APRESENTACAO

Este manua tem como objetivo registrar os procedimentos
administrativos em pratica no Centro Federal de Educacdo Tecnologica do Para
— CEFET/PA e esta disposto em sete capitulos, conforme sumario e
organograma.

E relevante o fato de que a Comissio responsavel pela elaboragio
do citado manual coligiu informagfes junto as unidades do CEFET/PA por meio
da aplicacdo do formulario “Descricdo de Atividades’, procurando catalogar as
informag0es de cada unidade, sem modificar ou acrescentar itens ou registros
divergentes dos recebidos, tendo apenas, em alguns casos, oferecido sugestoes
verbais para melhora no desempenho de atividades administrativas.

Ressaltamos ainda, que antes da emissao final deste Manual de
Procedimentos Administrativos, a minuta do mesmo foi submetida a Direcéo
Gera da IFE, juntamente com Relatorio Fina da Comissdo, em forma de
Diagnéstico da Situacdo Organizacional do CEFET/PA, no qual ficaram
registradas as sugestdes que cada unidade evidenciou no item trés do formulario
“Descricdo de Atividades'.

Na oportunidade, esclarecemos que algumas unidades constantes do
Organograma do CEFET/PA, ndo atenderam as reiteradas solicitacbes desta
comissao para preencherem o formulario que subsidiou 0 manual, inviabilizando
a concretizagdo dos trabalhos de forma a abranger todas as Unidades que
compde esta | nstituic&o.



Comissdo Responsavel pela elaboracdo do Manual de Procedimentos
Administrativos:

1 — Rosana Augusto Chagas - ocupante do cargo de Assistente de
Administragdo, do quadro de pessoal permanente do CEFET/PA. Especidlista
em Implantacdo de Sistemas de Informagbes Gerenciais — Presidente da
Comissao;

2 - Alessandro de Castro Corréa, ocupante do cargo de Professor de Ensino de 1°
e 2° Graus do quadro de pessoal permanente do CEFET/PA. Doutor em Finangas
- membro da Comissao;

3 — Rogidéa Maria Passos Villette - ocupante do cargo de Assistente de
Administragdo, do quadro de pessoal permanente do CEFET/PA. Especidlista
em Psicopedagogia - secretaria da Comissao;

4 — Sebastiana Araldjo dos Santos — ocupante do cargo de Assistente Social, do
quadro de pessoa permanente do CEFET/PA. Especialista em Administragéo de
Recursos Humanos — membro da Comisséo.
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CAPITULO |

Consdglho Diretor do CEFET/PA
Direcao Geral do CEFET/PA
»Comissao Permanente de Pessoal Docente -
CPPD

% AssessoriadaDirecao Geral

s Assessoria de Comunicacao
 Auditorialnterna

e Chefia de Gabinete.

Diretoria de Sede

¢ AssessoriadaDiretoria de Sede

s Gerénciade Tecnologia elnformacéo—GTI

% GeeénciadaUnidadedeArtifices— GUA

s Geréncia de Administracao e Manutencao —
GAM

% Coordenacao delInteriorizacao— CIN

Coordenacao Técnicade Obras— CTO



- Deflagracéo do processo de escolha do nome a ser indicado ao Ministério da Educacéao
para o Cargo de Diretor Geral do CEFET/PA;

- Homologacéo da politica administrativa, econémico-financeira, de ensino, pesquisa e
extensdo do CEFET/PA;

- Apreciacdo das contas, registros contabeis, fatos econémico-financeiros e execucao
orcamentaria do CEFET/PA;

- Aprovacdo de Regulamentos e submissdo a aprovacdo pelo MEC do Estatuto do
CEFET/PA;

- Concessdo de graus etitulos;

- Déliberacdo, dentro dos moldesda L ei, sobre a cria¢do de novos cur sos;

- Autorizacdo de contratacdo, concessao onerosa ou parcerias em areas rurais e infra-
estrutura, de acordo com as legislacdes ambientais, sanitarias, trabalhistas e de licitacéo;

- Deliberacéo sobre valores de contribuicbes e emolumentos a serem cobrados por
servicos prestados pelo CEFET/PA e,

- Deliberacdo sobre assuntos de interesse do CEFET/PA, levados a apreciacdo pelo
Diretor Geral do CEFET/PA/CONSELHO DIRETOR DO CEFET/PA:

Unidade Responsavel: CONSELHO DIRETOR DO CEFET/PA, 6rgao colegiado com
membros e suplentes nomeados pelo Ministro da Educacéo.

Forma de Solicitacdo: Todos os procedimentos acima mencionados séo analisados através de
reunides do Conselho Diretor do CEFET/PA, convocadas pelo Presidente do Conselho
Diretor, o Senhor Diretor Geral do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR (convocagdo) —» SECRETARIO(A) DO
CONSELHO DIRETOR (procedimentos parareunido) —» MEMBROS DO
CONSELHO DIRETOR (reunio).

- Implementacdo e desenvolvimento da politica educacional e administrativa do
CEFET/PA/DIRECAO GERAL:

Unidade Responsavel: Direcdo Geral do CEFET/PA com Diretor eleito pela comunidade
escolar e nomeado pelo Ministro de Educacéo para mandato de quatro anos, permitida uma
reconducao.

Forma de Solicitacdo: A Direcdo Geral do CEFET/PA é o 6rgdo executivo responsavel pela
coordenacdo, fiscalizacdo e superintendéncia das atividades do CEFET/PA em consonancia
com as diretrizes homol ogadas pelo Conselho Diretor do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
DIRETOR GERAL DO CEFET/PA (apresenta politica administrativa, econdmico-financeira,

deensino, pesquisa e extensdo) —» CONSELHO DIRETOR (andlise e homologagéo
—



da pauta apresentada) DIRECAO GERAL (execucdo através das diversas Unidades
gue compdem o CEFET/PA).

- Alteracdo do regime de trabalho e progressdo funcional por titulacdo e tempo de
servico de docentes/CPPD:

Unidade Responsavel: Comissdo Permanente de Pessoal Docente - CPPD

Forma de Solicitacdo: Alteracdo de Regime de trabalho dos docentes do CEFET/PA sera
aprovada mediante atendimento do seguinte:

1 - Aprovagéo pela Diretoria de Ensino e Coordenag&o a qual o docente esta vincul ado;

2 — Despacho da Geréncia de Plangjamento e Projetos Educacionais — GPPE, informando se
existe dotacdo orcamentéria nos casos de alteracdo de 20 h p/40 ou D.E.

No caso de ateracdo para Dedicacdo Exclusiva—D.E.

3 — Termo de compromisso assinado pelo docente de permanecer pelo menos 05 (cinco) anos
em efetivo exercicio até a aposentadoria;

4 — Declaragdo de acumulagdo de cargos com compromisso de renuncia a outras atividades
remuneradas (privadas/autbnomas/publicas);

5 — Projeto que atenda aos interesses da I nstitui ¢c&o.

A progressdo funcional por titulacdo resultara em passagem para o nivel inicial da
classe imediatamente superior, exceto a de professor titular e, dependerd da avaliacéo feita
pela CPPD, do comprovante de titulacdo (aperfeicoamento/mestrado/doutorado/pos-
doutorado) apresentado.

No caso de Progressdo funcional por tempo de servico, ocorrera a passagem de dois
niveis dentro da mesma classe, a cada dois anos.

A CPPD é responsavel pelo controle das progressdes funcionais de docentes que
deverdo ser encaminhadas no inicio de cada ano, a programagao manual discriminada por més
de aquisicdo, a0 Gabinete da Direcdo Gera para emissdo e publicacdo de portaria e em
seguida a GDRH para langcamento no Sistema Integrado de Administracéo de Pessoa — SIAPE
(folha de pagamento).

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

1 — Alteracdo de Regime de Trabal ho:

DOCENTE ~—> DIRECAOGERAL ~> DE e COORDENACAO (andlise do
projeto e parecer) GDRH/DCP (dados cadastrais do docente) e DLN
(embasamento legal) CPPD (andlise/parecer) — DIRECAO GERAL (emissio da
portaria) —» GDRH (lancamento no SIAPE e publicacdo da portaria no Boletim de
Servico)

2 — Progresséo Funcional por Titulacgo: .
DOCENTE — DIRECAOGERAL 5, GDRH (dadoscadastrais)

e DLN (embasamento legal)™  CPPD(andlise/parecer) —  DIRECAO GERAL
(emissdo de portaria) —, GDRH (lancamento no SIAPE e publicagdo da portaria no
Boletim de Servico)

3 —Progressao Funcional por Tempo de Servigo



CPPD — DIRECAO GERAL (emissio deportariay — > GDRH(lancamento no
SIAPE e publicacéo da portaria no Boletim de Servico)

- Liberacéo de docentes para cursar pos-graduacao/CPPD:
Unidade Responsavel: Comissdo Permanente de Pessoal Docente - CPPD

Forma de Solicitagdo: Os docentes pertencentes ao quadro de pessoal permanente do
CEFET/PA que participaram de selecéo para cursar pés-graduacéo, poderdo, dependendo do
curso e local de realizacdo, solicitar liberacdo para cursar pos-graduacdo. A solicitacdo de
liberac8o devera ser formalizada junto ao Protocolo Gera do CEFET/PA e devera conter os
seguintesitens:

1 — Documento da Universidade/Faculdade contendo periodo do curso com previsdo para
entrega/defesa de teseg;

2 — Carga horéria e grade curricular do curso;

3 — Comprovante de selecdo/aceitacdo do docente como aluno discriminando se aluno especial
ou N&o;

4 — Memorando do docente (solicitante) a Coordenacdo CEFET/PA a qual estiver vinculado,
solicitando liberac&o para o curso;

5 — Despacho do Coordenador de Curso do CEFET/PA e Diretor de Ensino contendo
informacfes de quem substituira o docente no caso de liberagcdo e se a pds-graduacdo esta
relacionada a area de conhecimento de vinculagdo do docente no CEFET/PA;

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
DOCENTE DO CEFET/PA SELECIONADO P/IPOS GRADUACAO  (memorando
p/chefiaimediata/coordenacéo) __, COORDENADOR DE CURSO (formaliza processo
junto ao Protocolo Geral do CEFET/PA destinado aGDRH) — GDRH (emite
informacoes cadastrais.)_> D.E. (andlise e parecer) CPPD (andlise e parecer)
DIRECAO GERAL (anélise e emissio de portarialiberando o docente) GDRH —
(informacdes no SIAPE e publicacdo da portaria no Boletim de Servico do CEFET/PA).
IMPORTANTE: O ato de solicitacdo ndo gera fato concluido, portanto, o docente devera
acompanhar a tramitacdo do processo até emissdo de portaria ou despacho indeferindo a
liberacao.

- Organizacéo e execucao de eventos de car ater socio cultural;

- Preparacéo e divulgagao de infor mativos e avisos sobr e educagéo, ciéncia e tecnologia e
outras atividades exer cidasno CEFET/PA e,

- Elaboracédo de estratégia de marketing e propaganda objetivando melhoria da imagem
daInstituicdo “ CEFET/PA” junto a sociedade/ASCOM::

Unidade Responsédvel: Assessoria de Comunicacdo Social do CEFET/PA, subordinada a
Direcdo Geral do CEFET/PA.

Forma de Solicitacdo: Assessoria de Comunicacéo Social do CEFET/PA, coleta informacdes
de todas as unidades do CEFET/PA e de outras Instituicbes cuja atividade tenha



relacionamento com educacdo, ciéncia, tecnologia. A ASCOM trabalha estas informacdes e
repassa para as diversas unidades do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

UNIDADES DO CEFET/PA/INSTITUIQOES DIVERSAS —» ASCOM (triagem da
comunicacdo) UNIDADES DO CEFET/PA (através de quadro de avisosee-mail) —»
OBS. E de responsabilidade da ASCOM, o controle dos quadros de avisos do
CEFET/PA.

- Administracéo operacional e suporte técnico de sistemas e redes, correio eletrénico e
manutencao de computador es, incluindo a prepar acéo de novas maquinas e instalacio de
programas,

- Gestao e suporte de ambientes aplicacionais como PSCA, PSCH (perguntar o que é),
sistema do almoxarifado, controle de diérias e sistema de controle da biblioteca/GT].

Unidade Responsavel: Geréncia de Tecnologia e Informacéo, subordinada a Diretoria de Sede
do CEFET/PA.

Forma de Solicitagdo: A Geréncia de TECNOLOGIA E Informagdo do CEFET/PA
disponibiliza de bolsistas para recepcao das demandas por servigos de hardware e software das
unidades do CEFET/PA. Além da recepcdo, 0 servigo pode ser solicitado diretamente ao
reduzido quadro de técnicos de suporte da GTI que também utiliza no suporte, méo de obra
dos estagi&rios, estudantes do curso de informética do CEFET/PA, sem os quais, seria
impossivel atender de imediato as unidades demandantes.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: .
UNIDADES DO CEFET/PA —» RECEPCAO GTI/TECNICOS DA GTI (via ramais
1728/1729)

— Utilizacdo dos espacos: “Auditério Central”, “ Adolfo Santos’, “ Chico Mendes’ e salas
de aula para aplicacéao de provas de concur SoSGAM:

Unidade Responsavel: Geréncia de Administragdo e Manutencdo — GAM subordinada a
Diretoria de Sede.

Forma de Solicitagdo: Memorando se publico interno e Oficio se publico externo. O controle
das cessdes € efetivado através do formulério Controle de Utilizacdo/Cessdo Auditério.

Valor dataxa de utilizacao:

Publico interno: isento

Publico externo: doacdo de material de expediente/consumo e, excepcionamente, material
permanente.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Interessado solicitaformulério juntoaGAM —» GAM verifica disponibilidade do espaco e

encaminha para aval da Diretoria de Sede que devolvera formulario deferindo/indeferindo o
—>



procedimento para GAM GAM comunica o interessado através de canhoto do
formulério de solicitacdo de utilizacdo de espagos.

— Entrega diaria de correspondéncias atr avés de motoristass GAM:
Unidade Responsavel: Geréncia de Administracdo e Manutengdo — GAM, subordinada a
Diretoria de Sede.

Forma de Solicitagdo: formulério de “requisicdo de veiculos’ — modelos/formularios, deste
manual de utilizacéo restrita as Unidades Internas do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Unidade interessada solicitaformulério juntoa GAM —» GAM verifica disponibilidade de
motoristas e veiculos e comunica ao interessado o deferimento/indeferimento da solicitagao.

- Controle de entrada/saida de pessoas/material/equipamentos em dias Utels e ndo Uteis
no CEFET/PA/GAM:

Unidade Responsavel: Geréncia de Administragdo e Manutencdo — GAM subordinada a
Diretoria de Sede.

Forma de Solicitacdo: Unidades do CEFET/PA informam através de memorando da
necessidade de entrada/saida de pessoas/material/equipamento que sO sera permitida se o
servidor/portador apresentar formulario “ Autorizagdo de Entrada de Servidor” e “Autorizacgo
de Saida de Material”, devidamente preenchidos com assinatura e carimbo da GAM.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
UNIDADES DO CEFET/PA(memorando) > GAM (andlise/expedico da autorizagio).

— Servigos de manutencdo de moveis, elétrica, telefénica, condicionadores de ar, de
elevadores e hidraulicos GAM:

Unidade Responsavel: Divisdo de Servigos Auxiliares — DISAU, subordinada a Geréncia de
Administracéo e Manutencdo — GAM que é subordinada a Diretoria de Sede.

Forma de Solicitagdo: Memorando de uso restrito as unidades do CEFET/PA solicitando o
Servico

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Unidade interessada solicita o servigo paraDISAU —» DISAU analisa a possibilidade de
atendimento e informa a unidade solicitante o resultado da andlise, que dependendo do
material e pessoal envolvido, seraformalizado processo pararegistro de tramitacéo.



— Servigos de vigilancia, limpeza e jardinagem/GAM.

Unidade Responsavel: Divisdo de Servicos Auxiliares — DISAU, subordinada a Geréncia de
Administracgo e Manutencdo — GAM que é subordinada a Diretoria de Sede.

Forma de Solicitagdo: Unidade interessada solicita através de memorando, o servigo para
DISAU. Estes servicos sdo terceirizados sob forma de contratacdo/licitacdo e a DISAU
fiscaliza a execugdo com orientacdo da GAM.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Unidade interessada solicita o servigo paraDISAU —»> DISAU analisa a possibilidade de
atendimento e informa a unidade solicitante o resultado da andlise ou manda executar
imediatamente 0 servico.

— Controle e manutencéo de veiculos oficiaiGAM :

Unidade Responséavel: Setor de Transportes, subordinado a Geréncia de Administracdo e
Manutencdo — GAM que € subordinada a Diretoria de Sede.

Forma de Solicitacdo: Setor de Transporte solicita através de memorando/processo liberacdo
de dotacdo orcament&ria/suprimento de fundos e formalizacdo de contratos com
empresas/postos.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Setor de transportes encaminhapara —» GAM andisa e encaminhaparaaval da —»
Diretoria de Sede que encaminha solicitacdo para — > Diretoria de Administracdo e
Planejamento/DAP que autorizard a Geréncia de Plangjamento e Projetos Educacionais e
Geréncia de Contabilidade e Financas a formalizacdo de contratos e liberagdo de dotacdo
orcamentaria.

—Obraseservicosde engenharia/CTO:

Unidade Responsavel: Coordenacdo Técnica de Obras — CTO, subordinada a Diretoria de
Sede

Forma de Solicitacdo: Unidade interessada solicita através de memorando, o servigo para CTO
que analisa a possibilidade de atendimento e informa a unidade solicitante o resultado da
andlise. Dependendo do material e pessoal envolvido, seré formalizado processo para registro
de tramitacéo e posterior liberacéo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Unidade interessada solicita 0 servico para CTO —  CTO analisa a possibilidade de
atendimento e encaminha levantamento dos dados com projeto e planilha de custos para
Direcdo Geral que encaminhardpara—> DAP/Geréncia de Plangamento e Projetos
Educacionais informar dotacdo orcamentéria para o projeto.
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— Servigos de ArtificesGUA:

Unidade Responsavel: Geréncia da Unidade de Artifices — GUA, subordinada a Diretoria de
Sede.

OBS: A geréncia da Unidade de Artifices encontra-se em fase de elaboracdo de projetos para
promocao de eventos de impacto social, cultural e profissionalizante.

— Cursosde Interiorizacdo/C. INTERIORIZACAO:
Unidade Responsavel: Coordenacéo de Interiorizacdo, vinculada a Diretoria de Sede.

Forma de Solicitacdo: Celebracédo de convénios entre o CEFET/PA e as prefeituras do estado
do Pard, com afinalidade de executar programas de cooperacado técnico-educaciona e cultural.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Secretarias/Coordenagdes de Educacéo dos municipios «— Coordenacdo «+—>  de
Interiorizacd0 «—» Avaliacdo do contexto educacional do municipio «—»
elaboracdo/formalizacdo de convéniot— Selecdo dos professores — >  elaboracdo

do calendario escolar parao curso deinteriorizacdo —»  diagnéstico para prosseguimento
do convénio.

— Auditoria Interna das diversas areas do CEFET/PA e Acompanhamento de prestacdo
de Contas. (Verificacdo, exame, andlise e acompanhamento das unidades de
contabilidade, manutencdo, materiais e servigos, recursos humanos, patrimonio,
contratos e convénios, almoxarifado, suprimento de fundos, tomada de contas e
administracéo académica).

Unidade Responsavel: Auditoria Interna — AUDIN, subordinada a Direcdo Geral do
CEFET/PA.

Forma de Solicitacdo: O Tribunal de Contas da Unido, através da CGU/PA, rediza
anual mente auditoria de controle de gest&o e a AUDIN, acompanha o procedimento.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
CGU/PA _, informaDirecéo Gera do CEFET/PA datadeinicio daAuditoria —,

— Diregdo Gera comunica AUDIN paraintermediar as solicitagdes do controle externo e,
Direcéo Geral/unidades do CEFET —» encaminham processos/documentos para andlise da
AUDIN gue com base nalegislacéo vigente emite parecer.
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- Avaliagdo dos Resultados das Comissdes de Sindicancia e de Processos Administr ativos
Disciplinar/AUDIN:

Unidade Responsavel: Auditoria Interna — AUDIN, subordinada a Direcdo Geral do
CEFET/PA.

Forma de Solicitagdo: Os processos de Sindicancia e Administrativos Disciplinares, apos
emissdo de relatério final, sdo encaminhados para Diregdo Geral que devera encaminha-los a
AUDIN.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Comissfes de SindicancialPAD encaminham — processos contendo relatorio final para
Direcdo Geral —»  Diregdo Geral sanciona e encaminha —» AUDIN para controle.

- Preparacéo, coordenacdo e divulgagdo dos Processos Seletivos para alunos/
COORDENACAO DE ATIVIDADESACADEMICAS:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Atividades Académicas - CAA, subordinada a
Diretoria de Sede.

Forma de Solicitacgo: A Coordenacéo de Atividades Académicas do CEFET/PA apds receber
confirmagdo da DE/GIRAD e GE do quantitativo de vagas a serem ofertadas nos diversos
cursos do CEFET/PA, elabora Edital do Processo Seletivo especificando o quantitativo de
vagas por curso e turno (entre 20 e 30 alunos por turma).

No Edital do Processo Seletivo consta o periodo e hor&io das inscricbes e a
documentacéo necessaria:
1 — Comprovante de pagamento da taxa de inscric¢ao;
2 — Comprovante de conclusdo de curso (fundamental para o ensino médio e ensino médio
para o técnico subsequente);
3 — Carteira de identidade/Profissional/Motorista (original e copia) e
4 —“Fichade Inscricdo” devidamente preenchida, modelo no capitulo VII deste Manual.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

DIRETORIA DE ENSINO/GE/GIRAD —» DIREC}AOGERAL+ COORDENAC;AO
DE ATIVIDADES ACADEMICAS (elaboracdo de manual, inscricdes, selecdo de docentes
para elaboracdo das provas, recrutamento de fiscais para 0 exame, aplicacdo das provas e
divulgacao do resultado).
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CAPITULO I

Diretoria de Administracao e Plang amento —
DAP
s Geéncia de Desenvolvimento de Recursos
Humanos - GDRH
% Geréncia de Plangamento e Projetos
Educacionais— GPPE
¢ Divisio de Material e Patrimonio —
DIMAP
¢ Divisao de Contabilidade e Financas —
DFIN

= Protocolo Geral do CEFET/PA
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- Andlise, selecdo, distribuicdo e parecer de toda documentacdo que envolve ou tem
relacdo com Recur sos Humanos no CEFET/PA/GDRH:

Unidade Responsavel: Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH,
subordinada a Diretoria de Administracdo e Plangjamento — DAP.

Forma de Solicitacdo: Toda documentacdo destinada a Geréncia de Desenvolvimento de
Recursos Humanos — GDRH, devera ser entregue na Secédo de Protocolo da GDRH que é
responsavel pelo registro de entrada e saida de documentos da GDRH.

Apbs registro, a Secdo de Protocolo encaminha a documentagcdo para o Gerente de
Recursos Humanos que por sua vez encaminha a Divisao competente para providéncias.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: i )
SECAO DE PROTOCOLODA GDRH —* GERENCIA GDRH — DIVISAO
COMPETENTE (providéncias).

OBS: As solicitagBes que resultam em formalizacdo de processos devem ser protocoladas
junto a0 PROTOCOLO GERAL DO CEFET/PA, acrescidos de documentos comprobatorios,
devidamente autenticadas em cartério ou com carimbo confere com original e assinatura de
servidor da GDRH/CEFET/PA, enumeramos as principais solicitagdes que sd serdo aceitas
mediante processo:

Adicional de pericul osidade/insal ubridade; Averbacao de tempo de servico;

Adicional noturno; Direito de peticao;

Afastamentos previstos naLei 8.112/90; Encerramento de  contrato/professor
Alteracéo do regime de trabal ho; substituto;

Aposentadoria; Exoneragdo/vacancia

Auxilio natalidade, Licencas previstas naLei n°8.112/90;
Auxilio pré-escolar, Penséo.

Auxilio funerd;

As demais solicitagBes como fichas financeiras, declaracfes, copias de processos e
documentos constantes em pastas funcionaisarquivo GDRH, deverdo ser solicitadas
através do formulério “Requerimento para Expedicdo de Documentos’ modelo disponivel
no Protocolo GDRH e no capitulo VII deste manual,.

- Auséncias permitidas ao servidor publico/GDRH:

Unidade Responsavel: Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH,
subordinada a Diretoria de Administragéo e Plangiamento — DAP.

Forma de Solicitag&o:

Ao servidor sera permitida a seguinte auséncia:

1 —Por (01) um dia para doar sangue;

2 —Por (02) dois dias para se distar como €eleitor;
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3 — Por (08) oito dias consecutivos, a partir do evento, em razéo de casamento, falecimento
de parente até 0 2° grau/dependente legal .

Todos os afastamentos listados ensgjam comprovantes e formalizagdo de processo
junto ao Protocolo Geral do CEFET/PA para encaminhamento a GDRH.

E obrigatorio que o servidor comunique a sua chefiaimediata no dia da ocorréncia.
FLUXO DO PROCEDIMENTO:
SERVIDOR —» PROTOCOLO GERAL DO CEFET/PA (requerimento com
comprovantes) ~ > GDRH ~ DIVISAO DE CADASTRO E PAGAMENTO — DCP
(dados cadastrais)  —> DIVISAO DE LEGISLACAO E NORMAS - DLN
(pronunciamento quanto alegalidade) —> SETOR DE CADASTRO
(registro/justificativa em fregtiéncia da informacgao).

Em <caso de docente, o0 processo segue para DIRETORIA DE
ENSINO/Coordenacédo da Supervisao de Turnos (para justificar a auséncia do professor).

- Auxilio alimentacéo e auxilio transporte/GDRH:

Unidade Responsavel: Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH,
subordinada a Diretoria de Administragéo e Plangiamento — DAP.

Forma de Solicitagcdo: O auxilio alimentacdo é informado pela Divisdo de Selecdo e
Desenvolvimento de Pessoal — DSDP para todos os servidores, observada a carga horaria,
gue ingressam no CEFET/PA através de concurso publico ou processo seletivo.

O lancamento do auxilio aimentacdo para os servidores redistribuidos e ocupantes
de cargo comissionado e atualizagOes cadastrais, observada a carga horaria, é feito pela
Divisdo de Cadastro e Pagamento — DCP.

O auxilio transporte sO sera cadastrado apds preenchimento do formulério
“Reguerimento para Auxilio Transporte” modelo ver indice de procedimentos, capitulo VI,
Capitulo V11 deste manua e, mediante o recebimento da seguinte documentagéo:

1 — Comprovante de residéncia com o nome do solicitante;
2 —Horario do servidor assinado pela chefiaimediata.

Conforme previsto em Lei quem recebe auxilio alimentacdo, so podera utilizar (01)
uma passagem ou (02) duas passagens (dependendo do acesso a residéncia) para o
deslocamento até o CEFET/PA pela parte da manha e (01) uma passagem ou (02) duas
passagens (dependendo do acesso a residéncia) para retorno a residéncia. O horério do
almoco, fica subentendido que o servidor utiliza 0 auxilio alimentacéo no local de trabalho.

Apenas os servidores gue comprovem deslocamento para o CEFET/PA durante os
turnos da manha e noite e que utilizam (02) duas conducfes para chegar até o CEFET/PA e
(02) duas conductes para retorno a residéncia, sdo 0s que poderdo pleitear mais de duas
passagens por dia.

Os casos de 6nibus intermunicipais serdo objeto de processo para analise/parecer da
Divisdo de Legislagdo e Normas— DLN.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: ~
Auxilio Alimentacdo: PROVIMENTO/CONTRATACAO LEGAL DO SERVIDOR NO
CEFET/PA —_—, DSDP/DCP (automatico)
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Auxiliotransporte: SERVIDOR —» PROTOCOLO GDRH (preenchimento
formul&rio de auxilio transporte e entrega documentacéo necessaria) — >  DCP
(cadastra servidor no Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal — SIAPE para receber
auxilio transporte).

- Afastamentos: Para exercicio de mandato €eletivo; Para estudo ou missiao no pais ou
exterior; Para servir a outro 6rgéo ou entidade/ GDRH:

Unidade Responsavel: Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH,
subordinada a Diretoria de Administracdo e Plangjamento — DAP.

Forma de Solicitacdo: Formalizacdo de processo junto ao Protocolo Geral do CEFET/PA
com peticdo a Diregdo Gera e obediéncia dos seguintes requisitos:

Afastamento para exercicio de mandato eletivo:

1 — Comprovante (diploma do Tribunal Regional Eleitoral/outro documento oficial) do
mandato eletivo a ser desempenhado.

Se 0 mandato for de prefeito, sera facultado optar pela remuneracéo do cargo efetivo
ou de prefeito.

Se 0 mandato for de vereador e comprovada a compatibilidade de horérios, o
servidor poderareceber as duas remuneragoes.

Antes do afastamento para mandato eletivo, o servidor podera pleitear alicenca para
atividade politica, que sera sem remuneracéo e compreendera o periodo que mediar entre
sua escolha em convencdo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do
registro de sua candidatura perante a justica eleitoral. Passando a ser remunerada a partir do
registro de sua candidatura até o 10° (décimo) dia seguinte a elei¢éo.

Afastamento no pais/exterior para estudo ou missao:

1 — Acetagdo ou convite oficial ou comprovante de ter sido selecionado para o
estudo/missao/evento;

2 — Compatibilidade do estudo/missao/evento com o cargo exercido;

3 — Interesse do CEFET/PA no afastamento solicitado;

4 — Cumprimento do estégio probatorio;

5 — Plano de estudo a ser desenvolvido;

6 — Termo de compromisso e responsabilidade de retorno ao CEFET/PA e permanéncia por
igual periodo de afastamento (formuldrio Termo de Compromisso, modelo no
capitulo VII deste manual, disponivel na GDRH).

7 — Despacho da chefia imediata a respeito do afastamento informando qual/quais
servidores substituiréo o afastado;

8 — Observacdo do limite maximo de 10% (dez por cento) do total de servidores do quadro
de docentes ou de técnicos administrativos (quadros distintos), podem ser liberados para
mestrado/doutorado.

9 — No caso de docente, parecer da Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD.

Para afastamento fora do pais, a solicitacdo dever4 ser feita com bastante
antecedéncia, uma vez que a portaria de liberacdo devera ser assinada pelo Presidente da
Republica, Presidente dos 6rgéos do Poder Legislativo e Presidente do Supremo Tribunal
Federal.
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Afastamento para servir a outro 0rgéo/cessao;

E a requisicio do servidor por 6rgdos publicos federais, estaduais ou municipais
para o exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confian¢a ou em casos previstos em
legislacdo especificacomo alLe eleitoral.

Osrequisitos indispensaveis séo:

1 — Autorizagdo da Secretaria de Recursos Humanos com anuéncia do Ministro da
Educacéo;

2 — Oficio do 6rgéo requisitante ao Diretor Geral do CEFET/PA especificando o motivo,
periodo e responsabilidade pelo 6nus da cessio.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

SERVIDOR/ORGAO INTERESSADO —— > PROTOCOLO GERAL (formalizagio
de processo através de memorando contendo aval dachefiaimediata—  DIRECAO
GERAL DO CEFET/PA — * GDRH/DCP/DLN(informagdes cadastrais e
embasamento do ato) — > DIRECAO GERAL DO CEFET/PA

Se afastamento para exercicio de mandato eletivo: DIRECAO GERAL (emissio de
portaria e publicacdo no Diario Oficia daUnido) —, GDRH (langamento no Cadastro
SIAPE e publicac&o da portaria no Boletim de servico)

Se afastamento para estudo no pais SERVIDOR/ORGAO INTERESSADO —
PROTOCOLO GERAL (formalizacéo de processo através de memorando contendo aval da
chefiaimediatay — > DIRECAOGERAL DO CEFET/PA—®GDRH(averiguacfes e
informacfes cadastrais) ——» D.E. —» CPPD (99,9% dos afastamentos p/pés
graduacao sdo de servidores docentes) — DIRECAO GERAL DO CEFET/PA

Se afastamento para estudo missdo no exterior e cessdo para outro 6rgdo GDRH —»
encaminha processo a Secretaria de Recursos Humanos do MEC que apés aprovacdo, emite
e publica portaria assinada pel o ministro competente.

- Controledeférias dos servidores do CEFET/PA/GDRH:

Unidade Responsavel: Setor de Cadastro, subordinado a Divisdo de Cadastro e
Pagamento/GDRH.

Forma de Solicitagdo: A partir do més de outubro de cada ano, o Setor de Cadastro da
GDRH, encaminha para as Unidades do CEFET/PA, o formulario “Escala de Férias’,
modelo no capitulo VII deste manual, para que cada servidor, em conjunto com a chefia
imediata, programe as férias do proximo ano.

O servidor podera parcelar as férias em no minimo 01 (um) periodo e no maximo
até trés periodos e acumular até dois periodos de férias, por extrema necessidade de servico,
observando que para o primeiro periodo aguisitivo (servidores nomeados a menos de 01
(um) ano) serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio.

Por ocasido das férias, 0 unico valor acrescentado ao contra-cheque do servidor
automaticamente, é 1/3 de férias que corresponde a 1/3 da remuneragdo, incluida funcéo se
servidor ocupante de funcao.
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Os valores de adiantamento da gratificacdo natalina e antecipacdo salarial, sO serdo
pagos se 0 servidor marcar “SIM” nos campos correspondentes da escala de férias.

Quem solicita antecipacéo salarial, devolvera o valor de uma Unica vez no contra
cheque do més subsequente.

O periodo de férias dos docentes do quadro de pessoal permanente € de 45 (quarenta
e cinco) dias e devem coincidir com as férias escolares.

As excecles serdo objeto de avaliacdo pela Direcdo Geral, Diretoria de Ensino e
Coordenacdo a qual o docente esté vinculado.

Os servidores técnicos administrativos tém direito a 30 (trinta) dias de férias que
poderdo ser interrompidas por convocagdo parajuri, servigo militar ou eleitoral, calamidade
publica, comogéo interna ou por necessidade de servico declarada pela autoridade maxima
do 6rgdo, o Diretor Geral do CEFET/PA. Portanto as licengas ndo constituem objeto de
reprogramacado de férias, devendo o servidor atentar para ndo marcar férias coincidentes
com os periodos de licengas (ex: licenca prémio, licenca salde, licenca nojo, licencagala).

Os professores substitutos usufruiréo 30 (trinta) dias de férias e é obrigatorio que a
Coordenacdo a qual o docente substituto esteja vinculado, acrescentar na escala de férias o
nome completo do professor substituto e a data das férias do mesmo, ndo sendo permitida a
solicitagéo de antecipagao salarial para 0s mesmos nesta ocasi &0.

Os coordenadores de curso poderdo informar através de memorando, com
antecedéncia de 60 (sessenta) dias, as férias dos professores substitutos que ingressaram no
CEFET/PA ap0s o prazo de entregaa GDRH do formulario “Escalade Férias’.

As chefias imediatas antes de devolverem o formuléario “Escala de Férias’ a GDRH,
devem providenciar cdpia da mesma e ao mesmo tempo, acompanhar atraves do Boletim de
Servigo, encaminhado mensalmente a todas Unidades do CEFET/PA o periodo de
afastamento/licenca dos servidores subordinados a sua chefia para evitar transtornos na
marcagdo de férias dos mesmos.

Recomendamos aos detentores de cargo comissionado, cargo de diregdo/funcéo
gratificada indicarem através de portaria 0s substitutos eventuais para evitar coincidéncias
na marcacdo dos periodos de férias do titular e substituto.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

GDRH (més de outubro/escalade fériasanua) —— UNIDADES DO CEFET/PA
(com prazo dedevolugio) — > GDRH — » DCPISETOR DE  CADASTRO
(informagdono SIAPE) — >  SERPRO — »  GDRH (notificagdes de férias)

- Licencas: A adotante, A gestante, Pater nidade/GDRH:

Unidade Responséavel: Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH,
subordinada a Diretoria de Administracéo e Plangiamento — DAP

Forma de Solicitacdo: Para servidor do sexo feminino, a licenca a adotante é de 90
(noventa) dias consecutivos, a partir do dia da adogéo, com remuneracéo integral, por
adocdo ou guarda judicial de crianca de até 1 (um) ano de idade, ou 30 (trinta) dias
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consecutivos, a partir do dia da adogdo, com remuneragéo integral, caso a crianca tenha
mais de 1 (um) ano e menos de 12 (doze ) anos de idade.

Para servidor do sexo masculino, o afastamento remunerado sera de 5 (cinco) dias
consecutivos, contados da data da adog&o.

A licenca a gestante sera de 120 (cento e vinte) dias consecutivos, a partir do
atestado médico, sem prejuizo da remuneracao.

No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias, a servidora serd examinada, se
julgada apta, pelo médico/junta médica, reassumira suas funcoes.

A licenca paternidade serd de 5 (cinco) dias consecutivos, sem perda da
remuneragao, a partir do nascimento do filho.

A solicitacdo das licencas mencionadas ocorrera com a formalizacéo do processo
junto ao Protocolo Geral do CEFET/PA, enderegado para GDRH/CEFET/PA contendo o
requerimento assinado pelo servidor e a seguinte documentacéo:
Para licenca a adotante (ambos 0s sexos):
- Requerimento do servidor (&), com ciéncia da chefiaimediata;
- Termo de adog&o ou termo de guarda expedido por juiz.

Paralicenca a gestante:

- Atestado do médico obstetra, homologado por médico da coordenacdo de salde do
CEFET/PA,;

- Certidao de nascimento, no caso de prematuro;

- Atestado de 6bito, no caso de natimorto.

Para licenca paternidade:
- Certidao de nascimento do filho.

“Para amamentar o préprio filho, até a idade de seis meses, a servidora lactante tera
direito, durante ajornada de trabalho, a uma hora de descanso, que podera ser parcelada em
dois periodos de meiahora’ (Art.209 daLe n°8.112/90).

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Se adotante/licenca paternidade:

SERVIDOR —» PROTOCOLO GERAL DO CEFET/PA (formalizacdo de
processo com a documentacao necessaria).

Se licenca a gestante:

SERVIDOR —» COORDENACAO DE SAUDE DO CEFET/PA(homologacdo
médico do CEFET/PA) — PROTOCOLO GERAL (formalizacdo de processo)
GDRH(confecgdo da portaria) —> DIRECAO GERAL (homologac&o/publicacdio da
portaria) —y GDRH(informacdo no cadastro do Sistema Integrado de Administracéo de
Pessoal — SIAPE e publicagdo da portaria no Boletim de Servico).

- Licengas. Por motivo de afastamento do cOnjuge; Para o servico militar; Para
desempenho de mandato classista/lGDRH:
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Unidade Responsavel: Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH,
subordinada a Diretoria de Administracéo e Plangiamento — DAP

Forma de Solicitagdo: Licenca por motivo de afastamento do cbnjuge serd por prazo
indeterminado e sem remuneracdo, exceto se 0 conjuge/companheiro também for servidor
publico de qualquer dos poderes da unido, estados, distrito federal e municipios, podera
haver exercicio provisorio em 6rgéo/entidade da administracéo federa direta, autarquica ou
fundacional, desde que a atividade seja compativel com o cargo do pOleiteante.

Licenca para 0 servico militar sera concedida sem remuneragdo ao servidor
convocado para o0 servico militar.

Licenca para desempenho de mandato classista serd concedida, sem remuneragéo,
com duracdo igual a do mandato, ao servidor para o desempenho de mandato em nivel de
direcdo ou representacdo, em confederacdo, federacdo, associacdo de classe de ambito
nacional, sindicato representativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo,
observados os limites:

1 — Para entidade com até 5.000 (cinco mil) associados, um servidor;

2 - Para entidade com 5001(cinco mil e um) a 30.000 (trinta mil) associados, dois
servidores;

3 - Paraentidade com mais de 30.000 (trinta mil) associados, trés servidores.

As licencas supra mencionadas ficam condicionadas a formalizacdo de Processo
junto ao Protocolo Geral do CEFET/PA, dirigido parta Diregdo Geral do CEFET, com a
inclusdo dos seguintes comprovantes:

Por motivo de afastamento do conjuge:

1 — Comprovante de transferéncia ex-officio, do Orgdo onde trabaha o
conjuge/companheiro;

2 — Certidao de casamento/declaracdo de unido estavel, registrada em cartorio.

Para servico militar:
1 — Comprovante oficial da convocagéo.

Para desempenho de mandato classista:

1- Comprovante de eleicio em cargos de direcdo/representacdo em confederacdo,
federacdo, associacdo de classe de ambito nacional, sindicato representativo da categoria,
entidade fiscalizadora;

2 — Comprovante reconhecido em cartério do quantitativo de associados.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

PROTOCOLO GERAL (formalizag&o de processo com comprovantes) — DI RECAO

GERAL — GDRH — DIVISAO DE CADASTRO E PAGAMENTO — DCP (dados

cadastrais) DIVISAO DE LEGISLACAO E NORMAS — DLN (parecer sobre a

legalidade) —» DIRECAO GERAL(emissio de portaria e publicagdo no DOU)
— GDRH — DCP (informagéo no SIAPE e publicagdo no Boletim de Servico).
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- Licencas: Paratratamento de salde; Por acidente em servico; Por motivo de doenca
em pessoa da familia/ GDRH:

Unidade Responsavel: Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH,
subordinada a Diretoria de Administragao e Plangjamento — DAP

Forma de Solicitacdo: Sera concedida licenca de até 30 (trinta) dias, por ano, sem prejuizo
da remuneracdo, com base em pericia médica, ao servidor paratratamento de salde.

O servidor que no mesmo ano atingir o limite de 30 (trinta) dias consecutivos ou
ndo, de licenca para tratamento de salide, devera ser submetido a inspecéo por junta médica
oficial para usufruto de novalicencga, por mais que ela seja de apenas 01 (um) dia.

Findo o prazo da nova licenca, o servidor sera submetido a nova inspecdo pelajunta
médica que concluirqd pela volta ao servico, pela prorrogacdo da licenca ou pela
aposentadoria.

O servidor acidentado em servico, tera prazo de 10 (dez) dias, prorrogavel quando
as circunsténcias 0 exigirem, para apresentar prova a Coordenacdo de Saude do
CEFET/PA, do acidente, que homologada por médico/junta m, dara direito a licenca, com
remuneracao integral.

A doenca em pessoa da familia (cdnjuge/companheiro, pais/padastro/madastra,
filhog/enteados ou dependente que conste no assentamento funcional do servidor)
condicionada a comprovagdo da doenca por junta médica oficial do CEFET/PA e se a
assisténcia direta do servidor for indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente
com o exercicio do cargo ou mediante compensacéo de horério.

Esta licenca sera concedida sem prejuizo da remuneracéo do cargo, até 30 (trinta)
dias, prorrogavel por igual periodo mediante parecer dajunta médica oficial do CEFET/PA,
excedendo este prazo, alicenca passara a ser ndo remunerada, por até 90 (noventa) dias.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

SERVIDOR/REPRESENTANTE LEGAL —* COORDENAC,‘AO DE SAUDE
(emissdo de laudo/periciamédica)  —» SERVIDOR/REPRESENTANTE ~—»
PROTOCOLO GERAL DO CEFET/PA (formalizag&o de processo) — > GDRH
DCP(emissdo de dados cadastrais) —— DLN(parecer sobre legalidade) —
DIRECAO GERAL (emiss3o de portaria e publicagdo no DOU)__, GDRH (informago
junto ao SIAPE e publicacéo da portaria no Boletim de Servico).

- Licengas: Para tratar de interesses particulares; Incentivada sem
remuner acdo/GDRH:

Unidade Responsavel: Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH,
subordinada a Diretoria de Administracdo e Plangiamento — DAP
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Forma de Solicitacdo: Desde que ndo esteja em estagio probatorio (36 meses, a partir do
efetivo exercicio) o servidor poderd solicitar licenga sem remuneragcdo para tratar de
interesses particulares, pelo prazo de até trés anos consecutivos, prorrogavel por igual
periodo, sendo que a licenca poderd ser interrompida a qualquer tempo, pelo servidor ou
pela administragéo, no interesse do servico.

Ja alicenca incentivada sem remuneracao da direito ao pagamento correspondente a
seis vezes a remuneracdo que fizer jus o servidor, na data em que for concedida, com
duracdo de trés anos, sem direito ainterrupcdo, por parte do servidor ou da administragéo.

As licencas devem ser solicitadas pelo servidor atraveés de formalizacéo de processo
contendo requerimento do servidor com parecer da chefia imediata, obedecendo para
licenca para tratar de interesses particulares, o seguinte: - O servidor ndo ter usufruido
licenca da mesma espécie nos ultimos dois anos e em caso de prorrogacéo, o pedido deveré
ser feito com antecedéncia de 30 (trinta) dias do término da primeiralicenca.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

SERVIDOR (petig&o com parecer dachefiaimediata) ™ > PROTOCOLO GERAL
DO CEFET/PA(formalizagéo de processo)——» GDRH —— DCP(dados cadastrais do
servidor) — > DLN (parecer sobre alegalidade do pedido) > DIRECAOGERAL

DO CEFET/PA (emisséo de portaria e publicagdo no DOU)——  GDRH (informagéo
SIAPE e publicacgéo da portaria no Boletim de servico).

- Licenca prémio (com advento da Lei n°® 9.527 de 10/12/97, passou a ser licenca para
capacitacao)/GDRH:

Unidade Responsavel: Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH,
subordinada a Diretoria de Administragao e Planejamento — DAP

Forma de Solicitagdo: O servidor que até 15/10/1996 completou quiingiénio ininterrupto de
exercicio, no servico publico federal, ou sga, 5/10/15/20/25/30/35 anos, fara jus a trés
(trés) meses de licenca prémio por assiduidade, por cada quinguénio completado até
15/10/1996, com direito a remuneracéo do cargo, excetuando-se o0s auxilios alimentacéo,
transporte e os adicionais de insal ubridade/pericul osidade e noturno.

Em 16/10/1996, a licenca prémio foi extinta, assegurando aos servidores que
adquiriram direito até a mencionada data a usufruirem ou contarem em dobro para
aposentadoria (fique atento as Emendas Constitucionais e regras de aposentadoria especial,
como a de professores de 1° e 2° graus) ou, em caso de falecimento do servidor, conversdo
da licenca em pecuinia em favor dos beneficiérios de pensdo.

Vegaanovaredacdo dalicenca prémio: “ Apds cada quinglénio de efetivo exercicio,
0 servidor poderd, no interesse da Administracdo (plangjamento interno da unidade
organizacional), afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com respectiva remuneracao, por
até trés meses para participar de curso de capacitacdo profissional”-Art. 87 da Lei n°
8.112/90.

Portanto, se o servidor ingressou no servico publico federal a partir de 16/10/1991,
ndo chegou a completar um quingdénio (5 anos) até o dia 15/10/1996 para fins de licenca
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prémio, logo so fara jus a licenca para capacitacdo e se atender os requisitos da Lei n°
8.112/90, Lel 9.527/97 e Decreto n° 2.794/98.

Para os servidores que ingressaram no servico publico federal antes de 16/10/1991 e
ndo sabem/ndo lembram o tempo de licenca prémio usufruido, basta solicitar junto ao
Protocolo da GDRH o preenchimento do formuléario de contagem de tempo para fins de
licenca-prémio, modelo no capitulo VII deste Manua e, dependendo do resultado da
contagem, poderdo solicitar junto ao Protocolo Geral do CEFET/PA o formulario
“Solicitacdo de Licenca-Prémio” que ap0Os preenchido e avalizado pela chefia imediata
resultaréa em processo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

SERVIDOR (de posse da contagem de tempo para fins de licenga-prémio) » PROTOCOL O
GERAL DOCEFET/PA — >  DIRECAOGERAL — > GDRH (emissio de
dados cadastrais) —— DIRECAO GERAL (emiss3o daportariade licenca) —»
GDRH (informacéo da licenca no SIAPE e publicacdo da portaria no Boletim de Servico)

- Solicitacdo de pagamento dos adicionais de insalubridade, periculosidade e
noturno/GDRH:

Unidade Responsavel: Divisao de Cadastro e Pagamento, subordinada a GDRH.

Forma de Solicitacéo: Os adicionais de insalubridade e periculosidade exigem laudo
pericial, atualizado anualmente, por profissional habilitado que devera enumerar quais as
unidades do CEFET/PA gque fazem jus aos adicionais e qual o percentual dos mesmos.

Apbs a emissdo do laudo pericial, o processo € encaminhado ao Gabinete da
Direcdo Geral para emisséo de portaria contendo o nome dos servidores que faréo jus aos
adicionais, sendo a portaria encaminhada a GDRH/Divisdo de Cadastro e Pagamento, Setor
de Pagamento parainformacdo dos valores em folha de pagamento — SIAPE.

O adicional noturno é devido aos servidores que exercem atividades no horério
compreendido entre 22 horas e 5 horas do dia seguinte, no percentual de 25% sobre o valor
da hora diurna.

Cada unidade devera formalizar processo junto ao Protocolo Geral da | FE destinado
a GDRH, contendo horario de cada servidor que trabalhe no horario de 22 as 5 horas,
assinado pela chefiaimediata.

No caso de docentes, devera constar o periodo (semestral/anual) que o professor
receberd o mencionado adicional.

E de responsabilidade das chefias imediata verificar mensalmente no Boletim de
Servico do CEFET/PA, os servidores que estéo afastadog/licenciados antes da efetivacéo da

solicitacéo.
FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Para os adicionais de insalubridade/pericul osidade(com laudo em vigor, prazo de validade
de 1 ano):
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GDRH/DAP(informa DIRECAO GERAL expiragido do laudo  pericia)
— DAPI/GPPE/Divisdo de Contratos e Convénios (contrata empresa/profissional
perito) —, EMPRESA/PERITO (visita unidades do CEFET/PA e emite Laudo Pericial)
DIRECAO GERAL (emite portaria contendo nome dos servidores que fazem jus ao
adicional de insalubridade/periculosidade) —» GDRH/DIVISAO DE CADASTRO E
PAGAMENTO/SETOR DE PAGAMENTO (informa adicional em folha de pagamento e
publica portaria no boletim de servico).

Para o0 adicional noturno:

UNIDADE SOLICITANTE(memorando e comprovantes de horario) > PROTOCOLO
GERAL DO CEFET/PA(formalizaprocesso) —» DIRECAO GERAL —»
GDRH ™ > DIVISAO DE CADASTRO E PAGAMENTO/SETOR DE PAGAMENTO
(informacéo no SIAPE).

- Solicitacdo de pagamento de auxilio natalidade e auxilio pré-escolar.
Unidade Responsavel: Divisao de Cadastro e Pagamento, subordinada a GDRH.

Forma de Solicitagdo: O servidor devera formalizar processo junto ao Protocolo Geral do
CEFET/PA, incluindo requerimento redigido pelo préprio servidor, formulério de cadastro
de dependentes para fins de imposto de renda/salario familia (disponivel no Protocolo da
GDRH) e cépiada certidao de nascimento do dependente.

O pagamento do auxilio pré-escolar € interrompido automaticamente no més em que
0 menor completa sete anos de idade.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

SERVIDOR —» PROTOCOLO GERAL —» GDRH — DIVISAO DE
CADASTRO E PAGAMENTO-DCP > DIVISAO DE LEGISLACAO E
NORMAS—-DLN — DCP/SETOR DE PAGAMENTO.

- Nomeacgdes para o quadro permanente e contratacdes para o quadro temporério do
CEFET/PA/DSDP/GDRH:

Unidade Responsavel: Divisdo de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal — DSDP,
subordinada a Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH.

Forma de Solicitacdo: Com excecédo dos Cargos Comissionados que podem ser ocupados
por pessoa ndo pertencente a quadro do funcionalismo publico, com limite de 30 % (trinta
por cento) do total de cargos de Direcdo da Instituicdo, todas as demais
nomeacOes/contratacdes deverdo resultar em Concurso Publico para o quadro de pessoal
permanente ou, em Processo Seletivo Simplificado para o cargo de professor substituto do
quadro de pessoal temporério.
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Os certames serdo coordenados por Comissao especifica que sera responsavel pelo
processo de selecdo até a homologagdo do resultado em Diério Oficial.

Apb6s homologacdo, o processo contendo edital, resultado das etapas, certificado
orcamentario, endereco e telefone dos classificados e despacho do Diretor Geral do
CEFET/PA, dando aval as nomeagdes/contratagoes.

A Divisio de Selegdo e Desenvolvimento de Pessoal, cantata, recebe documentacéo
e declaragbes: Acumulacédo de Cargos, Bens, Dependentes e Ficha cadastral, modelo no
capitulo VIl deste manual, além de entrevistar e orientar candidatos com relacdo a
acumulacéo de cargos, direitos e deveres inerentes ao cargo.

O candidato aprovado em concurso publico/processo seletivo, sO sera
nomeado/contratado apos entrega da documentacdo necessaria a admissao/contratacéo,
model o no capitulo VI deste Manual e preenchimento das declaragfes supra mencionadas.

Estando apto, € procedida a inclusdo do novo servidor no Sistema Integrado de
Administracéo de Pessoal — SIAPE com geracdo de pagamento.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COMISSAO PERMANENTE DE CONCURSOS (Concurso Publico/Processo Seletivo)
DIRECAO GERAL (homologago do resultado no DOU) — > GDRH (processo
completo jahomologado) —» DSDP (convocagdo dos servidores para exame medico
- se candidato p/quadro permanente, recebimento de documentagdo, nomeagdo, posse e
efetivo exercicio, abertura de pasta funcional e inclusdo do servidor no SIAPE). —»
SETOR DE APOSENTADORIAS E PENSOES (langamento das nomeagdes para o quadro
permanente no SISAC).

- Controle de contratos e ter mos aditivos dos professor es substitutos DSDP/GDRH.

Unidade Responsavel: Divisdo de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoa — DSDP,
subordinada a Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos — GDRH.

Forma de Solicitacéo: O prazo de permanéncia dos professores substitutos no CEFET/PA é
de 12 (doze) meses, prorrogavel por igual periodo. Portanto, ao completar 12 (doze) meses
de contrato, a Coordenacdo a qual o professor substituto esta vinculado, devera informar a
GDRH se existe inten¢éo ou ndo de renovacao por igual periodo do contrato do professor.

No caso de interesse de ambas as partes (professor e CEFET/PA) em renovar o
contrato, sera providenciado termo aditivo de contrato por mais 12 (doze) meses, findo
estes, sera providenciado o desligamento do professor substituto, sendo expedido oficio
comunicando o docente do seu desligamento e providenciada a portaria de desligamento do
mesmo, assinada pelo Diretor Geral do CEFET/PA e publicada no DOU.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DE LOTACAO DO PROFESSOR SUBSTITUTO —* DE—

GDRH_—, DSDP (expedicéo de Termo Aditivo de Contrato).

Se 24 (vinte e gquatro meses), expedicdo de oficio p/o docente, confeccdo de portaria de

desligamento, célculo deverbasrescisorias) — > DIRECAO GERAL DO
—>
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CEFET/PA  (assinaturade portaria e publicacdo no DOU) GDRH/DSDP
(pagamento de verbas rescisorias e desligamento do servidor junto ao SIAPE).

- Aposentadoria: Voluntaria, por invalidez, compulsoria.
Unidade Responsavel: Setor de Aposentadorias e Pensdes, subordinado a GDRH.

Forma de Solicitagdo: O servidor que completar o tempo de servico e a idade, exigidos por
lel (voluntaria); O servidor que apresente laudo de junta médica oficial afirmando estar o
servidor incapacitado para exercicio de qualquer atividade laboral (por invalidez); O
servidor que completar 70 (setenta) anos de idade (compulsoria), devera preencher
requerimento especifico, modelo no capitulo VII e formalizar processo com a seguinte
documentacéo:
- Declaragdo de bens e valores (formuléario disponivel no Protocolo GDRH, modelo no
capitulo VIl deste Manual) ou copia da declaracdo de imposto de renda;
- Declaracdo de dependentes (formulério disponivel no Protocolo GDRH, modelo no
capitulo VII deste manual);
- Declaragéo de acumulag&o de cargos (formulario disponivel no Protocolo GDRH, modelo
no capitulo VII deste Manual);
- Declaracdo de que ndo responde a processo/inquérito administrativo;
- Ultimo contra cheque (original e copia);
- CPF (original e copia);
- Carteirade Identidade (original e copia);
- Certidao de nascimento/casamento (original e copia);
- Titulo de eleitor (original e copia);
- Certida@o de nascimento do(s) dependente(s) (original e copia);

No caso de aposentadoria por invalidez, sera necessario acrescentar a0 pProcesso,
laudo da junta médica oficial do CEFET/PA.
OBS: O servidor que ja completou os requisitos para aposentadoria voluntéria ou que tem
duvidas com relacdo ao tempo de servico, poderd requisitar junto ao Protocolo GDRH,
requerimento para contagem de tempo de contribuicdo para fins de aposentadoria, modelo
no capitulo VII deste Manual.

Desde 2002, o governo federal, através de Emendas Constitucionais, fez alteracoes
Nos requisitos necessarios para aposentadoria, portanto, é necess&rio que o servidor estga
atendo as mudancas.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Aposentadoria Voluntaria:

SERVIDOR _, PROTOCOLO GDRH (solicita contagem de tempo p/fins de
aposentadoria) ™ SETOR DE CADASTRO DA GDRH (emite rascunho de tempo de
contribuicd) — > SERVIDOR (formaliza processo junto ao Protocolo Geral do
CEFET/PA) — GDRH — DIVISAO DE LEGISLACAO E NORMAS — DLN
(andlise e parecer sobre alegalidade do ato) ____,, PROCURADORIA ___, FEDERAL

—>

>
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(parecer) GDRH/SETOR DE APOSENTADORIAS e PENSOES (emissio de
portaria da aposentadoria e fichas de concessdo, modelo no capitulo V11 deste Manual.)
DIRECAO GERAL DO CEFET/PA (assinatura das fichas de concessio e da portaria e
publicagéo no DOU).

O fato de o servidor preencher todos os requisitos para aposentadoria e ja ter
formalizado processo solicitando a mesma, ndo da direito ao afastamento.
A inatividade inicia no dia em que a portaria de aposentadoria é publicada no Diario Oficial
daUnido — DOU.

Aposentadoria por invalidez:

SERVIDOR _, COORDENACAO DE SAUDE (laudo médico) — PROTOCOLO
GERAL DO CEFET/PA —» GDRH/Divisdo de Cadastro e Pagamento — DCP
(informages cadastrais do servidor) — SETOR DE CADASTRO DA GDRH (emite
rascunho de tempo de contribuicio) —» DIVISAO DE LEGISLACAO E NORMAS —
DLN (andlise e parecer sobre alegalidadedo ato)) — > PROCURADORIA FEDERAL
(parecer) ——» GDRH/SETOR DE APOSENTADORIAS e PENSOES (emissio de
portaria da aposentadoria e fichas de concessio, modelo asfls) — > DIRECAO
GERAL DO CEFET/PA (assinatura das fichas de concesséo e da portaria e publicacéo no
DOU).

Aposentadoria Compul soria:

GDRH/ Divisdo de Cadastro e Pagamento — DCP (recebe notificagdo pelo Sistema SIAPE
de existéncia de servidor no CEFET/PA completando 70 (setenta) anos de idade) —>
GDRH/SETOR DE APOSENTADORIAS E PENSOES(cantata o servidor, informa o fato
e solicita documentagdo para formalizar processo de aposentadoria compulsoria, emite
fichas de concessdo e portaria de aposentadoria) —» DIRECAO GERAL DO
CEFET/PA (assinatura das fichas de concessdo e da portaria e publicagdo no DOU).

- Auxilio Funeral:
Unidades Responsaveis: GDRH e DIVISAO FINANCEIRA, subordinadas a DAP.

Forma de Solicitacdo: O auxilio funeral sera pago, apés solicitagdo, dentro de 48 (quarenta
e 0ito) horas, no valor equivalente a um (01) més de remuneracdo ou provento do servidor
falecido, afamilia ou terceiro que comprove ter custeado as despesas do funeral.

O pleiteante devera formalizar processo junto ao Protocolo Geral do CEFET/PA,
anexando requerimento de solicitacdo de pagamento do auxilio funeral e informagdo de
dados bancéarios do requerente (nome do banco, nUmero e nome da agéncia e nimero da
conta), coOpia do atestado de 6bito (autenticado em cartdrio ou conferido e assinado por
servidor da GDRH), comprovante original das despesas com funeral nominal ao requerente,
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coOpia da carteira de identidade e CPF do requerente (autenticado em cartorio ou conferido e
assinado por servidor da GDRH).

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

PLEITEANTE (formaliza processo e inclui documentag&o necesséria) > PROTOCOLO
GERAL DO CEFET/PA —» GDRH/DCP(Informagdes cadastrais do falecido)—»
DLN (embasamento legal) — > DAP/DFIN(pagamento no prazo de 48 horas a partir
do requerimento).

- Pensdo civil e pensdo alimenticia:
Unidade Responsavel: Setor de Aposentadorias e Pensoes, subordinado a GDRH.

Forma de Solicitagdo: A pensdo civil € devida aos dependentes legais do servidor falecido e
pode ser: Vitalicia: extingue-se com a morte do beneficiério;

Temporéria: extingue-se com a cessacao da invalidez, maioridade ou morte.

S0 beneficiarios de pensdo vitaicia
1 — O cbnjuge/companheiro que comprove a unido estavel;
2 — As pessoas desquitadas, separadas judicialmente ou divorciadas, com percepcéo de
pensdo alimenticia;
3 —Mée e pa que comprovem dependéncia econdémica do servidor;
4 — Pessoa designada, maior de 60 (sessenta) anos e a pessoa portadora de deficiéncia que
viva sob a dependéncia econdmica do servidor.

S0 beneficiarios de pensdo temporaria:
1 - Osfilhog/enteados até 21 (vinte e um) anos e se invalido, enquanto durar ainvalidez;
2 — O menor sob guarda ou tutela até 21 (vinte e um) anos de idade;
3 — O irméo 6rféo, até 21 (vinte e um) anos, e o invalido, enquanto durar a invalidez que
comprove dependéncia econémica do servidor;
4 — Pessoa designada que viva na dependéncia econdmica do servidor, até 21 (vinte e um)
anos de idade ou seinvalido, enquanto durar ainvalidez.

Documentagdo necessdria para solicitar pensdo civil:
1 — Formalizacdo de processo junto a0 Protocolo Geral do CEFET/PA contendo
requerimento de pensao;
2 — Certiddo de casamento ou documento que comprove unido estavel (autenticado em
cartorio ou conferido e assinado por servidor da GDRH);
3 — Certiddo de nascimento dos filhos menores de 21 (vinte e um) anos (autenticado em
cartorio ou conferido e assinado por servidor da GDRH);
4 — Comprovagdo de guarda/tutela/curatela, designacdo de dependentes, laudo médico dos
beneficiarios invdlidos/deficientes, comprovacdo de dependéncia econbémica, comprovante
judicial de percepcéo de pensdo alimenticia (autenticado em cartério ou conferido e
assinado por servidor da GDRH);
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5 — Copia da carteira de identidade e CPF do(s) dependente(s) (autenticado em cartdrio ou
conferido e assinado por servidor da GDRH);

6 — Copia do comprovante de residéncia (autenticado em cartorio ou conferido e assinado
por servidor da GDRH);

7 — Certiddo de obito do servidor(autenticado em cartorio ou conferido e assinado por
servidor da GDRH);

8 — Numero de telefone do(s) possivel (eis) beneficiario (s);

9 — Dados bancarios. Nome do Banco, nome e niumero da agéncia, nimero da conta
corrente.

A pensdo alimenticia s sera paga com decisao judicial encaminhada ao CEFET/PA
pelo juiz competente, contendo os dados pessoais do(s) beneficiario(s), nUmero da carteira
de identidade, CPF e dados bancarios (nome do banco, nome e nimero da agéncia e
numero da conta).

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Penséo Civil:

CANDIDATO A BENEFICIARIO/REPRESENTANTE LEGAL —» PROTOCOLO
GERAL DO CEFET/PA (formaliza processo com a documentacdo exigida) —> GDRH
DIVISAO DE CADASTRO E PAGAMENTO (dados cadastrais do falecido}—» DIVISAO
DE LEGISLACAO E NORMAS (informalegalidadedoato) — PROCURADORIA
FEDERAL (parecer juridico) —» GDRH/SETOR DE APOSENTADORIAS E
PENSOES (emissio deportaria) _, ~ DIRECAO GERAL DO  CEFET/PA
(homologacéo/publicacdo da portariano DOU.) —» GDRH/DCP(informacéo da
pensdo no SIAPE e publicagdo da portaria no Boletim de Servigo do CEFET/PA) g
SETOR DE APOSENTADORIAS E PENSOES (lancamento da pensio no SISAC)

Pens3o Alimenticia

PODER JUDICIARIO (expedi¢do de oficio)) —» PROTOCOLO GERAL DO CEFET/PA
— GDRH/DCP (informacdo da pensdo alimenticia, conforme despacho do Juiz no

SIAPE).

- Atendimento médico, odontologico e ambulatorial aos discentes, docentes, técnico-
administrativos e servidores publicos federais oriundos de orgdos que ndo
disponibilizam do mencionado servico/ COORDENACAO DE SAUDE:

Unidade Responsavel: Coordenacéo de Salde, subordinada a Geréncia de Desenvolvimento
de Recursos Humanos — GDRH.

A emissdo de atestados médicos e homologacéo dos atestados emitidos por médicos
particul ares obedecem ao seguinte:
1 — Os atestados de até 30 (trinta) dias seréo emitidos/homologados dentro do prazo de até
72 (setenta e duas) horas da ocorréncia;
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2 — Atestados de 31 (trinta e um) dias ou mais, deverdo ser obrigatoriamente, submetidos a
homologacdo da junta médica pericial do CEFET/PA, obedecido ao critério de informagéo
no prazo de 72 (setenta e duas) horas.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
PACIENTE (auno/professor/técnico-administrativo) —» ATENDIMENTO ——»
ADMINISTRATIVO DA COORDENACAO DE SAUDE —» ENCAMINHAMENTOS
(médico/odontol 6go/ambul atério).

Apbs atendimento, se meédico/odontélogo, € emitido atestado médico, se o
atendimento € ambulatorial, sera feito registro no controle ambulatorial, formuléario no
capitulo VII deste Manual.

Obs: No caso do paciente encontrar-se impossibilitado de locomocgdo, a junta médica
marcaravisitadomiciliar para emissdo de laudo médico pericial.

Para o atendimento odontoldgico, sera necessario marcar horario com antecedéncia
e, aprioridade é dada para os alunos da I nstituicéo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: . )
PACIENTE ~— > ATENDIMENTO DA COORDENACAO DE SAUDE g
ENCAMINHAMENTOS (médicos/odontol 6go/ambul atério)

- Organizacgéo, plang amento, programacao, controle e coordenacdo das atividades de
compras, patrimoénio e almoxarifado/DIMAP:

Forma de Solicitaggo: Unidades do CEFET/PA encaminham documentos para Diretoria de
Administracéo e Plangjamento — DAP que despacha a DIMAP e, dependendo do assunto,
encaminha aos setores competentes (Secdo de Compras, Secao de Patrimbnio e Secdo de
Almoxarifado).

FLUXO DO PROCEDIMENTO: .

Unidaldes do CEFET/PA - DAP — DIMAP — SECAO COMPRAS
ISECAO PATRIMONIO/SECAO DE ALMOXARIFADO.

- Aquisicdo de Bens e Servicos/Secdo de Compras:

Unidade Responsével: Secdo de Compras subordinada a Divisdo de Material e Patrimonio —
DIMAP.

Forma de Solicitacdo: Formalizac&o de processo através do Protocolo Geral do CEFET/PA,
com utilizag&o de formulario proprio, modelo no capitulo V11 deste Manual.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
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Protocolo Geral — DAP _, GPPE (verifica se o pedido consta no
plangjamento anual da unidade) —> DAP — SECAO DE COMPRAS
(verifica propostas/orcamentos e regularidade junto a0 Sistema de Administracéo de
Servicos Gerais—SIASG) —» DAP — GPPE (verifica disponibilidade
orcamentaria)

SE valor or¢ado ultrapassar limite previsto em lel para compras e servigos de contratagéo
direta —» COMISSAO DE LICITACAO ( Procedimentos para licitagio)

CASO CONTRARIO

DAP—» Diregdo Geral (autorizaadespesa) —» SECAO DE COMPRAS
(Registro no Sistema de Divulgagio de Compras—SIDEC)  — > DIVISAO
FINANCEIRA E CONTABIL — DFIN (emite nota de empenho).

SE material deconsumo  _,  SECAODEALMOXARIFADO _, UNIDADE
SOLICITANTE.

SE material permanente — > SECAODE ALMOXARIFADO _,  SEGAO
DE PATRIMONIO —> UNIDADE SOLICITANTE.

SEservico _, DFIN — DIMAP (encaminha nota de empenho do executante
doservico) —* UNIDADE SOLICITANTE (atesta o servico) —>  DFIN
(pagamento do servico).

- Recebimento, controle e distribuicdo de materiais e equipamentosSECAO DE
ALMOXARIFADO:

Unidade Responsavel: Secdo de Almoxarifado subordinada a Divisdo de Materia e
Patriménio — DIMAP.

Forma de Solicitagdo: processo formalizado no Protocolo Geral do CEFET/PA,
encaminhado pela Divisdo Financeira — DAP e para material de consumo, formulario
requisi¢cdo de material, modelo no capitulo VII deste Manual, com periodo de recebimento
na Secao de Almoxarifado de 06 a 22 de cada més.

A Secéo de Almoxarifado de Almoxarifado também cadastra as notas de gasolina,
diesel, lubrificantes e &gua mineral para prestagéo de contas junto a Divisdo Financeira.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

DFIN — PROTOCOLO GERAL —* SECAO DE COMPRAS (recebimento
dos materiais, conferéncia de itens e nota fiscal e confirmagéo de entrega).

SE materiais especificos (medicamentos, instrumentos musicais, livros, equipamentos de
informatica, etc.). A Secdo de Almoxarifado expede memorando para a unidade solicitante
atestar recebimento do material e, apds confirmar especificacdes, cadastrar nota fiscal e
empenho no Sistemade Material — SISMAT —» encaminha notas fiscais para
DFIN comcépias — >  SECAO DE PATRIMONIO.

SE material de consumo, UNIDADE REQUISITANTE (preenche requisicéo de material e,
encaminha) —» SECAO DE ALMOXARIFADO (se periodo entre 6 a 22 do més e

—>
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existéncia de material no estogue atendimento do pedido e contabilizacdo da
requisicéo de material no Sistema de Material — SISMAT.

- Registro e controle de bens patrimoniaig SECAO DE PATRIMONI O:

Unidade Responsavel: Secdo de Patrimonio, subordinada a Divisdo de Materia e
Patriménio — DIMAP.

Forma de Solicitacdo: Todas as vezes que houver compra, doagdo, cessdo, fabricagcdo
propria, comodato, permuta de bens moveis e compra, construcdo, doagdo, usucapido,
desapropriacdo, comodato e permuta de bens imdéveis, torna-se obrigatério o registro
patrimonial dos bens.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

SECAODE ALMOXARIFADO _,  SECAO DE PATRIMONIO (tombamento,
langamento no sistema de controle e emissdo do termo de responsabilidade, modelo no
capitulo VII deste Manual.

OBS: No encerramento de cada més é emitido o Relatério Mensal de Bens Mdéveis, e
encaminhado a Divisdo Financeira e Contébil para andlise e compatibilizacéo dos saldos no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira— SIAFI.

- Elaboragéo, implantagéo, atualizagao e acompanhamento dos I ndicador es de Gest&o
e do Plano de Trabalho Anual do CEFET/PA, a partir da consolidacdo de
infor macdes e pr evisdes or camentarias./GPPE:

Unidade Responsavel: Geréncia de Plangamento e Projetos Educacionais — GPPE,
subordinada a Diretoria de Administragéo e Plangiamento — DAP.

Forma de Solicitaggdo: Geréncia de Plangjamento e Projetos Educacionais — GPPE, coleta
entre as unidades do CEFET/PA os dados referentes a contabilidade, finangas, material,
compras, patriménio e recursos humanos e, elabora Plano de Gestédo Anual paraalFE.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
GPPE — Unidadesdo CEFET/PA —> Tratamento de Dados —®Elaboracéo
dos indicadores de gest&o e plano de trabalho anual

- Aplicacdo e controle de Recursos Orcamentdrios na aquisicdo de materiais,
equipamentos, servicgos, contratos e convénios subsidiando DAP/Divisdo de Material e
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Patrimbnio e Unidades que utilizem recursos do orcamento anual do
CEFET/PA/Divisao de Plangjamento e Proj etos Educacionais-DPPE

Unidade Responsavel: Divisdo de Plangamento e Projetos Educacionais-DPPE,
subordinada a Geréncia de Plangjamento e Projetos Educacionais.

Forma de Solicitagdo: Unidades do CEFET/PA solicitam as aguisi¢cbes/contratacdes atraves
de processo a Direcdo Geral que manda verificar existéncia de dotagdo orcamentaria e,
libera/ndo libera o procedimento.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Unidadesdo CEFET/PA —> Direcdo Geral — GPPE  (disponibilidade

orcament&ia) —» Divisdo de Acompanhamento e Execucdo Orcamentéria (execucao)
— Diregéo Geral do CEFET/PA —  Unidade requisitante.

- Acompanhamento, controle e execucdo diaria da variagdo dos recursos
orcamentarios do CEFET/PA nos sistemas SIAFI, SIDOR e outros sistemas de
controle do Governo Federal.

e

- Controle de recursos oriundos de programas e projetos educacionais dos quais 0
CEFET/PA faz parte/DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO EXECUCAO
ORCAMENTARIA:

Unidade Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Execucdo Orcamentaria — DAEO,
subordinada a Geréncia de Plangjamento e Projetos Educacionais.

Forma de Solicitagdo: Unidades do CEFET/PA demandam por recursos orcamentérios e a
Geréncia de Plangiamento e Projetos Educacionais através da Divisdo de Acompanhamento
e Execucdo Orcamentaria, controlam as demandas.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Unidadesdo CEFET/PA —>  DirecgdoGerad — > GPPE —” Divisio — > de
Acompanhamento e Execucéo Orcament&ria —» GPPE —» Diregdo Geral —>
Unidades

- Elaboragdo, acompanhamento e publicaces de minutas e extratos de contratos,
convénios e instrumentos congéneres/DIVISAO DE CONVENIOSE CONTRATOS:

Unidade Responsavel: Divisdo de Convénios e Contratos — DCC, subordinada a Geréncia
de Plangjamento e Projetos Educacionais.
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Forma de Solicitacdo: Diversas Unidades do CEFET/PA demandam por servigos que
resultam em pactos cel ebrados através de contratos, convénios e instrumentos congéneres.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Unidadesdo CEFET/PA Direcdo Geral —, Divisio de Convénios e
Contratos —  Unidades do CEFET/PA

- Célculo, apropriacdo, pagamento e emissdo do relatorio de diarias/DIVISAO
FINANCEIRA:

Unidade Responsdvel: Divisdo Financeira — DFIN, subordinada a Diretoria de
Administracéo e Plangjamento — DAP

Forma de Solicitacdo: O processo de concessdo de diarias — PCD, origina na chefia
imediata que inclui as informagdes de periodo, local e autorizagdo da Diregdo Geral parao
deslocamento.

De posse dos dados necessarios, a Divisdo Financeira— DFIN utiliza programa para
caculo automatico do valor das didrias e encaminha ao Diretor Geral (Ordenador de
despesas) para autorizagao.

Depois de autorizadas, as diarias serdo informadas no Sistema Integrado de
Administracgo Financeira— SIAFI e, aguardard recurso financeiro enviado via SIAFI pelo
MEC. Assim que o recurso € disponibilizado, é efetivado o pagamento através de ordem
bancaria, em conta corrente do servidor, sendo o processo de concesséo de diarias — PCD
arquivado na propria DFIN.

Até o segundo dia Gtil de cada més, é emitido relatério de didrias do més anterior e
encaminhada copia para GDRH publicar em Boletim de Servico.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

UNIDADE SOLICITANTE (CHEFIA IMEDIATA) —» DIREC;AO GERAL —»
DAP/DFIN (célculo dasdiariasy > DIRECAO GERAL  (AUTORIZACAO DE
PAGAMENTO)——— DAP/DFIN(lancamento no SIAFI, pagamento das diérias e
arquivamento dos processos) ____, GDRH (publicacéo no Boletim de Servico).

- Pagamento de processos por servicos prestados ao CEFET/PA/DIVISAO
FINANCEIRA:

Unidade Responsavel: Divisdo Financeira — DFIN, subordinada a Diretoria de
Administracéo e Plangjamento — DAP
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Forma de Solicitagcdo: Todo servico prestado ao CEFET/PA gera processo onde deve
constar a motivacao e a descricdo do servico, os dados cadastrais e bancarios do prestador,
a autorizacao do servico pelo ordenador de despesas e a confirmacéo de execucao/prestacéo
com éxito do servigo.

Apo6s o pagamento dos servicos prestados, € observada a retencdo do Imposto Sobre
Servicos — ISS e langado no Programa DFM S para impressao da guia de recolhimento do
| SS e pagamento junto arede bancaria.

Sendo informado a Prefeitura, até o dia 10 de cada més, as retengdes ocorridas no
periodo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
PRESTACAO DO SERVICO ATESTADA _, DAP/DFIN (pagamento do servico e
recolhimento do ISS) — PREFEITURA (informacéo DFMS).

- Acompanhamento das ExecucOes: Orcamentaria, Financeira e Patrimonial/SETOR
CONTABIL —DFIN:

Unidade Responsavel: Setor Contabil, subordinado a Divisao Financeira— DFIN.

Forma de Solicitagdo: O acompanhamento das execucbes orcamentéria, financeira e
patrimonial do CEFET/PA, é realizado diariamente através do Sistema Integrado de
Administraggo Financeira— SIAFI utilizando as transages Diario, Razéo e Balancete.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
DFIN SETOR CONTABIL DAP.

- Classificago tributéria de for necedoresSETOR CONTABIL —DFIN:
Unidade Responsavel: Setor Contabil, subordinado a Diviséo Financeira— DFIN

Forma de Solicitacdo: O Setor Contédbil da DFIN emite diariamente, a Ficha Situacdo
Tributéria de Pessoa Juridica ou Recibo por Prestacdo de Servigos Pessoa Fisica.

Este procedimento objetiva demonstrar a reaidade tributé&ria do fornecedor ou
prestador de servigco, bem como outras informagdes necessarias para subsidiar a execucdo
financeira quanto a liquidacéo e pagamento da despesa em consonancia com a legislacéo
vigente.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
SETORDE COMPRAS <«—» DAP «—» DFIN/SETOR CONTABIL.
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- Acompanhamento e analise das contas e das despesas quanto a conformidade
contabil/SETOR CONTABIL —DFIN:

Unidade Responsavel: Setor Contabil, subordinado a Divisao Financeira— DFIN

Forma de Solicitagdo: O Setor Contabil da DFIN, semanamente, verifica no Sistema
SIAFI, a adequacdo dos registros contabeis quanto a sua classificacdo e, mensalmente,
adegua os registros efetuados incorretamente e ainda verifica a adequagéo dos registros
contébeis quanto as normas contébeis e legislacéo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
DFIN €+ SETOR CONTABIL.

- Conferéncia dos relatorios mensais: de Almoxarifado (RMA) e de Bens
(RMB)/SETOR CONTABIL —DFIN:

Unidade Responsavel: Setor Contabil, subordinado a Divisdo Financeira— DFIN

Forma de Solicitacdo: Mensalmente, o Setor Contabil da DFIN faz as seguintes
verificacoes:

1 — Se o vaor fisico em estogue no Setor de Almoxarifado € igual ao valor financeiro
registrado no SIAFI.

2 - Se o valor fisico de Bens registrados no Setor de Patrimonio é igual ao valor financeiro
constante no SIAFI.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: _
DFIN/S.CONTABIL «—» SAALMOXARIFADO/S.PATRIMONIO.
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CAPITULO |11

Diretoria de Relacdoes Empresariais e
Comunitarias— DIREC
% Geréncia de Assuntos Empresariais Sociais
e Culturais- GAESC
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- Plangjamento, desenvolvimento, controle e avaliagdo das atividades ligadas a
extensdo, a integracao e ao intercambio do CEFET/PA com o setor produtivo e com a
sociedade em geral/DIREC:

Unidade Responsavel: Diretoria de Relacbes Empresariais e Comunitarias — DIREC,
subordinada a Diregéo Geral.

Forma de Solicitagdo: A Diretoria de Relagdes Empresariais e Comunitarias — DIREC
embasada na legislacdo em vigor, € responsavel pela integracdo dos discentes do
CEFET/PA junto ao setor produtivo bem como pela coordenacéo de atividades culturais e
sociais no ambito do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
COMUNIDADE INTERNA/EXTERNA DO CEFET/PA — DIREC ——
COORDENACAO DE PROGRAMA DE EXTENSAO/COORDENACAO DE
ATIVIDADES CULTURAIS/COORDENAC,‘AO DE ATENDIMENTO SOCIAL AO
ESTUDANTE/COORDENACAO DO NUCLEO TECNEP/COORDENACAO DA
BIBLIOTECA.

As Coordenacbes Grafica e Multimelos prestam servicos apenas a comunidade
internado CEFET/PA.

- Promogdo da integracdo entre CEFET/PA e Empresas/Entidades para fins de
divulgacdo de cursos, servicos, eventos, pesquisas, consultorias e programas
comunitarios dos quais o CEFET/PA participe,

e

- Ampliagdo de oportunidades de estagiosemprego para alunos e discentes
egressoGERENCIA DE ASSUNTOS EMPRESARIAIS, SOCIAISE CULTURAIS-
GAESC.

Unidade Responsavel : Geréncia de Assuntos Empresariais, Sociais e Culturais — GAESC,
subordinada a Diretoria de Relagbes Empresariais e Comunitérias — DIREC.

Forma de Solicitacdo: As atividades desenvolvidas na Geréncia de Assuntos Empresariais,
Sociais e Culturais — GAESC, estdo diretamente ligadas a Diretoria de Relagbes
Empresariais e Comunitarias — DIREC. Estdo subordinadas a GAESC as seguintes
unidades:

1 — Coordenacéo da Gréfica;

2 — Coordenacéo da Biblioteca;

3 — Coordenacdo de Multimeios;

4 — Coordenacdo de Nucleo, Educagdo e Tecnologia para Pessoas com Necessidades
Especiais— TECNEP,

5 — Coordenagéo de Atividades Culturais;
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6 — Coordenacéo de Atendimento ao Estudante e
7 — Coordenacéo de Programa de Extensao.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: N
DIREC —, GAESC COORDENACOES (Biblioteca/GréficalM ultimeiog/).
TECNEP/Atendimento ao Estudante/Programa e Extens&o).

- Consulta Local delivrose TCC’s/Coor denacéo da Biblioteca:

Unidade Responsavel: Coordenagdo da Biblioteca, subordinada a Geréncia de Assuntos
Empresariais, Sociais e Culturais— GAESC.

Forma de Solicitagdo: O usuério (interno/externo) realiza pesquisa nos terminais de
consulta e entrega ao funcionario responsavel pelo acervo para localizar a obra, sendo
permitida a consulta de até trés exemplares de cada vez.

Usuario Interno: Aluno/Docente/Técnico-Administrativo do CEFET/PA, portador da
carteira da Biblioteca.

Usuério Externo: Estudante, portador de documento de identificacéo.
O prazo de consulta € o do horario de funcionamento da Biblioteca (08 as 21 horas)
de segunda a sexta-feira e 0 ndo cumprimento, enseja penalidade de suspensdo na utilizagéo

dos servicos da Biblioteca pelo prazo de vinte dias, acrescido do dobro dos dias em atraso.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Usuario — Balcéo de Atendimento da Biblioteca —» Utilizac&o do Servico.

- Empréstimo domiciliar de livros/Coor denacéo da Biblioteca:

Unidade Responsavel: Coordenagdo da Biblioteca, subordinada a Geréncia de Assuntos
Empresariais, Sociais e Culturais— GAESC

Forma de Solicitacdo: O empréstimo domiciliar de livros sO sera realizado apds o
cadastramento do usuério, conforme quadro abaixo, (ver modelo de carteira da Biblioteca,
no capitulo VI1I deste Manual):

EMPRESTIMO
USUARIO QUANTIDADE PRAZO | CONSULTA PRAZO
Aluno curso superior 02 7 dias 03 mesmo dia
Aluno curso médio 01 7 dias 03 mesmo dia
Docente 02 14 dias 03 mesmo dia
Técnico-administrativos 01 7 dias 03 mesmo dia
Usuério Externo 00 00 03 mesmo dia




39

O usuario podera reservar a obra mesmo que esta ndo se encontre, no momento,
liberada na Biblioteca.

O empreéstimo podera ser renovado a partir da data do vencimento, desde que ndo
haja reserva de outro usuério.

Na falta de observagdo dos prazos estipulados para empréstimo, o usuério ficara
impedido de emprestar livros pelo dobro dos dias em atraso.

No caso de extravio da obra, 0 usuario devera adquirir outra obra, idéntica e de
edicdo mais atualizada para o acervo da Biblioteca do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Usuério cadastrado —» Balcdo de Atendimento da Biblioteca
—»  Empréstimo/Agendamento do Empréstimo.

- Consulta a Inter net/Coor denacdo da Biblioteca:

Unidade Responsavel: Coordenagdo da Biblioteca, subordinada a Geréncia de Assuntos
Empresariais, Sociais e Culturais— GAESC.

Forma de Solicitagdo: Sera concedida uma hora, quatro vezes a0 més para pesquisas
académicas, podendo o usuario salvar suas pesguisas em disquetes.
N&o é permitido 0 acesso a sites de bate papo e pornograficos.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Usudrio cadastrado —»  Balcdo de Atendimento da Biblioteca — Atendimento do
Servico/Agendamento do Servico.

- Utilizacdo de Salas de Estudo em Grupo/Coor denacdo da Biblioteca:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Biblioteca, Geréncia de Assuntos Empresariais,
Sociais e Culturais— GAESC.

Forma de Solicitacdo: Os grupos poderdo utilizar por duas horas, agendadas previamente,
as salas de estudo dentro da Biblioteca, prazo este que podera ser prorrogado caso néao
exista outro grupo para utilizar a sala.

N&o é permitido o consumo de alimentos sdlidog/liquidos nas dependéncias da
Biblioteca.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Usuario cadastrado —»  Balcdo de Atendimento da Biblioteca — Atendimento do
Servigo/Agendamento do Servico.
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- Confeccéo de formulérios, fichas, boletins, manuais, apostilas, cartazes, certificados,
diplomas, folder's, provas, atestados, blocos de anotacfes e materiaisimpressos,

e

- Alceamentos, grampeamentos, encader nacdes e plastificacoes

e

- Copias de documentos diver so s COORDENACAO GRAFICA:

Unidade Responsdvel: Coordenacdo Grafica subordinada a Geréncia de Assuntos
Empresariais, Sociais e Culturais— GAESC.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacéo Gréfica executa 0s servicos supra mencionados de
acordo com a disponibilidade de material e ordem de entrada da requisicdo de servicos,
formulario no capitulo V11 deste manual.

A confecgdo de provas para 0s processos Seletivos realizados pelo CEFET/PA exige
confinamento dos servidores lotados na Coordenacéo Grafica.

As coOpias sdo solicitadas diretamente pelas unidades do CEFET/PA, através do
formulario autorizacdo de copias, disponibilizado as unidades do CEFET/PA em bloco com
50/100 fls, modelo no capitulo VII deste Manual., sendo o atendimento imediato vinculado
a quantidade de cOpias e ordem de solicitagdo de cOpias e outros servicos ja programados.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Unidades do CEFET/PA  (preenchimento do formul&io Requisicdo de
Servicog/Autorizagdo de Copias) _,  Coordenagdo Grafica Unidade
Requisitante.

- Controle, guarda, manutencdo de retro projetores, data show e
filmadora/ COORDENACAO DE MULTIMEIOS:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Multimeios, subordinada a Geréncia de Assuntos
Empresariais, Sociais e Culturais— GAESC.

Forma de Solicitacdo: Unidades do CEFET solicitam verbalmente/por escrito a
Coordenacdo de Multimeios, o equipamento desgjado. As solicitacbes sdo agendadas em
formulario virtual, controlado pelo funcionario da Multimeios.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: B
UNIDADESDO CEFET/PA —— 3 COORDENACAO DE MULTIMEIOS
(agendamento/control e e deslocamento do equipamento).
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- Desenvolvimento de projetos e servigos de integracao e capacitacdo de pessoas com
necessidades especiaiy COORDENACAO DO NUCLEO TECNEP:

Unidade Responsavel: Coordenagdo do Nucleo de Atendimento a Pessoa com Necessidades
Especiais — TECNEP, subordinada a Geréncia de Assuntos Empresariais, Sociais e
Culturais— GAESC.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Nucleo TECNEP desenvolve atividades voltadas
para educacdo inclusiva de pessoas com necessidades especiais como deficientes visuais
(projeto “Livro Falado™), proposta para adogéo de quotas de vagas para portadores de
necessidades especiais nos Exames de Selecdo para aluno do CEFET/PA, “Curso de
Aperfeicoamento em EducacZo Inclusiva com Enfase em Libras’ para capacitas servidores
do CEFET/PA.

A Coordenacdo do TECNEP ainda articula junto as Coordenagdes de Cursos do
CEFET/PA. Objetivando a promocé&o de cursos livres e oficinas voltadas para pessoas com
necessidades especiais.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

CORDENACAO TECNEP (projetos) —» GAESC — DIRECAO GERAL DO
CEFET/PA (aprovagdo dos projetos) - CORDENACAOTECNEP(intercambio)
ORGANIZACOESFUNDACOES — ESPECIALIZADAS PARA PESSOAS COM
NECESSIDADES ESPECIAIS e COMUNIDADE DO CEFET/PA (interna/externa).

- Desenvolvimento de~ atividades culturais e artisticas no ambito
CEFET/PA/ICOORDENACAO DE ATIVIDADES CULTURAIS:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Atividades Culturais, subordinada a Geréncia de
Assuntos Empresariais, Sociais e Culturais— GAESC.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo de Atividades Culturais é responsavel pelos
seguintes eventos:

1 — Participagdo da Banda Musica do CEFET/PA em: Atividades Civicas (desfiles
escolares, desfile daindependéncia e homenagem ao dia da bandeira);

Atividades Culturais (abertura de feiras e exposi ¢oes);

Atividades Esportivas (abertura de jogos estudantis) e,

Atividades Religiosas (abertura do Cirio de Nazaré e procissdes de bairros).

2 — Guarda de Honra: Atreladaa Banda Musical.

3 — Teatro: Apresentacdo de pecas educativas voltadas aos problemas sociais.

4 — Coral: Apresentacdo de eventos internos e externos, acompanhando o calendéario civico
e comemorativo do CEFET/PA.



42

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DE ATIVIDADESCULTURAIS «_, DOCENTES DE
EDUCACAO ARTISTICA DO CEFET/PA (seleciio de discentes para participar da
Banda/Guarda de Honra/Teatro/Coral e aulas/treinamentos) — ~ PARTICIPACAO
EM EVENTOS.

- Coordenacdo, acompanhamento e desenvolvimento de atividades de servico
social/COORDENACAO DE ATENDIMENTO SOCIAL AO ESTUDANTE:

Unidade Responsavel: Coordenacéo de Atendimento Social ao Estudante, subordinada a
Geréncia de Assuntos Empresariais, Sociais e Culturais— GAESC.

Forma de Solicitacéo: Os docentes do CEFET/PA, a Geréncia Educacional, a Geréncia de
Registros e Informacdes Discentes e a Coordenacdo da Supervisdo de Turnos, prestam
informagbes a DIREC/GAESC sobre as ocorréncias relacionadas ao desenvolvimento
social com interferéncia no processo ensino-aprendizagem.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

DOCENTES/G.E/COORDENACAO DA SUPERVISAO DE TURNOS/GIRAD
<«—»DIREC/GAESC —» COORDENACAO DE ATENDIMENTO SOCIAL AO
ESTUDANTE.

- Desenvolvimento de programas, projetos e atividades de atendimento a comunidade
interna e external COORDENACAO DE PROGRAMA DE EXTENSAO:

Unidade Responsavel: Coordenagdo de Programa de Extensdo, subordinadaa  Geréncia
de Assuntos Empresariais, Sociais e Culturais— GAESC.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo de Programa de Extensdo em articulacdo com a
Diretoria de Relagbes Empresariais e Comunitérias — DIREC, promove o desenvolvimento
de projetos e atividades de extensdo e intercambio entre Empresas e discentes do
CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

DISCENTES DO CEFET/PA EM FASE DE INGRESSO NO MERCADO DE
TRABALHO «—» DIREC/COORDENACAO DE PROGRAMA DE EXTENSAO —»
EMPRESAS.
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CAPITULO IV

Diretoria de Pesquisa e Po0s Graduacédo —
DPPG

» Geréncia de Pos Graduacao

» Gerénciade Pesguisa



- Gerenciamento, supervisdo e acompanhamento das atividades de Pesquisa, Pos-
graduacdo e Extensdo Superior/DPPG:

e

- Exame de Propostas de Convénios para Pesquisa e Pés-graduacao/DPPG:

Unidade Responsavel: Diretoria de Pesquisa e Pos-graduacdo-DPPG, subordinada a
Direcéo Geral do CEFET/PA.

Forma de Solicitacdo: Comunidade interna/externa do CEFET/PA encaminha documento
ao protocolo/DPPG, Diretor de Pesguisa e Pés-graduacéo analisa documento e encaminha
para Coordenacdo de PoOs-graduacdo ou para Coordenacdo de Pesquisa, conforme o
assunto.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Comunidade —»  Protocolo DPPG  —» Diretor DPPG —» Coordenagdo de
Pesquisa/Coordenacdo de Pés-graduagdo —»  Procedimentos Administrativos —
Encaminhamentos.

- Elaboracdo de Propostas de Atuacdo do CEFET/PA em Ciéncia e
Tecnologia/Coor denagdo de Pesquisa:

Unidade Responsavel: Coordenagdo de Pesquisa, subordinada a Diretoria de Pesquisa e
Pbs-graduacéo — DPPG

Forma de Solicitagéo: Coordenacdo de Pesquisa acompanha e controla todos os projetos de
pesquisa financiados pelo CEFET/PA e encaminha resultados a Diretoria de Pesquisa e
Pés-graduacéo — DPPG que submete a apreciacdo da Direcdo Geral e quando necessario
submete ao Conselho Diretor.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Coordenacdo de Pesquisa —> DPPG —* Diregdo Geral/Conselho Diretor.

- Elaboracéo, atualizacdo, divulgacdo e controle de catalogos, bolsas e manutencéo de
Banco de Dados de pesquisa:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Pesquisa, subordinada a Diretoria de Pesguisa e
Pbs-graduacéo — DPPG

Forma de Solicitagdo: Comunidade interna encaminha documento para Diretoria de
Pesquisa e Pos-graduacéo — DPPG que despacha para a Coordenacdo de Pesquisa analisar e
emitir procedimentos necessarios.
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FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Comunidade interna —  Protocolo DPPG — Diretor DPPG —
—» Coordenacdo de Pesquisa  —»  Procedimentos Administrativos —»

Comunidade Interna.

- Estimulo e assessoramento a formacéo de grupos interdisciplinares de pesquisa no
ambito do CEFET/PA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Pesquisa, subordinada a Diretoria de Pesquisa e
Pés-graduacéo — DPPG

Forma de Solicitagdo: Comunidade interna envolvida em pesquisa interage com a
Coordenacéo de Pesqguisa.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Comunidade interna <«—» Protocolo DPPG «—»Diretor DPPG «—» Coordenagcdo de

Pesquisa.

- Administracdo da pos-graduacdo e atividades de educacdo continuada e
assessoramento de docentes no sentido de viabilizar cursos de pos-graduacéo e
educacdo continuada para todos os servidoresdo CEFET/PA

e

- Informacdo a comunidade do CEFET/PA sobre os cursos recomendados pela
CAPES, possibilidade de obtencédo de bolsa, das inscri¢les, prazos, formulérios e
documentacdo para formalizar o afastamento da IFE com finalidade de
aperfeicoamento.

Unidade Responsavel: Coordenacéo de Pds-graduacdo subordinada a Diretoria de Pesquisa
e Pos-graduacéo — DPPG.

Forma de Solicitagdo: Comunidade interna encaminha documento para Diretoria de
Pesquisa e Pos-graduacéo que analisa e despacha para Coordenacéo de Pos-graduacdo para
emitir procedimentos e repassar a comunidade do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
Comunidade interna —»  Protocolo DPPG —» Diretor DPPG —» Coordenacdo de
Pés-graduacdo __, Procedimentos __, Comunidade interna.
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CAPITULOV

Diretoria da Unidade de Ensino
Descentralizada de Tucurui — UNED/Tucurui

Coordenacédo da Unidade de Ensno
Descentralizada de Maraba — UNED/Mar aba
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- Plangamento do ano letivo, acompanhamento do desempenho das coor denagoes,
gerenciamento da expedicédo de todos os documentos e do patrimoénio da Unidade de
Ensino Descentralizada de Tucurui — UNED/Tucurui, além da busca por novas
par cerias dentro do municipio de Tucur ui/PA/UNED-TUCURUI.

Unidade Responsavel: Unidade de Ensino Descentralizada de Tucurui — UNED/Tucurui,
subordinada a Direcéo Geral do CEFET/PA.
Forma de Solicitagdo: A Diregdo da UNED/Tucurui promove reunides internas objetivando
0 desenvolvimento e o bom funcionamento da UNED/Tucurui que apresenta a seguinte
infra-estrutura: Diregdo da UNED, Geréncia Educacional, Coordenagdo do ensino Técnico,
Coordenacdo do ensino Médio, Coordenacdo Administrativa, Coordenacédo de Estagio e
Coordenacéo de Controle Académico.

Externamente, a Direcdo da UNED/Tucurui busca parcerias junto ao governo
municipal.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

DIRECAO DA UNED/TUCURUI UNIDADES SUBORDINADAS.

e

DIRECAO DA UNED/TUCURUI —, REPRESENTANTES DO GOVERNO
MUNICIPAL DE TUCURUI/PA

- Acompanhamento, plangjamento e avaliagdo do processo ensino aprendizagem
como: Desempenho académico de alunos, calendario escolar, regime disciplinar da
UNED/TUCURUI; - Atividades de  Supervisdo de Turnos na
UNED/TUCURUI/GERENCIA EDUCACIONAL DA UNED/TUCURUI:

Unidade Responsavel: Geréncia Educacional, subordinada a Diregdo da Unidade de Ensino
Descentralizada de Tucurui — UNED/Tucurui.

Forma de Solicitacdo: a Geréncia Educacional da UNED/Tucurui, através dos diérios de
professores, confeccdo de boletins de alunos, fichas de ocorréncias, modelo no capitulo V11
deste Manual. E, baseada no Estatuto Escolar, controla o desempenho de alunos e outras
atividades incluidas no processo ensino aprendizagem, incluindo o regime disciplinar
aplicado na UNED/Tucurui.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENAGAO DE CONTROLE ACADEMICO  +*  SUPERVISAO DE
TURNOS DA UNED «— DIRECAO DA UNED/TUCURUI.
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- Elaboracdo de material didatico, controle de utilizagdo de laboratorios;
Plangl amento de proj etos e convénios da Coor denacdo do Ensino Técnico;

— Visitas técnicas e micro estagio vinculadas a UNED/Tucur ui/COORDENACAO DO
ENSINO TECNICO DA UNED/TUCURUI:

Unidade Responsével: Geréncia do Ensino Técnico, subordinada a Direcdo da Unidade de
Ensino Descentralizada de Tucurui — UNED/Tucurui.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Ensino Técnico de Tucurui elabora material
didético e supervisiona os laboratérios dos cursos e, em conjunto com a Direcdo da
UNED/Tucurui e DIREC/CEFET/PA, redlizam visitas e micro estagio nas Empresas de
Tucurui.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENAGAO DO ENSINO TECNICO DA UNED/TUCURUI ~ > DIREGAO DA
UNED/TUCURUI —> DIREGAO GERAL DO CEFET/PA — DIREC/CEFET/PA
—» EMPRESASDE TUCURUI

- Coordenacéo e acompanhamento do cumprimento do contetido programatico, carga
horaria, freqiéncia de docentes e reposicao/antecipacdo de aulas, frequéncia e
desempenho académico de discentes do ensino médio na
UNED/Tucurui/COORDENACAO DO ENSINO MEDIO DA UNED/TUCURUI:

Unidade Responsavel: COORDENACAO DO ENSINO MEDIO DA UNED/TUCURUI,
subordinada a Diregdo da UNED/Tucurui.

Forma de Solicitagéo: Coordenacdo do Ensino Médio da UNED/Tucurui promove reunides
com os professores do ensino médio e com a Geréncia Educacional da UNED/Tucurui e
através da utilizacéo do formulario “ Reposi¢cao/antecipacdo de aulas’, modelo no capitulo
VIl deste Manual.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DO ENSINO MEDIO DA UNED/TUCURUI — PROFESSORES
DO ENSINO MEDIO e GERENCIA EDUCACIONAL DA UNED (reunides/deliberactes)
— DIRETOR DA UNED (homologa as deliberactes).

- Controle de matricula e rematricula, entrega de notas de alunos, folhas de
frequiéncia de docentes, coordenacao de pessoal técnico administrativo e controle de
material de expediente da UNED/Tucurui/COORDENACAO ADMINISTRATIVA
DA UNED/TUCURUI:

Unidade Responsavel: Coordenacdo Administrativa da UNED/Tucurui, subordinada a
Dire¢do da UNED/Tucurui.
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Forma de Solicitacdo: A Coordenagdo Administrativa da UNED/Tucurui utiliza os
formularios “Justificativa de Auséncia do Aluno”, “Autorizagdo de Ingresso sem
Uniforme”, “Utilizacdo dos Espacos da UNED/Tucurui”, “Controle de Utilizagdo da
Quadra de Esportes’ e “Ficha Funcional”, modelos no capitulo V11 deste Manual

FLUXO DO PROCEDI M ENTO: .
ALUNO/PROFESSOR/TECNICOT> COORDENACAO—> ADMINISTRATIVA
(procedimentos) 5, DIRECAO DA UNED/TUCURUI (anuéncia).

- Selecéo, matricula e acompanhamento de estagio na
UNED/Tucurui/COORDENACAO DE ESTAGIO:

Unidade Responsavel: Coordenacéo de Estagio da UNED/Tucurui, subordinada a Direcdo
da UNED/Tucurui.

Forma de Solicitacgo: A Coordenagdo de Estdgio da UNED/Tucurui seleciona os discentes
para estagio e utiliza os formuldrios “Ficha de Matricula de Estagio” e “Ficha de
Estagiario”, modelo no capitulo VI deste manual, que apds preenchidas, sdo encaminhadas
para Diretoria de Relagbes Empresariais e Comunitarias — DIREC na Unidade Sede do
CEFET/PA, em Belém, que por sua vez, cadastra 0 novo estagiario e emite carteirinha de
estagiario.

Além da selecéo e cadastro, dos estagiarios, a Coordenagéo de Estégio de Tucurui,
realiza visitas as empresas que participam de convénio para estagio com a UNED/Tucurui
e, faz intercABmbio entre as necessidades dos coordenadores de curso da UNED/Tucurui e a
DIREC/Belém.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
ALUNO DA UNED/TUCURUI — COORDENACAO DE ESTAGIO DA UNED
TUCURUI (selecZo de alunos paraestégio) —» DIRECAO DA UNED/TUCURUI
DIREC/BELEM — COORDENACAO DE ESTAGIO UNED/TUCURUI
EMPRESASDE TUCURUI —» COORDENACAO DE ESTAGIO UNED/TUCURUI
DIREC/BELEM (emiss3o de atestado de conclusio de estégio e registro no certificado do
aluno)

- Funcionamento da Unidade de Ensino Descentralizada de M araba- UNED/M ar aba:
Unidade Responsavel: Unidade de Ensino Descentralizada de Marab&UNED/Maraba
Forma de Solicitagdo: Visitas do Coordenador da UNED/Maraba a Prefeitura de Marabd,

Empresas e Siderurgicas para divulgar a missdo do CEFET/PA que é a difusdo do ensino
técnico profissionalizante com a finalidade de atender as demandas regionais.
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Apls estabelecimento de consenso entre Prefeitura/Empresas/Siderargicas e
CEFET/PA, com relacdo ao curso a ser ofertado, a Coordenacdo da UNED/Maraba
comunica a Direcdo Geral do CEFET/PA que aciona a Diretoria de Relagdes Empresariais
e Comunitérias — DIREC para elaboragdo do documento de convénio que serd assinado e
oficializado atraves de publicacdo no Diario Oficial da Uni&o.

O mesmo procedimento € utilizado para formalizar convénios entre CEFET/UNED-
Maraba e Prefeituras’/Empresas/Siderurgicas para fins de estagio curricular de alunos.

CURSOS OFERTADFOS PELA UNED/Marabé:
- Desenvolvedor de Programas (manha = 25 alunos e noite = 25 alunos);
- Curso de Informatica com Enfase em Redes de Microcomputadores (60 alunos)

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO UNED/MARABA —» PREFEITURA/EMPRESAS/SIDERURGICAS
(consenso) ~> DIRECAO GERAL DO CEFET e DIREC (assinatura de
convénio))UNED/MARABA —» COORDENACAO ATIVIDADES ACADEMICAS
(processo seletivo paraingresso de aluno)
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CAPITULO VI

Diretoriade Ensino—-D.E.

% Geréncia de Cursos Superiores e
Tecnologia— GCST.

» Gerénciado Ensino Técnico— GET.

» Gerénciado Ensino Médio— GEM.

» Gerénciade Educacéo - G.E.

» Geréncia de Informacéo e Registro de
Atividades Discentes— GIRAD.

» Coordenacao de Atividades Académicas.

» Coordenacao da Supervisao de Turnos.

4

L)

(AR )

L)

(R )

L)

()

L)

L)
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_ Plangamento, coordenacao, organizacéo e supervisio da atividade fim do CEFET-
PA/DE:

Unidade Responsével: Diretoria de Ensino, subordinada a Direcéo Geral do CEFET/PA.

Forma de Solicitagdo: Articulagdo com as geréncias. de Educacdo, de Informagdo e
Registro de Atividades Discentes, de Cursos Superiores, do Ensino Técnico e do Ensino
Médio, objetivando o desenvolvimento das atividades académicas do CEFET/PA em
consonancia com alegislacdo educacional .

FLUXO DO PROCEDIMENTO: A
DIRETORIA DE ENSINO «—> GERENCIAS SUBORDINADASA D.E. «—
ALUNOS DO CEFET/PA.

- Acompanhamento e supervisdo da construcdo e execucdo dos planos de curso,
programas e projetos de ensino do CEFET-PA/DE;

Unidade Responsavel: Diretoria de Ensino, subordinada a Diregdo Geral do CEFET/PA.

Forma de Solicitacdo: Através da avaliacdo de resultados de desempenho dos discentes do
CEFET/PA, a Diretoria de Ensino em conjunto com as Geréncias Educacional, de Cursos
Superiores e/ou do Ensino Técnico e/ou do Ensino Médio, propde a adocdo de providéncias
para reformulagdo dos planos de cursos, programas e projetos de ensino.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

GIRAD e G.E (avaiacéo dos alunos)—» D.E.(andlise e proposta/projetos de
reformulacdo dos planos de cursos) — DIRECAO GERAL e CONSELHO DIRETOR
DO CEFET/PA (aprovagio) —» D.E. e GERENCIAS SUBORDINADAS (aplicacio).

- Elaboracéo de Instrucbes normativas para discentes e autorizacdo de ingresso de
aluno na | FE sem uniforme/D.E:

Unidade Responsavel: Diretoria de Ensino, subordinada a Diregdo Geral do CEFET/PA.

Forma de Solicitagdo: A Diretoria de Ensino em conjunto com as: GE, GCS, CET, GEM e
GIRAD, elaboram instrugdes que regulam e disciplinam as atividades dos discentes junto
ao CEFET/PA.

O ingresso de aluno sem uniforme so sera permitido em duas hipéteses:
1 — Liberacdo através da “Ficha Individual”, modelo no capitulo VII deste Manua
autorizada através da assinatura e carimbo da Direcéo de Ensino;
2 — Atestado médico fornecido pela Coordenacédo de Salde do CEFET/PA, justificando a
utilizacdo em parte ou a ndo utilizacdo de uniforme por parte do aluno.
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FLUXO DO PROCEDIMENTO:

DE e UNIDADES SUBORDINADAS (elaboram normas) » ALUNOS (cumprimento
das normas)

e

ALUNO — D.E (liberagdo do formulério “Ficha Individual”

e

ALUNO —> COORDENACAO DE SAUDE DO CEFET/PA (liberagdo de
médico pertencente ao quadro do CEFET/PA).

- Levantamento de vagas e oferta das mesmas em processo seletivo para discente/D.E:
Unidade Responsavel: Diretoria de Ensino, subordinada a Diregdo Geral do CEFET/PA.

Forma de Solicitagdo: A D.E. em conjunto com a GIRAD faz anualmente, o levantamento
da quantidade de alunos matriculados, concluintes e evasdes e, a0 mesmo tempo, verifica
junto a DIREC, o aproveitamento e aceitagao junto as empresas da mdo de obra qualificada
pelo CEFET/PA para entdo elaborar processo seletivo paraauno.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

D.E —> GIRAD(levantamento quantidade de alunos matriculados, concluintes e
evasdes) — ,DIREC (pesquisade mercado) . D.E.(analisedeinformagbes)
DIRECAO GERAL e CONSELHO DIRETOR DO CEFET/PA (analisar proposta de
elaboragdo de processo seletivo p/aluno) —» CAA  (elabora edital, coordena
inscricdes e realiza processo seletivo para aluno).

- Elabor acéo e controle do calendario escolar e horarios de aulas/D.E:
Unidade Responsével: Diretoria de Ensino, subordinada a Direcéo Geral do CEFET/PA.

Forma de Solicitacéo: A D.E. em conjunto com a Geréncia Educacional, elabora e controla
o calendario escolar do CEFET/PA e, através da GIRAD que planegja e geréncia o controle
de carga horéria e grade curricular dos cursos e, a Coordenacdo da Supervisdo de Turnos
gue supervisiona o cumprimento dos horéarios por parte dos docentes, o plangamento do
ano letivo € cumprido naintegra.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: . .
DE. «——> GE «——>» GIRAD «——» COORDENACAO DA SUPERVISAO
DE TURNOS.



- DefinicBo de indicadores da érea de ensino para Relatério de Gestdo do
CEFET/PA/D.E:

Unidade Responsével: Diretoria de Ensino, subordinada a Direcéo Geral do CEFET/PA.

Forma de Solicitagdo: A Diretoria de Ensino — D.E. através de suas unidades subordinadas,
faz anualmente, o levantamento dos dados abaixo relacionados que devem constar no
Relatorio de Gestéo do CEFET/PA:

- Custo aluno/docente;

- Custo aluno/equipamentos/laboratorios;

- Custo aluno/técnico administrativo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: )
D.E. — UNIDADES SUBORDINADASA D.E. — DIRECAO GERAL DO
CEFET/PA (Relatrio de Gesti)

- Planglamento/execucéo de atividades e projetos do Ensino Superior/GCS:

Unidade Responsavel: Geréncia de Cursos Superiores — GCS, subordinada a Diretoria de
Ensino.

Forma de Solicitagdo: A Geréncia de Cursos Superiores, através de reunides com a
Coordenagbes subordinadas, plangja, executa e avalia agdes e projetos voltados ao
desenvolvimento do ensino superior.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: )
GCS* ™ COORDENACOESVINCULADASA GCS* " D.E. ¥ DIRECAO
GERAL.

- Planejamento e coor denacéo de hor érios das tur mas e docentes vinculados ao Ensino
Superior/GCS:

Unidade Responsavel: Geréncia de Cursos Superiores — GCS, subordinada a Diretoria de
Ensino.

Forma de Solicitacdo: A Geréncia dos Cursos Superiores, apds receber informagdes da
D.E/G.E. e GIRAD com relacdo ao quantitativo de alunos matriculados e grade curricular a
cumprir, convoca reunides com as CoordenagOes de Cursos subordinadas objetivando
plangar o hor&rio das turmas e dos professores vinculados a Geréncia de Cursos
Superiores.
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FLUXO DO PROCEDIMENTO:

D.E/G.E (informacfes pedagogicas/grade curricular) —» GIRAD (quantitativo de alunos
matricul ados/distribui¢&o por turmas) — GCs (convoca reuniées com as Coordenactes
deCursos) — COORDENACOES DE CURSOS DO ENSINO SUPERIOR —»
DOCENTES VINCULADOS AS COORDENACOES.

- Plang amento e coordenacédo de visitas técnicas, micro-estagios, estagios e eventos
relacionados aos cur sos superiores.

e

- Orientacéo detrabalhos académicos de conclusio de curso— TCC's/GCS:

Unidade Responsavel: Geréncia de Cursos Superiores — GCS, subordinada a Diretoria de
Ensino.

Forma de Solicitacdo: Os docentes lotados nas Coordenacbes subordinadas a GCS,
informam aos Coordenadores de Curso da necessidade de aplicacdo prética das técnicas
repassadas em sala de aula aos alunos. Os Coordenadores de Cursos, através da D.E.
entram em contato com a DIREC/CEFET/PA que verificalinforma qual/quais empresa(s)
estdo habilitadas a participar do processo ensino/aprendizagem, proporcionando micro
estagios ou acolhendo os alunos do CEFET/PA em visitatécnica.

As visitagmicro estagios sdo plangjadas anualmente e dependem de liberacdo de
transporte por parte da GAM e diarias por parte da DAP/GPPE.

Os docentes lotados nas Coordenacdes vinculadas a GCS, ap0s reunido com 0s
respectivos Coordenadores, indicam qual/quais docentes serdo responsaveis pela orientacdo
dos trabalhos de conclusdo de cursos— TCC's.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Para visitas técnicas/micro-estagios, estagios e eventos:

DOCENTES DOS CURSOS DE ENSINO SUPERIOR — COORDENACAO DE
CURSO — " D.E ~ ” DIREC/GPPE/GAM.

Para orientacdo de TCC's:

COORDENADORES DE CURSOS VINCULADOSA GCS—>  DOCENTES
LOTADOS NAS COORDENACOES DE CURSOS SUPERIORES (reunides)—, GCS
D.E/G.E—>ALUNOS CONCLUINTES DE CURSOS SUPERIORES MINISTRADOS
PELO CEFET/PA.

- Plangiamento anual e especifico das atividades, eventos, trabalhos de campos e
projetos do Curso de Licenciatura Plena em Geografia, incluindo o projeto
pedagogico do Curso, projeto “Vivéncia da Prética Educativa” e o
PLOPAN/COORDENACAO DA LICENCIATURA EM GEOGRAFIA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Licenciatura Plena em Geografia, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.
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Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo da Licenciatura Plena em Geografia, faz
planejamento anual dos eventos, trabal hos de campo e semindrios previsto cuja participagdo
académica torna-se imprescindivel para garantia da qualidade do ensino e a formagéo
docente dos alunos do Curso de Licenciatura em Geografia.

O “Projeto pedagogico do Curso de Licenciatura Plena em Geografia” foi elaborado
por duas professoras do Curso de Geografia no ano de 2000 e sofreu revisdes em 2003 e
2005.

O “Projeto Vivéncia da Prética Educativa’ foi elaborado por equipe de docentes e
pedagogas do quadro de pessoal permanente do CEFET/PA. Este Projeto, propde um
planejamento prévio de visitas objetivando integrar docentes de disciplinas com contetidos
afins, sendo portanto, interdisciplinar. Veja ficha de avaliacdo do Projeto, no capitulo VII
deste Manual.

O “Projeto PROPLAN”, também de autoria de docente do quadro permanente do
CEFET/PA, tem a proposta de estudo das regides geogréficas do Estado do Parg, relacéo
homem-natureza e a exploragéo dos recursos naturais.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
COORDENAGCAO DA LICENCIATURA PLENA EM GEOGRAFIA . GCS_—,
DE/GE— DIRECAO GERAL —> DAP/GPPE —*> GAM.

- Controle e acompanhamento efetivo do estagio supervisionado dos discentes da
Licenciatura em Geografia e emissdo do relatorio trimestral das atividades didatico
pedagogicas e curriculares da Coordenacdo de Licenciatura em
Geografiasdl COORDENACAO DE LICENCIATURA PLENA EM GEOGRAFIA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Licenciatura Plena em Geografia, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo da Licenciatura Plena em Geografia controla e
acompanha o estdgio supervisionado dos alunos do curso, através de fichas e relatorios,
model os no capitulo VI deste manual.

Na emissdo do “Relatério trimestral das atividades didatico-pedagdgicas e
curriculares da Coordenagéo de Licenciatura Plena em Geografia’ € feita a descricdo de
todas as acOes realizadas pela Coordenacéo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

Para acompanhamento do estagio supervisionado;

COORDENACAO DE LICENCIATURA PLENA EM GEOGRAFIA —> GCSD.E.—*
DIREC.

Para emissdo do relatério das atividades didatico-pedagogicas:
COORDENACAO DE LICENCIATURA PLENA EM GEOGRAFA  _, GCSD.E._,
DIRECAO GERAL —» DAP/GPPE.
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- Andlise, acompanhamento e avaliagdo de turmas e disciplinas do curso de
Licenciatura Plena em  Quimicas/COORDENACAO DO CURSO DE
LICENCIATURA PLENA EM QUIMICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Licenciatura Plena em Quimica, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo do Curso de Licenciatura Plena em Quimica solicita
a GIRAD os boletins parciais dos discentes do curso para andlise de aproveitamento dos
mesmos e contato com os professores das disciplinas ministradas no curso para avaliagdo
do desenvolvimento do conteldo de disciplinas e facilitar a producdo e aquisicdo de
recursos didéticos.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DE LICENCIATURA PLENA EM QUIMICA — D.E/GIRAD
(solicitaboletins parciais) —» COORDENACAO DE LICENCIATURA PLENA
EM QUIMICA (andlise e providéncias necessarias) —> D.E./GCS— DIRECAO
GERAL —» DAP.

- Plangjamento de visitas tecnicas, micro estagios, estagios curriculares e divulgagao
de eventos e congressos relacionados a licenciatura em quimicas/ COORDENACAO
DO CURSO DE LICENCIATURA PLENA EM QUIMICA:

Unidade Responsédvel: Coordenacdo da Licenciatura Plena em Quimica, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Licenciatura Plena em Quimica convoca
reunides com os professores lotados na Coordenacdo para plangamento das visitas
técnicas, micro estagios, estagios curriculares e escolha de assunto que necessite de maior
abordagem dentro do curso.

Apos reunido, a Coordenacdo da Licenciatura Plena em Quimica, encaminha plano
de visita a D.E./GCS e DAP/GPPE para liberacdo orcamentéria e, sO entdo divulga dentro
da Instituicéo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DE LICENCIATURA PLENA EM QUIMICA —» DOCENTES
LOTADOS NA COORDENACAO (reunides/deliberagdes) —> D.E/GCS ~—*
DIRECAO GERAL DO CEFET/PA —> DAP/GPPE.
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- Andlise de grade curricular para fins de crédito e acompanhamento de entrega de
plano de ensino, diarios de classe e notas junto a GIRAD/COORDENACAO DO
CURSO DE LICENCIATURA PLENA EM QUIMICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Licenciatura Plena em Quimica, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo do Curso de Licenciatura Plena em Quimica em
conjunto com a GIRAD analisa a adequacédo de grade escolar para aluno de retorno ao
CEFET/PA, ementas de disciplinas de outra instituicdo para crédito junto ao CEFET/PA e
acompanha a entrega por parte dos docentes do Curso a GIRAD do plano de ensino, diarios
de classe e notas dos alunos.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: i
GIRAD (encaminha processo) —» GCS —, COORDENAGAO DE LICENCIATURA
PLENA EM QUIMICA (avaliagso)

- Plangjamento de Cursos de Capacitacao e pro-licenciatura e analise da necessidade
de professores para o quadro permanente e quadro temporério do Curso de
Licenciatura em Quimica/COORDENACAO DO CURSO DE LICENCIATURA
PLENA EM QUIMICA:

Unidade Responsadvel: Coordenacdo da Licenciatura Plena em Quimica, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacéo: A Coordenacdo do Curso de Licenciatura Plena em Quimica elabora
em conjunto com os docentes do Curso, projetos para capacitagcdo e pro-licenciatura e ainda
verifica a necessidade de professores para atender as demandas do Curso.

FLUXO DO PF\:OCEDI MENTO: ) —

COORDENACAO DE LICENCIATURA PLENA EM QUIMICA DOCENTES
LOTADOS NA COORDENACAO — D.E/GCS(andise) — > DIRECAO
GERAL (aprovagcdo) —» DAP/GPPE (verificacdo orcamentéria). Se necessario e,
existindo Processo Seletivo/Concurso e liberagdio do MEC ~ —> GDRH/DSDP
(nomeagbes/contratacdes)

- Anadlise de rendimento dos discentes e analise curricular com acompanhamento do
contetdo programético do Curso de Licenciatura Plena em
M atematica/ COORDENACAO DO CURSO DE LICENCIATURA PLENA EM
MATEMATICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Licenciatura Plena em Matemética, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.
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Forma de Solicitagcdo: A Coordenacdo do Curso de Licenciatura Plena em Matematica
através da Geréncia de Registros e Atividades Discentes — GIRAD, tem acesso aos boletins
parciais dos alunos do Curso de Licenciatura Plena em Matematica e, apés andlise e
verificagao dos alunos com dificuldades na disciplina, plangja e organiza junto aos docentes
do Curso, forma de recuperacéo a contento dos discentes.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DO CURSO DE LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA <+—>
GIRAD/DOCENTES DO CURSO DE LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA —»
COORDENACAO DO  CURSO DE LICENCIATURA PLENA EM
MATEMATICA (andlise/reuniGes) <«— DISCENTE DO CURSO DE
LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA.

- Avaliacdo em processos de reingresso e solicitacdo de créditos de disciplinas do
Curso de Licenciatura Plena em Matematica/ COORDENACAO DO CURSO DE
LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA:

Unidade Responsavel: Coordenagdo de Licenciatura Plena em Matemética, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo do Curso de Licenciatura Plena em Matemética
avalia processos de solicitagdo de reingresso e de crédito de disciplinas relativos ao Curso
de Licenciatura Plena em Matemética.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
EX-ALUNO/CANDITADO ALUNO ' GIRAD " D.E ' ~ GCs
COORDENACAO DO CURSO DE LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA.

- Atualizagdo do acervo bibliografico e requisicao de materiais e demais recur sos para
facilitar o processo ensino aprendizagem/COORDENACAO DO CURSO DE
LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Licenciatura Plena em Matemética, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Licenciatura Plena em Matemética
mantém atualizado o acervo bibliogréfico de livros da area de matematica e outros recursos
necessarios para facilitar o processo ensino aprendizagem.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: N
COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMACAO +»
GCS > GAM/DAP/SALMOXARIFADO.
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- Plangjamento de Visitas Técnicas, promogdo de encontros, seminarios, congr essos e
workshops da éea de MatematicalCOORDENACAO DO CURSO DE
LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Licenciatura Plena em Matemética, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitagcdo: A Coordenacdo do Curso de Licenciatura Plena em Matematica
estabel ece intercambio com a Diretoria de Relagbes Empresariais e Comunitéarias — DIREC
para iniciar plangamento das visitas técnicas de discentes e docentes do Curso de
Licenciatura Plena em Matemética.

Outra funcdo da Coordenacdo do Curso de Licenciatura Plena em Matematica € o
plangamento de eventos na &rea de matemética que possam contribuir e incentivar os
alunos e docentes do Curso.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DO CURSO DE LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA
DIREC — DOCENTES LOTADOS NA COORDENACAO DO CURSO DE
LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA «—» EVENTOS.

—>

- Acompanhamento de estagio supervisionado dos alunos do Curso de Licenciatura
Plena em Mat,emética/COORDENA(;AO DO CURSO DE LICENCIATURA PLENA
EM MATEMATICA:

Unidade Responsavel: Coordenagdo de Licenciatura Plena em Matemética, subordinada a
Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Licenciatura Plena em Matematica,
programa visitas aos locais de estagio para avaliar os alunos em estégio.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DO CURSO DE LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA
ESCOLAS/ALUNOS DO CURSO DE LICENCIATURA PLENA EM MATEMATICA
EM FASE DE ESTAGIO.

—

- Elaboragdo de calendario académico e distribuicdo das disciplinas do Curso de
Tecnologia em Salde Publicas/ COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA
EM SAUDE PUBLICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salde Publica,
subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.



61

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salide Publica elabora
proposta de calendario e de distribuicéo de turmas e repassa aos docentes lotados na
Coordenacdo através de e-mail e, posteriormente, agenda reunido para discusséo e
aprovagdo da proposta de horariog/turmas e langcamento em Rede.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
COORDENAGCAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA (proposta de
calendério/distribuicdo deturmas) *—> DOCENTES LOTADOS NA
COORDENACAO (reunifes)

- Acompanhamento das atividades (plano de ensino, diarios de classe, carga horaria,
contelido programatico, entrega de notas) do Curso de Tecnologia em Saude
PUblicas/COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salde Publica,
subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Satide Publica controla o
plano de ensino, diarios de classe, carga horaria, contelido programatico e entrega de notas,
através de pasta com protocolo de entrega de acompanhamento de atividades do docente
onde constam: a disciplina, 0 nome do professor, 0 modulo e aturma.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA (pasta de
acompanhamento de atividades docentes) «— DOCENTES LOTADOS NA
COORDENACAO.

- Atualizacdo do acervo bibliografico do Curso de Tecnologia em Saude
PUblicas/ COORDENAGAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Saude Puablica,
subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salde Publica
encaminha relacdo de acervo solicitado pelos docentes do Curso e os relacionados ao
projeto de extensdo para a Coordenacdo da Biblioteca e Diretoria de Pesquisa e Pos-
Graduagéo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: , ,
COORDENAGCAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA +—»
DOCENTES DO CURSO (selecio deacervo) __,  C.BIBLIOTECA/DPPG.
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- Elaboracéo dos Curriculos, programas do curso, andlise de aproveitamento das
turmas e acompanhamento/avaliacdo de desenvolvimento de conteldo das disciplinas
ministradas no Curso de Tecnologia em Saide Publica?lCOORDENACAO DO
CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salde Publica,
subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salde Publica aproveita
0s encontros pedagdgicos para elaborar curriculos das disciplinas do Curso e analisar o
programa do Curso.

O acompanhamento das turmas e a avaiagdo de desenvolvimento do contelido
programético das disciplinas é realizado ainda de forma esporadica através de reunifes com
0s docentes das disciplinas que apresentam inter-relagéo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: ) )
COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA <+—»
DOCENTES DO CURSO (ENCONTRO PEDAGOGICO).

- Promogcao de atividades para corrigir deficiéncias curriculares e acompanhamento
de discentes do Curso de Tecnologia em Saude PubliceCOORDENACAO DO
CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salude Puablica,
subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salde Publica através de
reunides com os docentes do curso, verifica as necessidades dos alunos e, a partir dai,
articula com docente especifico que possa ministrar determinada disciplina através de
atividades complementares. Este procedimento é relatado a Diretoria de ensino através de
memorando.

A Coordenacdo também criou espaco para que o aluno do Curso de Tecnologia em
Salde Publica aproxime-se da Coordenacdo e registre de maneira informal, questdes que
estejam afetando 0 processo ensino-aprendizagem.

Dependendo da questdo exposta, a Coordenacdo avalia e busca solugdo,
oficializando e encaminhando as Unidades competentes.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: ) )
COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA <+—»
DOCENTES DO CURSO > DISCENTES DO CURSO.
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- Elaboracdo de planos de visitas técnicas, micro-estagio e estagio curricular
supervisonado de discentes do Curso de Tecnologia em  Saude
PUblicayl COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Saude Puablica,
subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Saude Publica
juntamente com os docentes do Curso, plangja no inicio de cada ano, as visitas técnicas e 0s
micro-estagios do Curso, obedecendo ao modulo das disciplinas.

Os alunos séo avisados sobre as visitas e 0s estagios de maneirainformal em salade
aula. Sendo que para os estagios remunerados, os alunos sdo submetidos a teste de selecdo
e verificacdo de assiduidade, notas, participagao nas aulas e teste de selecdo escrita.

Ja o estagio curricular, a Coordenacdo avisa com antecedéncia, aos alunos do Curso,
sobre a necessidade de inscricdo junto a GIRAD e DIREC.

Quanto a supervisdo do estagio curricular, a Coordenagd em conjunto com 0s
docentes do Curso, monta quadro demonstrativo de estégio, contendo: locais, periodos e
nome do docente supervisor.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA <+—»
DOCENTES DO CURSO (plangjamento das visitas técnicas, micro estdgios, estégios
supervisionado) e,

COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA —*
DISCENTES DO CURSO —» GIRAD e DIREC (inscrigio para estagio).

- Orientacao de trabalho académico de conclusdo — TAC do Curso de Tecnologia em
Saude Publics/COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE
PUBLICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salde Publica,
subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitagéo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salde Publica entrega a
cada docente orientador de TAC, a normatizacdo de TAC, formulérios (compromisso de
orientagdo, cadastro de orientador de TAC, inscricdo de TAC, acompanhamento de
orientacdo).

A Coordenacdo redliza a inscricdo dos alunos ao TAC, respeitando o periodo
estabelecido no calendario académico e disponibiliza listagem de docentes orientadores de
TAC e reagao de enderecos €l etronicos para publicacéo de TAC e/ou informe sobre eventos
cientificos paraenvio dos TAC's.
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FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENAGAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA <+—»
DOCENTES DO CURSO ORIENTADORESDE TAC <+— DISCENTES DO
CURSO.

- Analise de processos e orientacdo em projetos de extensdo do Curso de Tecnologia
em Sadde Publics/COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE
PUBLICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salde Publica,
subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Salde Publica analisa e
emite parecer em processos relativos ao Curso de Tecnologia em Saude Publica e auxilia os
discentes do curso no preenchimento dos formularios emitidos pela DIREC para renovacéo
de bolsa de estéagio, elaboracdo de relatérios mensais de estagio, acompanhamento dos
alunos na comunidade, elaboracdo de material didético, treinamento sobre montagem e
andlise de banco de dados, plangamento de agdes em conjunto com os bolsistas,
preparacao de artigos, resumos, etc.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
GCS+—> COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE
PUBLICA (anélise de processos) e,

COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM SAUDE PUBLICA (orientagio)
<«——»DISCENTES DO CURSO.

- Andlise de rendimento dos alunos/'turmas, analise curricular e acompanhamento do
contetido programatico do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas de
Informa(;éo/COORDENAQAO DO CURSO DE TECNOLOGO EM SISTEMA DE
INFORMACAO:

Unidade Responsavel: Coordenagdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informacé&o, subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informacédo solicita a Geréncia de Registros e Atividades Discentes — GIRAD,
os boletins parciais dos alunos do Curso e aos docentes |otados na Coordenagéo, solicita os
canhotos do diério de classe para andlise do desempenho de alunos e o plano de disciplina
de cada docente para verificagdo das possiveis falhas.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DO CURSO DE TECNOL OGO EM SISTEMA DE INFORMACAO +*
GIRAD/DOCENTESDO CURSO ——» COORDENACAO DO CURSO DE
TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMACAO (andlisedosdados) — > ALUNOS.
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- Planejamento de Visitas Técnicas, promogdo de encontros, seminarios, congr essos e
workshops da area de Informatics/ COORDENACAO DO CURSO DE
TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMACAO:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informac&o, subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informacéo verificajunto a Diretoria de Relagdes Empresariais e Comunitarias
— DIREC as Empresas conveniadas a receber alunos e docentes do CEFET/PA objetivando
visitas técnicas. A visita € agendada e a Coordenacdo do Curso de Tecnologia em
Desenvolvimento de Sistemas de Informagdo se encarrega de solicitar transporte junto a
Gerénciade Administracdo e Manutencéo — GAM.

Além da visitas técnicas, a Coordenagdo do Curso de Tecnologia em
Desenvolvimento de Sistemas de Informagdo promove reunides com o colegiado para
plangjar eventos voltados a &rea de informatica

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMAGAO +
DIREC ~> GAM ~— * DOCENTES/DISCENTES DO CURSO.

e

COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMAGAO
DOCENTES LOTADOS NA COORDENACAO (planejamento de eventos na érea de
informética).

- Avaliacdo em processos de reingresso e solicitacdo de créditos de disciplinas do
Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas de
Informagdo/COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGO EM SISTEMA DE
INFORMACAO:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informacé&o, subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informacéo recebe da Geréncia de Cursos Superiores, processos de solicitagao
de reingresso e créditos de disciplinas do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informacéo para andlise e parecer.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
EX-ALUNO/CANDITADO ALUNO ’ GIRAD ~ " D.E. ’ GCSs.
COORDENACAQO DO CURSO DE TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMACAO.



66

- Solicitagdo de manutencdo de equipamentos do laboratério de Informética, de
atualizacéo do acervo bibliografico e requisicdo de materiais e demais recursos para
facilitar o processo ensino aprendizagem/COORDENACAO DO CURSO DE
TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMACAO:

Unidade Responsavel: Coordenagdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informacé&o, subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informac&o, diariamente, verifica os equipamentos constantes no laboratorio
de informética e quando necessario, solicita manutencdo dos mesmos.

A Coordenagdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas de
Informac&o também se responsabiliza pela listagem bibliogréfica com edicdes atualizadas
na &rea de informética para sugestéo de aquisicdo pelo CEFET/PA e ainda verifica os
demais materiais e recursos que podem facilitar as aulas praticas e tedricas do Curso.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: 3
COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMACAO »
GCS > GAM/DAP/SALMOXARIFADO.

- Acompanhamento de estagio supervisionado dos alunos do Curso de Tecnologia em
Desenvolvimento de Sistemas de Informacao/COORDENACAO DO CURSO DE
TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMACAO:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informacé&o, subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informacdo além de interagir com a Diretoria de Relagbes Empresariais e
Culturais — DIREC executa visitas aos locais de estégio, avalia mensalmente 0s estagiarios
e promove reunibes constantes com o0s docentes envolvidos no processo de
acompanhamento de estégio.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: B
COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMACAQO <>
DIREC _, DOCENTES LOTADOS NA COORDENACAO/ESTAGIARIOS DO
CURSO.

- Avaliacdo de docentes do Curso de Tecnologia en Desenvolvimento de Sistemas de
Informagéo/QOORDENAC}AO DO CURSO DE TECNOLOGO EM SISTEMA DE
INFORMACAO:

Unidade Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informac&o, subordinada a Geréncia de Cursos Superiores.
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Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas de Informagao aplica questionario aos discentes do Curso, objetivando analisar e
aprimorar o desempenho de docentes do Curso.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: 3
COORDENACAO DO CURSO DE TECNOLOGO EM SISTEMA DE INFORMACAO <>
DISCENTES DO CURSO.

- Plangjamento, execucao e avaliacdo das atividades e projetos relacionados ao ensino
técnico de nivel médio/GET:

Unidade Responsavel: Geréncia do Ensino Técnico — GET, subordinada a Diretoria de
Ensino.

Forma de Solicitagdo: A Geréncia do Ensino Técnico — GET, através das 15 (quinze)
coordenacdes de vinculacdo e, considerando as informacdes recebidas da D.E. e GIRAD,
promove o desenvolvimento dos cursos ofertados pelo CEFET/PA em nivel de ensino
técnico de nivel médio.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
GET (atividades/projetos) «—» D.E <«— GIRAD.

-Plangjamento e coordenacdo do horario de turmas e docentes vinculados ao ensino
técnico/GET:

Unidade Responsavel: Geréncia do Ensino Técnico — GET, subordinada a Diretoria de
Ensino.

Forma de Solicitacéo: a Geréncia do Ensino Técnico, apos receber informacdes da D.E. e
GIRAD, convoca reunides com as coordenagtes de cursos subordinadas objetivando
plangjar o horario das turmas e dos professores vinculados a Geréncia do Ensino Técnico.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

D.E/G.E. —>  GIRAD (grade curricular dos cursos) —»  GET(convoca
reunides com as coordenaces de curso) COORDENADORES DE CURSOS
DOENSINO TECNICO —» DOCENTES VINCULADOS AS
COORDENACOES.
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- Plangamento e coordenacdo de visitas técnicas, micro estagios, estagios e eventos
relacionados aos cur sos do ensino técnico de nivel médio/GET:

Unidade Responsavel: Geréncia do Ensino Técnico — GET, subordinada a Diretoria de
Ensino.

Forma de Solicitacdo: Os docentes |otados nas Coordenacfes subordinadas a Geréncia do
Ensino Técnico — GET, informam aos Coordenadores de Curso sobre a necessidade de
aplicacdo pratica das técnicas repassadas em sala de aula aos alunos. Os Coordenadores de
curso, através da D.E. entram em contato com a DIREC/CEFET/PA que verificalinforma
qual/quais empresa(s) estdo habilitadas a participar do processo ensino/aprendizagem
proporcionando micro estégios, estagios ou simplesmente acolhendo os aunos do
CEFET/PA paravisitatécnica.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: ) .
DOCENTES DOS CURSOS DE ENSINO TECNICO —— COORDENACOES DE
CURSO —*D.E.——> DIREC/GPPE/GAM — EMPRESAS(visitas/estégios).

- Elaboragdo, execucao e avaliagdo dos planos de curso, desenvolvimento do curso e
horario académico de docentes e discentes do curso de Design/COORDENACAO DA
AREA DE DESIGN:

Unidade Responsavel: Coordenacio da Area de Design, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico — GET.

Forma de Solicitacio: A Coordenacdo da Area de Design promove reunides com oS
docentes do Curso de Design para definicéo de horérios e, quando necesséria participagéo
da Geréncia Educacional, Geréncia do Ensino Técnico e Diretoria de Ensino sdo
convidados a juntar-se aos docentes e avaliar o plangjamento do Curso de Design.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
COORDENACAO DA AREA DEDESIGN «—» DOCENTES DO CURSO DE
DESIGN «+—* G.E/GET/D.E.

- Plangjamento e acompanhamento de visitas técnicas, micro estagios e estagios dos
discentes do Curso de Design/COORDENACAO DA AREA DE DESIGN:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Area de Design, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico — GET.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdio da Area de Design em conjunto os docentes |otados
na Coordenacdo elabora mapas de plangjamento das visitas técnicas, micro estégios e
estagios e encaminha para Geréncia do Ensino Técnico/D.E. para deliberacGes e
encaminhamentos a Direcéo Gera e DAP/GPPE.
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FLUXO DO PROCEDIMENTO:
COORDENACAO DA AREA DEDESIGN <«  DOCENTES DO CURSO DE
DESIGN > GET/D.E. ¥ > DIRECAOGERAL DO CEFET/PA >
DAP/GPPE.

- Acompanhamento dos resultados do processo de avaliagao da aprendizagem dos
alunos do Curso de Design/COORDENACAO DA AREA DE DESIGN:

Unidade Responsavel: Coordenacio da Area de Design, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico — GET.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo da Area de Design consulta a Geréncia de
InformacOes e Registros Discentes — GIRAD para obter boletins parciais dos alunos do
Curso de Design e, em conjunto com os docentes do Curso, avalia e acompanha o
aproveitamento pedagdgico dos discentes.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: )
COORDENAGAO DA AREA DE DESIGN «—> GIRAD —» COORDENAGAO DA
AREADEDESIGN ~ > DE/GE. ¥  ALUNOSDO CURSO DE DESIGN.

- Analise curricular, didatico pedagogica e descricdo de perfis para elaboracdo de
edital de concurso para ingresso de docentes na Coordenacdo de
Design/COORDENACAO DA AREA DE DESIGN:

Unidade Responsavel: Coordenacio da Area de Design, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico — GET.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo da Area de Design por solicitagio da Comissdo de
Concursos Publicos do CEFET/PA analisa curriculos, desempenho didético pedagdgico e
descreve perfis para constar em edital de concurso publico para ingresso de docente no
CEFET/PA, com lotac&o na Coordenagédo de Design.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COMISSAO DE CONCURSOS PUBLICOS DO CEFET/PA DIRECAO
GERAL DOCEFET/PA <+— DE  <«— COORDENACAO DA AREA
DE DESIGN.

<+“—>
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- Atendimento de docentes/discentes do CEFET/PA da area de Design para solugao de
problemasrotineiros do Curso de Design/COORDENACAO DA AREA DE DESIGN:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Area de Design, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico — GET.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacio da Area de Design estabelece dia’horério para
recepcionar docentes e discentes do Curso de Design e na medida do possivel, tenta
solucionar os problemas apresentados.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

DOCENTES/DISCENTES DO CURSO DE DESIGN +—* COORDENACAO DA
AREA DE DESIGN ( dependendo do problema a solucionar, a Coordenagio de Design
interage com as demais Unidades do CEFET/PA).

- Plangjamento e acompanhamento dos planos de curso e horario académico de
docentes e discentes do Curso de Eletronics/COORDENACAO DA AREA DE
INDUSTRIA IV/ELETRONICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Area de InduUstria 1V/Eletronica, subordinada a
Gerénciado Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitagio: A Coordenacio da Area de Industria |1V/Eletronica através de
reunides com os docentes lotados na Coordenacdo, faz pesquisa de mercado, consulta a
internet e empresas/industrias da area de eletrbnica para elaborar o plano de curso da
Coordenagéo.

Os horérios dos discentes e docentes sdo definidos semestralmente através de
reunides entre Coordenacdo de Eletrbnica e docentes lotados na Coordenagdo. Apds
definicdo, os horarios sdo encaminhados para Geréncia do Ensino Teécnico, Geréncia
Educacional e D.E.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: )
COORDENAGAO DA AREA DE INDUSTRIA IV/ELETRONICA <> DOCENTES
LOTADOS NA COORDENAGAO > GET/GE/DE.



71

- Plangjamento e execucao de visitas técnicas, micro estagios e estagios relacionados ao
Curso de Eletronics/ COORDENACAO DA AREA DE INDUSTRIA
IV/IELETRONICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Area de Industria I\V/Eletrénica, subordinada a
Geréncia do Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacéo da Area de IndUstria | V/Eletronica baseada no plano
do Curso de Eletronica e, através da interacdo com empresas/industrias da érea e por
intermédio da Geréncia do Ensino Técnico, DIREC e DAP/GPPE, plangja e executa as
visitas técnicas, micro estagios e estagios dos alunos do Curso de Eletronica.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: )
COORDENAGAO DA AREA DE INDUSTRIA IV/ELETRONICA — GET — DE
DIRECAOGERAL __, DIREC __,  DAPI/GPPE.

- Acompanhamento dos resultados do processo de avaliacdo da aprendizagem dos
alunos do Curso de Eletronic?/COORDENACAO DA AREA DE INDUSTRIA
IVIELETRONICA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Area de Industria 1\V/Eletrbnica, subordinada a
Geréncia do Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitagio: A Coordenacio da Area de Industria |V/Eletrénica consulta a
GIRAD para obter boletins parciais dos alunos do Curso de Eletrénica e através da
Geréncia Educacional, acompanha as dificuldades enfrentadas pel os discentes, tentando, na
medida do possivel, soluciona-las.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DA AREA DE INDUSTRIA IV/ELETRONICA  <— GIRAD
—» COORDENACAO DA AREA DE ELETRONICA«—» D.E/G.E.—» ALUNOS
DO CURSO DE ELETRONICA.

- Elaboragdo dos planos de curso e horarios das turmas e dos docentes lotados na
Coordenacdo da Area de GeomaticaéCOORDENACAO DA AREA DE
GEOMATICA:

Unidade Responsavel: Coordenacio da Area de Geomética, subordinada a Geréncia do
Ensino Técnico — GET.
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Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo da Area de Geomética através de reunides com os
docentes lotados na Coordenacdo de Geomatica, elabora os planos de curso e horarios das
turmas e dos docentes vinculados a Coordenagéo.

Os horérios dos docentes da Coordenacdo de Geomatica sdo disponibilizados em
sistema de rede que possibilita a visualizag&o por todas Unidades do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
COORDENACAO DA AREA DE GEOMATICA > DOCENTES LOTADOS NA
COORDENACAO DE GEOMATICA <«—  DE/GET/GE/COORDENACAO DA
SUPERVISAO DE TURNOS.

- Plangjamento e acompanhamento de micro-estagios dos alunos do Curso de
Geomética/ COORDENACAO DA AREA DE GEOMATICA:

Unidade Responsavel: Coordenagio da Area de Geomética, subordinada a Geréncia do
Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitagdo: A cada inicio de semestre a Coordenagio da Area de Geomética
plangja os micro estagios do Curso de Geomatica de conformidade com 0s recursos
financeiros (DAP/IGGPE) E TRANSPORTE (GAM).

O plangjamento é encaminhado a GET que através da D.E. solicita a Diregdo Geral
e DAP ainfra-estrutura necessaria para execucao.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: .
COORDENACAO DE GEOMATICA —» GET —» DE ——> DIRECAO
GERAL DAP/GPPE.

- Levantamento e controle de equipamentos e atendimento de discentes da
Coordenacéo de Geomaticayl COORDENACAO DA AREA DE GEOMATICA:

Unidade Responsavel: Coordenacio da Area de Geomética, subordinada a Geréncia do
Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo da Area de Geomética controla permanentemente os
equipamentos existentes na Coordenagéo e, em caso de defeito, aciona imediatamente a
GET/GTI.

As questBes de crédito de disciplina, notas e outros assuntos relativos aos discentes
sd0 resolvidos em conjunto com a GET, G.E., GIRAD e Coordenacdo da Supervisdo de
Turnos.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: )
COORDENACAO DA AREA DE GEOMATICA ——* GET/GTI/GE/ GIRAD/
COORDENACAO DA SUPERVISAO DE TURNOS.
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- Elaboracdo e Acompanhamento do Plano de Curso e Componentes curriculares e
horario das turmas e dos docentes do Curso de Técnico e Tecndlogo em
Saneamento/COORDENACAO DE MEIO AMBIENTE.

Unidade Responsavel: Coordenagdo de Meio Ambiente, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico — GET.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo de Meio Ambiente através de reuniées com 0s
docentes do Curso de Meio Ambiente, Orgdos cuja atividade fim estgja voltada &
conservacgao ambiental, GET, GE e DE.

A elaboracdo dos horérios dos docentes do Curso de Meio Ambiente envolve GET
e Coordenacéo da Supervisao de Turnos.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DE MEIO AMBIENTE — DOCENTES LOTADOS NA
COORDENACAO DE MEIO AMBIENTE ——» GET/GE/DE/COORDENACAO DA
SUPERVISAO DE TURNOS.

- Planejamento das visitas técnicas, micro estagios e estagios do Curso de Meio
Ambiente/ COORDENACAO DE MEIO AMBIENTE:

Unidade Responsavel: Coordenagdo de Meio Ambiente, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico — GET.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacéo de Meio Ambiente em conjunto com os docentes do
Curso de Meio Ambiente, planegja as visitas técnicas, micro estagios e estagios e encaminha
o plangjamento paradeliberacdo daGET que por sua vez, toma as providéncias no
sentido de disponibilizar recursos financeiros junto a DAP/GPPE, transporte e formalizagéo
pela DIREC de contratos/convénios com outros 6rgaos.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
COORDENACAO DE MEIO AMBIENTE — GET/GE/DE/DAP/GPPE/DIREC.
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- Avaliacao do processo de aprendizagem e acompanhamento do desempenho
académico dos discentes do Curso de Meio Ambiente/ COORDENACAO DE MEIO
AMBIENTE:

Unidade Responsavel: Coordenacéo de Meio Ambiente, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico — GET.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo de Meio Ambiente solicita a GIRAD os boletins
parciais dos alunos do Curso de Meio Ambiente e, através de reunides com o conselho de
classe, elabora metas para melhorar o desempenho dos alunos do Curso de Meio Ambiente.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: B
COORDENACAO DE MEIO AMBIENTE —” GIRAD COORDENACAO DE
MEIO AMBIENTE — CONSELHO DE CLASSE (deliberagdes).

- Elaboragdo e acompanhamento dos planos de curso e horarios das turmas e dos
docentes do Curso de Mineracao/COORDENACAO DA AREA PROFISSIONAL DE
MINERACAO:

Unidade Responsavel: Coordenacio da Area Profissional de Mineragio subordinada a
Geréncia do Ensino Técnico — GET.

Formade Solicitagdo : A Coordenagdo da Area Profissional de Mineragio através de
reunides com os docentes lotados na Coordenacdo de Mineracdo, elabora os planos de
curso, os horéarios das turmas e dos docentes do Curso de Minerago.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: .
COORDENAGCAO DA AREA PROFISSIONAL DE MINERAGCAO «—DOCENTES
VINCULADOS AO CURSO DE MINERACAO.

- Plangiamento de visitas técnicas e micro estagios de alunos do Curso de
Mineracdo/COORDENACAO DE MINERACAO:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Area Profissional de Mineracdo, subordinada a
Geréncia do Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo de Mineracdo plangja as visitas técnicas e micro
estagios dos alunos do Curso de Mineragdo e encaminha a GET/DE/DAP/GPPE para
deliberagOes.
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FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DE MINERACAO — > DE/GET —  * DIRECAO
GERAL — DAP/GPPE.

- Acompanhamento do processo de avaliacao de aprendizagem dos alunos do Curso
da area Profissional de Mineracdo/COORDENACAO DE MINERACAO:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Area Profissional de Mineragdo, subordinada a
Gerénciado Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo de Mineracdo solicita a GIRAD os boletins parciais
dos alunos do Curso de Minerag&o para andlise e acompanhamento das dificuldades dos
discentes.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: B
GIRAD —» COORDENACAO DE MINERACAO — DE/GET/GE.

- Elaboragdo e acompanhamento dos planos de curso e disciplinas e dos horarios das
turmas e dos docentes vinculados a Coordenacdo de Quimica/l COORDENACAO DE
QUIMICA:

Unidade Responsavel: Coordenagdo de Quimica, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico— GET

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo de Quimica através de reunido com os docentes
vinculados a Coordenacdo, pesquisa de mercado de trabalho e com apoio da Geréncia
Educacional, elabora a matriz curricular do Curso, recebe os planos de disciplina dos
docentes e monta horario para disponibilizar em sistema de redes do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
COORDENACAO DE QUIMICA “— DOCENTES LOTADOS NA
COORDENACAO ——» GET/DE — GE.

- Plangjamento de visitas técnicas e selecdo de bolsistas para estagio curricular dos
alunos vinculados a Coor denacéo de Quimica/ COORDENACAO DE QUIMICA:

Unidade Responsavel: Coordenagdo de Quimica, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico— GET
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Forma de Solicitacdo: A Coordenagdo de Quimica elabora o plangjamento das visitas
técnicas as Empresas e encaminha a GET e DAP/GPPE e GAM para deliberacles e
providéncias.

O cadastro dos discentes do Curso de Quimicalensino médio para bolsistas é
realizado pela Coordenacdo de Quimica que atravées da GET, encaminha a
DIREC/Empresas.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DE QUIMICA —* GET — DAP/GPPE/DIREC/GAM.

- Controle e conservacdo de materiais, equipamentos e laboratério de
Quimica/COORDENACAO DE QUIMICA:

Unidade Responsavel: Coordenagdo de Quimica, subordinada a Geréncia do Ensino
Técnico— GET

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo de Quimica através de reunides com os docentes do
curso executa levantamento de materiais e equipamentos necessarios as aulas em
laboratério e, encaminha a GET/DE.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: )
COORDENAGCAO DE QUIMICA <—>  DOCENTES DO CURSO DE QUIMICA
GET —, DIRECAOGERAL __, DAP/SCOMPRAS.

- Coordenacao e orientacao de alunos do Cur so de Recur sos Pesqueir os que integram
a Empresa Junior - ACARP/COORDENACAO DE RECURSOS PESQUEIROS:

Unidade Responsavel: Coordenagdo de Recursos Pesgueiros subordinada a Geréncia do
Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo de Recursos Pesgueiros através de seus docentes,
acompanha e orienta os alunos do Curso de Recursos Pesqueiros do CEFET/PA que
integram a Empresa Junior — ACARP.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DE RECURSOS PESQUEIROS <«—> DOCENTES
VINCULADOS A COORDENACAO <«— DISCENTES INTEGRANTES DA
EMPRESA JUNIOR.

- Elaboracdo de projetos e busca de parcerias na area de Recursos
Pesqueir oCOORDENACAO DE RECURSOS PESQUEIROS:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Recursos Pesqueiros, subordinada a Geréncia do
Ensino Técnico — GET.
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Forma de Solicitacdo: Além das aulas formais, a Coordenacdo de Recursos Pesqueiros do
CEFET/PA ndo mede esforcos para aprovar projetos e parcerias com entidades da area de
Recursos Pesgueiros como € o caso dos projetos junto a ADA, SEAP e UFRA, das
parcerias junto ao CIABA, Prefeitura de Bragancga e Col6nia dos Pescadores de Ajuruteua e
do convénio com o Sindicato dos Aquicultores do Estado do Para (todos estédo em fase de

aprovacao).

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENACAO DE RECURSOS PESQUEIROS «—» DOCENTES LOTADOS
NA COORDENACAO (apresentacdo de projetos e contatos com entidades da &rea de
recursos pesqueiros) —» GET/DE ——» DIRECAOGERAL —» DIREC
DAP/GPPE.

- Acompanhamento dos planos anuais e semestrais e plangamento pedagdgico do
CursodeTurismo e Hospitalidade/COORD.TURISMO E HOSPITALIDADE:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Turismo e Hospitalidade, subordinada a Geréncia
do Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacéo de Turismo e Hospitalidade em conjunto com os
docentes |lotados na Coordenagédo, organiza e acompanha o plano do Curso de Turismo e
Hospitalidade.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COORDENAGCAO DE TURISMO E HOSPITALIDADE <+ DOCENTES LOTADOS
NA COORDENAGCAO <«— ALUNOS DO CURSO DE TURISMO E
HOSPITALIDADE.

- Atendimento de docentes e discentes do Curso de Turismo e Hospitalidade/
COORD.TURISMO E HOSPITALIDADE:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Turismo e Hospitalidade, subordinada a Geréncia
do Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitacdo: O atendimento e acompanhamento da freqiiéncia de docentes |otados
na Coordenacdo de Turismo e Hospitalidade é realizado diariamente e, através de reunides
quinzenais quando sdo discutidas as pautas relacionados ao Curso de Turismo e
Hospitalidade.

O atendimento e acompanhamento de discentes é realizado através de agendamento
de horéario previamente definido pela Coordenacdo e o aluno.
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FLUXO DO PROCEDIMENTO: B
DOCENTES/DISCENTES VINCULADOS A COORDENACAO DE TURISMO E
HOSPITALIDADE «_, COORDENACAO DE TURISMO E HOSPITALIDADE.

- Recrutamento, selecdo e controle de micro-estagios, estagios e eventos da area de
Turismo e Hospitalidade/ COORD.TURISMO E HOSPITALIDADE:

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Turismo e Hospitalidade, subordinada a Geréncia
do Ensino Técnico — GET.

Forma de Solicitacdo: A Coordenacdo de Turismo e Hospitalidade orienta, seleciona e
acompanha os alunos do Curso de Turismo e Hospitalidade em micro-estégios, estagios e
eventos relacionados a area de Turismo, intervindo, quando necessario, junto a GET,
DIREC e Empresas do Ramo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

ALUNOS DO CURSO DE TURISMO E HOSPITALIDADE<+> COORDENACAO DE
TURISMO EHOSPITALIDADE «—» GET/DIREC/GPPE/EMPRESAS DO RAMO
DE TURISMO.

- Plangamento/execucao de atividades e projetos do Ensino Médio e do Ensino Médio
Integrado/GEM:

Unidade Responsavel: Geréncia do Ensino Médio — GEM, subordinada a Diretoria de
Ensino.

Forma de Solicitagdo: A Geréncia do Ensino Médio, através de reunibes com as
Coordenagbes das Disciplinas: Linguagem, Cdédigos e suas Tecnologias, de Ciéncias
Humanas e suas Tecnologias, de Ciéncias da Natureza, de Matematica e suas Tecnologias,
plangja, executa e avalia agOes e projetos objetivando o desenvolvimento do Ensino Médio
e do Ensino Médio Integrado dentro do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
GEM ~_> COORDENACOES VINCULADAS A GEM
DIRECAO GERAL DO CEFET/PA.

—> = —>

D.E.

- Plang amento e coor denacao dos hor érios de turmas e docentes vinculados ao Ensino
M édio e ao ensino M édio I ntegrado/GEM:
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Unidade Responsavel: Geréncia do Ensino Médio — GEM, subordinada a Diretoria de
Ensino.

Forma de Solicitacdo: A GEM, apds receber informagdes da D.E. e GIRAD com relagdo a
grade curricular dos cursos e quantidade de alunos matriculados por turma, convoca
reunides com as Coordenagdes de Disciplinas subordinadas com objetivo de plangar o
horario das turmas e dos professores vinculados a GEM.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

DEE. —> GIRAD —*  GEM — COORDENADORES DE
DISCIPLINAS DO ENSINO MEDIO ~ > DOCENTES VINCULADOS AS
COORDENACOES.

- Elaboragdo e cumprimento do plano de curso da disciplina lingua
ingless/y COORDENACAOQO DA DISCIPLINA LINGUA INGLESA:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da disciplina Lingua Inglesa, subordinada a Geréncia
do Ensino Médio — GEM.

Forma de Solicitacdo: A Coordenagdo da disciplina Lingua Inglesa em conjunto com os
docentes vinculados a Coordenacéo, elabora e aplica o plano de curso da disciplina lingua
inglesano CEFET/PA.

Além de reunides especificas para elaboracdo do plano da disciplina, a Coordenacdo
realiza reunides quinzenais sempre no horério de 17:30 horas, objetivando discutir pautas
referentes a disciplina Lingua Inglesa.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
COORDENACAO DA DISCIPLINA LiI\IGUA INGLESA «—» DOCENTES
LOTADOS NA COORDENACAO DE LINGUA INGLESA <+«—>GEM/DE/GE.

- Acompanhamento do desempenho académico de discentes e zelo pelos laboratorios
do Curso de Lingua InglesssfCOORDENACAO DA DISCIPLINA LINGUA
INGLESA:

Unidade Responsavel: Coordenacéo da disciplina Lingua Inglesa, subordinada a Geréncia
do Ensino Médio — GEM.

Forma de Solicitacgo: A Coordenacdo da disciplina Lingua Inglesa solicita a GIRAD os
boletins parciais dos alunos matriculados na disciplina Lingua Inglesa e, apés verificar os
alunos que estéo tendo dificuldades com a disciplina, promove atividades de recuperacéo e
incrementacdo de materiais didéticos.
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A Coordenacgdo da disciplina Lingua Inglesa utiliza, na maioria das vezes, o0s
laboratérios da disciplina para ministrar aulas, procurando sempre zelar pela manutengdo
dos mesmos.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
GIRAD COORDENACAO DE LINGUA INGLESA GEM GAM/
DIREC/COORDENACAO DE MULTIMEIOS.

- Elabor acéo e acompanhamento do plano de disciplina e dos hor arios dos docentes da
disciplina matematics/COORDENACAO DA DISCIPLINA MATEMATICA:

Unidade Responsavel: Coordenacéo da disciplina Matemética, subordinada a Geréncia do
Ensino Médio — GEM.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo da disciplina Matematica em conjunto com 0s
docentes lotados na Coordenacdo planega, executa e avalia o plano de disciplina e os
horarios dos respectivos docentes.

Além das reunides especificas, a Coordenacdo da disciplina Matemética promove
reunides semanais, sempre as 42 feiras no horario de 15:30 as 17:30 horas para tratar
assuntos ligados a disciplina e a Coordenacéo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: )
COORDENACAQ DA DISCIPLINA MATEMATICA DOCENTES LOTADOS
NA COORDENACAO — GEM/DE/GE/COORD.SUPERVISAO DE TURNOS.

- Acompanhamento do lancamento dos resultados do processo de avaliacdo da
aprendizagem dos alunos da disciplina Matematics/COORDENACAO DA
DISCIPLINA MATEMATICA:

Unidade Responsével: Coordenacdo da disciplina Matemética, subordinada a Geréncia do
Ensino Médio — GEM.

Forma de Solicitagdo: A Coordenacdo da disciplina Matematica em conjunto com a
Geréncia de Informacbes e Registros Académicos de Discentes — GIRAD, avaia o
desempenho dos aunos da disciplina matemética e, articula junto aos docentes da
Coordenacao, a pontualidade na entrega de notas e o reforco aos discentes com dificuldades
na disciplina.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: )
GIRAD «—»COORDENAGCAO DA DISCIPLINA MATEMATICA «—» DOCENTES
LOTADOS NA COORDENACAO <+ ALUNOS DA DISCIPLINA MATEMATICA
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- Elaboracdo de projetos e programas de capacitacdo docente/GERENCIA
EDUCACIONAL:

Unidade Responsavel: Geréncia Educaciona — GE, subordinada a Diretoria de Ensino —
D.E.

Forma de Solicitag&o: Objetivando sempre o desenvolvimento profissional dos docentes do
CEFET/PA, a Geréncia Educacional seleciona docentes e no caso das oficinas de
capacitacao em servico, elabora as atividades didati co-pedagogicas.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
G.E.(elaboracao de projetos, andlise, planejamento de atividades e selecéo de docentes)
DE/DIRECAO GERAL (aprovacdo do projeto) <+—> DOCENTESDO CEFET/PA.

- Integracéo do aluno novo ao CEFET/PA/GERENCIA EDUCACIONAL:

Unidade Responsavel: Geréncia Educaciona — GE, subordinada a Diretoria de Ensino —
D.E.

Forma de Solicitacdo: A Geréncia Educacional organiza evento e plangja atividades de
recepcao e elabora convites aos novos alunos do CEFET/PA bem como aos pais e
responsaveis destes e para os Coordenadores de Cursos.

Durante a recepcd dos novos alunos, a Geréncia Educaciona presta
esclarecimentos sobre os direitos e deveres constantes no Manual do aluno do CEFET/PA.

FLUXO DO PF\:OCEDI MENTO: )
COORDENACAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS (processo de selecdo de alunosy—>
G.E e GIRAD(reunido com alunos novos, paisresponsaveis).

- Avaliagdo de curriculos e programas dos ensinos: Médio, Técnico e Superior/
GERENCIA EDUCACIONAL.:

Unidade Responsavel: Geréncia Educacional — GE, subordinada a Diretoria de Ensino —
D.E.

Forma de Solicitacdo: A Geréncia Educacional emite parecer pedag0gico nos processos
relativos a retorno, trancamento, transferéncias e aproveitamento de estudos.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
CANDIDATO/ALUNO ____, GIRAD <« , DE «_ , GE.

- Promogao de Encontr os Pedagogico GERENCIA EDUCACIONAL :
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Unidade Responsavel: Geréncia Educaciona — GE, subordinada a Diretoria de Ensino —
D.E.

Forma de Solicitacdo: A Geréncia Educaciona plangja as atividades e elabora manuais,
folder's, mapas e controles a serem utilizados durante o encontro pedagdgico.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

D.E/GE <«—> DOCENTESDO CEFET/PA

- Articulacéo com as Geréncias de Ensino para o desenvolvimento de politica escolar,
mapeamento da realidade escolar e elaboracdo de relatorios de produtividade do
ensino no CEFET/PA/GERENCIA EDUCACIONAL:

Unidade Responsavel: Geréncia Educaciona — GE, subordinada a Diretoria de Ensino —
D.E.

Forma de Solicitagdo: A Geréncia Educacional analisa e elabora os planos e programas Das
diversas modalidades de ensino aplicadas ao CEFET/PA bem como realiza o levantamento
das necessidades educacionais da Instituicdo e coleta dados com resultados quantitativos e
gualitativos dos docentes do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
G.E. <«— GCS/GET/GEM/GIRAD.

- Acompanhamento do desempenho didatico e pedagogico dos docentes do CEFET/PA
GERENCIA EDUCACIONAL.:

Unidade Responsavel: Geréncia Educacional — GE, subordinada a Diretoria de Ensino —
D.E.

Forma de Solicitagdo: A Geréncia Educacional realiza levantamento e analisa as
informagdes prestadas pela GIRAD, Coordenacdo da Supervisdo de Turnos e discentes do
CEFET/PA arespeito do desempenho dos docentes da I nstitui ¢c&o.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: 5 N
GE «_, GIRAD/COORDENACAO SUPERVISAO DE TURNOS/DISCENTES.

- Andlise, acompanhamento e aperfeicoamento do processo educativo do CEFET/PA
GERENCIA EDUCACIONAL:

Unidade Responsavel: Geréncia Educacional — GE, subordinada a Diretoria de Ensino —
D.E.
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Forma de Solicitacdo: A Geréncia Educaciona através das informacdes prestadas pelos
docentes e GIRAD, analisa os modelos de avaliagdo adotados na Instituicdo e, quando
necessario, elabora documento com novas orientacdes de avaliacéo.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
DOCENTES/GIRAD «— G.E.

- Elaboragdo e desenvolvimento de seminarios, mini cursos, oficinas e encontros
informativos e de orientacdo profissional para discentes do CEFET/PA/GERENCIA
EDUCACIONAL:

Unidade Responsavel: Geréncia Educaciona — GE, subordinada a Diretoria de Ensino —
D.E.

Forma de Solicitagdo: A Geréncia Educacional através dos representantes de turmas e do
grémio estudantil realiza verificagdo dos anseios da comunidades discente e promove
eventos com objetivo de informar e conscientizar o corpo discente do CEFET/PA nas mais
variadas formas de interagdo politico educacional, profissional e social.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
G.E.eDOCENTES DO CEFET/PA <+— REPRESENTANTES DE TURMAS E DO
GREMIO ESTUDANTIL.

- Treinamento de representantes de turmas e reunidao com pais de alunos do
CEFET/PA/GERENCIA EDUCACIONAL:

Unidade Responsavel: Geréncia Educaciona — GE, subordinada a Diretoria de Ensino —
D.E.

Forma de Solicitacdo: A Geréncia Educacional promove treinamento dos representantes de
turma e reunides com os pais/responsaveis de alunos onde sao abordados temas importantes
para o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

GERENCIA EDUCACIONAL <«——» REPRESENTANTES DE TURMAS
(treinamento) e,

GERENCIA EDUCACIONAL <—— PAISRESPONSAVEIS DE ALUNOS.

- Definicdo de metodologias de projetos, Projeto Drogas, Projeto Capacitacdo de
Técnico-administrativos e Elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional —
PDI/GERENCIA EDUCACIONAL.:

Unidade Responsavel: Geréncia Educacional — GE, subordinada a Diretoria de Ensino —
D.E.
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Forma de Solicitagdo: A Geréncia Educacional além de esclarecer a comunidade do
CEFET/PA sobre o desenvolvimento de trabalho utilizando a metodologia de projeto,
desenvolve os Projetos. Drogas. Intervencdo ao uso de drogas licitas e ilicitas no
CEFET/PA; Projeto de Curso para capacitacdo de servidores técnico-administrativos e
participa também da Comissdo responsavel pela elaboracdo do Plano de Desenvolvimento
Institucional do CEFET/PA — PDI.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

COMUNIDADE DO CEFET/PA  «—» G.E.(esclarecimentos  sobre  metodologia
aplicada a projetos e coleta de informagdes do Projeto Drogas e Projeto de Capacitacdo de
Técnico-administrativos)

DIRECAO GERAL (emite portaria da Comissiio de Elaboragio do PDI, onde deverdo
constar representantes de diversas Unidades do CEFET/PA) — >  G.E.(participa da
Comisséo de elaboracéo do PDI).

- Montagem, gerenciamento e controle de carga horéria e das grades curriculares dos
cursos ofertados pelo CEFET/PA/ GIRAD.

Unidade Responsavel: Geréncia de Informacdo e Registro de Atividades Discentes —
GIRAD.

Forma de Solicitagdo: Diretoria de Ensino/Geréncia Educacional e UNED’s informam os
cursos, grades curriculares, disciplinas, quantidade de turmas e professores a GIRAD que
promove o enquadramento de carga horéria dos cursos ofertados nas grades curriculares
dos mesmos.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
DE/GE/COORDENACOESUNED’'s —* GIRAD (procedimentos internos).

- Recepcdo e apresentacao da Instituicdo aos candidatos aprovados em processo
seletivo para aluno/GIRAD:

Unidade Responsavel: Geréncia de Informacdo e Registro de Atividades Discentes —
GIRAD.

Forma de Solicitacdo: ApOs aprovacdo em processo seletivo, o candidato a aluno do
CEFET/PA é convocado a participar de reunido onde sera apresentado ao Diretor de
Ensino, aos servidores da Geréncia Educacional e ao Gerente da GIRAD que informara os
procedimentos, documentagdo necessaria e cronograma de matricula.
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FLUXO DO PROCEDIMENTO: A
COORDENACAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS —» CANDIDATO
APROVADO - REUNIAO (candidatos aauno, D.E., G.E. e GIRAD).

- Matricula de alunos na Unidade Sede e UNED’s. Efetivacdo, renovacao,
rematricula, retorno e trancamento/SETORES DA GIRAD:

Unidade Responsavel: Setor de Protocolo, Setor de Documentagdo, Setor de Digitacéo e
Setor de Arquivo da GIRAD.

Forma de Solicitacdo: O setor de Protocolo da GIRAD é responsavel pela recepcdo e
registro da documentac&o e requerimentos de efetivagdo, renovagao, retorno e trancamento
de matriculas que serdo encaminhadas para o Setor de Documentacéo da GIRAD e, ap0s
cadastramento no Sistema de Controle Académico — SCA pelo Setor de Digitagdo da
GIRAD, originara um numero de matricula de aluno e uma identificagdo numérica para
controle interno da GIRAD. Sendo a documentagdo encaminhada para o Setor de
Arquivamento da GIRAD.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

ALUNO (solicitaformulério especifico) juntoao —» SETOR DE PROTOCOLO DA
GIRAD - SETOR DE DOCUMENTACAO DA GIRAD > SETOR DE
DIGITACAODA GIRAD —* SETOR DE ARQUIVAMENTO DA GIRAD.

Documentag@o Necessaria para Matricula:

1 —Taxa Recolhida (original);

2 —Fichade Matricula (fornecida pela GIRAD);

3 — Histérico ou Certificado do Ensino Fundamental — cdpia;

4 - Historico ou Certificado do Ensino Médio — copia;

5 — Carteira de Identidade ou Certidao de Nascimento — copia;

6 — Umafoto 3X4;

7 — Titulo de Eleitor — copia (obrigatério para maior de 18 anos);
8 — CPF — cdpia (obrigatério paramaior de 18 anos);

OBS: Sera permitido, ap6s andlise curricular pela GIRAD, DE e GE, o ingresso de aluno
gue ja concluiu curso no CEFET/PA em outro curso dentro da mesma area do
conhecimento.

- Controle de freqtiéncia e lancamento de notas/conceitos no registro individual dos
discentes/ GIRAD
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Unidade Responsavel: Geréncia de Informacdo e Registro de Atividades Discentes —
GIRAD.

Forma de Solicitagdo: os docentes do CEFET/PA encaminham a GIRAD, diérios de classe
e fichas de avaliagéo e assiduidade, devidamente preenchidas para serem registradas nos
assentamentos individuai s dos discentes.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
DOCENTE —» SETORDEPROTOCOLODA GIRAD —»  SETOR DE
DIGITACAO DA GIRAD (Sistemade Controle Académico) — SETOR DE
ARQUIVAMENTO DA GIRAD.

- Efetivacéo de matricula em estagio curricular obrigatorio para alunos/GIRAD:

Unidade Responsavel: Geréncia de Informacdo e Registro de Atividades Discentes —
GIRAD.

Forma de Solicitagdo: O Setor de Protocolo da GIRAD fornece o formulario “Ficha de
Matricula de Estagio”, modelo no capitulo VII deste Manual.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

ALUNO CONCLUINTE —* PROTOCOLO GIRAD (preenchimento da ficha de
matriculade estdgio) —» GERENCIA GIRAD (avdia) ——» SETOR DE
DOCUMENTAGAO GIRAD (pesquisacadastral) _, SETOR DE DIGITAGAO
GIRAD (emite cartdo de matricula de estagio, modelo no capitulo VII deste Manual.) —>
ALUNO

- Emissdo de diplomas, certificados, historicos, comprovante de matricula, guia de
transferéncia, cracha deidentificacdo de aluno e certidao de tempo de aluno.

Unidade Responsavel: Geréncia de Informacdo e Registro de Atividades Discentes —
GIRAD.

Forma de Solicitacéo: através de formulario especifico, “Requerimento Escolar”, modelo
disponivel no Setor de Protocolo da GIRAD e no capitulo VII deste Manual.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: i
PROTOCOLOGIRAD —* GERENCIA GIRAD —> SETOR —* DE

DOCUMENTACAO DA GIRAD —» SETOR DIGITACAO GIRAD —

INTERESSADO.
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- Administracdo e acompanhamento do cumprimento de direitos e deveres
relacionados a freqiéncia de  docenteddiscentes COORDENACAO DA
SUPERVISAO DE TURNOS:

Unidade Responsavel: Coordenacdo da Supervisdo de Turnos, subordinada a Diretoria de
Ensino.

Forma de Solicitac8o: Informagdes e relatorios diarios encaminhados para Coordenagéo da
Supervisdo de Turnos pel os supervisores dos trés turnos: manha, tarde e noite.
As informagdes prestadas & Coordenacdo da Supervisdo de Turnos sdo registradas
nos seguintes formulérios:
1 — Ficha de Freguiéncia de Alunos, modelo no capitulo VII deste Manual.
2 —Frequéncia Individual de Professor, modelo no capitulo VII deste manual;
3 — Frequéncia Complementar de 60% do Regime de Trabaho de Professor, modelo no
capitulo VII deste Manual.
4 - Folha de ocorréncia de Turno, modelo no capitulo VII deste Manual.
5 - Ficha de anteci pacdo/complementacéo/reposicao de aulas, modelo no capitulo VI deste
Manual;
6 - Relatério mensal de faltas, modelo no capitulo VII deste Manual;
7 - Registro de carga horéria dos professores por turma, total semanal e ministrada por
turno, modelo no capitulo VIl deste Manual;
8- Controle de docente afastado por licenca médica, modelo no capitulo VII deste Manual;
As formas de controle enumeradas sdo encaminhadas a Diretoria de Ensino que
apos andlise, despacha para unidade competente providenciar. Como € o caso das faltas de
docente sem reposicdo que a D.E. encaminha, mensalmente para GDRH informar em folha
de pagamento.
As solicitacbes da Coordenacéo da Supervisdo de Turnos que ndo necessitam de
aval daDiretoria de Ensino s&o:
1 — Solicitacdo de material de expediente para atendimento das necessidades didatico
pedagdgicas (giz, pincel p/quadro magnético, apagador, €etc.).
2 — Frequéncia de servidores técnico administrativos (supervisores e inspetores de turno);
3 — Situagbes administrativas de pegueno porte que ndo envolva outras unidades do
CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO: . .
SUPERVISORES DE TURNOS —* COORDENACAO DA SUPERVISAO DE
TURNOS — D.E.(andise e encaminhamentos necessarios).

- Assisténcia aos docentes objetivando viabilizar a execugdo de atividades didatico-
pedagogica SUPERVISAO DE TURNOS:

Unidade Responsavel: Supervisao de Turnos, subordinada a Coordenacdo da Supervisao de
Turnos.
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Forma de Solicitacéo: A Supervisdo de Turnos, dividida em turno da manhd, turno datarde
e turno da noite, controla, da assisténcia e administra situacdes emergenciais envolvendo
docentes e discentes dentro do CEFET/PA.

E de responsabilidade da Supervisio de Turnos o preenchimento e encaminhamento
a Coordenacdo da Supervisdo de Turnos dos formularios abaixo enumerados.
1 — Ficha de Freqiéncia de Alunos, modelo no capitulo VI deste Manual;
2 — Freguéncia Individual de Professor, modelo no capitulo VII deste Manual;
3 — Frequéncia Complementar de 60% do Regime de Trabalho de Professor, modelo no
capitulo VII deste Manual.
4 - Folha de ocorréncia de Turno, modelo no capitulo VII deste Manual;
5 - Ficha de antecipagdo/complementacao/reposi¢cdo de aulas, modelo no capitulo VII deste
Manual;
6 - Relatério mensal de faltas, modelo no capitulo VII deste Manual;
7 - Registro de carga horaria dos professores por turma, total semanal e ministrada por
turno, modelo no capitulo VIl deste Manual;
8- Controle de docente afastado por licenca médica, modelo no capitulo VII deste Manual;

FLUXO DO PROCEDIMENTO:

INSPETORES DE TURNOS/DOCENTES/DISCENTES—> COORDENACAO DA
SUPERVISAO DE TURNOS_, D.E.

- Orientagdo e manutencdo da ordem e do bom andamento das atividades
relacionadas aos docentes e discentesdo CEFET/PA/INSPETORES DE TURNOS:

Unidade Responsavel: Inspetores de Turnos, subordinados a Supervisdo de Turnos.

Forma de Solicitagdo: Os Inspetores de Turnos circulam permanentemente pel os corredores
dos blocos de salas de aula com a finalidade de verificar os motivos dos alunos estarem fora
da sda de aula e comunicar, imediatamente aos Supervisores de Turnos, as
auséncias/atrasos dos docentes.

Cabe ainda aos Inspetores de Turnos, verificar o aseio/acomodagdo/material para
uso em sala de aula se adequados a receber alunos e professores e orientagdo aos alunos a
respeito da disciplinae utilizagdo de uniforme no recinto do CEFET/PA.

FLUXO DO PROCEDIMENTO:
INSPETORESDE TURNOS( circulagdo pelos corredores das sdas de aula)
— SUPERVISAO DE TURNOS (ocorréncias) —» D.E  (providéncias)
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CAPITULO VII

Modelos de formularios, fichas e carteiras
utilizadas no CEFET/PA.



