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TITULO |
DO REGIMENTO E DE SEUS OBJETIVOS

Art. 1° O Regimento € o conjunto de normas que disciplinam as atividades dos 6rgédos que
compdem a estrutura organizacional do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia
do Amazonas — Campus Sdo Gabriel da Cachoeira (IFAM-CSGC), nos planos administrativo,

didatico-pedagdgico, cientifico e disciplinar.

TiTuLO Il
DA ADMINISTRACAO

Art. 2° A administracdo do IFAM-CSGC ¢ realizada por seus 6rgdos colegiados, pela
Diretoria Geral, pela Diretoria de Administracdo e Planejamento, pela Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, e por departamentos, coordenacdes e setores vinculados as diretorias,
divididos basicamente em atividades-fim (ensino, pesquisa e extensdo) e atividades-meio
(administragao).

CAPITULO |
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 3° Para apoiar a gestdo administrativa e académica, o IFAM-CSGC conta com 0s
seguintes colegiados, de carater consultivo:

I.  Conselho Educacional;

Il.  Comité Técnico-Cientifico de Pesquisa, Inovacdo e Extensdo (CTCPEX).

CAPITULO 11
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 4° O Conselho Educacional e o Comité Técnico-Cientifico de Pesquisa, Inovacdo e

Extensdo (CTCPEX) tém suas competéncias definidas em estatuto préprio.

Art. 5° O Conselho Educacional é o 6rgdo consultivo que tem a finalidade de colaborar para o

aperfeicoamento do processo educativo (ensino, pesquisa e extensdo) e administrativo, bem



como zelar pela correta execugdo das politicas do Instituto Federal no Campus S&o Gabriel da

Cachoeira.

Art. 6° Compete ao Conselho Educacional:

Subsidiar a Diretoria Geral do Campus com informacbes da
comunidade, relativas a assuntos de carater administrativos, de ensino,
de pesquisa e de extensao;

Avaliar as diretrizes e metas de atuacdo do Campus e zelar pela
execucao de sua politica educacional;

Analisar e recomendar calendario académico de referéncia do Campus;
Assessorar a Diretoria Geral do Campus na divulgacéo das atividades da
Instituicdo junto a sociedade;

Opinar sobre questdes submetidas a sua apreciacéo.

Art. 7° O Comité Técnico-Cientifico de Pesquisa, Inovacdo e Extensdo (CTCPEX) € uma

unidade colegiada com funcdo consultiva, integradora, moduladora e reguladora das

atividades de pesquisa, inovagdo e extensdo do Campus, com funcionamento regulado por

regimento interno, vinculado a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo, em forma

compartilhada com Direcdo Geral e articulada com a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés Graduacgéo
e Inovacdo (PPGI) e a Pré-Reitoria de Extensdo (PROEX).

Art. 8° Compete ao Comité Técnico-Cientifico de Pesquisa, Inovacdo e Extensdo (CTCPEX):

Apreciar e supervisionar a implementacdo de politicas voltadas a
pesquisa, inovacao e extensdo no ambito do Campus;

Acompanhar e avaliar 0s programas, projetos e atividades de pesquisa,
inovacdo e extensao, desde a elaboracao até a fase de implementacéo;
Avaliar matérias relativas a pesquisa e extensdo que lhe forem
submetidas pela Coordenacdo de Pesquisa, Graduacdo e Pds-graduacao
(CPGP) e pelo Departamento de Producdo e Extensdo (DPEX) do
Campus;

Estimular a geracdo de conhecimento cientifico, propondo politicas de

desenvolvimento de pesquisa, inovagdo e extensdo associada a pesquisa;



V. Promover a integracdo da pesquisa cientifica e tecnolégica com
atividades pedagdgicas em todos os niveis, em conjunto com a CPGP e
instancias vinculadas ao IFAM;

VI. Apoiar atividades do IFAM/CSGC que propiciem a consolidagdo e a
disseminacdo da producdo do conhecimento cientifico, tecnoldgico e
culturais, em consonancia com os arranjos produtivos locais;

VII. Pronunciar-se sobre os relatorios anuais de atividades de pesquisa,
inovacdo e extensao realizadas pelo IFAM/CSGC;

VIII. Incentivar a interacdo entre diferentes grupos de pesquisa;

IX. Estimular a integracdo dos docentes e discentes na pratica da pesquisa e
extensdo, em articulagcdo com os setores que atuam no ensino, no &mbito
do Campus;

X. Atrticular agdes para proporcionar melhoria da infraestrutura de pesquisa
no Campus, em conjunto com as instancias competentes;

XI. Identificar e buscar oportunidades de financiamento junto as agéncias de
fomento;

XIl. Propor medidas de normatizacéo, promocao e acompanhamento voltadas
para as politicas de qualificacdo dos servidores do Campus, notadamente
no que tange a atuacdo na pesquisa, inovacao e extensdo;

XIII. Fazer indicativo de nome para a funcdo de Coordenador da CPGP do
Campus;

XIV.Promover alteracdes no regimento ou qualquer normativa vinculada a
este comité, quando necessario, nos limites legais permitidos;

XV. Acompanhar, mediante supervisdo prévia, a qualidade da producdo de
trabalhos cientificos a serem enviados a publicacdo, tais como resumos

expandidos, artigos, banners, dentre outros.

Paragrafo anico. Para fins de acompanhamento e avaliacdo dos trabalhos realizados em
atividades de pesquisas e extensdo associada a pesquisa, 0 CTCPEXx deliberard sobre a
indicacdo de nomes de membros deste colegiado, num total de trés (3) componentes e
respectivos suplentes, para composicdo de uma comissdo permanente, que fara a
supervisao da qualidade da producédo cientifica de trabalhos cientificos a serem enviados
para publicacdo e emitira devido parecer, atestando as condigdes técnicas e qualitativas da

matéria avaliada.



CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO

Art. 9. Os 6rgéos executivos da administracdo do IFAM-CSGC séo:

l. ORGAOQS EXECUTIVOS:

1. Diretoria Geral
1.1. Gabinete
2. Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extenséo
2.1. Departamento de Ensino e Pesquisa
2.1.1. Coordenacdo de  Cursos  Técnico em

Administracédo

2.1.2. Coordenacdo de Curso Técnico em Agropecuaria
2.1.3. Coordenacéo de Curso Técnico em Enfermagem
2.1.4. Coordenacéo de Cursos Técnico em Informatica
2.15. Coordenacdo de Curso Técnico em Secretaria
Escolar

2.1.6. Coordenacédo de Gestdo Educacional e Assuntos

Didatico-Pedagdgico

2.1.7. Coordenacdo de Pesquisa, Graduacdo e Pds-
graduacéo

2.1.8. Coordenacéo de Registros Académicos

2.1.9. Coordenacéo de Pesquisa Institucional

2.1.10. Coordenacdo de Laboratérios de Ensino e
Pesquisa
2.1.11.  Auxiliar Institucional

2.2. Departamento de Producdo e Extenséo
2.2.1. Coordenagéo de Cursos e Projetos de Extenséo
2.2.2. Coordenacdo de Estagio
2.2.3. Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas
2.2.4. Setor de Producéo Vegetal
2.2.5. Setor de Producéo Animal
2.2.6. Nucleo de Atendimento de Pessoas com
Necessidades Especiais
2.2.7. Centro de Idiomas
2.2.8. Ayty Incubadora



2.2.9. Setor de Esporte, Cultura e Lazer
2.3. Departamento de Assisténcia ao Educando

2.3.1. Coordenacdo de Residéncia

2.3.2. Setor de Biblioteca

2.3.3. Setor de Saude ao Educando

2.3.4. Setor de Assisténcia Psicoldgica
2.3.5. Setor de Assisténcia Social
3. Diretoria de Administracdo e Planejamento
3.1 Departamento de Administracdo e Finangas
3.1.1. Coordenacéo de Apoio e Transporte
3.1.2. Coordenacéo de Planejamento e Compras
3.1.3. Setor de Execucdo Orcamentéria e Financeira
3.14. Setor de Patriménio
3.15. Setor de Almoxarifado
3.1.6. Setor de Alimentacdo e Nutri¢do
3.2. Departamento de Gestdo de Pessoas
3.2.1. Setor de Cadastro e Pagamento
3.2.2. Setor de Desenvolvimento de Pessoas e Servico
de RH

ORGAOS DE CONTROLE E ASSESSORAMENTO
Setor de Protocolo e Documentos

Assessoria de Comunicacgédo

Controladoria

Ouvidoria

Setor de Tecnologia da Informacéo

Setor de LicitacOes

Subcomissdo Interna de Supervisdo

© N o 0o B~ DD

Subcomissdo Permanente de Pessoal Docente



CAPITULO IV
DA DIRETORIA GERAL

Art. 10. O IFAM-CSGC é dirigido por um Diretor Geral, nomeado pelo Reitor para mandato
de 4 (quatro) anos, permitida uma reconducgdo, ap6s processo de consulta & comunidade do
respectivo Campus.

Paragrafo Unico. O ato de nomeac&o a que se refere o caput levara em consideracéo o art. 13
da Lei 11.892 de 29 de dezembro de 2008e art. 2. e 3. do Decreto n. 6.986 de 20 de outubro
de 20009.

Art. 11. A Diretoria Geral é o 6rgdo executivo do IFAM-CSGC, cabendo-lhe a administracéo,

coordenacao e supervisao de todas as atividades do Campus.

Paragrafo Unico. Nos impedimentos e nas auséncias eventuais do Diretor Geral, a Diretoria
seré exercida pelo seu substituto legal designado na forma da legislagdo pertinente.

Art. 12. A Vacancia do cargo do Diretor Geral decorrera de:

l. Exoneracdo em virtude de processo disciplinar;
Il. Demisséo, nos termos da lei n.. 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

II. Posse em outro cargo inacumulavel;

V. Falecimento;
V. Rendncia;
VL. Aposentadoria voluntaria ou compulsoria;
VII. Término do mandato.

Paragrafo Unico. Nos casos de vacancia previstos nos incisos deste artigo, assumira a
Direcdo Geral o0 seu substituto legal, com a incumbéncia de promover no prazo maximo de 90

(noventa) dias o processo de consulta a comunidade para elei¢do do novo Diretor Geral.

Art. 13. Compete ao Diretor Geral do Campus:

l. Acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas
e projetos do Campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a

adocdo de providéncias relativas a reformulacdo dos mesmos;



VI.

VII.
VIIIL.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

Apresentar & Reitoria, anualmente, proposta or¢camentaria com a
discriminacdo da receita e despesa prevista para 0 Campus;

Apresentar anualmente a Reitoria relatorio consubstanciado das
atividades do Campus;

Controlar a expedicdo e o recebimento da correspondéncia oficial do
Campus;

Coordenar, avaliar e propor politicas de comunicacdo social e
informagao da Instituicéo;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢0es do Estatuto, deste Regimento
Geral, regulamentos internos e decisdes dos colegiados superiores e dos
Orgdos da administracao superior do Instituto Federal;

Exercer a representacédo legal do Campus;

Fazer a gestdo do Conselho Educacional, incluindo a posse dos seus
membros, convocacdo e presidéncia das sessbes, com direito a voto de
qualidade;

Propor politicas de gestdo para 0s recursos humanos, servicos gerais,
material e patriménio e contabilidade do Campus;

Planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino,
pesquisa, extensdo e administracdo do Campus, em articulacdo com as
Pro-Reitorias e Diretorias Sistémicas;

Indicar ao Reitor os servidores que serdo nomeados/exonerados da
funcao de dirigentes (CD) no ambito do Campus;

Nomear e exonerar 0s servidores que exercerdo/ocupam as funcGes
gratificadas (FG) no @mbito do Campus;

Avaliar e propor o calendario anual de referéncia para as atividades
académicas do Campus;

Articular a celebracdo de acordos, convénios, contratos e outros
instrumentos juridicos com entidades publicas e privadas;

Submeter a Reitoria proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes,
cuja abrangéncia envolva o Instituto Federal;

Zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decisbes legais
superiores, bem como pelo bom desempenho das atividades do Campus;

Constituir comissdes de trabalho nas éareas didatico-pedagdgicas e
administrativas;

Assinar diplomas e certificados;
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XIX.

Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam

atribuidas pelo Reitor.

Paragrafo Unico. O Diretor Geral do IFAM-CSGC responde solidariamente com o Reitor

por seus atos de gestéo, no limite da delegacéo.

SECAO |
DO GABINETE

Art. 14. O Gabinete, dirigido por um Chefe nomeado pelo Diretor Geral, é o 6rgédo

responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular as agdes administrativas.

Art. 15. O Gabinete dispora de 6rgdos de Assessoria de Comunicacao, de Protocolo.

Art. 16. Compete ao Chefe de Gabinete:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Atender aos clientes externos e internos;

Assistir ao Diretor Geral em seu relacionamento institucional e
administrativo;

Coordenar a Assessoria de Comunicagdo do Campus;

Coordenar o Setor de Recepcdo do Campus;

Gerenciar a Sala de Planeamento do Campus;

Receber os documentos submetidos ao Campus, apds despachados
providenciar os encaminhamentos necessarios;

Manter o contato necessario com os Diretores de Departamento e
Coordenadores Gerais no curso documentos submetidos de
encaminhamentos necessarios;

Controlar o registro e arquivamento da documentacdo do Gabinete;
Expedir a documentacéo oficial do Campus;

Gerenciar, diariamente, os sistemas e e-mails institucionais de acesso
tanto do Gabinete quanto do Diretor Geral, providenciando os devidos
encaminhamentos;

Acompanhar os eventos do Campus;

Zelar pelos bens patrimoniais do Campus;

11



XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIIL.

XIX.

XX.

Providenciar a reserva de veiculos a servico do Gabinete e da Direcdo
Geral;

Planejar, antecipadamente, a participacdo do Diretor Geral em
solenidades internas e externas;

Informar a Assessoria de Comunicagéo sobre a agenda do Diretor Geral,
para acompanhamento e cobertura de matérias se necessario;
Providenciar, junto ao setor responsavel, reserva de passagens para o
Diretor Geral;

Providenciar o que for necessario para viagens da Direcdo Geral;
Providenciar o material de apoio as reunides do Grupo Diretivo do
Campus;

Publicar, no impedimento ou na auséncia da Assessoria de Comunicagao
do Campus, matérias no site e pagina do facebook do Campus.

Prestar suporte administrativo as demais atividades da Instituicéo.

CAPITULO V

DA DIRETORIA DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (DEPE).

Art. 17. A Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo é subordinado a Direcdo Geral do IFAM

Campus de SGC, e € responsavel por planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a

execucdo das atividades referentes ao Ensino, Producdo, Pesquisa, Extenséo e de Assisténcia

ao Educando no @mbito do Campus, bem como orientar, fiscalizar e avaliar a sua execugéo.

Art. 18. Compete ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo:

Planejar, apresentar, coordenar e avaliar o cumprimento dos curriculos
plenos dos cursos técnicos e de graduacdo, do regime didatico-
pedagogico e do projeto de atuagdo pedagdgica do Campus Sdo Gabriel
da Cachoeira, em consonancia com a legislacdo educacional vigente e
com as diretrizes educacionais do Instituto Federal do Amazonas;

Prover e assegurar 0 cumprimento e o0s meios adequados ao
funcionamento dos cursos técnicos e superior, programas de ensino, e

propor e adotar medidas corretivas quando necessarias.

12



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Propor e encaminhar ao Conselho de Professores e & Diregdo Geral
propostas de implantagdo de novos cursos, reformas curriculares,
programas e normas de matéria de ensino e outras medidas com vistas a
aprimorar os métodos e técnicas de trabalho do projeto pedagodgico do
Campus;

Realizar reunides periodicas das coordenacdes subordinadas a Diretoria
de Ensino, Pesquisa e Extensdo, visando manter um trabalho
democrético, transparente e integrado de toda a equipe deste
departamento;

Promover, coordenar e avaliar a execucdo da programacéao dos eventos
inerentes ao ensino, producdo, pesquisa e extensdo propostos e
realizados anualmente, de forma integrada com todos o0s setores
envolvidos, com a comunidade interna, externa e familia de pais de
alunos;

Zelar pela articulacdo entre Ensino, Pesquisa e Extensdo dentro do
Campus.

Organizar e divulgar as informagdes referentes as atividades de Ensino,
Producéo, Pesquisa e Extensdo em todos os niveis;

Organizar e divulgar as informacdes referentes a Assisténcia ao
Educando;

Supervisionar o programa de divulgacdo, realizacdo e chamada do
Processo Seletivo do Exame de Ingresso de novos alunos do Campus
Sao Gabriel da Cachoeira;

Promover acdes e projetos que visem a formacdo continuada de docentes
e funcionérios;

Elaborar o Plano de Acédo e Planejamento Estratégico da Diretoria de
Ensino, Pesquisa e Extensao;

Apresentar a Direcdo, ao final de cada ano, um relatério com as

atividades desenvolvidas na Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extens&o.

SECAO Il

13



DO DEPARTAMENTO DE ENSINO E PESQUISA (DEP)

Art. 19. O Departamento de Ensino e Pesquisa (DEP) esta vinculado a Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, e € responsavel pelo planejamento, coordenacdo, orientacao,
acompanhamento, desenvolvimento e avaliacdo do ensino dos diversos niveis e modalidades

no ambito do Campus.

Art. 20. Compete ao Chefe do Departamento de Ensino e Pesquisa:

l. Planejar, Orientar, Acompanhar, e Avaliar o desenvolvimento das
atividades de ensino;

Il. Desenvolver politicas que atendam ao ensino, articuladas a pesquisa e
extensdo;

II. Elaborar o Plano de Acdo e Planejamento Estratégico do Departamento
de Ensino e Pesquisa;

V. Convocar e presidir as reunides Pedagdgicas;

V. Supervisionar, com apoio da Coordenacdo de Gestdo Educacional e
Assuntos Didéaticos Pedag6gicos a observancia do regime escolar e o
cumprimento dos programas das disciplinas;

VI. Acompanhar a efetivacdo do projeto politico pedagdgico da instituicdo,
zelando pela qualidade do ensino;

VII. Planejar, Coordenar e Acompanhar o processo de distribuicdo e
atribuicdo de aulas entre os docentes dos cursos Técnicos de Nivel
Médio, Educacdo de Jovens e Adultos e Superior;

VIII. Sugerir a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo as medidas que se
facam necessarias a garantia do bom andamento das atividades de
ensino;

IX. Apreciar relatérios e planos de atividades do pessoal docente e
encaminha-los a apreciacdo da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao;

X. Fornecer informacbes necessarias a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo sobre as atividades relacionadas ao Ensino;

XI. Promover e apoiar o desenvolvimento de programas de incentivo a
formacéo discente ou de iniciativas extracurriculares;

XII. Promover agdes de estimulo, apoio e qualificacdo do corpo docente no

campo didatico-pedagdgico;

14



XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Promover e desenvolver projetos de incentivo a implantacdo de novas
praticas educacionais e de modernizacdo dos ambientes didaticos;
Divulgar para os alunos as matrizes curriculares dos cursos Técnicos e
Superior, sistema de avaliacdo, aprovacdo, recuperacdo, exame final e
dependéncia do Campus S&o Gabriel da Cachoeira e outras informacdes
que promovam o ajuste pessoal e interpessoal dos alunos na comunidade
escolar;

Zelar pelo cumprimento dos horérios, substituicdo e reposicao de aulas,
participacdo em reunides pedagogicas, entrega de documentos nos
setores requisitantes e outras atividades de cunho legal e institucional,
por parte do corpo docente da escola;

Analisar e dar parecer sobre os pedidos de afastamento e pedidos de
atividade concomitante remunerada ou ndo de docentes, no &mbito de
suas atribuicdes e de servidores técnicos e administrativos lotados no
Departamento de Ensino e Pesquisa, respeitando as leis vigentes e
encaminhar a manifestacéo a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao;
Apresentar a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extens&o, ao final de cada

ano, um relatorio com as atividades desenvolvidas na coordenacéo.

SUBSECAO |

DA COORDENACAO DE CURSOS TECNICOS EM ADMINISTRACAO

INTEGRADA, SUBSEQUENTE E PROEJA

Art. 21. Compete ao Coordenador dos Cursos Técnicos em Administracdo Integrada,
Subsequente e PROEJA:

Coordenar as acdes relativas ao ensino no ambito de curso técnico
integrado na area de Administracédo

Fazer levantamento de demandas para o curso, no ambito do IFAM-
Campus S&o Gabriel da Cachoeira;

Definir e programar atividades complementares com o objetivo de
enriquecer o projeto pedagdgico;

Coordenar o processo de distribuigdo e atribuicdo de aulas entre os
docentes dos cursos técnicos de nivel medio e Educacdo de Jovens e
Adultos;

15



VI.

VIL.

VIIIL.

Propor, ouvidos os professores dos cursos técnicos, diretrizes para a
elaboracdo do horario das atividades programadas e definir o referido
horario;

Realizar, anualmente, a avaliagdo dos cursos, considerando o
aproveitamento dos alunos e o desempenho dos docentes;

Elaborar propostas de alteracdo ou reestruturacdo curricular dos cursos
Técnicos, encaminhando-as a apreciacdo do Departamento de Ensino e
Pesquisa;

Supervisionar os Laboratérios Didaticos vinculados aos Cursos Técnicos
Integrados em Administracao;

Exercer quaisquer outras atribuicdes necessarias a coordenacdo do
trabalho pedagodgico, de modo a garantir o bom desenvolvimento das
atividades de ensino dos cursos técnicos em Administracéo;

Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa, ao final de cada ano,

um relatério com as atividades desenvolvidas na coordenacao.

SUBSECAO II

DA COORDENACAO DE CURSO TECNICO EM AGROPECUARIA

Art. 22. Compete ao Coordenador do Curso Técnico em Agropecudria na modalidade

Integrada:

VI.

Coordenar as acOes relativas ao ensino no ambito de curso técnico
integrado na &rea de Agropecuaria,;

Fazer levantamento de demandas para o curso, no ambito do IFAM-
Campus Séo Gabriel da Cachoeira;

Definir e programar atividades complementares com o objetivo de
enriquecer o projeto pedagdgico;

Coordenar o processo de distribuicdo e atribuicdo de aulas entre os
docentes dos cursos técnicos Integrado em Agropecuaria;

Propor, ouvidos os professores dos cursos técnicos, diretrizes para a
elaboracdo do horario das atividades programadas e definir o referido
horério;

Realizar, anualmente, a avaliagdo dos cursos, considerando o

aproveitamento dos alunos e o desempenho dos docentes;
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VII.

VIIIL.

Elaborar propostas de alteracdo ou reestruturagdo curricular dos cursos
Técnicos, encaminhando-as a apreciacdo do Departamento de Ensino e
Pesquisa;

Supervisionar os Laboratdrios Didaticos vinculados aos Cursos Técnicos
Integrados em Agropecuéria;

Exercer quaisquer outras atribuicdes necessarias a coordenacdo do
trabalho pedagdgico, de modo a garantir o bom desenvolvimento das
atividades de ensino dos cursos técnicos em Agropecuaria,;

Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa, ao final de cada ano,

um relatério com as atividades desenvolvidas na coordenacao.

SUBSECAO lII

DA COORDENACAO DE CURSO TECNICO EM ENFERMAGEM

Art. 23. Compete ao Coordenador do Curso Técnico em Enfermagem na modalidade

subsequente:

VI.

VIL.

VIII.

Coordenar as acgdes relativas ao ensino no ambito de curso técnico
subsequente na area de Enfermagem;

Fazer levantamento de demandas para o curso, no @mbito do IFAM-
Campus Séo Gabriel da Cachoeira;

Definir e programar atividades complementares com o objetivo de
enriquecer o projeto pedagdgico;

Coordenar o processo de distribuicéo e atribuigéo de disciplinas entre 0s
docentes dos cursos técnicos Integrado em Enfermagem;

Propor, ouvidos os professores dos cursos técnicos, diretrizes para a
elaboracdo do horario das atividades programadas e definir o referido
horario;

Realizar, anualmente, a avaliagdo dos cursos, considerando o
aproveitamento dos alunos e o desempenho dos docentes;

Elaborar propostas de alteracdo ou reestruturagéo curricular dos cursos
Técnicos, encaminhando-as a apreciacdo do Departamento de Ensino e
Pesquisa;

Supervisionar os Laboratérios Didaticos vinculados aos Cursos Técnicos

Integrados em Enfermagem;
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IX. Exercer quaisquer outras atribuicdes necessarias a coordenacdo do
trabalho pedagdgico, de modo a garantir 0 bom desenvolvimento das
atividades de ensino dos cursos técnicos em Enfermagem;

X. Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa, ao final de cada ano,

um relatorio com as atividades desenvolvidas na coordenaco.

SUBSECAO IV
DA COORDENACAO DE CURSO TECNICO EM INFORMATICA

Art. 24. Compete ao Coordenador do Curso Técnico em Informéatica nas modalidades
Integrado e Subsequente:

l. Coordenar as acgdes relativas ao ensino no ambito de curso técnico
subsequente na area de Enfermagem;

Il. Fazer levantamento de demandas para o curso, no @mbito do IFAM-
Campus S&o Gabriel da Cachoeira;

II. Definir e programar atividades complementares com o objetivo de
enriquecer o projeto pedagdgico;

V. Coordenar o processo de distribuicdo e atribuicdo de disciplinas entre 0s
docentes dos cursos técnicos Integrado em Enfermagem;

V. Propor, ouvidos os professores dos cursos tecnicos, diretrizes para a
elaboracdo do horario das atividades programadas e definir o referido
horario;

VI. Realizar, anualmente, a avaliagdo dos cursos, considerando o
aproveitamento dos alunos e o desempenho dos docentes;

VII. Elaborar propostas de alteracdo ou reestruturacdo curricular dos cursos
Técnicos, encaminhando-as a apreciacdo do Departamento de Ensino e
Pesquisa;

VIIL. Supervisionar os Laboratérios Didaticos vinculados aos Cursos Técnicos
Integrados em Enfermagem;

IX. Exercer quaisquer outras atribuicdes necessarias a coordenacdo do
trabalho pedagdgico, de modo a garantir o bom desenvolvimento das
atividades de ensino dos cursos técnicos em Enfermagem;

X. Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa, ao final de cada ano,

um relatorio com as atividades desenvolvidas na coordenaco.
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SUBSECAOQ V

DA COORDENACAO DE CURSO TECNICO EM SECRETARIA ESCOLAR

Art. 25. Compete ao Coordenador do Curso Técnico em Secretaria Escolar na modalidade

subsequente:

VI.

VIL.

VIIIL.

Coordenar as acOes relativas ao ensino no ambito de curso técnico
subsequente na area de Secretaria Escolar;

Fazer levantamento de demandas para o curso, no ambito do IFAM-
Campus S&o Gabriel da Cachoeira;

Definir e programar atividades complementares com o objetivo de
enriquecer o projeto pedagdgico;

Coordenar o processo de distribuicéo e atribuicdo de disciplinas entre 0s
docentes dos cursos técnicos de Secretaria Escolar;

Propor, ouvidos os professores dos cursos técnicos, diretrizes para a
elaboracdo do horario das atividades programadas e definir o referido
horario;

Realizar, anualmente, a avaliagdo dos cursos, considerando o
aproveitamento dos alunos e o desempenho dos docentes;

Elaborar propostas de alteracdo ou reestruturacdo curricular dos cursos
Técnicos, encaminhando-as a apreciacdo do Departamento de Ensino e
Pesquisa;

Supervisionar os Laboratérios Didaticos vinculados aos Cursos Técnicos
em Secretaria Escolar;

Exercer quaisquer outras atribuicGes necessarias a coordenacdo do
trabalho pedagdgico, de modo a garantir o bom desenvolvimento das
atividades de ensino dos cursos tecnicos em Secretaria Escolar;
Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa, ao final de cada ano,

um relatério com as atividades desenvolvidas na coordenacao.

SUBSECAO VI

DA COORDENACAO DE GESTAO EDUCACIONAL E ASSUNTOS DIDATICO-

PEDAGOGICOS (CGEADP)

Art. 26. Compete ao Coordenador de Gestdo Educacional e Assuntos Didatico-Pedagdgicos:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Atuar junto & DEP, contribuindo para a gestdo da Educacdo no ambito
do IFAM — Campus Séo Gabriel da Cachoeira, notadamente no que diz
respeito ao acompanhamento da implementacdo dos Cursos Técnicos,
Educacéo de Jovens e Adultos e Superior;

Supervisionar e apoiar diretamente os professores no que tange a
elaboracdo e aplicacdo de planos de curso e de ensino, e dos contetdos
ministrados, considerando sua implementacdo na participacdo dos
exames para inclusdo no Ensino Superior (PSC, ENEM e outros);
Auxiliar a DEP/DEPE, na promogéo de uma agenda permanente voltada
para a elaboracdo, planejamento, execucdo e avaliacdo das propostas
politico-pedagdgicas e dos planos de desenvolvimento institucional do
IFAM — Campus S&o Gabriel da Cachoeira;

Acompanhar o desempenho da préatica docente, sobretudo no tocante a
qualidade de ensino, com foco na aplicacdo dos conteudos e das praticas
avaliativas;

Buscar materiais e inovagdes para dar suporte as atividades pedagdgicas
dos professores do Campus, visando melhorar a qualidade de ensino;
Analisar a aprendizagem dos alunos e as formas de ensinar para buscar
meios de melhorar a qualidade de ensino;

Orientar os professores nas reunifes pedagogicas e/ou em reunides
especificas por area quanto ao contetdo a ser desenvolvido, de acordo
com os planos de curso, e procedimentos metodoldgicos;

Promover atividades que visem a reflexdo sobre questdes de ensino;
Participar da elaboracdo e programacdo do calendéario escolar, da semana
pedagogica, do horario de aulas anuais, semestrais e de recuperacao, do
calendario de avaliacGes formativas e somativas, dos conselhos de classe
e outras atividades correlatas, visando a um acompanhamento eficiente
do desempenho escolar dos alunos do Campus Sdo Gabriel da
Cachoeira;

Coordenar a entrega dos planejamentos curriculares das disciplinas e
acompanhar o desenvolvimento dos programas pela verificagdo
bimestral nos diarios de classe dos professores;

Aplicar questionario de sondagem para diagnosticar problemas de
aprendizagem, confeccionar e analisar os graficos de rendimento escolar,

aplicar questionarios e realizar entrevistas para diagnosticar as causas da
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XIl.

XII.

evasdo escolar — desisténcia, transferéncia e trancamento de matricula e
repassar todas estas informacdes a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extenséo;

Cuidar de outros assuntos relacionados a solucdo de questfes pertinentes
a gestdo da educacdo e aos assuntos didatico-pedagdgicos, conforme
prévia designacao para este fim;

Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa, ao final de cada ano,

um relatorio com as atividades desenvolvidas na coordenaco.

SUBSECAO VII

DA COORDENACAO DE PESQUISA, GRADUACAO E POS-GRADUACAO (CGP)

Art. 27. Compete ao Coordenador de Pesquisa, Graduacao e Pos-graduacéo:

VI.

VIL.

VIIIL.

XI.

Representar a Instituicdo Federal do Amazonas - Campus S&o Gabriel da
Cachoeira / IFAM-SGC em assuntos relacionados com a pesquisa;
Indicar os membros do Comité Técnico Cientifico desta Instituicéo;
Convocar e presidir reunides da Coordenacdo de Gestdo da Pesquisa;
Coordenar e supervisionar 0os Programas de Bolsas de Iniciagédo
Cientifica do IFAM-SGC;

Identificar editais de fomento a pesquisa e divulga-los entre o0s
professores, técnicos e alunos;

Elaborar o Plano de Acdo e Planejamento Estratégico de sua
Coordenagéo, de acordo com as diretrizes contidas no Planejamento
Estratégico do Campus;

Coordenar e controlar o orcamento de sua coordenacédo, conforme o seu
Plano de Acdo/Plano Estratégico;

Incentivar a articulacdo das atividades de pesquisa com 0 ensino e a
extensdo, em sintonia com 0s arranjos sociais, culturais e produtivos
locais e regionais;

Identificar parceiros em potencial para cooperagdo matua;

Propor a Direcdo Geral convénios de pesquisa com outras instituicdes no
Estado, no Pais e no Exterior;

Acompanhar e registrar as atividades de pesquisa realizadas no IFAM-
SGC;
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XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

Planejar anualmente a necessidade de recursos financeiros necessarios a
pesquisa e enviar a Direcdo Geral;

Acompanhar a aquisicdo de materiais de pesquisa e a distribuicdo aos
pesquisadores interessados;

Acompanhar o desenvolvimento dos projetos aprovados até o seu
encerramento por meio de relatorios periddicos dos pesquisadores;
Avaliar os projetos, programas e demais atividades de pesquisa a serem
realizadas no IFAM-SGC;

Incentivar e orientar a elaboracdo de projetos de pesquisa que possam
ser desenvolvidos pelos professores, técnicos e alunos;

Manter atualizados os cadastros dos pesquisadores do IFAM-SGC;
Estruturar mecanismos que possam dar visibilidade as pesquisas
desenvolvidas no IFAM-SGC,;

Divulgar o resultado dos projetos, programas e demais atividades
relacionadas a pesquisa junto a comunidade escolar e sociedade em
geral;

Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa, ao final de cada ano,
um relatério com as atividades desenvolvidas no &mbito de sua

coordenacao.

SUBSECAO VIII

DA COORDENAGCAO DE REGISTROS ACADEMICOS (CRA)

Art. 28. Compete ao Coordenador de Registros Académicos (CRA):

Organizar e manter atualizado o registro escolar informatizado via
sistema Q-Académico;

Zelar pela manutencéo de toda documentagdo do arquivo;

Controlar a entrada e saida de documentos da Coordenacdo de
Académico (CRA);

Realizar o processo de renovacgdo, trancamento, transferéncia e matricula
inicial e a cobranca dos documentos necessarios;

Providenciar a confec¢do de lista de chamada provisoria, diarios de
classe, boletins escolares, requerimentos de 22 chamada, requerimentos

de dependéncia e outros registros relativos ao corpo discente;
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VI. Emitir guia de transferéncia, declaracGes provisorias, certificados de

conclusdo, historicos escolares e diplomas de cursos mantidos pelo

Campus Séo Gabriel da Cachoeira;

VII. Arquivar documentagdo que contenha registro de frequéncia e

aproveitamento do aluno nos cursos, por periodo previsto em lei

especifica sobre o assunto;

VIII. Preparar e registrar, em livro proprio, diplomas e certificados e/ou

comprovantes de cursos, palestras, eventos de curta duracdo e Semana

de Ciéncia e Tecnologia que s&o desenvolvidos pelo Campus;

IX. Divulgar e repassar os dados de desempenho escolar dos alunos para o

Departamento de Ensino;

X. Encaminhar ao Departamento e a Direcdo Geral o Relatério anual sobre

a situacdo escolar dos alunos;

XI. Desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo Departamento

de Ensino e Pesquisa;

XII. Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa, ao final de cada ano,

um relatorio com as atividades desenvolvidas na coordenacéo.

SUBSECAO IX

DA COORDENACAO DE PESQUISA INSTITUCIONAL (CPI)

Art. 29. Compete ao Coordenador de Pesquisa Institucional:

V1.

Coletar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas as informagdes
estatisticas oficiais da Instituicao;

Responsabilizar-se pela insercdo de dados nos sistemas oficiais de coletas
estatisticas;

Disponibilizar as informacdes estatisticas oficiais sobre o Campus;

Organizar e manter atualizado um sistema de informacgéo de indicadores de
desempenho académico da Instituicéo;

Comprometer-se com prazos, qualidade e regularidade na alimentacdo dos
dados do Campus nos sistemas de informacdo do MEC;

Coordenar a alimentacdo dos sistemas de informacdo do MEC, objetivando a
verificacdo, validacdo e consolidagdo da base de dados e informacGes, bem

como a devida interligacdo entre 0s mesmos;
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VII.  Atuar como representante do Campus na articulagdo com a Reitoria e 0 MEC,
referente as atividades de Pesquisador Institucional,

VIIl.  Conhecer a legislacdo educacional, normativa e regulatoria, nos ambitos
federal, estadual e municipal;

IX.  Possibilitar as Diretorias do Campus, acesso em tempo habil, de uma base de
dados que contemple informacGes atualizadas sobre a oferta de vagas, cursos
ministrados, perfil de trabalho, infraestrutura instalada, dentre outras
dimensdes afetas a realidade da educacéo profissional e superior;

X.  Disponibilizar indicadores institucionais para a Reitoria e Prd-Reitorias do
Instituto e Diretorias do Campus;

XI.  Divulgar as informaces e indicadores de gestdo académica a comunidade

institucional;
XIl.  Outras designagdes do Departamento de Ensino e Pesquisa;
XIII.  Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa (DEP), ao final de cada ano,

um relatério com as atividades desenvolvidas na coordenacao.

SUBSECAO X
DA COORDENACAO DE LABORATORIOS DE ENSINO E PESQUISA - COLAB

Art. 30. A Coordenacdo de Laboratorios de Ensino e Pesquisa (COLAB) é responsavel por
oferecer recursos para o desenvolvimento de aulas préticas e outras atividades educacionais
no processo de ensino-aprendizagem dos alunos. A coordenacdo estd vinculada ao
Departamento de Ensino e Pesquisa, e por sua vez o setor atende ao publico interno e externo

no ambito do: ensino, pesquisa e extensao.

Art. 31 - Compete a Coordenacdo de Laboratério - COLAB:
l. Planejar, organizar, gerenciar e acompanhar o agendamento de uso dos
laboratérios do departamento;
Il. Dar apoio logistico e administrativo aos laboratérios, de acordo com as
demandas, e em parceria com o chefe de Departamento e o0s
Coordenadores de Cursos;
II. Zelar pelo patrimonio, realizar o controle de saida e entrada de materiais
de consumo e permanente nos laboratorios;
V. Planejar e solicitar a compra de equipamentos permanentes e materiais
de consumo para os laboratorios;

V. Solicitar a manutencéo de equipamentos e servi¢os nos laboratorios;
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VI.
VIL.
VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

Solicitar material de consumo ao almoxarifado;

Deliberar sobre assuntos de ordem técnica;

Supervisionar o trabalho dos técnicos de laboratorio subordinados a ele;
Coordenar as atividades de supervisdo sobre os estagiarios quando
encaminhados ao laboratério para realizacao de estagio;

Gerenciamento de residuos que sdo produzidos dentro dos laboratorios;
Participar, quando necessario, do planejamento das aulas, ajustando o
funcionamento do laboratério de forma a garantir agilidade no
atendimento a docentes e discentes;

Elaborar normas e regulamentos proprios do funcionamento dos
laboratérios conjuntamente com os Coordenadores dos respectivos
cursos do Departamento, Chefe de Departamento e a Dire¢do do
Campus;

Registrar, por meio de relatorio, as atividades pertinentes a coordenacéo,
com periodicidade;

Verificar o cumprimento das normas disciplinares e de seguranca dos
laboratdrios; e

Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

SUBSECAO XI
DO AUXILIAR INSTITUCIONAL

Art. 32. Compete ao Auxiliar Institucional:

I.  Auxiliar o coordenador de Pesquisa Institucional na execucdo das atribuicdes

sobre a incumbéncia da Coordenacdo de Pesquisa Institucional;

Il.  Outras designacdes do Departamento de Ensino e Pesquisa;

I1l.  Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa (DEP), ao final de cada ano,

um relatério com as atividades desenvolvidas na coordenacao.

SECAO Il

DO DEPARTAMENTO DE PRODUCAO E EXTENSAO (DPEX)

Art. 33. O Departamento de Producdo e Extensdo (DPEX) estd vinculado a Diretoria de

Ensino, Pesquisa e Extensdo. O DPEX é responsavel pelo planejamento, coordenacéo,

orientacdo, acompanhamento, desenvolvimento e avaliagdo das atividades dos projetos e
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programas ligados a &rea de producdo agropecuaria, extensdo, esporte, cultura e lazer, no

ambito do Campus.

Art. 34. Sdo Subordinados ao DPEX: A Coordenacdo de Cursos e Projetos de Extensdo; o
Setor de Producdo Animal; o Setor de Producdo Vegetal; NEABI; NAPNE; Centro de

Idiomas; Coordenacao de Estdgio e o Setor de Esporte, Cultura e Lazer.

Art. 35. Compete ao Chefe do Departamento de Producédo e Extensao:

VI.
VIL.
VIII.

XI.

XII.
XII.

Criar mecanismos de articulacdo permanente entre Ensino, Producdo, Pesquisa
e Extenséo;

Planejar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar os projetos e programas de
producdo agropecudria no ensino, pesquisa e extensao.

Solicitar e manter as informac@es sobre a Producéo, Extensdo, Esporte, Cultura
e Lazer atualizadas, assim como materiais necessarios para aquisicao;
Coordenar a localizagéo, implantacdo e a organizagao dos projetos e programas
de Producéo e Extensdo a serem implementados;

Incentivar a realizacdo de aulas préaticas de implantacdo de hortas, pomares,
projetos de pesquisa e extensdo, culturas anuais, mecanizagdo, irrigagéo,
topografia, agricultura de preciséo, producéo animal, silvicultura, etc.;

Propor cursos de extensao;

Zelar pela conservagdo, manejo e manutencao dos animais e culturas agricolas;
Planejar junto com os responsaveis dos setores de producao animal e vegetal a
recepcao e acompanhamento de estagiarios e a organizagdo das aulas préaticas
visadas para 0 ensino, pesquisa e extensao;

Coordenar, supervisionar e avaliar os trabalhos a serem realizados pelos chefes
dos setores nos projetos de producao vegetal e animal;

Fazer o levantamento de materiais de consumo e permanente para oS projetos
de producdo, extensdo e aulas praticas, necessarios para o Campus, seus
orcamentos e encaminhar ao Departamento de Desenvolvimento Educacional;
Planejar, orientar, acompanhar e avaliar a organizacdo de eventos culturais,
esportivos e de lazer do Campus;

Supervisionar o encaminhamento dos alunos do Campus para o estagio;
Elaborar o Plano de Ac¢do e Planejamento Estratégico do Departamento de

Producéo e Extensao.

SUBSECAO |
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DA COORDENACAO DE CURSOS E PROJETOS DE EXTENSAO

Art. 36. Compete ao Coordenador desta coordenacgéo:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Promover e apoiar as atividades de extensdo: Planejamento, organizacao,
coordenacdo, identificacdo de oportunidades, registro, acompanhamento e
avaliagcdo, promocao e apoio a eventos, apoio a transferéncia de conhecimentos
gerados no Campus e apoio as atividades extra-curriculares;

Planejar, organizar, coordenar e controlar a execuc¢éo das atividades do Servico
de Integracdo Escola-Comunidade (estagios);

Auxiliar na concretizacdo de projetos de extensdo, através da elaboracdo de
planos de efetivacdo de acdes, e do estabelecimento de uma politica de
extensdo para o Campus;

Divulgacéo dos editais de projetos, bolsas, resultados de selecao, etc;

Elaborar o Plano de Acdo e Planejamento Estratégico de sua Coordenagdo, de
acordo com as diretrizes contidas no Planejamento Estratégico do Campus;
Coordenar e controlar o orcamento de sua coordenacdo, conforme o seu Plano
de Acdo/Plano Estratégico;

Incentivar a articulacdo das atividades de extensdo com 0 ensino e a pesquisa,
em sintonia com os arranjos sociais, culturais e produtivos locais e regionais;
Planejar, coordenar, controlar e avaliar os cursos FIC (Formacdo Inicial e
Continuada) e de extensdo de modo a oferecer novas oportunidades ao discente
e para a comunidade externa;

Buscar parcerias para a promoc¢do de cursos de extensdo nos mais diferentes
niveis para alunos e servidores docentes e técnicos-administrativos;

Planejar e discutir anualmente a necessidade de recursos financeiros
necessarios a projetos de extensao e enviar a DPEX;

Acompanhar a aquisicdo de materiais para 0s projetos de extensdo e a sua
distribuicéo;

Acompanhar o desenvolvimento dos projetos de extensdo aprovados até o seu
encerramento por meio de relatorios periodicos;

Avaliar os projetos e demais atividades de extensdo a serem realizadas pelo
IFAM-Campus SGC,;

Manter atualizado o cadastro dos projetos e atividades de extensdo

desenvolvidas pelo Campus;
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XV.  Estruturar mecanismos que possam dar visibilidade aos projetos e atividades de

extensdo desenvolvidas pelo Campus;

XVI.  Divulgar o resultado dos projetos e demais atividades relacionadas a extensao;

XVII.  Buscar apoio externo para eventos institucionais em geral;

XVIIl.  Promover a aproximagdo do Campus com a comunidade externa;

XIX.  Manter informada a Pré-Reitoria de Extensao sobre os assuntos relacionados a

extensdo no ambito do Campus Sao Gabriel da Cachoeira.

XX.  Apresentar a DPEX ao final de cada ano, um relatério com as atividades

desenvolvidas no ambito de sua coordenacéo.

SUBSECAO II
DA COORDENACAO DE ESTAGIO

Art. 37. Compete ao Coordenador de Estagio:

VI.

VII.

VIII.

Planejar, coordenar e executar as programacfes anuais de estagios
supervisionados, visitas técnicas e seminarios de cursos técnicos de nivel
médio e de graduacdo, colaborando efetivamente no processo de
formacao profissional dos alunos;

Confeccionar e Entregar o Manual do Estagio;

Divulgar as vagas para Estagio;

Encaminhar o Estudante através da Carta de Apresentacdo de Estagio
para Empresas e / ou Agente de Integracéo;

Acompanhar e fiscalizar a realizacdo do estagio;

Articular relacBes com empresas e com outras instituicbes publicas e
privadas visando ampliar as ofertas de estagio e ajustar as condi¢fes
para realizagdo dos mesmos;

Realizar palestras sobre orientacOes para participacdo em entrevistas,
concursos, estagios, elaboracao e entrega de relatorios;

Organizar e controlar os relatérios dos estagiarios, pareceres e emitir
documentos, declaracbes e certificados de acordo com as atividades
realizadas e solicitadas pelos formandos e alunos egressos;

Registrar e manter atualizado o banco de dados anual sobre a situagdo
dos alunos egressos em relacdo ao mercado de trabalho e ocupagdes em

outras atividades;
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X. Identificar e divulgar as oportunidades de estagio, cadastramento de

empresas e de estagiarios, formalizar convénios e parcerias;

XI. Controlar, compilar e gerenciar o sistema de acompanhamento de
egressos,
XII. Promover palestras, encontros, semindrios, visitas técnicas, estagios ou

outras atividades voltadas para o aperfeicoamento especifico e

intelectual de toda a comunidade escolar;

XII. Promover encontros com instituicdes, empresas e profissionais;

XIV. Apresentar & DPEX, ao final de cada ano, um relatério com as atividades

desenvolvidas no setor.

SUBSECAO IlI

DO NUCLEO DE ESTUDOS AFRO-BRASILEIROS E INDIGENAS — NEABI
Art. 38. Compete ao Presidente do NEABI:

Estimular a producédo cientifica, extensionista e pedagdgica voltadas para questdes étnico-
raciais atuando na consolidacdo das diretrizes de Ensino, Pesquisa e Extensdo nas tematicas
étnico-raciais promovendo a cultura da educacdo para a convivéncia, compreensao e respeito
da diversidade, no ambito do IFAM.

Promover encontros de reflexdo e capacitacdo de servidores, para o
conhecimento e a valorizacdo da historia dos povos africanos, da cultura afro-
brasileira, da cultura indigena e da diversidade étnico-racial na construcao
historica e cultural do pais;

Colaborar em ac¢des que levem ao aumento do acervo bibliografico relacionado
a educacao pluriétnica em cada Campus;

Incentivar a criacdo de grupos de convivéncia da cultura afro-brasileira e
indigena nos Campi, oportunizando assim, a criacdo de espagos de
conhecimento, reconhecimento e interagdo com grupos étnico-raciais, em
especial os afro-brasileiros e indigenas, no contexto da diversidade cultural e
étnica que circunda e compde o Campus, valorizando suas identidades,
tradicOes e manifestagdes culturais;

Promover a realizacdo de atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao
relacionadas a tematica, buscando a implementacdo de projetos de valorizacao
e reconhecimento dos sujeitos negros e indigenas no contexto do Campus;
Propor agdes que levem a conhecer o perfil da comunidade interna e externa do

Campus nos aspectos étnico-raciais;
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VI.

VIL.

VIII.

Auxiliar e acompanhar a implementacdo das Leis n. 10.639/03 e 11.645/08,
que instituem as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacdo das
Relacdes Etnicorraciais e para o Ensino da Histéria e Cultura Afro-brasileira e
Indigena, propondo atividades curriculares que contemplem a temética da
educacdo das relagfes étnico-raciais com énfase nos estudos das populacdes
negras e indigenas nos cursos do Campus;

Contribuir na revisdo da documentacdo didatico-pedagdgica, visando a
insercdo de questdes relativas a valorizagdo e reconhecimento dos sujeitos
afro-brasileiros e indigenas, no @mbito interno e externo;

Auxiliar na execucéo da Politica de A¢des Afirmativas do IFAM.

SUBSECAO IV
DO SETOR DE PRODUCAO VEGETAL

Art. 39. Compete ao chefe do setor de Producdo Vegetal:

VI.

VII.

Planejar, Elaborar, executar, acompanhar os projetos e programas relacionados
a producdo vegetal;

Coordenar os trabalhos do setor de producgéo vegetal, distribuindo as tarefas e
orientando quanto aos procedimentos de operacgdes, qualidade, ensino, estagio
e produtividade estabelecida, visando atender o planejamento para o setor;
Elaborar o programa de producdo vegetal com a ajuda da chefia imediata,
calculando o tempo e as culturas que se hdo de investir na execucdo das
mesmas, assim como as necessidades de material e mao-de-obra, para
determinar as acdes e objetivos desejados;

Determinar ou recomendar medidas de conservacdo ou renovacao do setor,
inclusive de equipamento, elaborando programas referentes a estes servicos,
para assegurar as condigdes fisicas e operacionais exigidas;

Coordenar os trabalhos do setor de producdo vegetal, buscando dirigir as
funcbes de acordo com os programas e as politicas tracadas pelo Departamento
de Producdo e Extensdo, para promover a adocdo das medidas e obter os
resultados esperados;

Exercer o controle da organizagdo do trabalho, dos processos de producéo
vegetal e da qualidade dos produtos e materiais relacionados a produgéo
vegetal,

Acompanhar as atividades desenvolvidas no setor de producéo vegetal;
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VIIIL.

XI.

Formular os procedimentos de inspecéo e controle dos setores de plantio;
Operar e realizar a manutencdo das maquinas e equipamentos agricolas do
Campus;

Avaliar os resultados do planejamento do setor de producdo vegetal,
consultando o pessoal encarregado dos setores, para detectar possiveis falhas e
determinar ou propor as modificacGes necessarias;

Apresentar ao Departamento de Producdo e Extensdo ao final de cada ano, um

relatorio com as atividades desenvolvidas no setor.

SUBSECAO V
DO SETOR DE PRODUCAO ANIMAL

Art. 40. Compete ao chefe do setor de Produc¢do Animal:

V1.

VII.

Planejar, Elaborar, executar e acompanhar 0s projetos e programas
relacionados a producédo animal;

Coordenar os trabalhos do setor de producdo animal, distribuindo as tarefas e
orientando quanto aos procedimentos de operagdes, qualidade, ensino, estagio
e produtividade estabelecida, visando atender o planejamento para o setor;
Elaborar o programa de producdo animal com a ajuda da chefia imediata,
calculando o tempo e a quantidade de animais que se hdo de investir na
execucdo dos mesmos, assim como as necessidades de material e mdo-de-obra,
para determinar as acGes e objetivos desejados;

Determinar ou recomendar medidas de conservacdo ou renovacao do setor,
inclusive de equipamento, elaborando programas referentes a estes servigos,
para assegurar as condigdes fisicas e operacionais exigidas;

Coordenar os trabalhos do setor de producdo animal, buscando dirigir as
funcbes de acordo com o0s programas e as politicas tracadas pela Coordenacéo
Geral de Producéo e Extensdo, para promover a adocdo das medidas e obter 0s
resultados esperados;

Exercer o controle da organizacdo do trabalho, dos processos de producéo
animal e da qualidade dos produtos e materiais relacionados & producéo
animal;

Acompanhar as atividades desenvolvidas no setor de producédo animal,
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VIIl.  Formular os procedimentos de inspecdo e controle dos setores de aves, suinos,

0Vinos e caprinos;

IX. Avaliar os resultados do planejamento do setor de producdo animal,

consultando o pessoal encarregado dos setores, para detectar possiveis falhas e

determinar ou propor as modificagdes necessarias;

X.  Apresentar ao Departamento de Producdo e Extensdo ao final de cada ano, um

relatério com as atividades desenvolvidas no setor.

SUBSECAO VI

DO NUCLEO DE ATENDIMENTO DE PESSOAS COM NECESSIDADES

ESPECIAIS

Art. 41. Compete ao chefe do NAPNE:

VI.

VIL.

Assessorar as Diretorias de Ensino, Pesquisa e Extensdo ou 0rgédo
equivalente do Campus na execucdo das politicas e acGes referentes a
acessibilidade e ao atendimento educacional especializado;

Propor, assessorar e monitorar as politicas de inclusdo, na perspectiva da
educacdo inclusiva, no tocante a educacdo especial e ao atendimento
educacional especializado;

Suscitar e intermediar as negociacGes de convénios com possiveis
parceiros para atendimento das pessoas com deficiéncia em suas
necessidades educacionais especiais;

Propor, programar e monitorar 0s projetos referentes a educacédo especial
inclusiva e ao atendimento educacional especializado e a busca de
recursos para execucdo dos mesmos;

Avaliar e implementar as diretrizes e metas relacionadas as agdes em
educacdo especial e ao atendimento educacional especializado;
Providenciar adaptacdo curricular necessaria conforme as necessidades
dos alunos com deficiéncia em consonancia com os fundamentos legais
cientificos e tecnologicos;

Desenvolver, de forma articulada com o ensino comum, ag¢des de cunho
multiprofissional e multidisciplinar, voltadas ao processo de avaliagao,

diagnostico e intervengdo em necessidades educacionais especiais;
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VIIIL.

XI.

Assessorar 0s docentes nas atividades didatico-metodoldgicas e, na
elaboracdo dos instrumentos de avaliagdo no atendimento as pessoas
com necessidades educacionais especiais.

Assessorar 0s demais setores do Campus no que tange as acfes em
educacéo especial, na perspectiva da educagéo inclusiva e atendimento
educacional especializado.

Estimular a pesquisa e o desenvolvimento de Tecnologia Assistiva e
material didatico pedagogico adaptado;

Apresentar ao Departamento de Produgéo e Extensdo ao final de cada

ano, um relatorio com as atividades desenvolvidas no setor.

SUBSECAO VII
DO CENTRO DE IDIOMAS

Art. 42. Compete ao Chefe do Centro de Idiomas:

VI.

VII.

VIII.

Convocar e presidir as reuniées do Colegiado, tendo exclusivamente o voto
de qualidade;

Elaborar em conjunto com os professores o Plano de Acdo Anual para
submeter a apreciacdo e aprovacao do Colegiado, do Departamento de
Producéo e Extensao e da Direcdo Geral do Campus;

Representar o Centro interna e externamente ao Campus sempre que for
requerida a sua presenca;

Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas;

Coordenar e supervisionar a execucao do Plano de Acdo Anual e todas as
atividades relacionadas ao Centro;

Realizar reunides de carater pedagdgico e administrativo para proceder a
avaliacdo permanente e continua das a¢des do Centro;

Propor ao Colegiado diretrizes, normativas, programas e projetos, visando a
melhoria da qualidade dos cursos e servicos oferecidos pelo Centro;

Delegar competéncias para tarefas especificas;

Zelar pelo cumprimento deste regimento;

O coordenador substituto assumird as atividades a que compete o
Coordenador em seus impedimentos e, em caso de vacancia, a qualquer

época;

33



XI. Apresentar ao Departamento de Producdo e Extensdo ao final de cada ano,

um relatorio com as atividades desenvolvidas no setor.

Art. 43. Compete ao Colegiado do Centro de Idiomas:

l. Estabelecer as diretrizes gerais do Centro de acordo com as deliberagcdes
da Pro-Reitoria de Extensdo-PROEX, Prd-Reitoria de Ensino-PROEN,
Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacéo - PPGI e Conselho
Superior - CONSUP;

Il. Pronunciar-se sempre que convocado sobre matérias de interesse do
Centro;

II. Aprovar o Plano de Acdo Anual apresentado pelo Coordenador;

V. Apreciar relatdrios anuais de atividades académicas e administrativas do
Centro;
V. Assessorar o Coordenador em tudo o que for necessario para 0 bom

andamento das atividades desenvolvidas pelo Centro.

Art. 44. Compete ao Secretério do Centro de Idiomas:

l. Assessorar o coordenador nas fungdes administrativas;
Il. Prestar informacdes e recepcionar as pessoas que se dirigem ao Centro;
. Realizar as inscricBes e matriculas referentes aos cursos;
V. Receber, expedir, organizar e arquivar os documentos de acordo com as

orientacdes do coordenador.

SUBSECAO VIII
DO AYTY INCUBADORA

Art. 45. Compete ao chefe do AYTY Incubadora:

l. Articular a captacdo de Negdcios e parcerias;
Il. Gerenciar e firmar contratos com empresas incubadas;
1. Elaborar Editais para selecdo de negdcios e empresas com o Campus;
V. Gerenciar a utilizagdo das instalagdes fisicas da AYTY Incubadora no

Campus;
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VI.

VIL.
VIII.

Responsabilizar-se pelas instalacdes fisicas, equipamentos e demais bens
de apoio da AYTY Incubadora, arcando, inclusive pela carga
patrimonial;

Elaborar plano de agdo, controlar e apresentar relatorios das atividades
realizadas;

Orientar e acompanhar as atividades da AYTY Incubadora;

Articular captacGes de convénios, negdcios, parcerias, acordos, ajustes e
contratos envolvendo a AYTY Incubadora;

Apresentar ao Departamento de Produgéo e Extensdo ao final de cada

ano, um relatorio com as atividades desenvolvidas no setor.

SUBSECAO IX

DO SETOR DE ESPORTE, CULTURA E DE LAZER

Art. 46. Compete ao Chefe do Setor de Esporte, Cultura e Lazer:

VI.

VII.

VIII.

Propor, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades
esportivas, recreativas, culturais e de lazer do Campus;

Promover e fomentar as diversas manifestacdes das artes e da cultura e
suas relacGes com a educacéo;

Participar de elaboracdo e execucdo de politicas esportivas, culturais e
de lazer no Campus;

Planejar, coordenar e supervisionar a elaboracdo de calendario de
treinamento das modalidades desportivas oferecidas pelo Campus;
Desenvolver acdes conjuntas com o Departamento de Producdo e
Extensdo, no sentido de contribuir para a promocdo e execucdo de
eventos organizados pela comunidade escolar (congressos, seminarios,
semana de ciéncia e tecnologia, atividades esportivas, culturais e de
lazer);

Promover a articulacdo dessas mesmas atividades com as areas de
ensino, pesquisa e extensao do Campus;

Sugerir medidas que visem a ampliacdo das atividades esportivas,
cultural e de lazer que estejam dentro das possibilidades orcamentérias
do Campus;

Coordenar todas as atividades esportivas do Campus;
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XI.
XII.

Buscar o envolvimento de todos os alunos nas mais variadas formas de
esporte e atividades culturais e de lazer;

Planejar, coordenar e avaliar as competicfes esportivas internas,
comunitérias e o intercambio esportivo com outras escolas;

Planejar, coordenar e avaliar a participacdo do Campus no JIFAM,;
Apresentar a Coordenacdo de Extensdo, ao final de cada ano, um

relatério com as atividades desenvolvidas no setor.

SECAO IV

DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (DAE)

Art. 47. O Departamento Assisténcia Estudantil vinculada a Diretoria de Ensino e Pesquisa, €

0 setor responsavel pela elaboracdo, coordenacdo e execucdo de planos, programas e projetos

de assisténcia estudantil, promocéo social, visando o desenvolvimento fisico, psiquico e social

dos discentes do campus, por meio de a¢des que favoregam a permanéncia e éxito no processo

de formacao.

Art. 48. Compete ao Departamento de Assisténcia Estudantil (DAE):

VI.

Planejar, com envolvimento de toda a equipe as agdes previstas no Plano
de Acdo Anual do Departamento de Assisténcia Estudantil;

Orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que estdo
sob a responsabilidade desse departamento;

Divulgar, executar, coordenar e avaliar os Programas de Assisténcia
Estudantil do Campus;

Elaborar e disponibilizar instrumentos para a execucdo e
acompanhamento de programas de assisténcia estudantil;

Atender a alunos no que se refere a condutas e comportamentos no
Campus, por meio de orientagdes, aconselhamentos, instrugdes e
encaminhamentos;

Responsabilizar-se, em consonancia com o Departamento de Ensino e

Pesquisa, pela comunicacédo enviada aos alunos;
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VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Coordenar as intervengOes educacionais por meio de campanhas,
projetos e acgoes realizadas pela equipe de atendimento multidisciplinar
com apoio do Corpo Docente e setores envolvidos;

Acompanhar e atender, em conjunto com setores competentes, discentes
com dificuldades no processo de ensino e aprendizagem;

Colaborar na realizacdo de eventos de integracdo promovidos pelo
Campus ou por unidades ou instituicGes que requeiram a participacdo
dos discentes;

Estimular a participacdo dos pais e/ou responsaveis legais pelos
discentes na vida académica dos mesmos;

Participar do Conselho de Classe, oferecendo assessoria aos problemas
identificados, no que diz respeito ao departamento;

Alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor,
adotados pelo IFAM e os sistemas institucionais de uso obrigatorio;
Instruir estudantes e coordenar os processos de escolha das liderancas
de classes;

Contribuir com a representacdo estudantil/grémio, auxiliando na
promocdo de eventos académicos e fortalecimento de vinculo escola e
comunidade:

Apresentar, anualmente e sempre que necessario relatérios de atividades

desenvolvidas pelo setor.

SUBSECAO |
DO SETOR DA RESIDENCIA ESTUDANTIL

Art. 49. Compete a Coordenacdo da Residéncia Estudantil:

Planejar, coordenar e avaliar o servico de Residéncia Estudantil,
juntamente com o Departamento de Assisténcia ao Estudantil;

Coordenar as reunides sobre assuntos pertinentes a Residéncia
Estudantil,

Sistematizar o processo de acompanhamento disciplinar dos alunos
residentes, e 0s casos de maior complexidade deverdo ser encaminhados
ao Departamento de Assisténcia ao Estudantil; Elaborar e executar

projetos voltados aos alunos residentes, em articulacdo com profissionais
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VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

das diversas areas, com o intuito de contribuir com a sua formag&o
pessoal, sociocultural e profissional;

Participar da elaboracdo, regulamentacdo e execucdo das normas para o
bom funcionamento da residéncia estudantil;

Organizar e manter atualizado documentos com registros de ocorréncias
dos discentes residentes;

Fazer o acompanhamento da vida académica dos discentes residentes,
participando das reunides do Conselho de Classe e entrega de boletins;
Proporcionar integragdo dos discentes que ingressam na residéncia
estudantil visando sua adaptacdo a rotina e as normas que regem O
funcionamento desta coordenacéo;

Prestar orientacdo e informacdo aos responsaveis pelos discentes
residentes;

Organizar e supervisionar a manutencdo da conservagdo dos espacos de
utilizacdo coletiva dos discentes residentes;

Verificar as condigdes das instalagfes destinadas a residéncia estudantil
e solicitar materiais de uso permanente e de consumo, consertos e
reparos quando necessario;

Encaminhar e acompanhar os alunos residentes que necessitarem de
atendimento pelo servico pablico de salde;

Assinar os formularios de autorizacdo de saida dos alunos residentes,
qguando solicitado pelo seu responsavel, monitorando a entrada e saida
destes junto ao setor de vigilancia do Campus;

Acompanhar o horéario de abertura e fechamento dos alojamentos, assim
como o recolhimento dos alunos residentes;

Visitar e/ou vistoriar os alojamentos a qualquer tempo, na presenca dos
alunos residentes;

Exercer as demais atribuicdes inerentes a sua funcao;

Apresentar ao Departamento de Assisténcia Estudantil, ao final de cada

ano, um relatorio com as acGes desenvolvidas na coordenagéo.

SUBSECAO lI
DO SETOR DE BIBLIOTECA
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Art. 50. Compete ao Chefe do Setor de Biblioteca:

VI.

VIL.
VIIIL.

XI.
XII.

XII.
XIV.

Organizar e manter atualizado a acervo bibliografico do Campus;

Dar suporte aos professores na selecdo e emprego de todos os tipos de
materiais bibliogréaficos que sirvam aos programas de ensino;

Prestar orientacGes e atender aos usuérios da biblioteca, quanto ao uso
adequado e proveitoso para o aprimoramento das condicfes técnicas de
pesquisa bibliografica;

Guardar, descartar, conservar ou promover a restauracdo de todo
material da biblioteca e manter atualizado o cadastro informatizado para
efetivacdo de consultas e empréstimos do acervo bibliografico;

Manter o intercadmbio interno e externo de informacdes que possibilitem
a atualizacédo dos recursos da biblioteca;

Promover a aquisi¢do e ampliacdo do acervo bibliogréafico para otimizar
0 desenvolvimento do ensino;

Promover a guarda, conservacao e restauracao do acervo bibliografico;
Assistir, treinar e orientar os usuarios da biblioteca quando ao uso
adequado do acervo bibliogréfico;

Elaborar, em articulagdo com o Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, normas quanto ao funcionamento, utilizacdo e empréstimos de
livros da biblioteca;

Controle do acesso dos usuérios na internet no ambito da biblioteca;
Atualizar a lista de inadimplentes da biblioteca periodicamente;
Encaminhar lista de alunos inadimplentes da biblioteca para o
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Coordenacdo de
Registros Académicos quando as cobrangcas do setor ndo forem
atendidas;

Desempenhar outras atividades correlatas;

Apresentar ao Departamento de Ensino e Pesquisa, ao final de cada ano,

um relatorio com as atividades desenvolvidas no Setor.

SUBSECAO IlI
DO SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 51. Compete ao Setor de Assisténcia Social (SAS):
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VI.

VII.

Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e institui¢fes:
Esclarecer davidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos
instituidos, rotinas da instituicdo, cuidados especiais, Servicos e recursos
sociais, normas, codigos e legislacdo e sobre processos, procedimentos e
técnicas; Ensinar a otimizagdo do uso de recursos; Organizar e facilitar;
Assessorar na elaboracdo de programas e projetos sociais; Organizar
cursos, palestras, reunides;

Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas e projetos
especificos; Delimitar o problema; Definir publico alvo, objetivos, metas
e metodologia; Formular propostas; Estabelecer prioridades e critérios
de atendimento; Programar atividades;

Pesquisar a realidade social: Realizar estudo s6cio-econdmico; Pesquisar
interesses da populacdo, perfil dos usudrios, caracteristicas da area de
atuacdo, informacdes in loco, entidades e instituicdes; Realizar pesquisas
bibliograficas e documentais; Estudar viabilidade de projetos propostos;
Coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados;

Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos; informar
situacOes-problema; Requisitar acomodacgdes e vagas em equipamentos
sociais da instituicdo; Formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e
procedimentos; Formular instrumental (formularios, questionarios, etc);
Monitorar as agdes em desenvolvimento: Acompanhar resultados da
execucdo de programas, projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas;
Apurar custos; Verificar atendimento dos compromissos acordados com
0 usuario; Criar critérios e indicadores para avaliacdo; Aplicar
instrumentos de avaliacdo; Avaliar cumprimento dos objetivos e
programas, projetos e planos propostos; Avaliar satisfacdo dos usuarios;
Articular recursos disponiveis: Identificar equipamentos sociais
disponiveis na instituicdo; ldentificar recursos financeiros disponiveis;
Negociar com outras entidades e instituigdes; Formar uma rede de
atendimento; Identificar vagas no mercado de trabalho para colocagéo de
discentes; Realocar recursos disponiveis; Participar de comissdes
técnicas;

Coordenar equipes e atividades: Coordenar projetos e grupos de
trabalho; Recrutar e selecionar pessoal; Participar do planejamento de
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VIII.

atividades de treinamento e avaliacdo de desempenho dos recursos
humanos da instituicao;

Desempenhar tarefas administrativas: Cadastrar usuarios, entidades e
recursos; Controlar fluxo de documentos; Administrar recursos
financeiros; controlar custos; Controlar dados estatisticos;

Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

SUBSECAO IV
DO SETOR DE SAUDE AO EDUCANDO

Art. 52. Compete ao Setor de Salde ao Educando (SSE):

VI.
VIL.

Prestar assisténcia ao paciente: Realizar consultas de enfermagem;
Prescrever acbes de enfermagem; Prestar assisténcia direta a pacientes
graves; Acionar equipe multiprofissional de saude;

Registrar observacdes, cuidados e procedimentos prestados;

Coordenar servigos de enfermagem: Padronizar normas e procedimentos
de enfermagem; Monitorar processo de trabalho; Aplicar métodos para
avaliacdo de qualidade; Selecionar materiais e equipamentos;

Planejar agdes de enfermagem: Levantar necessidades e problemas;
Diagnosticar situacdo; Identificar areas de risco; Estabelecer prioridades;
Elaborar projetos de acdo; Avaliar resultados;

Implementar acbes para promogdo da salde: Participar de trabalhos de
equipes multidisciplinares; Elaborar material educativo; Orientar
participacdo da comunidade em acdes educativas; Definir  estratégias
de promocédo da saude para situacdes e grupos especificos; Participar de
campanhas de combate aos agravos da saude; Participar de programas e
campanhas de satde do trabalhador; Participar da elaboracdo de projetos
e programas de salde;

Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.

SUBSECAO V
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DO SETOR DE ATENDIMENTO PSICOLOGICO

Art. 53. Compete ao Setor de Atendimento Psicolégico (SAP):

l. Atuar junto a equipe multiprofissional, identificando e compreendendo
os fatores psicoldgicos que possam interferir na salde geral do discente,
Impactando assim no seu processo de aprendizado;

Il. Orientar os educadores, acerca de conhecimentos da Psicologia que lhes
sejam adequadas na percepcao critica e reflexiva da relacdo professor-
aluno;

II. Desenvolver trabalhos em parceria com os educadores e alunos, visando
a explicitacdo e a superagdo de entraves ao desenvolvimento individual
dos discentes;

V. Desenvolver, com a equipe do DAE e demais servidores, atividades
visando identificar e prevenir problemas psicossociais gque possam
impactar na permanéncia e éxito do discente;

V. Desenvolver programas de orientacdo profissional, visando um melhor
aproveitamento e desenvolvimento do potencial humano, fundamentados
no conhecimento psicolégico e numa visdo critica do trabalho e das
relacBes do mercado de trabalho;

VI. Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro da instituicdo e
encaminhar, aos servigos de atendimento da comunidade, aqueles que
requeiram diagnostico e tratamento de problemas psicol6gicos
especificos, cuja natureza transcenda a possibilidade de solucdo na
escola, buscando sempre a atuacdo integrada entre escola e a
comunidade;

VII. Participar de encontros, seminarios e congressos que possam contribuir
com a formagdo continuada enquanto profissional,

VIII. Apoiar e propor atividades de extensao e pesquisa.

CAPITULO VI
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 54. A Diretoria de Administracdo e Planejamento é subordinado & Direcdo Geral do

IFAM Campus de SGC, e é responsavel por normatizar, planejar, coordenar, controlar,
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executar e avaliar as atividades das areas: or¢camentaria, financeira, patrimonial e contabil do

Campus, bem como orientar, fiscalizar e avaliar a sua execucao.

Art. 55. Compete ao responsavel pela Diretoria de Administracdo e Planejamento:

VI.

VII.

VIII.

Propor, coordenar, executar, supervisionar, divulgar e avaliar as
politicas, acOes, diretrizes, normas e regulamentos dos Campis
relacionadas a Administracdo Orcamentaria, Contabil, Patrimonial e
Financeira, de acordo com a politica educacional e administrativa
determinadas pelo IFAM, bem como garantir a articulagdo entre as agoes
de Administracdo priorizando a consolidacdo de programas
institucionais;

Gerenciar o funcionamento das atividades de administragdo, dos seus
setores/coordenadorias/assessorias, dos ambientes, dos recursos e dos
sistemas federais de administracdo, com vistas ao aprimoramento
continuo das acdes;

Coordenar e supervisionar, no ambito do Campus, servicos de terceiros,
transporte, manutencdo em geral, almoxarifado, processos de licitagdes,
compras e suprimentos de materiais em geral,

Coordenar a elaboracgéo de projetos que visem a melhoria das instalaces
considerando, prioritariamente, a politica educacional e administrativa
determinadas pelo Campus;

Gerir, expedir, organizar e atualizar as documentacdes e arquivos de
informacdes relativos a administracao;

Atualizar e gerir o sistema SIMEC para material de consumo e
contratos;

Atualizar o sistema SISPES para sustentabilidade e material de
consumo;

Elaborar o planejamento anual de Administracao;

Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas nos planejamentos
institucionais nos ambitos do Campus;

Acompanhar e avaliar a execugdo das atividades de obras de reforma,
reparo e manutengdo das instalacbes prediais e dos equipamentos e

mobiliarios;
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XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

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

Dimensionar as necessidades de recursos humanos e fisicos para o
préximo ano, no ambito da sua competéncia;

Elaborar o relatério anual de prestagdo de contas em conjunto com o
Departamento de Desenvolvimento de Ensino e CPLAN;

Executar programas e outras atividades afins, definidas na legislacdo
vigente e atribuidas pelo superior hierarquico;

Representar o Campus no comité de administracdo e nos foros
especificos da area, quando se fizer necessario;

Exercer outras atribuicdes especificas de sua area, provenientes das
normas internas da Instituicdo e da legislacéo vigente;

Promover outros servigos que sejam correlatas com suas atribuicdes.

SECAO |

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 56. Compete ao responsavel pelo Departamento de Administracdo e Financas:

VI.

VII.

Acompanhar a execucdo das atividades relativas a aplicacdo dos
recursos financeiros e créditos orcamentarios, bem como a
descentralizacdo de crédito, na aquisicdo de materiais e servigos, visando
atender as solicitacdes provenientes dos diversos setores do Campus;
Assessorar 0 setor de Licitacdo na montagem e execucao dos processos
de compras e servigos;

Avaliar os Planos de Trabalho e Termos de Cooperacgdo juntamente com
a Diretoria de Planejamento a serem encaminhados a Reitoria;
Supervisionar o setor financeiro no desenvolvimento de suas atividades;
Elaborar a programacdo orcamentaria, subsidiando as ac¢fes junto ao
Campus;

Monitorar as despesas dos setores do Campus, com base no orgamento,
providenciando os langamentos devidos;

Participar da elaboracdo do Relatorio de Gestdo e da prestacdo de contas
do Campus;
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VIIIL.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.
XIX.

XX.

Auxiliar a Diretoria de Administracdo na realizacéo de estudos visando a
modernizacdo administrativa, propondo alternativas necessarias ao
aperfeicoamento continuo dos servicos;

Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos e convénios
administrativos do Campus;

Acompanhar o Campus no seu respectivo controle orgamentario,
promovendo suplementacfes e supressbes de crédito conforme
autorizacdo do Departamento de Administragao;

Aloca recursos orgamentarios nos processos que envolvam pagamento
de despesas diversas, verificando a disponibilidade orcamentaria;
Conciliar em conjunto com o setor financeiro do Campus, os saldos
orgamentarios;

Acompanhar e controlar os créditos orcamentarios oriundos do Tesouro,
convénios, e descentralizaces de crédito através do Sistema de
Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI;

Acompanhar os sistemas SIASG/SIAFI;

Manter atualizadas as planilhas e sistema interno de controle
orcamentario;

Realiza relatérios de acompanhamento da situacdo orcamentaria,
subsidiando o Campus;

Executar outras atribuigdes, que por sua natureza, lhe seja afins ou lhe
tenham sido atribuidas;

Acompanhar as atividades dos setores ligados a CGAF,;

Desempenhar tarefas correlatas determinadas pelo Diretor de
Administragéo e Planejamento;

Executar outras atribuigdes, por sua natureza, lhe seja afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

SUBSECAO |

DA COORDENACAO DE APOIO E TRANSPORTE

Art. 57. Compete ao responsavel pela Coordenagdo de Apoio e Transporte:

Coordenar, supervisionar, acompanhar e orientar a execugdo das

atividades de obras, manutencdo e conservacdo dos bens mdveis e
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

imoveis, servicos elétricos, hidraulicos, serralheria e carpintaria nos
espacos do Campus;

Proceder a estudos de otimizacao de uso do espaco fisico do Campus;
Proceder a estudos e propor a realizagdo de servicos de manutencéo e
instalacdo elétrica, hidro sanitaria, serralheria e de cabeamento
estruturado no Campus;

Orientar, coordenar, supervisionar e fazer executar os servigos de
higiene no &mbito do Campus;

Requisitar e controlar 0s materiais e equipamentos necessarios a
execucdo de suas atribuicdes;

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades de vigilancia e
seguranca das dependéncias do Campus;

Manter e orientar o uso de equipamentos de seguranca quando
necessarios a execucao dos servicos;

Gerenciar quanto ao preenchimento dos relatorios de fiscalizacdo dos
contratos com terceiros do Campus;

Realizacéo efetiva da fiscalizagdo dos contratos;

Apoiar a fiscalizacdo administrativa dos contratos do Campus;
Assessorar o setor de Licitacdo na montagem e execucao dos processos
de compras e servi¢os quando necessario;

Executar outras atribuigdes, que por sua natureza, lhe seja afins ou lhe
tenham sido atribuidas;

Zelar pela boa conservacdo e manutencdo dos veiculos e proceder aos
reparos que se fizerem necessarios;

Controlar e registrar o consumo de combustiveis e a quilometragem
rodada;

Atender as solicitacdes e elaborar a programacao de uso dos veiculos:
Manter atualizada e regularizada a documentacdo dos veiculos,
promovendo o registro, licenciamento e renovacoes;

Proceder a avaliacdo dos veiculos do Campus por danos causados em
acidentes e propor a abertura de processo administrativo para a apuragéo
de responsabilidades, quando couber;

Promover a baixa ou transferéncia de propriedade de veiculos de acordo
com as normas vigentes;

Avaliagéo constante da habilitacdo dos Motoristas ligado ao Campus;

46



XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

Acompanhar o controle geral de veiculos oficiais nas legislacGes
vigentes;

Notificar através de memorando as irregularidades constatadas,
orientando quanto aos procedimentos a serem adotados para
regularizagdo das mesmas e encaminhar para a CGAF para
conhecimento;

Manter a legislacédo atualizada;

Acompanhar o mapa de controle anual de veiculos oficiais e
acompanhamento fisico financeiro, mantendo 0s mesmos em seus
arquivos, inclusive o veiculo da Representacéo;

Zelar pelo estado de conservacdo dos veiculos, efetuando sempre que
necessario as manutencgdes preventivas e corretivas;

Manter sistemas de controle (ficha), individual de cada veiculo,
contemplando todas as informag6es necessarias para 0 acompanhamento
preciso das condi¢cGes mecanicas (com registro das revisfes preventivas
ou corretivas) e equipamentos de uso obrigatorio;

Manter controle de saida dos veiculos com registro de: deslocamento,
data/hora, quilometragem percorrida (inicial/final = total), nome do(s)
acompanhante(s), assinaturas do chefe da Secdo, motorista e
acompanhante, conforme a redacdo do manual de veiculos oficial da
REITORIA/Campus (APROVADO PELO CONSUP);

Manter controle através de planilha de abastecimento e controle mensal
por veiculo do Campus;

Controle de manutencdo e combustivel,

Executar outras atribuigdes, por sua natureza, lhe seja afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

SUBSECAO II

DA COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E COMPRAS

Art. 58. Compete ao responsavel pela Coordenacdo de Planejamento e Compras:

Estabelecer diretrizes, orientagdes e instrumental para a elaboragdo dos
planos do Campus;
Verificar e compatibilizar os planos setoriais para analise da diretoria do

Campus;
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VI.

VIL.

VIIIL.

XI.
XII.
XII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXILI.

Preparar propostas or¢camentarias com base nos Planos Setoriais para
inclusdo no Orcamento anual, assessorando o Diretor de Administracao
e Planejamento;

Analisar juntamente com o CGAF a necessidade de remanejamento de
recursos, propondo ao DAP as alteracOes cabiveis;

Supervisionar, acompanhar e avaliar a execucdo dos Planos Setoriais e
do Planejamento;

Coordenar a elaboracdo de relatérios de prestagdo de contas a ser
enviada a Reitoria e aos 6rgdos competentes;

Implementar as atividades de monitoramento, avaliacdo e estudos das
metas do Campus;

Desempenhar tarefas correlatas determinadas pelo Diretor de
Administragéo e Planejamento;

Encaminhar as notas de empenho aos fornecedores;

Realizar cotacdo de precos;

Divulgar mensagens de penalidades;

Aplicar penalidades aos fornecedores inadimplentes com a Instituicéo;
Suspender empresas inidéneas de participar de licitagdes;

Solicitar de autorizacdo para emissdo de GRU referente a cobranca de
multas aplicadas no sistema;

Acompanhar pagamentos das empresas GRU de multas aplicadas;
Solicitar que as empresas inadimplentes do pagamento de GRU, de
multa, sejam cadastradas na Divida Ativa da Unido;

Solicitar autorizacdo para aplicar san¢cdes administrativas de suspensao
nas empresas inadimplentes;

Apoiar a consultas cadastrais a Comisséo de Licita¢do;

Emitir relatério mensal de ocorréncias de penalidades aplicadas no
sistema;

Encaminhar relatério para o Departamento de Administracdo quando
necessario;

Elaborar e acompanhar os processos de penalizagdo das empresas
inidéneas com o Campus;

Emitir expediente de cobranca para as empresas que se encontrarem fora

do prazo de entrega;
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XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

Elaborar e divulgar o catadlogo de material e estabelecer os padrdes de
especificacdo e nomenclatura;

Elaborar calendario anual de fixacdo de datas para recebimento dos
pedidos de aquisi¢do de material e servicos;

Classificar e processar os pedidos de compra de material e contratagéo
de servicos;

Elaborar orcamento e pesquisa de material para subsidiar o CPLAN e
Comissdo de Licitacao;

Além de outras atividades, acBes e servicos correlatos quando solicitados
pela hierarquia superior;

Desempenhar tarefas correlatas determinadas pelo Diretor de
Administragéo e Planejamento;

Executar outras atribuigdes, por sua natureza, lhe seja afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

SUBSECAO IlI

DO SETOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 59. Compete ao responsavel pelo Setor de Execucdo Orcamentéaria e Financeira:

V1.

VIL.

Acompanhar e Coordenar e solicitar a execu¢do do orcamento e dos
créditos adicionais previsto na Lei Orcamentéria Anual;

Emitir empenhos e emitir relatérios sobre a execucao orcamentaria;
Coletar dados e participar do processo de elaboracdo da Proposta
Orcamentaria Anual;

Acompanhar os termos de contratos e convénios para compor a base de
solicitacdo na base externa;

Assessorar a Coordenacdo Geral de Administracdo e Finangas na
implanta¢do das politicas de planejamento e gestdo do orcamento do
Campus;

Definir, em conjunto com 0 CGAF e DAP as acdes prioritarias do PDI
para cada exercicio;

Orientar 0 CGAF quanto ao cumprimento das politicas, legislacGes e

procedimentos da execuc¢do do or¢camento;
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VIIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

Analisar 0s processos para emissdo de empenho, Acompanhar e avaliar,
em conjunto com o CGAF a execuc¢do orgcamentaria;

Orientar na elaboracao de Planos de Trabalho objetivando a captacdo de
recursos extra orcamentarios;

Acompanhar e avaliar a arrecadagdo préopria do Campus;

Propor ao CGAF normas, regulamentos e critérios para a execucao do
orcamento com eficiéncia;

Emitir relatérios gerenciais de acompanhamento do orgamento junto
com o CGAF,

Acompanhar e cumprir as normas e instru¢cbes emanadas dos 6rgdos
centrais do sistema orgcamentario;

Manter arquivo atualizado das normas e instrugdes inerentes ao
orcamento;

Acompanhar a execucdo da despesa conforme o Quadro de
Detalhamento de Despesas;

Subsidiar e acompanhar a elaboracao da programacéo financeira;
Elaborar relatério sobre a execugdo financeira;

Analisar processos para pagamento e emitir 0s respectivos documentos
financeiros;

Emitir pagamento de fornecedores;

Emitir relatérios referentes aos movimentos financeiros;

Proceder aos estagios da despesa: emissao de empenho, liquidacdo das
despesas, emissdo de ordens bancarias e outros documentos correlatos
(DARF, GPS, ISS, etc.) por meio do sistema SIAFI — Sistema Integrado
da Administracdo Financeira do Governo Federal e SIASG — Sistema
Integrado de Servigos Gerais;

Proceder a consulta dos fornecedores junto ao SICAF — Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores, quando da emissdo da nota
de empenho e pagamentos, notificando a empresa com a situagédo
irregular;

Controlar o movimento e o saldo dos recursos financeiros executados em
conformidade com a Coordenagdo Geral de Administracdo e Financas;
Encaminhar os processos executados para a Conformidade de Gestdo

para analise;
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Encaminhar os documentos emitidos diariamente para assinatura do
Gestor Financeiro e Ordenador de Despesa;

Encaminhar ao setor responsavel a relagdo de ordens bancarias externas
e documentos que necessitem de autenticacdo, para que sejam enviados
ao banco;
Solicitar as liberacBes financeiras oriundas de convénios e
descentralizacao de crédito;

Realizar o controle da execugéo financeira das despesas efetuadas pelo
Campus;

Executar outras atribui¢cdes, por sua natureza, lhe seja afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

SUBSECAO IV
DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 60. Compete ao responsavel pelo Setor de Patrimonio:

l.
.
II.
V.

VI.

VIL.

VIIIL.

Coordenar o cadastro atualizado de todos os bens moveis e imoveis;
Receber, registrar e cadastrar os bens maéveis e imdveis do Campus;
Manter o controle de distribuicéo e localizacdo dos bens moveis;
Realizar vistorias periddicas, indicar os reparos que se fizerem
necessarios nos bens patrimoniais e apura¢do dos recursos envolvidos,
bem como propor a alienagdo daqueles em desuso, ou de uso e
recuperacao antiecondémicos;

Promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens mdveis e imoveis para
efeito de alienacdo, incorporacao, seguro ou locacéo;

Manter atualizado em arquivo proprio os termos de responsabilidades
dos bens patrimoniais distribuidos na Reitoria;

Proceder o registro do bem imédvel no Sistema de Patriménio Imobiliario
da Unido - SPIUnet;

Propor apuracdo de responsabilidades nos casos de danificagdo ou
desaparecimento de bens, mediante inspe¢éo periodica,;

Prestar assisténcia as comissdes de inventarios dos bens mdveis e
imoveis do Campus;

Executar outras atividades inerentes a sua arca de competéncia;
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XI.

XIl.
XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

Propor o encaminhamento de bens moveis e equipamentos as empresas
especializadas, quando esses ainda estiverem sob cobertura de garantia
ou ndo for possivel o seu conserto no IFAM-CSGC;
Manter o sistema de Patrimdnio devidamente atualizado;
Coordena e instruir o processo de baixa dos bens mdveis e propor a
doacdo e/ou alienacdo dos bens baixados por inservibilidade, bem como
acompanhar a retirada desses bens, sempre observando a legislacédo
vigente;
Elaborar e encaminhar relatérios ao Departamento de planejamento e
Financas, correspondente a movimentacdo, depreciacdo e amortizacao
dos bens mdveis, assim como, comunicar toda e qualquer alteragdo no
sistema patrimonial para o correspondente registro contabil;
Encaminhar as unidades os relatérios de controles dos bens pertencentes
ao Orgdo e Desempenhar outras atividades definidas pelo CGAF;
Efetuar o registro e manter o cadastro atualizado de todos os bens movei
s eimoveis do Campus;
Efetuar tombamento de todos os bens permanentes do Campus;
Manter a legislacédo atualizada;
Efetuar a identificacdo patrimonial por meio de plaquetas fixadas nos be
nsmoveis de carater permanente, no &mbito da reitoria do Campus;
Observar as regras da contabilidade pablica de forma a possibilitar a
administracdo dos bens permanentes durante toda sua vida Util,
Efetuar a distribuicdo e redistribuicdo de todos os bens mdveis no ambit
0 do Campus;
Emitir e manter atualizados os termos de responsabilidade dos bens patri
moniais do Campus;
Emitir termos de transferéncias de bens quando ocorrer mudanca fisica d
0S mesmos ou quando houver altera¢fes do responsavel,
Realizar vistorias periddicas dos bens mdveis e imoveis, com vistas ao u
so adequado e a condigéo fisica, no &mbito do Campus;
SUBSECAOQ V
DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Art. 61. Compete ao responsavel pelo Setor de Almoxarifado:
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VI.
VIL.

VIIIL.

XI.
XIl.

XII.

Conferir e inspecionar todo o material adquirido, face as especificacdes
de compras, bem como atuar junto aos fornecedores, quando necessario;
Receber, cadastrar, classificar, armazenar devidamente e controlar as
quantidades dos materiais adquiridos e em estoque;

Providenciar o tramite legal necessério para documentacéo referente aos
materiais recebidos;

Elaborar e implementar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do setor;

Manter a legislacédo atualizada;

Dar subsidios a comissao responsavel pelo inventario do almoxarifado;
Comunicar aos setores competentes a distribuicdo do material quando
solicitado;

Atender as requisicdes de material do Campus, bem como exercer o
controle fisico e financeiro do material em estoque, mantendo
atualizados os sistemas de controle dos estoques e 0s de registros de
entrada e saida de material;

Elaborar relatorios gerenciais das atividades sob sua coordenagéo;
Elaborar relatérios dos servigos e atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade;

Elaborar o RMA;

Enviar relacdo de material que estejam com estoque baixo no
almoxarifado em tempo habil para novas aquisicoes;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

SUBSECAO VI

DO SETOR DE ALIMENTACAO E NUTRICAO

Art. 62. Compete ao responsavel pelo Setor de Alimentacdo e Nutricao:

Realizar o diagndstico e 0 acompanhamento do estado nutricional dos
estudantes;

Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentagdo
escolar de acordo com a cultura alimentar, o perfil epidemioldgico da

populacéo atendida e a vocacgéo agricola da regido, acompanhando desde
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a aquisicdo dos géneros alimenticios, o preparo, a distribuicdo até o

consumo das refeicdes pelos escolares;

II. Coordenar e realizar, em conjunto com a direcdo e com a coordenacao

pedagogica da escola, acbes de educacgdo alimentar e nutricional;

V. Realizar o planejamento e a coordenacdo da aplicacdo do teste de

aceitabilidade; a elaboragédo e implantacdo do Manual de Boas Praticas
de acordo com a realidade de cada unidade escolar; a interacdo com 0s
agricultores familiares e empreendedores familiares rurais de forma a
conhecer a producdo local, inserindo estes produtos na alimentagéo

escolar;

V. Interagir com a Coordenacdo de Planejamento e Compras e 0 Setor de

Almoxarifado para viabilizar a entrega dos produtos para alimentacéo
escolar e dos Residentes.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 63. Compete ao responsavel pelo Departamento de Gestdo de Pessoas:

VI.

VII.

VIII.

Propor, Coordenar, Acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes relativas &
capacitacdo, avaliacdo de desempenho, salde e qualidade de vida dos
Servidores;

Acompanhar os processos diversos de assuntos relacionados aos interesses dos
Servidores em processos diversos de assuntos relacionados a progressao,
beneficios, concessdes, afastamentos, licengas de servidores e outros;
Autorizar a incluséo e exclusdo em planos médicos e odontol6gicos;

Organizar e manter atualizadas a legislagdo e jurisprudéncias referentes a
assuntos de recursos humanos;

Supervisionar o0s servicos de cadastro e pagamento no &mbito do CSGC,;
Acompanhar o processo de admissdo por meio de concurso publico ou
processo seletivo realizado pela Reitoria para 0 Campus de S&o Gabriel,
Executar os procedimentos funcionais e administrativos relativos aos
Servidores e Estagiarios lotados no Campus de Sdo Gabriel da Cachoeira;
Estudar e propor o provimento de vagas nos Quadros de Pessoal de acordo

com a necessidade do Campus;
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XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

Gerenciar os processos de remocéo e redistribuicdo de vagas e servidores no
ambito do Instituto Federal;

Controlar e padronizar o Sistema de Atos Legais, bem como supervisionar sua
instalagdo nos setoriais e seccionais de recursos humanos;

Propor o desenvolvimento de sistemas de informacéo de gestéo de pessoas;
Desenvolver estudos e apresentar propostas para criacdo e remanejamento de
cargos e fungdes;

Orientar os servidores e 0s diversos setores do Instituto sobre a legislacdo de
pessoal vigente;

Propor e acompanhar o cumprimento de atos normativos e procedimentos
relativos a aplicacdo da legislacdo de pessoal vigente;

Analisar e emitir parecer em processos que envolvam questdes legais na area
de gestéo de pessoas;

Gerenciar as acdes de registro de informacg6es de servidores nos sistemas de
controle e operacdes de processamento da folha de pagamento;

Propor e elaborar atos normativos, normas complementares e procedimentais
relativos a aplicacdo e ao cumprimento uniformes da legislacdo de
administracao de recursos humanos;

Propor, coordenar e apoiar a implementacdo de planos, programas, projetos e
acOes estratégicos de inovacao e aperfeicoamento da gestdo de pessoal;

Zelar pela fiel observancia da legislacdo do pessoal, no que se referem a
direitos, vantagens e responsabilidade dos servidores;

Assessorar a Direcdo nos assuntos de sua competéncia.

Analisar os Acorddos do Tribunal de Contas da Unido — TCU e determinag6es
dos Orgéos de Fiscalizagio e Controle orientando as demais areas de Gestao de
Pessoas quanto as acles necessarias para o seu fiel cumprimento;

Coordenar o diagndstico, a analise, a racionalizacdo e 0 mapeamento de
processos de trabalho referentes a area de gestdo de recursos humanos;
Preservar o arquivo atualizado dos servidores, visando garantir o pleno acesso
dos mesmos a seus assentos funcionais;

Acompanhar as mudancas na legislacdo de recursos humanos;

Planejar, desenvolver e administrar a¢fes ligadas a politicas de atencdo a satde
fisica e mental, prevencdo ao uso de drogas, higiene e seguranca do trabalho,
priorizando a qualidade de vida e a qualidade de vida no trabalho, alinhadas
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.
XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.
XXXIX.

XL.

XLI.

com as praticas de responsabilidade social e coordenar os Servi¢os de Salde do
Campus;

Propor diretrizes referentes as politicas de atencdo a saude e seguranca do
trabalho, de previdéncia, de beneficios e de auxilios do servidor;

Gerenciar a aplica¢do das normas instituidas pela Secretaria de Gestdo Publica
referentes a pericia oficial em saude, vigilancia e promocdo a saude,
previdéncia, concessdes de beneficios e auxilios, e adicionais ocupacionais;
Coordenar as acOes de registro de informacOes de servidores nos sistemas de
controle e operagdes de processamento da folha de pagamento;

Acompanhar as acOes de planejamento e de orcamento referentes as despesas
com pessoal;

Acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores do IFAM,;
Analisar e controlar processos referentes a concessdo de vantagens, descontos
legais e obrigatdrios, bem como seus pagamentos no exercicio e em exercicios
anteriores;

Planejar e implementar as politicas de selecdo e admissdo e a¢des de registro,
controle e movimentacao de pessoas;

Conferir e controlar os processos de aposentadoria dos servidores;

Coordenar, planejar e acompanhar o perfil de vagas, a demanda e o
dimensionamento de pessoal;

Acompanhar o processo de recrutamento, selecdo a admissdo por meio de
concurso publico ou processo seletivo, em parceria com os Campi;

Selecionar os atos administrativos produzidos no Campus para publicacdo do
Boletim de Servico;

Executar os procedimentos funcionais e administrativos relativos aos
servidores e estagiarios;

Elaborar o plano anual de capacitacdo do Campus;

Elaborar programas de orientacdo e acompanhamento do servidor em parceria
com a Coordenacao de Beneficios e Qualidade de Vida da Reitoria;

Propor politicas que assegurem a melhoria do desempenho gerencial, funcional
e institucional;

Propor, em parceria com a Coordenacdo de Beneficios e Qualidade de Vida da
Reitoria, programas de orientagdo, acompanhamento e preparacdo para a

aposentadoria dos servidores;
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XLII.

XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIIL.
XLIX.

LI

LIl

LI
LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIII.

Propor politicas que assegurem a melhoria da qualidade de vida e satde do
servidor ativo e aposentado;

Propor programas de atendimento, orientacdo e acompanhamento
biopsicossocial do servidor;

Realizar intercambios com outras instituicbes para estudos, pesquisas e
encaminhamentos, em caso de tratamentos especificos;

Planejar atividades educacionais e programas de prevencdo das doencas
ocupacionais;

Implementar e manter atualizado banco de dados relativo a satde do servidor;
propor projetos e acdes que contribuam para a qualidade de vida dos servidores
ativos, aposentados e familiares;

Propor, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes relativas ao
recrutamento e selecdo; ao desenvolvimento; a capacitacdo; a avaliacdo de
desempenho; satde e qualidade de vida dos servidores;

Propor o desenvolvimento de sistemas de informacéo de gestdo de pessoas;
Subsidiar a elaboracéo de proposta orcamentaria relativa as aces de gestdo de
pessoas;

Coordenar os Concursos Publicos Institucionais em parceria com a reitoria no
que tange solicitacdo de informacéo;

Acompanhar 0s processos de progressdo, afastamentos e licengas de
servidores;

Coordenar a execucdo do plano de capacitacdo dos servidores do Instituto
Federal;

Coordenar a realizagdo de concursos publicos;

Elaborar projetos e relatorios necessarios ao bom funcionamento da éarea de
gestdo de pessoas no Instituto Federal,

Presidir os processos de provimento de cargos, bem como gerenciar os de
remocdo e redistribuicdo de servidores no ambito do Instituto Federal,
Organizar e manter atualizadas a legislacdo e jurisprudéncia referentes a
assuntos de recursos humanos;

Propor e acompanhar a implantagdo de projetos de melhoria da area de gestéo
de pessoas na Instituicdo, inclusive no tocante a saude, & seguranca no
trabalho, ao lazer e a cultura para a comunidade;

Supervisionar 0s servicos de cadastro e pagamento no @mbito do Campus;
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LIX.

LX.

LXI.
LXII.

LXIII.

LXIV.

LXV.

LXVI.

LXVII.

LXVIII.

LXIX.

LXX.

Propor politicas, aplicar métodos e instrumentos de gestdo para a avaliacdo de

desempenho, = acompanhamento  funcional, estagio  probatorio e
desenvolvimento de carreira;
Planejar, coordenar e avaliar agdes que promovam o desenvolvimento e o
aprimoramento do servidor;
Elaborar o plano anual de capacitacdo do Campus;
Elaborar, em parceria com a Coordenacdo de Beneficios e Qualidade de Vida,
programas de orientacdo e acompanhamento do servidor;
Propor politicas que assegurem a melhoria do desempenho gerencial, funcional
e institucional;
Propor, em parceria com a Coordenacdo de Beneficios e Qualidade de Vida,
programas de orientacdo, acompanhamento e preparacao para a aposentadoria
dos servidores;
Propor politicas que assegurem a melhoria da qualidade de vida e saude do
servidor ativo e aposentado;
Propor programas de atendimento, orientagdo e acompanhamento
biopsicossocial do servidor;
Realizar intercdmbios com outras instituicdes para estudos, pesquisas e
encaminhamentos, em caso de tratamentos especificos;
Planejar atividades educacionais e programas de prevengdo das doencas
ocupacionais;
Implementar e manter atualizado banco de dados relativo a satde do servidor;
propor projetos e acdes que contribuam para a qualidade de vida dos servidores
ativos, aposentados e familiares.
Executar outras atribuigdes, por sua natureza, Ihe seja afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

SUBSECAO |

DO SETOR DE CADASTRO E PAGAMENTO

Art. 64. Compete ao responsavel pelo Setor de Cadastro e Pagamento:

l.
.
II.
V.

Manter atualizado o quadro de lotacdo do Campus;
Organizar e atualizar os registros funcionais, dados pessoais;

Controlar afastamento e frequéncia dos Servidores;

Confeccionar certiddes e declaracdes funcionais, & vista dos registros

existentes;
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VI.
VIL.
VIII.

XI.
XII.
XII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIIL.

Controlar a programacao de férias de pessoal;

Iniciar o processo de progressdo TAE e DOCENTE;

Controlar as avaliacdes do estagio probatorio dos Servidores;
Confeccionar os contratos temporarios, termos de compromisso de
estagiarios e controlar os prazos de vigéncia;

Providenciar o envio do acervo funcional dos servidores redistribuidos
Ou removidos;

Elaborar folha de pagamento;

Efetuar o controle de frequéncia dos servidores;

Elaborar e controlar a escala de férias dos servidores;

Emitir atestados e declaracdes para os servidores;

Coordenar a elaboragdo, desenvolvimento e manutencdo de
dados cadastrais dos servidores;

Emitir pareceres na area de sua competéncia;

Incluir no SICAJ/SIAPE e informar a Secretaria de Gestdo do MPOG o0s
dados relativos as despesas de pessoal decorrentes de determinagoes
judiciais;

Desempenhar outras atividades relacionadas com sua area de atuacéo.
Executar outras atribuicdes, por sua natureza, lhe seja afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

SUBSECAO II

DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E SERVICOS DE RH

Art. 65. Compete ao responsavel pelo Setor Desenvolvimento de Pessoas e Servicos de RH;

VIL.

Emitir e publicar as portarias e ordens de servicos, dando ciéncia aos
interessados;

Publicar no dou as matérias correlatas a gestdo de pessoas;

Confeccionar o boletim de servico mensal,

Pesquisar no DOU os normativos e atos de pessoal;

Operacionalizar o SCDP;

Divulgar os aniversariantes do més;

Coordenar, organizar e executar o pagamento dos cargos de dire¢do, funcdes
gratificadas, funcGes comissionadas,

gratificacdo por encargo de
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VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.

curso/concurso, adicional noturno, adicional de insalubridade/periculosidade,
adicional de raio x, adicional ionizante e substituicdo de CD/FG;

Executar o recadastramento anual para concessdo de auxilio transporte e
adicionais de insalubridade/periculosidade;

Efetuar o ajuste quando do aumento nas tarifas do auxilio transporte;

Zelar pela fiel observancia da legislacdo do pessoal, no que se refere a direitos,
vantagens e responsabilidade dos servidores;

Manter rigorosamente atualizado todo o sistema de controle
de concesséao de beneficios;

Atender as determinacdes dos Orgaos de Fiscalizacdo e Controle relacionadas
ao pagamento de adicionais e gratificacdes;

Fomentar, coordenar e participar da elaboracdo de projetos de atencdo a salde
do servidor, da politica de concessao de adicionais ocupacionais, beneficios e
auxilios dos servidores;

Cumprir com as determinac@es estabelecidas pelo Tribunal de Contas da Unido
e dos demais Orgdos de Fiscalizagdo e Controle quanto ao gerenciamento do
pagamento de aposentadorias e pensoes;

Gerenciar a inclusdo dos dados cadastrais destinados ao pagamento de
aposentadorias, pensdo e de outros beneficios previstos em lei;

Gerenciar o recadastramento anual dos servidores aposentados e beneficiarios
de pensao;

Determinar a convocacdo de todos os servidores aposentados por invalidez
para serem submetidos a pericia medica em consonancia do deliberacdo do
SIASS;

Coordenar as agdes de assisténcia ao servidor;

Realizar outras atividades afins e correlatas;

Coordenar e executar programas de preparacdo para a aposentadoria;
Analisar processos de concessdo de aposentadoria e pensao civil;

Incluir e atualizar todos os atos de aposentadoria de pessoal e de concesséo de
pensao vitalicia e/ou temporaria no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos
de Admissdo e ConcessOes-SISAC, conforme determinagdo do Tribunal de
Contas da Uniéo;

Efetuar a contagem de tempo de servico para concessdo do abono de
permanéncia;

Emitir certiddo de tempo de servico e averbacao;
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XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVII.
XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

Atender aos familiares de servidores na condicao de beneficiarios de pensao;
Instruir os processos para concessdao de Auxilio Funeral e Pagamento de
Licenca Prémio;

atualizar e administrar os assentamentos funcionais dos servidores aposentados
e beneficiarios de pensao;

Efetuar o recadastramento anual obrigatorio para os servidores aposentados e
beneficiarios de pensao;

Coordenar, avaliar e executar o recrutamento, a admissao e o desligamento de
pessoal efetivo, de temporérios e estagiarios;

Gerenciar, avaliar e executar o dimensionamento da forca de trabalho, a
movimentacao de pessoal e definir o perfil qualitativo e quantitativo de pessoal
da Instituicdo;

Planejar, desenvolver, administrar, executar, acompanhar e avaliar acfes
ligadas ao recrutamento, selecdo, dimensionamento, capacitacdo e
desenvolvimento da forca de trabalho da Instituicao;

Coordenar, avaliar e executar o dimensionamento, o recrutamento, a admissao
e 0 desligamento de pessoal efetivo;

Controlar o banco de candidatos aprovados nos Concursos Publico do IFAM
de acordo com os Editais;

Coordenar agdes de incentivo a qualificacdo, progressdo por capacitagdo ou
por titulacdo, licenca para capacitacdo ou qualificagéo.

Coordenar o programa de capacitacdo e de aperfeicoamento para gestores;
Elaborar o Plano de Necessidades de Treinamento de forma participativa e
integrada;

Divulgar amplamente a Programacao Anual de Capacitagéo;

Planejar, desenvolver e administrar acfes ligadas a politicas de atencdo a satde
fisica e mental, prevencdo ao uso de drogas, higiene e seguranca do trabalho,
priorizando a qualidade de vida e a qualidade de vida no trabalho, alinhadas
com as praticas de responsabilidade social e coordenar os Servicos de Saude
dos Campi;

Propor diretrizes referentes as politicas de atencdo a salde e seguranca do
trabalho, de previdéncia, de beneficios e de auxilios do servidor;

Promover programas e acOes de integracdo e de preparacdo para a
aposentadoria
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XLI.

XLII.

XLIHI.
XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIIL.

XLIX.

LI

LIl
LI

Participar e/ou elaborar estudos, programas e projetos relativos as condi¢des de
trabalho, a rotatividade, absenteismo e integracao psicossocial dos servidores;
Propor, implantar e gerenciar acdes preventivas que possibilitem a melhoria
nas condicdes de trabalho dos servidores;

Executar outras atribuicdes correlatas.

Controlar o envio de contra cheques e comprovantes de rendimentos para 0s
servidores aposentados e beneficiarios de penséo;

Controlar os Codigos de Vagas do Campus;

Contactar outras Instituicdes Federais de Ensino visando o aproveitamento de
candidatos classificados nos concursos publicos para serem aproveitados no
Campus;

Realizar o mapeamento dos conhecimentos, habilidades e atitudes de
servidores para alocacdo e movimentacdo de pessoal em funcdo mais adequada
ao seu perfil e as necessidades organizacionais;

Coordenar e executar os procedimentos de Colaboracdo Técnica, Exercicio
Elaborar e divulgar anualmente o Relatério de Execucdo da Programacéo
Anual de Capacitacdo, possibilitando a avaliagdo dos resultados obtidos no
cumprimento das metas propostas;

Coordenar e operacionalizar a Avaliacdo de Desempenho Profissional dos
servidores técnico-administrativos;

Executar a contratacdo e inclusdo dos estagiarios observando o limite da verba
de custeio estabelecida para cada Unidade Gestora;

Executar a inclusdo e exclusdo dos Professores Substitutos e Temporarios nos
Sistemas SIAPE, SISAC e SIP;

Executar a inclusdo dos estagiarios nos Sistemas SIAPE e SIP;

Controlar 0 banco de candidatos aprovados nos Processos Seletivos para
Professor Substituto e Professor Temporario do IFAM de acordo com o0s
Editais.
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CAPITULO VII

DOS ORGAOS DE CONTROLE E ASSESSORAMENTO

Art. 66. Compete ao responsavel pelo Setor de Protocolo e Documentos:

VIL.
VIIIL.

XI.
XIl.
XII1.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

Gerir, guardar e preservar o patriménio documental da instituicdo,
garantindo o pleno acesso a informacao;

Receber documentacao para abertura de processo;

Autuar processo;

Gerar nimero de processo;

Carimbar processos;

Realizar a enumeracéo de paginas;

Elaborar capa para processo com respectiva numeragao;

Enviar processo para tramitacéo;

Receber e organizar as documentacdes;

Descrever as documentagdes;

Avaliar as documentacdes;

Guardar as documentacdes no local destinado;

Receber e enviar os documentos internos e externos no ambito da
Instituicao;

Enviar processos administrativos e documentos para os destinatarios;
Enviar os malotes, contendo documentos importantes, para 0s campis
situados fora da sede e Reitoria;

Manter o Protocolo devidamente organizado;

Executar outras atribuicdes, por sua natureza, lhe seja afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 67. Compete ao responsavel pela Assessoria de Comunicacao:

Cobertura de todos os eventos do Campus;

EdicGes de matérias e publicacBes no site e na pagina do facebook do
Campus;

Prestar assessoramento nos assuntos relacionados a comunicacgdo, a
edicdo e a divulgacdo do Campus;

Acompanhar a agenda do Diretor Geral, junto ao Gabinete, para

cobertura de matérias se necessario;
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V. Elaboragédo de informativos.

Art. 68. Compete a Controladoria:

l. Evitar riscos a Administracdo Publica;
. Promover a implantacéo dos principios do controle interno e incentivar a
obediéncia as leis, normas e principios norteadores da Administracao;
II. Elaborar checklists e fluxogramas que ajudarad a nortear e aprimorar as

questdes processuais no ambito do IFAM,;

V. Apoiar na construcdo da politica de Controle Interno, Gestéo de Riscos e
Governanga;
V. Elaborar o mapa de riscos da instituicdo e confeccionar os checklists e

fluxogramas para as Diretorias de Administragdo e Planejamento e de

Ensino, Pesquisa e Extenséo e seus setores subordinados.

Art. 69. Compete a Ouvidoria:

l. Defender os direitos de estudantes, professores, servidores técnicos e
comunidade externa nas relagfes com a instituicao;

Il. Contribuir para a melhoria de préaticas e procedimentos, no sentido de
levarmos os envolvidos a aperfeicod-las e corrigi-las pela busca
dialogada do consenso;

II. Atender de maneira informal e acolhedora, sendo imparcial e discreto no
recebimento das manifestacdes;

V. Ter conduta pautada pelos principios da legalidade, impessoalidade,
finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
contraditorio, pela solucéo pacifica dos conflitos e pela prevaléncia dos

direitos humanos, dentre outros.

Art. 70. Compete ao responsavel pelo Setor de Tecnologia de Informacéo

I Prospectar novas Tecnologias da Informacdo, com vistas ao
desenvolvimento da Unidade;
Il. Elaborar projetos visando a atualizagdo na estrutura de Tecnologia da

Informagéo da Unidade;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Prever a necessidade de equipamentos para atendimento das demandas
de Tecnologia da Informacdo da Unidade;

Especificar hardware e software para a Unidade;

Realizar a conferéncia de equipamentos de informaética adquiridos para a
Unidade;

Instalar, configurar, administrar e manter os equipamentos de rede e
computadores servidores que compdem o backbone da rede local da
Unidade;

Dar manutencdo na infraestrutura fisica e logica da rede local da
Unidade;

Identificar e propor solu¢bes em sistemas de informacdo, para aquisicao,
desenvolvimento ou manutencdo de Sistemas de Informagdo com vistas
a otimizacdo das operacGes de trabalho na Unidade;

Realizar suporte em nivel basico aos usuarios para os Sistemas de
Informacéo em uso na Unidade;

Manter contas de usuérios da Unidade;

Realizar Backups dos computadores servidores da Unidade;

Gerenciar licencas de software de ambito da Unidade;

Treinar ou providenciar o treinamento nos sistemas de informacdo em
uso na Unidade;

Acompanhar as atividades de terceiros na area de Infra-Estrutura e
Redes na Unidade;

Aplicar as politicas de seguranca necessdrias a manutencdo e
disponibilidade de dados e servicos da unidade;

Desenvolver outras atividades atribuidas pelo Diretor da Unidade de
Ensino;

Desenvolver atividades de Tl em consonéncia com as diretrizes, normas
e politicas de Tecnologia da Informacdo da Diretoria de Tecnologia da
Informacéo;

Elaborar relatdrios periddicos das atividades desenvolvidas e envia-los a
Diretoria;

Zelar pelo bom funcionamento da rede interna da Unidade de Ensino.

Art. 71. Compete ao responsavel pelo Setor de Licitacbes
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VI.

VIL.
VIIIL.

XI.

XIl.

XII.

Formalizar e Elaborar as minutas dos convites e editais de licitagdo, em
todas as modalidades previstas na legislacéo;

Submeter a Assessoria Juridica do IFAM as minutas de instrumentos
convocatdrios de licitacao;

Fazer publicar os avisos de licitagdo no Diario Oficial da Uniao , em
jornais de grande circulacéo e no sitio do IFAM-Campus de Sao Gabriel,
de forma a assegurar a publicidade exigida pelo vulto do certame;
Convidar os inscritos no Cadastro de Fornecedores, pertinentes ao objeto
do certame, para participar das licitagbes promovidas pelo IFAM-
Campus de SGC;

Receber as impugnacfes contra 0s instrumentos convocatorios de
licitagdo e decidir sobre a procedéncia das mesmas;

Receber e responder os pedidos de esclarecimento dos instrumentos
convocatorios de licitacdo;

Credenciar representantes dos interessados em participar da licitacao;
Receber e examinar a documentacdo exigida para a habilitacdo dos
interessados em participar da licitacdo e julga-los habilitados ou ndo, a
luz dos requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;

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

Realizar as diligéncias que entender necessarias ao esclarecimento de
duvidas quanto a:

Cadastramento de Fornecedores;

Aceitabilidade de Propostas;

Habilitacdo de Licitantes.

Receber 0s recursos interpostos contra suas decisfes, reconsiderando-as,
quando couber, ou fazendo-os subir, devidamente informados, ao
Secretério de Administracao;

Dar ciéncia aos interessados de todas as decisfes tomadas nos
respectivos procedimentos;

Fazer publicar no sitio da IFAM Campus de Sdo Gabriel da Cachoeira
e, quando necessario, no Diario Oficial da Unido, os resultados dos
julgamentos quanto a aceitabilidade e classificagdo das propostas e

quanto a habilitagdo ou inabilitagdo de licitantes;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Promover préaticas sustentaveis nas compras;

Manter atualizado a legislacdo relacionada as licitacGes e contratos;
Encaminhar ao Ordenador de Despesas os autos de licitagdo, para
adjudicacdo do objeto, quando for o caso, e para homologacdo do
certame;

Propor ao Ordenador de Despesas a revogacdo ou a anulacdo do
procedimento licitatorio;

Desempenhar tarefas correlatas determinadas pelo Diretor de
Administragéo e Planejamento;

Convocacdo de empresas para retirada de notas de empenho, nos
processos que ndo gerem contratos ou atas de registro de pregos.
Analisar, interpretar e aplicar a legislacdo vigente para processos
licitatorios;

Fiscalizar o cumprimento do cronograma de licitacbes definidos nas
reunides do grupo de trabalho de Compras;

Analisar, do ponto de vista técnico, os processos e editais formalizados
pelos campi;

Dirimir duvidas das Coordenadorias de Compras e da Administracéo
quanto a aplicacdo da legislacdo administrativa, com emissdo de parecer;
Aplicar a legislagdo de licitagdes, contratos, direito administrativa para
garantir o efetivo cumprimento destas na formalizacdo e execucdo dos
processos licitatorios;

Manter atualizados quanto a legislacdo e sua interpretacdo os servidores
envolvidos na area de licitagbes

Assessorar 0 Setor de Compras nos assuntos concernentes a licitagdes,
dispensas e inexigibilidades.

Executar outras atribuicdes, por sua natureza, lhe seja afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Art. 72. Compete a Subcomissdo Interna de Supervis&o:

Fiscalizar, acompanhar e supervisionar a implantagdo do PCCTAE em
todas as suas etapas:

o dimensionamento da forca de trabalho e a distribuicdo de vagas nos
setores de cada Unidade/Campus;
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a avaliacdo de desempenho e progressdes funcionais;

a realizacédo de cursos de capacitacao e/ou treinamentos e readaptacdes;
recursos interpostos pelos servidores técnicos administrativos em
processos relacionados as capacitacdes, quando a decisdo couber ao
dirigente maximo ou ao Conselho Superior do IFAM;

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

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

acompanhar a implantacdo do PCCTAE em todas as suas etapas;
auxiliar a area de pessoal, bem como os servidores, quanto ao
PCCTAE;

fiscalizar e avaliar a implementacdo do PCCTAE no IFAM,;
propor a Comissdo Nacional de Supervisdo as alteracdes
necessarias para o aprimoramento do PCCTAE;

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

avaliar, anualmente, as propostas de lotacdo do IFAM, conforme
0 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;
acompanhar o processo de identificacdo dos ambientes
organizacionais do IFAM, proposto pela area de pessoal, bem
COMo 0S cargos que 0s integram;

examinar 0s casos omissos referentes ao plano de carreira e
encaminha-los a Comissao Nacional de Supervisao.

implantar e/ou dar continuidade das 6 horas nos setores ja
contemplados com esta acdo, através da jornada de trabalho
regulamentada pela RESOLUCAO N.. 19 - CONSUP/IFAM, de
30 de junho de 2016.
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Art. 73. Compete a Subcomissdo Permanente de Pessoal Docente:

VI.

Atuar em consonancia com as diretrizes da Comissdo Central;

Receber, analisar e encaminhar & CPPD Central, processos tocantes ao
corpo docente do Campus que a compde, sobre:

Alteracdo do regime de trabalho docente;

Avaliacdo de desempenho para fins de aceleracdo funcional;

Avaliagéo de desempenho para fins de progresséo, promogéo funcional
deverd ser encaminhada a Dire¢do local conforme portaria 115/2014-
GR/IFAM DE 28/01/2014;

Retribuicdo salarial por titulacdo(aperfeicoamento, especializagéo,
mestrado, doutorado.

Afastamentos para aperfeicoamento, especializagcbes, mestrado,
doutorado ou p6s-doutorado;

Horério especial a docentes estudantes e a docentes que estejam
cursando programas especiais de formacao;

Liberacdo de docentes para programas de cooperagcdo com outras
instituicdes;

Orientar e encaminhar processos de avaliacdo para o Reconhecimento de
Saberes e Competéncias (RSC), de acordo com o previsto na Resolucéo
n. 03/2014 — CONSUP/IFAM.
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CAPITULO VIII
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 74. Os atos administrativos obedecem a forma estabelecida no Regime Geral.

CAPITULO IX
DO REGIME ACADEMICO

SECAO |
DA ADMISSAO AOS CURSOS

Art. 75. A admissdo aos cursos técnicos de nivel médio ministrados pelo Campus CSGC é
feita mediante Processo Seletivo Diferenciado (PSD).

l. O PSD é aplicado pelo Campus néo utiliza o curriculo do Ensino Médio

como critério de classificagéo.

Il. O PSD ¢ aplicado pelo Campus nas comunidades e distritos do
municipio de Sdo Gabriel da Cachoeira — AM e nos municipios de Santa
Isabel do Rio Negro- AM e Barcelos - AM

. As provas de Redagédo do PSD s&o disponibilizadas para os candidatos
das comunidades/distritos acima referidos nas linguas Nheengatu,
Yanomami, Baniwa, Tukano, além da Lingua Portuguesa.

V. A Direcdo Geral do Campus designara, dentre seus servidores, uma

pessoa responsavel por organizar a comissdo do PSD.

Art. 76. A admissdo aos cursos técnicos de nivel superior ministrados pelo Campus SGC é

feita mediante processo seletivo definido em edital especifico.

SECAO I
DO CADASTRAMENTO E DA MATRICULA

Art. 77. Cadastramento € o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos selecionados

70



para ingresso em um dos cursos do IFAM.

l. O cadastramento para a correspondente matricula é concedido aos que
tenham sido classificados em processo de selegéo realizado.

. Apb6s o cadastramento e a matricula, o aluno é automaticamente

vinculado ao curriculo mais recente do curso para o qual foi classificado.

II. E vedada a vinculacdo simultanea, no mesmo nivel e modalidade, de

matricula a dois ou mais cursos no IFAM, executando-se 0s cursos de

extensdo e de formacéo inicial e continuada de trabalhadores.

Art. 78. A matricula de alunos em modalidades de cursos de formacao inicial e continuada ou
de extensdo oferecidos no ambito do IFAM € feita por meio de inscricdo, conforme

regulamentacdo propria de cada curso.

SECAO Il
DOS CURRICULOS

Art. 79. Os curriculos do Campus SCG seguem as normas estabelecidas no Regimento Geral.

Art. 80. O curriculo do IFAM estd fundamentado em bases filoséficas, epistemoldgicas,
metodoldgicas, socioculturais e legais, expressas no seu projeto politico- pedagdgico,
norteado pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da igualdade, ética da
identidade, interdisciplinaridade, contextualizacao, flexibilidade e educagédo como processo de
formagéo na vida e para a vida, a partir de uma concepg¢édo de sociedade, trabalho, cultura,
educacdo, tecnologia e ser humano.

Art. 81. Toda a execucéo do curriculo e o funcionamento académico do IFAM obedecem aos
principios definidos no projeto politico-pedagdgico e nas normas da organizacdo didatica,

aprovados pelo Conselho Superior e que passam a fazer parte integrante deste Regimento
Geral.

SECAO IV
DO CALENDARIO ACADEMICO

Art. 82. Na educacao profissional de nivel médio e na educacédo superior, 0 ano letivo regular,

independente do ano civil, tem, no minimo, 200 dias de trabalho académico efetivo, excluido
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o tempo reservado as provas finais, quando houver, conforme calendario de referéncia

aprovado pelo Conselho Superior.

Paragrafo Unico. O ano letivo é dividido em dois semestres letivos, com cem dias de

trabalho académico efetivo, excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver.

CAPITULO X
DA COMUNIDADE ACADEMICA

Art. 83. A comunidade académica do IFAM é composta pelos segmentos discente, docente e
técnico-administrativo, com fungdes e atribuicdes especificas, integradas em funcdo dos
objetivos educacionais.

I.  Os segmentos a que se refere o caput, poderdo se organizar como
representantes de seus respectivos segmentos de acordo com as Leis
Vigentes;

Il.  Os pais dos alunos menores de idade, devidamente matriculados nos
cursos no ambito do Ensino, poderdo se organizar de acordo com as Leis

Vigentes.

SECAO |
DO CORPO DISCENTE

Art. 84. O corpo discente do IFAM é constituido por alunos matriculados nos diversos cursos

e programas oferecidos pela instituicao.

a. Os alunos do IFAM que cumprirem integralmente o curriculo dos
cursos e programas fardo jus a diploma ou certificado na forma e nas condicdes previstas na
organizacao didatico-Pedagdgica.

b. Os alunos em regime de matricula especial somente fardo jus a

declaracéo das disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art. 85. Todos os alunos com matricula regular ativa nos cursos tecnicos de nivel médio, de
graduacdo e de pos-graduacdo, poderdo votar e serem votados para as representaces
discentes do Conselho Superior e do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, bem como

participar dos processos eletivos para escolha do Reitor e Diretores Gerais dos Campi.

Art. 86. Os direitos e deveres dos discentes estdo estabelecidos na resolugdo n® 94 —
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CONSUP/IFAM, de 23 de dezembro de 2015.

Paragrafo Unico. E obrigatorio o uso do uniforme completo, constituido de camisa, calca
(que podera ser calca jeans escura ou a calca padréo estabelecido pelo Campus ) e calcado

fechado.

SECAO Il
DO CORPO DOCENTE

Art. 87. O corpo docente € constituido pelos professores integrantes do quadro permanente de
pessoal do IFAM, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais professores admitidos na
forma da lei.

SECAO 111
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 88. O corpo técnico-administrativo é constituido pelos servidores integrantes do quadro
permanente de pessoal do IFAM, regidos pelo Regime Juridico Unico, que exercam

atividades de apoio técnico, pedagdgico, administrativo e operacional.

SECAO IV
DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 89. O regime disciplinar do corpo discente sera estabelecido no Regimento Interno dos
Campi, Organizacdo Didatico-Pedagdgica aprovados pelo CONSUP em consonancia com a
Lei n°. 9394/96 e, no que couber, no manual do aluno e nos atos do Diretor Geral de Campus

e do Reitor.

Art. 90. O regime disciplinar do corpo docente e técnico-administrativo do IFAM observa as
disposicdes legais, normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e sancBes aplicaveis,

bem como os recursos cabiveis, previstos pela legislacao federal.

Art. 91. Qualquer discente, docente ou servidor técnico-administrativo podera, de forma
fundamentada, representar contra seus pares ou dos demais segmentos, que cometeu ato
passivel de punicéo disciplinar, junto a Ouvidoria do Campus, que dara os encaminhamentos

legais.
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Art. 92. O Diretor-Geral de Campus que tiver conhecimento de irregularidade no ambito de
sua responsabilidade € obrigado a promover a sua imediata apuracdo, mediante sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, assegurando ao servidor ampla defesa. Bem como 0s

inquéritos escolares para os discentes.

CAPITULO XI
DOS DIPLOMAS E CERTIFICADOS

Art. 93. O Diretor Geral do Campus nomearda uma comissao para realizar a cerimonia de

colagéo de grau.

Art. 94. A colacdo de grau dos discentes do Ensino Médio Técnico sera feita pelo Diretor

Geral em data estabelecida pela comissao constituida para este fim.

l. O ato de colacdo de grau é realizado em sessdo solene em dia, hora e
local previamente determinados e sera presidido pelo Diretor Geral.

. Os diplomandos que n&o colarem grau solenemente poderdo fazé-lo em
dia, hora e local agendados pela Coordenacdo de Registro Académico,
com anuéncia do Diretor Geral do Campus, que conferird o0 grau por

delegacéo do Reitor.

Art. 95. A colacdo de grau dos discentes do Ensino Superior sera feita pelo Reitor em data

previamente estabelecida.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 94. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo dirimidos por érgdo colegiados,

referendos ou pelo Diretor geral do Campus.

Art. 95. Revogadas as disposi¢cBes em contrario, o presente Regimento Interno cumprido as

formalidades legais, entrard em vigor na data de sua publicacao.
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