVIGO

Variavel

REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMAS E INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO:

Identificagao no balcao de atendimento

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITACAO DOS SERVICOS

Atendimento disponivel via formulario

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Comunidade interna
PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Variavel, dependendo da quantidade de usudrios a serem atendidos, utilizando o critério de

ordem de chegada.
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MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servico solicitado e de eventual manifestacao)

Presencialmente

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM OS USUARIOS:

Presencialmente, por telefone e e-mail

. ELABORACAO DE FICHA CATALOGRAFICA: E a elaboragdo da ficha catalogréfica dos
trabalhos de conclusdo de curso, dissertacdes e teses defendidas na Ufopa e de materiais

bibliograficos produzidos no ambito da Ufopa (Prévio preenchimento da ficha catalografica)

PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO
Solicitagao do servico com o envio da versao da publicacdo e dos dados
Elaboracdo da ficha

Envio da ficha pronta via SIGAA ou e-mail do solicitante

FORMAS DE ATENDIMENTO (Presencial, online, outros)

Atendimento via SIGAA, com suporte por telefone, presencial ou por e-mail

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGAO DO SERVICO:

48(quarenta e oito) horas

REQUISITOS (INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O SERVICO):

Encaminhamento da versao final do trabalho académico (em formato pdf).

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:
Por e-mail e via SIGAA - Médulo Biblioteca.
PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Atendimento por ordem de chegada; analise de urgéncias.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
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Varidvel, dependendo da quantidade de usudrios solicitando.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacdo)

Presencialmente, por e-mail e via SIGAA - Mdédulo Biblioteca

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Presencialmente, por e-mail, telefone da respectiva biblioteca e via SIGAA - Mddulo

Biblioteca.

. DISSEMINACAO SELETIVA DE INFORMAGAO (DSI): o usudrio poderd escolher as
areas do conhecimento que deseja receber informacdes sobre novas aquisi¢cdes relacionadas

a sua pesquisa.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO
Acesso ao SIGAA — Mddulo Biblioteca
Selecdo dos assuntos que deseja receber

Envio automatico pelo sistema

FORMAS DE ATENDIMENTO

Atendimento virtual.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO

Imediato.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (INFORMAGOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO):
Estar vinculado a Universidade com matricula ativa. Para a oferta de servicos aos usudrios

internos, estes deverdo estar cadastrados no SIGAA - Mddulo Biblioteca.

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:
Via SIGAA - Mddulo Biblioteca.
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MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servico solicitado e de eventual manifestacao)

Presencialmente, por e-mail ou via SIGAA - Mddulo Biblioteca

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Presencialmente, por e-mail, telefone da respectiva biblioteca e via SIGAA - Médulo

Biblioteca.

. ORIENTACAO A NORMALIZACAO DE TRABALHOS ACADEMICO-CIENTIFICOS: servico
de orientagcdo a normalizacdo de trabalhos académico baseado nas normas da ABNT,
auxiliando na estruturacdo e apresentacdo dos trabalhos, elaboracdo de referéncias,
organizacdo de citacdo, além de orientar discentes e servidores nas publicacdes

institucionais

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO:
Fazer a solicitacdo a biblioteca desejada, via SIGAA, telefone ou e-mail
Agendamento do dia e horario da orientagao

Realizacdo da orientacdo no dia agendado

FORMAS DE ATENDIMENTO (Presencial, online, outros)

Treinamento a turmas ou individualmente.

PRAZO PARA ATENDIMENTO (Previsdao do prazo maximo para a prestag¢ao do servigo)
10 (dez) dias

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO):

Ter vinculo com a Ufopa

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:

Presencialmente, por e-mail e via SIGAA - Mddulo Biblioteca.
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PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Comunidade interna, por ordem de solicitagao.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Variavel, dependendo da quantidade de usuarios a serem atendidos, utilizando o critério de

ordem de chegada.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servico solicitado e de eventual manifestacao)

Presencialmente, por e-mail e via SIGAA - Mddulo Biblioteca

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM OS USUARIOS:
Presencialmente, por e-mail, telefone da respectiva biblioteca e via SIGAA - Mddulo

Biblioteca.

. SOLICITAGAO DE ISBN E ISSN PARA PUBLICACOES INSTITUCIONAIS: servico que
auxilia a comunidade académica quanto aos procedimentos para solicitar e receber os

registros dos nimeros de ISBN e ISSN, junto aos drgdos competentes

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO
Orientacdo e preenchimento de formulario especifico

Envio dos dados para érgao competente e pagamento de boleto pelo solicitante,

guando for o caso
Validacdo dos dados e pagamento pelo érgao competente

Envio do registro pelo 6rgao responsavel para a biblioteca
FORMAS DE ATENDIMENTO (Presencial, online, outros)

Atendimento presencial ou por e-mail, com suporte por telefone

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVIGO

Variavel

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (InformagGes necessdrias para acessar o servigo)
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Ter vinculo com a Ufopa

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:

Disponivel por meio de formulario

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Por ordem de solicitacao

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Variavel, dependendo da quantidade de solicitagOes

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao)

Presencialmente, por telefone ou por e-mail

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM OS USUARIOS:

Presencialmente, por telefone ou por e-mail

HORARIOS DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira:

Bibliotecas do Campus de Santarém: 8h as 20h.

Biblioteca do Campus de Juruti: 08h as 12h — 14h as 18h.

Biblioteca do Campus de Itaituba: 08h as 12h — 14h as 18h

Biblioteca do Campus de Alenquer: 08:30h as 12:30h — 14:30h as 18:30h
Biblioteca do Campus de Monte Alenquer: 08h as 12h — 14h as 18h
Biblioteca do Campus de Obidos: 09h as 21h

Biblioteca do Campus de Oriximina: 09h as 20h

ENDERECOS

Bibliotecas do Campus de Santarém:

Av. Marechal Rondon, s/n. Unidade Rondon. (Biblioteca Central Ruy Barata). Bairro:

Caranazal — CEP 68040-070. Santarém/PA
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Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds, Bloco de Salas Especiais — BSE (Laranjdo). Bairro:
Salé — CEP 68040-255. Santarém/ PA

Biblioteca do Campus de Oriximina: Rodovia PA-254 — Bairro Santissimo — Oriximina-PA.

Biblioteca do Campus de Obidos: Av. Prefeito Nelson Souza s/n — Bairro Perpétuo Socorro —

Obidos-PA.

Biblioteca do Campus de Monte Alegre: Tv. Major Francisco Mariano s/n — Bairro Cidade

Alta — Monte Alegre-PA.

Biblioteca do Campus de Juruti: Rua Ver. José de Sousa Andrade, s/n. Bairro S3o0 Marcos —

Juruti-PA.

Biblioteca do Campus de Alenquer: Rua Dr. Pedro Vicente, n? 270 — Bairro Luanda —

Alenquer-PA.

Biblioteca do Campus de Itaituba: Rua Terceira, s/n, Lote 526, Liberdade, Itaituba- PA.

CONTATOS

Campus Santarém - Unidade Rondon (Biblioteca Central Ruy Barata)

Telefones: (93) 2101-3645 (Direcdo) e (93) 2101-3622 (Balcdo de atendimento)
E-mail: bib.central@ufopa.edu.br

Campus Santarém - Unidade Tapajos

Telefone: (93) 2101-4942
E-mail: bib.tapajos@ufopa.edu.br

Campus de Oriximina

E-mail: bib.oriximina@ufopa.edu.br

Campus de Obidos

E-mail: bib.obidos@ufopa.edu.br

Campus de Monte Alegre

E-mail: bib.montealegre@ufopa.edu.br

Campus de Juruti

E-mail: bib.juruti@ufopa.edu.br

Campus de Alenquer

E-mail: bib.alenquer@ufopa.edu.br

Campus de Itaituba

E-mail: bib.montealegre@ufopa.edu.br
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LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/orgaos-suplementares/sistema-de-

bibliotecas/

3.1.8 AUDITORIA INTERNA (AUDIN)
A Audin é o 6rgdo técnico de controle, no ambito da Ufopa, e tem, por
atribuicdo, assessorar, examinar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdao contabil,

orcamentadria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal.

Competéncias:

e Acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual, visando a comprovar a
pertinéncia de sua execucgao.

e Assessorar os gestores no acompanhamento da execu¢do dos programas
governamentais no ambito da Universidade, objetivando comprovar o nivel de execugao das
metas, o alcance dos objetivos e a adequacado do gerenciamento.

e Verificar a execu¢do do orcamento, para comprovar sua conformidade com os limites e
destinagOes estabelecidos na legislagdo vigente.

e Examinar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo, bem como os resultados
guanto a economicidade, eficacia e eficiéncia, tanto em termos orgamentarios, financeiros e
patrimoniais, como em aspectos referentes ao gerenciamento de pessoal e aos demais
sistemas operacionais.

e Orientar subsidiariamente os gestores quanto aos principios e normas de controle
interno, inclusive quanto a sistematica de presta¢do de contas.

e Examinar e emitir parecer prévio sobre o processo de prestacdo de contas anual e
tomadas de contas especiais da Universidade.

e Verificar a adequacdo e acompanhar a implementacdo das recomendacbes exaradas
pelos 6rgdos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e pelo Tribunal de
Contas da Uniao.

e Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (Paint), correspondente ao

exercicio seguinte, bem como o Relatdrio Anual das Atividades de Auditoria Interna (Raint);
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e Verificar o desempenho da gestdo da entidade, visando a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade, a eficacia,
eficiéncia da gestdao orgamentdria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas
administrativos operacionais.

e  Propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as a¢des de sua entidade,
qguando couber, bem como a adequacdo dos mecanismos de controle social em
funcionamento no ambito da Universidade.

e Comunicar, tempestivamente, sob pena de responsabilidade soliddria, os fatos
irregulares, que causaram prejuizo ao erario, a Controladoria-Geral da Unido (CGU), apds dar
ciéncia a direcdo da entidade e esgotadas todas as medidas corretivas, do ponto de vista
administrativo, para ressarcir a entidade.

e Testar a consisténcia dos atos de aposentadoria, pensdo, admissao de pessoal.

SERVICOS OFERECIDOS

A Unidade de Auditoria Interna, Orgdo Suplementar da Universidade Federal do Oeste do
Pard - Ufopa, instituida por meio da Portaria n. 876, de 24 de janeiro de 2011, é o d6rgdo de
controle responsdvel por fortalecer e assessorar a gestdo, por meio de atividade
independente e objetiva de avaliacdo e de consultoria, bem como desenvolver acdes
preventivas e prestar apoio, dentro de suas especificidades, no ambito da Instituicao, no
sentido de contribuir para a garantia da legalidade, moralidade, impessoalidade e da

probidade dos atos da administracao.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagdes necessarias para acessar o servico)

A Audin, trabalha com ac¢Ges programadas, portanto, é realizado um planejamento das acGes
gue serdao desempenhadas no exercicio seguinte por meio do PAINT — Plano Anual de
Auditoria Interna, procedimento este, instituido por meio da IN 09 de 09/10/2018 — CGU.
Apods finalizado as auditorias, os relatdrios sdo disponibilizados na pagina da Audin.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITAGAO DO SERVICO

SolicitacBes formais por meio de processos, memorandos, oficios e e-mails.

PRIORIDADE DE ATENDIMENTO
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Cumprimento das a¢des programadas no PAINT — Plano Anual de Auditoria Interna, o qual é

aprovado pelo Conselho Superior de Administracao da Ufopa e posteriormente pela CGU.

MECANISMO DE CONSULTA
As informacdes geradas por meio de relatdrios sdo disponibilizados em nossa pdgina na

internet: http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/d6rgdos-suplementares/audin-1/

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajos, Bloco 3 (Antigo IEG), Sala 101. Bairro: Salé — CEP 68040-
255. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4958

E-mail: auditoria@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/orgaos-suplementares/audin-1/

3.1.9 COORDENAGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (CPAD)

A Coordenacdo de Processo Administrativo Disciplinar tem por fim promover
a apuracao de responsabilidade de servidor publico, por infracdao praticada no exercicio de
suas atribuicbes ou que com elas tenham relacdo, mediante o devido processo legal,
assegurado o contraditério e a ampla defesa do acusado, na forma da legislacao vigente.
Compete também orientar e acompanhar as comissGes disciplinares processantes,
instituidas na forma da lei, visando dar celeridade e efetividade as apuracdes de possiveis
atos ilicitos cometidos por servidores, bem como evitar erros de procedimentos que possam

vir a anular os trabalhos das mencionadas comissdes.
SERVICOS OFERECIDOS

Unidade responsavel pela gestdo dos Processos Administrativos Disciplinares e Sindicancias

instaurados no ambito da Ufopa.

44


http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/órgãos-suplementares/audin-1/
mailto:auditoria@ufopa.edu.br
http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/orgaos-suplementares/audin-1/

Carta de Servicos ao Usudrio

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO

Recebimento de denuncias de irregularidades administrativas possivelmente praticadas no
ambito da Ufopa. Encaminhamento para deliberacdo do Magnifico Reitor quanto a
instauracdo de procedimento disciplinar. Acompanhamento dos trabalhos das comissdes

especiais formadas para realizacdo da instrucdo dos PADs e Sindicancias.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial, e-mail, memorando eletrbnico e oficio.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO

Prazos de 30 e 60 dias para conclusdo dos processos, previsto na Lei 8.112/90, Titulo V.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagbes necessarias para acessar o servico)

Ser diretamente interessado no processo ou compor comissao.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao)

Presencial, e-mail, memorando eletrbnico e oficio.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala 402. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6545

E-mail: cpad@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/orgaos-suplementares/cpad/
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3.2 OUVIDORIA

A Ouvidoria é um canal de comunicacdo entre servidores, alunos, publico
externo e a Ufopa, que, com os Conselhos e Unidades Académicas e Administrativas, tem o
dever de promover a interacdo equilibrada entre legalidade e legitimidade. Por meio dela, as
pessoas podem expressar opinides, fazer reclamacdes, apresentar denuncias e sugerir
melhorias referentes a todos os processos da Universidade, e assim participar de forma
efetiva da gestdo publica. Seu papel é viabilizar o controle social da qualidade dos servicos
publicos e estreitar a relagdo entre o cidaddao e a Universidade, com a finalidade de

aperfeicoar a prestacdo de servigos e fortalecer o exercicio da cidadania.

SERVICOS OFERECIDOS
A Ouvidoria recebe, examina e dd andamento as manifestacdes dos usudrios tais como:
reclamagdes, denuncias, solicitacdes, elogios e sugestdes referentes a procedimentos e

acoes desta Universidade.

COMO REGISTRAR SUA MANIFESTACAO
- Pela plataforma Integrada Fala.BR que poderda ser acessado através do endereco

https://falabr.cgu.gov.br;

- Servidores e discentes da instituicdo podem acessar o sistema SIGAA/Ufopa

(http://sigaa.ufopa.edu.br) onde ha links para a plataforma Fala.BR;

- Presencialmente, na sala da Ouvidoria.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial, e-mail, sistema online Fala.BR.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagdes necessarias para acessar o servico)
Para que a manifestacdo (reclamacdo, denuncia, solicitacdo, elogio ou sugestdo) possa ser

devidamente analisada, devem ser observados os seguintes requisitos:

Identificacdo para contato com o usudrio: nome, e-mail, telefone com DDD, enderego

(logradouro, CEP, bairro, estado, cidade).

A guestdo deve ser restrita ao ambito da Universidade.
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A manifestagdo deve conter fundamentacgao suficiente para permitir a apuragao (fatos,
datas, locais, setores, nome ou caracteristicas fisicas das pessoas envolvidas, mencdes a

reclamagdes anteriores etc.).

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO
30 dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, mediante justificativa conforme dispde a

Lei n®13.460/17.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao)

Presencial, Sistema online Fala.BR, e-mail, memorando eletronico e oficio.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajos, Bloco Modular Tapajés (BMT), Térreo, Sala 116. Bairro
Salé — CEP 68040-255. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (93) 99200-9125

E-mail: ouvidoria@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ouvidoria/

3.2.1 SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (SIC)
O SIC (Servico de Informacbes ao Cidaddo), criado pela Lei de Acesso a
Informagdo (LAI), é a unidade fisica existente em todos os drgdos e entidades do poder

publico para atender ao cidaddo que deseja solicitar o acesso a informacao publica.
Competéncias:

Assegurar o cumprimento das normas que tratam do acesso a informacdo, de forma

eficiente e adequada aos objetivos da LAI.
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Monitorar a implementagado do disposto na LAl e apresentar relatérios periddicos sobre
0 seu cumprimento.

Recomendar as medidas indispensaveis a implementacdao e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessdrios ao correto cumprimento do disposto na LAI.

Orientar as unidades internas no que se refere ao cumprimento do disposto na LAl e em

seus regulamentos.

SERVICOS OFERECIDOS
Atender e orientar o cidaddo quanto ao acesso a informacdo sobre os servicos prestados

pela universidade por meio de todos os canais disponiveis

COMO SOLICITAR INFORMAGAO
SOLICITAGAO PRESENCIAL SOLICITACAO ELETRONICA
1. Dirija-se a unidade fisica do SIC da Ufopa. @ 1. Acesse o sistema e-SIC pela plataforma
integrada Fala.BR no link:

https://falabr.cgu.gov.br e clique em Acesso

a Informacgao.

2. Preencha o formuldrio de acesso. 2. No Sistema, cligue em “Cadastre-se” para
realizar o seu cadastro. Na propria tela de
cadastro, vocé ira escolher seu nome de
usudrio e a senha de acesso.

3. Aguarde a inser¢ao da solicitacgdo no | 3. Acesse o sistema com seu nome de

Sistema  Eletronico do Servico de | usudrio e senha.

Informacgdes ao Cidaddo (e-SIC) e receba o

seu numero de protocolo.

4 Clique em “Registrar Pedido” e
preencha o formuldrio de solicitacdo de
pedido.

5. O e-SIC disponibilizard um ndmero de

protocolo e, também, o enviara por e-mail.
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FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial, e-mail, sistema online Fala.BR.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO
20 dias, podendo ser prorrogado mediante justificativa expressa por mais 10 dias, conforme

dispde a LAl (Lei n2 12.527/ 2011).

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servico solicitado e de eventual manifestacao)

Presencial, sistema online Fala.BR, e-mail e telefone.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajos, Bloco Modular Tapajés (BMT), Térreo, Sala 116. Bairro
Salé — CEP 68040-255. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (93) 99200-9125

E-mail: sic@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://acessoainformacao.ufopa.edu.br/

3.3 COMISSOES
3.3.1 COMISSAO DE ETICA
A Comissdo de Etica da Ufopa — érgdo subordinado a Comissdo de Etica
Publica (CEP) da Presidéncia da Republica — é encarregada de orientar e aconselhar sobre a
ética profissional do servidor no tratamento com as pessoas e com o patrimonio publico.
Para isso, implementa acdes como a realizacdo de seminarios e campanhas educativas, bem
como aplica as sancdes cabiveis, buscando precipuamente a prevencdo de conflitos, a

preservacao dos valores éticos e a disseminacdo da cultura ética na Ufopa.

Competéncias:
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Zelar pelo cumprimento dos valores éticos do servi¢o publico federal, regulamentados
no ambito da Ufopa.

Fornecer a Unidade de Gestdao de Pessoal da Ufopa os registros sobre a conduta ética
dos servidores da Instituicdao, para efeito de instruir e fundamentar promogdes e para todos
os demais procedimentos proprios da carreira do servidor.

Atuar como instancia consultiva do Reitor (a) e dos respectivos servidores da Ufopa.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazobnia, 42 piso, Sala 404. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6518

E-mail: comissaodeetica@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/comissoes-1/ce-1/

3.3.2 COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (CPPD)

A Comissdao Permanente de Pessoal Docente (CPPD) é um érgdo de natureza
consultiva, criado pelo Decreto n2 94.664 de 23/07/1987 e normatizado pela Portaria n2 475
de 26/08/1987 do Ministério da Educagcdo (MEC), com a finalidade de prestar
assessoramento ao colegiado competente ou Dirigente Maximo das IFes na formulacdo e
acompanhamento da execuc¢do da politica de pessoal docente.

Na Ufopa, a CPPD é um 6rgao ligado diretamente ao Reitor e esta
regularmente constituida, homologada pela Portaria n? 582 de 30/08/2018. Tendo entre
suas atribuicdes:

e Dimensionamento da alocacdo de vagas docentes nas unidades universitarias;
e Contratacdo e admissao de professores efetivos e substitutos;
e Alteracdo de regime de trabalho docente;

e Avaliacdo do desempenho para fins de progressao e promocgao funcional;
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e Solicitacdo de afastamento de docentes para aperfeicoamento, especializacao,
mestrado, doutorado ou pds-doutorado;
e Liberacdo de professores para programa de cooperagdo com outras instituicdes

universitarias ou ndo.

HORARIO DE ATENDIMENTO

Funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 8 as 15 horas

Reunioes: Sextas-feiras, das 8 as 12 horas

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajés (Prédio da Reitoria). Bairro: Salé — CEP 68040-255.
Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4911

E-mail: cppd@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/cppd/

3.3.3 COMISSAO DE ETICA NO USO DOS ANIMAIS (CEUA)

A Comissdo de Etica no Uso de Animais (Ceua) da Universidade Federal do
Oeste do Para é um 6rgao independente de assessoria institucional, autbnomo, colegiado,
multidisciplinar e deliberativo, do ponto de vista ético, em questdes relativas ao uso de
animais, no ensino e na experimentacdo. E constituida por representantes da Ufopa e por
representante da sociedade civil, membro de organizacao protetora dos animais.

A Comissdo tem por finalidade analisar, emitir parecer e expedir certificados —
a luz dos principios éticos — na experimentacdo animal, elaborados pelo Conselho Nacional
de Controle de Experimentacdo Animal (Concea), 6rgdao do Ministério da Ciéncia e

Tecnologia, sobre os protocolos de experimenta¢do que envolvam o uso de animais.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO
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Rua Raimundo Fona n2 500. Prédio do Nucleo Tecnolégico de Bioativos (Préximo Unidade
Tapajds). Bairro: Salé — CEP 68040-260. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6626

E-mail: ceua@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/comissoes-1/ceua-1/

3.3.4 COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO INSTITUCIONAL (CPA)

A Ufopa formalizou por meio da Portaria n2 783, de 24 de julho de 2012, sua
CPA, em atendimento a Lei n2 10.861, de 14 de abril de 2004, que institui o Sistema Nacional
de Avaliacdo da Educagdo Superior (Sinaes); e a Portaria n? 2.051/2004 — MEC, de 9 de julho
de 2004, que regulamenta os procedimentos de avaliacdo do Sinaes.

Sendo assegurada a participa¢ao de todos os segmentos da comunidade
universitaria e da sociedade civil organizada, conforme prevé a Lei n? 10.861/2004, a CPA
tem por finalidade realizar a autoavaliacdo institucional, com base nos principios e diretrizes
do Sinaes, de modo a contribuir com o aprimoramento do PDI e do Projeto Pedagdgico

Institucional (PPI), subsidiando as a¢Ges de planejamento na Ufopa.

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6533
E-mail: cpa@ufopa.edu.br
LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

www.ufopa.edu.br/cpa/

3.4 PROCURADORIA
A Procuradoria Federal junto a Ufopa (PF/Ufopa), como 6rgdo vinculado a
Procuradoria-Geral Federal (PGF) e como unidade de execuc¢do da Advocacia-Geral da Unido
(AGU), incumbe a representacdo judicial e extrajudicial da Ufopa e as respectivas atividades
de consultoria e assessoramento juridico, conforme disposto no art. 131 da Constituicao
Federal, no art. 10 da Lei n? 10.480/2002, no art. 11 da Lei Complementar n? 73/1993 e na
Portaria PGF n2 526/2013.
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SERVICOS OFERECIDOS

Atividades de consultoria e assessoramento juridicos a Universidade Federal do Oeste do
Pard, conforme disposto no art. 131 da Constituicdo Federal, no art. 10 da Lei n?
10.480/2002, no art. 11 da Lei Complementar n2 73/1993 e na Portaria PGF/AGU n?
526/2013.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO

A consulta juridica devera ser encaminhada por meio de processo administrativo, para
analise da Procuradoria, devendo haver, por parte do consulente, o apontamento da ddvida
juridica especifica a ser dirimida. O assessoramento juridico, a ser efetuado por meio de
reunidoes ou audiéncias administrativas, devera ser agendado na Secretaria da Procuradoria

Federal junto a UFOPA, por telefone ou presencialmente.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Em relagdo a informagdes envolvendo localizagdao de processos ou duvidas administrativas, é
possivel o atendimento presencial, por telefone ou por e-mail, a ser efetuado por meio dos
servidores técnico-administrativos. J& no que tange a atendimentos juridicos, deverd ser

efetuado, junto a Secretaria da Procuradoria, o agendamento de reunido com o Procurador.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO
Segundo o art. 42, da Lei n? 9.784/1999, quando deva ser obrigatoriamente ouvido um
orgdo consultivo, o parecer devera ser emitido no prazo maximo de quinze dias, salvo norma

especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagdes necessarias para acessar o servico)

A consulta juridica devera ser encaminhada por meio de processo administrativo
devidamente formalizado, contendo suas folhas numeradas e rubricadas, conforme art. 22,
§ 49, da Lei n2 9.784/1999 e com o apontamento da duvida juridica especifica a ser dirimida.
J4 o assessoramento juridico, a ser efetuado por meio de reuniGes ou audiéncias
administrativas, devera ser agendado na Secretaria da Procuradoria Federal junto a UFOPA,

por telefone ou presencialmente.
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LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO
Processo administrativo devidamente formalizado, contendo suas folhas numeradas e

rubricadas.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Os processos sao analisados com base na sua ordem de chegada na Procuradoria, sem
prejuizo de atendimento de solicitacdes de urgéncia, hipétese em que se poderd dar

prioridade a tais demandas.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO
O atendimento presencial é efetuado com prévio agendamento, com o fim de evitar espera

do consulente.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao)

Por telefone ou presencialmente.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM OS USUARIOS

Telefone e e-mail

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n2 2946. Unidade Amaz6nia, 49 piso, Sala 410. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6793

E-mail: conjur.ufopa@gmail.com

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/procuradoria-federal/
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4. PRO-REITORIAS
4.1 PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (PROAD)

A Proad é um 6rgdo executivo da Administracdo Superior da Ufopa para
assuntos de administracdo, no que diz respeito a coordenacdo e execu¢dao dos processos
relativos ao orcamento, atos financeiros, contdbeis e patrimoniais, servicos de compras e
estabelecimento de contratos e convénios, objetivando viabilizar a adequada consecuc¢ao
das atividades finalisticas da Instituicdo. A Proad e suas unidades empenham-se para
desenvolver suas a¢Oes e atingir suas metas com eficacia e eficiéncia, tendo como objetivo
assessorar a Reitoria em assuntos referentes a d4rea técnica, garantindo o melhor

desempenho da gestdao administrativa.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 22 piso, Salas: 225 (Gabinete), 223
(Secretaria Executiva). Bairro: Fatima — CEP: 68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Gabinete da Pro-Reitoria:

Telefone: (93) 2101-6761

Secretaria Executiva:

Telefone: (93) 2101-6521

E-mail: secretaria.proad@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/

4.1.1 DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS (DCS)
A Diretoria de Compras e Servicos tem por objetivo planejar, gerenciar,
executar e controlar as atividades relacionadas com contrata¢des de servicos, no ambito da
Ufopa), na forma das modalidades de licitacdes da Lei n. 8.666/1993 (Concorréncia, Tomada

de Precos, Convite, Concurso e Leildo) e da Lei n. 10.520/2002 (Pregdo).

Competéncias:
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e Planejar, gerenciar e executar as aquisicoes de bens e servicos, seja por meio de pregao
eletrénico, seja por contratacdo direta, da Ufopa, centralizando, de acordo com a
oportunidade e a conveniéncia, as demandas dos Centros de Gerenciamento de Materiais e
das Unidades Gestoras.

e Subsidiar a administracdo e as unidades de ensino com informagdes concernentes aos

processos de aquisicoes.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazobnia, 22 piso, Sala: Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Direcao:

Telefone: (93) 2101-6753

E-mail: dcs@ufopa.edu.br

Pregoeiros:
Telefone: (93) 2101-6788

E-mail: pregoes.dcs@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dcs-3/

4.1.1.1. COORDENAGAO DE CONTRATOS E CONVENIOS (CCC)
A Coordenacdo de Contratos e Convénios é um setor da Diretoria de Compras
e Servicos na Pré-Reitoria de Administracdo — PROAD e tem como objetivo, a elaboracao,
orientacdo, acompanhamento, registros e publicagbes de contratos administrativos,
de dispensas e inexigibilidades de licitacdo e convénios firmados entre a Ufopa e demais
instituicdes publicas ou privadas com vistas a aquisicdo de bens, contratacao de servicos em
geral e obras de engenharia, promovendo a gestdo desses contratos e coordenando a

fiscalizacdo dos mesmos.
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SERVICOS OFERECIDOS

As atribui¢cdes da Coord. de Contratos e Convénios, em sintese, se dividem em 03 (trés) eixos
principais:

° Formalizagdo dos Contratos, Termos Aditivos e Instrumentos Congéneres celebrados
pela UFOPA, que envolvam repasses de recursos financeiros entre as partes ou Bens
Patrimoniais Mdveis ou Imdveis. Ressalte-se que ndao é de responsabilidade da CCC o
acompanhamento dos Acordos de Cooperacdo e Convénios, inclusive de Estagio, que nao
envolvam repasse de recursos financeiros entre as partes, sendo estes de responsabilidade,
respectivamente, da Assessoria de Relacbes Nacionais e Internacionais - ARNI e da
Coordenacdo de Estagio da Pré-reitoria de Ensino.

° Realizar a Gestdo dos Contratos de Mao de Obra dedicada celebrados pela Ufopa
com empresas de locacdo de mao de obra. Esta atribuicdo é desenvolvida por meio da Secao
de Gestdo de Contratos de Dedicacdo Exclusiva de Mao de Obra.

° Conduzir e analisar os processos de apurac¢ao de responsabilidade de licitantes e
contratadas, com emissdo de relatdrio para subsidiar a decisdo da autoridade competente
para aplicacdo da sancdo/penalidade. Esta atribuicdo é realizada por meio da Secdo de

Penalidades.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO

e No caso de um novo Contrato: Instru¢cdo do processo administrativo pela unidade
demandante do servico a ser contratado, com toda a documentagcdo pertinente >
Processamento da licitacdo, por meio da Diretoria de Compras e Servicos > Celebracdo do
Contrato administrativo, por meio da Coordenagao de Contratos e Convénios

e No caso de um Termo Aditivo a um Contrato ja existente: Instrucdo do processo
administrativo pela unidade demandante do servigo > Analise do processo pela Coordenacao
de Contratos e Convénios, devolvendo-se o processo a unidade demandante em caso de
necessidade de adequacgdes > Celebracdo do Termo Aditivo, por meio da Coordenacao de
Contratos e Convénios

e Quanto a Gestdo dos Contratos, sao diversas atividades de acompanhamento e gestao de
contratos, sendo uma delas a realizacdo dos pagamentos devido as contratadas, por meio do
seguinte fluxo: A empresa protocola as Notas Fiscais e demais documentos pertinentes > a

Secdo de Gestdo de Contratos analisa esta documentacdo e providencia os atestes das Notas
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Fiscais > o processo de execucdo financeira é encaminhado a Diretoria de Financgas e
Contabilidade para liquidagao > O processo é encaminhado a Pré-reitoria de Administracao
para autorizacdo de pagamento > O processo é devolvido a DFC para pagamento

e Quanto a se¢do de penalidades: A unidade demandante, por meio do gestor/fiscal do
Contrato/pregoeiro encaminha a Proad a noticia do fato para instru¢do do processo > A
Proad encaminha o processo a se¢do de penalidades para condu¢dao do rito, através de
analise, elaboracdo de relatdrio, defesa prévia, prolacao de decisdo, recurso e demais atos

respeitados os principios do devido processo legal, contraditério e ampla defesa

FORMAS DE ATENDIMENTO
A Coordenacdo de Contratos e Convénios trabalha principalmente com o atendimento a

outros servidores, que pode se dd tanto presencialmente, como através de e-mail e telefone

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVIGO

Nas rotinas administrativas desenvolvidas pela Coordenagdo de Contratos e Convénios nao
ha prazos especificos estabelecidos, a ndo ser aqueles que decorrem diretamente de lei,
principalmente da lei n° 8.666/1993. Porém, busca-se sempre o atendimento das demandas

no menor tempo possivel.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagbes necessarias para acessar 0 servico)

Os servicos prestados pela Coord. de Contratos e Convénios sdao acessiveis a todas as
unidades administrativas/académicas da Ufopa que desejem utilizar algum dos servicos
listados anteriormente, sendo que toda a documentagao e procedimentos necessarios estao

descritos na legislacdo de LicitagGes e Contratos.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial, telefone ou e-mail.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Os processos geralmente sdo analisadas por ordem de chegada a Coordenacgdo, contudo, em
situagdes excepcionais, como em casos de Contratos prestes a vencer, estes recebem

prioridade.
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PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO
O tempo médio para andlise dos processos na unidade é de 05 (cinco) dias uteis, conforme

determina o art. 24, da Lei n® 9.784/1999.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servico solicitado e de eventual manifestacao)

Os usuadrios, que geralmente sdo outros servidores da prépria Ufopa, podem acompanhar o
andamento da analise processual diretamente na Coordenagdo ou por meio dos canais de

atendimento supracitados.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
Os mecanismos de comunicacdo com os usuarios, além do atendimento pessoal, sdo os e-
mails e telefones supracitados. Informagées também podem ser obtidas no site da Pro-

reitoria de Administracdo: www.ufopa.edu.br/proad

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 29 piso, Sala: Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Coordenacdo:

Telefone: (93) 2101-6524

E-mail: ccc@ufopa.edu.br

Secao de Penalidades:

Telefone: (93) 2101-6760

E-mail: secaodepenalidades@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dcs-3/

4.1.1.2. COORDENAGAO DE DIARIAS E PASSAGENS (CDP)

A Coordenacao de Didrias e Passagens busca orientar as Unidades Gestoras e
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servidores da Universidade Federal do Oeste do Pard quanto aos procedimentos para
solicitacdo de diarias e passagens no SCDP, em conformidade com a legislacao vigente. O
gue se pretende é evitar erros e promover a racionalizacdo dos gastos da universidade,
visando a melhoria da qualidade do gasto publico. Ressalta-se a importancia de os
solicitantes de viagem e as Unidades Gestoras observarem estritamente os principios da
economicidade, da impessoalidade, da moralidade, da eficiéncia e, essencialmente, da
motivacdo dos gastos, que ndo outra, o interesse publico.

O Sistema de Concessdao de Diarias e Passagens -SCDP é um sistema
informatizado, acessado via Internet, que integra as atividades de concessdo, registro,
acompanhamento, gestdo e controle das didrias e passagens, decorrentes de viagens
realizadas no interesse da administracdo, em territério nacional ou internacional, sendo de
utilizacdo obrigatéria pelos 6rgaos que compdem a administracdo publica federal direta,

autdrquica.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 22 piso, Sala: Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-7626

E-mail: cdp@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dcs-3/

4.1.2 DIRETORIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE (DFC)
A Diretoria de Finangas e Contabilidade vinculada a PROAD tem como objetivo
controlar as atividades relativas a administracdo financeira e contabil da instituicdo
assegurando o cumprimento do objeto proposto e a aplicacdo devida dos recursos alocados

em conformidade com a legislacdo vigente.

Competéncias:
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e Analisar e encaminhar processos as devidas coordenacdes.

e Acompanhar e supervisionar o andamento dos servicos das coordenac¢des de execucao
orcamentdria e financeira, prestacao de contas, contabilidade e controle interno.

e Promover a comunicacdo com as demais UGRs da Ufopa, com o objetivo de facilitar a
resolucao de problemas e aperfeicoar os processos.

e Realizar o acompanhamento das certiddes de regularidade fiscal da Universidade nos
ambitos federal e municipal.

e Elaborara Declaragao Anual de Imposto de Renda Retido na Fonte do Siafi.

e Realizar a conformidade de UASG no SIASG e de operador no Siafi.

e Assessorar a Administracdo da Ufopa e as suas Unidades, objetivando resolucdo dos

problemas e melhoramento dos fluxos processuais.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazdnia, 22 piso, Sala: 221. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6523

E-mail: dfc@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dfc-2/

4.1.2.1 COORDENACAO DE CONTABILIDADE (CCONT)
A Coordenacdao de Contabilidade é uma das coordenagdes vinculadas
diretamente a DFC e é responsavel pelos procedimentos inerentes ao encerramento do

exercicio, dentre outras competéncias.
Competéncias:

e Coordenar e controlar os assuntos relativos a movimentacdo contabil da Universidade.

e Analisar as demonstracdes contabeis e acompanhamento das contas.
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e Realizar a conformidade mensal dos registros contabeis.

e Realizar os registros contabeis, os lancamentos patrimoniais e o registro e aplicacao de
receitas arrecadadas na conta Unica.

e Registrar e acompanhar as devolucdes de recursos.

e Realizar as regularizacdes contdbeis e reclassificacdo de despesas.

e Acompanhar os recursos a receber por transferéncia.

e Fazer mensalmente a escrituragao no Gissonline dos servigos

e Registrar o rol de responsaveis da Ufopa, conforme publicagdes oficiais.

e Emitir GRU para ressarcimentos de valores recebidos indevidamente pelos usudrios.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 22 piso, Sala: 221. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6527

E-mail: ccont@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dfc-2/

4.1.2.2 COORDENAGAO DE CONTROLE INTERNO (COIN)
A Coordenagdao de Controle Interno é uma das coordenagdes vinculadas
diretamente a DFC e é responsavel pelo controle das atividades referentes a execucgao

orcamentadria, financeira e contabil da instituicdo, dentre outras competéncias.

Competéncias:

e Analisar os registros dos atos e fatos referentes a execu¢do orcamentaria, financeira e
contabil, incluidos no Siafi, e a existéncia de documentos que comprovem as operagoes.

e \Verificar se os registros de execucdo orgcamentaria, financeira e contabil, estdo em

observancia com as normas e legislacdes vigentes.
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e Analisar diariamente os documentos habeis gerados no Siafi a partir de confrontacao
documental.’

e Registrar diariamente no Siafi o resultado apurado referente a conformidade de registro
de gestao.

e Documentar aos setores competentes sobre qualquer irregularidade nos langamentos
efetuados pela Unidade Gestora Executora.

e Elaborar o relatdrio de gestao da CGU referente as informacgdes financeiras e contabeis.
e Elaborar relatérios diversos que se refiram as informagdes financeiras e contabeis.

e (Cadastrar usuarios no SIASG e Siafi.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 22 piso, Sala: 228. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6510

E-mail: coin@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dfc-2/

4.1.2.3 COORDENACAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (CEOF)
A Coordenacdao de Execucdo Orcamentdria e Financeira é uma das
coordenacdes vinculadas diretamente a DFC e é responsavel pela analise de processos que

demandem pagamento de despesas, dentre outras competéncias.

Competéncias:
e Analisar minuciosamente os processos que demandem pagamento de despesas (auxilio
financeiro, bolsas de estudo, servicos PF, Servicos PJ, contratos de servicos, material de

consumo, material permanente, obras etc.), por meio de checklist padrdo da coordenacéo.
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e Verificar o documento habil, a situacdo apropriada e o saldo da nota de empenho no
Siafi Operacional.

e Realizar consultas para verificar a regularidade dos fornecedores na SRF, FGTS, Cadin,
Justica do Trabalho etc.

e Preencher a capa e a contracapa dos processos, informando o valor bruto, as retengdes,
as multas e o valor liquido.

e lancar no Siafi-WEB todas as informacdes do credor, como CNPJ, razdo social, domicilio
bancdrio, nota fiscal, nota de empenho, contratos, as dedugdes (INSS, ISS, impostos federais,
retencdes de contratados para quitacdo de obrigacdes trabalhistas etc.).

e Realizar o bloqueio/depésito judicial solicitado pela Justica do Trabalho de contratados
da Ufopa, visando a quitacdo de débitos trabalhistas.

e Analisar previamente a folha de pagamento de pessoal ativo e de pensionista da Ufopa,
com preenchimento de planilha para posteriores langamentos no sistema.

e Consultar os saldos das notas de empenho e, se precisar reforcar, encaminhar a Divisdo
de Execucdo Or¢camentaria.

e lancar no Siafi-WEB os processos de folha de pessoal com preenchimento das abas:
dados basicos, nota de empenho, situacdo, despesas a anular, deducdes, preenchimento dos
pré-docs, provisdes e dados bancarios.

e  Gerar os documentos habeis e efetuar os pagamentos de didrias no SCDP.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, 22 piso, Sala: 228. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6510

E-mail: financeiro@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dfc-2/
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4.1.2.4 COORDENACAO DE PRESTACAO DE CONTAS (CPC)
A Coordenacgao de Prestagao de Contas € uma das coordenagdes vinculadas
diretamente a DFC e é responsavel pela prestacdo de contas dos recursos financeiros, dentre

outras competéncias.

Competéncias:

e Analisar a prestacdo de contas, parcial ou final, elaborada e apresentada pelos
responsaveis pela execugdo de recursos financeiros.

e Organizar, acompanhar, elaborar e encaminhar a prestacdo de contas sob a
responsabilidade da Ufopa aos concedentes ou financiadores.

e Assessorar tecnicamente a elaboragdao de prestacdao de contas, parcial ou final, de
convénios, contratos académicos e instrumentos congéneres.

e Manifestar-se previamente ou conclusivamente, em cardter opinativo, por meio de
documento técnico, sobre prestacao de contas apresentada por responsavel pela execuc¢ao
de recursos financeiros para fins de decisdo superior.

e Intermediar a comunicacdo e os entendimentos sobre a elaboracdo e a apresentacdo de
prestacdo de contas e atendimento de diligéncias entre a Universidade, fundacdes de apoio,
concedentes e financiadores.

e Elaborar relatério de acompanhamento da situacdo de prestacGes de contas de
convénios, contratos académicos e instrumentos congéneres.

e Assessorar a Administracdo da Ufopa, as suas Unidades universitarias e coordenadores
no atendimento a auditorias e fiscalizacOes de drgdos internos e externos sobre prestacao
de contas de convénios, contratos académicos e instrumentos congéneres.

e Analisar os processos de prestacdo de contas parciais e finais dos projetos gerenciados
pelas fundac¢des de apoio.

e Elaborar parecer de inconformidade de prestacdo de contas e encaminhar a fundacao
pertinente para adequacao.

e Elaborar parecer de conformidade de prestacdo de contas e encaminhar a Proad para
conhecimento e providéncias.

e Responsabilizar-se pela intermediacdo entre a Universidade, fundacdes de apoio e

financiadores com relacdo as prestacdes de contas e inadimpléncias.
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e Elaborar relatério de acompanhamento da situacdo de prestacdes de contas de
convénios, contratos e termos de execucao descentralizada.

e Assessorar a Administracao da Ufopa no atendimento as auditorias internas e externas.
e Dar conhecimento as Unidades envolvidas nos projetos sobre o recebimento de
recursos orcamentdrios e financeiros.

e Executar os processos cujos créditos sejam descentralizados.

e Manter cépias dos documentos pertinentes a execucdo de créditos descentralizados,
dos acordos, contratos académicos, convénios e termos de execucdo descentralizada
firmados com a Ufopa, das prestages de contas enviadas aos drgaos financiadores e das

prestacdes de contas recebidas das fundacdes de apoio.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 22 piso, Sala: 228. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6510

E-mail: cpc@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/diretorias/dfc-2/

4.1.3 COORDENACAO DE PROTOCOLO

A Coordenacdao de Protocolo estda subordinada a Pré-Reitoria de
Administracdo e tem por funcdo receber, registrar, movimentar, controlar e expedir
documentos e processos.

Também estd responsavel pelo servico de correio, que tem como atribuicdo a
postagem de malotes e correspondéncias, assim como a distribuicio de
correspondéncias, encomendas, malotes, revistas e outros materiais recebidos.

A entrega de correspondéncias aos 6rgdos, as unidades e as pessoas fisicas ou

juridicas localizados externamente a Ufopa, na drea urbana, é realizada de forma
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presencial pelos servidores do Protocolo.

HORARIO DE ATENDIMENTO

Funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

Para abertura de processos administrativos: De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e
das 14 as 17 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n2 2946. Unidade Amazobnia, térreo, Sala: 134. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6508

E-mail: protocologeral@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/coordenacoes/protocolo-1/

4.1.4 COORDENAGAO DE ARQUIVO CENTRAL

A Coordenagdo do Arquivo Central é uma Subunidade Administrativa
vinculada a Proé-Reitoria de Administracdo. Tem por funcdo implementar e coordenar o
sistema de arquivos na Ufopa, por meio do desenvolvimento e estabelecimento de uma
politica de gestdao documental.

O Arquivo Central tem como missdo planejar, coordenar e desenvolver uma
politica de gestdo documental da Ufopa, visando a integridade e preservacao de seu acervo;
agilizar a pesquisa e o acesso as informacgdes produzidas e recebidas no desempenho de suas

atividades académicas e/ou administrativas, a fim de preservar a memoria institucional.

Atribuigdes:
e Assessorar a Administracdo Superior, as Unidades Administrativas e Académicas e os
arquivos setoriais na implantacdo e/ou realizagdo de projetos no ambito da gestdo

documental.

e Tratar e realizar a guarda da documentacdo de carater permanente.
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e Realizar o atendimento das demandas referentes as informacdes sob a sua custddia nos
setores responsdveis e/ou autorizadas pela Administragdo Superior.

e Realizar o recolhimento de forma sistematizada da documenta¢dao acumulada nos
arquivos setoriais.

e Definir os procedimentos de gestao documental para a Institui¢do.

e Capacitar os servidores e bolsistas para as atividades de gestdao documental.

e Criar e desenvolver ac¢des por meio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD).

e Constituir e preservar o patriménio documental da Ufopa, por meio da coordenagao das
atividades de protocolo, arquivos setoriais, arquivo permanente e outros instrumentos, para
integrar e uniformizar as atividades arquivisticas nas diferentes fases do ciclo vital dos
documentos, em um processo de promocdo da difusdo e do acesso as informacdes

custodiadas por essa Subunidade.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, térreo, Sala: 224. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6517

E-mail: arquivocentral@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/coordenacoes/arquivo-central/

4.1.5 COORDENAGCAO DE SEGURANCA PATRIMONIAL
Coordenacdo vinculada diretamente a Proad. Compete a Coordenacdo de
Seguranca Patrimonial ndo sé a elaboracdo de medidas estratégicas relativas a seguranca
patrimonial da Ufopa como também a coordenacdo, avaliacdo e execucdo dessas medidas,

tendo assim, sob sua responsabilidade, a politica de seguranca patrimonial e vigilancia. Os
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servicos sdao executados pelos servidores lotados na Unidade e pelos colaboradores de

empresa terceirizada na drea de vigilancia.

Atribuigoes:

e Vistoriar e fiscalizar o servigco de seguranca e vigilancia patrimonial terceirizado.

e Encaminhar ao setor competente as ocorréncias relativas a furtos, roubos, extravios ou
danos ao patrimoénio publico sob a responsabilidade da Ufopa.

e Encaminhar comunicacdo aos o6rgdos da Instituicio sobre as anormalidades que
atentem contra a preservagao do patriménio material e humano.

e Orientar a comunidade universitaria quanto as normas e procedimentos de seguranca e
sua aplicabilidade.

e Responsabilizar-se pela guarda dos bens encontrados nos campi, até a identificacdo e
entrega ao proprietario.

e Realizar o planejamento das condi¢des adequadas a execuc¢do do servico de segurancga e
vigilancia patrimonial.

e Disciplinar e uniformizar no Consun os procedimentos relativos a obtencdo e ao uso de
imagens das cameras de videosseguranca instaladas nas Unidades do Campus.

e  Gerenciar, com a Administracdo Superior, o uso dos espacos nos estacionamentos das
seguintes dependéncias da Ufopa — Unidade Amazonia: Garagens | e Il; Unidade Tapajos,

Unidade Rondon, Campus de Obidos e de Oriximina.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajos, Bloco 3 (Antigo IEG), Sala 5. Bairro: Salé — CEP 68040-
255. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4956

E-mail: csp@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/coordenacoes/seguranca/
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4.1.6 COORDENAGAO DE TRANSPORTE
A Coordenacgdo de Transportes, subunidade vinculada a Proad, tem por objetivo
orientar as Unidades Académicas e Administrativas da Ufopa nos processos de requisicao,
autorizacgao, disponibilizagdo e uso dos veiculos oficiais da Instituicao.
E competéncia da coordenacdo planejar, organizar e executar as atividades de

controle dos veiculos oficiais da Ufopa dentre outras.

Competéncias:

e Proceder ao agendamento de uso dos veiculos (visita técnica, transporte de servidores
em servigo, transporte de carga etc.).

e Planejar a disponibilidade de motorista por 24h.

e Providenciar a manutencgdo dos veiculos (mecanica e limpeza).

e Providenciar o abastecimento dos veiculos.

e Manter em banco de dados proprio cépia da documentacdo dos veiculos e dos
motoristas (servidores e terceirizados).

e  Orientar os motoristas no cumprimento de suas responsabilidades.

e Acompanhar o andamento das atividades externas com o uso dos veiculos oficiais.

e Acompanhar os contratos de servicos de abastecimento, de manutencdo, de prestacdo

de servico terceirizado de motoristas e outros relacionados ao setor.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n2 2946. Unidade Amazo6nia, Garagem. Bairro: Fatima — CEP: 68040-
470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6797

E-mail: c.transporte@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proad/unidades/coordenacoes/transporte/
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4.2 PRO-REITORIA DA COMUNIDADE CULTURA E EXTENSAO (PROCCE)

Cabe a Procce planejar, executar, coordenar e avaliar, de forma integrada, as
acoes de extensdo e de cultura, propiciando a integracdo do ensino, pesquisa e extensao.

Considerando que a Ufopa se apoia nos principios da universalidade do
conhecimento, do fomento a interdisciplinaridade e da valorizacdo das praticas regionais, a
Procce visa, por meio de suas acdes, aproximar esta instituicdo federal de ensino superior
aos diferentes segmentos da sociedade.

Para isso, a Procce deve receber, homologar e registrar propostas de a¢des de
extensdo de diferentes dreas do conhecimento, geradas pelas Unidades Académicas ou

Administrativas da Ufopa, devidamente aprovadas por seus conselhos deliberativos.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajos, Bloco de Salas Especiais — BSE (Laranjdo). Bairro: Salé —
CEP 68040-255. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4953

E-mail: procce@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/procce/

4.2.1 DIRETORIA DE EXTENSAO (DIREX)

A Diretoria de Extensdo é responsavel por coordenar, estimular, aperfeicoar e
harmonizar as atividades de extensao universitaria em parceria com a sociedade, por meio
de programas, projetos, cursos e eventos que promovam agdes e atuagdes comunitarias.

Tem por objetivo promover a integracdo entre a Universidade e a sociedade
na troca de experiéncias, técnicas e metodologias, permitindo melhor formacao profissional
aos discentes da Ufopa. Atua ainda de acordo com as diretrizes do Plano Nacional de
Extensdo Universitaria, pelo qual se entende que “a Extensdo Universitdria é o processo
educativo, cultural e cientifico que articula o Ensino e a Pesquisa de forma indissocidvel e

viabiliza a relagdo transformadora entre a Universidade e a Sociedade” .
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HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajos, Bloco de Salas Especiais — BSE (Laranjdo). Bairro: Salé —
CEP 68040-255. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4952

E-mail: extensao@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/procce/

4.2.1.1 COORDENAGAO DE PROGRAMAS E PROJETOS
Tem o objetivo de promover e apoiar a realizacdo de programas e projetos de
extensdao em parceria com a comunidade académica, por meio do acompanhamento e da

formalizacdo de processos necessarios a sua funcionalidade.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajos, Bloco de Salas Especiais — BSE (Laranjdo). Bairro: Salé —
CEP 68040-255. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4952

E-mail: extensao.cpp@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/procce/

4.2.1.2 COORDENAGCAO DE ARTICULACAO E DIFUSAO DA EXTENSAO
Tem o objetivo de articular e promover a difusdo de acbes de extensdo e

cultura por meio da interacdo com diversas instituicdes publicas, privadas e organizacoes

72


mailto:extensao@ufopa.edu.br
http://www.ufopa.edu.br/procce/
mailto:extensao.cpp@ufopa.edu.br
http://www.ufopa.edu.br/procce/

Carta de Servicos ao Usudrio

ndo governamentais, objetivando identificar, acessar e angariar recursos financeiros para

efetivacdo das agOes de extensdao que necessitem de aporte financeiro.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajos, Bloco de Salas Especiais — BSE (Laranjdo). Bairro: Salé —
CEP 68040-255. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4952

E-mail: extensao.cadex@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/procce/

4.2.2 DIRETORIA DE COMUNIDADE E CULTURA (DCC)

A Diretoria de Comunidade e Cultura tem por atribuicdo a elaboragao,
coordenacgdo e execugdo do Plano Cultural da Ufopa. Nesse sentido, devera sempre estar
entrosada com a Diretoria de Extensdo, também ligada a Procce, para direcionar as acOes de
extensdao que forem propostas na area da cultura. Esta Diretoria devera intervir no ambiente

universitario, visando a difundir a diversidade cultural da Amazonia.

4.2.2.1 COORDENAGCAO DE CULTURA

Esta vinculada a Diretoria de Comunidade e Cultura e tem por atribui¢des
apoiar os projetos aprovados no dmbito desta diretoria; receber e apreciar projetos da
comunidade académica, e assessorar a diretoria na avaliacgdo dos mesmos; além de propor
projetos de iniciativa prépria.

Cabe a Coordenacdo de Cultura a divulgacdo dos eventos e agdes promovidos
pela Diretoria de Comunidade e Cultura e gerenciar o uso dos seus espacos, realizando
agendamento dos mesmos de acordo com 0s projetos, programas e propostas aprovados

dentro da Procce.
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HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajos, Bloco de Salas Especiais — BSE (Laranjdo). Bairro: Salé —
CEP 68040-255. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4954

E-mail: cultura@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/procce/

4.3 PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO (PROEN)
A Proen é responsavel pela proposicao, coordenacdo e avaliacdo das politicas
de ensino de graduag¢do, em consonancia com as diretrizes estabelecidas no PDI, em
cooperacdao com as Unidades Académicas e Administrativas da Ufopa. Integram a Proen as

seguintes diretorias: Diretoria de Ensino e Diretoria de Registro Académico.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Salas 405 e 407. Bairro: Fatima
— CEP: 68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6756

E-mail: proen@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proen/

4.3.1 DIRETORIA DE ENSINO
A Diretoria de Ensino tem a atribuicdo de propor, acompanhar e avaliar as

politicas de ensino da Ufopa, as quais estdao sob sua responsabilidade, em articulacdo com as
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Unidades e Subunidades Académicas.

SERVICOS OFERECIDOS

Manual Académico;

Calendario Académico;

Egressos;

Enade;

Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs);
Regulagdo de curso;

Estagio;

Programa de Monitoria Académica;
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Programa de Mobilidade Académica Temporaria Nacional;

Programa de Restauracao e Conservacao de Documentos Histéricos;

Programa de Educac¢do Tutorial;

Programa de Acompanhamento Tutorial;

Certificados dos eventos: Jornada e Saldo de Orientacédo;

Processos Seletivos — Regular e Especial (indigena e quilombola);

Processos Seletivos — Mobilidades interna e externa

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazdbnia, 49 piso, Salas 409 e 415. Bairro: Fatima

— CEP: 68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6519

E-mail: de@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proen/

4.3.1.1 COORDENAGAO DE ENSINO
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A Coordenacio de Ensino é uma das coordenagdes vinculadas A Diretoria de
Ensino. E responsavel em realizar a gestdo académica dos projetos e programas das

unidades académicas dentre outras competéncias.

Competéncias:

e Orientar e subsidiar a elaboracgdo e atualizagdo dos projetos pedagdgicos dos Institutos,
programas e cursos, em articulacdo com as Unidades Académicas interessadas.

e Desenvolver, elaborar e ofertar regularmente ag¢des de qualificacgdo de cunho
pedagdgico aos docentes da Instituicdo.

e Atuar no sentido de mediar ou mitigar problematicas relacionadas ao processo ensino-
aprendizagem detectadas pela Comissdao de Avaliacdo, pela Ouvidoria Académica, pelo
Férum de Graduacdo ou por outro 6rgao qualquer da Instituicdo.

e Analisar e manifestar-se sobre propostas de criagdao ou extingdo de programas e cursos,

amplia¢dao ou diminuigdo de vagas.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, 49 piso, Sala 411. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6519

E-mail: coord.ensino@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proen/

4.3.1.2 COORDENAGAO DE ESTAGIO
A Coordenacdo de Estdgio compete coordenar e acompanhar o
desenvolvimento das atividades de estagio ndo obrigatdrio e, de forma indireta, de estagio
obrigatdrio dos discentes desta Ifes em empresas e instituicdes conveniadas. Suas atividades

estdo embasadas na Lei de Estagio (Lei n? 11.788/2008) e na Instru¢cdo Normativa da Ufopa
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n2 6/2010.

O principal objetivo da Coordenagdo de Estagio é viabilizar as oportunidades
de estagio aos discentes da Ufopa, enfatizando o cardter pedagdgico do estdgio, visando,
dessa forma, desenvolver habilidades e competéncias de conteldo pratico em complemento
aos conteudos tedricos do curso, permitindo ao discente a interacdo com seu universo de

atuacdo profissional.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazobnia, 42 piso, Sala 413. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6757

E-mail: estagio.proen@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proen/

4.3.1.3 COORDENAGAO DE PROJETOS EDUCACIONAIS (CPE)

A CPE, vinculada a Diretoria de Ensino da Proen, articula-se com os
coordenadores institucionais dos projetos, tendo como proponente a Proen, orientando-os
guanto ao desenvolvimento das acdes, a apresentacdo de relatérios de acompanhamento e
execucdo de projetos, além de coordenar acdes estratégicas, visando, dentre outras, ao
assessoramento pedagdgico e a troca de experiéncias em todas as areas do conhecimento e
a apresentacado dos resultados alcancados pelos projetos ao final da sua execucgao.

A CPE almeja, ainda, ac¢Oes integradas com grupos de trabalho e pesquisa
vinculados as Unidades e Subunidades Académicas e Administrativas da Ufopa, com as redes
estaduais e municipais de educacao, visando a elaboracdo de estratégias que proporcionem

a integracdo dos niveis e modalidades de ensino com a Educacdo Superior.

HORARIO DE ATENDIMENTO
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De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala 413. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6757

E-mail: projetos.proen@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proen/

4.3.1.4 SECAO DE REGULACAO DE CURSO
A Secdo de Regulacdio de Curso é diretamente responsavel pela
implementacdo da politica nacional de avaliacdo da Educacdo Superior no ambito da Ufopa e
pela gestao dos processos de avaliagao externa dos cursos de graduag¢ao, com base nas nas

diretrizes nacionais.

Competéncias:

e Promocdao permanente da sensibilizacdo da comunidade académica quanto a
importancia e a finalidade da avaliacdo de cursos e avaliacdo de estudantes.

e Zelo pelo cumprimento do calenddrio anual de regulacdo, de acordo com as diretrizes da
Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior (Seres).

e (Capacitacdo, orientacdo e assessoria as coordenacdes de cursos, diretores de Instituto,
NDEs e equipes pedagédgicas quanto aos procedimentos de avaliagdo de cursos e de
estudantes e quanto aos processos de regulacao.

e Acompanhamento da implementa¢dao de ac¢Bes decorrentes dos processos avaliativos
dos cursos de graduagdao, quer sejam aquelas estabelecidas por protocolos de
compromisso com o Ministério da Educacdo, quer aquelas definidas nos planos de
melhorias dos cursos, a partir dos processos avaliativos internos e externos.

e Divulgacdo para comunidade interna e externa, por meio de diferentes meios de
comunicacdo, dos resultados dos processos de avaliacdo de cursos e dos estudantes da

Ufopa.
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e Informacdo no sistema e-MEC de curso presencial existente na Ufopa, em atendimento
ao art. 28 do Decreto n? 5.773/2006 e da Portaria Normativa n? 1, de 2 de janeiro de
2014.

e Registro dos cursos de pds-graduacdo no sistema e-MEC, em atendimento a Resolugdo
n? 2, de 12 de fevereiro de 2014.

e Enade.

e Abertura de formuldrio eletrénico no sistema e-MEC para solicitacdo de reconhecimento
de curso de graduagdo, a partir do recebimento de processos fisicos expedidos pelas
coordenacdes de cursos.

e Promogdo da orientacdo e assessoramento aos coordenadores de cursos quanto ao
preenchimento do formuldrio eletrénico de avaliagao no sistema e-MEC (12 e 22 etapas),
referente ao processo de reconhecimento de curso.

e Auxilio na organizagao e conferéncia de documentos para as Comissdes de Avaliagao
Externa dos cursos por ocasido das visitas in loco.

e Realizagdo de assessoramento e acompanhamento das Coordenagdes de
Cursos/Programas para o recebimento das Comissdes de Avaliacdo Externa.

e Recebimento e divulgacdo dos relatérios de avaliagdo in loco as instancias competentes.

e Informacao, no sistema e-MEC, da manifestacdo da IES sobre o relatério de avaliagao.

e Auxilio aos coordenadores de curso quanto a elaboracdo de resposta para as diligéncias,
protocolos de compromisso, contrarrazdes/impugnacdes, medida cautelar e recursos,

instauradas pela Seres nos processos regulatérios de curso.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala 403. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6522

E-mail: regulacaodecurso.proen@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE
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4.3.2 DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO (DRA)

Orgdo auxiliar da Proen, a DRA tem a atribuicdo de registrar, controlar,
organizar, coordenar, supervisionar as informacdes referentes ao percurso académico dos
discentes vinculados a Instituicdo. Sua atividade precipua é cuidar para que os registros e os
controles académicos sejam realizados de maneira correta, de acordo com a legislagdo e as
normas internas da Instituicdo. Os registros e os controles académicos comecam no ingresso
do discente na Institui¢cao e terminam com a expedicdo do diploma.

Entre outras atribui¢cbes, compete a DRA, mais especificamente: alterar dados
pessoais dos alunos, reabrir o sistema para langamento ou retificacdo de notas e frequéncias
de turmas ja consolidadas, vincular o docente a matriz curricular de seu curso, cadastrada no
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA), realizar matricula em casos

excepcionais e registrar os aproveitamentos de estudos.

SERVICOS OFERECIDOS

e Diploma e certificados de graduacao e pés-graduacao.
e Registro de diplomas.

e Histdrico escolar final.

e Atestados/declaragoes.

e Desligamento institucional.

e Aproveitamento de estudo.

e Transferéncia ex officio.

e Prescricao académica.

o Verificacdao do IDA, percurso do académico.

e Habilitacdo/atualizagdo do dado cadastral académico.

HORARIO DE ATENDIMENTO
De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.
ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala. Bairro: Fatima — CEP:
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68040-470. Santarém/ PA
CONTATOS
Telefone: (93) 2101-6758

E-mail: dra@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proen/

4.3.2.1 COORDENAGAO DE ADMISSAO E CADASTRO
SERVICOS OFERECIDOS
e Coordenacdo das atividades de habilitacdo ao vinculo institucional.
e Acompanhamento do percurso académico dos alunos de programas de convénios.
e Manutencdo atualizada de cadastros dos curriculos dos cursos da Ufopa.
e Registro, atualizagdo e divulgacdo, no que couber, dos dados referentes aos
assentamentos escolares dos discentes.
e Lancamento do Aproveitamento de Estudo (AE).
e lLancamento do trancamento total discente.
e Reingresso automatico (cadastro).
e Transferéncia voluntdria (cadastro).
e Transferéncia ex officio (cadastro).
e Efetivacdo da perda do vinculo institucional.

e Exercicio de outras atividades que assegurem o desempenho eficaz da Coordenacao.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala: 419. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6758

E-mail: cac.dra@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE
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4.3.2.2 COORDENACAO DE CERTIFICACAO E REGISTRO
Coordenacao vinculada a Diretoria de Registro Académico é responsavel pelo

registro de diplomas dos cursos de graduacdo, observando a legislacdo vigente.

SERVICOS OFERECIDOS
e Avaliagdo, proposicao e realizagdo de orientagdes e verificagbes periddicas dos
procedimentos académicos, em observancia as exigéncias legais e normativas, nas Unidades

e Subunidades Académicas.

Registro de diplomas da Ufopa e instituicdes particulares.

e Emissdo de 12 e 22 vias de diplomas.

e Emissdo de histdricos académicos finais.

e Emissdo de certificados de conclusao e ldureas de mérito.

e Revalidacdo de diplomas de graduacdo e pods-graduacdo obtidos no exterior, em
consonancia com a legislagdao em vigor.

e Apostilamentos a diplomas e certificados.

e Colacdo de grau coletiva e individual.

e  Estatisticas — dados de graduacdo no periodo.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala: 421. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6758

E-mail: ccr.dra@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proen/
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4.4 PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PROGEP)
A Progep é um 6rgdao que atua no planejamento e na execuc¢do de agdes
voltadas a drea de gestdo de pessoas, tais como recrutamento e selecdo, capacitacdo e
desenvolvimento do servidor, movimentacdo de pessoal, promoc¢do da saude e qualidade de
vida do servidor e assisténcia psicossocial. E composta por duas diretorias e seis

coordenacgoes.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, térreo, Sala:130. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6750

E-mail: progep@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/progep/

4.4.1 DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
E composta por quatro coordenacdes: Coordenacido de Admissdo de Pessoal,
Coordenagao de Administracdo e Pagamento de Pessoal, Coordenacdao de Cadastro e

Movimentacdo de Pessoal e Coordenacao de Desempenho e Desenvolvimento.

4.4.1.1 COORDENACAO DE ADMISSAO DE PESSOAL

A Coordenacdo de Admissdao de Pessoal estd subordinada a Progep e tem
como func¢do a organizacdo dos processos de admissdo de novos servidores na Ufopa.

Participa do planejamento do processo de sele¢cdo, com o estudo dos perfis e
atribuicdes de cada cargo, pesquisando e acompanhando as atualiza¢cdes dos diplomas legais
pertinentes a essa atividade.

Subsidia as tomadas de decisdo referentes a realizacdes de concursos publicos
e/ou processos seletivos. Realiza as nomeacdes e/ou contratacdes de pessoal no drgdo, de

modo organizado e transparente, atendendo ao perfil do cargo e ao acesso igualitario dos
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candidatos, consoante as regras editalicias e demais legislagdes vigentes, em conformidade

com as demandas institucionais.

SERVICOS OFERECIDOS

e Nomeacgdo/convocagio de candidatos homologados em concurso publico.

e Contratagao de professores substitutos aprovados em processo seletivo simplificado.

e Recebimento e andlise de solicitagdes de prorrogacdao de contratos de professores
substitutos.

e Abertura de edital de processo seletivo para contrata¢do de estagidrios na modalidade
estagio ndo obrigatério.

e Recebimento de demandas de solicitacdes de nomeacdo de docentes e técnicos
administrativos em educag¢ado para o quadro de pessoal da Universidade.

e Orientacdo sobre os processos de remocdo, redistribuicdo, aproveitamento, questdes
ligadas a previdéncia complementar (Funpresp), quando se tratar de servidor efetivo, além
da contratagdo, prorrogacao e distrato de contratos de docentes substitutos.

e Acompanhamento dos bolsistas em estagio ndo obrigatério nesta Ifes, orientando as
unidades com referéncia a processo seletivo de contratacdao, assiduidade, prorrogacdo de

contrato, desligamentos, além de agendamento de recesso remunerado.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

5 (cinco) dias Uteis para analise e despacho dos processos.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazobnia, térreo, Sala:. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-7603

E-mail: admissdo.progep@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE
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4.4.1.2 COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL.
E o setor responsavel por realizar os acertos financeiros referentes a folha de

pagamento dos servidores ativos, inativos, temporarios e estagiarios.

Competéncias:

e Gerenciar, acompanhar e atualizar a folha de pagamento.

e Analisar e registrar processos referentes a pagamentos de beneficios.

e Analisar a folha de pagamento e emitir relatdrio para apropriacdo no Defin.

e Controlar e acompanhar o ressarcimento das despesas com os servidores da Instituicao,
cedidos a outros orgdos.

e Participar das a¢Oes de planejamento e acompanhamento do orcamento referente as
despesas com pessoal.

e  Emitir relatérios que facilitem o gerenciamento do orgamento e a administracdo de
despesas com pessoal, obedecendo ao calendario determinado pelo Ministério do
Planejamento.

e Analisar e controlar, em conjunto com a Coordenac¢do de Cadastro e Movimentacao de
Pessoal, a concessdo das vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como seus
pagamentos.

e Prestar informacdes e expedir declaracbes sobre cdlculo financeiro, consignacao,
descontos e rendimentos em geral.

e Efetuar cdlculos especificos para elaboracdo da folha de pagamento e manter
atualizados os dados e registros financeiros dos servidores nos sistemas e banco de dados
existentes.

e Enviar mensalmente relatérios financeiros a Receita Federal do Brasil, por meio da
SEFIP/GEFIP e, anualmente, por meio da DIRF.

e Controlar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a fim de alimentar o
sistema de pagamento e orientar os servidores em assuntos de sua competéncia.

e Marcar, alterar e enviar o arquivo de férias dos servidores.

e Exercer demais atividades que garantam a qualidade e a confiabilidade de suas a¢des.
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HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, térreo, Sala:. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6534

E-mail: pagamento.progep@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/progep/

4.4.1.3 COORDENACAO DE CADASTRO E MOVIMENTACAO DE PESSOAL
E o setor responsdvel por realizar os registros de pessoal e consequente

alocacdo de pessoal nas unidades.

Competéncias:

e Promover os registros de pessoal, mantendo atualizados os dados dos servidores (ativos
e inativos) e pensionistas.

e Promover os registros relativos a provimento decorrente de nomeagao, readaptacao,
reversao, reintegracdo e reconducao.

e Promover os registros relativos a vacancia decorrente de demissdo, exoneracao,
falecimento, posse em outro cargo inacumulavel.

e Liberar e receber no Siape os servidores redistribuidos.

e Proceder a averbacdo de tempo de contribuicdo requerida pelo servidor.

e Controlar os registros relativos as licengas e aos afastamentos dos servidores, previstos
pela legislacdo de pessoal.

e Fornecer certidGes e declaracdes relativas a situacao funcional dos servidores.

e Efetuar o cadastro de estagidrios e professores contratados.

e Orientar os servidores com relagdo ao uso do Sigepe (cadastro/atualizacdo de e-mail,
orientacdo sobre procedimentos de acesso e obtencdo da senha de consignacao,
recuperacdo de usudrio e senha etc.) e SIGRH (para cadastro de dependentes, alteracdo de

conta corrente etc.).
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e Submeter ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) os atos de admissdo, desligamento,

concessao de aposentadoria e pensao.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO
e Os prazos para prestacdo dos servicos variam de acordo com a complexidade de cada

processo.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n?2 2946. Unidade Amazonia, térreo, Sala:. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6500

E-mail: cadastro.progep@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/progep/

4.4.2 DIRETORIA DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (DSQV)
A Diretoria de Saude e Qualidade de Vida visa promover a saude integral e a
seguranca do servidor, com o objetivo de proporcionar sua qualidade de vida e a
responsabilidade social da Instituicdo com a comunidade interna. Estd amparada nos eixos
da Politica de Atencdo a Saude do Servidor (PASS). Também é responsavel por gerenciar o
per capita saude suplementar na Instituicdo e por gerir a Unidade do Subsistema Integrado
de Atencdo a Saude do Servidor (SIASS-Tapajés Ufopa), que atende, além dos servidores
desta Universidade, os servidores dos érgdos participes da referida Unidade, conforme
Decreto n2 6.833/2009. A DSQV é composta por duas Coordenadorias:
e Coordenacgdo de Qualidade de Vida e Assisténcia Psicossocial; e

e Coordenacdo de Vigildncia em Saude do Servidor.

HORARIO DE ATENDIMENTO
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De segunda a sexta-feira, das 7:30 as 19:30 horas

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, térreo, Sala:122A. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6535

E-mail: dsqv.progep@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/progep/

4.4.2.1 COORDENAGAO DE QUALIDADE DE VIDA E ASSISTENCIA PSICOSSOCIAL
Responsavel pelos programas e projetos para a melhoria da qualidade de vida
do servidor, com acdes voltadas para a saude integral, com base na PASS, além de acdes de
prevencao e melhoria de aspectos biopsicossociais, assistindo o servidor e sua familia em
situacOes decorrentes de problemas sociais e psicoldgicos, contextualizados no ambiente

intra e extra institucional.

SERVICOS OFERECIDOS

e Atendimentos de servico social.
e Atendimentos psicoldgicos.

e Atendimentos nutricionais.

e Atendimentos de Fisioterapia.
e Atendimentos de Enfermagem.
e Programa Atitude-Saude.

e Projeto DSQV ltinerante.

e Projeto Gestante Ativa.

e Vacinacgao.

e Projeto Metamorfose (em elaboracdo).

Projeto PCDs (em elaboracgdo).

HORARIO DE ATENDIMENTO
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De segunda a sexta-feira, das 7:30 as 19:30 horas

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, térreo, Sala:. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6503

E-mail: cqvp@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/progep/

4.4.2.2 COORDENAGAO DE VIGILANCIA EM SAUDE DO SERVIDOR
E responsével pelos programas de medicina preventiva na drea ocupacional,
pericial e programas de higiene e seguranca do trabalho, bem como por orientar servidores

em questdes de salde e seguranca.

SERVICOS OFERECIDOS: SEGURANCA E VIGILANCIA DO TRABALHO:

e Realizar atividades de educacado continuada com os servidores da Ufopa.

e Emitir laudos periciais (insalubridade, periculosidade, irradiacdo ionizante e raio-X).

e Elaborar avaliagdes e/ou emitir laudos e/ou pareceres para subsidiar a pericia oficial em
saude.

e Realizar inspeg¢des nos locais de trabalho e elaborar relatério técnico das condigdes de
seguranca do trabalho e higiene ocupacional.

e Acompanhar o registro de acidente ocorrido, bem como analisar as condigGes e causas
dos acidentes e suas consequéncias, para desenvolver acOes preventivas, estabelecer
orientacdes referentes a procedimentos relacionados a seguranca do trabalho.

e Planejar, executar e controlar a¢des de promog¢ao da seguranga do trabalho, baseadas
nos indicadores, assim como nos riscos existentes nos ambientes de trabalho, cumprindo

normas e legislacdes de seguranca do trabalho.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

Prazo variavel de acordo com atividade desenvolvida.
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REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagbes necessarias para acessar o servico)
Identificacdo do servidor (nome, Siape, lotacdo, telefone, e-mail, descricio de suas

atividades).

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO

e Requerimento

e Processo

e Formularios (formuldrio de solicitacdo de adicionais ocupacionais, solicitacdo de portaria

de localizagdo).

SERVICOS OFERECIDOS: PERICIA MEDICA:

e Avaliacdo do estado de saude do servidor que apresentar incapacidade para o trabalho,
emitindo laudos e pareceres e, quando necessdrio, fundamentar com avaliacdes ambientais
e processos que orientam a concessao de vantagens ao servidor por meio das normas e
diretrizes do Subsistema Integrado de Saude do Servidor Publico Federal (SIASS).

e Avaliar e registrar atestados de acordo com as normas e diretrizes do SIASS.

e Agendamento de pericias, orientacGes sobre licencas e de casos que necessitem de
avaliacdo pericial.

e Realizagao de pericias médicas.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

e  Prazo variavel.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagbes necessarias para acessar o servico)
e Atestado médico, receitas, exames e demais documentos que subsidiem a avaliacao

pericial.

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:
e Requerimento, e-mail, contato telefénico, processo.
e Se o servidor estiver fora do domicilio, podera solicitar a abertura de processo a chefia e

contatar por telefone ou e-mail para agendar a avaliagdo pericial na unidade SIASS da cidade
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em que estiver em tratamento.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 7:30 as 19:30 horas

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, térreo, Sala:. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6535

E-mail: cvss@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/progep/

4.5 PRO-REITORIA DE GESTAO ESTUDANTIL (PROGES)

Criada em 14 de abril de 2014, a Proges tem como missdo incentivar, apoiar,
orientar e acompanhar, de forma articulada com as demais Pré-Reitorias, Unidades
Académicas, Secretarias Administrativas e Orgdos Suplementares, o estudante, em suas
multiplas demandas, no decorrer de sua trajetéria estudantil, por meio de acdes afirmativas
de permanéncia nas areas social, psicoldgica, pedagdgica e esportiva, em vista do bom
desempenho académico.

Em 2019 foi criada pela Pré-Reitoria de Gestdao Estudantil, a Central de
Informagao ao Estudante — unidade fisica existente na PROGES para atender ao Estudante

gue deseja solicitar informacgdes, servicos e outros.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CENTRAL DE INFORMAGCAO AO ESTUDANTE
Atendimento e orientacdao ao estudante sobre informacgdes e servigos solicitados pela

Pré-reitoria de Gestao Estudantil.
Acesso imediato a informacao disponivel.
Informacgdes sobre a tramitacdao de documentos nas suas respectivas unidades.

Protocolo de documentos e requerimentos de acesso a informacgdes e/ou servicos.
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HORARIO DE ATENDIMENTO
De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.
ENDERECO
Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, térreo. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA
= Gabinete e Secretaria Executiva - Sala: 112
= Coordenagao Administrativa e Secretaria Administrativa - Sala: 110
= Central de Informacdo ao Estudante: Sala: 108
CONTATOS

Gabinete e Secretaria Executiva

Telefone: (93) 2101-7618

E-mail: proges.gabinete@ufopa.edu.br

Coordenacao Administrativa

Telefone: (93) 2101-6530

E-mail: proges.gabinete@ufopa.edu.br

Secretaria Administrativa

Telefone: (93) 2101-6530

E-mail: proges.secadm@ufopa.edu.br

Central de Informacdo ao Estudante

Telefone: (93) 2101-7619
LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proges/

4.5.1 DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO ESTUDANTIL (DAE)
A Diretoria de Assisténcia Estudantil tem a finalidade de orientar, organizar e
acompanhar os servicos de assisténcia ao discente sendo de sua competéncia:
e Propor, em parceria com o Prd-Reitor(a), mecanismos para a promoc¢do de acdes de
permanéncia para os discentes em situacdo de vulnerabilidade socioecondmica;
e Propor critérios para a selecdao de discentes a serem beneficiados com a Assisténcia
Estudantil, de acordo com a legislacdo vigente;

e Acompanhar o desempenho dos discentes beneficiados com a assisténcia estudantil;
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e Coordenar as acoes de assisténcia estudantil desenvolvidas pela Pré-Reitoria;

e Garantir o cumprimento das deliberacdes do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
— PNAES;

e Realizar estudos, projetos, e andlises voltadas para os estudantes da Ufopa,
prioritariamente, aqueles atendidos pela Assisténcia Estudantil;

e Elaborar e gerenciar as a¢des estabelecidas no Planejamento anual da Pré-Reitoria no que

tange a Diretoria.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, térreo, Sala:110. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-7619

E-mail: dae.proges@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proges/

4.5.1.1 COORDENAGAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

A Coordenagdo de Assisténcia Estudantil tem como nucleos o Nupsi, Nuses e
Nugep, eles atuam respectivamente na assisténcia psicolégica, social e pedagdgica,
identificando ocorréncias que interfiram na integracdo do aluno a vida Estudantil, e assim
contribuir para um bom desempenho académico e ampliar as condicbes de permanéncia
destes na Universidade. E possui os seguintes objetivos:
e Gerenciar o acolhimento ao estudante e socializacdo de informacgdes necessarias para
sua permanéncia na UFOPA;
e Desenvolver acdes de acolhimento e demandas psicossociais, bem como de prevencado e
promocdo a saude;
e Desenvolver andlises e estudos que auxiliem na definicdo do perfil socioeconémico dos

estudantes com objetivo de subsidiar e qualificar as a¢gdes desta coordenacao;
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e Acompanhar situa¢des de risco e vulnerabilidade psicossocial, articulando junto a rede
de atendimentos.

e Manter atendimento psicoldgico individual e em grupo, aos universitarios que
demandam esse tipo de intervencdo nas esferas de aprendizagem, relacionamento
académico e orientagdo profissional com enfoque preventivo.

e Acompanhar estudantes em vulnerabilidade socioeconémica, com evidéncias iminentes
de evasao, face as dificuldades de ordem econdmica, social e emocional;

e Acolher, orientar e acompanhar os discentes, bem como, implementar a¢bes de
prevencao e intervencdo mediante as demandas apresentadas, comumente, geradoras de
estresse, contribuindo assim para o enfrentamento de eventuais prejuizos educacionais e ou
psiquicos.

e Coordenar o desenvolvimento de orienta¢des nas questdes de saude do estudante.

HORARIO DE ATENDIMENTO
De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.
ENDERECO
Av. Mendonca Furtado n? 2946. Unidade Amazobnia, térreo. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA
= Coordenacao - Sala: 110
= Nucleo de Psicologia (Nupsi), Nucleo de Servico Social (Nuses) e Nucleo de
Gestdo Pedagdgica (Nugepe) - Sala: 108
CONTATOS
Coordenacdo:
Telefone: (93) 2101-7619

E-mail: proges.ae@ufopa.edu.br

Nucleo de Psicologia (Nupsi):

E-mail: nupsi.proges@ufopa.edu.br

Nucleo de Servico Social (Nuses)

E-mail: nuses.proges@ufopa.edu.br

Nucleo de Gestdo Pedagdgica (Nugepe)

E-mail: nugepe.proges@ufopa.edu.br

94


mailto:proges.ae@ufopa.edu.br
mailto:proges@ufopa.edu.br
mailto:proges@ufopa.edu.br
mailto:proges@ufopa.edu.br

Carta de Servicos ao Usudrio

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proges/

4.5.1.2 COORDENAGAO DE ESPORTE E LAZER

Tem a responsabilidade de implementar e desenvolver a¢des afirmativas, com

a comunidade universitaria, de apoio no ambito da saude, desporto e lazer.

Competéncias:

Planejar, coordenar, divulgar, acompanhar e avaliar os programas e projetos, com vistas
a execucdo de uma politica de a¢Ges esportivas no ambito da Ufopa.

Desenvolver programas de incentivo e apoio as atividades esportivas e de lazer, de
interesse da comunidade interna e externa, além de atuar na prevencdo a saude dos
estudantes.

Integrar a Instituicdao e a sociedade, por meio de promog¢des de competicdes, cursos de
iniciagao esportiva e outros.

Incentivar a comunidade universitaria a prdtica de esportes e atividades de lazer nas
associagOes atléticas, promovendo os Jogos Internos na Ufopa, almejando a participacao
em jogos universitarios locais, estaduais e nacionais.

Programar as atividades de natureza desportiva e atividades afins, preferentemente as
gue conduzam a manutencdo da performance humana, promocdo da saude e bem-estar,
além de promover a integracdao do estudante com a comunidade universitaria e do
entorno da Ufopa.

Promover atividades de insercao de jovens, adultos e idosos, das diversas comunidades
do entorno da Ufopa, nas varias modalidades esportivas.

Viabilizar parceiras com as Unidades da Ufopa e com outras instituicbes para realizacdo
de atividades esportivas, recreativas e de lazer.

Fortalecer acdes educativas que integram a cultura esportiva a diversas formas de
atendimento pessoal e social, voltadas para os estudantes indigenas e quilombolas,

proporcionando a eles e a seus familiares e/ou responsaveis o acesso a pratica esportiva.

HORARIO DE ATENDIMENTO
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De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, térreo, Sala:100B. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-7619

E-mail: esporte.lazer@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proges/

4.5.2 DIRETORIA DE POLITICAS ESTUDANTIS E ACOES AFIRMATIVAS (DPAA)
Tem como objetivo apoiar o estudante, orientando-o quanto aos meios de
resolver as dificuldades encontradas na vida estudantil, proporcionando-lhe melhores

condicdes de vida universitaria.

Competéncias:

e Fortalecer acoes afirmativas para estudantes indigenas e quilombolas.

e Implantar programas e projetos que visem a permanéncia dos estudantes dos diversos
cursos.

e Promover palestras, seminarios, oficinas, exibicdo de filmes, debates, assim como outras
atividades voltadas a preparacdo de estudantes indigenas e quilombolas, visando ao

nivelamento de aprendizagem.

4.5.2.1 COORDENAGAO DE INCLUSAO E DIVERSIDADE
Vinculada a Diretoria de Politicas Estudantis e Acgdes Afirmativas, a
Coordenacdo DE Inclusdo e Diversidade tem como finalidades:
e Acompanhar o ingresso e a permanéncia dos estudantes indigenas, quilombolas e
estudantes com necessidades especiais na Universidade.
e Elaborar politicas que minimizem o nimero de evasdo desses estudantes.
e Encaminhar aos 6rgaos competentes da Universidade relatérios anuais de avaliacdo de

assisténcia aos estudantes.
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e Sugerir mecanismos de aperfeicoamento do ingresso e da permanéncia dos discentes, a
partir das avaliacdes parciais realizadas.

e Disponibilizar dados referentes aos estudantes beneficidrios da politica de acdes
afirmativas para as Unidades Académicas, a fim de permitir o acompanhamento e a

qualificagdo dessa politica no ambito das Unidades e cursos da Ufopa.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, térreo, Sala:112. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6530

E-mail: dpeaa.proges@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proges/

4.6 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
(PROPLAN)

A Proplan é responsdvel pela coordenacdo geral do processo de
transformacdo dos objetivos estratégicos da Instituicio em resultados para a sociedade,
visando ao cumprimento da missao e da visdao de futuro da Ufopa. Composta pela Diretoria
de Planejamento, Diretoria de Avaliacdo e Informacgdes Institucionais e suas coordenacdes,
gerencia a execucdo das atividades de competéncia de cada Subunidade, com base nas
diretrizes norteadoras definidas pela Administracdo Superior, em consondncia com os

objetivos estratégicos da Instituicao, definidos no PDI.

Competéncias:
e Assessorar a Reitoria no planejamento, programacdo e desenvolvimento das atividades
institucionais em matéria de sua competéncia.

e Colaborar com os 6rgdos da Administracdo Superior na definicdo das politicas
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institucionais da Universidade.

e Fomentar o processo de planejamento, controle e avaliagao da Universidade.

e Coordenar o processo de planejamento institucional, mediante o PDI, Plano de Gestao,
programas, projetos e agoes.

e Orientar na elaboragao da proposta orcamentaria anual da Instituicdo.

e Planejar a aloca¢do de recursos orcamentarios.

e Aprimorar e implementar os sistemas de gestdo da Instituicao, de forma a aumentar a
governanca na Ufopa.

e Fomentar iniciativas de modernizagdo administrativa, de melhoria de processos, e de
aperfeicoamento da estrutura organizacional.

e Analisar os relatérios de avalia¢des institucionais produzidos pela CPA, propondo plano
de providéncias para a Instituicao.

e  Emitir atos normativos em sua esfera de competéncia.

e Exercer outras atribuicdes de sua competéncia, na forma da legislacdo vigente.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n2 2946. Unidade Amaz6nia, 49 piso, Sala:422. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefones: (93) 2101-6759 e (93) 2101-6755

E-mail: proplan@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proplan/

4.6.1 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO (DIPLAN)
A Diretoria de Planejamento é responsavel pelos procedimentos inerentes A

guestdes orcamentarias da instituicdo, dentre outras competéncias.

Competéncias:
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e Dirigir e orientar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual da Ufopa, em
conformidade com as normas legais vigentes.

e Assessorar a Pré-Reitoria e as demais unidades gestoras da Ufopa em questdes
orcamentadrias.

e Dirigir a elaboragdo do Plano de Gestao de Recursos entre as unidades gestoras da
Instituicdo.

e Assessorar os responsaveis pelo preenchimento de informacdes orcamentarias em
Sistemas de Gestao e Acompanhamento.

e  Gerenciar a distribuicdo de limites orcamentarios entre as unidades gestoras.

e Avaliar periodicamente a distribuicdo dos recursos segundo os seus fins legais,
estatutdrios e programaticos, propondo reordenamento de despesas e recursos.

e Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira.

e Exercer outras atividades correlatas com as suas atribuicdes, na forma da legislacdo

vigente.

A Diplan organiza-se em:
Coordenagdo de Planejamento Or¢camentdrio; e

Coordenagdo de Acompanhamento Or¢camentdrio.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala:430. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefones: (93) 2101-6531

E-mail: diplan.proplan@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proplan/
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4.6.1.1 COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
A Coordenagdo de Planejamento Or¢amentdrio é uma das coordenagdes
vinculadas diretamente a Diplan. E responsavel pelo planejamento do orcamento

institucional, dentre outras competéncias.

Competéncias:

e Estabelecer diretrizes e coordenar a elaboracdo do planejamento orcamentario
institucional, em consonancia com o PDI.

e Orientar e apoiar as unidades na elaboracdo da proposta orcamentdria anual da
Instituicao.

e Promover estudos que permitam um melhor dimensionamento e distribuicao
orcamentadria.

e Analisar e propor ajustes ao orcamento institucional.

e Gerir e orientar as previsdes de receitas préprias da Ufopa, sendo o responsavel pelas
alteragdes nas ocasides proprias.

e Exercer outras atividades correlatas com as suas atribuicdes, na forma da legislagdo

vigente.

4.6.1.2 COORDENACAO DE ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO
A Coordenacdo de Acompanhamento Orcamentdrio é uma das coordenacgdes
vinculadas diretamente a Diplan. E responsdvel pelo acompanhamento e controle das

informagdes orcamentarias da instituicao.

Competéncias:

e  Prestar assisténcia e acompanhar a execugao do orgamento e dos programas.

e Executar levantamentos de dados orcamentdrios para atender ao planejamento
institucional.

e Manter atualizadas as informacGes or¢camentarias necessarias ao acompanhamento de
planos, programas, projetos e atividades/agdes.

e Analisar a situacdo orcamentdria e encaminhar, por meio de sistema informatizado,

solicitacOes para abertura de créditos adicionais.
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e Acompanhar a arrecadacdo das receitas préprias.

e  Manter atualizado o controle do saldo orcamentdrio da Instituicdo.

e Gerir e orientar as solicitagdes de créditos adicionais e suplementares nas ocasides
proprias.

e Realizar a distribuicdo de créditos orcamentarios as unidades gestoras, bem como
promover remanejamentos internos, quando necessarios.

e Exercer outras atividades correlatas com as suas atribuicdes, na forma da legislacdo

vigente.

4.6.2 DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO E INFORMAGOES INSTITUCIONAIS
(DDINF)
A Diretoria de Desenvolvimento e Informacgdes Institucionais é responsavel

por divulgar informacdes gerenciais da Ufopa.

Competéncias:

e Assessorar a Proplan no planejamento, desenvolvimento e acompanhamento
institucional.

e Gerenciar a elaboracdo dos relatérios e documentos institucionais de competéncia da
Diretoria.

e Assessorar e monitorar o processo de recredenciamento institucional e de
credenciamento dos campi.

e OQOrientar e elaborar, em parceria com as unidades, o planejamento estratégico
institucional, bem como seu monitoramento e controle.

e Propor analises de estrutura organizacional e mapeamento de processos da Instituicao
no ambito de sua competéncia.

e  Acompanhar o plano académico.

e Planejar a infraestrutura académica das unidades.

e Exercer outras atividades correlatas com as suas atribuicdes, na forma da legislacao
vigente.

A DDINF organiza-se em:

- Coordenagdo de Informagdes Institucionais;
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Coordenagdo de Desenvolvimento Institucional;

Coordenagdo de Planejamento e Infraestrutura Académica.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala:426. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefones: (93) 2101-6533

E-mail: diavi.proplan@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proplan/

4.6.2.1 COORDENACAO DE INFORMAGCOES INSTITUCIONAIS
A Coordenacdo de Informacgdes Institucionais é uma das coordenacdes
vinculadas diretamente & DDINF. E responsavel pela elaboracdo do Relatério de Gestdo

dentre outras competéncias.

Competéncias:

e Coletar, armazenar e produzir informagdes em forma de dados estatisticos que orientem
as acdes estratégicas da Ufopa.

e Organizar e divulgar periodicamente as informacgdes institucionais.

e Elaborar o Relatério de Gestao, Anudrio Estatistico, Censo da Educagdao Superior e o
Ufopa em Numeros.

e Exercer outras atribui¢cdes determinadas pelo Pré-Reitor, na forma da legislacao vigente.

4.6.2.2 COORDENAGCAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
A Coordenacdo de Desenvolvimento Institucional é uma das coordenacdes
vinculadas diretamente a DDINF. E responsdavel pelo planejamento estratégico da instituicdo

dentre outras competéncias.
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Competéncias:

e Elaborar estudos globais e setoriais para produgao do PDI.

o Efetuar estudos sobre a estrutura organizacional da Instituicdo, propondo a
sistematizacdo, padronizacdo e simplificacdo dos processos administrativos.

e Planejar e coordenar as atividades relacionadas ao Planejamento Estratégico e
Desenvolvimento Institucional.

e Acompanhar e avaliar a execugdo do PDI.

e Orientar as unidades na elaboragao dos seus planos de desenvolvimento.

o Auxiliar o Procurador Educacional Institucional na instru¢do do processo de
recredenciamento institucional e de credenciamento dos campi.

e Monitorar o processo de recredenciamento institucional e de credenciamento dos campi.

e Exercer outras atribuicdes determinadas pelo Pré-Reitor, na forma da legislagdo vigente.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazobnia, 42 piso, Sala:428. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefones: (93) 2101-6533

E-mail: cdi.proplan@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proplan/

4.6.2.3 COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E INFRAESTRUTURA ACADEMICA
A Coordena¢dao de Planejamento e Infraestrutura Académica é uma das
coordenacdes vinculadas diretamente a DDINF. E responsavel pelo planejamento da

infraestrutura fisica da instituicdo dentre outras competéncias.

Competéncias:

e Elaborar o planejamento da infraestrutura fisica institucional.
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e Acompanhar, orientar e supervisionar o Plano Académico das Unidades Académicas.

e Acompanhar, orientar e supervisionar o cumprimento do Plano Individual de Trabalho
(PIT) e o Relatério Individual do Trabalho (RIT) do docente por meio de sistema eletronico
on-line da Instituicao.

e Analisar e definir o quantitativo de contratacdo de docentes para as Unidades
Académicas.

e Exercer outras atribuigdes determinadas pelo Pro-Reitor, na forma da legislagdo vigente.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala:432. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6511

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proplan/

4.7 PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGCAO E INOVAGAO TECNOLOGICA
(PROPPIT)

A Proppit é um 6rgao executivo central, integrante da Administracdao Superior
da Ufopa, criada com o objetivo de auxiliar a Reitoria em suas tarefas executivas na area da
pesquisa, da pds-graduacao e da inovag¢ao tecnoldgica.

A Proppit é a Unidade responsavel pela elaboracdo e cumprimento das
politicas de pesquisa, pds-graduacdo e de inovacdo tecnoldgica da Ufopa. E, também, a
responsavel pelo registro, acompanhamento e divulgacdo das pesquisas na Universidade e
pela gestdo das bolsas de iniciacdo cientifica da Instituicdo e pela regulamentacao, avaliacao,
acompanhamento e implementacao dos cursos de pds-graduacgao.

Por ultimo, a Proppit é responsavel pela execucdo, na Instituicdo, de
programas financiados por agéncias federais e estaduais de fomento a pesquisa e a pos-

graduacdo e por propor o intercambio cientifico entre a Ufopa e as demais instituicOes
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governamentais ou ndo, sejam nacionais, sejam internacionais.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Raimundo Fona n2 500. Prédio do Nucleo Tecnolégico de Bioativos (Préximo Unidade
Tapajds). Bairro: Salé — CEP 68040-260. Santarém/PA

CONTATOS

Gabinete:

Telefone: (93) 2101-4973

E-mail: proppit@ufopa.edu.br

Secretaria Administrativa:

E-mail: secadm.proppit@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proppit/

4.7.1 DIRETORIA DE PESQUISA
A Diretoria de Pesquisa visa gerenciar e estimular toda a atividade de pesquisa

da Ufopa, incluindo projetos de iniciagdo cientifica.

SERVIGCOS OFERECIDOS:

e Cadastro e atribuicdo de carga hordria em projetos de pesquisa com financiamento.

e Cadastro e atribuicdo de carga hordria em projetos de pesquisa sem financiamento.

e Solicitacdo de declaracdo de orientacdo no Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo
Cientifica.

e Solicitacdo de declaracdo de participacdo no Programa Institucional de Bolsas de
Iniciacao Cientifica.

e Solicitacdo de declaracdo de participacdo em projeto de pesquisa.

e Solicitacdo de documento “Nada Consta”.

FORMAS DE ATENDIMENTO
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Presencial, por telefone e online

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O SERVICO:
Informacgdes basicas, como: nome do interessado, nimero do documento que procura

(processo, memorando), setor demandante.

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:

° Requerimentos diversos;

. Preenchimento de formularios

° Encaminhamento de e-mail para reservas (de auditério)

° Oficios, processos, memorandos (eletrénicos ou impressos)

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Processos relacionados a cumprimento de prazos pela Institui¢cao

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Varia de acordo com a demanda. Pode variar de horas a alguns dias, de acordo com a

solicitacao e tipo de demanda, assim como sua urgéncia.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacdo)

° SIPAC externo (para consulta a processos)

° E-mail, telefone

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM OS USUARIOS:

E-mail, telefone, memorandos eletronicos (apenas internamente) e oficios

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.
ENDERECO

Rua Raimundo Fona n? 500. Prédio do Nucleo Tecnolégico de Bioativos (Proximo Unidade
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Tapajds). Bairro: Salé — CEP 68040-260. Santarém/PA
CONTATOS
Telefone: (93) 2101-4965

E-mail: diretoria.pesquisa@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proppit/

4.7.2 DIRETORIA DE POS-GRADUACAO
Diretoria de Pés-Graduagdo, é O6rgao da Proppit e responsavel pela
implementagao e controle das politicas e atividades no ambito da Pds-Graduagdo /ato e

stricto sensu na Ufopa.

TIPOS DE SERVICOS PRESTADOS:

e Apreciacdo de pedido de abertura de novos cursos de pds-graduacao stricto sensu e lato
sensu.

e Controle e acompanhamento dos cursos de pds-graduacgao stricto e lato sensu.

e Implementacgdo, controle e acompanhamento de bolsas de estudo de pds-graduacao.

e Fomento e promocao de eventos de pds-graduacao.

e Acompanhamento de pedido de emissao de certificados ou diploma de pds-graduacao.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Raimundo Fona n2 500. Prédio do Nucleo Tecnolégico de Bioativos (Proximo Unidade
Tapajds). Bairro: Salé — CEP 68040-260. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4961

E-mail: diretoria.posgraduacao@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proppit/
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5 UNIDADES ACADEMICAS
5.1 CENTRO DE FORMAGAO INTERDISCIPLINAR (CFI)
O CFl tem a missdo de promover a articulacdo das diversas areas do
conhecimento em prol da construcdao de uma abordagem institucional interdisciplinar de
seus programas académicos e gerenciais, por meio da oferta de ensino nas modalidades que

se mostrarem adequadas, integrado a pesquisa e a extensao.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazodnia, 42 piso, Salas: 484 e 486. Bairro: Fatima
— CEP: 68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6546

E-mail: cfi@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proppit/

5.2 INSTITUTO DE CIENCIAS DA EDUCAGAO (ICED)

O Iced tem como objetivo formar educadores comprometidos com a
transformacdo social do Brasil e da Amazonia, para atuar na educa¢ao basica e educac¢ao
superior, quer no espago escolar, quer em outros espagos sociais nos quais a atuagao desse
profissional se fizer necessaria, sempre numa perspectiva de promover o ensino critico e
reflexivo que instrumentaliza o individuo para intervir na sociedade, tendo em vista a sua
transformacado e a construc¢ao da cidadania.

Desde 2010, o Instituto tem contribuido na formacdao graduada de docentes
do oeste do Par3a, por meio do Parfor do MEC.

Para fomentar a discussao e estreitar o dialogo da Universidade com a escola,
o Iced possui, entre outras acdes, o Centro Pedagdgico de Apoio ao Desenvolvimento
Cientifico (CPADC), que tem por objetivo integrar as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, referentes ao ensino de Ciéncias e Matematica no ensino fundamental e médio na

regido oeste do Para, desenvolvendo ag¢des voltadas tanto para os estudantes da educacao
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basica, mediante a¢des do Clube de Ciéncias, quanto para a formacdo continuada de
professores de Ciéncias e Matematica, com vistas a melhoria das praticas pedagdgicas na
educacdo basica. Possui ainda laboratérios de ensino, pesquisa e extensao.

Atualmente, o Iced possui 13 cursos de Graduagao dispostos nos seguintes
programas:

Programa de Educacdo: Licenciatura em Pedagogia;

Programa de Ciéncias Humanas: Licenciatura em Histéria, Licenciatura em

Geografia e Bacharelado em Geografia (remanescente);

Programa de Letras: Licenciatura em Letras — Portugués e Inglés e Licenciatura

em Letras — Lingua Portuguesa (remanescente);

Programa de Ciéncias Exatas: Licenciatura Integrada em Matematica e Fisica,
Licenciatura em Matematica (remanescente), Licenciatura em Fisica

(remanescente) e Licenciatura em Informatica Educacional

Programa de Ciéncias Naturais: Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas e

Licenciatura Integrada em Biologia e Quimica (remanescente)

Programa de Quimica: Licenciatura em Quimica.
Na pdés graduacdo possui 04 Cursos stricto sensu (Mestrado Profissional em
Letras, Mestrado Profissional em Matematica e Mestrado Nacional Profissional em Ensino de

Fisica, Mestrado em Educacdo).

SERVICOS OFERECIDOS:
e PELA SECRETARIA EXECUTIVA:
Afastamento para participagao em evento no Brasil
Afastamento para participagdao em evento no exterior
Afastamento para qualificacdo de professor - mestrado, doutorado, pds-doutorado
Afastamento para qualificacdo de técnico - mestrado, doutorado, pds-doutorado
Licenca capacitacdo - professores
Licenca capacitacdo - técnicos
Substituicdo de fg/cd
Interrupgdo de férias

Promocdo/progressido docente
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Divulgacao no site do iced
Divulgacdo na redes sociais
Correspondéncia por Sedex
e PELA GESTAO ACADEMICA
Solicitacdes Gerais (atividades complementares, tutoria, matricula fora do prazo etc)
Aproveitamento de Estudos
Equivaléncia curricular
Outorga de grau
Entrega de TCC
Aplicacdo de prova substitutiva
e PELA GESTAO ADMINISTRATIVA
Didrias e passagens
Auxilio financeiro estudantil
Servigos para eventos
Reserva de espaco
Movimentacdo de bens

Requisicdo de transporte

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagdes necessdarias para acessar o servico)
e Apresentacdo de documento de identificacdo;
e Formulario referente ao servigo solicitado disponivel na pagina do Iced pelo link:

http://www.ufopa.edu.br/iced/instituto/formularios/

PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO

e AFASTAMENTO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTO NO BRASIL — O servidor interessado
deve enviar para o e-mail secretariaexecutiva.iced@ufopa.edu.br o formuladrio de
afastamento para evento disponivel na pagina do lced. A portaria serd emitida pela
Direcdo do Iced quando o afastamento for inferior a 30 dias. Se o afastamento for
superior a 30 dias, a solicitacdo serda encaminhada para a Progep para emissdo de

portaria.
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AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM EVENTO NO EXTERIOR - O servidor
interessado deve formalizar processo no protocolo geral da Ufopa encaminhando para o
Iced com os documentos descritos na pdgina do Iced (formuldrios). Apds o processo
chegar ao Iced, serd apreciado pelo Conselho da Unidade e, se aprovado, serd
encaminhado para CPPD (se Docente) ou PROGEP (se técnico).

AFASTAMENTO PARA QUALIFICACAO DE PROFESSOR (MESTRADO, DOUTORADO, POS-
DOUTORADO) — O servidor interessado deve formalizar processo no protocolo geral da
Ufopa encaminhando para o Iced com os documentos descritos no link

http://www.ufopa.edu.br/iced/instituto/formularios/. Apés o processo chegar ao Iced,

serd apreciado pelo Conselho da Unidade e, se aprovado, serd encaminhado para CPPD.

AFASTAMENTO PARA QUALIFICAGAO DE TECNICO (MESTRADO, DOUTORADO, POS-
DOUTORADO) - O servidor interessado deve formalizar processo no protocolo geral da
Ufopa encaminhando para o Iced com os documentos descritos no link

http://www.ufopa.edu.br/iced/instituto/formularios/. Apds o processo chegar ao Iced,

serd apreciado pelo Conselho da Unidade e, se aprovado, serd encaminhado para a
Progep.

LICENCA CAPACITACAO DE TECNICOS — O servidor interessado deve formalizar processo
no protocolo geral da Ufopa encaminhando para o Iced com os documentos descritos no

link http://www.ufopa.edu.br/iced/instituto/formularios/. Apds o processo chegar ao

Iced, sera apreciado pelo Conselho da Unidade e, se aprovado, serd encaminhado para a
Progep.

LICENGCA CAPACITAGCAO DE PROFESSORES — O servidor interessado deve formalizar
processo no protocolo geral da Ufopa encaminhando para o Iced com os documentos

descritos no link http://www.ufopa.edu.br/iced/instituto/formularios/. Apds o processo

chegar ao Iced, serd apreciado pelo Conselho da Unidade e, se aprovado, serd
encaminhado para a Progep.

SUBSTITUICAO DE FG/CD - O servidor interessado deve preencher o formuldrio de
substituicdo de FG/CD, disponivel na pagina do Iced e entregar na secretaria executiva
do Iced. A Direcdo do Instituto encaminhara a solicitacao via protocolo a Progep, para

emissdo de portaria.
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e NTERRUPCAO DE FERIAS - O servidor interessado deve preencher o formulario de
Interrupcao de férias, disponivel na pagina do Iced e entregar na secretaria executiva do
Iced. A Dire¢do do Instituto encaminhard a solicitagdo via protocolo a Reitoria.

¢ PROMOCAO/PROGRESSAO DOCENTE - O docente deve entregar a documentacdo

descrita no link http://www.ufopa.edu.br/iced/instituto/formularios/ na secretaria

executiva do Iced, que ird formalizar processo e encaminhar para a Comissdao de
Avaliacao Docente do Iced. Apds a avaliagdo desta comissdo, o processo é encaminhado
para a CPPD.

e DIVULGAGAO NO SITE DO ICED - O interessado deve enviar o formuldrio de requisi¢do

disponivel na pagina do Iced para o e-mail midiassociaisiced@gmail.com

e DIARIAS E PASSAGENS - o interessado entregar o formuldrio de didrias e passagens
(disponivel no link: http://www.ufopa.edu.br/iced/instituto/formularios) com 20 dias de
antecedéncia presencialmente na gestdo administrativa do Iced, juntamente com os
documentos descritos no checklist no site do Iced.

e REQUISICAO DE TRANSPORTE - o interessado entregar o formulario de requisicdo de
transporte (disponivel no link: http://www.ufopa.edu.br/iced/instituto/formularios) com
10 dias de antecedéncia presencialmente na gestdo administrativa do lced ou pode
enviar a solicitacdo para o e-mail gestaoadministrativa.iced@ufopa.edu.br, juntamente
com os documentos descritos no checklist no site do Iced.

e AUXILIO FINANCEIRO ESTUDANTIL - o interessado entregar o formuldrio de auxilio
financeiro estudantil com 30 dias de antecedéncia presencialmente na gestdo
administrativa do Iced, juntamente com os documentos descrito no checklist no site do
Iced.

e REQUERIMENTO ACADEMICO EM GERAL - O interessado deve preencher e entregar na
gestdo académica do Iced o formulario disponivel na pagina do Iced ou enviar para o e-

mail gestaoacademica.iced@ufopa.edu.br

PREVISAO DO TEMPO MAXIMO PARA A PRESTAGCAO DO SERVIGCO
Os servicos sdo prestados de acordo com as demandas de chegada. Ndo ha estipulacdo de
prazo. Com excec¢do aos servicos da gestdo académica de emissdao de documentos que tem

prazo de 48 horas.
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PRIORIDADE DE ATENDIMENTO

Priorizam-se atendimentos de casos de urgéncia.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

Nao se aplica.

MECANISMO DE COMUNICAGCAO COM OS USUARIOS

Presencialmente, Telefonemas e e-mails

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 7:30 as 19:30
ENDERECO

Av. Marechal Rondon, s/n. Unidade Rondon. Bairro:

Santarém/PA
CONTATOS

Secretaria Executiva:

Telefone: (93) 2101-3629

E-mail: secretariaexecutiva.iced@ufopa.edu.br

Gestdo Académica:

Telefone: (93) 2101-3617

E-mail: gestaoacademica.iced@gmail.com

Gestdo Administrativa:

Telefone: (93) 2101-3648

E-mail: gestaoadministrativa.iced@ufopa.edu.br

Secretaria de P6s-Graduacio

Telefone: (93) 2101-3647

E-mail: secretariadeposgraduacao.iced@gmail.com

Parfor:
Telefone: (93) 2101-3620

E-mail: parfor.ufopa@gmail.com

Carta de Servicos ao Usudrio

Caranazal — CEP 68040-070.

Centro Pedagoégico de Apoio ao Desenvolvimento Cientifico (CPADC)
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Telefone: (93) 2101-3609

E-mail: cpadcdaufopa@gmail.com

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/iced/

5.3 INSTITUTO DE CIENCIAS DA SOCIEDADE (ICS)

O ICS tem como objetivo produzir conhecimento acerca do funcionamento da
sociedade, sobretudo no que se refere a suas multiplas diferenciacbes e organizacdes
internas, as diferentes estratégias de relagdo com a natureza e sua inser¢do na sociedade
regional no contexto global. Assim, o ICS pretende formar recursos humanos capazes de
planejar, mediar e atuar criticamente em processos de formula¢ao e implementacdo de
decisdes coletivas que visem a um aumento do bem-estar social e a formagdao de novas
capacidades enddgenas nas diversas areas de conhecimento, como Sociologia, Antropologia,
Arqueologia, Ciéncias Economicas, Planejamento e Desenvolvimento Urbano e Regional e

Ciéncias Juridicas.

SECRETARIA EXECUTIVA

Responsavel pelo recebimento e distribuicdo dos processos encaminhados ao
instituto dentre outros. As atividades exercidas pela secretaria executiva do ICS podem ser
assim categorizadas: Atendimento a dire¢do, atendimento administrativo e atendimento ao

publico.

SERVICOS OFERECIDOS:

e Registrar a entrada no Instituto e a saida de documentos e processos.

e Promover a divulgacdo de publica¢Oes, eventos e calenddrios de atividades de ensino,
de extensdo e de pesquisa do Instituto.

e Enviar informacgdes atualizadas ao setor de processamento de informagdes académicas

e comunicacdo, a fim de manter atualizada a pagina do Instituto no site da Ufopa.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA PRESTAGAO DO SERVIGO:

Média de 10 min. a 5 dias, dependendo do tipo da demanda e dos setores envolvidos.
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CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITACAO DO SERVIGO:

Memorandos, processos, oficios, e-mail.

REQUISITOS EXIGIDOS DO USUARIO PARA A PRESTACAO DO SERVICO:
e Identificagdo correta do setor/destinatario e assunto.

e Documentagdes completas, caso solicitado como anexo comprobatorio.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n? 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala: 436. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6538

E-mail: exec.ics.ufopa@gmail.com

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proppit/

COORDENACAO ACADEMICA

A Coordenacdo Académica é o 6rgdo subordinado a Direcdo do ICS,
responsavel pelo apoio, supervisdo e desenvolvimento das acbes de ensino, pesquisa,
extensdao e pods-graduacdo do Instituto. Ela controla e organiza diversos procedimentos do

percurso académico dos alunos de graduacdo e de pds-graduacao.

TIPOS DE SERVICOS PRESTADOS:

e Aproveitamento de estudos.

e Segunda chamada de avaliacdo.
e Justificativa de faltas.

e Avaliacdo substitutiva.

e Alteracdo de conceitos.

e Trancamento de disciplinas.
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e Solicitagdao de matricula compulsdria.

e Solicitacdo de colagdo de grau;

e Revisdo de notas.

e Solicitagdao de ementas das disciplinas.

e Solicitacdo de declarag¢des de vinculo para estagio e matricula.

e Guarda, controle e conservacdo de notebooks, data shows e chaves.

e Empréstimos aos servidores de equipamentos (item acima) e de chaves.
e Solicitacdo de manutengdo ao setor responsdvel.

e Reserva de espacos e/ou salas de aulas.

PRAZO DE ATENDIMENTO DA DEMANDA:
e Média de 3 a 20 dias, dependendo da demanda dos setores envolvidos.

e Em casos de reserva de espacos, sera feito de acordo com a disponibilidade.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITACAO DO SERVIGO:

Formulario padrdo de requerimento, instrugdo de processo, quando necessario.

REQUISITOS EXIGIDOS DO USUARIO PARA A PRESTAGAO DO SERVICO:

e Requerimento devidamente preenchido e assinado.

e Fornecimento do nimero da matricula, turma e ano de ingresso.

e Procura¢ao com identificacao oficial, caso o solicitante ndo seja o préprio discente.

e No caso da solicitagdao de justificativa de falta e da solicitacdo de segunda chamada, é
obrigatéria a apresentacdo de comprovacdo (atestado médico, declaracbes de servico
militar, conforme determina a lei).

e No caso de empréstimo de equipamentos, deve o servidor pertencer ao quadro de
pessoal da Ufopa.

e Na hipotese de entrega de chave, é necessario que o nome conste de documento
expedido pelo chefe do setor/projeto.

e No caso de reserva de espacos, deve apresentar solicitacdo formal com exposicao de

motivos.
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COORDENAGAO TECNICA

A Coordenagdo Técnica estad ligada diretamente a Direcdao do ICS, tem a
responsabilidade de assessorar a Dire¢cdo na composicdo, acompanhamento e avaliacdo dos
planos de a¢Bes voltados a politica de ensino, pesquisa e extensao, objetivando as melhorias

necessarias ao pleno desenvolvimento do Instituto.

Competéncias:

e Instruir e encaminhar aos 6rgaos competentes a formalizagdo de processo de
designacdo/dispensa de func¢do gratificada.

e Instruir e encaminhar aos 6rgaos competentes a formalizacdo de processo de
designacdo de comissao de avaliacdo de progressao funcional no ICS.

e Instruir e encaminhar aos 6rgdos competentes a formalizagdo de processo de
contratacao e a renovagao de contratos de docentes substitutos do ICS.

e  Registrar projeto de pesquisa e carga hordria na Proppit.

e Orientar sobre a formulacdo de projetos de pesquisa, conforme normatizacdo da
Proppit.

e  Registrar projeto de extensdo e carga hordria na Procce.

e Registrar projeto de monitoria e carga hordria na Proen.

PRAZO DE ATENDIMENTO DA DEMANDA:

Média de 10 a 20 dias, dependendo da demanda dos setores envolvidos.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITAGAO DO SERVIGO:

Memorando, processo.

REQUISITOS EXIGIDOS DO USUARIO PARA A PRESTAGCAO DO SERVICO:

e Memorandos.

e Formulario de substituicdo devidamente preenchido, no caso de substituicdo de funcao.
e Ata do colegiado definindo e aprovando a indicacdo dos componentes de comissdo
(para designacdo de comissdo de avaliacdo de progressao funcional).

e Ata do colegiado definindo e aprovando a contratagdo/renovacdo de contrato de
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docente substituto.

e Para o registro de projeto de pesquisa e carga hordria na Proppit: apresentar formulario
preenchido nos moldes da Proppit, projeto de pesquisa, ata do colegiado definindo e
aprovando o projeto e a carga horaria, ata do Conselho homologando o projeto e a carga
horaria.

e Para o registro de projeto de extensao e carga hordria na Procce: apresentar projeto de
extensdo, ata do colegiado definindo e aprovando o projeto e a carga horaria, ata do
Conselho homologando o projeto e carga hordria.

e Para o registro de projeto de monitoria e carga horaria na Proen: apresentar formulario
preenchido nos moldes da Proen, projeto de monitoria, ata do colegiado definindo e
aprovando o projeto e carga hordaria, ata do Conselho homologando o projeto e carga

horaria.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta, das 8 as 22 horas e aos Sabados, das 8 as 12 horas

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n? 2946. Unidade Amazdnia, 22 piso, Sala: 216. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6784

E-mails: c.academica.ics@ufopa.edu.br e c.tecnica.ics@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/proppit/

COORDENAGCAO ADMINISTRATIVA

A coordenacdo possui carater administrativo e estd ligada diretamente a
Direcdo do ICS, tem a responsabilidade de assessorar a Dire¢do na composicdo,
acompanhamento e avaliacdo de planos e projetos de acdes voltados as melhorias
necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades administrativas deste Instituto, que
englobam atividades de carater financeiro-or¢camentaria, patrimonial, material de consumo,

gestdo de pessoal, arquivos da CADM, e infraestrutura.
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HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonca Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala: 442. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6774

E-mail: cadm.ics.ufopa@gmail.com

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ics/

PROGRAMA DE CIENCIAS JURIDICAS
SERVICOS OFERECIDOS
Atendimento a discentes e publico em geral a respeito do curso de Direito ofertado pela

Ufopa.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO
Presencial ou requerimento protocolado junto a Secretaria Académica do Instituto de

Ciéncias da Sociedade.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial, requerimento, e-mail e telefone.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO
Presencial e telefone: orientagdes no mesmo dia.
Requerimento e e-mail: depende da demanda solicitada, podendo estender-se por 40

(quarenta) dias

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O SERVICO

Identificacdo e que seja demanda relacionada ao Curso de Direito oferecido pela Ufopa.

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO

119


http://www.ufopa.edu.br/ics/

Carta de Servicos ao Usudrio

Presencial, requerimento, e-mail e telefone.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

O que determina a lei e urgéncia que o assunto requer.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Presencial e telefone: orienta¢cdes no mesmo dia.
Requerimento e e-mail: depende da demanda solicitada, podendo estender-se por 40

(quarenta) dias.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagio)

Secretaria do Curso ou na Secretaria Académica do ICS.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM OS USUARIOS:

Presencial, requerimento, e-mail e telefone.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Av. Mendonga Furtado n2 2946. Unidade Amazonia, 42 piso, Sala: 443. Bairro: Fatima — CEP:
68040-470. Santarém/ PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-6542

E-mails: pcj.sec@hotmail.com e pci@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ics/

5.4 - INSTITUTO DE BIODIVERSIDADE E FLORESTAS (IBEF)
O Ibef é uma Unidade Académica de formacgado superior em graduacao e pds-
graduacdo voltada para a area de Ciéncias Agrarias e Biotecnologia. Tem como missdo

propor alternativas de crescimento socioecondmico para a agricultura familiar e modelos
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sustentdveis de manejo e comercializacdo de produtos florestais madeireiros e ndo
madeireiros para a Amazobnia, buscando alternativas que garantam viabilidade econ6mica,

conservacdo do ambiente e respeito social.

DIRECAO DO INSTITUTO

O Ibef utiliza 0 modelo de gestao em equipe e flexibilidade técnico-produtiva,
operacionalizada em suas subunidades. A direcdo do Instituto supervisiona, em conjunto
com o Conselho do Instituto, a atuacdao das subunidades académicas, administrativas e
técnicas, controla a aplicagdao da dotagdo orcamentaria destinada ao Instituto e se manifesta
sobre pleitos e reivindicacbes das subunidades perante a Administracdo Superior e ao

Conselho Universitario.

SECRETARIA EXECUTIVA

A Secretaria Executiva compete prestar o apoio administrativo necessario ao
desempenho das atividades de ensino, pesquisa, extensao, planejamento e gestdo a Direcao
e ao Conselho do Instituto, conforme regimento especifico do Ibef, desenvolvendo
atividades como: organizar e secretariar reunides do Conselho, dos Coordenadores, dos
Professores, entre outras; assessorar a Dire¢dao e o Conselho, bem como outras atividades

necessarias ao bom desempenho do Instituto.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
A Secretaria Administrativa compete prestar ao Instituto o apoio
administrativo necessario ao desempenho das atividades de ensino, pesquisa, extensao,

planejamento e gestao, conforme regimento especifico do Instituto.

SERVICOS OFERECIDOS

Servicos administrativos diversos: or¢camentarios do IBEF; infraestrutura predial do IBEF;
Gestdo de transporte do IBEF, didrias e passagens para servidores do IBEF; Auxilio estudantil
para estudantes do IBEF; gestdao de processos administrativos do IBEF; gestdao de material do
IBEF e etc.

e Ensino de graduacgao

e Orientacdo (tcc, estagio, dissertacao, tese)
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e Encargos administrativos
e Projeto de pesquisa

e Projeto de extensdo

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO

e Recebimento da solicitagdo na secretaria (que pode ser feita diretamente na secretaria,
via memorando ou via e-mail da secretaria)

e Encaminhamento da demanda junto ao setor responsdvel pela execugdao na UFOPA
(normalmente para SINFRA ou Prd-reitoras)

e Acompanhamento até a resolucdo da demanda e sempre que possivel, informando o

demandante.

REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMAS E INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO:

Descricdao detalhada da solicitagdo, em alguns casos com a necessidade de fotos. Quanto
mais detalhada a solicitacdo melhor. Isso evita questionamentos dos setores responsaveis, o

gue podem atrasar no atendimento da demanda.

FORMAS DE ATENDIMENTO:
Diretamente na secretaria (presencial)
Por telefone (93) 2101-4947

Online (por e-mail ou memorando eletrénico)

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGCAO DO SERVIGO:

O atendimento da solicitacdo na secretaria normalmente é feito de imediato, no entanto, o
atendimento dos setores responsaveis pode se estender, considerando a demanda desses
setores e a urgéncia da demanda solicitada. Entretanto as demandas da secretaria

administrativas sdo sempre tratadas com a maxima atencao.

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:
E-mail da secretaria; telefone; processos, memorando fisico e ou eletronico ( SIPAC), oficio,

requerimento
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MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servico solicitado e de eventual manifestacao)

Pessoalmente (direto na secretaria); E-mail da secretaria e ou telefone da secretaria.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM OS USUARIOS:
E-mail da secretaria; telefone da secretaria, site do Instituto, na aba da secretaria

administrativa.

SECRETARIA TECNICA

A Secretaria Técnica compete auxiliar os coordenadores e técnicos de
laboratério na gestdo dos espacos laboratoriais, no que concerne ao controle patrimonial e
aquisicdes de material de consumo e permanente; prestar apoio em aulas praticas
relacionadas aos cursos do Instituto; atuar no assessoramento aos servidores pesquisadores
no processo de cadastro, acompanhamento e avaliacdo de projetos nas dreas de ensino,
pesquisa e extensdo e na captacao de recursos externos para financiamento de programas e

projetos.

SERVICOS OFERECIDOS

e Planejar, organizar e executar os processos de compras de materiais laboratoriais;

e Apoiar as aulas praticas relacionadas aos curso do Instituto;

e Assessorar os servidores no processo de cadastro, acompanhamento e avaliacdo de
projetos;

e Auxiliar na captacdo de recursos externos para financiamento de programas e projetos.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO

- A instrucdo do processo de compra compreende o recebimento da demanda; realizacao
das cotagdes; elaboracdo dos documentos necessarios. Realizado o pregao, a Ctec organiza a
distribuicdo dos materiais aos laboratadrios;

- Para fins de acompanhamento, o docente e/ou discente manifesta, formalmente, a

solicitacdo para apoio técnico;
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- Em consonancia aos calenddrios estabelecidos pelas Pré-Reitorias de Pesquisa e de
Extensdo, o servidor submete a sua proposta de projeto para apreciacdo. Para entrega de
relatério do projeto (Parcial, prorrogacao ou final), a submissdo é continua, isto é, sem a

necessidade de aguardar a abertura do calenddrio semestral de cada Pré-Reitoria;

- Pesquisas e divulgacdo de editais de fomento.

FORMAS DE ATENDIMENTO:

Presencial, telefone ou e-mail.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO:
- Resposta para solicitagdo de acompanhamento em atividade pratica: até 3 dias uteis;

- Submissdo de Projeto/Relatdrio: até 30 dias, prorrogaveis, se necessario, por igual

periodo, considerando o tempo de tramitacdao na Unidade Académica;

- De 1 a5 dias uteis: primeiro retorno para outras requisicoes.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITAGAO DO SERVICO

Atividade pratica: formulario (http://www.ufopa.edu.br/ibef/institucional-

1/documentos/formularios/formulario-de-participacao-em-atividade/)

Para demais solicitacdes, utiliza-se as formas de atendimento (presencial ou e-mail)

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Para atendimento presencial, serd respeitada a ordem de chegada, exceto nos casos
prioritarios;

Em caso de atendimento via e-mail, serd obedecida a ordem de chegada de solicita¢ao.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

O tempo maximo de espera para o atendimento presencial sera de 30 minutos.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do

andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacio)

Pessoalmente (direto na secretaria); E-mail da secretaria e ou telefone da secretaria.
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MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Divulgacdo impressa: oficio, carta-convite e avisos (anexados nos murais da Universidade);
Divulgacdo eletrénica: e-mail; memorando eletronico, Jornal digital do Instituto (Inbef), sites
da Universidade e da Unidade Académica; Sistema Integrado de Gestdo de Atividades

Académicas - SIGAA.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas.

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds. Bloco IBEF. Bairro: Salé — CEP 68040-255. Santarém/ PA
CONTATOS

Direcao:

Telefone: (93) 2101-4993

E-mail: direcao.ibef@gmail.com

Secretaria Executiva:

Telefone: (93) 2101-4912

E-mail: secdir.ibef@gmail.com

Secretaria Administrativa:

Telefone: (93) 2101-4947

E-mail: secadm.ibef@gmail.com

Secretaria Técnica:

Telefone: (93) 2101-4912

E-mail: sectec.ibef@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/

SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica compete prestar ao Instituto e & comunidade
académica o apoio necessario ao desempenho das atividades de ensino, pesquisa, extensao,
conforme regimento especifico do Instituto. Visa dar apoio administrativo as atividades

académicas do Instituto e atendimento ao corpo discente.
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SERVICOS OFERECIDOS

e Receber e dar andamento as solicitagGes via requerimento dos discentes referentes as
demandas de competéncia da Secretaria Académica:

e Emissdo de documentos; b)Revisdo de notas c) Justificativa de falta e segunda chamada
de prova; d)exercicio domiciliar; e) aproveitamento de estudos; f)Tutoria; g) ajustes de
matricula; h)outorga em gabinete.

e Abrir turmas no sistema académico (SIGAA) semestralmente;

e Recepcionar, controlar, armazenar e conservar as documentagdes referentes a oferta de
disciplinas (Diario de Classe,

e Horarios do Semestre e Planos de Ensino) e ao processo de reconhecimento de curso
(curriculo lattes atualizado do corpo docente) e pertinentes as rotinas administrativas da
Secretaria.

e Providenciar os processos de solicitacdo de diplomas para a outorga oficial.

e Controlar e Armazenar equipamentos audiovisuais utilizados em sala de aula: Datashow,

cabo de energia, cabo de video, cabo HDMI, extensao.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO

- Ainstrucao do processo de compra compreende o recebimento da demanda; realiza¢ao
das cotacOes; elaboracdo dos documentos necessarios. Realizado o pregdo, a Ctec organiza a
distribuicao dos materiais aos laboratdrios;

- Para fins de acompanhamento, o docente e/ou discente manifesta, formalmente, a
solicitacdo para apoio técnico;

- Em consonancia aos calenddrios estabelecidos pelas Pré-Reitorias de Pesquisa e de
Extensdo, o servidor submete a sua proposta de projeto para apreciagdo. Para entrega de
relatério do projeto (Parcial, prorrogacado ou final), a submissdo é continua, isto é, sem a
necessidade de aguardar a abertura do calenddrio semestral de cada Prd-Reitoria;

- Pesquisas e divulgacdo de editais de fomento.

FORMAS DE ATENDIMENTO:

Presencial, telefone ou e-mail.
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PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGCAO DO SERVICO:

- Resposta para solicitacdo de acompanhamento em atividade pratica: até 3 dias Uteis;

- Submissdo de Projeto/Relatdrio: até 30 dias, prorrogaveis, se necessario, por igual
periodo, considerando o tempo de tramitagao na Unidade Académica;

- De 1 a5 dias Uteis: primeiro retorno para outras requisi¢coes.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITACAO DO SERVICO

Atividade pratica: formulario (http://www.ufopa.edu.br/ibef/institucional-

1/documentos/formularios/formulario-de-participacao-em-atividade/)

Para demais solicitacdes, utiliza-se as formas de atendimento (presencial ou e-mail)

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Para atendimento presencial, serd respeitada a ordem de chegada, exceto nos casos
prioritarios;

Em caso de atendimento via e-mail, serd obedecida a ordem de chegada de solicitacao.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

O tempo maximo de espera para o atendimento presencial sera de 30 minutos.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao)

Pessoalmente (direto na secretaria); E-mail da secretaria e ou telefone da secretaria.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM OS USUARIOS:

Divulgagdo impressa: oficio, carta-convite e avisos (anexados nos murais da Universidade);
Divulgacdo eletrénica: e-mail; memorando eletronico, Jornal digital do Instituto (Inbef), sites
da Universidade e da Unidade Académica; Sistema Integrado de Gestdo de Atividades

Académicas - SIGAA.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 7 as 19:30 horas.
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ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds. Bloco IBEF. Bairro: Salé — CEP 68040-255. Santarém/ PA
CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4963

E-mail: secacad.ibef@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/

LABORATORIOS DE ENSINO E PESQUISA
e LABORATORIO DE MORFOFISIOLOGIA ANIMAL
SERVICOS OFERECIDOS:

- Acervo de anatomia animal: esqueletos completos e 6rgdos internos de espécies animais
domésticos e da fauna brasileira.

- Bancadas para 12 microscépios, aparato para confeccdo de ladminas histolégicas
(micrétomo. Banho Maria...)

- Computador acoplado em microscépio para proje¢do das laminas histolégicas em quadro
branco via Datashow.

- Camara fria para armazenar produtos carneos de animais( mamiferos, peixes, aves...) e

espagos para sua manipulagdo.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO:
e De 15 a 25 académicos de Zootecnia por semana durante cada semestre.

e De 15 a 25 académicos de Biologia (bacharelado e licenciatura) 2 vezes a cada semestre.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial

PRAZO PARA ATENDIMENTO (Previsdo do prazo maximo para a prestag¢ao do servico)
Agendamento com no minimo 48 horas de antecedéncia, por e-mail ou por telefone e-mail
ao técnico do laboratério.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informag6es necessarias para acessar o servico)
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Descricdo minima do que sera feito no laboratério, ao técnico.

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:

E-mail e telefone

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Académicos do IBEF, outros académicos da UFOPA e a comunidade em geral.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Com hora marcada, sem atraso.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao)

E-mail e telefone

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

E-mail e telefone e SIC.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 20 horas

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds. Bairro: Salé — CEP 68040-255. Santarém/ PA
CONTATOS

Telefone: (93) 99160-5566

E-mail: angeloabaal@hotmail.com

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/laboratorios/laboratorios-do-ibef/

e LABORATORIO DE MICROSCOPIA
SERVICOS OFERECIDOS:

e Definir e organizar o fluxo de atividades e responsabilidades para o uso do laboratério;
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e Manter a organizacao de materiais, vidrarias e equipamentos;

e Auxiliar aulas praticas e projetos de pesquisas de ensino;

e Proporcionar condigGes necessarias e reponsabilidades na utilizagdo de equipamentos em
analises micro e macroscépicos;

e Suporte na preparacao e execucao de técnicas laboratoriais na aula pratica.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO:

- Para fins de agendamento de utilizacdo do laboratdrio, o docente manifesta interesse,

formalmente ou via e-mail (microscopia.ibef@gmail.com);
- Auxiliar no manuseio de equipamentos e materiais ;

- Manutenc¢do de equipamentos antes e pds aula prética, prezando uma melhor vida util

dos respectivos instrumentos;

- Atendimento de aula pratica e pesquisa de ensino.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial, e-mail ou telefone.

PRAZO PARA ATENDIMENTO (Previsdao do prazo maximo para a prestag¢ao do servigo)
Verifica-se sempre previamente a disponibilidade da data demanda para uma melhor
organizacgao.

- Aulas praticas : todo inicio de semestre através do email - microscopia.ibef@gmail.com;

- Plantdo de aulas, atividades de pesquisas: através de solicitacao via email ou presencial;

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagdes necessarias para acessar o servico)

N3o ha requisitos para o atendimento.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITACAO DO SERVICO

Para solicitagcdes de aulas, utiliza-se as formas de atendimento (presencial ou e-mail)

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Ordem de chegada da solicitacao.
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MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servico solicitado e de eventual manifestacao)

E-mail e telefone

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM OS USUARIOS:

Pessoalmente, e-mail, telefone, e SIC.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds. Bairro: Salé — CEP 68040-255. Santarém/ PA
CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4912

E-mail: sectec.ibef@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/laboratorios/laboratorios-do-ibef/

e LABORATORIO DE ESTUDOS E ECOSSISTEMAS AMAZONICOS
Desenvolve pesquisas nas areas de Ecofisiologia vegetal, etnobotanica, fisiologia vegetal e

propagagao vegetativa.

SERVICOS OFERECIDOS:

e Laboratério de ensino (aulas pratica) e de pesquisa

e Analise bioquimica de plantas e frutos

e Producgdo de mudas in vitro e ex-vitro

e Anadlise da qualidade de sementes (germinacdo, armazenamento)

e Producdo de licor de frutos

FORMAS DE ATENDIMENTO

E-mail ou telefone.
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PRAZO PARA ATENDIMENTO (Previsdao do prazo maximo para a prestac¢ao do servigo)

Depende do tipo de analise e disponibilidade do laboratdrio.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagdes necessdarias para acessar o servico)

Para aulas prdtica ou pesquisa mediante reserva antecipada e envio plano de atividades.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITACAO DO SERVICO

Para solicitagdes de aulas, utiliza-se as formas de atendimento (presencial ou e-mail)

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Demandas do instituto e demandas da Ufopa.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

3 dias uteis

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Telefone e e-mail

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Av. Marechal Rondon, s/n. Unidade Rondon. (Prédio do Iced). Bairro: Caranazal — CEP
68040-070. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (93) 2101-3608

E-mail: meirafonseca@yahoo.com.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/laboratorios/laboratorios-do-ibef/

e LABORATORIO DE QUALIDADE DO MEL
Andlises de composicao fisico-quimica de mel, prépolis, geoprépolis e pdlen.

desenvolvimento de produtos derivados das abelhas sem ferrdo.
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SERVICOS OFERECIDOS:
e Andlises fisico-quimicas do mel — teor de umidade, sélidos soluveis, agucares redutores,

pH, acidez total, atividade antioxidante
e Andlise do teor de cianeto livre, ndo glicosidico (futuramente total) em

mandioca/macaxeira e derivados.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO
Recebimento das amostras, preparo simples das amostras, preparo das solucdes para

calibragdo, analises

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial

PRAZO PARA ATENDIMENTO (Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo)
Dependendo do numero de amostras entre 7 e 30 dias (pois as andlises requerem numero
minimo de 5 amostras para compensar em relacao a calibragdo)

Para mandioca/macaxeira— entre 30 e 90 dias, dependendo da necessidade de aquisicdo de

reagentes.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagdes necessarias para acessar o servico)

- Para amostras de mel — Local de coleta (ponto gps), Informacdes sobre a vegetacdo ao
entorno do apiario ou melipondrio, informacdao sobre o material das caixas, informacao

sobre o periodo de coleta;

- Para mandioca/macaxeira — local de producdo, tempo entre o plantio e a colheita,

variedade da planta, informagdes sobre adubac¢dao ou nao do solo;

- Para derivados de mandioca — tipo de tratamento realizado, local de producgdo, variedade

de planta usada.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITAGAO DO SERVICO

Formularios serdo produzidos, com os dados a serem preenchidos e os valores das analises.
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PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO
Entre 15 e 60 dias, dependendo do tipo de andlise (precisamos organizar o fluxo de amostras

e os reagentes a serem utilizados)

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM OS USUARIOS:

Telefone e e-mail

HORARIO DE ATENDIMENTO

Terga, Quarta e Sextas-Feiras, das 8 as 12 horas e das 14 as 17:30 horas

ENDERECO

Rua Raimundo Fona n? 500, Prédio do Nucleo Tecnolégico de Bioativos (Proximo Unidade
Tapajds). Laboratorios 22 e 24. Bairro: Salé — CEP 68040-260. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (93)99140-4701

E-mail: pstjunior@yahoo.com.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/laboratorios/laboratorios-do-ibef/

e LABORATORIO DE FITOPATOLOGIA

SERVICOS OFERECIDOS

O laboratério de fitopatologia é um laboratério de ensino. Atualmente ndo presta servico as
comunidades. Contudo, realiza trabalhos de pesquisa e extensdo, voltados as condicdes
locais, particularmente de DIAGNOSE E RECOMENDACOES DE CONTROLE DE DOENCAS DE

PLANTAS, em que as comunidades se beneficiam.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds. Bairro: Salé — CEP 68040-255. Santarém/ PA
CONTATOS

Telefone: (93) 2101-4907

134


http://www.ufopa.edu.br/ibef/laboratorios/laboratorios-do-ibef/

Carta de Servicos ao Usudrio

E-mail: brssevero@gmail.com

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/laboratorios/laboratorios-do-ibef/

e LABORATORIO DE BOTANICA E PALINOLOGIA

SERVICOS OFERECIDOS

Atende atividades de pesquisa de graduacdo (iniciacdo cientifica e TCC) e pds-graduacdo,
bem como atividades de extensdo. As dreas sdo as seguintes: Palinologia e outras areas da

Botanica, tais como: Anatomia, Taxonomia, Fisiologia vegetal e Dendrologia.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial.

PRAZO PARA ATENDIMENTO (Previsdao do prazo maximo para a prestag¢ao do servico)

Cada atividade terd um prazo diferente dependendo da demanda.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (InformagGes necessdrias para acessar o servigo)
Ser estudante da UFOPA ou outras instituicdes de ensino superior ou ndo que desenvolvam
pesquisa e queiram a parceria. Ou ainda pessoas da comunidade que necessitem de algum

apoio técnico.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITACAO DO SERVICO (Requerimento, formulario,
processo, sistema, etc.)

Contato direto com a coordenacao do laboratério.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Estudantes de graduacdo e pds-graduacao.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Em até 15 dias.
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MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servico solicitado e de eventual manifestacao)

Pessoalmente ou por e-mail.

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM OS USUARIOS:

Pessoalmente ou por e-mail.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Rua Raimundo Fona n? 500, Prédio do Nucleo Tecnolégico de Bioativos (Proximo Unidade
Tapajds). Laboratorios 22 e 24. Bairro: Salé — CEP 68040-260. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (21)98848-4616

E-mail: vanessahra@yahoo.com.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/laboratorios/laboratorios-do-ibef/

LABORATORIO GENETICA DA INTERAGCAO

SERVICOS OFERECIDOS

e Diagnostico cldssico de doencas de mandioca e citros (sintomatologia, morfologia e
isolamento de patdgenos)

e Diagnostico molecular de fitopatégenos com metodologia validada

e Fidelidade genética de material propagativo

e Estudos moleculares de populagdes de patdgenos ou plantas

e PCR para diversos fins (desde que disponibilizem ou entreguem os primeiros)

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas
ENDERECO

Rua Raimundo Fona n2 500, Prédio do Nucleo Tecnolégico de Bioativos (Proximo Unidade
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Tapajds). Laboratdrios 22 e 24. Bairro: Salé — CEP 68040-260. Santarém/PA
CONTATOS

E-mail: vildoso@hotmail.com

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/laboratorios/laboratorios-do-ibef/

LABORATORIO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO DE PRODUTOS NATURAIS E
BIOATIVOS
Atende atividades de pesquisa de graduacgado (iniciacdo cientifica e TCC) e pds-graduacao,

bem como atividades de extensdo na area de Quimica de Produtos Naturais.

SERVICOS OFERECIDOS

e Preparo e obtencdo de extratos vegetais, extracao de 6leo essencial de plantas;

e Perfil quimico de metabdlitos, isolamento de substancias naturais

e Andlise do perfil quimico de extratos e dleos essenciais por cromatografia em camada
delgada

e |solamento de substancias majoritarias de extratos

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial, por memorandos e oficios, e-mail.

PRAZO PARA ATENDIMENTO (Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servigo)

Dependendo da demanda, cada atividade terd um prazo diferente.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (InformagGes necessarias para acessar o servico)
Ser estudante da UFOPA ou outras instituicdes de ensino superior ou ndao que desenvolvam
pesquisa e queiram a parceria. Ou ainda pessoas da comunidade que necessitem de algum

apoio técnico.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITACAO DO SERVICO

Para desenvolver pesquisas nesse laboratdrio entrar em contato por memorandos e oficios.
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PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO

Em até 15 dias.

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM OS USUARIOS:

Presencialmente ou por e-mail

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds. Bairro: Salé — CEP 68040-255. Santarém/ PA
CONTATOS

Telefone: 2101-4915

E-mail: kelly quimica@yahoo.com.br ou bruna0909martins@hotmail.com

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/laboratorios/laboratorios-do-ibef/

LABORATORIO DE SEMENTES FLORESTAIS
SERVICOS OFERECIDOS
Laboratdrio de Andlise de Sementes: 1-Analise de Pureza; 2-Armazenamento de Sementes;

3-Determinacdo do grau de umidade; 4-Teste de Germina¢do; 5-Teste de vigor de sementes

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO
1 - Beneficiamento de Sementes (triagem)

2 - Armazenamento e amostras para analise

3 - Analises e testes em geral

4 - Resultados (laudo)

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial.

PRAZO PARA ATENDIMENTO (Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico)
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Prazo depende do tipo de semente e teste. Pode variar de 1 a 6 meses, ou mais no caso de

armazenamento.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagdes necessdarias para acessar o servico)
Encaminhar e-mail informando o servico desejado, com informacgdes do local de coleta do

material, identificacdo da espécie (se possivel), quantidade de material a ser analisado.

CANAIS DISPONIVEIS PARA SOLICITACAO DO SERVICO

Solicitagdo via Endereco Eletrénico (e-mail).

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO
48 Horas

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:

Presencialmente ou por e-mail

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds. Bairro: Salé — CEP 68040-255. Santarém/ PA
CONTATOS

Telefone: 2101-4249

E-mail: sementes.ibef@gmail.com

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ibef/laboratorios/laboratorios-do-ibef/

5.4 INSTITUTO DE CIENCIAS E TECNOLOGIA DAS AGUAS (ICTA)
O ICTA visa a construgdo de cenarios sustentaveis para as dguas amazonicas.
Dessa forma, a missdo do ICTA é ser um instituto de referéncia na formacado de profissionais
habilitados em recursos hidricos e aquaticos, com capacidade técnica e cientifica para
pesquisar, diagnosticar e solucionar os problemas gerenciais, tecnolégicos e organizacionais

em suas respectivas areas de atuacao na regido amazonica.
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COORDENAGAO ACADEMICA
A Coordenagdo Académica compete prestar ao Instituto e 8 comunidade académica o apoio
necessario ao desempenho das atividades de ensino, pesquisa e extensdo visando dar apoio

administrativo as atividades académicas do Instituto e atendimento ao corpo discente.

SERVICOS OFERECIDOS

e Solicitagdo de informagdes.

e Preenchimento do requerimento com anexos.

e Acionamento de protocolo, entregando todos os documentos necessarios (formalizar
processo).

e Abertura e envio de processo a DRA pelo Protocolo.

e Fornecimento de informagdes e entrega de requerimento.

e Recebimento e andlise de requerimento.

e Matricula compulsdria, consulta e atualizacdo de informacgdes discentes no SIGAA.
e Oferta de disciplinas e horarios no SIGAA.

e Informacdo ao interessado dando ciéncia da conclusdo da solicitagao.

e Acompanhamento e arquivamento dos processos de discentes no Sipac.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagdes necessarias para acessar o servico)

e Requerimento devidamente preenchido .

PRAZO DE ATENDIMENTO DA DEMANDA:

e Média de 5 dias, dependendo da demanda dos setores envolvidos.

COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

A Coordenacgdao Administrativa é a Subunidade responsavel pelas atividades de
ordem administrativa, financeira e patrimonial, estando vinculada diretamente a Direcdo do
Instituto, tendo entre as suas responsabilidades: executar e acompanhar os processos de
ordem administrativa que visam ao desenvolvimento das atividades-meio e fim do ICTA.

As atribuicOes sdo essencialmente executivas e articuladas com as areas-meio

da Instituicdo, principalmente com a Proad e com a Diretoria de Planejamento, competindo-
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Ihe:

e Coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial.

e Executar o gerenciamento orcamentario e a organizacdo de pedidos de liberacdo de
recursos orgamentarios, acompanhando e controlando a execug¢ao or¢amentdria do Instituto.
e Receber, conferir e manter atualizado o arquivo de documentos emitidos por
Subunidades do ICTA, relativos as solicitacdes dos orcamentos.

e Solicitar, quando devido e mediante autorizagdao da Dire¢dao do Instituto, o pagamento

de didrias, passagens, transporte e auxilio financeiro a estudante.

COORDENAGAO TECNICA

A Coordenacgdo Técnica é uma Subunidade ligada diretamente a Dire¢do do
ICTA. Estdo vinculados os laboratdrios que atendem aos cursos ofertados pelo Instituto,
totalizando treze laboratérios em atividade, localizados estes nas trés Unidades da Ufopa em

Santarém (Amazobnia, Rondon e Tapajods).

Competéncias:

e Promover a gestdo dos laboratérios e dos equipamentos (materiais de consumo,
permanentes), além de fazer o controle dos estoques e patrimonio destes.

e Supervisionar os servicos de manutenc¢do e providenciar, com os setores competentes
da Ufopa, os necessarios reparos das instalacdes dos laboratérios do Instituto.

e Auxiliar na supervisdao do desenvolvimento do trabalho das empresas incumbidas dos
servicos de limpeza, manutencao e seguranca dos laboratdrios do Instituto.

e Coletar dados e elaborar o relatério anual, referente as atividades desenvolvidas nos

laboratorios.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds, Bloco Modular Tapajés (BMT). Bairro Salé — CEP 68040-
255. Santarém/PA
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CONTATOS
Telefone: 2101-4951

E-mail: icta@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/unidades-academicas/icta/

5.5 INSTITUTO DE ENGENHARIA E GEOCIENCIAS (IEG)
O IEG sustenta-se em trés dreas de formacdo continuada, nomeadamente
Ciéncia e Tecnologia, Ciéncias da Terra e Computagdo. Sua missdo é realizar a educagao
tecnoldgica, com responsabilidade social e ambiental, visando a formacdo e a qualificacdo de
profissionais capazes de promover o desenvolvimento tecnolégico da Amazénia de forma

sustentdvel, por meio do ensino, pesquisa, extensdo e inovacdo tecnoldgica.

COORDENACAO ACADEMICA (CAC)

A CAC é uma subunidade técnico-administrativa do IEG, integrada por
assistentes em administracdo e técnicos em assuntos educacionais do Instituto, vinculada a
sua Diretoria e responsavel pela coordenacdo, planejamento e execucdo de atividades e

servigcos académico-administrativos do Instituto referentes ao ensino, pesquisa e extensao.

Competéncias:

e Atender aos usudrios de atividades e servicos académico-administrativos do IEG, tanto
os da comunidade interna — discentes, docentes e técnicos administrativos — quanto os da
comunidade externa a Universidade.

e Receber, discriminar, encaminhar ou resolver demandas de outras Subunidades e
Unidades da Ufopa, recebidas pela CAC por meio de correspondéncia oficial (memorandos)
e/ou de despachos da Diretoria do IEG.

e Assistir e assessorar a Diretoria do IEG e as coordenacBes de seus cursos no
planejamento, no acompanhamento e na supervisdo das atividades de ensino e nas
orientacdes aos seus docentes e discentes.

e Orientar, recepcionar, lancar e acompanhar as ofertas de disciplinas no SIGAA.
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e Assessorar e acompanhar as avaliacdes ordindrias — avaliacdo interna de
responsabilidade da CPA — e as extraordindrias — avaliacdo externa de responsabilidade do
Inep/MEC que tém como finalidade o reconhecimento dos cursos.
e QOrientar e revisar os Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs).
e Assessorar a Diretoria do IEG no planejamento e na supervisdao das atividades de

pesquisa e extensao.

COORDENAGAO ADMINISTRATIVA (CAD)

A CAD é uma Subunidade técnico-administrativa do IEG, vinculada a sua
Diretoria e responsavel pela coordenacdo de atividades e servicos administrativos
relacionados a gestdo de pessoas, de materiais, do espaco fisico, financeira, entre outros,

necessarios ao bom desempenho das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

COORDENACAO DE ATIVIDADES PRATICAS (CAP)
A CAP é uma subunidade técnico-administrativa do IEG, vinculada a sua
Diretoria e responsavel pela coordenacdo do apoio técnico-administrativo as atividades

praticas (laboratoriais ou de campo) de ensino, pesquisa e extensao do Instituto.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds, Bloco Modular Tapajés (BMT). Bairro Salé — CEP 68040-
255, Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (21)2101-4985

E-mail: ieg@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/unidades-academicas/ieg/

5.6 INSTITUTO DE SAUDE COLETIVA (ISCO)

O Isco foi criado pela Resolucdo n2 46, de 20 de novembro de 2013. Com a sua
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criacdo, foi instituido o Curso de Bacharelado Interdisciplinar em Saude (BIS) e ocorreu a
migracao do Curso de Farmdcia, ja ofertado na Ufopa pelo Ibef, acompanhado do respectivo
quadro de servidores, além da incorporacdo dos laboratérios de Farmacognosia e
Fitoquimica, Farmacologia, Farmacotécnica e Cosmetologia.

O Isco tem como missdo formar profissionais capacitados para promover,
proteger e recuperar a salde da populagdo na regido amazdnica. Sua visdo é ser
reconhecido como Instituto de exceléncia em ensino, pesquisa e extensdo em saude na

regiao amazonica.

COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

A Coordenacdo Administrativa compete prestar ao Instituto o apoio administrativo
necessario ao desempenho das atividades de ensino, pesquisa e extensdo. A funcdo do setor
é dar apoio administrativo ao Instituto, desenvolvendo atividades como: gestdo de recursos
humanos, gestdo de laboratdrios, solicitacdo de transporte, didrias, passagens e auxilio

financeiro.

COORDENACAO ACADEMICA
A Coordenacdo Académica compete prestar ao Instituto e & comunidade académica o apoio

necessario ao desempenho das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

SERVICOS OFERECIDOS

e Solicitacdo de aproveitamento de estudos dos discentes.
e Solicitacdao de matricula compulséria.

e Solicitacdo de prova de segunda chamada.

e Qutros assuntos referentes ao académico.
COORDENACAO TECNICA
A Coordenacdo Técnica compete prestar a Dire¢do do Instituto o apoio técnico necessario

ao desempenho das atividades de ensino, pesquisa, extensdo, planejamento e gestao.

HORARIO DE ATENDIMENTO
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De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Rua Vera Paz, s/n. Unidade Tapajds, Bloco Modular Tapajos (BMT). Bairro Salé — CEP 68040-
255. Santarém/PA

CONTATOS

Telefone: (21)2101-6766

E-mail: secadm.isco@gmail.com

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/institucional/unidades-academicas/isco/

6 CAMPI
6.1 CAMPUS DE ITAITUBA
SERVICOS OFERECIDOS:
e Curso de Bacharelado em Engenharia Civil
e Biblioteca

e Laboratdrio de Informatica

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO

- Curso de Bacharelado em Engenharia Civil - Ingresso por meio de Processo Seletivo
Regular, realizado anualmente, que adota a nota do ENEM como critério avaliativo, com a
previsdo de 36 vagas anuais, ou entdo pelos Processos Seletivos Especiais Indigenas e
Quilombolas, no caso de candidatos que se enquadrem nos requisitos, com a previsdo de 4
vagas anuais. Questdes inerentes ao curso de Engenharia Civil podem ser dirimidas na
Coordenagao do Curso ou na Coordenac¢ao Académica

- Biblioteca - Aberta para utilizagdo dos alunos regularmente matriculados e comunidade
externa a UFOPA.

- Laboratério de Informatica - Utilizado para aulas dos alunos matriculados e cursos a
serem ofertados para a comunidade externa. O agendamento do seu uso deve ser feito na

Coordenacgao Administrativa ou Secretaria do Campus ltaituba

FORMAS DE ATENDIMENTO
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O atendimento pode ser realizado de maneira presencial no horario de atendimento, bem

como através do e-mail.

PREVISA0 DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO

Depende da demanda, em média 5 dias Uteis

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO
Aos alunos regularmente matriculados, é possivel utilizar o sistema SIGAA para solicitacGes e
procedimentos, enquanto que para o publico externo, é necessario comparecer a unidade e

solicitar o formuldrio, verificar qual a demanda para encaminhar ao setor adequado.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Alunos regularmente matriculados no Campus Itaituba

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:

Depende da demanda

MECANISMOS DE CONSULTA:
Em caso de processos devidamente instruidos, via SIPAC, em outros casos por meio de

consultas presenciais na Unidade.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM OS USUARIOS:

E-mail, pessoalmente e telefone.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Terceira Rua da Liberdade, s/n. Lote 526, Bairro Liberdade. CEP 68180-000, Itaituba /PA
CONTATOS

Telefone: (93) 99202-0378

E-mail: itaituba@ufopa.edu.br
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LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/multicampi/itaituba/

6.2 CAMPUS ORIXIMINA
SERVICOS OFERECIDOS
Cursos de Graduagao:

Bacharelado em Ciéncias Bioldgicas e Bacharelado em Sistemas de Informacgao

Laboratdrios
Tém por finalidade atender as atividades de pesquisa e extensdo, desde que ndo causem
prejuizo as atividades de ensino, as quais gozam de prioridade. Todas as atividades devem

ser previamente agendadas.

Biblioteca
Sdo finalidades da Biblioteca Setorial do Campus prestar servigcos de informacdo, atender a
comunidade académica do campus e ao publico em geral do municipio de Oriximina, em

consonancia com a legislagdo em vigor.

Biotério
Proporcionar suporte no fornecimento e na manutenc¢ao de animais de laboratdrio para o

desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensao vinculadas ao campus.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas
ENDERECO

Rodovia PA 439, n° 257 — CEP: 68270-000. Oriximina/PA.
CONTATOS

Telefone: (93) 99195-6553

E-mail: oriximina@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/oriximina/
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6.3 CAMPUS DE JURUTI
O Campus Universitario de Juruti é uma Unidade regional da UFOPA, de
formacdao superior em graduacdo, situado no municipio de Juruti, com autonomia
administrativa e académica, ligada diretamente a Reitoria. A atribuicdo maior é colocar em

pratica a missdao da Universidade.

SERVICOS OFERECIDOS

Atualmente oferta os cursos de Agronomia e Engenharia de Minas, com ensino, pesquisa e
extensdo. Sua estrutura organizacional é dividida em setores: administrativo, académico,
coordenacdes de curso, laboratérios, Tecnologia da Informacao e Biblioteca, além da direcao

do campus.

Direcao

A Direcdo do Campus é orgdo executivo que coordena, superintende e fiscaliza todas as
atividades do campus.

A Dire¢do do campus compete:

e Presidir o conselho do Campus;

e Representar o campus;

e Encaminhar a Reitoria, em tempo habil, a discriminacdo da receita e da despesa da
Unidade, tendo como subsidio a elaboragao da proposta orcamentaria;

e Promover sindicancia e instaurar processos administrativos disciplinar, em matéria de sua
competéncia;

e Acompanhar a execugado de obras e servigos gerais de manutencdao no ambito do campus;
e Coordenar, planejar e executar as acoes relativas a seguranca patrimonial e comunitaria

do Campus Juruti/Ufopa.

Secretaria Administrativa

O setor administrativo é composto por dois servidores que estdo ligados diretamente a
Direcao do Campus Universitario de Juruti. Tem a responsabilidade de assessorar a Dire¢ao
na composicao, acompanhamento e avaliacdo dos planos de ac¢des voltados as melhorias
necessarias e ao pleno desenvolvimento das atividades administrativas do Campus, que

englobam atividades de carater financeiro orcamentaria, patrimonial e de gestdo de
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pessoas.

Secretaria Académica

O setor académico é composto por trés servidores que sdo responsdveis pelo controle,
verificacdo, registro e arquivamento da documentacdo pertinente a vida académica do
discente durante sua permanéncia nos cursos regulares de Engenharia de Minas e
Agronomia, iniciados em 2017, bem como prestarem servicos de apoio as atividades de

ensino, pesquisa e extensao.

Coordenagodes
No campus Juruti existem duas coordenagdes de curso:
Coordenacgao do curso de Engenharia de Minas, composto por nove docentes;
Coordenagdao do curso de Agronomia, composto por seis docentes, que tém como
principal servigo gerir o funcionamento do curso, através da estruturacao dos componentes

curriculares e seus respectivos docentes para esses componentes.

Laboratdrios

O setor de Laboratorios se divide em laboratdrio de ensino com dois servidores e laboratoério

de informatica com um servidor.
O laboratoério de ensino é um laboratério multidisciplinar, cuja estrutura possibilita atender
tanto ao curso de Engenharia de Minas quanto ao curso de Agronomia, de forma limitada,
no desenvolvimento de aulas praticas, pesquisa e extensdo. Enquanto que o laboratério de
informatica atende ao publico interno na execucdo de atividades académicas através de
aulas praticas em ferramentas como AutCAD, QGIS, SISVAR, simuladores e demais aplicacdes
sendo esses licenciados, free ou open source; e atende ao publico externo através de
treinamento e atividades vinculadas a projetos de extensdo, quando devidamente
autorizado e acordado disponibilidade de horario, que ndo interfira nas atividades internas.
e No momento, o laboratdrio de ensino estd sendo utilizado nas atividades prdticas das
disciplinas de Quimica Experimenta, Introdu¢do ao Processamento Mineral,
Microbiologia Geral, Quimica Analitica, Propriedades e classificagdo dos solos e
Fitopatologia Geral, além de dois projetos aprovados pelo CNPq serdo desenvolvidos no

laboratdrio.
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e Jd o laboratdrio de informdtica é um espago para treinamento e capacitagdo em
ferramentas especificas (aplicativos licenciados ou open source), ministrados por
professores, técnicos administrativos, técnico de T.I. ou convidados externos; atende ao
publico externo através de treinamento e atividades vinculadas a projetos de extensdo,
quando devidamente autorizado e acordado disponibilidade de hordrio, que ndo interfira

nas atividades internas.

Centro de Tecnologia da Informagdao e Comunicagao (CTIC)

O setor de Tecnologia da Informacdo (Tl) visa atender aos chamados de usuarios e unidades
da instituicdo por meio de sistema de abertura e acompanhamento de chamado (GLPI),
guando da ocorréncia de problemas ou demandas relacionadas a sistema de informacao,
manutencdo de equipamentos, atualizacdo de softwares, disponibilidade de ferramentas

homologadas.

Biblioteca

A biblioteca do campus de Juruti é um drgdo vital no processo de ensino/aprendizagem,
pesquisa e extensdo no ambito da universidade e seus servicos estdo ligados diretamente
aos objetivos da biblioteca: a promocdo, a disseminacdo e o uso das colecdes, e ainda a

orientacao aos usudrios internos e externos.

FORMAS DE ATENDIMENTO:
O atendimento no campus para o publico interno é de modo presencial e pelo sistema

SIGAA, ja pelo publico externo é presencial, por e-mail institucional e telefone.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVICO:

Dentro do setor administrativo, as principais etapas desenvolvidas sao:

e Organizar e executar a agenda de compras do Campus Juruti, conforme as diretrizes da
Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD), através do levantamento da demanda de cada setor
gque compde o campus e enviar para a Diretoria de Compras e Servicos, por meio de
memorando eletrdnico;

e Assessorar a direcdo do Campus em decisGes administrativas e organizacionais;
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e Consolidar, organizar e manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais do Campus,
através da conferencia de bens que chegam ao Campus, distribui para os setores e insere na
planilha do préprio setor administrativo para controle interno do Campus, e por fim atualizar
no sistema da PROAD;

e Auxiliar a diregdo do Campus na organizacdao de pedidos de liberagdao de recursos
orcamentdrios por memorando eletrénico para a administracdo superior, com o objetivo de
suprir as despesas emergenciais quando ainda ndao ha aprovacdo da Plano de Gestdo
Orcamentaria. A partir do recurso disponivel para o campus o setor atua no empenho e no
acompanhando da execug¢do orgamentaria;

e Propor juntamente com a direcdo do Campus acoes e planos de capacitacdo anual para os
24 servidores do Campus, visando a qualidade do atendimento aos usuarios;

e Executar processos de solicitacdo de didrias e passagens pelo sistema SCDP, mediante
autorizacdo da direcdo do campus;

e Apresentar a direcdo demandas emergenciais referentes a estrutura fisica do campus,
para viabilizar com o objetivo de resolver quaisquer problemas que inviabilizem as
atividades da comunidade académica na pesquisa, no ensino e extensdo, bem como o

acesso da comunidade a drea do campus.

Dentro do setor académico, as principais etapas desenvolvidas sdo:

e Insercao das turmas no sistema SIGAA, com carga horaria e disciplinas, conforme definido
pelas coordenacdes de curso;

e Abertura para matricula de novos alunos, sendo que a matricula dos ingressantes é feita
pelo setor, ja a partir do 22 periodo o préprio discente se matricula também via SIGAA;

e Analise de documentacdo dos candidatos ingressantes pelos processos seletivos regulares
e especiais indigenas e quilombolas, bem como arquivamento de toda a documentacao;

e Insergdo e cadastro dos docentes no sistema SIGAA no momento de criagdo das turmas,
adequando cada docente a sua disciplina;

e Emissdo de histdricos, declaracdes e atestados de matricula, somente quando necessario,
ja que o proprio aluno pode emitir essa documentacdo via SIGAA;

e Suporte técnico relativo a aplicabilidade de normas e legislagdo pertinente segundo o

Regimento de Graduacao;
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e Acompanhamento e execucdo das atividades desenvolvidas pela PROGES, PROCCE,
PROPPIT E PROEN, conforme solicitado via e-mail ou editais;

e Controle e cumprimento dos prazos fixados no calendario académico;

e Orientacdo, assessoramento e acompanhamento aos discentes nos pedidos de
transferéncias, trancamentos de matriculas e solicitacdes de aproveitamento de estudos e
outros;

e Colaborar com os coordenadores de cursos nas solicitacbes de aproveitamento de
disciplinas e outros;

e Acompanhar a atualizacdo dos programas e/ou ementas das disciplinas ministradas no
Campus;

e Encaminhar ao NDE os processos de aproveitamento de estudos que ingressarem no

Campus Juruti, mediante requerimento do aluno

Dentro das coordenagdes de curso, as principais etapas desenvolvidas sao:

e Reunides mensais do Colegiado do curso formado pelo corpo docente, representante
técnico, no caso dos dois cursos do campus pelos secretdrios de cada curso, e pelo
representante discente, com o objetivo de troca de informacdes e discussdo de assuntos
importante que visem o bom desenvolvimento das atividades académicas;

e Atendimento ao docente e discente conforme determinado os horarios de atendimento
especifico de cada coordenac¢ao com dias e horarios.

e Propor avaliacdo do docente pelo discente, da coordenacdo pelos discentes e docentes,
infraestrutura do campus, como ja foi realizada através de um questionario online e enviado
aos discentes via e-mail para que respondessem, que servird de norte para as decisdes da
coordenacao e do colegiado e como forma de contribuir para a autoavaliagdao do aluno.

e Acompanhar e avaliar o estagio probatdrio dos docentes;

e Orientar o discente sobre as atividades complementares e realizar sua creditacao;

e Solicitar aos docentes os planos de ensino dos componentes curriculares, orientando-os

para que os apresentem aos discentes na primeira semana de aula.

No setor de Tecnologia da Informagdo do Campus Juruti, as principais etapas

desenvolvidas sao:
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e Efetua-se instalacdo de softwares complementares em estacdes de trabalho para atender
atividades académicas como cursos e treinamentos internos e administrativas;

e Efetua-se a manutenc¢do dos equipamentos de T.l. para que sejam mantidos os servicos
necessarios a continuidade do negdcio da instituicao;

e Emite parecer técnico de equipamentos de T.l. quando o diagndstico ou a manutengao
estiverem além da condigdo do CTIC executar e para fins de devolug¢dao a DAP;

e Manutencdo da infraestrutura necessdria para que os sistemas de informacdo da
universidade estejam sempre disponiveis;

e Monitorar continuamente a disponibilidade de acesso aos servicos da UFOPA através de
link de internet, quando da ocorréncia de indisponibilidade, laténcia ou outras falhas,
efetuar abertura de chamado junto a RNP reportando o ocorrido e acompanhamento dos
chamados.

e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo disponibilizando e
acompanhando as atividades, cursos e treinamentos referente aos recursos de tecnologia,
informacao e comunicacgdo solicitados pelos docentes.

e Disponibilizar equipamentos e recursos para video conferéncias, devidamente

agendados.

Na biblioteca do Campus Juruti, as principais etapas desenvolvidas sao:

e (Cadastro, Empréstimo Domiciliar, Renovacdo, Quitacdo, Orientacdo bibliografica e Auxilio
ao usuadrio realizados pela bibliotecaria;

e Levantamento bibliografico, junto a coordenacdo dos cursos de Engenharia de Minas e
Agronomia;

e Orienta¢do a normalizacdo de documentos, Catalogacdo na fonte sdao direcionados
exclusivamente a comunidade académica da Ufopa;

e Acesso a Internet e ao Portal Periédicos CAPES sao oferecidos, preferencialmente, a
comunidade académica.

e Consulta ao acervo é de livre acesso para a comunidade em geral, no entanto, sé é
permitida a consulta ao material informacional do acervo na area fisica da biblioteca e estes
devem ser manuseados de maneira cuidadosa, considerando seu uso adequado e para o fim

gue se destina, o estudo.
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PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGAO DO SERVICO:

O prazo para atendimento no campus estd atrelado ao calenddrio académico, ao regimento
de graduacdo e os determinados pelos drgdos competentes como reitoria e Pré-Reitorias. Ja
para outros assuntos os prazos ndo sao fixados, pois dependem do grau de gravidade,

podendo ser resolvido imediatamente ou passar por outros encaminhamentos.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagbes necessarias para acessar o servico)

Para a comunidade académica, os atendimentos sdo feitos de acordo com o regimento de
graduagdo que estd disponivel para todos no site institucional da Ufopa, bem como na
secretaria académica, além de palestras realizadas nas turmas para explicar o documento. Ja
para a comunidade externa, ha o site institucional da Ufopa e presencial para obter

informacoes.

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:
Para a comunidade académica os servicos solicitados geralmente sdo feitos por
requerimento, formularios, sistemas. Para os usudrios externos, depende do servico

solicitado.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:
O atendimento é por ordem de chegada, porém o campus leva também em consideracdo o

atendimento prioritario Lei n2 10.048/00, além de verificar se é de carater emergencial.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Como o fluxo de atendimento é pequeno, o atendimento se torna imediato, também devido

a maioria dos servicos serem solucionados via sistema.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagdo)
Atualmente, alguns servicos, académicos e administrativos sdo acompanhados por sistema,

ja outros o acompanhamento é feito presencialmente.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS:
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Os mecanismos de comunicacdo com os usuarios sdo feitos por e-mail institucional,

telefone, site institucional da Ufopa e pagina do campus no Facebook.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Rua Ver. José de Sousa Andrade, s/n. Bairro S3o Marcos — CEP 68170-000. Juruti/PA.
CONTATOS

Telefone: (93) 99199-1942

E-mail: juruti@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/juruti/

6.4 CAMPUS DE MONTE ALEGRE
Direcdao do Campus
A Direcdo é o drgao executivo que coordena, superintende e fiscaliza todas as atividades do

Campus.

Secretaria Executiva

Secretaria Executiva é uma subunidade do Campus a qual compete assessorar e prestar
apoio a direcdo no desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo. As
principais competéncias desta secretaria sdo: receber, encaminhar documentos e processos
de interesse do Campus; secretariar as reunides do Conselho, dos professores, dos técnicos
e de outras reunides que a direcdo do campus participe; participar da organizacdo das

solenidades de colagao de grau e de outros eventos realizados pelo Campus.

Secretaria Administrativa

A Secretaria Administrativa € uma subunidade que assessora a direcao do Campus, dando-
Ihe suporte técnico para gestdao administrativa, orcamentaria e patrimonial da unidade. As
atividades desenvolvidas nesta subunidade sao:

e Planejamento orcamentdrio do Campus;
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e Controle patrimonial dos bens adquiridos e/ou incorporados ao patrimdénio do Campus;

e Controle dos insumos necessarios ao funcionamento do Campus;

e Elaboracdo e consolidagdo da frequéncia mensal dos servidores;

e SolicitagOes de didrias e passagens para os servidores do Campus, quando expressamente
necessarias;

e Auxilio as demais subunidades, quando compativeis com as competéncias da Secretaria
Administrativa.

e (Cadastro de atestado de servidores do Campus no SIASS.

Secretaria Académica

A Secretaria Académica compete prestar apoio para o desenvolvimento das atividades
académicas do campus relacionadas ao ensino, pesquisa e extensdo. Além disso, esta
secretaria auxilia a Direcdo nas tomadas de decisdo pertinentes ao meio académico do
Campus, dando-lhe suporte legal e intermediando as acdes entre os discentes e as demais
instancias tanto do Campus, como da Universidade e da comunidade em geral. As a¢Ges
desenvolvidas nessa subunidade sao:

e Fornecer suporte, baseado na legislagao, sobre os processos de estruturacdo do Projeto
Pedagodgico de Curso;

e  Acompanhamento académico dos alunos;

e Recepc¢ao e habilitagdo de novos alunos;

e Verificar os procedimentos para concessdo de bolsas aos académicos;

e Divulgagao das atividades académicas no Campus.

Biblioteca

Esta subunidade do campus, ainda em fase de organizagao, dispde de um catdlogo de obras
devidamente tratadas e disponiveis para acesso da comunidade. Reune o acervo
bibliografico, fisico e digital, disponivel para consulta tanto pela comunidade académica,
guanto pela comunidade externa. Neste espaco encontram-se as fontes que possibilitam o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo. A Biblioteca ja apresenta
alguns servigos, como:

e Empréstimos de obras, somente para usudrios vinculados a Universidade;
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e Consulta, presencial a biblioteca e uso do espaco para estudo, para membros da
comunidade externa;

e Auxilio aos académicos e interessados acerca das normas da ABNT para normaliza¢do de
trabalhos cientificos;

e Disponibiliza computadores para acesso a internet

e Auxilio quanto a utilizagdao dos meios informacionais de busca presentes na biblioteca.

e Orientacdo para pesquisa no Portal de Periédicos da Capes

e Elaboracao de ficha catalografica para TCC

e Através da pagina oficial no Instagram a biblioteca mantém os usudrios informados sobre
aquisicbes de novos livros e outros materiais; cadastro, renovacdo de empréstimos como
também fornece dicas referentes a elaboracdo de trabalhos académicos, visando

estabelecer uma melhor interagdo Biblioteca/Usuario.

Centro de Tecnologia da Informag¢do e Comunicag¢do — CTIC

O CTIC é a subunidade do Campus que assessora todas as demais, fornecendo-lhes suporte
tecnolégico informacional e manutencdo de redes para o bom funcionamento dos
equipamentos necessarios ao desempenho das atividades de cada servidor do Campus. As
acoes desenvolvidas pelo CTIC s3do:

e Auxilio nas demandas internas referentes ao funcionamento dos equipamentos
tecnolégicos do Campus;

e Demandar equipamentos de T.l. para o Campus;

e Buscar solucgdes para os problemas de trafego de dados nas conexdes do Campus;

e Fornece o suporte para o funcionamento do Laboratério de Informatica do Campus.

FORMAS DE ATENDIMENTO:
As demandas solicitadas através de documentos oficiais devem ser realizadas
presencialmente. Outras demandas informais podem ser solicitadas através de e-mail ou

telefone institucionais.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGAO DO SERVIGO:

157



Carta de Servicos ao Usudrio

De acordo com a solicitacdo o prazo de resposta compreende o periodo 02 (dois) a 10 (dez)

dias.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagdes necessarias para acessar o servico):

Formalizar a solicitacdo, apresentando documentos que identifiquem o solicitante.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Tv. Major Francisco Mariano, s/n. Bairro Cidade Alta (antiga Escola Municipal Prof. Orlando
Costa) — CEP: 68220-000. Monte Alegre/PA

CONTATOS

Telefones: (93) 99140-8375 e (93) 99227-1908

E-mail: montealegre@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/multicampi/monte-alegre/

6.5 CAMPUS ALENQUER
Dire¢ao do Campus
A Direcdo do Campus Alenquer é o 6rgdo executivo que traca, coordena e fiscaliza as
atividades do Campus, planejando e buscando o seu desenvolvimento eficaz, de acordo com

as medidas regulamentares pertinentes.

Coordenadoria Académica

A Coordenadoria Académica é a subunidade técnico-administrativa responsavel pelo suporte
(assisténcia operacional e assessoramento técnico) e pela supervisdo (administrativa) das
atividades de ensino, pesquisa e extensdo, e pelo atendimento as demandas académicas dos

discentes e docentes do Campus Alenquer.

Coordenadoria Administrativa

A Coordenadoria Administrativa é a subunidade técnico-administrativa responsavel por

assistir e assessorar a Direcdo na composicdo, no acompanhamento e na avaliacdo dos
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planos de agdes voltados para as melhorias necessdrias ao pleno desenvolvimento das
atividades administrativas do Campus, as quais englobam atividades de carater financeiro-

orcamentdria, patrimonial e de gestao de pessoas.

Biblioteca
A Biblioteca atende as comunidades interna e externa com servigos de consulta ao acervo,
empréstimos de livros e utilizacdo de computadores com acesso a internet, além de

colaborar com informacdes e outras atividades pertinentes ao Campus.

Laboratodrio de Informatica

O Laboratério de Informatica é destinado preferencialmente aos alunos do Cale e,
suplementarmente, aos demais alunos da Ufopa, assim como as atividades de pesquisa e
extensdo. Disponibiliza computadores com acesso a internet e ferramentas de edicdo de

texto.

FORMAS DE ATENDIMENTO

Presencial e pelos sistemas eletronicos da Ufopa.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO
O atendimento pode ser imediato, se presencial, ou em até 15 dias, a depender da demanda

dos setores envolvidos.

REQUISITOS PARA O ATENDIMENTO (Informagbes necessarias para acessar o servico)
Fazer parte da comunidade interna ou externa do Campus; apresentar documento de

identificacdo.

LOCAIS E FORMAS DE ACESSAR O SERVICO:

Documentos oficiais, requerimentos e sistemas eletrénicos da Ufopa.
PRIORIDADES DE ATENDIMENTO:

Pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e os obesos.
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PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA ATENDIMENTO:
Em média de 10 a 20 minutos, se presencial, ou a depender da demanda e dos setores

envolvidos.

MECANISMOS DE CONSULTA: (canais/formas de consulta por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestacao)

Requerimentos, processos, formuldrios, memorandos, e-mail, telefone.

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM OS USUARIOS:

Requerimentos, processos, formuldrios, memorandos, e-mail, telefone.

HORARIO DE ATENDIMENTO

De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas

ENDERECO

Rua Dr. Pedro Vicente, n2 270. Bairro Luanda — CEP 68200-000. Alenquer/PA.
CONTATOS

Telefone: (93) 99179-2980

E-mail: alenquer@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/ufopa/multicampi/alenquer/

6.6 CAMPUS OBIDOS
HORARIO DE ATENDIMENTO
De segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das 14 as 18 horas
ENDERECO
Rua Prefeito Nelson Souza, s/N. Bairro: Perpétuo Socorro — CEP: 68250-000. Obidos/PA
CONTATOS
Telefone: (93) 99182 7419

E-mail: obidos@ufopa.edu.br

LINK DA PAGINA INSTITUCIONAL DA UNIDADE

http://www.ufopa.edu.br/obidos/
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ANEXOS
CURSOS DE GRADUAGAO POR INSTITUTO — SANTAREM

1. Licenciatura Integrada em Matematica e Fisica.
Licenciatura Integrada em Letras - Portugués e Inglés.
Licenciatura em Pedagogia.

Licenciatura em Geografia.

Instituto de Ciéncias da

Educacdo (Iced) Licenciatura em Historia.

Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas.

Licenciatura em Quimica.

2.
3.
4.
5.
6. Licenciatura em Informatica Educacional.
7.
8.
9.

Arqueologia.

10. Antropologia.

Instituto de Ciénciasda | 11 pireito.

Sociedade (ICS)
12. Ciéncias Econ6micas.

13. Gestdo Publica e Desenvolvimento Regional.

14. Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Tecnologia
das Aguas.

Instituto de Ciéncias e 15. Gestao Ambiental.
Tecnologia das Aguas

(ICTA) 16. Engenharia Sanitaria e Ambiental.

17. Bacharelado em Ciéncias Bioldgicas.

18. Engenharia de Pesca.

19. Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Tecnologia.
20. Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncias da Terra.
21. Engenharia Fisica.
22. Geofisica.
Instituto de Engenhariae | 3 ciancias Atmosféricas.

Geociéncias (IEG)
24. Geologia.
25. Ciéncias da Computacao.

26. Sistemas de Informacao

27. Engenharia de Controle e Automacao.
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Instituto de
Biodiversidade e Florestas
(Ibef)

28. Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncias Agrarias.
29. Engenharia Florestal.

30. Agronomia.

31. Zootecnia.

32. Biotecnologia.

Instituto de Saude
Coletiva (Isco)

33. Farmacia.
34. Bacharelado Interdisciplinar em Saude.

35. Bacharelado em Saude Coletiva.

CURSOS DE GRADUAGCAO CAMPI

36. Agronomia

JURUTI . .
37. Engenharia de Minas
38. Bacharelado em Ciéncias Bioldgicas
ORIXIMINA 39. Sistemas de Informacao
OBIDOS 40. Licenciatura em Pedagogia
ALENQUER 41. Administragao
ITAITUBA 42. Engenharia Civil
MONTE ALEGRE 43. Engenharia de Aquicultura
PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO
LATO SENSU MESTRADO DOUTORADO

Programa de Residéncia
Multiprofissional em

Saude a Familia (ISCO)

Especializagdo em Saude
da Familia e

Comunidade (ISCO)

Programa de Pds-

Graduac¢ao Doutorado
Programa de Mestrado em Ciéncias

em Sociedade Natureza
da Saude — PCSA (ISCO)

e Desenvolvimento —

PPGSND

Programa de Pds-
Mestrado Profissional em

Graduacdo Doutorado
Propriedade Intelectual e

em Biodiversidade e
Transferéncia de Tecnologia para a

Biotecnologia — Rede
Inovacdo — PROFNIT (IEG)

Bionorte
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Programa de Pds-

Programa de Pés-Graduagao em Graduagao Doutorado

Sociedade, Ambiente E Qualidade De  em Educagdo em

Vida — PPGSAQ (CFI) Ciéncias e Matematica —
Rede Reamec

Mestrado Nacional Profissional Em

Ensino de Fisica— MNPEF (ICED)

Mestrado Profissional Em Letras em

Rede Nacional — PROFLETRAS (ICED)

Mestrado Profissional em Matematica

em Rede Nacional — PROFMAT (ICED)

Programa de Pds-Graduagdo em

Educagao — PPGE (ICED)

Programa de Pds-Graduacdo em

Ciéncias da Sociedade — PPGCS (ICS)

Programa de Pds-Graduagdo em

Recursos Aquaticos Continentais

Amazonicos — PPGRACAM (ICTA)

Programa de P6s Graduagdo em

Biodiversidade — PPGBEES (ICTA)

Programa de Pds-Graduagdo em

Biociéncias - PPGBIOC

Programa de Pds-Graduagdo em
Recursos Naturais da Amazonia -

PPGRNA

Fonte: http://www.ufopa.edu.br/proppit/programas/
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