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

TiITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. O Regimento Geral é o conjunto de normas que disciplina a organizagdo, as
competéncias, as atribuicbes e o funcionamento das instancias deliberativas, consultivas,
administrativas e académicas do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas —
IFAM, com o objetivo de complementar e normatizar as disposicdes estatutarias.

Paragrafo unico. O Conselho Superior, o Colégio de Dirigentes, o Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, os campi, bem como outros colegiados previstos neste Regimento Geral ou que
venham a ser criados para, no ambito de suas competéncias, acompanhar e deliberar sobre
atividades académicas e administrativas, terdo Regimentos Internos aprovados pelo Conselho
Superior, respeitadas as disposicdes da legislacdo federal aplicavel, do Estatuto e deste Regimento
Geral.

TiTULO I
DA ADMINISTRACAO DO IFAM

Art. A administracdo geral do IFAM sera exercida pela Reitoria, em conjunto com a Dire¢ao-
Geral dos campi e a direcdo dos campi avancados, auxiliada e fundamentada, sempre que necessario
ou obrigatério, pelos érgdos de apoio, de assessoramento e de controle interno, referendada pelos
Org3os Colegiados Especializados e Orgdos Superiores.

Art. A administracdo geral do IFAM é feita por seus 6rgaos colegiados superiores e por seus
6rgaos executivos, nos niveis da administracao geral e da administracdo de cada campus, em que se
desdobra a sua estrutura organizacional, objetivando a integracdo e a articulacdo dos diversos orgaos
situados em cada um dos niveis.

Art. Os atos administrativos obedecerao a forma de:

l. Resolugao

. Parecer

lll.  Portaria

IV. Instrucao Normativa

V. Comunicado

VI.  Ordem de Servico

§12 Resolucado é instrumento expedido pelo Reitor, em razao de sua atribuicdo, na qualidade
de presidente do Conselho Superior, e decorre de parecer emitido por instancia subordinada ou da
necessidade de normatizacdo académica e administrativa.

§22 O Parecer é o instrumento expedido pelos érgaos colegiados, Reitor, Pré-Reitores ou
Diretores-Gerais e sistémicos, sobre matéria de sua competéncia, no bojo de processos
administrativos.

§32 A Portaria é instrumento pelo qual o Reitor, os Pro-Reitores e os Diretores-Gerais dos
campi, mediante delegacdo de competéncia, ou em razdo de suas respectivas atribui¢des, dispdem
sobre a gestdo académica e administrativa.
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§42 A Instrucdao Normativa é instrumento expedido pelos Pré-Reitores ou pelos Diretores
Gerais e Diretores Sistémicos e tem como finalidade regulamentar ou implantar ou esclarecer o
estabelecido em resolucdes, portarias ou normas externas ndao podendo transpor, inovar ou
modificar seu texto.

§52 O Comunicado é o instrumento pelo qual a Administra¢ao avisa ou informa oficialmente
a comunidade interna ou externa acerca de fatos ou decisdes relevantes.

§6 A ordem de servico é instrumento pelo qual se informa normas internas ou autoriza-se
trabalho que necessita ser realizado no ambito da Instituicdo, sendo sua expedicdo de competéncia
do Reitor, Pré-Reitor e Diretorias Gerais e Sistémicas.

Art. Os atos administrativos do IFAM devem ser devidamente caracterizados e numerados
em ordem anual crescente, devendo ser emitidos pelo sistema informatizado do IFAM.

Art. O Reitor podera regular, através de portaria, a forma, a publicidade, a estrutura, e o
modelo dos atos administrativos do IFAM.

TiTULO NI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, COMPOSICAO E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO IFAM

Art. O IFAM tem a seguinte organizacao geral:
I.  Orgdos colegiados;
a) Conselho Superior
b) Colégio de Dirigentes
c) Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao.
ll.  Orgdos de Controle e Assessoramento
a) Auditoria interna
b) Ouvidoria
c) Comissao Prépria de Avaliacdo
d) Comissdao Permanente de Pessoal Docente
e) Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos de Técnicos
Administrativos em Educacao
f) Comissdo de Etica
ll.  Orgdos executivos da administrac3o superior;
a) Reitoria
b) campus
c) campus avancado

Art. E responsabilidade de todas as unidades organizacionais do IFAM:
l. Elaborar anualmente seus planos de acdo;
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II.  Manter organizados e arquivados os documentos em conformidade com a tabela de
temporalidade prevista na legislacdo vigente;

lll. Preencher e atualizar, dentro do prazo estabelecido, todas as bases de dados e
sistemas internos e externos a Instituicao sob sua responsabilidade;

IV. Receber pessoas que se dirigem ao IFAM, orienta-las e prestar-lhes informacgdes;

V.  Fornecer subsidios para os processos judiciais relacionados a area de atuacdo bem
como atender diligéncias e notas de auditoria;

VI.  Planejar suas a¢des visando a utilizacdo adequada dos recursos financeiros;

VIl. Manter-se informada sobre planos e programas do IFAM, acompanhando o
desenvolvimento de sua implantagao;

VIIl. Comunicar ao chefe imediato sobre qualquer ocorréncia de irregularidade cuja
providéncia fuja a sua competéncia;

IX.  Elaborar relatdrios e dados estatisticos periddicos e, anualmente, o relatério de gestao
das atividades desenvolvidas;

X. Revisar, organizar, documentar, publicar e inserir em sistemas, os procedimentos e
informacdes relacionados a sua area;

Xl.  Propor melhorias na sua forma de atuacdo com vistas a melhoria continua dos servigos
prestados; e

XIl.  Praticar os demais atos da respectiva drea de atuacdo conferidos pela legislacdo em
vigor ou que lhe tenham sido atribuidos por superior hierarquico.

CAPITULO I: DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. O Conselho Superior do IFAM, de carater consultivo e deliberativo, é o érgdo maximo do
IFAM, cuja composicdo, competéncias, atribuicdes, organizacdo e funcionamento estardo definidos e
regulados no Estatuto do IFAM e em regulamento préprio.

Art. O Colégio de Dirigentes, de carater consultivo, serd composto pelo Reitor, pelos Pré-
Reitores e pelos Diretores Gerais de cada um dos campi que integram o IFAM, tendo suas
competéncias e atribuices dispostas no Estatuto do IFAM e em regulamento préprio.

Art. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao, de carater consultivo, é érgao de apoio ao
processo decisério da Reitoria do IFAM, tendo suas competéncias e atribui¢cdes dispostas no Estatuto
do IFAM e em regulamento prdprio.

CAPITULO Il: DOS ORGAOS DE CONTROLE E ASSESSORAMENTO
Secao |I: DA AUDITORIA GERAL
Art. A Unidade de Auditoria Federal de Controle Interno é o 6rgdo de controle sistémico,

subordinada ao Conselho Superior e vinculada administrativamente ao dirigente maximo da
Instituicdo, nos termos do art. 15 do Decreto n2. 3.591/2000, com nova redac¢do dada pelo Decreto
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n? 4.304/2002. A unidade é responsavel por fortalecer a gestdo e racionalizar as a¢des do IFAM e
prestar apoio, dentro de suas especificidades, no ambito do IFAM, aos drgdos do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal e a Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislacao
pertinente.

Art. A Unidade de Auditoria Geral do IFAM obedecera a Regimento Interno préprio que sera
aprovado pelo Conselho Superior do IFAM.

Art. A estrutura de auditoria interna dos campi é subordinada tecnicamente a Unidade de
Auditoria Interna da Reitoria.

Paragrafo unico. E vedada, aos auditores internos, a participacdo em atividades que possam
caracterizar cogestao.

Art. A Unidade de Auditoria Geral do IFAM cumprird suas atribuicGes sem elidir a
competéncia funcional do TCU — Tribunal de Contas da Unido da CGU — Controladoria Geral da Unidao
e do MEC — Ministério da Educagado.

Art. Compete a Unidade de Auditoria Geral do IFAM:

| - Prestar assessoramento técnico aos gestores e orientar os 6rgdos e unidades
administrativas da Instituicdo, buscando agregar valores a gestdo, observados os principios e normas
de controle interno vigentes;

Il - Acompanhar a implementacdo das recomendacdes dos 6rgaos de Controle Interno do
Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido;

Il - Assessorar os gestores da entidade no acompanhamento da execug¢do dos programas de
governo e da realizacdo das metas do Plano Plurianual, no ambito da entidade, visando a comprovar
o alcance dos objetivos e a adequacao do gerenciamento;

IV - Verificar o desempenho da gestdo da entidade, visando a comprovar a legalidade dos
atos e examinar os resultados quanto a economicidade, a eficdcia, a eficiéncia da gestdo
orcamentdria, financeira, patrimonial, de recursos humanos, de suprimento de bens e servicos e
demais controles de gestao;

V - Promover estudos periddicos das normas e orientacdo internas, com vistas a sua
atualizacdo e adequacdo a situacdo em vigor;

VI - Examinar a prestacdo de contas anual e as tomadas de contas especiais da entidade,
emitindo os respectivos pareceres quando a legislacdo assim exigir;

VIl - Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Geral, contendo a programacao dos
trabalhos de auditoria geral do exercicio seguinte, devendo ser encaminhado ao drgdo de controle
interno a que o IFAM esteja jurisdicionado, até a data determinada pelo Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal conforme determinado;

VIII - Elaborar o Relatdrio Anual de Atividades de Auditoria Geral, contendo a descricdo dos
trabalhos de auditoria geral do exercicio anterior, devendo ser encaminhado ao 6rgao de controle
interno a que o IFAM esteja jurisdicionado, até a data determinada pelo Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal conforme determinado;

IX - Verificar a consisténcia e a seguranca dos instrumentos de controle, de guarda e de
conservacdo dos bens e valores da Instituicdo ou daqueles pelos quais ela seja responsavel;
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X - Buscar condi¢des para o exercicio do controle sobre as acdes da Entidade, quando
couber, bem como a atualizacdo dos mecanismos de controle em funcionamento no ambito da
organizagao;

XI - Verificar a fidelidade das informacgdes e a regularidade das contas com base nos registros
contabeis e na documentagdao comprobatdria das operagdes;

XIl - Elaborar relatérios, assinalando os pontos merecedores de reparo, para que o0s
dirigentes tenham elementos necessarios a tomada de decisdes e corre¢des;

XIll - Realizar trabalhos de auditoria de interesse do Conselho Superior do IFAM e da
Autoridade Mdaxima do 6rgao quando for requisitado;

XIV - Elaborar seu Regimento Interno e submeté-lo a aprovacao do Conselho Superior do
IFAM.

Secdo Il: DA COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE
Art. E o 6rgdo assessor da Reitoria, para formulacdo e acompanhamento da execucdo da
politica de servidores docentes, com suas competéncias previstas em Regulamento préprio,
aprovado pelo Conselho Superior.

Secdo lll: DA COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO DO PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS DE
TECNICOS ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
Art. E o 6rgdo assessor da Reitoria, com suas competéncias previstas em legislagdo e
Regulamento préprio, aprovado pelo Conselho Superior.

Secdo IV: DA COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO
Art. E 0 6rgdo com as atribuicdes de conducdo dos processos internos de avaliacdo do IFAM,
de sistematizacdo e de prestacdao das informagdes solicitadas pelo INEP. Possui atua¢dao auténoma
em relagao a conselhos e demais érgaos colegiados existentes no IFAM, em atendimento a legislacao
vigente, com composi¢do, organizacdao, competéncias e normas de funcionamento definidas em
Regulamento préprio, aprovado pelo Conselho

CAPITULO IIl: DOS ORGAOS EXECUTIVOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. S3o 6rgdos executivos de administracdo geral:
I Reitoria
a) Gabinete
a.1) Secretaria das Comisses
a.2) Secretaria
a.3) Coordenacdo Administrativa
a.4) O Departamento de Comunicac¢ao, Estratégia e RelacGes Exteriores
a.4.1) Coordenacdo Geral de Comunicacdo, Estratégia e RelagGes Exteriores
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b) Prod-Reitorias
b.1) Pré-Reitoria de Administracdo e Planejamento
b.2) Pré-Reitoria de Ensino
b.3) Pré-Reitoria de Extensdo
b.4) Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés Graduagao e Inovagao Tecnoldgica
b.5) Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
c) Diretorias Sistémicas:
c.1) Diretoria Executiva
c.2) Diretoria de Gestdo de Pessoas
c.3) Diretoria de Educacdo a Distancia
d) Procuradoria Juridica

Art. As Pré-Reitorias sdao dirigidas por Pré-Reitores, cabendo-lhes planejar, definir,
acompanhar e avaliar as atividades e politicas no ambito de sua atuacdo, obedecidas as
determinacdes definidas pelo Governo Federal e disposicdes do Conselho Superior do IFAM.

Art. As Pro-Reitorias poderdo ser constituidas formalmente por Diretorias, Departamentos e
Coordenacodes, conforme dispuser este Regimento, e poderdo ser organizadas internamente em
nucleos, de acordo com suas dreas de atuacao.

Paragrafo Unico. As Proé-Reitorias poderdo contar, para desempenho de suas atividades,
com o apoio de comités, cujo funcionamento sera estabelecido em documento préprio e submetido
a aprovacao do Conselho Superior.

Art. S3o atribuicGes comuns a todos os Pré-Reitores:

l. Propor politicas gerais para a instituicdo nas areas de sua atuacdo, zelando pela sua
implantacao;

Il. Participar da elaboragao e atualizacdao do Plano de Desenvolvimento Institucional,
zelando pela sua consecucao e exequibilidade;

lll. Presidir, em seu ambito de atuacdo, as reunides de cardter institucional dos
Colegiados;

IV.  Propor politicas de capacitacdo para servidores;

V.  Analisar o desempenho dos servidores lotados em suas respectivas Pré-Reitorias;

VI.  Zelar pela integracao e articulacao das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

VIl. Responsabilizar-se pelo levantamento e alimentacdo de dados nos sistemas
governamentais e internos do IFAM;

VIIl. Zelar pela organizacdo e articulagdo entre as atividades administrativas e educacionais;

IX.  Participar da elaboracdo da politica de gestdao de pessoas e dos critérios para selecao
de servidores e sua capacitacao profissional;

X. Participar da elaborac¢do da proposta orgamentaria do IFAM;

Xl.  Responsabilizar-se pelas acbes necessarias a execu¢do do orgcamento disponibilizado a
sua respectiva Pré-Reitoria;

XIl.  Elaborar os relatérios indicados pelos érgdos de controle interno e externo.
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XIll. Decidir sobre os processos relacionados a sua area de atuacdo, cabendo recurso ao
Reitor, ressalvadas as matérias de competéncia exclusiva.

XIV. Representar o IFAM nos foros especificos da sua area de atuacdo, quando se fizer
necessario, ou delegar a participacao a alguns dos coordenadores vinculados.

XV. Prestar subsidios nas diligéncias de 6rgdos internos e externos e processos judiciais;

XVI.

XVIl. Coordenar, controlar e superintender as atividades dos setores a eles vinculados;

XVIII. Realizar outras atividades afins e correlatas que lhe forem delegadas.

Art. S3o atribuicGes comuns a todos os Diretores Sistémicos:

l. Coordenar, controlar e superintender as atividades dos setores a ela vinculados;

Il. Programar as politicas definidas para a instituicdo dentro de sua area de atuacdo;

lll.  Contribuir com a atualizacdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

IV. Dirigir as a¢des dos setores sob sua responsabilidade, visando ao atingimento das
metas estabelecidas para sua diretoria;

V.  Elaborar o planejamento operacional da sua diretoria;

VI. Programar as politicas de gestdo de pessoas quanto a capacitacdo e analise de
desempenho dos servidores sob sua direcao;

VII. Dirigir as a¢c0es necessarias a execucdo do orcamento disponibilizado a sua respectiva
Diretoria;

VIII. Dirigir os trabalhos de levantamento e alimentacdo de dados nos sistemas
governamentais e internos do IFAM;

IX.  Prestar subsidios nas diligéncias de drgaos internos e externos e processos judiciais;

X. Decidir sobre os processos relacionados a sua area de atuacdo, cabendo recurso ao
Reitor, ressalvadas as matérias de competéncia exclusiva.

Xl.  Representar o IFAM nos foros especificos da sua area de atuacgdo, quando se fizer
necessario, ou delegar a participacdo a alguns dos coordenadores ou chefes de departamentos
vinculados.

XlIl.  Elaborar relatérios de a¢des realizadas em sua diretoria.

Art. S3o atribuicdes comuns a todos os Chefes de Departamento:

l. Dirigir as equipes sob sua responsabilidade, de forma a atingir os objetivos
estabelecidos para o setor;

II.  Chefiar as equipes sob sua responsabilidade;

lll.  Prestar subsidios nas diligéncias de drgdos internos e externos e processos judiciais;

IV. Planejar a execucdo das atividades do setor sob sua responsabilidade.

Secao I: DA REITORIA
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Art. A Reitoria, érgdo executivo da administracdo superior do IFAM, é exercida pelo Reitor,
que é a autoridade superior do IFAM, em suas faltas e impedimentos, pelo seu substituto legal,
cabendo-lhe a administracdo, coordenacdo e supervisdo de todas as atividades da autarquia.

Art. O IFAM tem administracdao de forma descentralizada, por meio de gestdo delegada, em
consonancia com os termos do art. 9° da Lei n°. 11.892/2008.

§ 12 Os Diretores-Gerais dos campi e os Pro-Reitores respondem solidariamente com o
Reitor por seus atos de gestdo, no limite da delegacao.

§ 22 Para eficacia administrativa e como medida de descentralizacdo, o Reitor delegara
atribuicdes executivas aos Pré-Reitores, Diretores Sistémicos e Diretores-Gerais dos campi, para a
pratica de atos nas dreas académica e administrativa.

Art. Compete ao Reitor:

l. Admitir, demitir, aposentar, conceder pensdo, redistribuir, remover, autorizar a
realizacdo de concursos e atos de progressdo/alteracgdo relacionados a vida funcional dos servidores;

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

[ll.  Conferir titulos e condecoracgdes;

IV. Assinar diplomas de graduacdo e pés-graduacao;

V.  Coordenar, controlar e superintender as pré-reitorias, diretorias sistémicas e direcdes
gerais dos campi, respeitando a autonomia orcamentdria e administrativa de cada campus em
conformidade com o art. 9° da Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008 e os artigos do capitulo I
do Titulo I, art.35 e art. 36 do capitulo Il do Estatuto do IFAM, assegurando uma identidade prépria,
Unica e multicampi, de gestao para o Instituto Federal;

VI.  Definir politicas, coordenar e fiscalizar as atividades da instituicao em consonancia com
o Conselho Superior, consultando o Colégio de Dirigentes quando necessario;

VIl. Representar o Instituto Federal em juizo ou fora dele;

VIIl. Delegar poderes, competéncias e atribuicdes;

IX. Expedir resolucbes, portarias e outros atos normativos, bem como constituir
comissdes e exercer o poder de disciplina, no ambito do Instituto Federal;

X. Fazer a gestdo do Conselho Superior, do Colégio de Dirigentes e do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, incluindo a posse e convoca¢cdao dos seus membros, bem como a
presidéncia das sessdes, com direito a voto de qualidade; (professor, ndo me recordo como ficou a
presidéncia do CONSEPE)

XI.  Nomear e exonerar os dirigentes para o exercicio de cargos de direcdo e as fungoes
gratificadas no ambito da reitoria;

XIl.  Nomear e exonerar, por indicacdo do Diretor Geral, os dirigentes dos campi, para o
exercicio de cargos de direcao;

XIll. Nomear e exonerar os Diretores Gerais “Pré-tempore”;

XIV. Nomear e exonerar os Diretores Gerais eleitos na forma da lei.
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Presidir os atos de colacdo de grau em todos os cursos e a entrega de diplomas, titulos

honorificos e prémios conferidos pelo Conselho Superior, podendo delegar tais atribuicdes ao Diretor
Geral de campus ou Pré-Reitores.

SEGCAO Il: DO GABINETE

Art. O Gabinete, dirigido por um Chefe nomeado pelo Reitor, é o 6rgao responsavel por

organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a agao politica e administrativa da Reitoria.

institucionais;

Art. A estrutura do Gabinete compreende:

Chefia de Gabinete

Secretaria das Comissdes

Secretaria do Gabinete

Coordenagao Administrativa

Departamento de Comunicagao, Estratégia e Relagdes Exteriores

Art. Compete a Chefia de Gabinete:

l.
Il.
Il.
V.

V.
VI.

Assistir o Reitor no seu relacionamento institucional e administrativo;

Coordenar, controlar e superintender os setores subordinados;

Preparar a correspondéncia oficial da Reitoria;

Responsabilizar-se pela publicidade dos atos administrativos e das demais infracdes

Participar de comissdes designadas pelo Reitor;
Receber documentacdo submetida a Reitoria, preparando-a para assinatura do Reitor,

ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

Etica;

VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.

Organizar a agenda, as reunides e as viagens do Reitor;

Organizar o conjunto normativo da Reitoria;

Coordenar a distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas do Gabinete;
Supervisionar os eventos da Reitoria;

Recepcionar os visitantes do Gabinete do Reitor.

Exercer outras competéncias que lhe sejam atribuidas pelo Reitor.

Art. Compete a Secretaria das Comissoes

Convocar, organizar e secretariar as reunides das comissées — CPPD, CIS, Comissao de

Receber, conferir e controlar os documentos relacionados as a¢des das Comissées;
Fazer os encaminhamentos necessarios a deliberacao dos atos das comissoes;
Organizar e manter os arquivos das Comissoes;

Exercer outras atribuicdes que lhe forem atribuidas pelo Reitor ou Chefe de Gabinete;

Art. Compete a Coordenag¢do Administrativa:

Apoiar nas acdes dos érgaos superiores o Colégio de Dirigentes e o Conselho Superior;
Convocar, organizar e secretariar as reunides dos Colegiados;
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lll.  Elaborar as convocacdes para as reunides ordindrias e extraordinarias do CONSUP e
COLDI, acompanhadas das pautas e dos materiais necessarios a relatoria;

IV. Elaborar as resolucbes e deliberacdes dos érgaos superiores;

V.  Administrar a comunicagao entre os conselheiros e a Reitoria;

VI. Gerenciar os tramites necessarios a participacdo dos conselheiros e membros dos
Colegiados;

VIl. Elaborar e encaminhar os documentos necessdrios a deliberacdo dos atos dos
Colegiados;

VIIl. Elaborar as atas relativas as reunides dos Colegiados;

IX.  Providenciar todo o material necessario a realizagcdo das reunides dos Colegiados:

X. Organizar e manter os arquivos referentes as reunides dos Colegiados;

Xl.  Realizar atividades administrativas delegadas pela Chefia de Gabinete

XIl.  Organizar os arquivos do gabinete

XIll. Elaborar documentos conforme as necessidades do Gabinete

XIV. Exercer outras atribuicGes correlatas que lhe forem atribuidas pelo Reitor.

Art. O Departamento de Comunicacdo, Estratégia e Relagdes Exteriores é o oérgao
responsavel por formular a politica de comunicacdo, Estratégia e relacGes exteriores do IFAM,
assegurando sua execucdao, mantendo relagdes com os meios de comunicag¢do, organismos nacionais
e internacionais, promovendo o Instituto e articulando sua integracdo por meio da comunicacdo e
das relagdes exteriores.

Art. Compete ao Departamento de Comunicagao, Estratégia e Relagdes Exteriores:

l. Centralizar e distribuir informacdes sobre assuntos comunicacionais e internacionais
referentes a Instituicdo, visando visibilidade as acées do IFAM, em ambiente nacional e internacional.

Il. Planejar e supervisionar a producdo e implementacdo das a¢cdes de comunicacao;

lll.  Planejar e supervisionar a celebracdo de convénios, intercambios, cursos, estagios,
bolsas de estudos e programas de instituicdes governamentais e ndo governamentais estrangeiras;

IV. Promover articulagdo com a Direcdo-Geral e com as Coordenacdes de Comunicacdes
dos campi (se houver) para manutencdo da linha estratégica de comunicacdoe da imagem da
instituicao;

V. Assessorar a consolidacdao de setores de Rela¢gbes Interinstitucionais em todos
os campi do IFAM;

VI.  Promover, em conjunto com os diversos setores do IFAM, a¢des de parceria, convénios
e intercambios com instituicGes de ensino, governos e 4érgaos ndo governamentais, nacionais e
internacionais, promovendo a viabilidade e condi¢des para aprofundar as rela¢des internacionais da
Instituicao.

VIl. Planejar o intercdmbio internacional no ambito da Instituicdo;

VIII. Articular o estabelecimento de vinculo com unidades de assessoria internacional de
outras instituicbes de ensino e pesquisa e desenvolver acdes, em parceria com o&rgaos
governamentais e iniciativa privada, que fortalecam o processo de internacionalizacdo da Instituicdo;
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IX. Suscitar atividades de cooperacdo técnico-cientifica e cultural com organismos e
Instituicdoes de Ensino Técnico e Tecnoldgico estrangeiras;

X.  Auxiliar a Reitoria na formacdo e desenvolvimento de uma politica de comunicacdo
erelagbes internacionais da Instituicdo e promover atividades de comunicacdao e relagbes
internacionais sintonizadas com o principio da educa¢gdo como um bem publico.

Art. A Coordenacdo Geral de Comunicacdo, Estratégia e Relacbes Internacionais é o drgdo da
Reitoria responsavel pela definicdo, planejamento, execucdo, acompanhamento, registro e avaliacdo
dos processos relacionados a comunicagao do IFAM.

Art. Compete a Coordenac¢do Geral de Comunicacgao, Estratégia e Relagdes Internacionais:

l. Planejar, estabelecer e supervisionar a politica, a estratégia de implementacdo das
acdes de comunicagao, edicdo, divulgacado, design, publicidade e marketing do IFAM;

. Prestar assessoria de imprensa;

[ll.  Definir, aprovar e fazer cumprir, em articulagao direta com a Diregdo Geral e com as
Coordenagdes de Comunicacdes e Eventos dos campi (se houver), as acbes de comunicagdo e
marketing da Instituicao;

IV. Prestar assessoramento a Reitoria nos assuntos relacionados a comunicacdo, a edicdo
e a divulgacdo do IFAM;

V.  Planejar e implementar a politica editorial do IFAM);

VI. Executar as atividades administrativas relacionadas a Coordena¢do de Comunicacdo e
Eventos;

VIl. Zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais da Coordena¢dao de Comunicagdo e
Eventos;

VIIl. Planejar e supervisionar a producdao de meios de comunicacdo eletronicos e fisicos e
materiais de divulgacdo institucional;

IX.  Coordenar a execugdo das a¢des de comunicagao institucional;

X. Responsabilizar-se pela atualizagao das noticias veiculadas no portal institucional.

Xl.  As diretrizes de comunicacdo das acdes e eventos do IFAM.

XIl. Divulgar, interna e externamente, os eventos do IFAM, responsabilizando-se também
pelos cerimoniais institucionais;

Xlll. Responsabilizar-se pelo cerimonial e pelos eventos da Reitoria, orientando as equipes
de cerimonial dos campi quando as atividades ocorrerem fora da Reitoria;

XIV. Divulgar o IFAM em todos os meios de comunicagao;

XV. Zelar pela imagem institucional do IFAM, acompanhando as publicacbes em que a
instituicdo é citada.

SEGAO Ill: DA PROCURADORIA FEDERAL

Art. A Procuradoria Federal do IFAM é o drgdo de execugdo integrante da Procuradoria-
Geral Federal, vinculado a Reitoria e a Procuradoria Federal no Estado do Amazonas, incumbida de
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prestar assessoramento e consultoria juridica aos drgaos superiores da Administracdo do IFAM, com
competéncias e atribuigdes determinadas pela legislagao em vigor.

SECAO IV: DA DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX

Art. A Diretoria Executiva é 6rgdo integrante do Sistema de Controle Interno e de Correicao
do IFAM, e de apoio e assessoramento ao Reitor em questdes técnicas e administrativas.

Art. A estrutura da Diretoria Executiva compreende:

l. Diretoria Executiva:

a) Coordenacdo da Corregedoria Geral

b) Coordenacao da Ouvidoria Geral

c) Coordenacdo de Governanca e Controle Interno

d) Nucleo de Analise Processual

e) Nucleo de Gestdo de Riscos

f) Nucleo de Integridade Institucional

Art. Compete a Diretoria Executiva:

l. Orientar e acompanhar a execucdo das atividades técnicas e administrativas do IFAM;

II.  Coordenar a elaborac¢ao de respostas as solicitacdes emanadas dos érgaos de controle
interno e externo (Controladoria Geral da Unido e Tribunal de Contas da Unido), encaminhando aos
setores responsaveis os assuntos apontados em seus relatérios de auditoria, bem como acompanhar
a implementacdo das recomendacdes desses 6rgaos;

Ill.  Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

IV. Articular as demandas operacionais e estratégicas para o desenvolvimento das
atividades da reitoria;

V.  Acompanhar e assistir aos trabalhos da Auditoria Interna do IFAM;

VI.  Zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos estatutarios e regimentais do IFAM;

VII. Participar na elaboracdo da proposta de Plano de Ac¢do, juntamente com os demais
6rgaos da Reitoria;

VIII. Presidir os trabalhos relacionados a elaboragdo do Relatério de Gestao;

IX.  Promover o cumprimento da transparéncia ativa no ambito do IFAM;

X. Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo que |he forem atribuidas pelo Reitor

Art. Compete a Diretoria Executiva por meio do Nucleo de Analise Processual:

l. Realizar analise dos processos conforme determinacdo do Reitor, elaborando
relatdrios e pareceres, auxiliando a tomada de decisdes.

II.  Auxiliar, conforme determinacdo do Reitor, a andlise processual aos Prd-Reitores e
Diretores Gerais.

Art. Compete a Diretoria Executiva por meio do Nucleo de Gestdo de Riscos:

l. Promover a implementacdo da politica de gestdo de riscos no dmbito do IFAM;
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Il. Promover cursos e eventos sobre gestao de riscos no ambito do IFAM.

Art. Compete a Diretoria Executiva por meio do Nucleo de Integridade

l. Promover ac¢des relativas a integridade institucional;

Il. Presidir o Comité de Integridade do IFAM e realizar as atividades inerentes.

Art. A Coordenacdo da Corregedoria Geral integra o Sistema de Correicdo como unidade
seccional, estando sujeita a orientacdo normativa da Controladoria Geral da Unido como érgdo
central; e a supervisdo técnica do érgao setorial. Administrativamente, € um 6rgao integrante da
Diretoria Executiva, responsdvel por gerenciar a formacdo de ComissGes Processantes no ambito do
IFAM.

Art. Compete a Coordenacdo da Corregedoria Geral:

l. Prestar suporte as comissdes processantes formadas, as Direcdes dos campi e a
Reitoria do Instituto, em assuntos disciplinares no ambito desta autarquia;

Il. Participar e gerenciar, nos termos da Portaria aprovada pelo Instituto, e das legislacdes
em vigor, de processos de mediagao entre servidores do Instituto

[ll.  Acompanhar e assistir a Diretoria Executiva nas acdes demandadas das diligéncias dos
6rgaos do controle interno e externo referentes a acdes disciplinares;

IV. Providenciar o cadastro dos processos disciplinares nos Sistema CGU-PAD, nos termos
da legislacdo em vigor;

V.  Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo que |lhe forem atribuidas pelo Reitor
ou pela Chefia Imediata.

Art. A Coordenacdo da Ouvidoria Geral é o 6rgdo de assessoramento da Reitoria responsavel
pelo acolhimento e encaminhamento de manifestacGes e reivindicacdes da comunidade interna ou
externa, estando vinculada, administrativamente, a Diretoria Executiva.

Art. Compete a Coordenagdo da Ouvidoria Geral:

l. Receber e sob a anuéncia do Reitor encaminhar as instancias competentes as
manifestacdes e reivindicagées da comunidade, interna e externa, do IFAM;

I. Coordenar, supervisionar e orientar, conjuntamente com a Direcdo Geral dos campi as
atividades relacionadas a Ouvidoria;

lll.  Informar ao solicitante o encaminhamento adotado em relagdo a sua solicitacao;

IV. Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria, fazendo
uma relacdo informal e acolhedora;

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

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

VIl. Facilitar a tramitacdo de processos e procedimentos relativos a situacbes juridico-
administrativas em que ndo existir ou for insuficiente a atuacdo dos outros controles administrativos
internos ou externos, ou quando se retardem por embaragos processuais;
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VIIl. Receber criticas, queixas e sugestdes sobre procedimentos e praticas inadequadas ou
irregulares, atuando no sentido de levar os envolvidos a aperfeicod-los e corrigi-los pela busca
dialogada de consenso;

IX. Direta ou indiretamente, via divulgacdao de anadlises e teses, encaminhar, para estudo
da Administragdo, propostas de reformulacdo de normas e de mudancgas de procedimentos que lhe
parecam a causa de problemas para cuja solucdo tenha sido chamada a contribuir;

X.  Acompanhar a tramitacdo dos processos em que se envolva, dando ciéncia aos
interessados das providéncias tomadas;

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

Xll.  Manter registro, classificacdo e/ou sistematizacdo das ocorréncias, incidentes e
solucdes de problemas trazidos a sua consideracao;

Xlll.  Acompanhar e fazer cumprir a Politica de Dados Abertos do IFAM;

XIV. Promover o cumprimento da Lei de Acesso a Informacado e da Transparéncia Ativa

Art. A Coordenacdo Geral de Governanca e Controle Interno é érgao integrante do Sistema
de Controle Interno do IFAM, estando vinculado administrativamente a Diretoria Executiva.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Governanca e Controle Interno:

l. Promover a implantac¢do dos principios do controle interno no ambito do IFAM,;

Il. Incentivar a obediéncia as leis, normas e principios norteadores da Administracao;

lll.  Acompanhar e assistir a Diretoria Executiva nas a¢cdes demandadas das diligéncias dos
6rgaos do controle interno e externo referentes a agdes de controle.

IV.  Controlar o cumprimento das demandas oriundas do Tribunal de Contas da Unido, da
Controladoria Geral da Unido e da Auditoria Interna direcionadas ao IFAM.

V.  Emitir relatérios com as atividades desenvolvidas na Coordenac¢ao para o Gabinete da
Reitoria.

VI.  Promover treinamento aos gestores e servidores;

VIl. Revisar o documento de prestacdo de contas do IFAM;

VIIl. Encaminhar ao setor de Comunicacdo e Eventos do IFAM, sempre que necessario,
informacgdes referentes a sua competéncia para a atualiza¢ao, no portal do IFAM, na
internet.

Paragrafo unico. S3o principios do Controle Interno a atribuicdo de responsabilidades, a
limitacdo do acesso aos ativos, a segregacao de funcdes, de rotinas (procedimentos internos,
processos e fluxogramas, manuais de instrucdo), os sistemas de autorizacbes e aprovacgoes, a
confrontacdo entre ativos e registros, as amarra¢des do sistema, as linhas de autoridades definidas.

Sec¢do V: DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS — DGP
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Art. A Diretoria de Gestdao de Pessoas é o 6rgdo seccional do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal, subordinada a Reitoria, responsavel pelas atividades de planejamento,
organizacdo, direcdo e controle das politicas e diretrizes de gestdo de pessoas, alinhadas com os
objetivos institucionais, no ambito do IFAM.

Art. A estrutura da Diretoria de Gestao de Pessoas compreende:

l. Diretoria de Gestdao de Pessoas

a) Coordenacdo Geral de Legislacdo e Normas
b) Coordenacdo de Atencdo ao Servidor

b.1) Nucleo de Qualidade de Vida
c) Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
c.1) Coordenacgao de Administracdo de Pessoas
c.2) Coordenagao de Desenvolvimento de Pessoas
c.3) Coordenacdo de Cadastro e Pagamento

Art. Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas:

l. Planejar, organizar, dirigir e controlar as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento
e selecdo; ao desenvolvimento; a capacitacdo; a avaliacdo de desempenho; saude e qualidade de vida
dos servidores;

Il. Propor o desenvolvimento de sistemas de informacdo de gestdo de pessoas;

lll.  Acompanhar os processos de progressao, afastamentos e licengas de servidores;

IV. Coordenar a execu¢do do plano de capacitagao dos servidores;

V.  Coordenar e promover a realizacdo de concursos publicos;

VI. Elaborar projetos e relatérios necessarios ao bom funcionamento da area de gestdo de
pessoas;

VII.  Presidir os processos de provimento de cargos, bem como, gerenciar os de remog¢ao e
redistribuicdo de servidores no ambito do Instituto Federal;

VIIl. Organizar e manter atualizadas a legislacdo e jurisprudéncia referentes a assuntos de
recursos humanos;

IX. Propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria da area de gestdo de
pessoas na Instituicao, inclusive no tocante a saude, a segurancga no trabalho, ao lazer e a cultura;

X. Realizar estudos de dimensionamento da forca de trabalho e adequacdo de lotacao
dos campi e Reitoria;

XI.  Supervisionar a execucdo das politicas de gestdo de pessoas da Reitoria e dos campi;

XIl.  Supervisionar a execucdo dos recursos alocados no orcamento de pessoal do Instituto
Federal;

XIll.  Supervisionar os servigos de cadastro e pagamento no ambito do Instituto Federal;

XIV. Emitir documentos e notas técnicas relacionadas a area de atuacao.

XV. Realizar outras atividades afins e correlatas

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Legislacdo e Normas:
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l. Assessorar a DGP nos assuntos de Gestao de Pessoas;

Il.  Analisar processos e emitir pareceres referentes aos direitos e deveres dos servidores
ativos e inativos, pensionistas, concessdes e licencas diversas, movimentacdo de pessoas,
aposentadoria, vacancia de cargos e demais aspectos legais pertinentes a Gestao de Pessoas;

[Il.  Analisar e emitir pareceres e atos normativos destinados a concessdo de adicional de
insalubridade/periculosidade;

IV. Elaborar minutas de atos referentes a concessdes diversas, quando se fizerem
necessarias;

V.  Orientar servidores nos processos de aposentadoria;

VI. Encaminhar os processos para implementac¢dao das solicitacdes e dos registros nos
orgdos competentes;

VIl. Catalogar leis, decretos, medidas provisdrias e demais atos normativos pertinentes;

VIIl. Elaborar e atualizar normas técnicas e de funcionamento, quando se fizerem
necessarias;

IX. Providenciar a publicacdo dos atos pertinentes a Coordenacdo no Didrio Oficial da
Uniao.

Art. Compete a Coordenacdo de Atencdo ao Servidor:

l. Assessorar a DGP nas acOes voltadas a qualidade de atendimento a servidores e
gestores de Unidades;

Il. Implementar e coordenar agdes voltadas a oferta de servigcos multiprofissionais e
beneficios disponiveis ao servidor;

lll.  Promover a logistica e viabilizar a aquisicdo de materiais necessarios ao atendimento
das necessidades dos servicos ofertados, zelando pelo cumprimento das normas legais.

IV. Executar procedimentos necessarios a promogdo de Concessao de Diarias e Passagens
e as respectivas Presta¢des de Contas;

V.  Articular e implementar parcerias voltadas a oferta de servicos de atendimento e
beneficios aos servidores;

VI. Prestar o apoio necessario ao funcionamento e suprimento das necessidades do
Nucleo de Apoio Multiprofissional de Saude;

VII.  Organizar e agendar o atendimento dos servicos oferecidos, priorizando os disponiveis
pelo Nucleo;

VIIl. Promover a visibilidade das acdes desenvolvidas pela Coordenacdo e as do Nucleo de
Apoio Multiprofissional em Saude;

IX.  Promover, no interesse da Administracdo, outras atividades inerentes a Coordenacao.

Art. Compete a Coordenacdo de Atencao ao Servidor por meio do Nucleo de Qualidade de
Vida:

I Integrar as atividades da Equipe Multiprofissional em Saude, composta por Assistentes
Sociais, Psicélogos, Nutricionistas, Médicos e outros;
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1. Desenvolver a¢des relacionadas com a saude do servidor, na busca pelo atendimento
dos principios e diretrizes da Politica de Atencdo a Saude e Seguranca do Trabalho no ambito da
administracdo publica federal;

lll.  Prestar apoio as demandas Institucionais por meio de interven¢bes multidisciplinares
de prevengdo e de promog¢do a saude e cidadania dos servidores Docentes e Técnicos-
Administrativos;

IV. Obter, promover e manter indicadores de vulnerabilidade de saude ocupacional;

V. Promover a atengdo primdria no campo biopsicossocial as necessidades de
atendimento apresentadas pelos servidores integrantes do publico-alvo.

Art. Compete ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas:

l. Planejar e viabilizar procedimentos funcionais e administrativos destinados ao
atendimento das demandas de pessoal relacionadas com admissdo e movimentacdo, nas diversas
formas, direitos e concessoes;

Il. Prestar informagdes, controlar e acompanhar a realizagdo de Concursos
Publicos/Processos Seletivos, agilizar nomeacdes e contratagdes para provimento de cargos,
mantendo atualizado o Quadro de Vagas;

[ll.  Propor agdes, aplicar métodos e instrumentos de gestao destinados a avaliagdao de
desempenho, acompanhamento funcional, estdgio probatério e desenvolvimento de carreiras,
objetivando a otimizagao dos processos de Gestdao de Pessoas e integracao sistémica;

IV. Orientar e dar suporte as Coordenacdes subordinadas na execuc¢do das a¢des voltadas
ao atendimento e desenvolvimento do servidor;

V. Avaliar e emitir pareceres pertinentes as competéncias do Departamento e prestar
atendimento nas diligéncias de drgdos internos e externos e processos judiciais,

VI. Assessorar a Direcao de Gestdao de Pessoas nas demandas pertinentes e auxiliar no
aprovisionamento de materiais e de infraestrutura;

VIl. Promover e executar, no interesse da Administracdo, outras atividades pertinentes;

VIIl. Providenciar a publicacdo de Editais e Atos que se fizerem necessarios;

IX.  Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

X.  Apresentar, periodicamente, Relatérios de Atividades do DDP.

Art. Compete a Coordenacdo de Administracao de Pessoas:

l. Executar procedimentos funcionais e administrativos destinados ao atendimento das
demandas de pessoal relacionadas com admissdo e movimentacdo, nas diversas formas, direitos e
concessoes;

II.  Controlar cédigos de vagas, acompanhar e fornecer subsidios destinados a realizacdao
de Concursos Publicos/Processos Seletivos para o provimento de cargos, Movimentacdo de Pessoas e
divulgacdo de Editais;

Ill.  Avaliar e emitir pareceres pertinentes as competéncias da Coordenacao;

IV. Atender dependentes de servidores e pensionistas, quando se fizer necessario;
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V.  Assessorar o Departamento de Desenvolvimento e Diretoria de Gestdao de Pessoas nos
assuntos de competéncia da Coordenacao;

VI. Coordenar e acompanhar a realizacdo dos Exames Médicos Periddicos;

VIl. Implementar e executar, no interesse da Administragdo, outras atividades inerentes a
Coordenacao;

VIIl. Providenciar a publicacdo dos atos inerentes a Coordenacdo no Diario Oficial da Uniao,
guando se fizerem necessarios;

IX. ~ Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos institucionais;

X.  Apresentar, periodicamente, Relatdrios de Atividades da CAP.

Art. Compete a Coordenacgao de Desenvolvimento de Pessoas:

l. Implementar, coordenar e executar acdes voltadas ao atendimento das politicas de
desenvolvimento e qualidade de vida do servidor;

Il. Promover o Processo de Integracao de novos servidores;

lll. Identificar as demandas para capacitagdao de pessoal, estabelecendo prioridades;

IV. Divulgar, inscrever, selecionar e acompanhar a execu¢ao de cursos, treinamentos,
workshops, palestras e demais acGes congéneres de capacitacdo ofertadas, viabilizando a logistica
necessaria a realizacdo do evento;

V.  Propor e implementar parcerias destinadas a capacitacao dos servidores;

VI.  Planejar e implementar atividades educacionais e programas de prevencao a salde do
servidor e doengas ocupacionais;

VIl. Coordenar e avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas pelo servidor para
fins de homologacdo do Estagio Probatdrio e Concessao de Progressdo por Mérito Profissional;

VIIl. Acompanhar e avaliar o impacto das acdes de capacitacdo no Desempenho das
Atividades desenvolvidas pelo servidor;

IX.  Analisar processos e emitir pareceres destinados a progressdao por capacitagao,
incentivo a qualificacdo, licenca capacitacdo e afastamentos stricto sensu;

X. Manter atualizados e, devidamente, identificados os registros individuais de servidores
capacitados/qualificados;

Xl. Implementar e executar, no interesse da Administracdo, outras atividades inerentes a
Coordenacao;

XIl.  Prestar assessoria a DGP, elaborar e atualizar normas técnicas pertinentes;

XIll.  Apresentar, periodicamente, Relatorios das Atividades da CDP.

Art. Compete a Coordenacdo de Cadastro e Pagamento:

l. Coordenar as acoes de registro de informacdes de servidores nos sistemas de controle
e operacgdes de processamento da folha de pagamento;

[I.  Acompanhar as agdes de planejamento e de orgamento referentes as despesas com
pessoal;
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lll.  Analisar e controlar processos referentes a concessao de vantagens, descontos legais e
obrigatérios, bem como seus pagamentos no exercicio e em exercicios anteriores;

IV. Planejar e implementar acdes de registro, controle e movimentacdo de pessoas;

V. Inclusdao nos Sistemas SIAPE e SISAC dos processos de aposentadoria e pensdes dos
servidores;

VI. Manter atualizado o cadastro pessoal e funcional dos servidores ativos;

VIl. Fazer lancamento, reprogramacao e interrupcdes de férias no sistema;

VIIl. Emitir certidGes, declaracdes e atestados com base nos registros de cadastro dos
servidores;

IX. Efetivar no sistema, remocgao, redistribuicdo, cessdo, exercicios provisdrios e outras
lotagOes;

X. Fazer atualizacdo cadastral dos registros de férias e outros afastamentos;

Xl.  Efetivar no sistema nomeacdo/designacdo e exoneracdo/dispensa de funcio;

Xll. Informar no sistema e atualizar no cadastro, afastamentos para: tratamento de saude,
acompanhamento a pessoa da familia, a gestante, ao adotante, paternidade, por acidente de servico,
licenga sem vencimentos, licenca-prémio, licenga para capacitacao;

Xl Informar progressdes no sistema;

XIV. Emitir Certiddo de Tempo de Contribuicdo e averbacdo de tempo de contribuicdo;

XV. Informar mudanca de jornada de trabalho no sistema;

XVI. Acompanhar os processos de avaliagdes de estagios probatdrios;

XVII. Fazer inclusdes e altera¢des no Siapenet;

XVIII. Assessorar o titular da Diretoria de Gestdo de Pessoas em assuntos de seu campo de
atuacao;

XIX. Desempenhar outras atividades relacionadas com a area de atuacao.

Segdo VI: DA DIRETORIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA - DEaD

Art. A Diretoria de Educacdo a Distancia - DEaD é o 6rgdo executivo responsavel por
planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo de atividades de educacdo a distancia

Art. A estrutura da de Educacdo a Distancia compreende:

| - Diretoria de Educacdo a Distancia:

a) Coordenacao de Programas e Cursos em EaD;

b)  Nucleo de Tecnologia de Producdo de Material Didatico para EaD.

Art. Compete a Diretoria de Educacao a Distancia:

l. Propor, acompanhar e supervisionar as politicas de ensino, na modalidade EaD;

Il. Propor a regulamentacao e atualizacdo das normas e procedimentos relacionados ao
ensino, na modalidade EaD;

Ill.  Planejar, coordenar e executar programas e acoes de EaD;

IV. Realizar a producdo e difusdo de material didatico;
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V.  Fomentar a pesquisa e utilizacdo de tecnologias educacionais, estimular e fortalecer a
EaD nos diversos campi do IFAM;

VI. Desenvolver estratégias de ensino e aprendizagem especificos para a modalidade de
ensino de EaD;

VIl. Desenvolver a formagao continuada de docentes e técnicos em EaD e tecnologias
educacionais;

VIIl. Desenvolver a formacdo continuada de docentes e técnicos, na modalidade a
distancia;

IX.  Propiciar a atuagao colaborativa entre os campi, considerando as especificidades de
cada um, em func¢do da vocagao e atuagao;

X.  Coordenar os processos de autorizacdo e reconhecimento de cursos na modalidade
EaD;

Xl. Orientar ou executar os projetos de ensino relacionados com a sua area de
competéncia ou quando demandado pelo titular da Pré-Reitoria de Ensino.

Xll. Decidir sobre os processos relacionados a sua area de atuagdo, cabendo recurso ao
Reitor, ressalvadas as matérias de competéncia exclusiva.

XIll. Representar o IFAM nos foros especificos da sua area de atuacdo, quando se fizer
necessario, ou delegar a participacdo a alguns dos coordenadores vinculados.

XIV. Realizar outras atividades afins e correlatas

Art. Compete a Coordenacdo de Programas e Cursos de EaD:

I Coordenar e executar programas e acoes de EaD;

Il. Desenvolver as atividades pedagdgicas e administrativas relativas aos cursos a
distancia propostos e ofertados pelo campus (ou parceiros).

Art. Compete a Diretoria de Educacdo a Distancia através do Nucleo de Tecnologia de
Produgao de Material Didatico para EaD:

l. Realizar, em articulacdo com o DEaD, a producdo e difusdo de material didatico;

Il. Fomentar a utilizacdo de tecnologias educacionais;

lll.  Prover a infraestrutura fisica e de pessoal para a oferta de programas e cursos na
modalidade EaD

Segdo VII: DA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO — PROPLAD

Art. A Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo é o dérgdo executivo que planeja,
superintende, coordena, fomenta e acompanha as implantacdes ou implementacdes das estratégias,
diretrizes e politicas de planejamento, administracdo, gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
do IFAM.

Art. A Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo possui a seguinte estrutura:
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l. Pro-Reitoria
a) Secretaria Executiva
b) Coordenacdo de Avaliacdo de Processos e Projetos
c) Coordenagdo Geral de Planejamento
d) Diretoria de Administracdo e Orcamento
d.1) Coordenacdo Geral de Gestdo de Documentos
d.2) Departamento de Administracdo e Servicos Gerais
d.2.1) Coordenacdo de Transporte e Vigilancia
d.2.2) Coordenagao de Manutencdo e Limpeza
e) Departamento de Aquisi¢Ges Licitacdes e Contratos
e.1l) Coordenagdo Geral de Contratos e Convénios
e.2) Coordenacdo de Compras
f) Departamento de Execugdo Orgamentdria e Contabilidade
f.1) Coordenacgao Geral de Orgamento
f.2) Coordenacao de Materiais e Patriménio
f.3) Coordenacgdo Geral de Finangas
f.4) Coordenacdo Geral de Contabilidade e Custos
f.5) Nucleo de Prestacdo de Contas
g) Departamento de Administracdo e Planejamento dos campi avancados
Art. Compete a Pré-Reitoria de Administracao e Planejamento:
l. Elaborar projetos para obtencgao de recursos financeiros;
I. Elaborar e instruir Processos de Tomada de Contas, Inventdrios de Bens Modveis e
Imdveis e de Alienacgdes;
[ll.  Sistematizar e apresentar a Reitoria o Relatdrio Anual das atividades desenvolvidas
pelos campi;
IV. Assinar Termos de Doacdao de bens moveis em desuso e Atestados de Capacidade
Técnica;
V. Indicar nomes de servidores para nomeacdo aos cargos e funcdes de sua Pro-Reitoria;
VI.  Autorizar, juntamente com o Reitor, as despesas no ambito do orcamento do IFAM;
VIl. Orientar em conjunto com o Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional e os
Diretores-Gerais, a elaboracdo do orcamento dos campi, em conformidade com o Plano de
Acdo/Plano Estratégico;
VIIl. Coordenar e controlar o orcamento de sua Prod-Reitoria, contida no Plano de
Acdo/Planejamento Estratégico do IFAM;
IX. Apresentar ao Reitor o Relatério Anual das atividades desenvolvidas pela sua Pré-
Reitoria;
X. Propor ao Reitor a alocacdo de recursos financeiros, materiais e humanos para
cumprimento dos objetivos do IFAM;
Xl.  Coordenar a elaboracdo da prestacao de contas do IFAM;
Art. Compete a Secretaria da PROPLAD:
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I Executar as atividades administrativas relacionadas a Pré-Reitoria de Administracao;

Il.  Recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da Pré-Reitoria de
Planejamento e Administragao;

[ll.  Zelar pelos bens patrimoniais da Pro-Reitoria de Administragao;

IV. Representar a Pro-Reitoria de Administracdao quando designado;

V. Realizar os procedimentos de cadastro das propostas de concessdo de didrias e
passagens referentes a PROPLAD;

VI. Incumbir-se de outras atribuicGes correlatas que Ihe forem delegadas.

Art. Compete a Coordenacgdo de Avaliacdo de Processos e Projetos:

. Apoiar a Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo no desempenho de suas
atribuicdes;

II.  Apoiar a Pro-Reitoria na formalizacdo de propostas de projetos e na elaboracdo de
planos de trabalho;

. Apoiar a Pré-Reitoria no atendimento aos Orgdos de Controle Interno e Externo;

IV. Apoiar a Pré-Reitoria na intermediacdo entre o IFAM, funda¢bes de apoio e
financiadores com relacdo ao planejamento, as presta¢des de contas e inadimpléncias;

V. Elaborar projetos, programas e planos destinados a atender as situacOes
diagnosticadas, para corre¢ao ou melhoria, e orientar o desenvolvimento racional e econémico das
atividades;

VI. Realizar estudos, analises e propor normativos para aplicacdo da legislacao,
regulamentos e demais normas de gestao no ambito da Administracao do IFAM;

VIl. Desempenhar atividades de assessoramento a PROPLAD nas areas de
desenvolvimento, controle interno, criacdo e atualizacdo de manuais, fluxos, rotinas e
procedimentos, bem como na execucdo de atividades de andlise da conformidade da instrucdo de
processos.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Planejamento:

I Sistematizar e acompanhar o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;

II.  Assessorar no planejamento estratégico do IFAM;

lll.  Planejar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento do plano de metas institucional;

IV. Planejar, coordenar, registrar, avaliar e fiscalizar as atividades de planejamento
conforme legisla¢des pertinentes;

V.  Manter registro atualizado de normas e legislacdo afetas a area;

VI.  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Departamento de
Administracdo e Servicos Gerais.

Art. Compete a Diretoria de Administracao e Orcamento:

I Responsavel pelas atividades relacionadas a administracdo, a supervisao, a execugao e
a avaliacdo da politica de administracao financeira e orgamentaria do IFAM,;

II.  Assessorar a Pré-Reitoria de Administracdo no levantamento, sele¢ao, disponibilizacao
e disseminacdo das informacdes gerenciais da Pré-Reitoria;
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[ll.  Assessorar ao Prd-Reitor da PROPLAD em todos os assuntos relacionados com a
programacao orcamentdria e financeira;

IV. elaborar, orientar e preencher a PLOA no Sistema Integrado de Planejamento e
Org¢amento — SIOP;

V.  Supervisionar e acompanhar a execugao das atividades dos respectivos Departamentos
subordinados;

VI. Consolidar e disponibilizar informacdes e relatérios gerenciais relativos a execucao
orcamentdria e financeira das unidades que compdem o IFAM;

VIl.  Monitorar os Termos de Execug¢ao Descentralizada - TED junto ao SIMEC;

VIIl. Realizar pagamentos no SIAFI WEB — GEROP;

IX.  Atuar como Proponente no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens;

X.  Aprovar a Prestacdo de Contas da PROPLAD no SCDP.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Gestdao de Documentos:

. Receber, protocolizar, distribuir e acompanhar os documentos e correspondéncias na
Reitoria do IFAM;

II.  Serresponsavel pelo arquivamento de documentos e processos e pela manutengdo do
arquivo inativo da Reitoria do IFAM, orientando os campi nesta tarefa;

lll.  Orientar os campi quanto aos procedimentos de instrucdo processual e tramitacdo de
documentos no ambito do IFAM.

Art. Compete ao Departamento de Administracao e Servicos Gerais:

l. Coordenar, organizar, orientar e dirigir os setores sob sua responsabilidade;

II.  Subsidiar a Diretoria de Administracdo e Orcamento em assuntos relativos a
manutencao, limpeza, transporte, vigilancia e planejamento no ambito da Reitoria;

[ll.  Planejar, supervisionar, normatizar e executar as atividades relacionadas a aquisi¢cdao
de servicos no ambito da Reitoria;

IV. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Diretoria de
Administragao e Orgamento.

Art. Compete a Coordenacdo de Transporte e Vigilancia:

l. Programar, coordenar e controlar os servicos de transporte de pessoas e materiais da
Reitoria;

. Planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e fiscalizar os projetos, os contratos e
as atividades de transporte e vigilancia, conforme legislacdes pertinentes.

lll.  Verificar as manutencBes preventivas e corretivas dos veiculos;

IV. Fiscalizar a documentacdo dos veiculos e motoristas;

V.  Planejar, coordenar e supervisionar o agendamento de transportes;

VI.  Manter registro atualizado de normas e legislacdo afetas a area

VII. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo Departamento de
Administracdo e Servicos Gerais.

Art. Compete a Coordenacgdo de Servicos de Manutencdo e Limpeza:
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l. Planejar, coordenar, executar, registrar, avaliar e fiscalizar os projetos, os contratos e
as atividades de Manutencao e Limpeza, conforme legislacdes pertinentes;

Il. Elaborar e supervisionar o Plano de Manutencao Institucional;

[ll.  Manter registro atualizado de normas e legislacdao afetas a area;

IV.  Supervisionar, organizar, controlar, e coordenar as atividades inerentes a manutencao
preventiva e corretiva, bem como a conservacado de imdveis;

V.  Acompanhar a execucdo dos servicos terceirizados, informando tempestivamente ao
Departamento de Administracdo e Servicos Gerais as ocorréncias;

VI. Acompanhar e supervisionar o ajardinamento e efetuar a continua manutenc¢do das
areas externas da Reitoria;

VII. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Departamento de
Administracdo e Servicos Gerais.

Art. Compete ao Departamento de AquisicGes, Licitacdes e Contratos:

l. Supervisionar, normatizar e executar as atividades relacionadas a aquisicdo de
materiais, bens, servicos e obras;

II.  Acompanhar e elaborar os editais e atas de licitagcdes, orientando a especificagdao do
objeto e apontando deficiéncias;

lll.  Gerenciar e controlar os procedimentos de aquisicdo de materiais e contratacdo de
servicos da Reitoria, decorrentes dos processos de dispensas, cotacdes eletronicas e inexigibilidade
de licitagao;

IV. Gerenciar e controlar todos os contratos da Reitoria, prestando suporte aos campi, e
garantindo condi¢Ges mais vantajosas para a Administra¢do e o fiel cumprimento da lei 8.666/93 e
legislagdo complementar;

V.  Gerenciar e controlar todos os processos de licitacdo da Reitoria do IFAM referentes a
aquisicdo e a contratacdao de obras e servicos, bem como assessorar e acompanhar os campi na
realizacdo das concorréncias de concessao de espaco fisico;

VI. Planejar, orientar, acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas pelas
coordenacdes a ele subordinadas;

VII. Ratificar a modalidade de licitacdo a ser empregada;

VIIl. Promover a capacitacdo dos servidores, conforme necessidades das coordenadorias
subordinadas;

IX. Atender ao PPP — Plano de Providencias Permanente da CGU nas areas de licitacdes e
contratos de responsabilidade da PROPLAD.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Contratos e Convénios:

l. Assessorar a elaboracao de planos de trabalho, contratos e convénios;

Il. Elaborar e registrar os contratos no ambito da Reitoria;

lll.  Controlar, registrar, publicar e arquivar os contratos e convénios assinados pelo IFAM,;

IV. Publicar, controlar e acompanhar os Contratos Administrativos, Termos de Aditivos e
Apostilamentos;

V.  Acompanhar a vigéncia e a execugdo dos contratos firmados pela Reitoria do IFAM;
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VI. Orientar os gestores de contratos quanto aos procedimentos de gestdo e fiscalizacdo
dos contratos, em especial quanto aos de prorrogacao, aditivos de alteragao contratual, repactuacao
e penalizacdo dos fornecedores;

VIl. Apoio a execugao dos contratos junto aos gestores e fiscais;

VIIl. Assegurar quanto a correta instru¢ao processual para formalizagdo dos contratos e
atas de registro de precos;

IX.  Propor e elaborar manuais referentes a sua area de atuacao;

X. Manter o registro das informacdes referentes as atas de registros de precos e
contratos administrativos;

Xl.  Elaborar documentos padronizados de acordo com os padrdes exigidos pelos érgaos
de controles e Procuradoria Federal para uso das unidades nos processos de contratagoes.

Art. Compete a Coordenacdo de Compras:

l. Processar as compras e contratacbes de bens e servicos de acordo com as
determinacgdes legais e de sua responsabilidade;

II.  Coordenar, processar e acompanhar os tramites relativos as compras no ambito da
Reitoria do IFAM;

Ill.  Analisar os processos licitatdrios quanto as formalidades administrativas necessarias,
sem entrar no mérito da motivacdo, entendendo a autonomia da unidade e o planejamento
institucional;

IV. Realizar a pesquisa de pre¢os para a aquisicao de bens e contratacdo de servigos em
geral, requisitando o apoio do demandante se necessario, nos termos das leis e normas especificas
do objeto;

V.  Emitir parecer técnico, com a andlise critica dos precos pesquisados, indicando a
modalidade de licitacdo a ser empregada e o preco de referéncia, nos termos das leis e normas
especificas do procedimento;

VI. Encaminhar, orientar e acompanhar a analise das propostas pela area técnica
(demandante);

VIl.  Propor e elaborar manuais referentes a sua area de atuacdo;

VIIl. Orientar as areas técnicas e requisitantes na elaboracdo do Termo de Referéncia;

IX. Submeter os processos licitatdrios a andlise juridica junto a Procuradoria Federal;

X. Elaborar documentos padronizados de acordo com os padrdes exigidos pelos drgdos
de controles e Procuradoria Federal para uso das unidades nos processos de contratacdes;

XI.  Desenvolver outras atividades inerentes a unidade de interesse da Administracao.

Art. Compete ao Departamento de Execuc¢do Orcamentdria e Contabilidade:

l. Orientar, supervisionar e normatizar os trabalhos e func¢bes da administracdo
orcamentdria, financeira e de contabilidade do IFAM;

Il. Fiscalizar o registro contdbil, segundo o plano estabelecido pela administracao
superior;

Ill.  Supervisionar e garantir a execu¢do da programacdo orcamentdria e financeira do
IFAM conforme os compromissos e recursos disponibilizados pelos drgdos de fomento;
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IV. Supervisionar a contabilizacdo mensal da folha de pagamento dos servidores do IFAM;
V.  Acompanhar a descentralizacdo e execucdo do orcamento na Reitoria, Pré-Reitorias,
Diretorias de Gestao e dos campi;
VI. Monitorar e controlar os custos no ambito da Reitoria;
VII.  Solicitar as alteragdes orgamentarias do IFAM, junto ao SIOP;
VIIl. Supervisionar a otimizag¢do dos recursos no ambito do IFAM;
IX.  Monitorar as agdes orgamentarias no ambito do IFAM, por meio do correspondente
sistema informacao;
X. Realizar calculo para repasse financeiro aos campi;
Xl.  Supervisionar o repasse financeiro aos campi;
XIll.  Acompanhar a execucgao financeira dos campi;
XIll. Cadastrar novos usuarios no SIAFI, SIASG e SCDP, bem como emitir novas senhas
guando solicitado;
XIV. Incluir os empenhos do exercicio no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens no
ambito da Reitoria;
XV. Cadastrar os Limites de Teto Or¢camentdrio dos campi no Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens no ambito da Reitoria;
XVI. Supervisionar e acompanhar a execucado das atividades das respectivas Coordenacdes;
XVII. Coordenar a utilizacdo dos sistemas publicos federais de contabilidade, de financas, de
orcamento e patrimonial no ambito do IFAM;
XVIII. Orientar e acompanhar a realizacdo do inventario e tomada de contas anual do IFAM;
XIX. Acompanhar de forma permanente, o controle dos bens mdveis e imdveis da Reitoria.
Art. Compete a Coordenacdo Geral de Orcamento:
l. Orientar, supervisionar e normatizar os trabalhos e funcbes da administracdo
orcamentaria;
II.  Acompanhar a execucdao do orcamento e dos créditos adicionais previsto na lei
orcamentaria anual;
Ill.  Monitorar e acompanhar as despesas a serem empenhadas por acdes e programas de
trabalho previstas na Lei Orcamentaria Anual;
IV. Emitir relatdrios gerenciais de acompanhamento do or¢camento;
V. Acompanhar e cumprir as normas e instrucdes emanadas dos orgdos centrais do
sistema orcamentario;
VI. Manter arquivo atualizado das normas e instrucdes inerentes a orcamento;
VIl. Acompanhar a execucdo da despesa conforme o Quadro de Detalhamento de
Despesas;
VIIl. Fornecer informacgdes aos diversos setores e 6rgaos sobre o detalhamento de despesa
e acompanhamento dos créditos referente a emendas, portarias e convénios;
IX. Analisar a liberacdo do crédito inicial conforme Lei Orcamentaria Anual - LOA,
comparando com o recebido na dotacgdo inicial;
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X.  Analisar e executar os saldos orcamentarios decorrente de emendas, portarias e
convénios;
Xl.  Proceder a reserva de dotacdo orcamentaria das despesas com manutencao;
Xll. Indicar os créditos or¢amentarios para atender o enquadramento das despesas nos
procedimentos licitatérios;
XIll. Emitir Nota de Empenho, Reforcos e Anulacdes conforme processos previamente
licitados e/ou dispensados;
XIV. Proceder ao controle dos limites de empenho conforme Decreto de Programacao
Orgcamentaria;
XV. Solicitar os limites de empenho de acordo com o previsto na LOA;
XVI. Controlar os saldos de empenho emitido, quando necessério, os reforgcos e anula¢des
para inscricao em restos a pagar;
XVII. Subsidiar a elaboracdo do relatério de gestao do IFAM;
XVIII. Realizar os langamentos dos Termos de Execu¢ao Descentralizada — TED;
XIX. Proceder ao bloqueio dos créditos, conforme solicitacdo dos érgaos superiores;
XX. Descentralizar crédito orgamentdrio para os campi observando o limite da LOA de cada
unidade;
XXI - Emitir relatérios mensais da execucdo da despesa para posterior apresentacdo a Pro-
Reitoria de Administracao;
XXII - Analisar e suplementar o Teto Or¢amentario;
XXIII - Cadastrar Empenho no SCDP.
Art. Compete a Coordenagao de Materiais e Patrimoénio:
. Planejar, supervisionar, normatizar e executar as atividades relacionadas a aquisi¢ao
de materiais, bens, servicos e obras, ao controle, a distribuicdo e a alienacao;
II.  Orientar e acompanhar a realizacdo do inventario e tomada de contas anual dos
almoxarifes do IFAM;
Ill. Registrar, escriturar e atualizar, de forma permanente, o controle dos bens méveis e
imoveis da Reitoria;
IV. Conciliar, em conjunto com os setores pertinentes, os registros dos lancamentos e
saldos patrimoniais e fisicos;
V.  Solicitar e subsidiar o processo de avaliacdo de bens;
VI. Coordenar as atividades de contabilizacdo e escrituracdo do patrimonio;
VII. Emitir Relatorios mensais de RMA e RMB;
VIIl. Emitir termos de transferéncias de bens quando ocorrer mudanca fisica dos mesmos
ou quando houver alteracdes do responsavel;
IX.  Realizar vistorias periddicas dos bens mdveis e imdveis, com vistas ao uso adequado e
a condicao fisica, no ambito da reitoria do IFAM;
X. Fornecer toda e qualquer informagdo ao setor responsavel para cessdo, alienacao,
permuta ou baixa de material, equipamento, mobiliarios, ou qualquer outro bem, de acordo com a
legislacdo vigente;
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Xl.  Orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis no
ambito da Reitoria;

Xll.  Efetuar o registro e manter o cadastro atualizado de todos os bens mdveis e imdveis
da Reitoria;

Xlll. Efetuar tombamento de todos os bens permanentes da Reitoria;

XIV. Orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis no
ambito da Reitoria;

XV. Instruir o processo de baixa dos bens mdveis e propor a doacdo e/ou alienagdo dos
bens baixados por inservibilidade, bem como acompanhar a retirada desses bens, sempre
observando a legislagao vigente.

Art. Compete a Coordenacgdo Geral de Finangas:

I Proceder a prévia andlise dos processos apresentados para pagamento considerando-
se: validade do documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho, elemento de despesa, valores e
atestes;

Il. Executar sob anuéncia do DEOC, a programacao financeira do IFAM conforme os
compromissos e recursos disponibilizados pelos 6rgaos de fomentos;

lll. Proceder a andlise das retencdes fiscais (Impostos Federais e Municipais e
Contribuicdes Federais), dos processos de pagamento, conforme legislacgio em vigor, documentos
apresentados pelo fornecedor do material e ou servico, e consulta ao SICAF;

IV. Realizar apropriacao de despesas e inclusdo dos tributos no CPR emitindo documentos
de recolhimento de tributos (OB, DR, DF, GP) nos termos da legislacdo especifica;

V.  Distribuir os processos de pagamento para confirmacdo de pagamento no GEROP,
emitindo Ordens Bancarias (OB’s);

VI.  Enviar os Relatdrios tipo Ordem de Pagamento - OP para a assinatura pelo Ordenador
de Despesa e Gestor Financeiro e posterior devolucdo a Coordenacao;

VIl. Executar a apropriacao e os pagamentos das folhas mensais dos servidores do IFAM,
realizando os compromissos decorrentes ao pagamento;

VIIl. Emitir o pagamento das didrias através do SCDP e SIAFI;

IX. Atender ao publico em geral, prestando informacdes aos credores e servidores sobre
pagamentos e recolhimentos efetuados;

X.  Verificar qual documento é valido para a definicdo de optante ou ndo pelo SIMPLES e
SIMP: consulta ao site da SRFB ou declaracado do fornecedor;

XI.  Manter os processos sob sua responsabilidade, devidamente arquivados e instruidos;

XIl.  Realizar repasse financeiro aos campi, com a anuéncia do DEOC;

XIl. Solicitar recurso financeiro junto a SPO (Folha de pagamento, Emendas, TED, e demais
necessarios);

XIV. Extrair Documento de Arrecadacdo no site da Prefeitura de Manaus para recolhimento
das retencdes de ISS;

XV. Instruir processo de pagamento das despesas fixas no inicio do exercicio;

XVI. Emitir relatério de acompanhamento dos pagamentos executados da Reitoria.
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Art. Compete a Coordenagao Geral de Contabilidade e Custos:

l. Analisar, consolidar, elaborar e emitir as Notas Explicativas no SIAFI, trimestralmente;

II.  Auxiliar na classificacdo da natureza da despesa orgcamentaria nos projetos referente a
pesquisa, ensino e extensdao, e em caso de duvidas, nos processos de aquisi¢ées e contratacdo de
servigos comuns, do IFAM;

lll.  Atualizar, acompanhar e aplicar as mudancas impostas pelas setoriais contabeis dos
6rgaos superiores;

IV. Acompanhar as mudancgas no sistema SIAFI para orientacdo e suporte aos usuarios do
orgao;

V.  Emitir Relatérios Trimestrais referente a Conformidade Contabil de Orgdo e de UG;

VI.  Supervisionar a contabilizacdo orgamentdria, financeira e patrimonial no ambito do
IFAM, zelando pela regularidade das contas;

VIl. Coordenar e proceder com a conformidade contabil mensal da unidade da Reitoria e
do 6rgdo do IFAM;

VIII. Supervisionar o registro da conformidade contabil nos campi;

IX. Supervisionar a contabilizacdo orcamentdria, financeira e patrimonial no ambito do
IFAM, zelando pela regularidade das contas;

X. Dar suporte as unidades quanto a analise e cancelamentos de Restos a Pagar
Processados e Ndo processados;

Xl.  Analisar e registrar os langamentos de depreciagdao e amortizacao de bens, com base
no relatdrio patrimonial de movimentac¢ao de bens, recebido mensalmente;

Xll. Analisar e registrar os lancamentos de baixa e/ou ajustes das contas de ativo
circulante, com base no relatério mensal de movimentacao de bens do almoxarifado;

XIll. Orientar quanto a correta contabilizacdo de lancamentos relacionados a execuc¢do da
despesa nas fases de empenho, apropriacdo e pagamento, retencdo de impostos e regularizacdes
contdbeis, sempre que solicitado;

XIV. Regularizar equacoes e desequilibrios contdbeis ocasionados por falhas de
langamentos apontados no SIAFI, na Reitoria e nas unidades dependentes;

XV. Efetuar o registro contabil dos valores inscritos e a inscrever, em Divida Ativa da Unido;

XVI. Realizar a andlise e regularizacao de Restos a Pagar Processados e Nao Processados na
Unidade;

XVII. Prestar informacdes Uteis para subsidiar a Gestdo na realizacdo de inscricdo de Restos
a Pagar no encerramento do exercicio;

XVIII. Efetuar os procedimentos apresentados nas normas de encerramento do exercicio,
emitidas;

XIX. Auxiliar na classificacdo da natureza da despesa orcamentaria nos projetos referente a
pesquisa, ensino e extensdo, e em caso de duvidas, nos processos de aquisicdes e contratacdo de
servicos comuns do IFAM;

XX. Atualizar, acompanhar e aplicar as mudancas impostas pelas setoriais contabeis dos
orgaos superiores;
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XXI. Elaborar e transmitir as obrigacdes acessérias, tais como: DIRF, DCTF, e outras que se
facam necessarias aos 6rgdos de fiscalizacdo e controle (SRF, CEF, INSS e outros);

XXIl. Emitir Relatdrios Trimestrais referente a Conformidade Contabil de Orgéo e de UG;

XXIII. Emitir Relatérios Trimestrais referente a regularidade Fiscal dos Orgéos;

XXIV. Emitir Relatdrios Trimestrais referentes as situagdes das contas de controles de
Contratos e Garantias da unidade e dar suporte aos contadores das unidades no tocante ao assunto;

XXV. Elaboragdo de Termo de Reconhecimento de Divida no ambito da Reitoria;

XXVI. Desempenhar outras atividades definidas pelo DEOC.

Nucleo de Prestacdo de Contas — faltam as atribuigGes

Art. Compete ao Departamento de Administracao e Planejamento dos campi Avangados:

I Ser o responsavel pela Gestdo Financeira de cada campus avancado;

II.  Assessorar no cumprimento das acdes propostas pelo Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), atuando de maneira conjunta as coordenacdes dos campi para o cumprimentas
das agdes: pautar-se nos principios legais e nos documentos normativos para o cumprimento dos
percentuais entre as modalidades de ensino, conforme previsto em lei;

lll. Colaborar no levantamento necessdrio, realizar analises e consolidar propostas para
integrar o PDI referente ao campus;

IV. Assessorar a Direcdo-Geral do campus avangcado em assuntos relacionados ao
planejamento, desenvolvimento e avaliagdao da administracdao orcamentaria, financeira, patrimonial e
de gestdo de pessoas;

V. Gerenciar as atividades relacionadas ao planejamento orcamentario dos campi
avancados;

VI.  Subsidiar a Direcao-Geral dos campi avancados com informacodes referentes a previsao
e ao consumo realizado de todos os recursos disponiveis;

VIl. Elaborar propostas de melhorias da infraestrutura, participar dos processos para as
licitacGes e acompanhar a execucdo dos contratos no ambito dos campi;

VIIl. Propor a Direcdo-Geral do campus avancado a elaboracdo ou alteracdo de normas e
procedimentos administrativos para a organizacdo das rotinas de trabalho e a padronizacdo de
Servicgos;

IX.  Elaborar relatérios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade;

X. Realizar estudos e propor medidas para o aprimoramento dos métodos e técnicas de
trabalho;

XlI.  Acompanhar a execucdo das a¢Oes dos Planos Plurianuais (PPA) do Governo Federal,
por meio do sistema SIMEC, médulo PPA;

XIl.  Manter as certiddes dos campi avancados em situacao regular e tomar as providéncias
necessarias para a regularizacao junto aos érgaos competentes quando vencidas;

XIll. Responsabilizar-se formalmente, por meio de Termo de Responsabilidade, pelos bens
patrimoniais pertencentes ou em uso no DECAV;

XIV. Gerenciar as coordenadorias subordinadas;
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XV. Acompanhar os créditos adicionais por meio dos sistemas governamentais;

XVI. Controlar os planos de trabalho referentes as descentraliza¢Ges de crédito e aos outros
ajustes, no que tange a parte orcamentaria, no ambito de cada campus avancado;

XVII. Organizar o processo de tomada de contas do Ordenador de Despesas de cada campus
avancado, na forma da legislagao pertinente;

XVIII. Auxiliar a Direcdo-Geral do campus avangado na prestacdo de informacdes aos érgaos
de controle Interno e Externo;

XIX. Organizar o processo de prestacdo de contas dos acordos firmados com outras
unidades;

XX. Responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Conformidade de Gestao;

XXI. Avaliar o atendimento por parte de cada campus avangado aos procedimentos de
concessado e prestacdo de contas de Suprimento de Fundos;

XXIl. Acompanhar a alocacdo e utilizacdo das dotacdes orcamentarias destinadas aos campi
avangados;

XXIll. Efetuar o acompanhamento orgamentario do campus, propondo reformula¢des para
adequacgdes necessarias;

XXIV. Subsidiar as Coordenacdes subordinadas a PROPLAD com informacdes para andlise,
planejamento e controle orcamentario, financeiro, patrimonial e fiscal, referente a cada campus
avancado;

XXV. Promover e apoiar a¢des voltadas a sustentabilidade e ao desenvolvimento regional
em cada campus avangado.

SECAO VIil: DA PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN

Art. A Prd-Reitoria de Ensino Tecnoldgica é o 6rgao executivo responsavel por planejar,
desenvolver, controlar e avaliar a execugao das Politicas Institucionais de Ensino e promover ag¢oes
gue garantam o cumprimento das diretrizes sobre a articulacdo entre o ensino, a pesquisa e a
extensao.

Art. A Pré-Reitoria de Ensino possui a seguinte estrutura:

| - Pré-Reitoria de Ensino:

a)  Secretaria Executiva;

b)  Assessoria Técnica do Ensino;

c) Diretoria de Desenvolvimento da Educacdo Basica e Superior:

c.1) Nucleo Pedagodgico da Atividade dos Profissionais do Ensino;
c.2) Nucleo de Formacgao Continuada dos Profissionais do Ensino;
c.3) Coordenacdo Geral de Cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio;
c.4) Coordenacdo Geral de Politicas Afirmativas;
c.5) Coordenacdo Geral de Cursos da Educagdo Superior;
c.6) Coordenacgdo da Procuradoria Educacional e da Avaliagdo do Ensino;
d) Diretoria de Gestdo Académica
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d.1) Departamento de Assisténcia Estudantil

d.1.2) Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais
d.2) Coordenacdo Geral de Processo Seletivo do Ensino

d.2.2) Nucleo de Apoio a Execug¢do do Processo Seletivo do Ensino

d.3) Nucleo Geral de Bibliotecas

Art. Compete a Pro-Reitoria de Ensino:

l. Estabelecer as Politicas e Diretrizes do Ensino do IFAM;

Il. Planejar, supervisionar, acompanhar e avaliar a implementagdo das politicas e
diretrizes do Ensino;

[ll.  Promover a integracdo com os campi para a consolidacao das Politicas Institucionais de
Ensino;

IV. Promover a articulacdo de suas a¢des com as demais Pré-Reitorias;

V.  Coordenar a elaboracgdo e a execugao do plano de trabalho da Pré-Reitoria de Ensino,
orientado para o cumprimento do PDI;

VI.  Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

VIl.  Administrar recursos financeiros e o patrimonio da Pré-Reitoria de Ensino;

VIIl. Promover a execucao de projetos de ensino;

IX.  Realizar outras atividades estratégicas que possuem relacdo com a especificidade de
gerenciamento do Ensino.

X. Indicar nomes de servidores para nomeagao aos cargos e fungdes de sua Prd-Reitoria;

Art. Compete a Secretaria da Pré-Reitoria de Ensino:

l. Executar as atividades administrativas de apoio ao titular da Pré-Reitoria de Ensino;

II.  Atuar no apoio das atividades do Sistema de Concessdo de Passagens e Didrias (SCDP);

Ill.  Elaborar portarias, oficios e outros documentos da Pré-Reitoria de Ensino;

IV. Controlar documentos, correspondéncias, memorandos, oficios e processos;

V.  Auxiliar no monitoramento eletrénico dos programas vinculados ao perfil do titular da
Pré-Reitoria de Ensino;

VI. Manter atualizadas as rela¢des de enderecos e telefones de autoridades e instituicGes;

VII. Atender usudrios externos e internos;

VIIl. Organizar a agenda e os contatos do titular da Pré-Reitoria de Ensino.

Art. Compete a Assessoria Técnica do Ensino:

l. Estabelecer procedimentos operacionais sobre as regras de elaboracdo de normativos
internos no ambito do ensino;

Il. Promover a formulacdo, revisdo e mapeamento dos normativos do ensino, no ambito
da Pro-Reitoria de Ensino;

lll.  Promover a formulacdo, revisdao e mapeamento dos procedimentos operacionais do
ensino, no ambito da Pro-Reitoria de Ensino;
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IV. Assessorar o titular da Pré-Reitoria de Ensino, por meio da realizacdo da analise e
gestdo de riscos no ambito do Ensino;

V.  Apoiar o titular da Pré-Reitoria de Ensino na elaboragao de documentos;

VI. Assessorar o titular da Pré-Reitora de Ensino nas demandas externas que envolvam
fiscalizagdao da CGU, TCU, Auditoria Interna e, de forma subsidiaria, agdes judiciais;

VIl. Assessorar o titular da Pré-Reitora de Ensino na solucdo das demandas da Ouvidoria.

Art. Compete a Diretoria de Desenvolvimento da Educacao Bdasica e Superior:

l. Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre abertura, funcionamento,
manutencdo, avaliacdo e extingdo de cursos e turmas da Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio e Superior;

Il. Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre os processos pedagoégicos
da Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio e Superior;

[ll.  Promover, orientar e acompanhar as a¢ées de novas ofertas de vagas da Educacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio e Superior;

IV. Homologar as demandas de oferta de vagas dos campi;

V.  Propor pardmetros e mecanismos para a realizacdo de processos de avaliacdo de
desempenho da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio e Superior no ambito IFAM;

VI. Acompanhar a implantacdo e funcionamento dos cursos da Educacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio e Superior do IFAM, no que diz respeito aos atos regulatérios e seus
processos avaliativos, no ambito dos sistemas internos e externos;

VIl. Orientar os campi quanto aos processos correlatos a Diretoria (Reformulacdo de
Projetos Pedagdgicos de Cursos da Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio e Superior);

VIIl. Realizar o credenciamento de cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
e Superior junto aos érgaos governamentais e Conselhos Profissionais;

IX.  Gerenciar, de forma sistémica, os dados e indicadores sobre os cursos da Educacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio e Superior;

X.  Orientar ou executar os projetos de ensino relacionados com a sua area de
competéncia ou quando demandado pelo titular da Pro-Reitoria de Ensino;

Xl. Fomentar no ambito do Ensino, Pesquisa e Extensdo, a realizacdo de semindrios,
oficinas, painéis, foruns, simpdsios, encontros, cursos e intercambios referentes a Educacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio e Superior.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio:

l. Assessorar o titular da Diretoria de Desenvolvimento da Educacdo Basica e Superior no
tocante ao estabelecimento de Politicas e Diretrizes Educacionais Sistémicas no dmbito da Educacgao
Profissional Técnica de Nivel Médio;

II.  Avaliar as ofertas de cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio junto as
Diretorias de Ensino dos campi;
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lll.  Orientar e acompanhar os processos de criacao e revisao dos Projetos Pedagdgicos dos
cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio no IFAM);

IV. Monitorar os processos de criacdo, desativacdo tempordria e extincdo de cursos
ofertados no ambito da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio;

V.  Auxiliar o titular da Diretoria de Educagdo Basica na elaboragdo e aplicacdo de
instrumentos avaliativos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio nos campi, para a
implantagdo de novos cursos e/ou reavaliagdo de manutencgdo de oferta;

VI.  Solicitar, receber e analisar as demandas de oferta de vagas dos campi;

VII. Participar da criacdo, revisdao e atualizacdo de regulamentos e normativas no ambito
da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio no IFAM;

VIIl. Acompanhar os dados estatisticos dos cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio nos diferentes Sistemas Académicos Institucionais;

IX. Articular nos campi a realizacdo de praticas pedagogicas integradoras e
interdisciplinares nos cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio;

X.  Articular processos e projetos de Formagdo Continuada sobre assuntos concernentes a
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio;

Xl.  Acompanhar o processo de ingresso dos estudantes e as politicas de assisténcia ao
educando nos cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio;

XIl. Assessorar e acompanhar a elaboracdo dos editais do IFAM que contemplem a
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio.

Art. Compete a Coordenagao Geral de Politicas Afirmativas:

l. Assessorar o titular da Diretoria de Desenvolvimento da Educacdo Bdsica e Superior,
referente as Politicas e Diretrizes da EPT direcionadas ao publico da Educacdo de Jovens e Adultos
(EJA), ao publico da Educagdo do Campo e, também, nas Politicas Etnoeducacionais no ambito do
IFAM;

Il. Fomentar acOes efetivas para a ampliacdo e a organizacdo da oferta de cursos da
EPTNM na modalidade EJA, e na oferta para populacdes do Campo e Etnoeducacionais, nos campi do
IFAM

lll. Planejar, orientar e acompanhar a oferta do Programa Nacional de Reconhecimento e
Certificacdo de Saberes Profissionais - Rede CERTIFIC de forma que possibilite aos trabalhadores
realizarem a certificacdo tacita de seus saberes e a complementacdo de estudos, se necessario, no
IFAM;

IV. Solicitar, receber e analisar as demandas de oferta de vagas dos campi;

V.  Orientar, assessorar e acompanhar os processos de criacdo e revisdo dos Projetos
Pedagdgicos dos cursos da EPTNM na modalidade EJA, e na oferta para populagdes do Campo e
Etnoeducacionais, nos campi do IFAM;

VI.  Assessorar os campi no desenvolvimento de suas acdes pedagdgicas locais, referentes
a formacado inicial e continuada do publico da Educacdo de Jovens e Adultos, assim como o publico
composto pelos povos e comunidades tradicionais da EPTNM do Campo e Etnoeducacionais;
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VIl.  Contribuir com a formacao continuada e em servico de servidores, por meio de cursos
tedrico-praticos, tendo como referéncia as diretrizes conceituais e legais da EPTNM do Campo e
Etnoeducacionais e as diretrizes da Educacao de Jovens e Adultos;

VIII. Orientar e assessorar a criagdo e consolidacao de Nucleos ou Coordenacdes de Ag¢des
Afirmativas da EPTNM do Campo e Etnoeducacionais no ambito do IFAM;

IX.  Promover o planejamento, coordenacdo e avaliacdo de Projetos e Programas ligados
as Politicas de Educacdo de Jovens e Adultos, do Campo e da Educacdo Escolar Indigena e demais
modalidades Etnoeducacionais, tendo como orientacdo os Marcos Normativos e Legislacao
pertinente;

X.  Assessorar e acompanhar a elaboragdo dos editais do IFAM que contemplem a EPTNM
na EJA, do Campo e Etnoeducacionais;

Xl.  Criar e consolidar Grupo de Estudos e Pesquisa em Ac¢des Afirmativas na EPT para EJA,
do Campo e Etnoeducacionais, juntamente com a PPGI, no dmbito do IFAM.

Art. Compete a Coordenac¢do Geral de Cursos da Educagdo Superior:

l. Assessorar o titular da Diretoria de Desenvolvimento da Educac¢do Basica e Superior no
tocante ao estabelecimento de Politicas e Diretrizes Educacionais Sistémicas no dmbito da Educacdo
de Nivel Superior;

II.  Avaliar as ofertas de cursos da Educacdo de Nivel Superior junto as Diretorias de
Ensino dos campi;

lll.  Orientar e acompanhar os processos de cria¢ao e revisao dos Projetos Pedagdgicos dos
cursos da Educagdo de Nivel Superior no IFAM;

IV. Monitorar os processos de criacdo, desativacdo tempordria e extincdo de cursos
ofertados no ambito da Educagdo de Nivel Superior;

V.  Solicitar, receber e analisar as demandas de oferta de vagas dos campi;

VI.  Auxiliar o titular da Diretoria de Desenvolvimento da Educacdo Basica e Superior na
elaboracdo e aplicacdo de instrumentos avaliativos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
nos campi, para a implantacdo de novos cursos e/ou reavaliagdo de manutencdo de oferta;

VII. Participar da criacdo, revisdo e atualizacdo de regulamentos e normativas no ambito
da Educacgdo de Nivel Superior no IFAM;

VIIl. Acompanhar os dados estatisticos dos cursos da Educacdo de Nivel Superior nos
diferentes Sistemas Académicos Institucionais;

IX. Articular nos campi a realizacdo de praticas pedagogicas integradoras e
interdisciplinares nos cursos da Educacdo de Nivel Superior;

X.  Articular processos e projetos de Formacao Continuada sobre assuntos concernentes a
Educacao de Nivel Superior;

Xl.  Acompanhar o processo de ingresso dos estudantes e as politicas de assisténcia ao
educando nos cursos da Educacdo Profissional de Nivel Superior;

XIl.  Avaliar as ofertas de cursos da Educacdo Profissional de Nivel Superior junto as
Diretorias de Ensino dos campi;



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

XIll. Assessorar e acompanhar a elaboracdo dos editais do IFAM que contemplem a
Educacdo de Nivel Superior.

Art. Compete a Coordenag¢ao da Procuradoria Educacional e da Avaliagao do Ensino:

l. Prestar informagdes institucionais no sistema informatizado do MEC para tramitagao
eletrénica dos processos de regulacdo e avaliacdo dos cursos da Educacdo Bdsica e Superior;

Il. Promover a¢des visando a avaliacdo interna e ciclica dos cursos do IFAM;

[ll. ~ Acompanhar o processo de participagao do IFAM no ENADE, fazendo o recebimento e
disseminacdo das informacdes oficiais provenientes do INEP;

IV. Coordenar a inser¢do de informagdes nos sistemas do governo relacionadas ao Censo
da Educacdo Basica e Superior;

V.  Prestar informacdes em nome do IFAM, quando solicitadas pelo Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP).

Art. Compete a Diretoria de Desenvolvimento da Educacao Basica e Superior por meio do
Nucleo Pedagdgico da Atividade dos Profissionais do Ensino:

l. Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre o processo de gestdo
técnica das atividades docentes e de profissionais de apoio ao Ensino;

I. Emitir diagndstico gerencial, aos gestores de ensino, com analise amostral dos Planos
Individuais de Trabalho docente e dos Relatérios Individuais de Trabalho docente;

lll.  Analisar, de forma sistémica, os dados e indicadores referentes a for¢a de trabalho
docente e de profissionais de apoio ao Ensino do IFAM;

IV. Manter atualizado o mapeamento da forca de trabalho docente e de profissionais de
apoio ao Ensino, por campus;

V.  Emitir relatério gerencial sobre as movimentag¢des dos docentes e de profissionais de
apoio ao Ensino.

Art. Compete a Diretoria de Desenvolvimento da Educacdo Basica e Superior por meio do
Nucleo de Formacgdo Continuada dos Profissionais do Ensino:

I Promover acdes de capacitacdao continuada aos docentes e profissionais de apoio ao
ensino;

Il. Propor cronograma de formacao e capacitacdo aos docentes e profissionais de apoio
ao ensino;

. Manter atualizado o mapeamento de horas de capacitacdo e formacdo de cada
docente e profissionais de apoio ao ensino;

IV.  Analisar a matriz de indice de qualificacdo dos docentes;

V.  Propor programa de formacdo continuada aos docentes e profissionais de apoio ao
ensino, visando melhoria nos processos de ensino-aprendizagem;

VI. Promover e executar agdes estratégicas para melhoria nos processos de ensino-
aprendizagem que envolvam os docentes e profissionais de apoio ao ensino.
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Art. Compete a Diretoria de Gestao Académica:
l. Coordenar, controlar e superintender as atividades dos setores a ela vinculados;
1.

Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre processo seletivo do
ensino;

Ill. Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre processos académicos;

IV. Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre o funcionamento da
assisténcia estudantil;

V.  Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre gerenciamento de acervo
académico, repositdrio institucional e bibliotecas;

VI.  Promover e acompanhar as a¢Ges de novas ofertas de vagas no ambito do IFAM;

VIl. Promover e acompanhar as acdes sobre as novas formas de acesso aos cursos visando
a inclusdo social;

VIIl. Estabelecer, em parceria com o setor de Tecnologia da Informacdo, as politicas de
acesso ao sistema interno de Registro Académico;

IX. Promover e acompanhar a atualizacdao dos Sistemas de Informa¢do Académica do
Ministério da Educacdo, promovendo as devidas traducdes conceituais com o sistema interno de
Registro Académico;

X. Promover a auditoria dos dados académicos do IFAM de forma a garantir a
compatibilidade numérica das informagdes apresentadas nos Sistemas de Informag¢ao do MEC e no
Sistema interno de Registro Académico;

Xl.  Acompanhar a implantagdo e funcionamento dos sistemas informatizados inerentes ao
processo seletivo do ensino, processos académicos, assisténcia estudantil e gerenciamento de acervo
académico, repositdrio institucional e bibliotecas;

Xll. Gerenciar, de forma sistémica, os dados e indicadores sobre os processos seletivos,
processos académicos, assisténcia estudantil e gerenciamento de acervo académico, repositério
institucional e bibliotecas;

XIll.  Orientar os campi quanto aos processos correlatos a Diretoria;

XIV. Orientar ou executar os projetos de ensino relacionados com a sua area de
competéncia ou quando demandado pelo titular da Pré-Reitoria de Ensino;

XV. Fomentar no ambito do Ensino, Pesquisa e Extensdo, a realizacdo de semindrios,
oficinas, painéis, féruns, simpdsios, encontros, cursos e intercambios referentes aos processos
seletivos, processos académicos, assisténcia estudantil e gerenciamento de acervo académico,
repositoério institucional e bibliotecas.

XVI. Decidir sobre os processos relacionados a sua area de atuacdo, cabendo recurso ao
Reitor, ressalvadas as matérias de competéncia exclusiva.

XVIl. Representar o IFAM nos foros especificos da sua area de atuacdo, quando se fizer
necessario, ou delegar a participacdo a alguns dos coordenadores vinculados.

XVIII. Realizar outras atividades afins e correlatas
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Art. Compete a Coordenacdo de Controle e Registro Académico:

l. Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre os processos académicos;

. Orientar os campi quanto aos processos académicos;

[Il.  Emitir cédigo de validacdo e controlar a emissao de diplomas no ambito da Instituicao;

IV.  Orientar os campi no ato de cadastro de informagGes sobre os registros académicos
nos sistemas interno e externo;

V.  Validar ou retificar as informacbes prestadas pelos Registros Académicos dos campi
nos sistemas interno e externo;

VI. Promover a auditoria dos dados académicos do IFAM de forma a garantir a
compatibilidade numérica das informagdes apresentadas nos Sistemas de Informagao do MEC e no
Sistema interno de Registro Académico;

VIl. Assessorar a Pro-Reitora de Ensino, por meio da consolidacdo e avaliacdo dos dados e
indicadores relacionados ao ensino;

VIIIl. Proceder a qualificacdo de dados para qualquer unidade, de forma subsidiaria, no caso
de inatividade de algum registro académico local;

IX. Assessorar a Prd-Reitora de Ensino, por meio da promogao da transparéncia ativa das
informagdes sobre os dados e indicadores de ensino.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Processos Seletivos do Ensino:

l. Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre os processos seletivos no
ambito da gestao de ensino;

II.  Supervisionar o cumprimento dos normativos estabelecidos sobre os processos
seletivos no ambito da gestdo de ensino;

lll. Processar a demanda de oferta de vagas homologada pela Diretoria Sistémica
competente;

IV. Elaborar e revisar os editais de sele¢ao;

V.  Acompanhar o fluxo interno de analise dos editais de selegao;

VI. Promover a definicdo do cronograma de execucdo dos processos seletivos;

VIl. Analisar o cadastro das informacdes dos editais de selecdo no sistema informatizado
da instituicao;

VIII. Supervisionar publicacdes de execucdo de processos seletivos;

IX.  Gerenciar, de forma sistémica, os dados e indicadores relacionados as vagas ofertadas,
candidatos inscritos e alunos ingressos;

X. Emitir diagndstico gerencial, aos gestores de ensino, com andlise critica sobre os
processos seletivos executados;

Xl.  Emitir diagndstico gerencial, aos gestores de ensino, com comparativo das ofertas de
vagas e das matriculas, assim como andlise de saturacao do curso;

XIl.  Supervisionar as atividades da Comissdo de Processo seletivo académico;

XIll. Homologar os resultados preliminares e finais do processo seletivo;

XIV. De forma subsidiaria, orientar as comissdes locais na execug¢do dos editais.
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Art. Compete a Coordenacdo Geral de Processos Seletivos do Ensino por meio do Nucleo de
Apoio a Execucdo do Processo Seletivo do Ensino:

I Reportar-se imediatamente a CGPS;

II.  Cadastrar as informac¢Oes dos editais de sele¢do no sistema informatizado da
instituicao;

lll.  Supervisionar as atividades de execucdo realizadas pela Comissao de Processo Seletivo
Académico Institucional (CPSAI) no sistema informatizado da instituicdo;

IV. Alimentar o site do processo seletivo (Ensino);

V.  Atuar diretamente com a CPSAI, no periodo de execu¢do dos Processos Seletivos de

Ensino;

VI. Orientar as atividades da CPSAI;

VIl.  Emitir relatdrios solicitados pela CGPS;

VIIl. De forma subsidiaria, atender a CGPS nas atividades de planejamento dos processos
seletivos.

Art. Compete a Diretoria de Gestdao Académica por meio do Nucleo Geral de Bibliotecas:

l. Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre os processos de
supervisdo técnica das bibliotecas e acervos documentais do ensino;

II. Coordenar projetos e ag¢bes de implantacdo e gerenciamento dos sistemas de
informacdes e softwares vinculados aos produtos e servigos das bibliotecas dos campi do IFAM;

Ill.  Desenvolver planos, programas e/ou projetos relativos as areas de atuagdo comuns as
Bibliotecas do IFAM, propondo-os ao COB;

IV. Propor recomendacgdes sobre politicas bibliotecon6micas do SIBI-IFAM com base em
discussdes técnicas;

V.  Gerenciar politicas referentes aos servigos e produtos de informacgdes do SIBI-IFAM;

VI. Propor agdes de capacitacdo do quadro de servidores das bibliotecas;

VIl. Integrar-se a sistemas nacionais e internacionais de informagao visando o acesso, o
compartilhamento e a divulgacdo da producdo técnico-cientifica gerada pelo IFAM;

VIIl. Promover a integracdo e o intercambio entre as bibliotecas que fazem parte do
Sistema Integrado de Bibliotecas do IFAM;

IX. Incentivar e sugerir atividades de divulgacdo e de marketing das bibliotecas;

X. Propor a criacdo de Comissoes de Estudos e Trabalhos Tematicos — CETTs;

XI.  Avaliar, com o apoio das CETTs, servicos e produtos oferecidos pelas bibliotecas do
SIBI;

Xll. Coordenar a aplicacdo das politicas de produtos e servicos das bibliotecas de forma
participativa com a comunidade institucional;

XIll. Elaborar, sugerir e acompanhar o processo de compra integrada de titulos/obras e
materiais diversos, bem como mobilidrio e demais equipamentos das bibliotecas;
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XIV. Promover o cumprimento do Regimento referente ao Sistema Integrado de Bibliotecas
do IFAM.

Art. Compete ao Departamento de Assisténcia Estudantil:

l. Estabelecer normativos e procedimentos operacionais sobre os processos de
assisténcia aos estudantes;

Il. Promover a normatizacdo das regras dos editais com relacdo ao sistema de cotas,
baseados em politicas afirmativas de inclusdo social;

lll.  Acompanhar e orientar a execu¢ao dos editais de selegao, no que tange ao
cumprimento dos normativos sobre o sistema de cotas;

IV. Acompanhar o processo de matriculas dos alunos selecionados por meio de cotas,
verificando se os campi estdo realizando a validacao das cotas;

V.  Promover a normatizacdo das regras quanto a Politica de Assisténcia Estudantil no
ambito do IFAM;

VI. Acompanhar a execucdo da Politica de Assisténcia Estudantil, por meio de avaliacdo de
conformidade normativa e obtenc¢ao de resultados;

VIl. Acompanhar a execucao dos programas estabelecidos pelo FNDE;

VIIl. Coordenar as acbOes destinadas aos processos de garantia de seguro de vida aos
alunos;

IX. Coordenar as a¢les destinadas aos processos de politicas afirmativas de inclusao
social;

X.  Acompanhar as acdes dos campi quanto acesso, permanéncia e éxito;

Xl.  Gerenciar, de forma sistémica, os dados e indicadores de retencdo, evasdo e
permanéncia dos alunos no ambito do IFAM;

XIl. Orientar ou executar os projetos de ensino relacionados com a sua area de
competéncia ou quando demandado pelo titular da Pré-Reitoria de Ensino;

Xlll. De forma subsidiaria, executar acbes que envolvam profissionais das dareas de
assisténcia social, psicologia e nutricdo no ambito de outros setores e nos campi, quando houver
necessidade justificada.

Art. Compete ao Departamento de Assisténcia Estudantil por meio do Nucleo de
Atendimento as Pessoas com Necessidades Especiais:

l. Disseminar a cultura de inclusdo no ambito do IFAM;

II.  Orientar os discentes com necessidades especificas, bem como seus familiares, quanto
aos direitos e deveres;

lll. Contribuir para o fomento e a difusdo de conhecimento acerca das tecnologias
assistivas;

IV. Colaborar com a comissdo de Processo Seletivo no sentido de garantir as adaptacdes
necessarias para os candidatos com necessidades especificas que realizardo os exames de selecdo
para ingresso no IFAM;
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V. Realizar atendimento educacional especializado, de acordo com a Politica Nacional de
Educacado Especial na Perspectiva da Educacao Inclusiva;

VI. Assessorar os projetos da Instituicdo que visem a inclusdo e acessibilidade;

VIl.  Viabilizar material de consulta e pesquisa sobre inclusdo e acessibilidade;

VIII. Realizar cursos, palestras, workshops e seminarios relativos a inclusdo, incentivando a
interagdo com a comunidade;

IX.  Atuar junto as Equipes de Ensino, para o desenvolvimento de praticas pedagdgicas que
envolvam a sensibilizacdo e capacitacdo de servidores em educacdo para as ag¢des inclusivas em
ambito institucional;

X.  Atuar junto as Equipes de Gestdo para desenvolver agbes que promovam a
acessibilidade nos campi em cumprimento a legislacdo vigente (acessibilidade arquitetonica, virtual,
de sinalizacdo, atitudinal, metodoldgica, comunicacional, entre outras);

Xl.  Atuar junto as Equipes de Extensdo e instituicdes parceiras para a promoc¢do do
desenvolvimento de agdes inclusivas que envolvam a comunidade;

Xll.  Encaminhar as pessoas com necessidades especificas quando necessdrio para as redes
de servicos e as demais politicas publicas;

XIll. Promover a revisdo de documentos institucionais visando a insercdo de questdes
relativas a inclusdo no ensino, em ambito interno ou externo;

XIV. Identificar os discentes com necessidades especificas em cada campus;

XV. Fornecer ao SISTEC (Sistema Nacional de Informac¢des da Educacdo Profissional e
Tecnoldgica), informacdes referentes as pessoas com necessidades especificas;

XVI. Propor cursos de formacdo em exercicio em tematicas de Educacdo Inclusiva para
servidores do IFAM;

XVIl. Fomentar projetos de ensino, pesquisa e extensdo que envolvam discentes com
necessidades especificas;

XVIII. Articular os diversos setores da instituicdao nas atividades relativas a inclusao, definindo
prioridades de acOes, aquisicdo de equipamentos, software e material didatico-pedagégico a ser
utilizado nas praticas educativas;

XIX. Planejar com a Direcdo-Geral, através da Direcdo de Ensino, a destinacdo de recursos
gue contribuam para o pleno funcionamento dos NAPNE;

XX. Promover reunides e eventos para compartilhar experiéncias entre os NAPNE e outras
instituicdes que desenvolvem atividades de inclusao;

XXI. Promover acbes que favorecam o acesso de PNE e estimulem a sua permanéncia e
éxito na instituicdo;

XXII. Ofertar cursos de formacgdo para os discentes em Libras e Braille;

XXIIl. Oportunizar a integracdo da comunidade académica, dentro da sua diversidade,
através do apoio a criacdo de espacos de convivéncia e atividades.

Segdo IX: DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO — PROEX
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Art. A Pré-Reitoria de Extensdo é o 6rgdo executivo que planeja, superintende, coordena,
fomenta e supervisiona as estratégias diretrizes e as politicas de extensdo e relagdes com a
sociedade, articuladas ao ensino e pesquisa e inovagao tecnoldgica, junto aos diversos segmentos
sociais.

Art. A Pré-Reitoria de Extensao possui a seguinte estrutura:

|. Pré-Reitoria de Extensdo:

a) Secretaria Executiva
b) Diretoria de Extensdo e Produgdo
b.1) Coordenacgdo Geral de Programas, Projetos e Eventos
b.1.2) Nucleo de Empreendedorismo e Inovagao — NEI
b.2) Coordenacdo Geral de Cursos e Agdes Inclusivas
b.2.1) Nucleo de Formacdao Humanas e Pesquisa Aplicada em Pesca e Aquicultura,
Portos e Navegacao - NUPA
b.2.2) Nucelo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas - NEABI
c) Coordenacdo Geral de RelagGes Institucionais e Cooperagdes
c.1) Nucleo Observatorio do Mundo do Trabalho - OMT

Art. Compete a Pro-Reitoria de Extensdo:

l. Presidir o Comité de Extensao;

II.  Submeter, a apreciacdo do Comité de Extensdao e CONSEPE, as politicas e propostas de
regulamentacdo da extensao, além de outras questdes que |he sejam pertinentes, incluindo o Plano
de Desenvolvimento Anual e o Relatério de Gestdo das Atividades da Pré-Reitoria;

lll.  Manter articulagbes, continuas e permanentes com outras Prd-Reitorias e demais
6rgaos do Instituto e da Rede, a fim de assegurar a melhoria, a integracao e a eficacia das acoes de
extensao;

IV.  Apoiar o desenvolvimento de a¢des de integracdao do IFAM com a sociedade;

V. Incentivar a pratica académica que contribua para o desenvolvimento da consciéncia
social, ambiental e politica, auxiliando na formacao de profissionais-cidadaos;

VI. Elaborar normas complementares para as a¢fes de extensdao em conjunto com os
campi;

VII.  Propor, a Reitoria, a criacdo de nucleos e programas de extensdo no Instituto e,
guando for o caso, indicar seus responsaveis;

VIIl. Fomentar, acompanhar, articular e divulgar as atividades e indicadores de extensao do
Instituto;

IX.  Atuar como intermediador entre os campi e a Reitoria em assuntos de sua natureza;

X. Elaborar e publicar editais institucionais relativos as a¢des de extensao, respeitando-se
a legislacado vigente;

Xl.  Produzir e disponibilizar os documentos padrées de extensdo no sitio do IFAM, para
dar suporte e transparéncia as atividades de extensdo;
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XIl.  Presidir comissdes, Grupos de Trabalho, bem como delegar competéncias aos
servidores da PROEX;

Xlll. Definir a politica de acompanhamento do itinerario profissional e académico do
egresso, em conjunto com a Pré-Reitoria de Ensino;

XIV. Cumprir e fazer cumprir, as normas, os procedimentos, os regulamentos, os
regimentos, os programas e as politicas institucionais relacionadas as a¢des de extensao;

XV. Coordenar e acompanhar, em conjunto com a Prd-Reitoria de Ensino, as atividades de
estdgios, cursos de extensdo e prospeccao de perfis profissionais;

XVI. Coordenar o processo de avaliagdo das a¢gdes de extensao da PROEX;

XVII. Indicar nomes de servidores para nomeacado aos cargos e fungdes de sua Prd-Reitoria;

Art. Compete a Secretaria Executiva:
I.  Prestar suporte administrativo as atividades da Pro-Reitoria de Extensao;
Il. Preparar e encaminhar os atos administrativos e normativos do Pré-Reitor;
lll. Organizar diariamente a agenda do Pré-Reitor, providenciando as condi¢Oes
necessarias a sua execucao;
IV. Manter atualizada a lista de contatos e enderecos da Pro-Reitoria;
V. Redigir, digitar e expedir a correspondéncia oficial da Pro-Reitoria de Extensao;
VI. Receber, distribuir, encaminhar e manter sob sua guarda e arquivo toda a
documentacao da Proé-Reitoria;
VIl. Atender e encaminhar as pessoas que se dirigirem ao Prd-Reitor;
VIIl. Colaborar na realizagdo de eventos e solenidades oriundas da Pré-Reitoria;
IX. Providenciar a divulgacdo interna e externa dos eventos e outras acdes de extensdo;
X.  Solicitar, controlar e distribuir materiais e equipamentos da Pré-Reitoria;
Xl. Secretariar as reunides da Pro-Reitoria;
XIl. Zelar pelos bens patrimoniais locados na Pré-Reitoria;
XIll. Desempenhar outras atividades correlatas a funcdo, que |he forem delegadas pelo Pré-
Reitor.
Art. Compete a Diretoria de Extensdo e Producdo:
l. Coordenar, controlar e superintender as atividades dos setores a ela vinculados;
II.  Assistir ao Pro-Reitor e substitui-lo nas suas faltas e impedimentos;
lll. Coordenar a elaboracdo do planejamento anual das atividades de extensao;
IV. Coordenar a elaboracao do Relatério Anual da Pro-Reitoria de Extensao;
V.  Propor a reformulacdo de normas e procedimentos de extensao e producao;
VI. Coordenar, orientar e acompanhar o desenvolvimento das atividades realizadas pelos
setores de extensao dos campi vinculados a Pro-Reitoria de Extensao;
VIl. Coordenar a elaboracdo e a execucdo de a¢des de extensao institucionais;
VIII. Articular parcerias que viabilizem ou potencializem a implementacdo de acdes de
extensao;
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IX.  Propor a Pré-Reitoria a celebracao de acordos de cooperagao com instituicdes publicas
e privadas e a sociedade em geral, visando o estabelecimento acdes, programas e projetos de
implementacgao da politica de extensao na Instituigdo;

X.  Coordenar o processo de selecao de projetos oriundos de concorréncia em editais e
das bolsas de extensao;

Xl.  Assegurar a participacdo da Instituicio em atividades de extensdo, de acordo com as
areas tematicas, definidas no Plano Nacional de Extens3ao;

XIl. Estabelecer as diretrizes para implementacdo da politica de desenvolvimento de
atividades de extensdo e producgao na Instituicao;

XIll.  Planejar, apoiar, supervisionar e avaliar as atividades de extensao e produgdo no
ambito da Instituicao;

XIV. Estabelecer programas junto a comunidade externa que visem a melhoria da qualidade
de vida e o seu desenvolvimento pessoal e profissional;

XV. Incentivar e supervisionar a prestagdao de servigos de consultorias, assessorias e outras
similares no ambito do IFAM;

XVI. Desenvolver mecanismos de controle, para a gestao de projetos;

XVIl. Promover, acompanhar, supervisionar e avaliar atividades relacionadas a extensdo
realizadas nos campi;

XVIII. Incentivar a cooperacdo entre os setores de extensdo dos campi, visando a melhoria
do desenvolvimento das a¢des de extensao;

XIX. Suscitar pesquisas e instrumentos de acompanhamento do itinerario profissional e
académico de egressos;

XX. Acompanhar as atividades de extensdo e/ou desenvolvimento realizadas em parceria
com outras instituicdes;

XXI. Prospectar areas, perfis e competéncias na Instituicdo com potencial para
desenvolvimento de projetos e prestagao de servigos;

XXII. Coordenar as atividades de selecdo, editoracdo e publicacdo na revista de extensao;

XXIIl. Elaborar e divulgar editais de selecdo de projetos e de publicagdes voltados para a
extensao;

XXIV. Analisar projetos para submissdo a editais externos;

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Programas, Projetos e Eventos:

l. Coordenar e acompanhar os Programas Institucionais de Bolsa de Extensdo e Eventos;

II.  Contribuir na elaboracdo de editais internos de programas, projeto e eventos de
extensao, bem como divulga-los;

[ll.  Receber, analisar e registrar propostas de programas, projetos e eventos de extensao;

IV.  Contribuir no processo de avaliacdo das propostas apresentadas via edital;

V. Orientar e acompanhar o desenvolvimento das atividades relativas aos programas,
projetos e eventos de extensao, zelando pelo cumprimento dos mesmos;
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VI. Receber e analisar relatdrios das atividades resultantes de programas, projetos e
eventos de extensdo e encaminha-los para aprovacao;

VIl. Prospectar e divulgar editais externos de fomento a programas, projetos e eventos de
extensao;

VIIl. Orientar na elaboragao de propostas de programas, projetos e eventos, inclusive os
gue serdo submetidos a captacdo de recursos;

IX.  Acompanhar e apoiar a tramitacdo de projetos e eventos de extensao junto aos drgados
financiadores externos;

X. Elaborar manual de procedimento para realizagao de programas, projetos e eventos,
zelando pelo seu cumprimento;

Xl.  Regulamentar a emissdo e o registro de certificados de participacdo em programas,
projetos e eventos realizados por meio dos campi.

Xll.  Manter alimentado e atualizado em sistema informatizado e no site do IFAM os
programas, projetos e eventos de extensao realizados pelos campi, inclusive os que nao forem objeto
de editais;

Xlll. Elaborar anualmente o calendario de eventos de extensdo, agregando-o ao calendario
académico;

XIV. Produzir materiais informativos relacionados a eventos de extensdao direcionados a
comunidade interna e externa;

XV. Manter em arquivo e sob a sua guarda toda a documentacao relativa a promocgao e
realizacdo de eventos de programas, projetos extensao, por no minimo 10 anos;

XVI. Contribuir na elaboracdo do Planejamento e Relatério Anual da Pro-Reitoria de
Extensao;

XVII. Apresentar relatdrio anual das atividades da Coordenagao;

XVIIl. Desempenhar outras atribuicdes que eventualmente |he forem delegadas pelo Diretor
ou Pré-Reitor de Extensao.

Art. Compete a Coordenacgao Geral de Programas, Projetos e Eventos por meio do Nucleo de
Empreendedorismo e Inovagao — NEI:

l. Propor, discutir e desenvolver as politicas de Empreendedorismo e Inovacao;

Il. Executar e acompanhar a gestdo da politica institucional de Empreendedorismo no
IFAM;

lll.  Propor o estabelecimento de normas e regulamentos relativos ao Empreendedorismo
na Instituicao;

IV. Executar e acompanhar a gestdo da politica institucional de pré-incubacdo e
incubacdo de empresas no IFAM;

V.  Executar e acompanhar a gestado da politica institucional de empresa Junior no IFAM;

VI.  Articular-se com os setores que tratam do empreendedorismo nos campi a fim de
harmonizar o funcionamento da Incubadora do Instituto;

VIl. Coordenar e supervisionar 0s cursos extracurriculares e eventos voltados ao
Empreendedorismo no IFAM.
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VIIl. Propor a criagdo de novos cursos/programas de Empreendedorismo;

IX.  Elaborar, em conjunto com a Diretoria de Extensdao e Producdo e os campi, o plano de
trabalho contendo a programacdo anual das ac¢des relativas a empreendedorismo e submeter a
aprovacao da Pro-Reitoria;

X. Manter atualizadas as informacgdes relacionadas as atividades de empreendedorismo,
inclusive no sitio do IFAM;

Xl.  Executar o orcamento destinado ao Empreendedorismo;

XIl.  Articular junto as diversas agéncias de fomento e/ou empresas, a viabilizacdo de
concessao de recursos financeiros relativos aos programas de apoio ao Empreendedorismo e
Inovagao;

Xlll. Coordenar a participacdo do IFAM em eventos de Empreendedorismo de carater
regional e nacional;

XIV. Contribuir na elaboragdao do Planejamento e Relatério Anual da Pré-Reitoria de
Extensao;

XV. Apresentar relatdrio anual das atividades da Coordenacao;

XVI. Desempenhar outras atribuicdes que eventualmente |he forem delegadas pelo Pré
Reitor de Extensao.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Cursos e A¢Oes Inclusivas:

l. Propor, discutir e desenvolver as politicas de capacitacao e inclusdo social;

II.  Articular junto ao setor competente a definicdo de politicas de assisténcia estudantil
voltadas para a inclusdo;

[ll.  Coordenar, supervisionar, acompanhar e propor procedimentos e normas
técnicas/operacionais visando assegurar o desenvolvimento de ac¢Bes de capacitacdo e inclusdo
social;

IV. Orientar, normatizar e coordenar as atividades e os procedimentos relacionados a
capacitacdo e inclusdo social junto aos campi do IFAM;

V.  Apoiar e sugerir a Pro-Reitoria de Extensdo e as Dire¢Oes Gerais dos campi a criacao
dos Nucleos de Inclusdo;

VI. Promover dispositivos de manutenc¢do dos Nucleos de Inclusdo dentro de sua area de
competéncia;

VIl. Elaborar, em conjunto com a Diretoria de Extensdo e Producdo e os campi, o plano de
trabalho contendo a programacdo anual das a¢Ges de capacitacdo e inclusdo e submeter a aprovacao
da Pré-Reitoria;

VIIl. Manter atualizadas as informacgdes relacionadas as atividades de capacitacdo e
inclusdo, inclusive no sitio do IFAM;

IX.  Articular as ag¢Oes relativas a inclusdo: preparacdo para O acesso, O acesso,
permanéncia e éxito no percurso formativo e inser¢do no mundo do trabalho;

X. Preparar relatorio consubstanciado das atividades de capacitacdo e inclusdo realizadas.
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Xl.  Promover acbes de incentivo a acessibilidade, cultura e esporte aos discentes em
situacdo de vulnerabilidade social;

XIl.  Promover pesquisas de materiais e equipamentos de acessibilidade estudantil, que
facilitem a aprendizagem de deficientes;

XIll.  Prospectar agdes de melhoria da aprendizagem de discentes deficientes;

XIV. Contribuir na elaboragdao do Planejamento e Relatério Anual da Pré-Reitoria de
Extensao;

XV. Elaborar e divulgar editais de chamada para cursos de extensao e acdes de inclusao;

XVI. Prospectar e divulgar editais externos de fomento a cursos;

XVII. Elaborar e manter atualizado o catalogo de Curso de Extensao;

XVIII. Prospectar e promover cursos de qualificagcdo e requalificagdo a comunidade em geral,
de acordo com as areas tematicas de extensdo e as diversas areas do conhecimento;

XIX. Regulamentar a emissdo e o registro de certificados de participacdo em cursos de
extensao realizados por meio dos campi;

XX. Produzir materiais informativos relacionados a cursos de extensao direcionados a
comunidade interna e externa;

XXI. Manter em arquivo e sob a sua guarda toda a documentacdo relativa a promocao e
realizacdo de cursos de extensdo, por no minimo 10 anos;

XXIl. Manter alimentado e atualizado em sistema informatizado todos os cursos realizados
pelos campi;

XXIIl. Apresentar relatério anual das atividades da Coordenacao;

XXIV. Desempenhar outras atribuicdes que eventualmente lhe forem delegadas pelo Pro-
Reitor de Extensao.

Art. Compete a Coordenagao Geral de Cursos e Agdes Inclusivas por meio do Nucleo de
Formacao Humanas e Pesquisa Aplicada em Pesca e Aquicultura, Portos e Navegacdao — NUPA:

l. Orientar politicas em Ciéncia, Tecnologia & Inovacdo que visem o desenvolvimento
sustentdvel da pesca e aquicultura no estado do Amazonas;

Il.  Otimizar o uso das capacidades institucionais e organizacionais existentes através da
articulagcdo entre os pescadores e aquicultores familiares e as entidades relacionadas aos setores
pesqueiros e aquicola a fim de possibilitar a geragdo de emprego, aumento de renda e inclusao social
das comunidades pesqueiras do estado do Amazonas;

lll. Estabelecer mecanismos e instrumentos de articulacdo entre os o6rgdos da Rede
Federal de Ensino Tecnolégico e outras entidades federais, estaduais, nacionais e estrangeiras de
relevancia para a implementac3o da Politica para a Formacdo Humana na Area da pesca Continental
e Aquicultura Familiar.

IV.  Criar instrumentos que promovam a transferéncia de tecnologia gerada ou adaptada
no Estado, aos setores pesqueiros e aquicola.
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Art. Compete a Coordenacdo Geral de Cursos e Ac¢bes Inclusivas por meio do Nucleo de
Estudos Afro-brasileiros e Indigenas - NEABI:

l. Promover, assessorar e dar suporte aos projetos voltados para tematica étnico-racial
nos Campi, além de buscar a captagao de recursos para execugdao dos mesmos;

II.  Acompanhar o desenvolvimento dos NEABI/IFAM nos Campi e promover a articulagdo
necessaria entre os mesmos, bem como contribuir com os estudos e pesquisas das referidas
tematicas;

lll.  Avaliar e propor diretrizes e metas a serem alcancadas, no tocante as acles para a
Educacéo das RelacSes Etnico-Raciais;

IV. Manifestar-se sobre assuntos didatico-académicos e administrativos, no tocante as
acdes para a Educacdo das Relacdes Etnico-Raciais;

V.  Fomentar e intermediar as negociacdes de convénios do IFAM com possiveis parceiros
para promoc3o da Educacdo das Rela¢des Etnico-Raciais.

Art. Compete a Coordenacgdo Geral de Relagdes Institucionais e Cooperagdes:

l. Planejar, orientar e acompanhar a¢des de integra¢ao do Instituto com a sociedade;

II.  Orientar setores de estagio dos campi sobre a politica de desenvolvimento dos
estdgios;

lll.  Encaminhar, semestralmente, a Diretoria de Extensdo e Producao, relatério contendo
mapeamento dos estagios dos campi;

IV. Promover e fomentar acordos de cooperagao, inclusive para concessao de Estagios;

V.  Prospectar oportunidades de estagio/emprego e acompanhar a operacionalizacdo
administrativa dessas atividades nos campi;

VI. Promover e efetuar visitas ao setor produtivo na busca de oportunidades de estagios
para os discentes do IFAM e prestacao de servicos;

VIl. Planejar e acompanhar periodicamente a politica para desenvolvimentos de estagio
dos discentes em conjunto com os setores dos campi, visando ao monitoramento e a avaliacdo
técnica das atividades;

VIIl. Fomentar junto aos campi a realizacdo de eventos destinados a discentes pré-
finalistas, finalistas e egressos visando a interagdo com o mercado de trabalho;

IX.  Realizar pesquisas de acompanhamento de egressos em todos os campi;

X.  Criar e manter atualizado o banco de dados dos discentes, estagidrios e egressos do
IFAM, bem como de empresas conveniadas;

Xl.  Colaborar para criacdo e acompanhamento do Observatdrio do Mundo do Trabalho;

XIl. Propor a realizacdo de pesquisa de mercado, objetivando subsidiar as ac¢bes de
extensao do IFAM;

XIll.  Manter atualizadas as informacdes relacionadas as celebracdes de parcerias, estagios,
egressos e outras, similares, inclusive no sitio do IFAM;

XIV. Manter em arquivo adequado os processos e termos de parcerias firmadas pelo IFAM,
por meio da Reitoria e dos campi, por um periodo de 10 anos;
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XV. Elaborar relatérios e contribuir na elaboracdo do Relatdrio Anual de Extensdo do IFAM.

XVI. Contribuir na elaboragdao do Planejamento e Relatério Anual da Pré-Reitoria de
Extensao;

XVII. Apresentar relatdrio anual das atividades da Coordenacao.

XVIII. Desempenhar outras atribuicdes que eventualmente Ihe forem delegadas pelo Diretor
ou Pro-Reitor de Extensao.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Relagdes Institucionais e Cooperacdes por meio do
Nucleo Observatério do Mundo do Trabalho — OMT:

l. Auxiliar na formulacdo de politicas institucionais nas areas de pesquisa, ensino e
extensdo, incorporando, em sua estrutura, a realidade social local da comunidade académico
administrativa interna e externa do IFAM e o Mundo do Trabalho;

II.  Construir e integrar uma base de dados sélida sobre o Mundo do Trabalho e a EPCT em
ambito institucional em diversos niveis (municipal, mesorregional, estadual) de integracdo entre o
mundo do trabalho e a EPCT, bem como possibilitar o apontamento de qualidade e de melhorias
institucionais.

[Il.  Promover e apoiar estudos de prospec¢do tecnoldgica, tendéncias ocupacionais e
demandas de mercado que orientem a elaboracdo de programas de EPCT

IV. Apontar perspectivas de alinhamento da EPCT com as Politicas Publicas de
desenvolvimento, geracdo de trabalho, emprego e renda, de Educacao de Jovens e Adultos (EJA), de
inclusdao das pessoas com deficiéncia e de outros grupos sociais.

V.  Propor a elaboragado e promoc¢ao de indicadores da EPCT, associando-os a um projeto
de desenvolvimento econdmico e social.

VI. Apoiar o planejamento estratégico e operacional das areas de Ensino, Extensdo,
Pesquisa, P6s-Graduacado, Inovacdo e do Desenvolvimento Institucional.

VII. Estimular e apoiar a criagdo e estruturacdao de Observatérios do Mundo do Trabalho
locais (OMTSs) nos diversos campi do IFAM.

VIII. Apoiar a criagao e utilizagdo do Portal do Observatério Mundo do Trabalho de modo
integrado ao Portal de Egressos e outros sistemas eletronicos do IFAM como ferramenta de gestao,
operacionalizacdo e difusdo dos conhecimentos, devendo garantir a devida acessibilidade digital com
a perspectiva de uma sociedade inclusiva.

Secdo X: DA PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVACAO TECNOLOGICA - PPGI

Art. A Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo Tecnoldgica é o drgdo executivo
responsdvel por planejar, superintender, coordenar, fomentar e supervisionar as estratégias,
diretrizes e politicas de Pds-Graduacdo, Pesquisa e Inovacdo Tecnoldgica, integradas ao ensino e a
extensdo, bem como promover ac¢des e intercdimbio com instituicdes e empresas na drea de fomento
a pesquisa, ciéncia, tecnologia e inovacdo do IFAM.

Art. A Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacgao Tecnoldgica possui a seguinte
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estrutura:
I.  Prd-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagdo Tecnoldgica
a) Secretaria Executiva
b) Secretaria dos Comités de Etica em Pesquisa
c) Diretoria de Pesquisa e Inovagao Tecnoldgica
d) Diretoria de Pds-Graduacao
d.1) Coordenacdo Geral de Pesquisa
d.2) Coordenacdo do Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica
d.3) Coordenacao Editorial de Publicacdes Cientificas
d.4) Coordenacao Geral de Programas de Pds-Graduagdes
e) Diretoria do Centro de Tecnologia

Art. Compete a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovacdo Tecnoldgica:

l. Coordenar, controlar e superintender as atividades dos setores a ela vinculados;

Il atuar, conjuntamente com as Dire¢des Gerais dos campi, no planejamento estratégico
e operacional com vistas a defini¢cdo das prioridades na area de Pesquisa, Pds- Graduacgao e Inovagao
do IFAM;

Ill.  Elaborar o Regimento Interno em consonancia com o Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo e encaminhd-lo ao Reitor e submeté-lo ao CONSUP do IFAM;

IV.  Avaliar e supervisionar o Regulamento geral dos Programas de Pesquisa, Pds-
Graduacdo e Inovagao Tecnoldgica desenvolvidos nos campi, garantindo politicas de equidade,
guanto a avaliacdo e desenvolvimento dos projetos;

V.  Manter rela¢Oes de intercdambio com as instituicdes do governo federal responsaveis
pelas politicas de fomentos a Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagdo Tecnoldgica e ao desenvolvimento
nas areas de recursos humanos, ciéncias e tecnologia;

VI.  Promover a¢des com vistas a capta¢ao de recursos para o financiamento de projetos
junto as entidades e organizacdes publicas e privadas, garantindo politicas de equidade para os
diversos campi;

VII. Supervisionar a participacdo de pesquisadores da instituicdo em programas de
pesquisas envolvendo intercambio e/ou cooperacgdo técnica entre instituicdes congéneres;

VIIl. Promover agdes de difusdo cientifica no ambito de sua area de influéncia através de
grupos de pesquisa institucionais;

IX.  Promover a editoracdo institucional visando a difusdo da producdo intelectual do
IFAM, através da edicdo de livros, anais de eventos e de periddicos cientificos;

X.  Criar condicdes favoraveis para geracdo de propriedade intelectual;

Xl.  Zelar pela integracao das acdes de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacao Tecnolégica as
necessidades académicas;

XIl.  Propor e executar as politicas e diretrizes relativas ao ensino de Pds-Graduacgdo;

XIll. Propor e executar as politicas e diretrizes relativas a atividades de Pesquisa e
Inovagdo tecnoldgica desenvolvidas no ambito do IFAM;
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XIV. Propor os regulamentos e fiscalizar os projetos com concessado de bolsas de pesquisa,
pos-graduacdo e inovacgao tecnoldgica aos servidores do IFAM;

XV. Propor os regulamentos relacionados aos cursos de Pds-Graduacao;

XVI. Orientar, coordenar e avaliar as atividades académicas de Pds-Graduacgao;

XVII. Analisar e regulamentar, em nivel institucional, a legislacdo do ensino de Pds-
Graduacdo e reformulacdo de normas e procedimentos;

XVIII. Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas relacionados aos cursos de Pods-
Graduacao;

XIX. Analisar a adequacao dos projetos dos cursos de Pds-Graduacao, e suas atualizacdes,
com base no Projeto Politico-Pedagdgico Institucional;

XX. Fomentar a abertura e acompanhar a desativacdao de cursos de Pds-Graduacao;

XXI. Promover interlocucdo, orientar e acompanhar as acées com os 6rgaos
governamentais relacionados a Pesquisa, a Pos-Graduacdo e Inovacdo Tecnoldgica;

XXIl. Acompanhar os processos de avaliagao dos cursos de Pds-Graduacgao;

XXIlIl. Propor e analisar a proposta de convénios com entidades que desenvolvam atividades
de ensino de Pés-Graduagdo, bem como outros convénios propostos e relacionados as atividades de
Pesquisa;

XXIV. Propor o Calenddrio Académico da Pés-Graduagdo, consultadas as demais Proé-
Reitorias e Diretorias Gerais dos campi;

XXV. Propor normas de funcionamento dos Colegiados dos Cursos de Pds- Graduacao;

XXVI. Participar da elaboragao da politica de gestdao de pessoas e dos critérios para selecao
de servidores no ambito da Pré-Reitoria;

XXVII. Elaborar e implementar politicas institucionais de protecao as inovagdes tecnoldgicas
no ambito do IFAM;

XXVIIl. Promover a¢des para protecao das inovagdes tecnoldgicas geradas no ambito do
IFAM;

XXIX. Promover juntamente com a Pré-Reitoria de Extensdo a integracdo do IFAM com o
setor produtivo para a geracao e transferéncia de tecnologia;

XXX. Supervisionar os registros e a expedicdo dos certificados e diplomas dos cursos de Pds-
Graduacao;

XXXI. Superintender e exercer as atividades e func¢des que lhe forem delegadas em Centros
de Pesquisa e similares, criados por resolucdes especificas para este fim;

XXXII. Indicar nomes de servidores para nomeacao aos cargos e funcdes de sua Proé-
Reitoria;

XXXIII. Decidir sobre os processos relacionados a sua drea de atuacao, cabendo recurso ao
Reitor, ressalvadas as matérias de competéncia exclusiva.

XXXIV. Representar o IFAM nos foros especificos da sua drea de atuacao, quando se fizer
necessario, ou delegar a participacdo a alguns dos coordenadores vinculados.

XXXV. Realizar outras atividades afins e correlatas
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Art. Compete a Secretaria Executiva da Prd-Reitoria de Pesquisa, Pés-Grduacdo e Inovacgao:
l. Prestar suporte administrativo as atividades da Prd-Reitoria de Pesquisa, POs-
Graduacdo e Inovacao Tecnoldgica;
Il. Recepcionar, distribuir e encaminhar os processos e demais documentos no ambito da
Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Inovagdo Tecnoldgica;
lll. Organizar a agenda da Prd-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo
Tecnolégica;
IV. Zelar pelos bens patrimoniais da Prd-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacgao
Tecnoldgica;
V.  Atender a comunidade interna e externa nos assuntos relacionados a Pré- Reitoria de
Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao Tecnoldgica;
VI. Incumbir-se de outras atribuicGes correlatas que Ihe forem delegadas.

Art. Compete a Secretaria dos Comités de Etica em Pesquisa:

l. Identificar e encaminhar as avaliagdes das implicagdes éticas nas pesquisas cientificas
gue envolvam intervengdes em seres humanos, submetidos a condi¢es adversas;

II.  Assessorar a emissao dos pareceres sobre os aspectos éticos, prevendo o impacto de
tais atividades sobre o bem-estar geral e os direitos fundamentais dos individuos, cumprir e zelar
pelas atribuicbes do CEP descritas na Resolucdo 466/12, inciso VIII, do CNS/MS;

lll.  Cumprir e fazer cumprir, no ambito de suas atribuicdes, o disposto na legislagao
nacional e nas demais normas aplicaveis a utilizacdao de animais em ensino, pesquisa e extensao;

IV. Examinar previamente os protocolos de pesquisa em animais a serem realizados na
instituicio, com base no ordenamento juridico brasileiro e nos Principios Eticos da Experimentacio
Animal elaborados pelo COBEA, tanto nos aspectos éticos como no mérito cientifico;

V.  Prestar atendimento a comunidade interna e externa nos assuntos relacionados a
ética em pesquisa.

Art. Compete a Diretoria de Pesquisa e Inovacao Tecnoldgica:

l. Propor os regulamentos e editais no ambito dos programas sistémicos de
pesquisa, de inovagdo tecnoldgica, de iniciacdo cientifica e tecnoldgica;

Il.  Assessorar a Pro-Reitoria na aplicacdo e atualizacdo das diretrizes do NIT;

Ill.  Promover acdes para a protecdo das inovagdes tecnoldgicas geradas no ambito do
IFAM;

IV. Promover a integracdo do IFAM com o setor produtivo para a geracdo e transferéncia
de tecnologia;

V.  Acompanhar o desenvolvimento dos projetos de financiamento de bolsas de pesquisa
cientifica e tecnoldgica junto aos érgaos de fomento;

VI. Fornecer orientacdo e apoio aos campi na execucdao dos regulamentos e editais no
ambito dos programas institucionais de pesquisa cientifica, tecnoldgica e de inovacao tecnoldgica;

VIl. Assessorar a Pré-Reitoria na aplicacdo das diretrizes e regulamentos relacionados aos
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programas institucionais de pesquisa cientifica, tecnolégica e de inovacao tecnoldgica;

VIIl. Elaborar e coordenar a submissao de projetos sistémicos de pesquisa e inovagao
tecnolégica para Editais de agéncias de fomento e ou programas de governo ou da iniciativa
privada;

IX. Coordenar, no ambito sistémico, a Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia do IFAM;

X. Fiscalizar os procedimentos e as acOes relativas as Pesquisas com o uso de Patrimonio
Genético e Conhecimentos Tradicionais Associados;

Xl.  Auxiliar o Comité de Etica de Pesquisa com Seres Humanos e o Comité de Etica no
Uso de animais, nas a¢les sistémicas de suporte de infraestrutura fisica e organizacional;

XIl. Assessorar a Pro-Reitoria na aplicacdo das diretrizes e regulamentos relacionados ao
programa de bolsas.

Art. Compete a Diretoria de Pés-Graduagao:

l. Prestar apoio e orienta¢do aos campi no encaminhamento dos processos de criagao e
avaliacdo dos cursos de pds-graduacao Lato e Stricto Sensu;

Il Prestar apoio e orientagdo aos campi na execug¢ao dos regulamentos e normas no
ambito dos cursos de pds-graduacdo Lato e Stricto Sensu;

Ill.  Assessorar a Pré-Reitoria na aplicacdo e atualizacdo das diretrizes e regulamentos dos
cursos de pés-graduacao Lato e Stricto Sensu;

IV. Supervisionar editais e regulamentos decorrentes das atividades de pds-graduacao
Lato e Stricto Sensu;

V. Orientar os campi nas questdes internas e externas relacionadas aos cursos de pés-
graduacdo Lato e Stricto Sensu;

VI. Organizar as informacgdes visando a divulgacdo interna e externa dos cursos de pods-
graduacdo Lato e Stricto Sensu;

VIl. Avaliar e supervisionar o regulamento geral dos cursos de pds-graduacao
desenvolvidos nos campi;

VIIl. Implementar os planos de formacado e aperfeicoamento do corpo docente dos cursos
de pds-graduacdo Lato e Stricto Sensu;

IX.  Propor os regulamentos relacionados aos cursos de pds-graduacao;

X.  Orientar, coordenar e avaliar as atividades académicas de pds-graduacao;

Xl.  Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas relacionados aos cursos de pés-
graduacdo;

XIl.  Analisar a adequacdo dos projetos dos cursos de pds-graduacao, e suas atualizages,
com base no Projeto Politico Pedagdgico Institucional;

XIll. Acompanhar os processos de avaliacdo dos cursos de pds-graduacdo Lato e Stricto
Sensu.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Pesquisa:
l. Coordenar a elaboracdo de editais e projetos institucionais de pesquisa;
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II.  Acompanhar o desenvolvimento de projetos de pesquisa, acordados com agentes de
fomento;

lll.  Fornecer orientacdo e apoio aos campi na execuc¢do dos regulamentos e normas no
ambito das atividades de pesquisa;

IV. Acompanhar o desenvolvimento dos projetos e programas dos editais no ambito de
pesquisa cientifica, tecnoldgica e de inovagao;

V.  Assessorar a Pro-Reitoria na aplicacdo das diretrizes e regulamentos das atividades de
pesquisa;

VI.  Acompanhar o tramite de processos internos relacionados as atividades de pesquisa;

VII. Organizar as informag¢des visando a divulgacdo interna e externa das atividades de
pesquisa, em articulagdo com a coordenag¢ao de comunicagao e eventos.

Art. Compete a Coordenagao do Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica:

l. Elaborar e zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecdo das
criacoes, licenciamento, inovacao e outras formas de transferéncia de tecnologia do IFAM;

II.  Avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa
para identificar criacbes com potencial de inovacdo tecnoldgica;

lll.  Avaliar solicitacdo de inventores do IFAM e da comunidade para adocdo de invencao
conforme legislacdo pertinente;

IV.  Emitir parecer quanto a conveniéncia de divulgacao e promocao das criacdes
desenvolvidas no IFAM, passiveis de protegao intelectual;

V.  Auxiliar inventores na redacdo e formatacdo dos pedidos de titulos de propriedade
intelectual do IFAM;

VI. Executar o depdsito de pedidos de titulos de propriedade intelectual do IFAM e
acompanhar o processamento e manuteng¢do dos mesmos;

VII.  Buscar incentivos junto aos 6rgaos de fomento visando a obtengao de recursos para as
atividades que visam ao desenvolvimento de inovagdo tecnolégica no IFAM;

VIIl. Difundir a cultura de protecao da propriedade intelectual no IFAM através da execucdo
de eventos, palestras e cursos de capacitacao para servidores e alunos.

IX.  Auxiliar a Pré-Reitoria nas a¢des de integracdo do IFAM com o setor produtivo para a
geracao e transferéncia de tecnologia;

X. Preencher e enviar anualmente ao MCTI o formulario FORMICT sobre os resultados da
Politica de Propriedade Intelectual do IFAM.

Art. Compete a Coordenacao Editorial de Publicagdes Cientificas:

l. Gerenciar conteudo, normas e modelo das publicacdes cientificas;

Il. Manter os padrdes editoriais e a periodicidade da revista cientifica do IFAM, dos anais
de iniciacdo cientifica e de eventuais edi¢cdes especiais;

Ill.  Elaborar o cronograma para recebimento, avaliacdo e selecdo dos artigos da revista
Igapo;
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IV. Fornecer orientacdo, palestras e apoio necessarios aos campi no ambito das
publicacdes cientificas;

V.  Providenciar o processo de indexacao da revista junto as bibliotecas eletrénicas
(portais eletronicos) de periddicos cientificos;

VI.  Articular junto a Coordenacgdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(Capes) a solicitacdo do Qualis das revistas;

VIl. Auxiliar a Editora do IFAM nas questdes técnicas que lhe forem pertinentes.

Art. Compete a Coordenac¢do Geral de Programas de Pds-Graduagao:

l. Assessorar a diretoria na aplicacao das diretrizes e regulamentos dos cursos de pds-
graduacao Lato e Stricto Sensu;

II.  Acompanhar o tramite de processos internos relacionados aos cursos de pods-
graduacdo Lato e Stricto Sensu;

[ll.  Verificar o reconhecimento dos cursos de pds-graduacgao Stricto Sensu baseados nos
registros da Plataforma Sucupira da Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior —
CAPES;

IV. Acompanhar as atividades dos servidores afastados integralmente para qualificacdo
em programas de pds-graduacdo Stricto Sensu;

V.  Propor a atualizacdo das diretrizes e regulamentos dos cursos de pds-graduacdo Lato e
Stricto Sensu;

VI.  Auxiliar a diretoria na elaboragao de editais e regulamentos decorrentes das
atividades de ensino de pds-graduacao Lato e Stricto Sensu; e assim como, em todas as acdes
necessarias ao desenvolvimento das suas atividades especificas.

Art. Compete a Diretoria do Centro de Tecnologia:

l. Representar o Centro de Tecnologia ou indicar representante em eventos, reunides,
féruns e congressos nacionais e internacionais;

Il. Proceder a organizacao e supervisdo geral das atividades do Centro de Tecnologia,
cumprindo e fazendo cumprir o presente regimento;

lll. Gerenciar os recursos humanos lotados no Centro de Tecnologia, em conjunto com as
demais geréncias e coordenadorias;

IV. Prospectar e captar parceiros e ser responsavel pela administracdo dos contratos de
parceria,

V.  Coordenar e supervisionar a utilizacdo dos recursos financeiros, quando houver, dos
cursos e/ou programas de responsabilidade do Centro de Tecnologia ou por ele articulados;

VI. Encaminhar aos érgaos competentes, quando forem por eles solicitados, relatdérios
técnicos e financeiros;

VIl. Indicar para nomeacdo os servidores para exercerem as fun¢des no ambito do Centro
de Tecnologia em consonancia com a Reitoria;

VIIl. Apresentar a Reitoria, para analise e deliberacdo, relatdrio anual de gestdo e prestacdo
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de contas do Centro de Tecnologia;

IX.  divulgar as a¢des do Centro de Tecnologia;

X.  Zelar pelo patrimonio do Centro de Tecnologia;

XI.  Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam delegadas pela
Reitoria.

Art. Compete a Assessoria Pedagodgica:

l. assessorar as atividades educacionais de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacao
Tecnolégica;

Il. planejar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades da Pré-Reitoria com o objetivo
de assegurar a integracao entre ensino, pesquisa e extensao;

[Il.  analisar as propostas de Convénios e Acordos de Cooperagdes Técnicas Cientificas com
Instituicdes que desenvolvam atividades de ensino de Pés-Graduacdo, de Pesquisa e de Inovacao
Tecnolédgica, inclusive as associadas a recursos de agéncias de fomento, de programas especiais, de
leis de incentivo e de recursos privados;

IV. atuar na analise dos projetos dos cursos de Pds-Graduagao, e suas atualiza¢des, com
base no Projeto Politico-Pedagdgico Institucional;

V.  executar tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

VI.  Incumbir-se de outras atribuicGes correlatas que Ihe forem delegadas.

Segdo XI: DA PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL — PRODIN

Art. A Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional é o érgao executivo que planeja,
superintende, coordena, fomenta e supervisiona as estratégias, diretrizes e politicas de
desenvolvimento institucional e a articulagcdo entre as pré-reitorias e os campi do IFAM.

Art. A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional possui a seguinte estrutura:

I.  Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

a) Secretaria Executiva

b) Departamento de Desenvolvimento Institucional
b.1) Nucleo de Seguranca, Saude e Gestdao Ambiental

c) Departamento de Infraestrutura
c.1) Coordenacdo de Planejamento e Projetos de Engenharia
c.2) Coordenacado de Fiscalizacdo de Obras e Servigcos de Engenharia

d) Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacao
d.1) Coordenacao Geral de Solu¢Ges de Tecnologia da Informacao
d.2) Coordenacado Geral de Infraestrutura de Redes e Seguranca da Informacao
d.3) Coordenacdo de Governanca dos Sistemas de Informacao

Art. Compete a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional:
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l. Coordenar, controlar e superintender as atividades dos setores a ela vinculados;

II.  Coordenar o planejamento e a execuc¢ao das atividades de sua Pré-Reitoria

lll. Implementar acdes visando ao constante aprimoramento do processo de captacado e
de atualizagdo de dados institucionais;

IV. Elaborar e dar ampla publicidade aos produtos que retratem e possibilitem uma analise
do desenvolvimento institucional do IFAM;

V. Orientar em conjunto com a Proé-Reitoria de Planejamento e Administracdo a
elaboracdo do orgamento dos campi, em conformidade com o Plano de A¢do/Plano Estratégico;

VI. Elaborar o Plano de Ac¢do/Plano Estratégico de sua Pré-Reitoria, de acordo com as
diretrizes gerais do IFAM;

VIl. Coordenar e controlar o or¢amento de sua Pré-Reitoria, contida no Plano de
Acdo/Planejamento Estratégico;

VIIl. Apresentar a Reitoria o relatério anual das atividades desenvolvidas pela sua Pro-
Reitoria;

IX. Coordenar, superintender e exercer as atividades e fungdes que lhe forem delegadas
pela Reitoria;

X. Representar o IFAM nos féruns especificos e quando se fizer necessario;

XI.  Atuar na articulacdo da Reitoria com os campi;

XIl.  Atuar no planejamento estratégico do Instituto Federal, com vistas a defini¢cao das
prioridades de desenvolvimento dos campi;

Xlll. Colaborar com a Reitoria na promogao de equidade institucional entre os campi,
guanto aos planos de investimentos do Instituto Federal;

XIV. Propor alternativas organizacionais, visando o constante aperfeicoamento da gestdo do
Instituto Federal;

XV. Supervisionar as atividades de gestdao das informagdes, infraestrutura, planos de acao,
relatdrios e estatisticas da Instituicao;

XVI. Zelar pelo cumprimento das metas definidas nos planos do Instituto Federal.

XVII. Indicar nomes de servidores para nomeacao aos cargos e funcdes de sua Pré-Reitoria;

XVIII. Decidir sobre os processos relacionados a sua area de atuacdo, cabendo recurso ao
Reitor, ressalvadas as matérias de competéncia exclusiva

XIX. Representar o IFAM nos foros especificos da sua area de atuacdo, quando se fizer
necessario, ou delegar a participacao a alguns dos coordenadores vinculados

XX. Realizar outras atividades afins e correlatas

Art. Compete a Secretaria Executiva:

l. Planejar, organizar e dirigir os servicos de secretaria;

. Dar assisténcia e assessoramento direto ao Pré-Reitor;

lll. Coletar informacBes para a consecuc¢do de objetivos e metas da PRODIN;
IV. Redigir textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V. Interpretar e sintetizar textos e documentos;
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VI. Taquigrafar ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanacdes, inclusive em
idioma estrangeiro;

VIl. Traduzir textos em idioma estrangeiros para atender as necessidades de comunicacao
da PRODIN

VIII. Registrar e distribuir expedientes e outras tarefas correlatas

IX.  Organizar o protocolo e a correspondéncia eletrénica e fisica da chefia imediata.

Art. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Institucional:

l. Coordenare promover estudos, com vistas a formulagdo, a revisdio e a
implementacao do Plano de Politica Sustentavel e Agenda Ambiental na Administra¢ao Publica;

II.  Acompanhara implementacdo da Politica de Logistica Sustentavel e da Agenda
Ambiental na Administracdo Publica em todas as esferas do IFAM;

[ll.  Planejar, junto a Pro-reitoria de Administracdo e Planejamento, os critérios de
aplicacdo dos recursos para implantacdo do Plano de Logistica Sustentavel e da Agenda Ambiental na
Administracdo Publica;

IV. Implementar sistema de acompanhamento das ag¢des de sustentabilidade, criando
pardmetros de consumo desejaveis e implementar indice de sustentabilidade através de indicadores.

V.  Coordenar a melhoria das praticas de sustentabilidade nas contrata¢des do IFAM;

VI. Coordenar a formulacdo e acompanhar a implementacdo de planos, programas e
acdes voltados paraa sustentacdo do arranjo produtivo local, envolvendo o setor privado e a
sociedade civil das regides que possuem campi do IFAM);

VIl. Representar e apoiar a instituicdo em féruns e audiéncias das regides que possuem
campi do IFAM;

VIIl. Coordenar e articular as relacdes do IFAM com os diferentes segmentos da sociedade
civil, acompanhando as a¢des de organiza¢des ndo governamentais e governamentais;

IX. Coordenar e acompanhar o processo de participacdao do IFAM nas politicas publicas do
Governo federal;

X. Articular, no ambito do Governo federal, com a sociedade civil e com os entes
federativos, as acdes para o Desenvolvimento Sustentdvel do IFAM;

Art. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Institucional por meio do Nucleo de Seguranga,
Saude e Gestao Ambiental:

l. Orientar e coordenar o sistema de Seguranca do Trabalho no ambito da reitoria,
investigando riscos e causas de acidentes, analisando politica de prevencao;

Il. Inspecionar locais, instalacGes e equipamentos da empresa e determinar fatores de
riscos e acidentes no ambito da reitoria;

lll.  Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificagdes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia para prevenir acidentes;

IV. Inspecionar os sistemas de combate a incéndios da reitoria e demais equipamentos de
protecao;

V.  Elaborar relatérios de inspec¢des qualitativas e quantitativas nas instalacGes da reitoria;
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VI. Registrar em documento proprio a ocorréncia do acidente de trabalho;

VIl. Manter contato junto aos servicos médico e social da instituicdo para o atendimento
necessario aos acidentados;

VIIl. Participar do programa de treinamento quando convocado;

IX.  Orientar os funciondrios no que se refere a observancia das normas de seguranga;

X. Promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade de vida no trabalho
para os servidores da reitoria;

Xl.  Participar de reunides de trabalho relativas a sua area de atuagao;

XIl.  Promover campanhas e coordenar a publicacdo de material educativo sobre Seguranga
e Medicina do Trabalho no ambito da reitoria;

XIll. Investigar acidentes ocorridos, examinar as condigdes, identificar suas causas e propor
providéncias cabiveis.

Art. Compete ao Departamento de Infraestrutura:

l. Emitir parecer técnico sobre as propostas apresentadas para obras e servigcos a serem
executados pelos campi e Reitoria;

Il. Participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo do plano de infraestrutura e
planejamento do IFAM;

lll. Representar o IFAM nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

IV. Propor e acompanhar a implantagao de projetos de melhoria na drea de engenharia e
infraestrutura da instituicao;

V.  Subsidiar a Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional quanto a elaboracdo de
projetos e obras pelos campi e Reitoria;

VI. Desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Art. Compete a Coordenacdo de Planejamento e Projetos de Engenharia:

l. Coordenar a elaboracdo de projetos bdasicos e orcamentarios de obras e servicos de
engenharia, bem como relatérios, no ambito do Instituto Federal;

Il. Propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria na area de engenharia e
infraestrutura na Instituicao;

lll. Coordenar e elaborar estudos preliminares e projetos técnicos de construcdes e
reformas de edificacdes do IFAM;

IV. Realizar avaliacdo de estruturas existentes e emitir parecer técnico;

V.  Manter atualizado o registro dos projetos de construcdes e instalacoes do IFAM;

VI. Avaliar as construcdes existentes e desenvolver plano para manutengdo ou
recuperacao das mesmas;

VIl.  Emitir parecer técnico nos processos de licitacdes.

Art. Compete a Coordenacdo de Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia:
l. Acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e servicos, no ambito do IFAM;
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II.  Coordenar as equipes de execucdo e fiscalizacdo do desenvolvimento de projetos de
obras, no ambito do IFAM;

[ll.  Emitir e assinar termos de recebimento de obras;

IV. Controlar, fiscalizar e receber obras e servigos de engenharia executados no IFAM;

V.  Realizar visitas técnicas solicitadas pelos campi do IFAM.

Art. Compete a Diretoria de Gestdao de Tecnologia da Informagao:

l. Propor politicas e diretrizes da area de Tecnologia da Informacao IFAM;

Il. Normatizar a metodologia de desenvolvimento de sistemas informatizados;

[ll.  Prover sistemas e infraestrutura de Tecnologia da Informac¢ao adequados aos campi;

IV. Zelar pela eficacia dos processos operacionais utilizando-se de tecnologia adequada;

V.  Elaborar, desenvolver, orientar e normatizar a operacao dos sistemas de informacao
do Instituto Federal;

VI. Elaborar projetos e relatérios necessdrios ao bom funcionamento das tecnologias da
informacao na Instituicao;

VII. Divulgar as boas praticas de seguranca na area da tecnologiada informacao;

VIIl. Propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria de infraestrutura e
sistemas relativos a area de informatizacdo da Instituicao;

IX. Representar o Instituto Federal nos féruns especificos da darea, quando se fizer
necessario;

X. Realizar junto a Alta Administracao o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao;

Xl.  Prover a Integracdo entre os setores de Tecnologia da Informacdo dos campi;

XlIl. Elaborar, desenvolver, orientar e normatizar a Politica de Uso de Recursos de
Tecnologia do Instituto federal do Amazonas;

XIll.  Manter o Parque Tecnolégico do Instituto Federal do Amazonas em funcionamento e
atualizado;

XIV. Manter o Alinhamento das Solucdes de Tecnologia da Informacdo junto ao Sistema de
Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informacao.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de Sistemas de Informacao:

l. Coordenar as atividades de desenvolvimento e atualizagdo de sistemas;

Il. Pesquisar, estabelecer e disseminar normas e padrdes para o desenvolvimento de
sistemas informatizados, mantendo a padronizacdo entre os campi da Instituicdo;

Ill.  Prospectar novas tecnologias e metodologias de desenvolvimento de sistemas;

IV.  Garantir, em conjunto com a Diretoria de Gestdao de Infraestrutura em Tecnologia da
Informacao, a disponibilidade dos sistemas de informacao da Instituicao;

V.  Analisar e implantar projetos de sistemas de informacao;

VI. Documentar os sistemas.

Art. Compete a Coordenacdo Geral de SolucGes de Tecnologia da Informacéo:
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l. Administrar e manter os equipamentos operacionais em funcionamento;

II.  Coordenar as atividades de gerenciamento de empresas terceirizadas;

lll.  Supervisionar o funcionamento e a integridade dos computadores, disponibilizados
dentro da Reitoria;

IV. Realizar a integracdao entre os campi da Instituicdo visando a padronizagao de
hardware e software;

V.  Prover suporte técnico aos usuarios da Diretoria de Gestdo da Tecnologia da
Informacao;

VI. Administrar os recursos computacionais da Diretoria de Gestdo da Tecnologia da
Informacao;

VII. Manter atualizado o cadastro da configuracdo dos equipamentos existentes na
Instituicao.

Art. Compete a Coordenacgdo Geral de Infraestrutura de Redes e Seguranga da Informacao:

l. Planejar e prover os servicos de administracdo da rede, do parque de Tecnologia da
Informacgdo e de suporte ao usuario;

Il. Pesquisar, estabelecer e disseminar normas e padrées de seguranca de informacao e
do uso dos recursos disponiveis na rede de computadores da Instituicdo, mantendo a padronizacao
entre os campi;

lll.  Gerenciar o funcionamento da infraestrutura responsavel pelos servicos da Tecnologia
da Informacao;

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

V.  Administrar a Rede de Dados dos campi, configurando politicas e métodos de acesso
visando um melhor funcionamento da Rede;

VI.  Monitorar a Rede IFAM verificando e corrigindo vulnerabilidades de acesso;

VIl. Manter informados os Diretores de campi sobre o uso da Rede de Dados;

VIIl. Prover meios de monitoramento da Rede de Dados do IFAM;

IX. Identificar e encaminhar as violacdes de Seguranca da Informacdo ao Centro de
Atendimento de Incidentes de Seguranca;

X.  Gerenciar os Atendimentos da Rede Nacional de Pesquisa.

Art. Compete a Coordenacdo de Governanca dos Sistemas de Informacao:

l. Promover acbes de alinhamento estratégico entre Tl e o Planejamento Estratégico
Institucional;

II.  Orientar a aplicacdo do COBIT (Control Objectives for Information and related
Technology);

lll.  Orientar aplicacdo da ITIL (Information Tecnology Infrastructure Library);

IV. Orientar aplicacdo das LegislacOes da SLTI;

V.  Orientar aplicacdo das NBR's referentes a qualidade de TI;
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VI.  Executar auditoria de sistemas.

VII. Adequar processos as conformidades legais externas.

VIII.  Adequar processos as conformidades administrativas internas.

IX. Orientar as Coordenagdes vinculadas a DGTlI nas aquisicdbes de recursos
computacionais.

X.  Ser responsavel pelo inventario do Parque Computacional.

Xl.  Realizar o planejamento de aquisicGes de equipamentos de TI.

Xll. Responder pela Governanca de Tl junto aos Org3os de Controle do Governo Federal.

XIll.  Responsabilizar-se pelo gerenciamento de Riscos das A¢Bes de TI.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. Todos os servidores do IFAM deverao manter seus dados atualizados.

Art. Todos os servidores do IFAM deverdo ter acesso a e-mail institucional, sendo ele
considerado como meio oficial de comunicagao.

Art. Os campi, os Conselhos Especializados, os Foruns Consultivos e os demais drgdos do
IFAM deverdao apresentar, na forma prevista neste Regimento Geral, os seus regulamentos para
aprovacao pelo CONSUP do IFAM.

Art. As normas relativas ao regime académico e administrativo as quais estdo sujeitos
estudantes e servidores, sdo estabelecidas em regulamentos préprios aprovados pelo Conselho
Superior.

Art. O IFAM, conforme suas necessidades especificas, pode constituir érgaos colegiados de
natureza normativa e/ou consultiva, e comissdes técnicas e/ou administrativas.

Art. A organizac¢do, o funcionamento e as atividades do IFAM reger-se-3o pelo Estatuto, pelo
Regimento Geral e Regimento dos campi, pelos Regulamentos do IFAM, pelas normas e ordens de
servico, nos termos da legislacdo em vigor.

Art. O presente Regimento Geral somente pode ser alterado por proposicdo do Reitor ou de,
no minimo, 2/3 (dois tercos) dos membros do Conselho Superior.

Pardgrafo Unico. As alteracbes ao Regimento Geral devem ser aprovadas em reunido
especifica para esse fim e pelo voto de 2/3 (dois tercos) dos seus membros.

Art. Este Regimento Geral deve passar por um processo de revisdo apds completado um
ano da sua vigéncia.

Art. Os casos omissos neste Regimento Geral devem ser dirimidos pelo Conselho Superior
ou por ato ad referendum do Reitor.

Art. Revogadas as disposi¢cbes contrdrias, o presente Regimento Geral, cumpridas as
formalidades legais, entrard em vigor na data de sua publicacdo.



