MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
AMAZONAS

REGIMENTO INTERNO PARA O CAMPUS MANAUS DISTRITO
INDUSTRIAL (CMDI) DO INSTITUTO FEDERAL DO AMAZONAS

TITULOI
DO REGIMENTO INTERNO E DE SEU OBJETIVO

Art. 1°- O Regimento Interno é o conjunto de normas que disciplinam a organizacao, as
competéncias e o funcionamento das instancias deliberativas, consultivas, administrativas
e académicas dos Campi, com o objetivo de complementar as disposi¢des do Estatuto e
do Regimento Geral do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Amazonas — IFAM e demais Instrumentos Legais.

CAPITULO |
DA NATUREZA E MISSAO DO CAMPUS

Art. 2°- O Campus Manaus Distrito Industrial (CMDI) compde, juntamente com a
Reitoria do IFAM, o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas-
IFAM, por meio da Lei Federal N° 11.892 de 29 de dezembro de 2008.

Art. 3°- O Campus Manaus Distrito Industrial € um 6rgdo executivo do IFAM, cabendo-
Ihe a administracdo, coordenagdo e supervisdo de todas as atividades descritas no
Regimento Geral do IFAM e demais Instrumentos legais.

Art. 4°- O Campus Manaus Distrito Industrial tem como missdo promover com
exceléncia a Educacdo, Ciéncia e Tecnologia para o desenvolvimento da Amazénia.

TITULO II

DA ADMINISTRACAO DO IFAM - CAMPUS MANAUS DISTRITO
INDUSTRIAL

Art. 5° - O Orgéo Executivo do Campus, sua forma de administragéo e suas competéncias
séo regidos de acordo com 0 Regimento Geral do IFAM, aprovado pela Resolugao N° 02
- CONSUP/IFAM, de 28 de marco de 2011.

Art. 6° - Compete a Direcdo-Geral, em conjunto com os Conselhos Gestores do Campus,
a administracdo do Campus Manaus Distrito Industrial.



CAPITULO |
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 7° - Para apoiar a gestdo administrativa e académica, o Campus Manaus Distrito
Industrial conta com os seguintes colegiados consultivos:

I- Conselho Diretor;
I1- Conselho Educacional.

8 1° - As convocacOes para as reunides destes 6rgaos serdo feitas por escrito ou meio
eletrénico (e-mail), com antecedéncia minima de 02 dias Uteis, constando na convocagado
a respectiva pauta;

8§ 2° - As reunides do Conselho Diretor acontecem: ordinariamente, bimestralmente e
extraordinariamente, sempre que se fizer necessario;

8 3° - As reunides do Conselho Escolar acontecem: ordinariamente, bimestralmente e
extraordinariamente, sempre que se fizer necessario;

§ 4° - Em caso excepcional, as convocagdes destes Orgios,Colegiados poderdo ser feitas
sem atender aos requisitos relativos a prazo e pauta, com a apresentacdo das razfes no
inicio da reunido;

§ 5° - As reunides dos Orgéos Colegiados, somente terdo acesso seus membros, facultada
a participacdo de terceiros em assuntos-especificos, a juizo do plenario, desde que
previamente solicitada ao Presidente:

Art. 8°- O Conselho Educacional.funcionara e deliberard, dentro da sua competéncia,
com a presenca da maioria simples de seus membros.

§ 1° - A votacdo sera simbolica, nominal ou secreta, adotando-se a primeira forma sempre
que uma das duas outras nao for requerida, nem expressamente prevista;

§ 2° - Além do seu. vote, o Presidente do Orgdo Colegiado terd, também, nos casos de
empate, o voto de‘qualidade;

§ 3° -“Osuintegrantes deste Orgdo Colegiado devem abster-se de votar, no caso de
deliberacdes que digam respeito diretamente a seus interesses pessoais;

8§ 4°-'N&o seréa permitido o voto por procuracao.

Art. 9° - Em todos os Orgdos Colegiados, a votacdo sera secreta, com impedimento de
declaracédo de voto, quando se tratar de:

I- Julgamento de aptiddo e qualificacdo para atividades didéticas, cientificas, artisticas,
culturais ou profissionais;

I1- Julgamento de recursos interpostos em concursos publicos, objetivando sua nulidade;

I11- Matéria referente a sancdes disciplinares.



Art. 10° - Qualquer membro de Orgdo Colegiado tem o direito de solicitar vista dos
processos submetidos a sua deliberacao.

§ 1° - O processo objeto do pedido de vista sera incluido na pauta da reunido
imediatamente subsequente do Orgao Colegiado;

8§ 2° - A vista seré concedida pelo prazo maximo de trés dias.

Art. 11° - A participacio nas reunides dos Orgdos Colegiados ¢é obrigatoria a todos os
seus integrantes e tem precedéncia sobre qualquer outra atividade.

8 1° - Perdera o mandato aquele que, sem causa justificada, faltar, no periodo de.um ano;
a mais de trés (03) reuniBes consecutivas ou a seis (06) reunides ndo consecutivas.do
colegiado ao qual estiver vinculado;

§ 2° - Perderd também o mandato o representante discente que, por-qualquer-motivo,
obtiver trancamento de matricula ou sofrer sancdo disciplinar que implique afastamento
por prazo igual ou superior a 90 (noventa) dias corridos;

8 3° - No caso de vacancia da representacéo efetiva antes do final do mandato, o suplente
assumird a representacdo até o término do mandato original;

8 4° - No caso de vacancia da supléncia, seré feita eleicdo de substituto para cumprimento
do restante do mandato.

Art. 12° - Nenhum membro de Orgdo Celegiado podera votar matéria direta ou
indiretamente relacionada com seus interesses. particulares, do conjuge, de parente
consanguineo ou afim até o 3° grau inclusive,

SECAO |
DO CONSELHO DIRETOR

Art. 13° - O Conselho Diretor € o érgdo maximo de decisdes politicas e de deliberacédo
académica, administrativa e disciplinar, sempre em consonancia com o Estatuto e o
Regimento Geral do. IFAM, sendo suas competéncias especificas as seguintes:

I- Rever, em'grau de‘recurso, as decisdes do Diretor Geral,

I1- Funcionar como orgdo consultivo do Diretor Geral e como 6rgdo deliberativo nas
guestdes didatico-pedagogicas e administrativas do Campus;

IMl- Deliberar sobre a criacdo, alteracdo e extingdo de cursos regulares ou de qualquer
outra modalidade ligada a ensino, pesquisa e extenséo;

IV- Em conformidade com as normas do Instituto, definir a politica de contratacdo de
pessoal, os critérios basicos para realizagdo de concursos, selecdo e alocacdo de
servidores;

V- Deliberar sobre as propostas de contratacdo, remocéo, transferéncia, redistribuicao,
estagio probatorio e dispensa de servidores, no ambito do Campus;

VI- Deliberar sobre o afastamento de servidores, ouvida a chefia imediata;



VII- Rever, em grau de recurso, as decisdes de outros 6rgdos;

VIII- Deliberar sobre proposta de criacdo ou extin¢do de Diretorias, Departamentos e
demais 6rgdos, bem como alteragdes na sua constituicéo;

IX- Estabelecer as politicas de execucdo orcamentaria,;

X- Adotar as providéncias cabiveis, em conformidade com as normas legais, em casos de
indisciplina;

XI- Deliberar sobre admisséo e selecdo de alunos, em conformidade com as normas.do
Instituto;

XII- Apreciar o Calendario Académico do Campus;

XI1I- Aprovar as solicitacGes de alteracdo deste Regimento antes das mesmas’serem
encaminhadas ao Conselho Superior.

Art. 14° - O Conselho Diretor tera a seguinte composicao:
| - O Diretor Geral;
I1- Os Diretores do Campus Manaus Distrito Industrial;

I11- Dois representantes docentes, do quadro permanente’do Campus, eleitos pelos seus
pares e igual nimeros de suplentes, na forma.da legislacao pertinente;

IV- Dois representantes dos Servidores Técnico-administrativos do quadro permanente
do Campus e igual nimero de suplentes, eleitos pelos seus pares, na forma da legislacédo
pertinente;

V- Trés representantes .discentes, regularmente matriculados, e igual nimero de
suplentes, sendo um do ensino técnico de nivel médio na modalidade integrada ou do
ensino técnico de nivel médio na'modalidade subsequente, um da graduagdo e um da pds-
graduacdo, sendo.cada um deles indicados pelo(s) 6rgdo(s) de representacdo estudantil,
na forma da legislagéo pertinente;

VI - Um representante sindical e igual nimero de suplentes;

VII-“Trés representantes da sociedade civil e igual namero de suplentes, sendo um
egresso, wum' representante de pais de alunos do ensino integrado e um de empresa
indicados‘pelo Diretor Geral.

8§ 19 - O Conselho Diretor sera presidido pelo Diretor Geral e secretariado pelo Chefe de
Gabinete, que ndo tera direito a voz, nem a voto;

8§ 2° - Na auséncia do Diretor Geral, os trabalhos serdo dirigidos pelo seu substituto legal;
8 3°- O Conselho Diretor sera convocado pelo Diretor Geral ou por 2/3 de seus membros;

8 4° - Os representantes discentes referidos no item “V” deverao ter idade minima de 16
anos completos;



8 5% - Os representantes referidos nos itens 1V, V, VI e VII terdo mandato de dois anos,
permitida uma Unica reconducéo;

8 6° - Na falta ou impedimento dos representantes titulares referidos nos itens 1V, V, VI
e VII, assumira seu suplente ou seu substituto legal nos demais casos.

SECAO Il
DO CONSELHO EDUCACIONAL

Art. 15° - O Conselho Educacional instituido pela RESOLUCAO N°. 46, -
CONSUP/IFAM, de 14 de outubro de 2016, € um oOrgdo de natureza consultiva e
deliberativa, que integra a estrutura do campus IFAM/CMDI e tem por finalidade efetivar
uma gestdo democratica, transparente e participativa, ndo tendo cardter politico-
partidario, religioso, racial e nem fins lucrativos.

Art. 16° - O Conselho Educacional assumira a natureza deliberativa no ambito do
campus, pautando-se nas legislagcdes vigentes e reguladoras das agfes sistémicas no
ambito do IFAM/CMDI.

Art. 17° - E um 6rgéo colegiado que mobiliza, analisa, avalia, opina; decide e acompanha
assuntos académicos, administrativo-financeiros e politico-pedagogicos do IFAM/CMDI
e deverd estar pautado nos principios da participacdo, N0 processo decisério, na
responsabilidade, na colaboracdo mutua, na transparéncia de suas acoes e zelando sempre
pela gratuidade e laicidade da educacéo ofertada.

Art. 18° - O Conselho Educacional, integrado por membros titulares e suplentes, tem a
seguinte composicao:

| — Diretor Geral, na qualidade/de presidente;

I1 — Diretor de Ensino;

I11- Chefe de Pesquisa, Extensao, Inovacao Tecnoldgica e Pds-graduacdo do campus;
IV— Diretor de/Administracéo;

V — 03 (trés) representantes do segmento técnico-administrativo, sendo, necessariamente,
01 (um)-nexcargo de Pedagogo, 01 (um) no cargo de Assistente Social, e 01 (um) outro
representante do segmento, em efetivo exercicio, pertencentes ao quadro efetivo, eleitos
por Seus pares;

VI.—.03 (trés) representantes do segmento docente, do quadro efetivo, em efetivo
exercicio, eleitos por seus pares;

VII - 03 (trés) representantes do segmento discente, preferencialmente 02 (dois) do turno
diurno e 01 (um) do turno noturno, com matricula ativa, eleitos entre seus pares;

VIl —01 (um) representante dos/e egressos, indicado pelos seus pares;

IX —01 (um) representante de pais de discentes, indicado por seus pares; e



X —03 (trés) representantes da sociedade civil, convidados pelo Diretor Geral do campus,
dentre as entidades ou empresas com maior nivel de interacao e parceria com a Instituicao.

8 1° - Serdo considerados membros natos os representantes citados nos incisos I, 11, 111 e
IV cujos mandatos perdurardo pelo periodo em que se mantiverem nos respectivos cargos.

§ 2° Cada membro efetivo do Conselho Educacional tera um suplente, cuja designagao
obedecera as normas previstas para os titulares, com excecdo dos membros natos, cujos
suplentes serdo seus respectivos substitutos legais.

§ 3° - Para cada membro efetivo haverd um suplente, cuja designagdo obedecera.as
normas para os titulares, com exce¢do dos membros natos, cujos suplentes serdo seus
respectivos substitutos legais.

8§ 4° O Conselho Educacional deverd ser constituido por meio de processo.de escolha
democratica entre seus pares, excetuando-se 0s membros natos.

8 5° Os membros do Conselho Educacional citados nos incisos“VIlle 1X ndo passardo
por processo de eleicdo junto aos seus pares, porém indicados;em Assembleia convocada
para este fim.

Art. 19° - Compete ao Conselho Educacional:

I- Subsidiar o Diretor Geral do campus com.informacdes da comunidade, relativas a
assuntos administrativos, educacionais, de pesquisa e de extensdo;

I1- Avaliar as diretrizes e metas de atua¢do-do .campus, zelando pela execucdo de sua
politica educacional;

I11- Colaborar para o aperfeicoamento do Processo de Ensino, Pesquisa e Extensdo, bem
como nas a¢des administrativas.do campus;

IV- Analisar e recomendar o Calendario Académico de referéncia do campus, com base
no Calendario Académice_Sistémico, assegurando as datas de realizacdo das reunifes
ordinarias deste Conselho;

V- Assessorar a Direcdo Geral do campus na divulgacdo das atividades da Instituicdo
junto a sociedade;

VI- Emitir.parecer quanto as demandas submetidas a sua apreciacdo, inclusive as
sugeridas\pelas Pré-Reitorias na composicao de pauta;

VII-Definir a oferta de cursos, semestral e anual, no @mbito do Ensino, Pesquisa e
Extensdo, no campus;

VIII-  Analisar as situacdes adversas quanto a criagdo de turmas, que ndo atendam ao
limite de nimero de vagas, definido em legislacdo pertinente;

IX- Analisar as propostas de criacdo e revisdo dos Planos e Projetos Pedagdgicos de
Cursos, assim como de desativacdo temporaria e extin¢do de cursos, antes do envio a Pro-
Reitoria de Ensino;



X-Acompanhar as diretrizes e o desenvolvimento dos programas institucionais
relacionados a Assisténcia Estudantil,

XI- Definir as normas internas da rotina académica e administrativa dos discentes
matriculados em regime de residéncia e residéncia-permanente, em conformidade com o
Regimento Geral do IFAM, com o Regulamento da Organizagdo Didatico-Académica,
com os dispositivos legais.

CAPITULO 1

DOS ORGAOQS DE APOIO
SECAQ I

DA COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

Art. 20° - A Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD) do IFAM/CMDI é um
o6rgdo consultivo de assessoramento ao Conselho Diretor e Diretor.emassuntos referentes
a formulacdo e ao acompanhamento da execucdo da politica.de pessoal docente do
IFAM/CMDIL.

Art. 21° - Compete a Comissdo Permanente de Pessoal Docente:
I- Atuar em consonancia com as diretrizes da Gomissao Central;

I1- Receber, analisar encaminhar a CPPD Central, processos tocantes ao corpo docente do
referido campus sobre:

a) Alteracdo do regimento de trabalho docente;
b) Avaliacdo de desempenhae para fins de aceleragdo funcional;
c) Avaliacdo de desempenhoypara fins de promocao funcional,

d) Retribuicdo salarial “por. titulacdo (aperfeicoamento, especializacdo, mestrado e
doutorado);

e) Afastamento para-aperfeicoamento, especializacdo, mestrado ou pos-doutorado;

f) Horério.especial a docentes estudantes e a docentes que estejam cursando programas
especiais,de formacéo;

0). Liberacdo de docentes para programas de cooperagdo com outras instituicoes;

h) Orientar e encaminhar processos de avaliagdo para reconhecimento de saberes e
competéncias (RSC), de acordo com previsto na Resolugdo n° 03/2014 — CONSUP/IFAM
e/ou resolucdo posterior que venha a substitui-la.

I11- Receber, analisar, emitir parecer e encaminhar avalicdo desempenho para fins de
progressédo funcional.



SECAO Il

DA COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO LOCAL DA CARREIRA DOS
CARGOS TECNICO ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO - CIS

Art. 22° - A Comissdo Intema de Supervisdo Local do IFAM/CMDI é um 6rgéo
consultivo de assessoramento ao Conselho Diretor e Diretor com o objetivo de
supervisionar a execucao da politica de pessoal técnico-administrativo do IFAM do
IFAM/CMDIL.

Art. 23° - Compete a Comissdo Interna de Supervisao Local:

I- fiscalizar, acompanhar e supervisionar a implantagdo do PCCTAE em todas as‘suas
etapas:

a) o dimensionamento da forca de trabalho e a distribuicdo de vagas.nes setores-de cada
Campus;

b) a avaliacdo de desempenho e progressdes funcionais;
c) a realizacdo de cursos de capacitacdo e/ou treinamentos € readaptacdes;

d) recursos interpostos pelos servidores técnicos »administrativos em processos
relacionados as capacitagcdes, quando a decisdo couber ao dirigente maximo ou ao
Conselho Superior do IFAM/CMDI,;

I1- desenvolver estudos e analises que-permitam fornecer subsidios para a elaboracao,
aperfeicoamento e modificacdo da politica de pessoal técnico-administrativo;

I11- cumprir o estabelecido na Portaria MEC n° 2519/2005, alterada pela Portaria MEC
n° 2562/2005, quanto a:

a) acompanhar a implantacao:do PCCTAE em todas as suas etapas;
b) auxiliar a &rea.de pessoal;.bem como os servidores, quanto ao PCCTAE;
c) fiscalizar € avaliar aimplementacdo do PCCTAE no IFAM/CMDI;

d) propor. a‘\Comissdao Nacional de Supervisdo as alteracGes necessarias para o
aprimeramento do PCCTAE;

e) apresentar propostas e fiscalizar a elaboracdo e a execugdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE do IFAM/CMDI, bem como seus
programas de capacitacdo, de avaliacdo de desempenho e de dimensionamento das
necessidades de pessoal e modelo de alocagéo de vagas;

f) avaliar, anualmente, as propostas de lotagdo do IFAM/CMDI, conforme o inciso | do §
1° do art.24 da Lei 11.091 de 12 de janeiro de 2005, que trata do dimensionamento das
necessidades institucionais, com definicdo de modelos de alocacdo de vagas que
contemplem a diversidade de cargos na Instituicéo;

g) acompanhar o processo de identificacdo dos ambientes organizacionais do
IFAM/CMDI, proposto pela area de pessoal, bem como os cargos que 0s integram;



h) examinar os casos omissos referentes ao plano de carreira e encaminha-los & Comisséo
Nacional de Supervisao.

1) implantar e/ou dar continuidade da Flexibilizacdo da Jornada de Trabalho de 6 horas
nos setores ja contemplados com esta agao, através da jornada de trabalho regulamentada
pela RESOLUCAO N°. 19 - CONSUP/IFAM, de 30 de junho de 2016.

IV- Avaliar e dar parecer nos processos dos servidores Técnicos-Administrativos que
solicitarem Incentivo & Qualificac&o.

CAPITULO I
DO CONSELHO TECNICO-CONSULTIVO
SECAO |
COLEGIADO DE CURSO

Art. 24° - O Colegiado de Curso é 6rgdo consultivo, normativo; de planejamento
académico e executivo, para os assuntos de politica de€nsino, pesquisa e extensdo em
conformidade com as diretrizes da instituicdo, que_sera constituido para cada um dos
cursos de graduacdo do Instituto Federal de Educagdo, 'Ciéncia e Tecnologia do
Amazonas — IFAM, para exercer as atribuicdesqrevistas em regulamento.

Art. 25° - Compete ao Colegiado de Curso:

I- Analisar, avaliar e propor alteracdes,ao Rrojeto Pedagdgico do Curso a ser analisado
pelo Nucleo Docente Estruturante — NDE;

I1- Propor e/ou validar a realizagdo de atividades complementares do Curso;
I11- Acompanhar os processos.de avaliacdo (externa e interna) do Curso;

IV- Decidir, em_primeira instancia, recursos referentes a matricula, convalidacdo de
disciplinas, & validacdo'de Unidades Curriculares e a transferéncia de curso ou turno;

V-Emitir analise de” Aproveitamento de Estudos, conforme Resolucdo n° 28/2012
CONSUP/HEAM, VI — Avaliar e coordenar as atividades didatico-pedagogicas do curso;

V1--Propor, elaborar e implementar, projetos e programas, visando melhoria da qualidade
do curso;

VI1I-Analisar solicitacBes referentes a avaliacdo de atividades executadas pelos discentes
e/ndo previstas no Regulamento de Atividades Complementares;

VIII- Analisar as causas determinantes do baixo rendimento escolar e evasdo dos
discentes do curso e propor a¢des para equacionar os possiveis problemas;

IX- Elaborar a proposta do Planejamento Académico do Curso para cada periodo letivo;

X-Caso necessario, propor a constituicdo de Bancas Examinadoras Especiais para
aplicacdo de exames especiais ou outros instrumentos especificos de avaliagdo de alunos;

9



XI- Deliberar sobre questdes relativas ao Estagio e Trabalho de Conclusdo de Curso;

XII-Emitir parecer sobre a possibilidade ou ndo de integralizacdo curricular de alunos
que tenham abandonado o curso ou ja ultrapassado o tempo mé&ximo previsto para a
integralizacéo;

XI1I- Elaborar planos especiais de estudos, quando necessario;
XIV- Sugerir a promocéo de eventos e grupos de estudos para discentes e docentes;
XV- Sugerir a promocdo de cursos de aperfeicoamento e atualizacdo do quadro docente;
XVI- Acompanhar o cumprimento de suas decisdes;
XVII- Exercer as demais atribui¢Ges conferidas pela legislagédo em vigor.
SECAO 11
NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE (NDE)

Art. 26° - O Nucleo Docente Estruturante € o 6rgao consultivo responsavel pela
concepgdo do Projeto Pedagdgico dos Cursos de .Graduagdo-do IFAM, e tem por
finalidade a implantacgéo, atualizacao e revitalizacdo doymesmo.

Art. 27° - Compete a Nucleo Docente Estruturante:
I- Contribuir para a consolidacao do perfil.do egresso do curso;

I1- Zelar pela integragéo curricular interdisciplinar entre diferentes atividades de ensino
constantes no curriculo;

I11- Indicar formas de incentive,ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e extenséo,
oriundas de necessidades da graduacao, de exigéncias do mercado de trabalho e afinadas
com as politicas publicas.relativas a area de conhecimento do curso;

IV- Zelar pelo“cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para Cursos de
Graduacao;

V- Avaliar e atualizar continuamente o Projeto Pedagogico do Curso;

VI=.Conduzir os trabalhos de reestruturagdo curricular, para aprovacdo nos Colegiados
Superiores;

VII-Supervisionar as formas de avaliacdo e acompanhamento do curso definidos no
Projeto Pedagdgico do Curso;

VIII- Analisar e avaliar as Ementas da Matriz Curricular
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CAPITULO IV

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO CAMPUS MANAUS DISTRITO
INDUSTRIAL

Art. 28° - Os 6rgdos administrativos do Campus Manaus Distrito Industrial sdo os
seguintes:

| - DIRETORIA GERAL

1. DIRETOR

1.1. Chefia de Gabinete

1.1.1. Protocolo

1.2. Coordenacdo de Gestdo de Pessoas — CGP

1.2.1. Ndcleo de Capacitacdo e Qualidade de Vida

1.3. Coordenacdo de Comunicacdo Social e Eventos - CCS
1.4. Ouvidoria

1.5. Coordenacdo de Gestdo de TI - CGTI

1.5.1. Ndcleo de Manutencdo e Infraestrutura; Redes e Telecomunicagdes
1.5.2. Ndcleo de Solucdes de Tecnologia e Sistema

Il - DIRETORIA DE ENSINO

1. DIRETOR

1.1. Ndcleo de Administragdo Escolar

1.2. Coordenagéo Registro Académico — CRA

1.2.1. Ndcleo de Certificacdo e Diploma

1.3. Coordenacdo de Laboratérios — COLAB

1.4. Coordenacédo do Centro de Documentagéo e Informacéo
1.4.1. Nucleo de Processamento Técnico

1.5. Ndcleo de Apoio Pedagdgico

1.6. Departamento de Ensino Técnico

1.6.1. Coordenacdo Técnico Integrado de Eletronica

1.6.2. Coordenagdo Técnico Integrado de Mecatronica
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1.6.3. Coordenagdo Técnico Subsequéncial Eletronica, Mecatronica e Automacéo
Industrial

1.6.4. Coordenagédo Técnico PROEJA de Logistica

1.7. Departamento de Ensino Superior

1.7.1. Coordenacéo de Curso Superior em Engenharia de Controle e Automagéo
1.7.2. Coordenacdo de Curso Superior em Tecnologia em Eletronica Industrial
1.7.3. Coordenacdo de Curso Superior em Tecnologia em Mecatronica Industrial
1.7.4. Coordenacdo de Curso Superior em Tecnologia em Logistica

1.7.5. Coordenacdo de Curso Superior em Tecnologia em Telecomunicac6es

17. Ndcleo de Avaliagédo e Controle Interno

Il - DEPARTAMENTO DE PESQUISA, POS-GRADUAGAQ® E INOVAGAO
TECNOLOGICA - DPPIT

1. CHEFE
1.1. Ndcleo de Pos-graduacgéo
1.2. Comité de Pesquisa

IV - DEPARTAMENTO DE EXTENSAO, RELACOES EMPRESARIAIS,
COMUNITARIAS E APOIO BIQPSICOSSOCIAL

1. CHEFE

2. Coordenacdo de Estagios e Egressos — COESTE

3. Multiprofissional de Saude e A¢bes Comunitarias

3.1. Servico de Assisténcia Social

3.2. Servico:Qdontologico

3.3. Servigo de Enfermagem

3.4..Servico Médico

3.5. Servico de Nutri¢do

3.6. Servico de Psicologia

4. Coordenacdo de Cursos, Programas, Projetos e Relagbes Comunitarias

4.1. Comité de Extensdo

5. Nucleo de Empreendedorismo e Inovacgdo Tecnoldgica
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6. Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais
(NAPNE)

7. Centro de Idiomas
V - DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO — DAP
1. Coordenacédo de Manutencgéo e Bens Materiais
1.1. Ndcleo de Patrimonio
1.2. Nucleo de Almoxarifado
2. Coordenacdo de Compras e Licitacdo
2.1. Nucleo de Licitacdo
3. Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria
3.1. Setor de Empenho
4. Nucleo de Contratos e Convénios
5. Nucleo de Contabilidade
6. Nucleo de Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens
7. Nucleo de Engenharia
8. Nucleo de Conformidade e de-Gestdo
CAPITULO V
DO DIRETOR GERAL

Art. 29° - As competéncias e atribuictes do Diretor Geral do Campus Manaus Distrito
Industrial estdo, definidas no Regimento Geral do IFAM (RESOLUCAO N° 02 —
CONSULP/IEAM;,de28 de margo de 2011).

Art. 30°%- Em sua auséncia ou impedimento, o Diretor Geral sera substituido pelo seu
substituto formalmente nomeado.

Art. 31° - Na ocorréncia de vacancia do cargo do Diretor Geral do Campus antes do
término do mandato, aplica-se o que determina a legislacdo vigente.

SECAO |
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 32° - O Gabinete do Diretor Geral tem por finalidade prestar assisténcia
administrativa e técnica a Direcdo Geral, organizando, assistindo, coordenando,
fomentando e articulando a acédo politica e administrativa da Direcao.
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Art. 33° - O Chefe de Gabinete, indicado pelo Diretor Geral, tem como competéncias e
atribuicoes:

I- Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela estrutura
organizacional basica do Gabinete do Diretor Geral;

I1- Articular as relagdes e ligacOes entre o diretor e as demais autoridades da Instituicéo,
bem como as representacdes sindicais e estudantis e a sociedade em geral;

I11- Assistir ao Diretor Geral em suas representacdes politicas e sociais;

IV- Encaminhar, revisar e controlar documentacdo e correspondéncia no ambito \do
gabinete;

V- Representar o Diretor Geral, quando designado;

VI-  Supervisionar e exercer acdo gerencial e de apoio a execucde de atos da
administracdo;

VII- Preparar e encaminhar expediente do Diretor Geral;
VIII- Supervisionar a Agenda do Diretor Geral,

IX- Revisar e encaminhar os atos administrativos‘e normativos do Diretor Geral,
supervisionando os encaminhamentos indicados;

X- Secretariar as reunides presididas pelo-Diretor Geral ou por seu representante;

XI- Dar publicidade aos Instrumentos Normativos (Estatuto, Regimentos, Regulamentos,
Portarias, Resolucdes, entre outres) do Campus Manaus Distrito Industrial e das
Diretorias do Campus;

XII- Zelar pelos bens patrimoniais do CMDI/IFAM;

XII- Informar _a  Coordenacdo de Patrimbnio sobre qualquer movimentagédo
(recebimento, transferéncia, baixa, incorporacdo, etc.) de material de material permanente
realizada em setor de ‘sua responsabilidade para fins de remanejamento de cargas
patrimoniais'de seus-Servidores no sistema vigente;

XIV=informar-a Coordenacéo de Patriménio sobre perda, furto, roubo, entre outros, de
qualquer:bem permanente do CMDI/IFAM,;

XV- Desempenhar outras atribuicdes, pertinente a sua area de competéncia, delegadas
pelo Diretor Geral.

Art. 34° - Compete ao Nucleo de Protocolo:
I- Gerenciar a correspondéncia interna do CMDI;
I1-  Administrar o Sistema de Protocolo do CMDI,

I11- Receber, conferir, protocolar, distribuir internamente ou expedir 0S processos,
documentos e correspondéncias;
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IV- Receber, guardar e zelar pela seguranca dos processos, documentos e
correspondéncias desde o seu recebimento até sua entrega no destino final;

V- Realizar outras atividades correlatas e afins
SECAO 11
DA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS - CGP

Art. 35° — A Coordenacédo de Gestdo de Pessoas é o 6rgao responsavel por auxiliar na
definigdo e execugdo da politica de pessoal do IFAM/CMDI, compreendidas as atividades
de administracdo, recrutamento, selecdo, desenvolvimento e beneficio de pessoal,\de
acordo com a legislagdo em vigor.

Art. 36° - Compete a Coordenacéo de Gestdo de Pessoas:

XI1-Acompanhar, orientar e aplicar a legislacdo e normas referentes a gestéo de pessoas,
no ambito do Campus;

XII- Propor politicas, métodos e instrumentos de gestao para a avaliagdo de
desempenho, acompanhamento funcional, estagio prebatério e.desenvolvimento de
carreira dos servidores;

XIV- Colaborar com a Diretoria de Gestdo de/Pessoas no planejamento e implantagéo
das politicas de selecdo e admissdo de servidores;

XV-  Fornecer a Diretoria de Gestdo de Pessoas informacdes necessarias a elaboracéo
do plano anual de capacitacdo do IFAM,;

XVI- Realizar levantamentos” e ‘especificar as caracteristicas das necessidades de
treinamento dos servidores do Campus;

XVII- Acompanhar o.desenvelvimento de programas de satde e motivacdo;

XVI1I1- Propor e executarprogramas de orientagcdo, acompanhamento e preparagdo para a
aposentadoria.dos servidores;

XIX- Promover agdes de integracdo dos servidores;
IX-Manter. atualizada a pasta funcional dos servidores;

XX~ Analisar, instruir e acompanhar processos de interesse do servidor, em
conformidade com a legislacdo vigente, emitindo informagdes em processos
administrativos;

XXI- Acompanhar processos de avaliacdo de desempenho e de estagio probatorio;

XXII- Acompanhar, em conjunto com o Departamento de Ensino, CPPD (Comisséo
Permanente de Pessoal Docente), Departamento de Administracdo e Planejamento e
CIS/PCCTAE (Comisséo Interna de Supervisdo/Plano de Cargos e Carreira dos Técnicos
Administrativos em Educacdo) os processos de afastamento de docentes e técnico-
administrativos em educacgéo para capacitagéo;
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XXI1I- Acompanhar e emitir, em conjunto com o Departamento de Ensino, CPPD
(Comissdo Permanente de Pessoal Docente), Departamento de Administracdo e
Planejamento e CIS/PCCTAE (Comissdo Interna de Supervisédo/Plano de Cargos e
Carreira dos Técnicos Administrativos em Educagédo) os pronunciamentos em processos
de cessdo, remocdo, redistribuicdo e colaboracdo técnica;

XXIV-Acompanhar e responder questionamentos dos Orgdos de Controle e do Sistema
de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal — SIPEC;

XXV- Encaminhar as informacdes relacionadas a Coordenacdo para o Colaborador
Institucional;

XXVI-Encaminhar a Coordenagdo responsavel, sempre que necessario, informacoes
referentes a sua competéncia para a devida atualizacéo no portal do IFAM na internet;

XVII- Informar a Coordenacdo de Patrimbnio sobre a movimentagdo (exoneracao,
aposentadoria, licenca de longa duracdo, etc) de qualquer servidor para fins de
remanejamento de cargas patrimoniais no sistema vigente;

XVIII - Executar outras atividades relacionadas a area de gestao.de pessoas.
Nucleo de Capacitacao e Qualidadede Vida

Art. 37° - Compete ao Nucleo de Capacitacdo e‘Qualidadede Vida:

I- Coordenar, avaliar e executar os programas, de aperfeicoamento e capacitacao;

I1- Proporcionar o desenvolvimento continuo e permanente do(a) servidor(a), de acordo
com o Plano Nacional de Desenvolvimento de Pessoal,

I1l- Coordenar ac¢bes de incentivo a qualificagdo, progressdo por capacitacdo ou por
titulacdo, licenca para capacitacao-ouqualificacéo.

IV- Coordenar o programa de capacitacdo e de aperfeigoamento para gestores;
V-Elaborar o Plano de Necessidades de Treinamento de forma participativa e integrada;
VI- Divulgar amplamente a Programacdo Anual de Capacitacao;

VIl-Elaborar e divulgar anualmente o Relatério de Execucdo da Programacdo Anual de
Capacitagdo, possibilitando a avaliagéo dos resultados obtidos no cumprimento das metas
propostas;

VIII- Manter atualizado o cadastro das acBes de capacitacdo, aperfeicoamento e
qualificacdo e seus respectivos participantes;

IX- Providenciar a emissédo e registro de certificados para servidores (as) participantes
em cursos de capacitacéo;

X-Garantir a Comissdo Interna de Supervisdo — CIS, sempre que solicitado, 0 acesso aos
dados, documentos e processos relativos ao Programa Anual de Capacitacdo dos (as)
servidores (as);
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XI- Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas o Relatorio de Execucdo da
Programacdo Anual de Capacitacéo;

XII-Buscar estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas destinadas a
capacitacdo dos (as) servidores (as);

XII- Elaborar relatérios gerenciais para serem analisados e utilizados nas acdes de
capacitacdo e aperfeicoamento dos (as) servidores (as);

XIV- Coordenar o programa de integracdo dos (as) novos (as) servidores (as);

XV-  Supervisionar, orientar, controlar e emitir parecer referente ao afastamento'do
pais;

SECAO llI
DA COORDENACAO DE COMUNICACAO SOCIAL
Art. 38° - Compete a Coordenacdo de Comunicacdo Social:

I- Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as agdes de comunicagéo
institucional;

I1- Prestar assessoramento a Diretoria-Geral nos assuntos relacionados a comunicacgéo e
a divulgacdo institucional;

I1l- Prestar assessoria de imprensa e relagfes-publicas;
IV- Responsabilizar-se pela atualizacdo de noticias veiculadas no portal institucional;

V-Implementar ac¢Oes estratégicas de comunicacdo e divulgacdo do Campus Manaus
Distrito Industrial do IFAM;.de acordo com a Politica de Comunicacdo Institucional;

VI- Planejar e supervisionar a producdo de meios de comunicacdo eletrénicos e fisico,
bem como os materiais de divulgacao institucional,

VII-Elaborar projetos‘de comunicagéo visual e campanhas de divulgacéo institucional;

VIl Auxiliar os setores no planejamento, organizacdo, divulgacdo e cobertura de
eventos institucionais;

IX- Executar as atividades administrativas relacionadas a Coordenacdo de Comunicacéao
Sacial.

SECAO IV
DA OUVIDORIA
Art. 39° - Compete a Ouvidoria:

I- Receber e, sob anuéncia do Diretor Geral do Campus, encaminhar as instancias
competentes as manifestagcdes e reivindicagdes da comunidade interna e externa do
Campus Manaus Distrito Industrial;
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I1- Informar ao Diretor Geral do Campus e a Ouvidoria Geral os trabalhos desenvolvidos
junto a Unidade;

I11- Informar ao solicitante 0 encaminhamento adotado em relagéo a sua solicita¢&o;

IV- Organizar 0s mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria,
proporcionando uma relagéo informal e acolhedora;

V- Orientar os servidores docentes e ndo docentes, os alunos e membros da comunidade
externa sobre a melhor forma de encaminhar seus pedidos, instrui-los e acompanhar sua
tramitacéo;

VI- Contribuir para a resolucdo de problemas administrativos e/ou académicos,
oferecendo alternativas e informacdes sobre a legislacdo e as normas internas vigentes;

VII- Facilitar a tramitacdo de processos e procedimentos relativos a-situacdes-juridico-
administrativas em que ndo existir ou for insuficiente a atuacdo dos outros controles
administrativos internos ou externos, ou quando se retardarem por embaracos
processuais;

VI1I- Receber criticas, queixas e sugestdes sobre procedimentos e-praticas inadequadas
ou irregulares, atuando no sentido de levar os envolvidos a corrigi-las, adaptando os
procedimentos e praticas por intermédio da busca dialogada de consenso;

IX- Encaminhar, direta ou indiretamente, propostas de reformulacdo de normas e de
mudancas de procedimentos que lhe parecam, a causa de problemas para cuja solucao
tenha sido chamada a contribuir, sugerindo a'divulgacao de analises e teses para estudo
da Administracéo;

X- Acompanhar a tramitagdo’ dos processos em que se envolva, dando ciéncia aos
interessados das providéncias tomadas;

XI- Manter em rigoroso.sigilo:o nome dos envolvidos, salvo nos casos em que, com sua
aquiescéncia, sua identificacdo junto aos 6rgdos do IFAM seja indispensavel para a
solucgéo do problema e atendimento do interessado;

XII- Manterregistro, classificagdo e/ou sistematizacdo das ocorréncias, incidentes e
solucBes de problemas trazidos a sua consideracao;

XI1I- Contribuir para a melhoria do desempenho e da imagem do Campus;
XIV- Contribuir para o aprimoramento dos servicos prestados pelo Campus;
XV- Facilitar ao usuario dos servicos prestados o0 acesso as informacdes;

XVI- Viabilizar o bom relacionamento do usuario do servigo com a Instituicéo;
XVII - Proporcionar maior transparéncia das acdes da Instituicao;

XVIII- Incentivar a valorizagdo do elemento humano na Instituig&o;

XIX- Informar a Coordenacdo de Patrimdnio sobre qualquer movimentacao
(recebimento, transferéncia, baixa, incorporacéo, etc.) de material de material permanente
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realizada em setor de sua responsabilidade para fins de remanejamento de cargas
patrimoniais de seus servidores no sistema vigente;

XX- Informar a Coordenagéo de Patrimonio sobre perda, furto, roubo, entre outros, de
qualquer bem permanente do CMDI/IFAM,;

XXI- Atuar em outras atividades que lhe forem cometidas, pertinentes a sua area de
competéncia.

SECAO YV

DA COORDENACAO DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO.~
CGTI

Art. 40° — A Coordenacéo de Gestéo de Tecnologia da Informacéo tem.por objetivo criar
e manter condicGes para o funcionamento das atividades ligadas a tecnologia da
informacdo no Campus, a fim de desenvolver servigos digitais €.dar.suporte ao Ensino,
Pesquisa e Extensdo.

Art. 41° - Compete a CGTI:

I- Planejar, implantar e manter todas as atividadeS,de interesse comum relacionadas a
tecnologia da informacdo no Campus;

I1- Coordenar os sistemas de informacdo e a“infraestrutura de redes de comunicacao de
dados no Campus;

I11- Dar suporte ao usuario e manuten¢do aos-equipamentos de informatica;
IV- Planejar e coordenar as a¢Oes relativas ao uso dos recursos de informatica no Campus;

V- Prover o ambiente computacional do Campus com recursos tecnoldgicos adequados
ao seu desempenho_e funecionamento;

VI- Coordenar.@a implantacdo de novas tecnologias definidas pela Coordenagéo de Gestéo
de Tecnologia dadnformacédo - CGTI;

VII - Propor e acompanhar a implantacdo de projetos para melhoria de infraestrutura e
sistemas relativos a area de informatizacdo do Campus;

VI1I- Elaborar projetos para implantacdo ou ampliacdo da rede de comunicagédo de dados,
bem como analisar e validar projetos elaborados por empresas terceirizadas;

IX- Participar do processo de implantacdo da rede de comunicacdo de dados, desde o
levantamento de requisitos até a implantacdo, o que possibilitara a sua administracéo e
manutencao;

X- Prover suporte especializado a Assessoria de Comunicacdo e Eventos e ao
Colaborador Institucional, garantindo a manutencéo do Portal do IFAM na internet;
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XI- Encaminhar a Assessoria de Comunicacdo e Eventos do Campus, sempre que
necessarias, as informacdes referentes a sua competéncia para atualiza¢do no Portal do
IFAM na internet;

XI1- Acompanhar o processo de aquisicdo de equipamentos de servicos de informatica e
de redes;

XI11- Definir agdes para implantacdo, gerenciamento e utilizacdo da rede de comunicacéo
de dados;

XIV- Garantir a implantacdo no Campus das diretrizes da CGTI;

XV- Realizar os procedimentos de seguranca da informacdo necessarios,.conforme
diretrizes definidas pela CGTI, garantindo a confidencialidade das informagdes;

XVI- Gerenciar a rede de comunicacgdo de dados, garantindo a sua utilizacdo e'provendo
0 acesso a Internet;

XVII- Realizar backups periddicos, a fim de garantir a disponibilidade das informacoes;
XVIII- Propor medidas de aprimoramento das atividades;
XIX- Promover o treinamento dos USUarios;

XX- Executar o suporte e 0 monitoramento dos sistemas de informacéo, registrando as
ocorréncias e acompanhando suas solucdes;

XXI- Emitir parecer para a aquisicdo‘de pegas necessarias ao conserto de equipamentos,
guando necessario;

XXII- Conferir equipamentos de informética e de redes adquiridos, emitindo os termos
de recebimento para o setor.de almoxarifado;

XXIl1- Receber demandas de manutencgdo de equipamentos de informatica e de redes;

XXIV- Planejar a manutengdo preventiva e realizar, quando necessario, a manutengédo
corretiva dos equipamentos de informética e de redes;

XXV- Diagnosticar, consertar, substituir componentes de equipamentos de informaética e
de redes, reinstalar sistemas operacionais e aplicativos de estacdes de trabalho, efetuando
copia de'seguranca dos dados dos mesmos;

XXVI-/Encaminhar os equipamentos em garantia, quando necessario, para assisténcia
técnica, arquivando toda a documentagéo do procedimento;

XXVII- Emitir relatorios com as atividades desenvolvidas da Coordenacdo para a
DG/DGTI;

XXVIII- Executar outras tarefas de mesma natureza, dentro de suas competéncias e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Subsecéo |

Nucleo de Manutencéo e Infraestrutura, Redes e Telecomunicagdes
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Art. 42° - Compete ao Ndacleo de manutencdo e Infraestrutura, Redes e
Telecomunicac0es:

| - Planejar a manutencdo preventiva e realizar, quando necessario, a manutencao
corretiva dos equipamentos de informatica e de redes;

Il - Diagnosticar, consertar, substituir componentes de equipamentos de informética e de
redes, reinstalar sistemas operacionais e aplicativos de estacGes de trabalho, efetuando
copia de seguranca dos dados dos mesmos;

I1l- Encaminhar os equipamentos em garantia, quando necessario, para assisténcia
técnica, arquivando toda a documentagéo do procedimento;

IV- Planejar e prover os servicos de administracao da rede, do parque de Tecnologia da
Informacdo e de suporte ao Usuario;

V- Pesquisar, estabelecer e disseminar normas e padr@es de seguranca de.informacéo e
do uso dos recursos disponiveis na rede de computadores do Campus;

VI- Gerenciar o funcionamento da infraestrutura responsavel pelos servigos da
Tecnologia da Informacao;

VII - Realizar backups do Datacenter do Campus;

VIII - Administrar e manter os equipamentos ‘de rede e computadores dos servidores que
compdem o Datacenter do Campus;

IX- Analisar e implementar ferramentas que auxiliem na administracdo e seguranca do
parque de Tecnologia da Informacao;

X- Administrar a Rede de_.Dados do Campus, visando um melhor funcionamento da
mesma;

XI- Monitorar a Rede do"Campus verificando e corrigindo vulnerabilidades de acesso;

XIl-  Quando‘requisitado, manter informada a Dire¢cdo do Campus sobre o uso da Rede
de Dados;

XI11- Prover meios de monitoramento da Rede de Dados do Campus;

XIV- Identificar e encaminhar as violacGes de Seguranca da Informacdo ao Centro de
Atendimento de Incidentes de Seguranca.

Subsecao |1
Nucleo de Solugbes de Tecnologia e Sistema
Art. 43° - Compete ao Nucleo de SolugBes de Tecnologia e Sistema:

I- Prospectar novas Tecnologias da Informacdo, com vistas ao desenvolvimento do
Campus;

I1- Elaborar projetos visando a atualizacdo da estrutura de Tecnologia da Informacéo;
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I1l- Identificar e propor solucbes em sistemas de informacdo para aquisicdo,
desenvolvimento e/ou manutencédo de Sistemas de Informacao, com vistas a melhoria das
operacdes de trabalho no Campus;

IV- Gerenciar licencas de software no &mbito do Campus;

V- Planejar treinamento nos sistemas de informagdo em uso no Campus;

VI- Aplicar as politicas de seguranca necessarias a manutencéo e disponibilidade de
dados e servigos do Campus;

VII-Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas;

VIII- Dar suporte ao Sistema de Video Seguranca do Campus;

IX- Prover a integracdo entre as CoordenacGes de Tecnologia dos Campi;
X- Sistematizar as atividades de desenvolvimento e atualizacdo de sistemas;

XI- Pesquisar, estabelecer e disseminar normas e padrdes para 0 desenvolvimento de
sistemas informatizados, respeitando a padronizacdo entre 0s Campi do IFAM;

XI1-Prospectar novas tecnologias e metodologias de desenvelvimento de sistemas;

XIlI-  Garantir, em conjunto com a Coordenacdo de Gestdo de Tecnologia da
Informacéo, a disponibilidade dos sistemas‘de informacdo do Campus;

XIV-  Analisar, desenvolver e implantar projetos de sistemas de informacéo;
XV-  Documentar os sistemas;
XVI-  Prestar treinamento’em Sistemas aos USUArios.
\ SECAO VI
DO NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
Art. 44° - Compete.ao Ndcleo de Controle Interno:

I- Propor-e avaliar o cumprimento das metas previstas no ambito da entidade, que visa a
comprovar a.conformidade da sua execugéo;

Il- Acompanhar e avaliar os resultados e propor agdes corretivas para 0S desvios
gerenciais da Instituicao;

[11- Propor e avaliar a gestdo dos administradores publicos, visando a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos, examinando os resultados quanto a economicidade,
eficiéncia da gestdo e demais sistemas administrativos e/ou operacionais;

IV- Atuar em outras atividades que lhe forem cometidas, pertinentes a sua area de
competéncia.

CAPITULO VI
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DAS DIRETORIAS E DEPARTAMENTOS DO CAMPUS

Art. 45° - As Diretorias e Departamentos, administrados por Diretores e chefes indicados
pelo Diretor Geral e nomeados pelo Reitor, sdo 6rgdos responsaveis por planejar,
supervisionar, executar e avaliar 0s projetos e acdes na sua area de atuacao.

Art. 46° - Em caso de auséncia ou impedimentos legais, os Diretores serdo substituidos
por seus substitutos formalmente nomeados e designados.

8 1° As Diretorias e Departamentos do Campus estruturam-se em: Diretoria de Ensino,
Diretoria de Administracdo e Planejamento; Departamento de Pesquisa, P0s-Graduagao
e Inovacdo Tecnoldgica, Departamento de Extensdo, Relagcbes Empresariais,
Comunitérias e Biopsicossocial.

Art. 47° - Sdo competéncias gerais dos Diretores e chefes do Campus:

I- Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais, no
ambito de sua Diretoria;

I1- Indicar servidores para composicéo de bancas, comissdes de processos administrativos
e outras, quando solicitado;

I11- Propor a criacao de comiss@es ou grupos de estudos’para guestdes técnicas no ambito
de sua Diretoria ou Departamento;

IV- Planejar e controlar as despesas no ambito do orcamento de sua Diretoria ou
Departamento;

V- Apresentar ao Diretor Geral o relatorio anual das atividades desenvolvidas por sua
Diretoria ou Departamento;

VI- Propor normas e procedimentes.no &mbito de sua Diretoria ou Departamento;
VII- Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a sua Diretoria ou Departamento;

VII1I- Propor a@ DiretorGeral, consubstanciado em competente processo administrativo,
as sancdes disciplinares cabiveis ao corpo docente, discente e técnico administrativo, no
ambito de sua area de atuacdo;

IX-“Autorizar ‘0 deslocamento de docentes e técnicos administrativos a servi¢co da
Diretoriaiou-Departamento, observadas suas competéncias, os procedimentos pertinentes,
normatizacoes e a legislacdo vigente;

X4 Assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor, bem como do Estatuto Geral, do
Regimento Geral, deste Regimento e demais regulamentos, diretrizes e normas do IFAM,
zelando pelo patriménio e imagem da Instituicdo;

XI- Zelar pelos bens patrimoniais do CMDI/IFAM,;

XI1I- Informar a coordenacéo de Patrimonio sobre qualquer movimentagéo (recebimento,
transferéncia, baixa, incorporacgdo, etc.) de material de material permanente realizada em
setor de sua responsabilidade para fins de remanejamento de cargas patrimoniais de seus
servidores no sistema vigente;
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XII1- Informar a CP sobre a perda, furto, roubo, entre outros, de qualquer bem permanente
do CMDI/IFAM,;

XIV- Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.

SECAO |
DA DIRETORIA DE ENSINO

Art. 48° - A Diretoria de Ensino (DIREN) é o 6rgdo vinculado ao Diretor Geral,
responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar as aces de ensino, desenvolvidas
no &mbito do Campus Manaus Distrito Industrial, em consonancia com as.diretrizes
emanadas do Ministério da Educacéo e da Pro-Reitoria de Ensino do IFAM.

Art. 49° - Compete a DIREN:
I- Propor a reformulacdo de normas e procedimentos a Pré-Reiterias de Ensino;

I1- Analisar e propor a criacdo e adequacao de projetos pedagogicos de cursos, com base
no Projeto Pedagogico Institucional e no Plano de Desenvolvimento Institucional;

I11- Coordenar o processo de debate a respeito da‘extingdo e modificagdo de qualquer
natureza de cursos existentes, assim como aCriacde de novos cursos e a abertura,
modificagdo ou extingdo de oferta de vagas, apresentando-a formalmente ao Diretor Geral
do Campus;

IV- Prestar orientacdo e apoio aos entes administrativos vinculados na execucdo dos
regulamentos, normas, encaminhamento dos processos de reconhecimento e renovagao
de reconhecimento dos cursos € avaliacao das atividades académicas, bem como orienta-
los sobre o seu desenvolvimento;

V- Propor, em consenancia,com o0s entes administrativos vinculados, acdes para
comporem o Planejamente Anual do IFAM,;

VI- Planejar e-supervisionar as atividades de ensino no &mbito do Campus;

VII- Coordenar.a construcdo e zelar pela aplicagdo dos regulamentos disciplinares;
VI1I-'Qrientar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades académicas;

IX- Acompanhar e supervisionar processos seletivos para ingresso nos cursos;

X+ Elaborar editais e normas do Campus, decorrentes das atividades de ensino;

XI- Propor, de acordo com o estabelecido na Organizacdo Didatica, o Calendario
Académico;

X1I- Planejar e realizar a acolhidas de novos estudantes;

XI11- Desenvolver agdes que consolidem a misséo institucional, enfatizando os aspectos
de incluséo, permanéncia e éxito dos estudantes;

XIV- Planejar e conduzir as atividades dos conselhos processuais;
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XV- Estimular e buscar a viabilidade da capacitacdo do servidor docente;

XVI- Elaborar e encaminhar solicitacdo de abertura de processos de selecdo para
professores substitutos e temporarios;

XVII- Responder pelas atribuigdes das chefias dos Departamentos Educacionais:
Departamento de Ensino Técnico e Departamento de Ensino superior em casos de faltas
e auséncias.

XVII- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecéo |
Nucleo de Apoio ao Discente e Docente
Art. 50° - Compete ao Nucleo de Apoio ao Discente e Docente:

I- Controlar a distribui¢do do material de expediente para os professeres;

I1- Coordenar a utilizacdo dos espacos fisicos académicos_que estejam no ambito de sua
competéncia, colaborando com a Coordenacdo de Servicos Gerais na manutencdo e
limpeza;

I11- Acompanhar e auxiliar a realizacdo de atividades artistico-culturais e desportivas;

IV- Fazer o registro de ocorréncias diérias relativasaos estudantes e encaminhar para o
Diretor Académico;

V- Controlar o empréstimo e manter a guarda dos recursos multimidia;
VI- Fornecer apoio logisticO para realizacdo de eventos;
VI1-Zelar pelo cumprimento das'normas disciplinares e pelo uso do fardamento;

VIII- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecao Il
Da Coordenacao de Registro Académico

Art./51° -"A Coordenacéo de Registro Académico (CRA) tem por objetivo organizar e
manter 0s registros pertinentes para o funcionamento das atividades ligadas aos registros
académicos do Campus Manaus Distrito Industrial.

Art. 52° - Compete a Coordenacdo de Registro Académico (CRA):

I- Planejar e executar, juntamente com as Diretorias Académicas, as atividades de
registro, manutencdo e expedicdo de documentos relacionados & vida académica dos
estudantes, como diplomas, certificados de concluséo de cursos, histdricos escolares,
guias de transferéncia e outros similares;

I1- Atender o publico externo e interno prestando informagdes quanto aos cursos ofertados
e sua estrutura, turno, duragéo, processo de ingresso e gratuidade;
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I11- Efetuar inscri¢bes e matriculas dos estudantes;
IV- Efetuar registros académicos;

V-Cadastrar e manter atualizados dados e informagdes no Sistema Académico
Institucional ativo, observando o Guia de Referéncia de tal Sistema;

VI- Cadastrar e manter atualizados dados e informacGes nos sistemas gerenciados pelo
Ministério da Educacao;

VIl-Realizar o registro, organizar e guardar a documentacgdo relativa a vida académica
dos discentes;

VIII- Emitir parecer, no que lhe compete, em requerimentos encaminhados pelos
discentes;

IX- Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

X-Prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar ‘parecer sobre processos
administrativos em questdes pertinentes a Coordenadorig;

XI- Desenvolver outras atividades, dentro de sua eompeténcia, atribuidas pela Diretoria
de Ensino do Campus;

I- Elaborar o planejamento anual das atividades inerentes a sua Coordenadoria;

I1- Propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa e _Extensdo normas, métodos e estratégias de
trabalho que visem ao aprimoramento das,atividades da sua Coordenadoria;

I1l- Propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo o plano de capacitacdo dos
servidores lotados na sua.€oordenadoria;

IV- Emitir e registrar certificados, diplomas, historicos escolares e certiddes de discentes,
observando-se a legislacéo vigente;

V- Manter atualizado)e integro o sistema de arquivo fisico e eletrénico de dados e
informagdes'académicas de discentes e disponibiliza-lo para o uso;

VI--Propor._aos Departamentos Académicos acOes que possibilitem melhorar o seu
desempenho;

V- Manter o registro dos diplomas emitidos em conformidade com a legislacao vigente;

VA11- Representar o Campus nos foruns especificos da area, quando se fizer necessario
ou solicitado;

IX- Acompanhar e avaliar o planejamento e a execucdo do plano de agdo da
Coordenadoria;

X- Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da sua Coordenadoria;

XI- Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
Coordenadoria;
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XIl- Prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos em questdes pertinentes a sua Coordenadoria;

XI11- Desenvolver outras atividades dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor
e/ou chefe de Ensino, Pesquisa e Extensao;

Xl1-Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Nucleo de Certificados e Diplomas
Art. 53° - Compete ao Ndcleo de Certificados e Diplomas:
I- Emitir certificacdo de veracidade de diplomas emitidos atraves do sistema académico;
I1- Emitir e registrar certificados e/ou diplomas de concluséo de cursos;
I11- Emitir e registrar diplomas e documentacao complementar de concluséo de cursos;
IV- Organizar e manter os livros de registros dos diplomas expedidos;
V- Efetuar registros académicos;

VI- Cadastrar e manter atualizados dados e informacOes no Sistema Académico
Institucional ativo, observando o Guia de Referéncia de tal'Sistema;

VII-Expedir o histdrico escolar detalhado, certificados, diplomas e declara¢des, dentro da
sua competéncia;

VIII- Emitir e registrar certificados, ‘diplomas, historicos escolares e certidfes de
discentes, observando-se a legistagéo vigente;

XIII- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecéo 111
Coordenacéo de Laboratorio
Art. 54° - Compete.a.Coordenacao de Laboratdrio:
I- Planejar, organizar, gerenciar e acompanhar o trabalho nos laboratorios;

[1- Zelar pelo patriménio, planejar, organizar e controlar saida de materiais de consumo
e permanente;

I1]- Solicitar material de consumo e permanente, quando necessario;

IV- Deliberar sobre assuntos de ordem técnica;

V- Supervisionar o trabalho dos técnicos de laboratorio subordinados a ele;
VII- Supervisionar o Gerenciamento de residuos de laboratorios;

VIII- Registrar, por meio de relatorio, as atividades pertinentes a coordenagdo, com
periodicidade semestral,
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IX- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Art. 55° - Compete ao Técnico em Laboratorios:

I- Auxiliar no planejamento, organizagdo, gerenciamento e controle do trabalho dos
laboratorios;

I1- Preparar equipamentos, maquinas, instrumentos, insumos e materiais, de acordo com
agendamento prévio;

I11- Executar ordens de servi¢o programadas;

IV- Programar o suprimento de materiais e insumos necessarios nas etapas de trabalho
nos equipamentos e instrumentos;

V- Efetuar calculos conforme indicacGes do método de analise proposto pelosprofessor
para o desenvolvimento de aulas préticas;

VI- Preencher fichas e formularios referentes a assuntos de laboratério:

VII-Preparar solucdes e equipamentos de medicdo e ensaiospara aulas préaticas e
disponibilizar reagentes e equipamentos para pesquisa, ambas-previamente agendadas;

VIII- Executar trabalhos de natureza simples, gue ndo exigem interpretacdo técnica dos
resultados;

IX- Realizar e manter atualizado o inventario.dos equipamentos, moveis, materiais e
insumos utilizados no laboratorio;

X- Zelar pela assepsia, conserva¢dodo laboratorio;

XI- Descartar de maneira correta 0s residuos, materiais e insumos utilizados nos
laboratorios, mediante o plane de gerenciamento de residuos do IFAM-CMDI;

XII-  Organizar,o trabalho.conforme normas de seguranca;
XI11I- Organizares equipamentos/materiais dos laboratorios;

XIV- Programar.-manutencdo periédica dos equipamentos dos laboratérios, como:
verificacde defuncionamento, troca de baterias, trocas de cabos de alimentacdo, etc;

XV-Realizar levantamento de materiais de consumo para compra;

XVI-"Executar somente tarefas pertinentes as suas competéncias profissionais, associadas
ao ambiente organizacional.

Subsecéo IV
Coordenacéo do Centro de Documentacéo e Informacéo
Art. 56° - Compete & Coordenacdo do Centro de Documentacao e Informacé&o:

I- Planejar, organizar, dirigir e controlar os recursos humanos, financeiros, materiais e
informacionais da Biblioteca para atingir os objetivos propostos;

28



I1- Elaborar projetos especiais com vistas a implantacdo e dinamizagdo de servigos e
produtos da biblioteca;

I11- Elaborar e revisar manuais de servicos e outras normativas em consonancia com as
normas e procedimentos do SIBI-IFAM,;

IV- Propor a expansdo do quadro de servidores, a capacitacdo e a sua atualizagéo
continua;

V- Elaborar proposta or¢camentaria destinada a aquisicdo de material bibliografico“e
equipamentos, assim como a preservacdo, a manutencdo e a conservacéo do acervo.da
Biblioteca do CMDI;

VI- Gerenciar a implantacdo e a manutencdo da Politica de Desenvalvimento, de
Colecoes;

VII- Elaborar e encaminhar a Direcdo do Campus e ao SIBI-IFAM, de acordo com as
normas estabelecidas, o planejamento das atividades e o relatério-anual;

VIlI- Compor o COREB do SIBI-IFAM,;

IX- Compartilhar processos e servicos com todas as- bibliotecas integrantes do SIBI-
IFAM;

X - Compor comissdes referentes a politicas‘e processos de normatizacdo de trabalhos
académicos;

XI- Gerenciar 0s processos de aquisi¢do, de preparo técnico e de disponibilizacdo do
acervo aos Usuarios;

XI11- Desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Direcéo
Geral;

XII- Participar de reunides’ e comissfes administrativas do IFAM voltadas ao
desenvolvimento-de politicas institucionais, planos pedagdgicos, normatiza¢des internas,
dentre outras;

XIV- Representar a Biblioteca sempre que se fizer necessario;

XV-<Emitir_relatérios administrativos e gerenciais conforme a demanda, referentes ao
fancionamento, ao fluxo de usuarios, aos recursos informacionais, dentre outros;

XVI- Zelar pela qualidade estética e ambiental das areas fisicas da biblioteca, bem como,
pela conservagéo patrimonial;

XVII- Integrar comissoes referentes a processos de criagdo, ampliacdo e reforma de
bibliotecas;

XVII- Informar a Coordenacdo de Patriménio sobre qualquer movimentagdo
(recebimento, transferéncia, baixa, incorporacéo, etc.) de material de material permanente
realizada em setor de sua responsabilidade para fins de remanejamento de cargas
patrimoniais de seus servidores no sistema vigente;
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XVIII- Informar a Coordenagdo de Patrimonio sobre perda, furto, roubo, entre outros, de
qualquer bem permanente do CMDI/IFAM,;

XIX- Atuar em outras atividades que Ihe forem cometidas, pertinentes a sua area de
competéncia.

XX- Elaborar e implementar o Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo, a
Tabela de Temporalidade e demais instrumentos técnicos, em consonancia com o
disposto na legislacédo pertinente;

XXI- Arquivar, organizar, preservar e dispor a pesquisa de documentos de valor
permanente do Campus;

XXII- Transferir, recolher e organizar o acervo documental produzido, recebido e
acumulado pelo Campus Manaus Distrito Industrial em suas fases intermediaria e
permanente, qualquer que seja o suporte fisico;

XXII- Administrar 0 uso do setor de documentos permanentes, -estabelecendo
procedimentos e condi¢des para uso e atendimento a demandas ‘de-espaco fisico;

XXI1V-Elaborar e propor planos de conservagdo, organizacao,.descricdo e comunicagdo
do arquivo permanente, recorrendo as novas tecnologias;

XXV- Elaborar instrumentos de pesquisa (guias, catalogos, inventarios, edi¢cGes de
fontes, bases de dados e outros) a fim de disseminar informacdes e documentos do arquivo
permanente;

XXVI-Orientar quanto a preservacdo desdocumentos permanentes, conforme politicas
arquivisticas e programa de preservagao;

XXVII- Prestar informagOes e subsidiar a administragdo do Campus, com base nos
documentos permanentes;

XXVIII-Divulgar-os-trabalhos desenvolvidos pelo arquivo permanente em eventos e
publicacdes especificas da area;

XXI1X- Atendera pesquisa interna e externa;

XXX-"Atuar.em outras atividades que lhe forem atribuidas, pertinentes a sua area de
competéncia.

Paragrafo Unico - a coordenagio da Biblioteca é composta das se¢bes de secdo de
selecdo e aquisigdo, secdo de referéncia e circulacéo, se¢do de repositorio institucional,
secdo de periodicos, secdo de biblioteca digital, conforme o regimento interno do Sistema
Integrado de Bibliotecas do IFAM.

Nucleo de Processamento Técnico

Art. 57° - Compete ao Nucleo de Processamento Técnico:
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I- Catalogar utilizando o Cédigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2),
classificar fazendo uso do cddigo de classificacdo de Dewet (CDD), indexar, registrar e
preparar o material de informag&o em consonancia com as normas estabelecidas para a
Biblioteca;

I1- Colaborar na elaboracgéo e efetivacdo da normatizacao e padronizacdo dos servigos
técnico e das politicas necessarias a organiza¢ao e manutencao do acervo;

I11- Proceder a manutencéo da base dados da Biblioteca;

IV- Apontar solucdes para melhoria do sistema de gerenciamento eletrénico da
informacao;

V- Realizar anualmente o inventario do acervo;

VI- Colaborar com a sec¢éo de selecdo e aquisi¢do sugerindo a aquisi¢ao.de noves
titulos;

VII-Providenciar meios para a conservacao e a restauracdo dos materiais
informacionais;

VIII- Fornecer mecanismo para a elaboracéo de fichas-catalogréaficas de publicacoes
académico-cientificas e publicactes periddicas do1FAM.

Subsecdo V
Dos Departamentos-Educacionais
Departamento de Ensino Técnice e Departamento de Ensino Superior

Art. 58° - O Chefe de Departamento desempenhara fungdes técnicas, gerenciais e
institucionais, consubstanciadas nas.seguintes atribuigdes:

I- Coordenar o planejamento, o/desenvolvimento e o acompanhamento das atividades do
Departamento, de forma‘participativa;

I1- Assessorar a Diretoria de Ensino na aplicagéo das diretrizes e regulamentos de ensino;

I11- Acompanhar,o trdmite de processos internos relacionados ao desenvolvimento dos
diversos cursos oferecidos sob sua gestéo;

IV- Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais;

V- Desenvolver politicas que atendam ao ensino, articuladas a pesquisa, extensdo e
empreendedorismo;

VI- Propor diretrizes, normas e editais no tocante a gestéo de ensino;

VII- Submeter ao Diretor de Ensino do Campus propostas de alteragdo ou implantacéo de
cursos presenciais e a distancia, curriculos e disciplinas;

VIII- Indicar, em conjunto com o Diretor de Ensino, a composicdo de bancas
examinadoras para trabalhos didaticos — pedagdgicos no ambito do CMDI / IFAM;
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IX- Sugerir nomes de servidores para nomeacao aos cargos de Coordenacado e fungdes de
seu Departamento;

X- Supervisionar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores, lotados no
ambito de seu Departamento;

XI- Avaliar o desempenho de servidores em estagio probatério lotados no &mbito de seu
Departamento;

XI1- Emitir documentos e correspondéncias no &mbito do Departamento;

XIlI- Elaborar o Plano de Acdo/Planejamento Estratégico de seu Departamento,'\de
acordo com as diretrizes gerais do Diretor de Ensino e do Diretor Geral do CMDIAFAM:;

XIV- Coordenar e controlar o orcamento de seu Departamento, conforme 'seu Plano de
Acéo e Planejamento Estratégico;

XV- Apresentar ao Diretor de Ensino relatorio anual das atividades.desenvolvidas pelo
seu Departamento;

XVI- Fomentar, no ambito do Departamento, o desenvolvimento de programas, projetos
e prestacdo de servigos técnicos especializados ao mercado,“em consonancia com as
diretrizes do Campus;

XVII- Representar, quando solicitado, a Diretoriaide Ensino nos foruns especificos;

XVIII- Organizar as informacdes visando-a-divulgacdo interna e externa dos cursos,
projetos e demais atividades, em articulacao.com a Diretocdo de Ensino;

XIX- Propor a atualizacdo das diretrizes e regulamentos dos cursos;

XX- Fornecer orientacdo“e apoie.aos Coordenadores na execugdo dos regulamentos,
normas e demais demandas n@.ambito dos cursos oferecidos pelo Departamento;

XXI- Manter atualizados; junto aos 0rgdos governamentais, os credenciamentos e as
informacgdes daeS cursos;

XXI1I- Coordenar, superintender e exercer as atividades e fun¢des que Ihe forem delegadas
pelo Diretor Geral'do Campus;

XXHI1- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Nucleo de apoio Pedagdgico
Art. 59° - Compete ao Nucleo de apoio Pedagdgico:

I- Conhecer e assessorar a equipe do Departamento no processo de aplicacdo dos
regulamentos no dmbito da Educacdo Profissional de Nivel Médio em suas diversas
formas e modalidades de ensino, Educacdo de Jovens e Adultos (PROEJA), Formagéo
Inicial e Continuada (FIC), Certificagdes, Cursos Superiores de Licenciaturas,
Tecnologias e Bacharelados;
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I1- Compilar e organizar a legislacdo educacional pertinente aos diversos niveis e
modalidades de ensino dos cursos ofertados pelo Departamento, bem como os Planos de
Curso, Projetos Pedagogicos dos Cursos, Planos de Atividades Docente, Diérios de
Classe, Relatdrios, Atas e Boletins;

I11- Participar da elaboracéo e reformulacéo do Projeto Politico Pedagogico Institucional,
dos Planos de Curso e Projetos Pedagdgicos de Curso visando seu acompanhamento e
execucao;

IV- Participar da elaboracdo do Calendario Académico e do horario das aulas dos cursos,
acompanhando o cumprimento das atividades anuais dos cursos, observando os prazes
estabelecidos e verificando o cumprimento da reposicao de aulas, quando couber;

V- Assessorar o corpo docente na elaboragédo e no acompanhamento dos Planos de Ensino
e Planos de Aulas, como também dos programas de recuperacéo paralela, dependéncia e
outras formas de promocao da aprendizagem;

VI- Prestar apoio didatico-pedagogico aos coordenadores de €urses”da Educacao
Profissional de Nivel Médio em suas diversas formas e modalidadede ensino, Educacao
de Jovens e Adultos (PROEJA), Formacéo Inicial e Continuada (FIC), Certificagdes,
Cursos de Superiores de Tecnologias e Bacharelados. visande=seu acompanhamento e
execucéo;

VII-Assessorar a equipe do Departamento no planejamento dos eventos destinados ao
corpo discente e docente, promovida pelas coordenagfes dos cursos, tais como: semana
de integracdo de novos alunos, reunido de“pais e mestres, processo de eleicdo para
representantes de turmas, semanacultural, seminarios interdisciplinares e demais
atividades complementares;

VIII- Participar do Planejamento Pedagdgico e avaliagdo do processo ensino e
aprendizagem;

IX- Analisar e emitir-parecer didatico-pedagdgico, conjuntamente com as coordenacées
de curso e outros profissionais, quando for o caso;

X-Participar. das reunides dos Conselhos de Classe e Turmas de carater diagnostico e
prognastico, promovidas pela Diretoria de Ensino ou Departamento durante o ano letivo;

X4=-Participar da elabora¢do de manuais de orientacdo para docentes e discentes, em
acordo,com as coordenagdes dos cursos e Departamento, assim como informar e orientar
alunos.e professores sobre o regulamento do curso, direitos e deveres de docentes e
discentes, sistemas de avaliagdo, metodologia e regime disciplinar;

XlI-Realizar acompanhamento pedagogico, individual ou em grupo, com os alunos,
desenvolvendo métodos de estudo que facilitem o processo de ensino-aprendizagem, bem
como encaminhéa-los a outros profissionais, quando couber;

XII-  Monitorar o desempenho académico dos alunos através de sistema académico

institucional e/ou outros instrumentos, analisando resultados no semestre/bimestre, de
forma a subsidiar decisdes por parte dos professores e coordenacgdes dos cursos;
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XIV-  Acompanhar o trabalho desenvolvido pelos monitores de disciplinas, projetos de
tutorias ou estagiarios, com vistas no melhor desempenho das turmas e de alunos que
apresentam dificuldades ou necessidades de atendimentos especificos;

XV-  Participar, conforme a politica interna institucional, de projetos, cursos e eventos
que envolvam a pesquisa, a extensdo e o empreendedorismo, bem como de programa de
capacitacdo, comissdes e reunides quando convocado;

XVI- Participar dos programas de integracdo entre familia, escola e comunidade, de
acordo com os critérios estabelecidos pelas coordenac6es dos cursos e Departamento,
visando a aprimorar o trabalho interdisciplinar com os demais profissionais;

XVII- Participar, elaborar e avaliar, com as coordenagfes dos cursos, instrumentos de
avaliacdo de desempenhos docente e discente, com o0 objetivo de aprimorar 0s sistemas
de avaliacdo interna e externa;

XVIII- Promover estudos e pesquisas para o desenvolvimento de novas tecnologias
educacionais, visando a contribuir com a melhoria da qualidade do ensino;

XIX- Exercer atividades inerentes ao exercicio da profissao de pedagogo, previstas em
lei e no regulamento institucional;

XX- Desempenhar outras atividades correlatas efou afins.

Art. 60° — Compete ao Técnico em Assuntos-Educacionais:

I- Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientacdo, supervisionando e
avaliando tais atividades para assegurar aregularidade do desenvolvimento do processo
educativo;

I1- Assessorar nas atividades de ensin0, pesquisa e extenséo;

I11- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Coordenac6es dos Cursos
Art. 61° - Compete as Coordenag6es dos Cursos:

I- Coordenar o planejamento, organizacdo, execucdo e avaliagdo dos Projetos
Pedagogicos dos Cursos e suas atividades académicas;

I1=,. Operacionalizar e executar as normas e diretrizes para o curso;

IH- Administrar os Cursos de forma sisteméatica e continuada, sugerindo ao
Departamento competente 0s ajuste necessarios;

IV- Participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de materiais
didaticos, da sistematizagdo de novas préaticas de ensino-aprendizagem;

V- Sugerir intercdmbio, substituicdo ou treinamento de professores, bem como
providéncias de outra natureza, necessarias a melhoria da qualidade de ensino;

VI- Planejar e organizar eventos e atividades complementares para o curso;
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VII-  Acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;
VIII- Informar ao Controle Académico a situacdo de regularidade do discente;
IX- Monitorar 0 andamento e o desempenho do curso;

X- Emitir parecer, quando necessario, sobre trancamento e/ou dispensa de matricula,
transferéncias, bem como outros processos vinculados a vida estudantil;

XI- Supervisionar pareceres sobre adaptacdes e equivaléncias curriculares;

XII- Acompanhar as atividades dos docentes e administrativos apenas em assuntos
relativos a sua coordenacgéo;

XI11- Propor, ao Departamento competente, programas de capacitacdo docente de acordo
com as necessidades detectadas;

XIV- Sugerir instrumentos e procedimentos para o controle € acompanhamento das
atividades do projeto pedagdgico do curso;

XV- Promover reunifes individuais e em equipe com os«docentes.do curso;

XVI- Participar do planejamento e acompanhar a execucdo-dos planos de curso e o
calendario académico;

XVII- Coordenar e orientar sobre as atividades dexTrabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC), Projetos de Conclusdo de Cursos((PCCT) e Estagio Obrigatorio;

XVII- Organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;

XIX- Desempenhar outrasatividades.correlatas e/ou afins.

Paragrafo Unico: Cabera aos coordenadores dos cursos de graduacao realizar o registro
dos discentes aptos a0 Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE), bem
como acompanhar. a divulgacdo de resultados no Diario Oficial da Unido (DOU).

SECAO I

DEPARTAMENTO DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO
TECNOLOGICA

Art. 62° - O Departamento de Pesquisa, P6s-Graduacdo e Inovacao Tecnologica (DPPIT)
€ 0 0rgdo executivo de apoio a Direcdo Geral, responsaveis por planejar, coordenar,
executar e avaliar os projetos e atividades na sua area de atuacao.

Art. 63° - Compete ao Departamento de Pesquisa, P0s-Graduacdo e Inovagéo
Tecnologica:

I- Executar as politicas e diretrizes definidas pela Pro-reitoria de Pesquisa e POs-
Graduacao;

I1- Propor a Pré-reitoria de Pesquisa e POs-Graduacéo as politicas e diretrizes relativas as
atividades de Pesquisa desenvolvidas, no ambito do Campus;
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I11- Implementar os planos de qualificacéo e aperfeicoamento do corpo docente;

IV- Implementar e acompanhar a coordenagéo dos planos de concessdo de bolsas aos
servidores do Campus;

V- Orientar, coordenar e avaliar as atividades académicas de Pos-Graduacéo do CMDI,
VI- Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas relacionados as atividades de
pesquisa e aos cursos de Pés-Graduacdo do CMDI;

VII-Acompanhar processos de analise e adequacdo dos projetos dos cursos<de. Pds-
Graduacdo, e suas atualizagdes, com base no Projeto Politico-Pedagogico Anstitucional
e no Plano de Desenvolvimento Institucional;

VIII- Propor a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacdo a abertura e desativacao de
cursos de Pés-Graduagéo;

IX- Coordenar e acompanhar os processos de avaliacdo dos cursos de P6s- Graduacao
perante a Capes;

X-Coordenar e orientar sobre as atividades de Trabalhos.de Conclusdo de Cursos (TCC),
Projetos de Conclusdo de Cursos (PCCT);

XI- Encaminhar, para analise da Direcdo-Geral do €ampus, propostas de convénios
com entidades que desenvolvam atividades-de.ensino de Po6s- Graduagdo, bem como
outros convénios relacionados com as atividades de Pesquisa;

XII-Propor a Pro-Reitoria de/ Pesquisa € Po6s-Graduacdo critérios de afastamento de
servidores para programas.de Pds-Graduacao Stricto Sensu;

XII- Supervisionar 0 funcionamento dos Colegiados dos cursos de Pés- Graduacao;

XIV- Contribuir para.a elaboracdo dos critérios para selecdo de servidores, no ambito
da Pesquisa e daPds-Graduagdo, no Campus.

Subsecéo |
Nucleo de Pés — Graduacéao

Art. 642 - Compete ao Ndcleo de Pds-Graduag&o:

I1-"Apoiar e orientar o encaminhamento dos processos de cria¢do e avaliagdo dos cursos
lato e stricto sensu;

I- Promover reunides com os Coordenadores, a fim de discutir questdes relacionadas a
qualidade do Curso;

I1- Assessorar a DPPIT na atualizacdo e aplicacdo das diretrizes e regulamentos dos
cursos de Pds-Graduagéo;

I11- Propor medidas que favorecam a expansao do Ensino de P6s-Graduacéo;
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IV- Colaborar conjuntamente com a Diretoria na politica de capacitacdo e qualificacdo
de servidores do Campus;

V-Supervisionar o trdmite dos processos internos relacionados aos cursos de Pos-
Graduacao;

VI- Opinar sobre a implantagéo, reformulacéo ou extin¢do de Cursos de Pos-Graduacao;

VI1-Organizar informacg6es, visando a divulgacdo interna e externa dos cursos de Pds-
Graduacao;

VI1I1- Apreciar as propostas de convénios relativos ao desenvolvimento de Cursos de PGs-
Graduacao com Instituicdes de Ensino e/ou Pesquisa;

IX- Elaborar planilhas de viabilidade financeira de Cursos de Pds-Graduagéo;
X-Acompanhar a execucao dos cursos, conforme o projeto pedagdgico;

XI- Acompanhar a execucdo de planilhas de custos acordados na‘ocasido de aprovacao e
implantacdo dos mesmos;

XI1-Apoiar processos seletivos para cursos lato€ stricto sensu;

XIlI- Elaborar e apresentar relatorios tecnicos” das atividades desenvolvidas
semestralmente versus resultados alcan¢ados;

XIV- Exercer outras atribuigdes que lhe sejam conferidas ou delegadas pela DPPIT.
Subsecao |1

Comité de Pesquisa
Art. 65° - Compete.ao Comité de Pesquisa:

I- Auxiliar a DPPIT na‘elaboracdo das politicas e diretrizes especificas de pesquisa e de
pos-graduagao do CMDI;

I1- Colaborar.na elaboracdo do Plano de A¢do da DPPIT;

M- Opinar sobre os critérios e procedimentos para a distribuicdo de bolsas e auxilios
institucionais referentes a pesquisa;

IV- Opinar sobre acordos de cooperacdo entre a DPPIT e instituicdes nacionais,
estrangeiras ou internacionais;

V-Propor critérios e procedimentos para 0 acompanhamento e a avaliacdo de pos-
graduacdo e dos programas executados pela DPPIT;

VI- Propor estudos e programas para o0 aprimoramento das atividades de pesquisa e de
pos-graduacao;

VII-Opinar sobre assuntos que lhe sejam submetidos pelo chefe da DPPIT;
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VIII- Auvaliar e sistematizar as normas técnicas para as producdes cientificas oriundas
dos cursos de aperfeicoamento, especializacdo e stricto sensu vinculados a DPPIT/CMDI:

IX- Exercer as demais atribui¢fes que se incluam, de maneira expressa ou implicita, no
ambito de sua competéncia;

X-Organizar, em conjunto com as comissdes especificas, a Semana Nacional de Ciéncia
e Tecnologia e Extensdo do IFAM/CMDI,

SECAO Il

DEPARTAMENTO DE EXTENSAO, RELACOES EMPRESARIAIS,
COMUNITARIAS E APOIO BIOPSICOSSOCIAL

Art. 66° - O Departamento de Extensdo, Relagdes Empresariais, Comunitarias e Apoio
Biopsicossocial (DEREC) é o 6rgdo vinculado ao Diretor Geral, responsavel por planejar,
coordenar, executar e avaliar as acdes de extensdo, desenvolvidas no-ambito do"Campus
Manaus Distrito Industrial (CMDI).

Art. 67° - Compete ao Departamento de Extensdo, RelacGes Empresariais, Comunitarias
e Apoio Biopsicossocial (DEREC):

I- Criar condicdes favoraveis para a efetivacao da interacdo.entre o CMDI, o seguimento
empresaria e a sociedade, visando a celebracdo.de,.convénios, parcerias, cooperagoes,
projetos e programas;

I1- Coordenar e supervisionar as atividades.de extensdo do campus em relacdo ao
segmento empresarial e a sociedade, priorizando.as necessidades regionais;

I11- Coordenar, orientar e supervisionar sistematicamente, em conjunto com a diretoria
de ensino do campus, as atividades de estagios, cursos de extensao e prospecc¢do de perfis
profissionais;

IV- Coordenar e supervisionar a interacdo tecnoldgica entre instituicdo-empresa-
comunidade, através.de projetos, programas e servicgos;

V-Promover a.interagdo-entre 0 CMDI e a comunidade local, através de programas
sociais;

VI- Fomentar acOes para a transferéncia de tecnologia;

V11-Promover o empreendedorismo atraves de inclusdo de empresas visando a inovacao
tecnoldgica e ao atendimento as demandas socioecondmicas, junto ao Campus;

VIHI- Aplicar a politica de acompanhamento do itinerario profissional e académico do
egresso, definido pela Pro-reitora de Extensdo;

IX- Definir diretrizes para a realiza¢do de consultorias, assessorias e a prestacéo de apoio
tecnologico;

X-Apoiar e orientar 0s Nucleos de Atendimento as pessoas com necessidades
Educacionais Especiais — NAPNE instituido no Campus, por meio do programa de
Educacdo, Tecnoldgica e Profissionalizacdo para alunos com Necessidades Educacionais
Especiais;
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XI- Representar o CMDI nos foruns especificos e quando se fizer necessarios;

XI1-Supervisionar os registros e a expedicdo dos certificados e diplomas dos cursos de
extensao;

XIlI- Viabilizar projetos sistémicos de Extensdo, tais como: Mostra de Extensao,
Programa Institucional de Bolsas de Extenséo - PIBEX, eventos culturais e outros;

XIV- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecéo |
Coordenacéo de Estagios e Egressos
Art. 68° - Compete & Coordenacdo de Estagios e Egressos (COESTE):

I- Executar a politica de estdgios conforme as diretrizes das /IFs, ‘assegurando o
cumprimento legal dos procedimentos formais;

I1- Identificar e divulgar as oportunidades de Estagio Profissional Supervisionado;

I11- Articular Termo de Convénio, Termo de Compromisso de.Estagio — TCE, firmados
com a Unidade Concedente, previamente assinada ecarimbada, antes da data de inicio do
estagio, conforme acordado em contrato;

IV- Ajustar as condi¢des de realizacéo do estagio;

V-Prestar servicos administrativos’, de. cadastramento do discente/estagiario e
oportunidades de Estagio Profissional Supervisionado;

VI- Encaminhar negociacao_de seguros contra acidentes pessoais;

VII-Orientar o estagiario e fornecer, bem como ao professor orientador e supervisor, a
documentacdo necessaria.a efetivacdo do Estagio Profissional Supervisionado, no &mbito
do campus ou de outras‘InstituicOes da Rede Federal de Ensino;

VIII- Promover.reunides/encontros com Estagiarios, Professores Orientadores e
Supervisores da Unidade Concedente;

IX- Assegurara legalidade do processo de desenvolvimento de Estégio;

X-Organizar e viabilizar Visitas Técnicas, Microestagios e Supervisdo de Estagios,
conforme as demandas do CMDI;

XI- Efetuar o levantamento de ofertas de estagios;
XI1-Promover encontros entre a Instituicdo e 0s egressos;

XII- Efetuar matricula de Estagio, mantendo o nimero de matricula do discente no
Sistema Académico do IFAM,;

XIV- Manter sob sua guarda o dossié de discente/estagiario, devendo encaminha-lo aos
setores competentes apds a conclusao do Estagio;
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XV-  Efetuar matricula de Estagio do discente oriundo de outro Instituto, Institui¢oes
de fronteira ou ainda estrangeiro, em mobilidade, mantendo sob sua guarda o dossié de
discente/estagiario e devendo encaminha-lo aos setores competentes ap6s a concluséo do
Estagio;

XVI- Promover reuniGes com os discentes/estagiarios para orientacdes quanto ao
processo de desenvolvimento do Estagio Profissional Supervisionado;

XVII- Atestar, nos relatorios parciais, a situacdo académica do estagiario, notificando,
de imediato, a unidade concedente em caso de irregularidade nos indices de assiduidade
no estagio;

XVI1I- Promover eventos para divulgar o perfil dos cursos promovidos pelos Campi junto
ao setor produtivo, em especial, por area de atuacao;

XIX- Encaminhar ao Coordenador de Curso o Plano de Atividade«de Estagio para
apreciacao por um docente da area, antes da assinatura do TCE;

XX-  Analisar, junto ao Coordenador do Curso, a substituigdo.do professor orientador
durante a realizacdo do estdgio, mediante requisicdo..escrita e fundamentada do
discente/estagiario ou do professor orientador;

XXI- Emitir declaragdo comprovando o tempo.de,orientagéo exercido pelo Professor
Orientador, assinada juntamente com o Coordenador do. Curso;

XXII- Providenciar a documentacdo necessdria para processo avaliativo da Banca
Examinadora;

XXII- Encaminhar a Banca Examinadora,o Relatério Final de Estagio, com no minimo,
15 (quinze) dias de antecedéncia, considerando a data definida para respectiva defesa;

XXI1V-Analisar a solicita¢do de prorrogacéo de prazo para devolucdo do Relatorio Final
de Estagio corrigido, emitindoyparecer favoravel ou néo;

XXV- Disponihitizar. ao professor orientador a documentacdo necessdria para as
supervisdes do'estagio;

XXVI-Realizarestudos sobre as necessidades de Estagio Curricular Supervisionado no
ambito do Campus Manaus Distrito Industrial (CMDI);

XXVII- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecéo Il
Coordenacdo Multiprofissional de Saude e A¢bes Comunitérias
Art. 69° - Compete a Coordenacdo Multiprofissional de Saude e A¢des Comunitarias:

I- Integrar as atividades da Equipe Multiprofissional em Salde, composta por:
Assistentes Sociais, Enfermeiros, Técnicos e Auxiliares de Enfermagem, Médicos,
Nutricionistas, Odont6logos, Psicologos e outros;
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I1- Coordenar as atividades da Equipe Multiprofissional em Salde no que concerne as
demandas administrativas referentes a prestacdo de assisténcia médica, de enfermagem,
nutricional, odontolégica, psicolégica, social e outras, em especial ao discentes do
campus, resguardando os requisitos legais minimos exigidos para o desenvolvimento das
atividades laborais destas especialidades, normatizados pelo Ministério da Saude e seus
respectivos Conselhos de Classe Profissional,

I11- Dar suporte as demandas Institucionais por meio de intervencdes multidisciplinares
de prevencdo e de promocdo a salde e cidadania junto aos segmentos da comunidade
académica, composta por Discentes, Docentes e Técnicos - Administrativos;

IV- Intermediar, junto aos setores responsaveis desta Instituicdo, a aquisicdo de-materiais
e insumos para o efetivo desenvolvimento das atividades e servigos~da Equipe
Multiprofissional em Saude, zelando para que se mantenham os requisitos minimos de
funcionalidade, de acordo com as normas do Ministério da Salde e dos:érgdos de
fiscalizacdo competentes;

V- Dar visibilidade as a¢fes desenvolvidas pela Equipe Multiprofissional-em Salde junto
a Comunidade Académica;

VI- Colaborar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Art. 70° - Compete ao Assistente Social:

I- Realizar estudo socioecondmico e/ou pesquisas que possam contribuir com a analise
da realidade social dos estudantes e de suas-familias;

II- Realizar atendimento e acompanhamento-social a discentes, familiares, docentes e
demais servidores;

I11- Realizar vistorias, pericias téenicas, laudos periciais, informagdes e pareceres sobre a
matéria de Servico Social;

IV- Realizar visitas domieiliares e hospitalares a discentes e servidores;

V- Realizarcencaminhamentos institucionais com o intuito de enfrentar as situacdes de
risco e de vulnerabilidade social;

VI- Realizar abordagens individuais e grupais (atividades socioeducativas) voltadas para
discussdes teméticas junto ao corpo discente, sobretudo, de temas transversais ao
processo ‘educacional como: sexualidade, drogas, violéncia, doencas sexualmente
transmissiveis, dentre outros;

VAl- Realizar acompanhamento das condicionalidades dos programas sociais de
estudantes;

VIII- Integrar a Equipe Multiprofissional em Salde, na perspectiva do trabalho
multidisciplinar;

IX- Desenvolver acdes de articulagdo com d6rgéos de outras politicas sociais, acionando
a rede de protecéo social, com vistas a assegurar os direitos sociais e humanos;
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X- Identificar e propor alternativas de enfrentamento das condi¢des socioeconémicas que
possam interferir nos processos educacionais, na efetivacdo da educacdo como um direito
e elemento importante na formacao dos sujeitos para o exercicio da cidadania;

XI- Estimular a participacdo da familia no cotidiano escolar, visando a garantia do direito
ao acesso, permanéncia e desempenho académico dos estudantes, na perspectiva da
corresponsabilizacédo pelo processo educacional;

Xl1I- Orientar o corpo discente, docente e técnicos-administrativos, no sentido de
identificar recursos e fazer uso desses no atendimento e na defesa de seus direitos;

XIlI- Intervir nos fatores sociais que possam interferir no processo de.ensino-
aprendizagem dos estudantes;

XIV- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito de atuacdo do Servico Social;

XV- Realizar treinamento, avaliacdo e supervisao direta de estagiarios.de Servigo Social;

XVI- Coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de
atuacdo profissional (seguridade, educacao, trabalho, juridica, habitacdo e outras);

XVII- Atuar em consonancia com o Codigo de Etica Profissional;

XVIII- Executar somente tarefas pertinentes 'as suas competéncias profissionais,
associadas ao ambiente organizacional.

Art. 71° - Compete ao Cirurgido-Dentista:

I- Realizar Consulta inicial;

I1- Realizar Exame clinico;

I11- Exame radiogréfico;

IV- Fazer Diagnostico;

V- Adotar medidas:de precaucdo universal de biosseguranca;
VI- FazerProfilaxia;

VII--Realizar ajuste oclusal,

VIIl="Realizar procedimentos periodontais:

a) tratamento de doencas gengivais;

b) remocdo de pelicula adquirida;

¢ - remogéo de célculos.

IX- Realizar procedimentos restauradores e estéticos em dentes anteriores e posteriores:

a) em resina composta;
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b) em amélgama.

X- Realizar procedimentos cirargicos de baixa complexidade:

a) Aplicagéo de anestesia;

b) Pequenas cirurgias (extracdo de dentes);

c) Suturas.

XI- Realizar procedimentos preventivos:

a) Ministrar palestras educativas e motivacionais relacionadas a odontologia;
b) Aplicacéo topica de fluor.

XlI- Realizar pericias odontoldgicas:

a) Endossar atestados da area odontolégica.

XII- Integrar comissdes de normatizacdo do exercicio da“profisséo;

XV- Providenciar a manutencdo de equipamentos junto aos'setores competentes;

XVI- Integrar Equipe Multiprofissional em., Salde;“na perspectiva do trabalho
multidisciplinar.

XVII- Atuar em consonancia com o Codigo de Etica Profissional;

XVIII- Executar somente tarefas pertinentes as suas competéncias profissionais,
associadas ao ambiente organizacional.

Art. 72° - Compete ao Enfermeiro:

I- Atuar em consonéncia.com o Codigo de Etica Profissional;

Il - Prestar assisténcia ao-paciente;

I1l- Realizar'consultas de enfermagem e procedimentos de maior complexidade;
IV- Prescrever acoes de enfermagem;

V- Participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do setor;
VI- Realizar planejamento estratégico de enfermagem;

VII- Desempenhar atividades técnicas de enfermagem;

VIII- Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcao;

IX- Realizar atendimento de primeiros socorros;

X - Coordenar e auditar servigcos de enfermagem;

XI- Implementar a¢fes para a promocao da salde;
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XII- Participar de reunides quando solicitado e promover reunies com a equipe de
trabalho;

XI11- Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;
XIV- Providenciar a manutengédo de equipamentos junto aos setores competentes;

XV- Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos,
garantindo o correto uso dos mesmos;

XVI- Realizar parecer técnico, relacionado & compra de materiais;
XVII- Atuar e coordenar atendimentos em situacdes de emergéncia,;
XVII1- Realizar pesquisas em sua rea de atuag&o;

XIX- Integrar Equipe Multiprofissional em Salde, na perspectiva, do trabalho
multidisciplinar;

XX- Executar somente tarefas pertinentes as suas competéncias, associadas ao ambiente
organizacional.

Art. 73° - Compete ao Técnico e Auxiliar de Enfermagem:

I- Cumprir normas e regulamentos da instituicao, desde‘que estejam em conformidade
com o Caodigo de Etica Profissional;

I1- Atuar em consonancia com o Cédigo de Etica Profissional;

I11- Desempenhar atividades técnicas de enfermagem;

IV- Administrar medicamentos e realizacéo de curativos;

V- Auxiliar no atendimento dejprimeiros socorros;

VI- Prestar assisténcia-ao paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar;
VII- Organizar o ambiente de trabalho;

VIlI-< Trabalhar” em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranga;

IX - Realizar registros e elaborar relatorios técnicos;

X= Zelar pelas condi¢cbes ambientais de seguranca do paciente e da equipe
multiprofissional;

Xl- Integrar Equipe Multiprofissional em Salde, na perspectiva do trabalho
multidisciplinar;

XI11- Executar somente tarefas pertinentes as suas competéncias profissionais, associadas
ao ambiente organizacional.

Art. 74° - Compete ao Médico:
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I- Realizar consultas e atendimentos médicos;

I1- Instituir tratamento adequado a comunidade académica em nivel ambulatorial, no
limite das possibilidades disponiveis na Instituicdo, e/ou encaminhar para unidades de
referéncia especializada;

I11- Implementar a¢Bes para prevencgdo e promocédo da salide na comunidade académica,
no limite das possibilidades disponiveis na Institui¢do;

IV- Coordenar programas e servigos em salde;
V- Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;
VI- Analisar e endossar atestado médico;

VII- Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica a comuhidade
académica, especialmente na éarea de clinica geral,

VIII- Avaliar a necessidade de visita dos 6rgaos fiscalizadores da sadde nesta Instituicao;

IX- Integrar Equipe Multiprofissional em Salde,~ na perspectiva do trabalho
multidisciplinar;

X- Atuar em consonancia com o Codigo de Etica Profissional;

XI- Executar somente tarefas pertinentes as suas competéncias profissionais, associadas
ao ambiente organizacional.

Art. 75° - Compete ao Nutricionista:

I- Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos);
I1- Planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimentacéo e nutrigao;
I11- Efetuar controle“higiénico-sanitario:

IV- Administraraexecucdo do Programa de Alimentacéo Escolar (PNAE):

a. calcular os par@metros nutricionais para atendimento da clientela com base em
recomendacdes ‘nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais
especificas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padrdes
de Identidade e Qualidade (P1Q);

b.. planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra, armazenamento,
producdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e conservacdo dos
produtos, observadas sempre as boas praticas higiénicas e sanitarias.

c. planejar e coordenar a aplicacdo de testes de aceitabilidade junto a clientela, quando
da introdugdo de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de
quaisquer outras alteracdes inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a
aceitacdo dos cardapios praticados, observando parametros técnicos, cientificos e
sensoriais reconhecidos e realizando analise estatistica dos resultados;
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d. estimular a identificacdo de discentes portadores de patologias e deficiéncias
associadas a nutricao, para que recebam o atendimento adequado no PAE;

e. elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentacdo Escolar (PAE),
contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuicdes;

f. elaborar o Manual de Boas Préticas de Fabricacdo para o Servico de Alimentacao;

g. desenvolver projetos de educacdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar,
inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental;

h. Execucdo das Atividades Complementares do PNAE:

I. coordenar, supervisionar e executar programas de educagdo permanentes em
alimentacéo e nutricdo da comunidade escolar;

j. articular-se com a direcdo e com a coordenacdo pedagdgica/do instituto para o
planejamento de atividades com o conteudo de alimentacdo e nutricdo;

k. assessorar o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE) no que diz respeito a execucao
técnica do PAE;

I. participar do processo de avaliagdo técnica dos fornecedores de géneros alimenticios,
segundo os padrdes de identidade e qualidade,/a fim.de emitir parecer técnico, com o
objetivo de estabelecer critérios qualitativos paraa participacdo dos mesmos no processo
de aquisicdo dos alimentos;

m. elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardapio;

n. orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes, armazenamento
de alimentos, veiculos de.transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da
instituicdo e dos fornecedores de géneros alimenticios;

0. participar do recrutamento, selecdo e capacitacdo de pessoal do PAE;

p. participar de equipes.multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar
e executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos;

g. contribuir ‘na elaboracdo e revisdo das normas reguladoras proprias da area de
alimentacdo e nutricéo;

r. colaborar na formacdo de profissionais na area de alimentacao e nutri¢do, orientando
e participando de programas de treinamento e capacitagéo;

S¢ comunicar os responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade competente,
quando da existéncia de condi¢bes do PAE impeditivas de boa pratica profissional ou que
sejam prejudiciais a saude e a vida da coletividade;

t. capacitar e coordenar as a¢Oes das equipes de supervisores das unidades da entidade
executora

VI- Participacdo de campanhas promovidas pelo Setor Salde;

VII- Fiscalizacdo de empresa terceirizada fornecedora de refeicdes:
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a. elaboracdo do Termo de Referéncia;

b. Analise de cardapios servidos;

c. ateste de qualidade das refeic¢Oes servidas;

d. controle higiénico-sanitario;

e. fiscalizagdo das atividades estabelecidas em contrato;
f. faturamento mensal e ateste de nota fiscal dos servicos.
VIII- Atividades de Educacdo Nutricional;

IX- Estabelecer Prioridades na execucao das atribuicoes;
X- Elaboracdo de Relatorios;

XI- Integrar Equipe Multiprofissional em Saude, na perspectiva” do trabalho
multidisciplinar;

XII- Atuar em consonancia com o Cadigo de Etica Profissional;

XI11- Executar somente tarefas pertinentes as suas-competéncias profissionais, associadas
ao ambiente organizacional.

Art. 76° - Compete ao Psicélogo:

I- Intervir nos fatores emocionais e/ou comportamentais que possam interferir no
processo de ensino-aprendizagem«dos estudantes, bem como dar suporte no sentido da
melhoria na relacdo professor-aluno;

I1- Assessorar o corpo’ Discente e Docente no processo de ensino-aprendizagem,
baseando-se em técnicas-especificas de mediacdo de conflitos, no sentido de compreender
a causa do comportamentoy.clarificar motivos, interpretar condutas, dentre outros;

I11- Compreender e intervir nas relagdes que se estabelecem entre professor-aluno dentro
da dindmicade ensino-aprendizagem;

IV- _Propercionar acompanhamento psicolégico para a Comunidade Académica do
Campus; no'sentido de amenizar os conflitos de imediato por meio de abordagem breve
e focal, resgatando a autoestima dos sujeitos até que esses se encontrem em condicdes de
buscar ,0 atendimento psicoldgico clinico externo para um acompanhamento a longo
prazo;

V- Atuar, por meio da equipe Multiprofissional, junto a equipe técnico-pedagdgica nos
casos que forem avaliados e julgados como sendo de competéncia da Psicologia;

VI- Realizar visitas domiciliares e institucionais ou outra atividade que demande uma
atuacdo Multiprofissional, quando necessario;

VII- Elaborar, implementar e/ou deliberar sobre os programas institucionais propostos
nas areas de Psicologia Escolar, Social, Organizacional e de Saide Mental;
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VIII- Assessorar a Instituicdo, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos
psicossociais nos diferentes niveis da estrutura institucional;

IX- Diagnosticar e planejar programas no ambito da salde, trabalho e seguranca,
educacdo e lazer;

X- Realizar pesquisas e a¢es no campo da satde do trabalhador, condic¢Ges de trabalho,
acidentes de trabalho e doencas profissionais, em equipe Multiprofissional;

XI- Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, participando de selegdo em bancas
de concurso, acompanhamento, analise de desempenho e capacitacao de servidores;

XI1I- Coordenar equipes e atividades da area e afins;

XIlI- Realizar abordagens individuais e grupais (atividades socioeducativas) voltadas
para discussfes tematicas junto ao corpo discente, sobretudo, de temas transversais ao
processo educacional;

XIV- Integrar Equipe Multiprofissional em Salde, na. perspectiva do trabalho
multidisciplinar;

XV- Atuar em consonancia com o Cédigo de Etica Profissional:

XVI- Executar somente tarefas pertinentes as suas competéncias profissionais, associadas
ao ambiente organizacional.

Subsecéo Il
Coordenacéo de Cursos, Programas, Projetos e Relacdes Comunitarias

Art. 77° - Compete a Coordenacdo de Cursos, Programas, Projetos e Relagdes
Comunitérias:

I- Coordenar, fomentar.e apoiar a elaboracdo e submissdo de projetos entre o
IFAM/CMDI,

I1- Assessorar 0s: Coordenadores de Curso na promocdo de acles de extensdo e
comunitaria;

I11- "Prospectar e coordenar projetos de interesse institucional;
IV- Desenvolver mecanismos de controle para a gestdo dos projetos cooperados;

V:Apoiar projetos sociais objetivando a inclusdo social, geracdo de oportunidades e
melhoria das condigOes de vida da comunidade;

VI- Executar a politica de qualificacdo profissional, conforme as diretrizes do
IFAM/CMDI, assegurando o cumprimento legal dos procedimentos formais;

VII-Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades pertinentes a

oferta e a execucgdo de cursos de qualificagdo profissional e outros eventos de competéncia
da Extenséo;
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VIII-  Acompanhar o desenvolvimento e o desempenho dos discentes e docentes nas
atividades de execucdo de cursos especificos de competéncia da Coordenacéo, visando a
qualidade do processo educativo;

IX- Assessorar 0 Departamento de Extensdo nos assuntos de competéncia da
Coordenacdo de Cursos, Programas, Projetos e Relacdes Comunitéarias;

X-Emitir certificados de cursos, minicursos, palestras, workshops, simpdsios, encontros,
mesas redonda, projetos de acdo comunitéria, dentre outros de eventos de competéncia
da Extenséo;

XI- Selecionar e providenciar a contratacdo de profissionais de -apeio ' e
professores/instrutores, tendo como objetivo a efetivacdo dos cursos de formacao inicial
e continuada e qualificagdo profissional realizados no ambito do Campus Manaus Distrito
Industrial ;

XII-Manter atualizadas as informacg0es referentes aos cursos de competéncia do Ndcleo,
conforme legislacdo em vigor;

XII-  Avaliar, ao final de cada periodo letivo, o funcionamento'da Coordenacéo e suas
atividades, sugerindo melhorias;

XIV-  Apresentar, periodicamente, Relatorio de Atividades;

XV-  Executar outras funcfes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou Ihe tenham
sido atribuidas;

XVI- Realizar outras atividades correlatas e afins.
Comité de Extensao
Art. 78° - Compete ao-Comité.de Extenséo:

I- Supervisionarypromover-e auxiliar todas as atividades de extensdo no ambito do
IFAM/CMDI,

I1- Assessorar aPro-Reitoria de Extensdo em matéria de concessao de bolsas de extensao,
auxilios“a“docentes e discentes, organizacdo de eventos de extensdo, sempre que
solicitado;

I11- Assessorar a Direcdo Geral, o Departamento de Extensdo em assuntos pertinentes a
extensao, propondo diretrizes especificas de extensdo do IFAM/CMDI;

V- Elaborar pareceres e informagdes, assim como analisar recursos, em assuntos
pertinentes a extensdo quando solicitado;

V-Homologar os relatorios anuais das atividades de extensdo do IFAM/CMDI,

VI- Assessorar acfes, campanhas e eventos para o desenvolvimento da extensao no
IFAM/CMDI;
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VI1-Organizar, em conjunto com as comissdes especificas, a Semana Nacional de Ciéncia
e Tecnologia e Extensdo do IFAM/CMDI,

VIII- Acompanhar e estabelecer mecanismos de controle e aperfeicoamento dos
processos de avaliacdo e registro das atividades de extensdo no IFAM/CITA,

IX- Elaborar pareceres e informagdes, assim como analisar recursos, em assuntos
pertinentes a pesquisa quando solicitado;

X- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecéo IV
Nucleo de Empreendedorismo e Inovacédo Tecnologica
Art. 79° - Compete ao Nucleo de Empreendedorismo e Inovagdo Tecnelogica:

I- Prestar apoio técnico especializado por meio de asseSsorias, consultorias e
capacitacoes;

I1- Promover capacitagdes e outros eventos de inovacgao;

I11- Divulgar as empresas incubadas e empresas_junior por meio do site e redes sociais
da incubadora;

I11- Incentivar e estimular a capacidade empreendedora dos alunos proporcionando-lhes
experiéncia profissional e empresarial no ambiente académico;

IV- Realizar parcerias com outras entidades de apoio ao empreendedorismo e instituicoes
de ensino;

V-Apoiar as empresas dncubadas—€ empresas junior na participacdo em atividades
diversas, como por exemplo: feiras, congressos, seminarios, rodadas de negdcios, visitas
técnicas, oficinas dentre outros;

VI- Desenvolver agdes de incluséo digital e social das pessoas em vulnerabilidade social
através da apropriacdo/das ferramentas tecnologicas da informética e de bases conceituais
para a consciéncia cidada;

V11-Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecdo V

Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais
(NAPNE)

Art. 80° - Compete ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especiais (NAPNE):

I- Assessorar as Diretorias de Ensino, Pesquisa e Extensdo na execucdo das politicas e
acOes referentes a acessibilidade e ao atendimento educacional Especializado;
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I1- Propor, assessorar e monitorar as politicas de inclusdo, na perspectiva da educacéo
inclusiva, no tocante a educacdo especial e ao atendimento educacional especializado;

I1l- Suscitar e intermediar as negocia¢fes de convénios com possiveis parceiros para
atendimento das pessoas com deficiéncia em suas necessidades educacionais especiais;

IV- Propor, programar e monitorar os projetos referentes a educagéo especial inclusiva e
ao atendimento educacional especializado e a busca de recursos para execucdo dos
mesmos;

V- Avaliar e implementar as diretrizes e metas relacionadas as a¢Ges em educagéo
especial e ao atendimento educacional especializado;

VI- Propor adaptacao curricular necessaria conforme as necessidades dos alunos com
deficiéncia em consonancia com os fundamentos legais cientificos e tecnoldgicos;

VII- Desenvolver, de forma articulada com o ensino comum, ac6es de cunho
multiprofissional e multidisciplinar, voltadas ao processo de avaliagdo, diagnostico e
intervencdo em necessidades educacionais especiais;

VIII- Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam-afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.

Subsecédo VI
Centro deldiomas
Art. 81° - Compete ao Centro de Idiomas:

I- Capacitar servidores, discentes'e comunidade externa em uma ou mais linguas
adicionais, visando a mobilidade académica e a cooperacéo internacional;

II- Ofertar cursos de Lingua Portuguesa e Cultura Brasileira para Estrangeiros,
Indigenas e pessoas Surdas;

I11- Ofertar curSosde Libras e Linguas Indigenas;
IV- Desenvolver pesquisas aplicadas ao ensino-aprendizagem de idiomas;

V- Aplicar testes de proficiéncia para alunos, pesquisadores, professores, técnico-
administrativos interessados em participar de programas de mobilidade académica;

V- Capacitar professores para serem aplicadores de testes de proficiéncia em Lingua
Estrangeira;

VII-  Capacitar professores para ministrarem cursos preparatérios para os testes de
proficiéncia;

VIII- Promover seminarios e cursos de capacitacdo de professores na area de ensino
aprendizagem de linguas estrangeiras;

IX- Oferecer servicos de traducéo e interpretacdo de idiomas;

X- Promover encontros interculturais de ambito nacional e internacional;
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XI- Realizar pesquisas cientificas voltadas para o ensino de idiomas;

XIl-  Inclusdo da Lingua Espanhola, em atendimento ao publico interno e a Lei n°
11.161/2005;

XI11- Organizar e regulamentar os diferentes tipos de modalidades de oferta;

XIV- Organizar e regulamentar as normativas que regem a oferta dos testes de
proficiéncia, nas habilidades: oral e escrita e em leitura em Lingua Estrangeira;

XV- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
SECAO IV
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO - DAP

Art. 82° - A Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP) é o argao responsavel por
coordenar e executar a gestdo orcamentaria, financeira, além de atividades relativas a
administracdo de materiais, bens mdveis e imoveis e servicos gerais.do"Campus.

Art. 83° - Compete a DAP:

I- Planejar, desenvolver, administrar, orientar e controlar as atividades de modernizagédo
institucional, de gestdo de documentos de arquivos, de.administracdo de materiais;

II- Atuar no planejamento estratégico,” ‘em cenjunto com a Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, com=wvistas. a definicdo das prioridades de
desenvolvimento do Campus;

I11- Propor e socializar alternativasierganizacionais, em conjunto com a Pro- Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, visando ao constante aperfeicoamento da gestdo do
Campus;

IV- Supervisionar as atividades de infraestrutura, planos de acdo, relatérios de
indicadores de gestao. e estatisticas do Campus;

V-Representar 0:Campus nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

VI- Coordenar osprocessos de sistematizagdo de dados, informacdes e de procedimentos
institucionais, disponibilizando-os na forma de conhecimento estratégico;

VI1-Zelar’pelo cumprimento das metas estabelecidas nos planejamentos institucionais do
IFAM e do Campus;

VA1I-  Sistematizar as informacg6es administrativas de gestéo;

IX- Elaborar o planejamento or¢camentario do Campus;

X-Acompanhar o controle da execucgdo or¢camentaria;

XI- Realizar a avaliacdo técnica de propostas de convénios e documentos assemelhados;

XI11-Gerir os créditos provisionados e 0s recursos repassados que se destinem a execugao
de suas atividades;
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XIlI- Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades
inerentes a administracdo de bens patrimoniais e de consumo e a aquisicdo ou contratacao
de fornecimento de bens e prestacdo de servicos;

XIV-  Comunicar qualquer irregularidade de gue tenham conhecimento, relativamente
as normas e aos servicos da area de sua atribuicao;

XV- Registrar faltas e irregularidades cometidas por fornecedores, inclusive quanto ao
prazo de entrega e a qualidade do material recebido, propondo quando for o caso,
aplicacdo de multas;

XVI- Manter, sob controle e em seguranga, 0os materiais de consumo e permanente'do
IFAM a disposicdo do Campus;

XVII- Elaborar planos de trabalhos para captacdo de recursos, visando ao atendimento
de projetos especificos do Campus;

XVIII- Acompanhar a prestacdo de contas anual do Campus, junto a Direcdo- Geral,

XIX- Encaminhar a Assessoria de Comunicacdo e Eventos'do Campus, sempre que
necessario, informacoes referentes a sua competéncia-para a atualizacdo, no portal do
IFAM na internet;

XX-  Desempenhar outras atividades correlatas e/ou-afins.
Subsegdo |
Coordenacéo de’'Manutencao e Bens Materiais
Art. 84° - Compete a Coordena¢ao de Manutengédo e Bens Materiais:

I- Coordenar, ordenar, administrar,” executar, supervisionar e fiscalizar os servigos
executados pelas empresas ‘contratadas para de prestacdo de Servicos Limpeza e
Conservacdo, Vigilancia,"Recepcéo e Portaria, Copeiragem, Climatizacao e outros afins
do Campus;

I1- Coordenar e orientar as atividades de moderniza¢do do Campus;

I1l- Plangejar & coordenar as agcdes administrativas relacionadas aos servigos gerais, bem
comoa manutencéo e conservacao dos bens imdveis e méveis de uso geral do Campus;

IV- Planejar e coordenar o desenvolvimento fisico do Campus;

V- Planejar e coordenar as a¢fes administrativas relacionadas as areas de Servicos em
Gerais, Materiais e Patrimonio do Campus;

VI- Encaminhar anualmente & Diretoria Administracdo e Planejamento lista com 0s
materiais e servicos indispensaveis a manutencao do Campus;

VII-Coordenar, supervisionar e orientar a execucao das atividades de obras, manutencédo
e conservacgdo dos bens moveis e imoveis;

VIII- Proceder a estudos e propostas para realizagéo de servicos de manutencdo dos
bens madveis e imoveis;
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IX- Propor medidas, para racionalizagdo dos trabalhos da unidade que chefia;

X- Administrar os recursos materiais da instituicdo, gerenciando a compra e entrada de
produtos, seu armazenamento e distribuicdo, além de monitorar as operacdes e
informacdes durante a execugdo desses processos;

XI- Agendar o uso do Campus, Quadra e Piscina por terceiros;
XIl-Gerenciar a frota de veiculos do Campus;

XIlI-  Gerenciar a correspondéncia externa e o malote do Campus;
XIV-  Administrar a execucdo dos servicos contratados para transportes;

XV-  Realizar o transporte de alunos e servidores na realizagéo de atividades
administrativas e académicas externas, devidamente autorizadas;

XVI- Realizar o transporte de materiais de uso académico e administrativo, quando
acompanhado do respectivo documento de transferéncia do material,

XVII- Realizar o agendamento das requisi¢Oes de veiculos quando autorizadas pela
autoridade competente;

XVII1- Coordenar a utilizagdo dos veiculos da instituigdo, maximizando a utilizacao dos
mesmos pelo uso compartilhado;

XIX- Realizar projecOes de dimensionamento de frota para atendimento da demanda da
Instituicdo, indicando a necessidade-te renovacao da frota e as especificacdes a serem
observadas na compra de novos veiculos;

XX-  Elaborar e executar plano de manutencéo corretiva e preventiva dos veiculos da
frota da Instituicdo;

XXI- Responsabilizar-se peloasseio e limpeza da frota de veiculos da Instituico;

XXII- Coordenar ¢ fisealizar o trabalho realizado pelos motoristas da Instituicdo e
terceirizados;

XXII1-Executaroutras atividades que sejam correlatas as competéncias e atribuigcdes
desenvolvidas no setor;

XXWN=Zelar pela guarda da frota de veiculos;

XXV- Controlar o acesso de pessoas e veiculos em areas internas da instituicao;
XXVI-Coordenar as atividades realizadas pelas portarias, estacionamento e recep¢éo;
XXVII- Coordenar as atividades de vigilancia interna e externa dos prédios do Campus;

XXVIII- Monitorar o sistema de seguranca, informando as instancias superiores
possiveis ocorréncias de sinistros ou falhas de operacionalizacéo do sistema;

XXIX- Planejar anualmente a contratacdo de servigos indispensaveis & manutengdo do
Campus;
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XXX- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Nucleo de Patrimonio

Art. 85° - Compete ao Nucleo de Patrimoénio:

I- Registrar a entrada e saida de materiais via Sistema;

I1- Promover a distribuicdo de materiais permanente de acordo com as solicitagdes
realizadas no Planejamento Orcamentario e suas devidas alteracoes;

I11- Conferir e atestar o recebimento do material adquirido, salvo quando for necessario
parecer técnico;

IV- Receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso, propondo e
providenciando seu respectivo desfazimento;

V- Arquivar todos os termos de garantia dos equipamentos e bens adguiridos;

VI- Cadastrar, codificar, catalogar e atualizar os materiais adquiridos, obedecendo a
legislagdo e utilizando do Sistema vigente;

VII-Promover a distribui¢do dos bens permanentes, apés 0 seu tombamento, de acordo
com as solicitacoes;

VIII- Promover e controlar o tombamento, a incorporacdo e a movimentacdo dos bens
patrimoniais;

IX- Realizar inventario fisico dos bens patrimoniais e elaborar, periodicamente, o rol de
responsaveis pela sua guarda;

X-Emitir, formalizar, atualizar e:manter sob sua guarda os termos de responsabilidades;

XI- Enviar o Relatorio ‘Mensal-de Bens (RMB) ao DAP até o quinto dia Gtil do més
subsequente;

XlI-Controlar ociclo de vida util do material permanente, ou seja, desde a sua entrada
até a sua respectivasaida do CMDI/IFAM;

X1« Emitiro Nada Consta Patrimonial dos servidores com lotacdo no CMDI/IFAM,;
X1V« Realizar, periodicamente, o desfazimento de bens permanentes;
XV-"" Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Nucleo de Almoxarifado
Art. 86 - Compete ao Nucleo de Almoxarifado:

I- Zelar pela guarda em seguranga dos materiais de consumo estocados no Almoxarifado,
comunicando diligentemente qualquer ameaca a integridade dos bens ou de qualquer
falha em sua seguranca;
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II- Dimensionar o Estoque Minimo para cada item de material de consumo no
Almoxarifado, tomando por base a média de consumo histérico e as demandas
manifestadas, de modo a evitar descontinuidade de sua disponibilidade na instituicdo;

I1l- Receber as requisicdes de materiais de consumo, realizando sua distribuicdo em
conformidade com a necessidade do setor solicitante e das autorizagdes apresentadas;

IV- Realizar a projecéo das necessidades de consumo de materiais de consumo, baseado
nas médias histéricas de consumo e nas alteragdes dessa média manifestadas pelas
requisicdes de materiais recebidas;

V- Elaborar Relatério Mensal do Almoxarifado (RMA) e enviéd-lo a Coordenacao\de
Contabilidade para os registros competentes;

VI- Prestar assisténcia a comissao de inventario dos bens materiais em estoque;

VII-  Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a
seguranca do material em estoque;

VIII- Encaminhar, a Diretoria de Administracao e Planejamento, notas de empenhos das
empresas que se encontrarem fora do prazo de entrega;

IX- Encaminhar para a Diretoria de Administragcdo. e’Rlangjamento notas fiscais para
pagamento;

X- Planejar anualmente a aquisicdo de ‘materiais de uso geral indispensavel a
manutencdo do Campus;

XI- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecao |1
Coordenacéo de Compras e Licitacao
Art. 87° - Compete a.Coordenacdo de Compras e Licitagéo:

I- Elaborar as minutas ‘dos convites e editais de licitacdo, em todas as modalidades
previstas na legislagao;

I1- Submeter a Procuradoria Feral junto ao IFAM minutas de instrumentos convocatorios
de licitacéo;

IN=,Eazer e publicar os avisos de licitacdo no Diario Oficial da Unido, em jornais de
grande circulacdo e no sitio da IFAM na internet, de forma a assegurar a publicidade
exigida pelo vulto do certame;

IV- Receber as impugnagdes contra uns instrumentos convocatorios de licitacdo e
decidir sobre a procedéncia das mesmas;

V-Receber e responder os pedidos de esclarecimento dos instrumentos convocatérios de
licitacdo;

VI- Credenciar representantes dos interessados a participar da licitagcéo;
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VII-Receber e examinar toda documentacgéo exigida para a habilitacdo dos interessados
em participar da licitacdo e julga-los habilitados ou n&o, a luz dos requisitos estabelecidos
no instrumento convocatorio;

VIII- Receber e examinar as propostas dos interessados em participar da licitacdo e
julgé-las aceitaveis ou ndo, a luz dos requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

IX- Realizar as diligéncias que entender necessaria ao esclarecimento de davidas quanto
ao (3):

a) Cadastramento de fornecedores;
b) Aceitabilidade de propostas;
c) Habilitacdo de licitantes.

X-Receber 0s recursos interpostos contra suas decisoes, reconsiderando-as, quando
couber, ou fazendo-os subir, devidamente informados, .a,Diretoria Geral do Campus
Manaus Distrito Industrial;

XVI- Encaminhar a Diretoria Geral do Campus.Manaus Distrito Industrial os autos de
licitacdo, para adjudicacdo do objeto, quando fer.0 caso,.epara homologacéo do certame;

XVII- Propor a Diretoria Geral a revogacgdo ou.anulagdo do procedimento licitatorio;

XVIII- Coordenar e realizar os processos de contratacdo de servigos necessarios ao
funcionamento do Campus;

XIX- Executar a gestdo e controle de compras de materiais de consumo e permanente;

XX- Administrar os processos de aquisi¢do de bens e servicos no mercado local e
nacional;

XXI- Coordenar e realizar os processos de dispensa de licitagdo, no qual inclua também
a cotac@o eletronica no portal de compras governamental na esfera federal do executivo,
bem comoy;.executar a inexigibilidade de licitacdo apds parecer juridico do Procurador
Federal junto ao IFAM;

XXll-~Executar os procedimentos de formalizacdo a adesdo a ata de registro de precos;
XXI11- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Nucleo de Licitagdo
Art. 88° - Compete ao Nucleo de Licitag&o:
I- Analisar, avaliar, orientar, organizar, coordenar e acompanhar 0s processos de

compras e contratagdes do campus;
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I1- Orientar e dar suporte operacional aos procedimentos de compras e contratagoes;

I11- Coordenar os procedimentos de aquisicdo de material ou contratacdo de servicos
realizados em processos de compras e contratacdes conjuntas;

IV- Sugerir, analisar e coordenar a integracdo de politicas e a¢Ges administrativas
relacionadas aos procedimentos de compras e contratagOes, elaborando estudos e
planejamento das atividades;

V- Sugerir, analisar e coordenar a implantacdo de sistemas ou métodos, informatizados
ou néo, de planejamento, gerenciamento, operagédo e administracdo de procedimentos de
compras e contratagdes;

VI- Informar e orientar, de forma tempestiva, 0s setores relacionados aos procedimentos
de compras e contratacOes sobre as atualizagbes normativas: leis, decretos,,portarias,
acérddos, instrucdes normativas, entre outros;

VII-Estipular prazos para o recebimento de documentos relatives—a compras e
contratacoes;

VIII- Realizar o0 agrupamento das requisicdes para 0s. processos unificados;

IX- Manter relatério atualizado com as informag6es  relacionadas as compras e
contratacoes;

X-Elaborar editais e anexos dos processos licitatérios, de acordo com as exigéncias legais
vigentes de cada modalidade;

XI- Orientar a elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico, de acordo com as
informacdes da requisicdo de material ou contratacdo de servico, atendendo a legislacéo
vigente em cada caso;

XI11-Executar os procedimentos licitatorios de todas as modalidades, incluindo pregdes e
outros, conforme legislacdes vigentes;

XIII- Desempenhar-outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecao 111
Coordenacédo de Execucdo Orcamentéria
Art-89° - Compete a Coordenacédo de Execucdo Orcamentaria:

I- Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos e funcBes da administracéo
orcamentaria do Campus;

I1- Executar e acompanhar a programacao or¢amentaria conforme 0os compromissos do
Campus e os orgamentos disponibilizados pela PROAD;

I1l- Controlar a aplicagdo dos recursos orgamentarios e extraorcamentarios, mantendo o
controle das contas e opinando sobre eventuais alteracGes de programacao;
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IV- Participar da elaboracéo da proposta orcamentéaria do Campus;

V- Acompanhar os processos de descentralizacdes de créditos destinados ao Campus,
incluindo convénios e termos de cooperagdo, desde o destaque orgamentario pela PROAD
até a emissao do empenho;

VI- Promover a prestacdo, acerto e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros;

VII-Emitir relatérios e prestacdes de contas referentes a execucdo orcamentaria, com
visto da Chefia do DAP para encaminhamento a DG;

VIII-  Conferir, liquidar e pagar as notas fiscais de fornecedores;

IX- Verificar a situacdo das empresas quanto a retencao de tributos e contribuicdes;
X-Garantir a devida instrucdo processual com documentos comprobatérios de despesas;
XI- Manter os processos comprobatdrios das despesas devidamente, arquivados;
XlI-Detalhar os créditos orgamentérios de acordo com o‘0r¢gamento aprovado;

XIlI- Executar os créditos oriundos do orcamento, de convénios e descentralizacdes
através do sistema de administragdo do governo;

XIV- Encaminhar a Assessoria de Comuhicacdo e Eventos do Campus, sempre que
necessarias informacdes referentes a suascompeténcia para a atualizacdo, no portal do
IFAM na internet;
XV-  Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Setor de Empenho
Art. 90° - Compete ao Setor de Empenho:

I- Emitir empenho da despesa, reforco e anulagdes, quando necessarios;

I1- Encaminhar, a Diretoria de Administracdo e Planejamento, notas de empenhos das
empresas.que seencontrarem fora do prazo de entrega;

I L1=.Conciliar os saldos orgamentarios;
IV- Manter atualizado planilhas e sistemas de controle interno dos saldos orcamentarios;

/= Controlar a quitacdo de fornecimento de diarias e bilhete de passagens solicitando,
quando for o caso, o reembolso junto ao servidor;

VI- Realizar o Pagamento e liquidacao das despesas;
VII-Conferir a instrucdo processual previamente a etapa da liquidacéo da despesa;

VIII- Diligenciar junto aos fiscais dos contratos administrativos, solicitando
providéncias para a correcdo de eventuais impropriedades nos procedimentos da
liquidacédo da despesa;
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IX- Subsidiar o Ordenador de Despesa com informagdes circunstanciada referente a
liquidacédo da despesa;

X-Submeter ao Coordenador de Orgamento e Financas, periodicamente, informacoes
administrativas e técnicas, relatérios e pareceres concernentes a gestdo financeira de
pagamento e liquidacao;

XI- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecéo IV
Nucleo de Contratos e Convénios
Art. 91° - Compete ao Nucleo de Contratos e Convénios:
I- Instruir os processos de solicitacao de contratacao de servicos;

I1- Colaborar com a Diretoria de Administracéo e Planejamentonas atividades
referentes as acGes no ambito da area de contratos e convénias do Campus;

I1l- Executar, divulgar, coordenar e controlar os registros cadastrais e de contratos e
conveénios;

IV- Obter e manter atualizados dados, em articulagcdes.com os outros érgdos do Campus,
para garantir eficacia na execucdo de contratos e ¢onveénios;

V- Publicar e efetuar os registros legais=relativos aos contratos e convénios firmados
pelo campus;

VI- Colher as assinaturas dos contratos e convénios e fazer a devida distribuicdo das vias
aos setores competentes;

VII-  Acompanhar os.contratos juntamente com os respectivos fiscais; e
VI11- Desempenhar outras-atividades correlatas e/ou afins.
Subsecdo V
Nucleo de Contabilidade
Art. 92°- Compete ao Nucleo de Contabilidade:

I-_Assessorar a Diretoria de Administracdo e Planejamento na formatacdo do or¢camento
anual'do Campus;

I1- Acompanhar e controlar o recebimento de valores oriundos da receita propria;

I11- Analisar balancetes mensais, balangos patrimoniais, orcamentarios, financeiros e das
variacoes;

IV- Colaborar com a Diretoria de Administracdo e Planejamento nas atividades
referentes as agcGes no ambito da area de contabilidade e financas do Campus;
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V-Coordenar e executar as atividades da area de contabilidade e financas, visando atender
0s objetivos da Instituicdo;

VI- Elaborar os processos de prestagdes de contas;
VII-Emitir parecer e diligenciar sobre prestacdes de contas recebidas;

VIII- Elaborar quadros demonstrativos de variagcdo da receita e despesa e de natureza
contabil com informacdes gerenciais;

IX- Executar a operacionaliza¢do dos sistemas financeiros e orcamentarios, observada a
legislacdo vigente;

X-Executar atividades de escrituracdo e controle contéabil dos atos e fatos administrativos;
XI- Manter documentos contabeis e financeiros, convenientemente arquivados;
XI11-Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecéo VI
Nucleo de Sistema de Concessdo de Diariase-Passagens
Art. 93° - Compete ao Ndcleo de Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens:

I- Realizar a verificagdo da cotacdo de pregos de passagens das agéncias contratadas,
comparando-os com o0s praticados nopmercado, ‘pela indicacdo da reserva e pela
solicitacdo e a autorizacdo para a emissdo de bilhetes de passagens;

I1- Calcular os valores das diarias'des servidores;
I11- Acompanhar o fluxo do processo/através do SCDP;
IV- Orientar o solicitante de viagem acerca dos procedimentos necessarios;

V- Utilizar e manter o0'Sistema SCDP - Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens do
governo federal;

VI- Fiscalizar o.contrato de compra de passagens;
VII-Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecao VII
Nucleo de Engenharia
Art. 94° - Compete ao Nucleo de Engenharia:

I- Elaborar de Termos de Referéncia para aquisicdo de materiais e Servicos de
Engenharia;

I1- Planejar, ordenar, coordenar, acompanhar e controlar a execugdo de servicos de
manutencdo preventiva e corretiva das instalacdes fisicas do Campus, excluindo-se a
manutencdo de rotina;
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I1l- Elaborar, acompanhar, subsidiar e fiscalizar Projetos Bé&sicos de construcao,
ampliacdo, reforma e manutencao, dentro das atribuicdes dos profissionais pertencentes
ao quadro e atentando as especificidades dos itens que compde o documento;

IV- Fiscalizar Contratos de Obras e Servicos de Engenharia;

V-Realizar estudos de viabilidade e elaborar informag6es com vistas a subsidiar decisdes
da Administracdo Superior com relacdo as obras de construcdo, ampliacéo, restauro,
reforma, reparos e melhorias, locac6es, e ocupacédo das instalagbes no &mbito do Campus
Manaus Distrito Industrial;

VI- Levantar e fornecer parametros, elementos e subsidios técnicos para a realizacao\de
processos licitatorios dos servicos de engenharia, bem como analisar pecas_ técnicas-do
Processo;

VII-Fornecer de informaces técnicas para auxiliar os trabalhos das areas.de manutencéo;

VIII- Elaborar pareceres técnicos quanto as condices fisicas de edificacdes do Campus
Manaus Distrito Industrial;

IX- Elaborar, gerir e atualizar o Plano Gestor de Obras;
X-Executar e acompanhar 0s servi¢os de manuten¢ao e’conservacdo dos bens imaveis;
XI- Planejar e solicitar a aquisicdo de material deixconsumo e de material permanente;

XIl-Autorizar, controlar e fiscalizar o trabalho-das empresas prestadoras de servigos de
manutencdo predial;

XI1I-  Acompanhar, supervisignar, controlar e avaliar a qualidade dos servigos prestados
pelas empresas contratadas;

XIV- Executar servigos de manutencdo preventiva e emergencial;

XV-  Listar e encaminhar previamente a Diretoria de Administracdo e Planejamento
lista dos materiais necessarios a manutencao e conservacdo do CMDI;

XVI- Realizar asaatividades manutencdo adequada de todos os ambientes do Campus;
XVH-, Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Subsecao VIII
Nucleo de Conformidade e de Gestéo
Art. 95° - Compete ao Nucleo de Conformidade e de Gestao:

I- Certificar os registros dos atos e fatos de execucdo orgamentaria, financeira e
patrimonial incluidos no sistema SIAFI e a existéncia de documentos habeis que
comprovem as operagoes;

I1- Verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentéaria, financeira e
patrimonial efetuados pela Unidade Gestora foram realizados em observancia as normas
vigentes;
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I11- Registrar no SIAFI o resultado apurado na verificagdo realizada dos atos e fatos de
execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

IV- Acompanhar a alocacao e utilizacdo das dotagdes orcamentérias destinadas a Unidade
Gestora,;

V- Documentar aos setores competentes sobre qualquer irregularidade nos langamentos
efetuados na Unidade Gestora Executora, bem como nos processos de licitacao, dispensa,
inexigibilidade, suprimento de fundos e demais;

VI- Manter arquivados, em ordem cronoldgica e por modalidade, todos 0s processos. e
documentos relativos as licitagdes, dispensas, inexigibilidades, contratos, suprimentoside
fundos, convénios e/ou similares;

VII- Cadastrar e proceder a conformidade de operadores no SIAFI — Sistema.Integrado a
Administracdo Financeira do Governo Federal;

VIII- Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afins‘do campus;
IX- Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
TITULO 11
DA COMUNIDADEDO CAMPUS
CAPITULO |
DO CORPO.DISCENTE
Art. 96° - Constituem direitos do corpo discente:

I- Participar da Representacdo Estudantil, com finalidade exclusivamente educativa,
podendo votar e ser votado, conforme o estabelecido na legislacao;

I1- Participar dos‘processos eletivos do Campus e do Instituto nos termos do Regimento
Geral e demaissnormaswigentes;

I11- Participar,dos Orgdos Colegiados do Campus e de comissdes, nos termos deste
Regimento.e do Regimento Geral;

I\V=-Seritratado com urbanidade e respeito por todos os servidores do IFAM,;

V- Ter direito a solicitar sua participacdo nos programas de assisténcia estudantil
oferecidos;

VI- Participar das atividades da vida académica;

VII- Ter acesso a todas as informagdes sobre o IFAM e sobre as rotinas da vida
académica;

VIII- Ter garantia de ampla defesa e contraditorio nos casos de aplicacdo de penas
disciplinares;

IX- Recorrer ao 6rgdo competente toda vez que se sentir prejudicado em seus direitos.
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Art. 97° - Constituem deveres do Corpo Discente:

I- Conhecer e cumprir toda a legislacdo do IFAM;

I1-  Acompanhar o calendério escolar;

I1l- Realizar a matricula, observando todas as normas e datas do calendario escolar;

IV- Manter-se atualizado quanto ao seu desempenho escolar;

V- Comunicar a autoridade administrativa irregularidades que vier a conhecer;

VI- Comparecer junto a unidades administrativas sempre que convocado;

VII- Contribuir para o0 bom funcionamento da Instituicéo;

VI11- Desempenhar, a contento, todas as atividades escolares que exijam sua participacéo;

IX- Abster-se de atos que perturbem a ordem, ofendam os bons costumes ou importem
em desacato a lei e as autoridades escolares ou a seus pares;

X- Tratar com urbanidade e respeito toda a comunidade do IFAM;
XI- Zelar pelo patriménio do IFAM, inclusive ressareindo 0s prejuizos a que der causa.

Paragrafo Unico - Os alunos menores, para todos os efeitos, serdo representados por
seus pais ou representantes legais devidamente-constituidos.

CARITULO 1l
DO SERVIDOR

Art. 98° - O quadro de<Servidores Totados no Campus sera constituido de Docentes e
Técnicos Administratives em Educacéo, regidos pelo Regime Juridico Unico, sendo que
os demais Profissionais.da Educacéo serdo admitidos na forma da lei.

Secao |
DO CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO
Arit. 99° - Compete ao Assistente Administrativo:

I- Atender o publico, interno e externo, com zelo e presteza, viabilizando a eficiéncia das
atividades de ensino, pesquisa e extensao;

- Controlar materiais de expediente da Diretoria/Departamento/Coordenadoria;

I11- Prestar auxilio em servicos externos a Diretoria/Departamento/Coordenadoria, tais
como: entregas de documentos e servigos de reprografia e atendimento telefnico;

IV-Zelar pelo sigilo e efetivagdo das atividades docentes, discentes e técnico-
administrativas;

64



V- Utilizar recursos de informatica como mecanismo de otimizacdo e qualificacdo das
atividades desenvolvidas;

VI-Redigir minutas e documentos oficiais concernentes a
Diretoria/Departamento/Coordenadoria;

VII-Elaborar e providenciar listas de presenca, atas, documentacdo necessaria e o local
adequado para o perfeito funcionamento e realizacdo das reunides e eventos;

VIII- Elaborar relatérios, organogramas, fluxogramas e organizacdo de dados
estatisticos, de interesse da Diretoria/Departamento/Coordenadoria;

IX- Assessorar em pesquisas de legislacéo e bibliografia atualizadas sobre educacao;
X-Organizar a documentacdo da Diretoria/Departamento/Coordenadoria, inclusive
quanto a guarda, arquivamento, distribuicdo e fornecimento em tempo habil;-quando
solicitados;

XI-Participar das reunides e trabalhos a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;

Xll-Envolver-se na preparacdo de aces educativasie cCulturais, participar do
planejamento e da realizacdo de atividades técnico-administrativas;

XIII- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Art. 100° - S8o atribui¢bes do Auxiliar/Administrativo:

I- Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e
logistica; atender usuérios, fornecenda e recebendo informagdes;

VIII- Tratar de doctmentosvariados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmas;

IX- Participar‘das.reunides e trabalhos a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;

I11- Preparar«elatorios e planilhas, executar servigos administrativos;
IV- Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo;
IV-=Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Art. 101° - Compete ao Técnico de Secretaria:

I- Realizar os servicos de secretaria e 0s de cunho burocraticos necessarios, expedindo
documentacdo interna e externa;

I1- Executar os servicos de comunicacdo, digitacdo e reprografia da documentacao,
necessarios a distribuicdo, encaminhamento e/ou arquivamento;
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X-Providenciar em tempo habil, quando necessario, a distribuicdo de documentos
internos e externos;

XI- Participar das reunides e trabalhos a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;

IV- Responsabilizar-se pelo sigilo das informaces a que tiver acesso quando da digitacéo
ou do encaminhamento de documentos;

V- Manter em dia fichérios de enderecos, pastas de documentos expedidos e/ou recebidos;
facilitando a consulta de informacoes;

VI- Atuar em outras atividades que lhe forem cometidas, pertinentes a sua area.de
competéncia.

Art. 102° - Compete ao Assistente de Alunos:

I- Atender o cumprimento da Missdo da instituicdo obedecendo aos elementos
norteadores descritos no PPI;

I1- Propiciar a comunicacdo de forma agil, eficiente efintegrada.entre os alunos e 0s
diversos setores e profissionais técnico-administrativos e ou docentes do campus;

I11- Auxiliar os resultados almejados nos planos’institucionais por meio de mecanismos
claros de monitoramento do ensino;

IV- Primar pela qualidade dos processos=educativos e administrativos durante as
atividades académicas;

V- Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranca, saude,
pontualidade e higiene, dentro 'das dependéncias escolares do IFAM/CMDI;

VI- Auxiliar nas atividades de.ensino, pesquisa e extenséo;

VII- Orientar os alunos.nos aspectos comportamentais, conforme regulamento
institucional;

VI11- Observar.os alunos e auxilia-los nos horarios de lazer;
IX- Zelar pela‘integridade fisica dos alunos;

X- Encaminhar os alunos a assisténcia médica e odontolégica emergenciais, quando
Necessario;

X1- Zelar pela manutencdo, conservacao e higiene das dependéncias do Campus;

XII- Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagogicas com 0s materiais
necessarios e na execucao de suas atividades;

XI11I- Executar outras tarefas de mesma natureza, dentro de suas competéncias e nivel de
complexidade, associadas ao ambiente organizacional;

XIV- Acompanhar os (as) discentes, zelando pela disciplina e seguranga em viagens e
visitas técnicas e eventos de interesse do IFAM;
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XV- Auxiliar a Diretoria de Ensino nas tarefas administrativas, em periodo de férias
discentes;

XVI- Elaborar diagnostico de indisciplina discente, compartilhando os resultados com os
demais profissionais da coordenadoria de assuntos estudantis;

XVI1I- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Secéo Il
DO CORPO DOCENTE
Art. 103° - Compete ao Docente:

I- Participar das reunifes e trabalhos a que pertencer e de comissdes para.as quais for
designado;

I1- Exercer as atribuigdes que lIhe forem previstas dentro da instituicéo;

I1l- Fazer da escola um ambiente agradavel, sem qualquer tipo.de ato'que venha a ferir o
direito do cidadé&o;

IV- Incentivar o educando a participar das atividades escolares, criando mecanismos que
o0 estimule e valorize os projetos desenvolvidos pelo Instituto;

V- Participar e colaborar com as atividades de articulacdo do Instituto com as familias e
a comunidade;

VI- Elaborar, aplicar e corrigir os instrumentos de avaliacdo;

VIl-Recuperar o educando com dificuldade de aprendizagem, diversificando as préaticas
educacionais observando’ suas, dificuldades ajudando-os a avancar em Seus
conhecimentos (art.13,4V LDB);

VIII- Atuar em_ outras-atividades que lhe forem cometidas, pertinentes a sua area de
competéncia.

CAPITULO 11l
DO REGIME DISCIPLINAR

Art.104° -0 regime disciplinar dos Servidores do Campus seré regido de acordo com o
previsto no Regimento Geral do IFAM e demais normas reguladoras vigentes.

Art. 105° - Os alunos do Campus estardo sujeitos ao regime disciplinar estabelecido no
Regimento Geral do IFAM e nas demais normas regulamentadoras vigentes.

Paragrafo Unico - Os alunos menores, quando submetidos a procedimento
administrativo disciplinar, deverdo ser acompanhados de seus pais ou responsaveis legais.

CAPITULO IV

DO CALENDARIO ESCOLAR
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Art. 106° - O Calendéario Escolar do Campus, observadas a legislagdo e as normas
vigentes, estabelecera os prazos e periodos para a efetivacdo dos atos escolares.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 107° - Para o atendimento de necessidades especificas, justificadas pelo Diretor-
Geral do Campus Manaus Distrito Industrial, o Reitor do IFAM podera criar e integrar as
estruturas funcionais do Campus, fungdes de Apoio a gestdo, a serem exercidas por
servidores remunerados com 0s vencimentos dos respectivos cargos efetivos.

Art. 108° - O Campus poderé dispor de Empresa Junior para suporte ao desenvolvimento
de acBes académicas no ambito da extensdo, pesquisa e inovacgéo tecnoldgica.

Art. 109° - Os casos omissos neste Regimento devem ser dirimides pelo“Conselho
Superior.

Art. 110° - Este Regimento Interno entra em vigor na data de.sua publicacao.
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