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SUBSECAO |
DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAC}AO

Art. 71. A Pro-Reitoria de Administracdo, dirigida por um Pro-Reitor nomeado pelo Reitor, é o 6rgédo
executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e acompanha as implantagdes ou
implementacdes das estratégias, diretrizes e politicas de planejamento, administracdo, gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do IFAM.

Paragrafo Unico. O Pro-Reitor da Pro-Reitoria de Administracdo, nos seus impedimentos legais,
indicara a Reitoria o seu substituto.

Art. 72. A Pro-Reitoria de Administragdo compreende:
| - Secretaria;
Il - Diretoria de Administragéo e Financas:
1.Assistente da Diretoria;
2.Departamento de Administracdo:
2.1.Coordenacéo de Contratos e Convénios;
2.2.Coordenacédo de Compras Diretas;
2.3.Coordenacdo de Compras Compartilhadas;
2.4.Coordenacao de Licitacao;
2.5.Coordenacéo de Servicos de Manutencéo e Logistica;
2.6.Coordenacéo de Arquivo e Gestdo de Documentos;
2.7.Coordenacdo de Materiais e Patrimonio;
2.8.Coordenacdo Geral do Sistema de Concessdo de Diéarias e Passagens.
3. Departamento de Orcamento, Contabilidade e Custos:
3.1.Coordenacéo de Contabilidade;
3.2.Coordenacéo de Execucdo Orcamentaria e Financeira;
3.3.Coordenacéo de Orcamento;
3.4.Coordenacao de Custos;
3.5.Coordenacéo de Prestacdo de Contas.
I11 - Diretoria de Gestéo de Pessoas:
1.Assistente da Diretoria;
2.Departamento de Desenvolvimento de Pessoas:
2.1.Coordenacéo Geral de Desenvolvimento de Pessoas;
2.2.Coordenacéo Geral de Beneficios e Qualidade de Vida.
3.Departamento de Gestao de Pessoas:
3.1. Coordenacdo Geral de Legislacdo e Normas;
3.2. Coordenacéo Geral de Gestdo de Pessoas:
3.2.1. Secdo de Processos e Contratos;
3.2.2. Secdo de Cadastro;
3.2.3. Secéo de Pagamento.

Art. 73. S&o competéncias do Pro-Reitor de Administracao:

| - assessorar ao Reitor (a) do IFAM em todos os assuntos relacionados com a Administracdo, o
planejamento, a programacéo do or¢gamento e a organiza¢do administrativa do IFAM,;

Il - coordenar o planejamento e a execucdo das atividades de sua Pro-Reitoria;

Il - elaborar e instruir processos de tomada de contas, inventarios de bens moveis e imdveis e de
alienacoes;

IV - sistematizar e apresentar a Reitoria o relatério anual das atividades desenvolvidas pelos campi;

V - emitir atos no &mbito de sua Pro-Reitoria;

VI - assinar termos de doacdo de bens mdveis em desuso e atestados de capacidade técnica;

VII - indicar nomes de servidores para nomeacao aos cargos e fungdes de sua Pro-Reitoria;

VIII - autorizar, jJuntamente com o Reitor, as despesas no &mbito do orcamento do IFAM;



IX - orientar em conjunto com o Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional e os Diretores Gerais na
elaboracao do or¢camento dos Campi, em conformidade com o Plano de Acdo/Plano Estratégico;

X - avaliar o desempenho dos chefes e coordenadores diretamente vinculados;

XI - avaliar o desempenho de servidores em estagio probatdrio lotados no ambito de sua Pro-Reitoria;
XII - elaborar o Plano de Acdo de sua Pré-Reitoria, de acordo com as diretrizes gerais do Plano
Estratégico do IFAM,;

X111 - coordenar e controlar o orcamento de sua Pré-reitoria, contido no Plano de Acéo;

XIV - apresentar ao Reitor o relatdrio anual das atividades desenvolvidas pela sua Pré-Reitoria;

XV - propor ao Reitor a alocagéo de recursos financeiros, materiais e humanos para cumprimento dos
objetivos do IFAM;

XVI1 - coordenar a elaboragéo da prestagéo de contas do IFAM;

XVII - supervisionar a execucdo da politica de recursos humanos do IFAM, em conjunto com a
Diretoria de Gestéo de Pessoas;

XVIII - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua area de atuacao;

XIX - representar o IFAM nos féruns especificos e quando se fizer necessario;

XX - exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pelo Reitor.

Art. 74. Compete a Secretaria da Pro-Reitoria de Administragao:

| - executar as atividades administrativas relacionadas a Pré-Reitoria de Administracao;

Il - recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da Pro-Reitoria de Administracao;
111 - zelar pelos bens patrimoniais da Pro-Reitoria de Administracéo;

IV - representar a Pro-Reitoria de Administracdo quando designado;

V - incubir-se de outras atribui¢des correlatas que Ihe forem delegadas.

Art. 75. A Diretoria de Administracdo e Financas, subordinada a Pro- Reitoria de Administracao, €
responsavel pelas atividades relacionadas a administracdo, a supervisdo, a execucdo e a avaliacdo da
politica de administracdo patrimonial, financeira e orcamentéria, contébil e da cadeia de suprimentos
do IFAM.

Paragrafo Unico. A Diretoria sera gerida pelo Diretor de Administracio e Finangas e, na sua auséncia
ou impedimento, assumira o chefe do Departamento de de Orcamento, Contabilidade e Custo ou o
chefe do Departamento de Administracdo, nessa ordem.

Art. 75-A. Compete a(0) Assistente da Diretoria:

| - executar atividades administrativas relacionadas a Diretoria;

Il — subsidiar a Diretoria na elaboragéo de atividades de Planejamento e Organizacdo de sistemas e
métodos;

I11 — Monitorar o cumprimento do Plano de Agdo da PROAD;

IV — Monitorar o cumprimento das recomendacfes e determinacdes dos 6gdos de controle interno e
externo dirigidas a Pro-Reitoria de Administragao.

V - zelar pelos bens patrimoniais da Diretoria;

VI - representar a Diretoria quando designado;

VI - incubir-se de outras atribui¢Ges correlatas que Ihe forem delegadas.

Art. 76. Compete a Diretoria de Administracédo e Finangas:

I - assessorar a Pro-Reitoria de Administracdo no levantamento, selecdo, disponibilizacdo e
disseminacéo das informacdes gerenciais do IFAM,;

Il — subsidiar e acompanhar a elaboragéo do relatorio anual das atividades desenvolvidas pelos Campi
e Reitoria;

Il — sudsidiar e orientar a elaboracdo de processos de tomada de contas, prestacdes de contas e
inventarios de bens moveis e imoveis e de alienacdes;

IV - estabelecer e supervisionar a implantacdo de politicas e diretrizes voltadas a economicidade e a
eficacia administrativa, no &mbito da Reitoria e dos Campi;



V - prestar apoio e assessoria aos Campi em assuntos relativos a Pré-Reitoria de Administracéo;

VI — elaborar, de forma conjunta, a Proposta Orcamentaria do Instituto, anual e plurianual, dos
Orcamentos Sintético e Analitico e demais instrumentos de controle orgamentario interno, bem como
desenvolver instrumentos que venham avaliar a qualidade dos investimentos institucionais e criar
mecanismos de medicdo dos custos do IFAM,;

VII - acompanhar a avaliacdo constante e sistematica da administracdo dos convénios, contratos e
condicdes operacionais do IFAM, visando a ampliacdo da eficiéncia de seus servicos e produtividade,
a reducdo efetiva de seus custos de operacdo, de seu financiamento, da sua expansdo, do seu
dimensionamento econdmico, da sua organizagdo administrativa e das condigfes de utilizagcdo dos
recursos humanos e materiais;

VIII - realizar a avaliagdo critica dos resultados alcangados na execugdo das atividades;

IX - elaborar o Relatério Anual e outros documentos, que venham a ser solicitados pelo Pré-Reitor,
sobre a administragdo do Instituto.

Art. 77. Compete ao Departamento de Administragao:

| - assessorar o Diretor de Administracdo e Financas na Gestdo da Reitoria do IFAM;

I1 — planejar, controlar e supervisionar a execucdo das atividades relacionadas a aquisicdo de materiais,
bens e servicos ao controle, distribuicao e alienacgéo;

111 - acompanhar os contratos no &mbito da Reitoria e demais campi;

IV - orientar e acompanhar a realizacdo do inventario do IFAM,;

V - acompanhar de forma permanente, o controle dos bens mdveis e imdveis da Reitoria;

VI - acompanhar e supervisionar os registros dos lancamentos e saldos patrimoniais e fisicos do
IFAM,

VII - acompanhar e supervisionar o processo de avaliacdo de bens;

VIII - garantir e acompanhar as a¢des relativas & manutencdo dos bens moveis e imdveis da Reitoria;
IX —acompanhar e supervisionar a implantacdo e operacdo do SCDP no ambito do Instituto;

X —acompanhar e supervisionar as atividades inerentes aos servigos de arquivo e protocolo;

X1 - elaborar propostas e coordenar estudos voltados a modernizacdo administrativa institucional;

XII - zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais, no &mbito de seu
Departamento;

X1 - promover a implantacdo e o acompanhamento dos procedimentos administrativos no ambito de
seu Departamento;

XIV - controlar todos os processos de compras, bem como as contratacdes de servigos realizados pela
Reitoria do IFAM.

Art. 78. Compete a Coordenacdo de Contratos e Convénios:

| - analisar e fazer o acompanhamento documental;

Il - publicar os contratos e aditivos no SICON;

111 — elaborar, acompanhar e controlar a execucdo de convénios, contratos, acordos, ajustes, aditivos e
outras obrigacBes convencionais, celebradas no ambito do IFAM;

IV — assessorar a elaboragéo de planos de trabalho, contratos e convénios no ambito da Reitoria;

V - controlar, registrar, publicar e arquivar os contratos e convénios assinados pelo IFAM,;

VI - propor multa ou glosa da fatura, das empresas prestadoras de servico quando na identificacdo de
irregularidades cometidas;

VIl — Manter a regularizacéo dos prazos de vigéncia das garantias contratuais;

VIl - apresentar periodicamente, relatérios de execucdo dos contratos e convénios visando melhor
gestdo dos mesmos.

Art. 79. Compete a Coordenacgdo de Compras Diretas:
I — coordenar os processos de compras e aquisicdo de servigos realizados por meio de contratacdo
direta;



Il - elaborar, formalizar e finalizar os processos administrativos destinados as aquisicdes de materiais
ou servicos, por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitacéo;

Il - providenciar a ratificagdo da autoridade competente nos processos de dispensa e inexigibilidade
de licitacdo, bem como a publicacdo no Diario Oficial da Unido;

IV - propor a aplicagdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servigos e material, quando
couber;

V - acompanhar a abertura das licitagdes, dando suporte a Comissao de Licitacdes na realizacdo das
atividades necessarias a aquisicdo ou alienacdo de materiais de consumo ou permanentes e na
contratagdo de obras e servigos, na forma da lei 8.666/93 e legislagio complementar, quando
necessario;

VI - prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle em relagdo aos processos administrativos e
questdes pertinentes a sua area de atuacao;

VII - prestar apoio e assessoria aos Campi em assuntos relativos as Compras e Servicos;

VIII- revisar, organizar e documentar os procedimentos relacionados a sua area de atuacéo;

IX — atuar em conjunto com a coordenacdo de Compras Compartilhadas e Coordenacao de Licitacdo
nas solicitacdes e recebimentos de orcamento/cotacdo de precos para instrucdo processual;

X — manter 0s processos sob sua responsabilidade, devidamente arquivados e instruidos.

Art. 80. Compete a Coordenacao de Compras Compartilhadas:

| — elaborar normas e procedimentos dos processos de compras compartilhadas no ambito do IFAM;

Il — receber, instruir e encaminhar processos de compras compartilhadas, em conjunto com a
Coordenacdo de Licitacdo, a comissdo de licitacdo para os procedimentos licitatdrios, quando for o
caso;

I11 — acompanhar e controlar as solicitacGes e recebimentos de orcamento/cotacao de precos referentes
a compras compartilhadas;

IV - prestar apoio e assessoria aos Campi em assuntos relativos as compras compartilhadas;

V - elaborar, revisar, organizar e documentar os procedimentos relacionados as compras
compartilhadas;

VI — divulgar informacdes sobre contratacdes diversas em articulagdes com outros 6rgdos e com 0s
Campi do IFAM, com a finalidade de elaborar a previsdo para aquisicdo de materiais e contratacdo de
servigos em conjunto, através de Compras Compartilhadas;

VIl — Atuar como pregoeiro nos processos licitatorios correspondentes;

VIl — manter os processos sob sua responsabilidade, devidamente arquivados e instruidos.

Art. 81. Compete a Coordenacao de Licitacao:

I - receber, instruir e encaminhar processos de licitacdo as Comissdes para os procedimentos
licitatorios;

I — elaborar as minutas dos convites e editais de licitagdes em todas as modalidades previstas na
legislacao;

Il — submeter a Procuradoria Federal junto ao IFAM, através da PROAD, as minutas de instrumentos
convocatorios de Licitagdes;

Il — convidar os inscritos no cadastro de fornecedores, no ramo de atividades pertinente ao objeto do
certame, para participar das licitagdes da Reitoria na modalidade Convite;

IV — receber as impugnagfes contra os instrumentos convocatorios de licitages e apresenta-las a
Comissao Geral de Licitacdo para decidir sobre a procedéncia das mesmas;

V - receber e responder os pedidos de esclarecimentos dos instrumentos convocatérios de licitagdes,
exceto na modalidade pregéo, quando deve zelar pelo cumprimento da legislacdo em vigor;

VI - credenciar representantes dos interessados em participar de licitagdes;

VII - receber e examinar a documentacgéo exigida dos interessados em participar das licitacdes e julgar
a luz dos requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;

VIII — receber as propostas dos interessados em participar de licitagdes e apresentar a Comissao Geral
de Licitacdo para julgar a luz dos requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;



IX — dar ciéncia aos interessados de todas as decis6es tomadas nos respectivos procedimentos;

X — fazer publicar no portal do IFAM, quando necessario, no DOU, os resultados dos julgamentos
quanto a aceitabilidade e classificacdo das propostas e quanto a habilitacdo e inabilitacdo de licitante;
XI — publicar, nos termos da legislacdo em vigor, no portal do IFAM, no DOU., e quando couber em
jornais de circulacdo local e/ou regional, os avisos de licitacoes;

XI1 — Atuar como pregoeiro nos processos licitatorios correspondentes;

X111 — manter os processos sob sua responsabilidade, devidamente arquivados e instruidos.

Art. 82. Compete a Coordenacao de Servicos de Manutencdo e Logistica:

| - planejar, elaborar e aplicar os procedimentos relativos aos servigos gerais da Reitoria;

Il - assessorar, juntamente com a Coordenagdo de Articulagdo Sistémica das Diretorias Gerais dos
Campi quanto a logistica de movimentacdo de bens mdveis entre a Reitoria e os Campi;

I11 - elaborar e aplicar o plano de manutencdo dos bens mdveis e imoveis da Reitoria;

IV - manter registro atualizado de normas e legislacdes afetas a sua area de atuacéo;

V — supervisionar o uso racional dos servigos de agua, luz, telefonia, terceirizados, frota de veiculos e
manutenc¢des dos bens mdveis da Reitoria;

VI - zelar pela boa conservacdo e manutencdo dos veiculos e proceder aos reparos que se fizerem
necessarios;

VII - controlar e registrar o consumo de combustiveis e a quilometragem rodada dos veiculos da
Reitoria;

VIII - atender as solicitacdes e elaborar a programacéo de uso dos veiculos da Reitoria;

IX - manter atualizada e regularizada a documentacéo dos veiculos da Reitoria, promovendo o registro,
licenciamento e renovagoes;

X - proceder avaliacdo em veiculos da Reitoria por danos causados em acidentes e propor a abertura de
processo administrativo para a apuracéo de responsabilidades, quando couber.

Art. 82-A. Compete a Coordenacdo de Arquivo e Gestdo de Documentos:

I — executar as atividades de arquivo e gestdo de documentos e mudanca de suporte no ambito da
Reitoria;

Il — promover a adocao e elaboracdo de normas, diretrizes e procedimentos, em consonancia com a
politica do Arquivo Nacional e o Conselho Nacional de Arquivo, para a gestdo de documentos, no
ambito do IFAM;

Il - promover a racionalizagdo da producdo e do fluxo de documentos no ambito do IFAM;
IV - preservar o acervo documental da Reitoria, em consonancia com a politica nacional de arquivos;
V — promover a adocao e elaboragdo de normas concernentes a gestdo de protocolo para aplicacdo no
IFAM.

Art. 83. Compete a Coordenacao de Materiais e Patrimonio:

| — planejar e executar as atividades relacionadas a aquisi¢do de materiais, bens e servicos ao controle,
a distribuicdo e a alienacéo;

I1 — elaborar propostas e coordenar estudos voltados a modernizagdo administrativa institucional;

111 — zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais, no ambito de seu
Departamento;

VI - orientar e acompanhar a realizagdo do inventario e tomada de contas anuais dos almoxarifados do
IFAM,;

IV — manter o controle de distribuicdo e localizagdo dos bens moveis;

V - realizar vistorias periodicas, indicar os reparos que se fizerem necessarios nos bens patrimoniais e
apuracdo dos recursos envolvidos, bem como propor a alienacdo daqueles em desuso, ou de uso e
recuperagédo antiecondmicos;

VI - promover a avaliacdo e reavaliagdo dos bens moveis e imdveis para efeito de alienacao,
incorporacéo, seguro ou locacgéo;



VII - registrar, escriturar e atualizar, de forma permanente, o controle dos bens moveis e imdveis da
Reitoria;

VIII - manter atualizado, em arquivo proprio, os termos de responsabilidades dos bens patrimoniais
distribuidos na Reitoria;

IX - coordenar as atividades de contabilizag¢do e escrituragdo do patrimonio;

X - proceder o registro do bem imdvel no Sistema de Patrimonio Imobiliario da Unido - SPIUnet;

X1 - propor apuragdo de responsabilidades nos casos de danificagdo ou desaparecimento de bens,
mediante inspecdo periodica;

XII - prestar assisténcia as comissdes de inventarios dos bens moveis e imoveis de todos os Campi do
IFAM;

X111 — coordenar as a¢Oes voltadas para a realizacdo das baixas dos bens inserviveis da instituicao;
XIV - conciliar, em conjunto com os setores pertinentes, os registros dos lancamentos e saldos
patrimoniais e fisicos;

Art. 84. Compete a Coordenacao Geral do Sistema de Concesdo de Diarias e Passagens:

I — realizar o cadastro inicial, prorrogacdo, complementacédo e, cancelamento da viagem, bem como o
cadastro dos dados da prestacdo de contas no &mbito da Reitoria;

Il — verificar a cotacdo de precos da agéncia contratada, comparando-0s com 0s praticados no
mercado, pela indicacdo da reserva e pela solicitacdo e autorizacdo para a emissdo de bilhetes de
passagem no ambito da Reitoria;

Il — solicitar o reembolso dos valores dos bilhetes de passagens ndo utilizados e das diferencas de
remarcacOes de bilhetes de passagens com reducdo de valores, por meio eletrdnico, junto a agéncia de
viagem contratada pelo Instituto no ambito da Reitoria;

IV — acompanhar os procedimentos necessarios a implantacdo e operacdo do SCDP no ambito do
Instituto, bem como a interagdo com o Gestor Central e os demais servidores atuantes nos Campi;

V - orientar os demais agentes e servidores do Instituto que atuam nos Campi no processo de
concessdo de didrias e passagens, na aplicacdo da legislacdo pertinente e na boa articulagdo entre os
usuarios envolvidos;

VI - efetuar consultas para gerenciamento e extracdo de relatérios;

VII — receber, conferir, atestar e encaminhar ao Departamento de Orcamento, Contabilidade e Custos
as faturas juntamente com copia dos bilhetes aéreos emitidos ou bilhetes eletr6nicos (e - tickets).

Art. 85. Compete ao Departamento de Orcamento, Contabilidade e Custos:

| — assessorar a Pro-Reitoria de Administracdo em todos os assuntos relacionados com a programacao
do orcamento;

Il - orientar, supervisionar e normatizar os trabalhos e funcbes da administracdo orcamentaria,
financeira e de contabilidade do IFAM,;

I11 - fiscalizar o registro contabil, segundo o plano estabelecido pela administracdo superior;

IV — supervisionar e garantir a execucdo da programacao orcamentaria e financeira do IFAM conforme
0s compromissos e recursos disponibilizados pelos érgdos de fomento;

V — atuar na execucdo mensal da folha pagamento dos servidores do IFAM;

VI - acompanhar a descentralizagdo e execucao do orcamento na Reitoria, Pro-Reitorias, Diretorias de
Gestdo e dos Campi;

VIl — promover e supervisionar a implantagdo e execucdo do sistema de informacdo de custos do
IFAM,;

VIII — monitorar e controlar os custos no &mbito da Reitoria;

IX — supervisionar a otimizagdo dos recursos no ambito do IFAM,;

X — elaborar ou examinar os convénios de assisténcia financeira ou técnica;

X1 — Monitorar as agdes orcamentarias no ambito do IFAM, por meio do correspondente sistema
informagao;

XI1 - informar aos gestores a confirmacéo do pagamento da folha de pessoal para Homologacéo;

XI1I — supervisionar e acompanhar a execucdo das atividades das respectivas Coordenagoes;



XIV — propor a criagdo de atividades de monitoramento e controle das informagbes sob sua
responsabilidade que compordo o Relatdrio de Gestdo do IFAM.

Art. 86. Compete a Coordenacéo de Contabilidade:

| - analisar e consolidar as demonstracfes contabeis;

I - acompanhar a execucéo do plano de contas;

I - acompanhar a contabilizacdo orcamentéria, financeira e patrimonial no &mbito do IFAM;

IV - registrar a Conformidade Contabil SIAFI, e supervisionar o registro da conformidade nos demais
campi;

V - acompanhar a atualizacdo da legislacdo tributaria federal, estadual e municipal para orientacdo e
suporte ao setor financeiro;

VI - atualizacdo, acompanhamento e aplicacdo das mudancas impostas pela Coordenacdo de
Contabilidade do MEC;

VI - acompanhar a norma de execuc¢do do encerramento do exercicio;

IX — supervisionar e orientar a contabilizacdo mensal da folha de pagamento dos servidores do IFAM,;
X — preparar e elaborar relatérios demonstrativos contabeis de acordo com as normas que regem a
matéria para divulgacdo na internet;

XI — atuar na classificacdo de contas de natureza contabil quando da elaboracdo de projetos referente
as areas de ensino, pesquisa e extensao;

XII - atuar na classificacdo de contas de natureza contabil nos processos de compras e licitacdo
anteriores a emissdo de empenho;

XI1I- emitir laudos periciais contabeis quando necessario;

X1V - controlar os saldos alongados de empenhos e de contas contébeis, informando a Coordenacéo de
Execucdo Orcamentaria e Financeira para providencias;

XV - zelar pela regularidade das contas do IFAM.

Art. 87. Compete a Coordenacdo de Execu¢do Orcamentéria e Financeira:

| - proceder a prévia analise dos processos apresentados para pagamento considerando-se: validade do
documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho, elemento de despesa, valores e atestos;

Il - executar sob anuéncia do Departamento de Orcamento, Contabilidade e Custos a programacéo
orcamentaria e financeira do IFAM conforme os compromissos e recursos disponibilizados pelos
orgéos de fomentos;

111 - emitir Nota de Empenho, Reforcos e Anulagfes conforme processos previamente licitados e/ou
dispensados;

IV — proceder, juntamente com a Coordenacdo de Contabilidade, a andlise das retencfes fiscais
(Impostos Federais e Municipais e Contribuicdes Federais) dos processos de pagamento, conforme
legislagdo em vigor, documentos apresentados pelo fornecedor do material/servigo e consulta ao
SICAF;

V - distribuir os processos de pagamento para inclusdo dos tributos no CPR emitindo documentos de
recolhimento de tributos (OB, DR, DF, GP...) nos termos da legislagdo especifica;

VI - distribuir os processos de pagamento para confirmagédo de pagamento no CONFLUXO, separados
por portarias e convénios, emitindo ordens Bancérias (OB’s). Nos dias em que houver pagamento de
faturas informar aos gestores sobre a necessidade de Homologagdo destes pagamentos no
ATUREMOB;

VII - imprimir diariamente os Relatérios tipo RT e RE e providenciar analise dos pagamentos
realizados no dia anterior;
VIII — enviar os Relatérios Tipo RT, RE e de Conformidade para a assinatura pelo Ordenador de

Despesa e Gestor Financeiro e posterior devolucdo ao Departamento de Orgamento e Contabilidade e
Custos;

IX - realizar os compromissos decorrentes ao pagamento da folha de pessoal,

X- emitir o pagamento das diarias atraves do SCDP;



X1 - verificar qual documento é valido para a definicdo de optante ou ndo pelo SIMPLES: consulta ao
site da SRFB ou declaracéo do fornecedor;

XII - efetuar o registro financeiro no SIMEC — Mddulo Esplanada Sustentavel das despesas contratatuais da
Reitoria;

XI1I — manter os processos sob sua responsabilidade, devidamente arquivados e instruidos;

X1V - atender ao publico em geral, prestando informagdes aos credores e servidores sobre pagamentos
e recolhimentos efetuados;

Art. 88. Compete a Coordenacédo de Orcamento:

| - orientar, supervisionar e normatizar os trabalhos e fun¢bes da administracdo orcamentaria e
financeira;

Il - acompanhar a execucdo do orcamento e dos créditos adicionais previsto na lei orcamentaria anual;
I11 — monitorar e acompanhar as despesas a serem empenhadas por agdes e programas de trabalho
previstas na Lei orcamentéria anual,

IFAM;

IV - acompanhar e cumprir as normas e instru¢des emanadas dos Orgdos centrais do sistema
orcamentario;

V - manter arquivo atualizado das normas e instrucgdes inerentes a orcamento;

VI - acompanhar a execucao da despesa conforme o Quadro de Detalhamento de Despesas;

VIl - fornecer informacBes aos diversos setores e 6rgdos sobre o detalhamento de despesa e
acompanhamento dos créditos referente a emendas, portarias e convénios;

VIII - analisar a liberacdo do crédito inicial conforme Lei Orcamentéaria Anual - LOA, comparando
com o recebido na dotacéo inicial,

IX - proceder a reserva de dotacdo orgcamentéria de acordo com os planos internos;

X - indicar os créditos orcamentarios para atender o enquadramento das despesas orcamentarias nos
procedimentos licitatorios;

XI - emitir bimestralmente, relatérios gerenciais de acompanhamento da execucdo or¢camentaria do
IFAM.

XI1 - proceder ao controle dos limites de empenho conforme Decreto de Programacao Orcamentaria;
XI1I - solicitar os limites de empenho de acordo com o previsto na LOA;

XIV - subsidiar a elaboracdo da prestacdo de contas do IFAM.

Art. 89. Compete a Coordenacdo de Custos:

I - realizar o levantamento das atividades que consomem recursos no IFAM;

Il - separar e classificar os tipos de gastos por departamentos;

I11 - proceder a apropriacdo dos custos dos departamentos as atividades realizadas no &mbito do IFAM,;
VI - analisar o comparativo dos custos entre os Campi do IFAM,;

VII - criar instrumentos para a otimizacdo dos recursos, visando a um melhor gerenciamento dos
recursos da Instituicéo;

VIl — elaborar a organizacdo de rotinas dentro da sua area de atuacdo para melhoria dos fluxos
processuais;

IX — preparar relatdrios gerenciais para divulgacgao na internet.

Art. 90. Compete a Coordenacao de Prestacdo de Contas:

| - identificar o projeto a partir do recebimento do crédito orcamentario;

IV - elaborar e analisar os processos de prestacdo de contas das transferéncias voluntarias;

Il — controlar e instruir com a devida publicacdo de seus termos, 0S processos provenientes de
transferénncias voluntarias;

V - acompanhar e orientar as unidades gestoras do IFAM sobre o cumprimento do objeto constante nos
planos de trabalho de transferéncias voluntérias;

VI - encaminhar a Reitoria as prestagdes de contas das transferéncias voluntarias recebidas, a fim de
que sejam enviadas aos 6rgdos concedentes;



VIII - atender as diligéncias dos 6rgdos concedentes das transferéncias voluntarias, bem como dos
orgéos de controle interno e externo;

IX — analisar a prestacdo de contas dos servidores contemplados por meio de auxilio financeiro a
pesquisa, auxilio financeiro a pessoa fisica ou suprimento de fundos;

X - organizar o Processo de Prestacdo de Contas de convénios de acordo com a legislacdo vigente;

XI1 - solicitar da Coordenadenacdo de Contratos e Conveénios, o Instrumento Pactuado para fins de
Prestacéo de Contas;

XIV - organizar o Processo de Prestacdo de Contas de acordo com as normas expedidas pelos 6rgaos
concedentes:

XV — encaminhar os Processos de Prestacdo de Contas a unidade Concedente;

XVI — controlar o arquivo das copias dos Processos de Prestacdo de Contas apds aprovagdo pelo 6rgao
concedente.

Art. 91. Compete a Diretoria de Gestédo de Pessoas:

| - propor, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selecéo,
ao desenvolvimento, a capacitacdo, a avaliacdo de desempenho, salde e qualidade de vida dos
servidores;

Il - propor o desenvolvimento de sistemas de informacéo de gestao de pessoas;

I11 - subsidiar a elaboracdo de proposta orcamentaria relativa as acfes de gestéo de pessoas;

IV - acompanhar os processos de progressédo, afastamentos e licencas de servidores;

V - coordenar a execug¢éo do plano de capacitacdo dos servidores do IFAM,;

VI - coordenar a realizacao de concursos publicos;

VII - elaborar projetos e relatdrios necessarios ao bom funcionamento da area de gestdo de pessoas no
IFAM;

VIl - presidir os processos de provimento de cargos, bem como gerenciar os de remocdo e
redistribuicdo de servidores no ambito do IFAM;

IX - organizar e manter atualizadas as legislacdes e jurisprudéncias referentes a assuntos de recursos
humanos;

X - propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria da area de gestdo de pessoas na
Instituicdo, inclusive no tocante a saude, a seguranca no trabalho, ao lazer e a cultura para a
comunidade;

XI - realizar estudos de dimensionamento da forca de trabalho e adequacdo de lotacdo dos Campi e
Reitoria;

XI1 - representar o IFAM nos foruns especificos da area, quando se fizer necessario;

X111 - supervisionar a execucao da politica de gestdo de pessoas da Reitoria e dos Campi;

XIV - supervisionar a execucao dos recursos alocados no orgcamento de pessoal do IFAM;

XV - supervisionar o0s servicos de cadastro e pagamento no ambito do IFAM.

Art. 92. Compete ao Assistente da Diretoria:

| - executar as atividades administrativas relacionadas a Diretoria;

Il - recepcionar, distribuir e encaminhar os documentos no ambito da Diretoria;
111 - zelar pelos bens patrimoniais da Diretoria;

IV - representar a Diretoria quando designado;

V - incubir-se de outras atribuigdes correlatas que lhe forem delegadas.

Art. 93. Compete ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas:

| - elaborar edital de prorrogacao de validade de concurso;

Il - prestar informagdes e acompanhamento sobre concurso publico e prorrogacdo de editais de
homologacéo;

I11 - planejar e implementar as politicas de sele¢do e admiss&o;

IV - controlar a nomeacéo de candidatos;

V - manter atualizado o quadro de vagas do IFAM;



VI - auxiliar no planejamento e execugéo de solicitacdo de material e infra-estrutura da Diretoria de
Gestéo de Pessoas;

VII - executar acOes relativas a movimentacao de pessoal do IFAM;

VIII - realizar pesquisas que subsidiem as acdes de desenvolvimento de pessoal;

IX - elaborar e atualizar normas técnicas e de funcionamento relativas a sua &rea de atuagao;

X - acompanhar o relatorio anual de gestéo;

X1 - desempenhar outras atividades relacionadas a sua area de atuacao.

Art. 94. Compete & Coordenacgéo Geral de Desenvolvimento de Pessoas:

| - diagnosticar junto aos setores do IFAM que cursos/treinamentos Sa0 necessarios aos servidores para
sua atualizagéo e capacitacéo, selecionando o curso de acordo com a necessidade dos setores;

Il - divulgar, inscrever, selecionar e acompanhar os cursos de capacitacdes ofertados;

Il - analisar processos para concessdo de progressao por capacitacdo e incentivo a qualificacdo, com
encaminhamento para emissao de portaria;

IV - analisar pleitos sobre licenca capacitacdo e reducdo de carga horéria para estudos de graduacdo e
poOs-graduacao;

V - manter atualizados os registros individuais de todos os servidores capacitados/qualificados, com
indicacdo do nome do evento, periodo de participacao, local e o 6rgao ou entidade que o promoveu;

VI - implementar e coordenar as politicas e as a¢des de capacitacao de pessoal;

VII - realizar o processo de levantamento de necessidades de capacita¢do nos Campi;

VIII - avaliar a eficiéncia e a eficicia das acdes de treinamento, desenvolvimento e qualificacdo
realizadas pelos servidores;

IX - analisar requerimentos de afastamento no pais e de licenca para capacitacdo de servidores técnico-
administrativos, verificando a consonancia com o plano de desenvolvimento dos servidores;

X - coordenar agdes para acompanhamento funcional dos novos servidores, visando a inser¢do no
meio institucional e a avaliacdo do desempenho no cargo para fins de homologacdo do estagio
probatério, conforme regulamentagdo em vigor;

XI - realizar atividades de socializacdo organizacional em conjunto com a Coordenacdo Geral de
Beneficios e Qualidade de Vida, promovendo a integracdo dos novos servidores ao IFAM;

XIl - coordenar o sistema de avaliacdo de desempenho dos servidores técnico-administrativos em
educacdo do IFAM, conforme regulamentacdo em vigor, para fins de concessdo da progressdo por
mérito profissional;

XI1I - oferecer a¢des de suporte organizacional aos servidores e chefias em processo de remocéo;

XIV - desenvolver estudos, pesquisar e aplicar modelos e metodologias de avaliacdo de recursos
humanos, subsidiando a avaliagdo institucional.

Art. 95. Compete & Coordenacdo Geral de Beneficios e Qualidade de Vida:

I - planejar, elaborar, implementar e acompanhar programas de melhoria de qualidade de vida e
assisténcia aos servidores;

Il - planejar, coordenar, promover e avaliar a execugdo de convénios de planos de salde;

I11- promover as medidas necessarias para emissdo de laudos técnicos de periculosidade/insalubridade,
através de profissional competente;

IV - analisar processos de ressarcimento de plano de salde;

V - cadastrar dependentes;

VI - gerenciar o sistema SIMEC;

VI - propor programas de atendimento, orientacdo e acompanhamento biopsicossocial do servidor;
VIII - planejar atividades educacionais e programas de prevencao das doengas ocupacionais;

IX - implementar e manter atualizado o banco de dados relativo a saude do servidor;

X - propor projetos e acbes que contribuam para a qualidade de vida dos servidores ativos,
aposentados e familiares;

XI - consolidar e ampliar os programas de controle e prevencéo da salde do servidor;

XII - coordenar e acompanhar a realizacdo dos exames médicos periodicos;



XIII - planejar e executar agfes de promocdo da seguranca do trabalho, baseadas nos indicadores de
frequéncia e gravidade, assim como nos riscos existentes nos ambientes de trabalho;

X1V - elaborar laudos periciais de insalubridade, periculosidade, irradiacdo ionizante e raio-X;

XV - realizar inspecBes nos locais de trabalho, visando identificar e avaliar qualitativa e
quantitativamente os riscos existentes;

XVI - acompanhar a implementacdo das adequacgdes nos ambientes de trabalho e nas edificagdes.

Art. 96. Compete ao Departamento de Gestao de Pessoas:

| - planejar, gerenciar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas a pagamento de
pessoal, bem como interpretar e aplicar as normas e legislacdes vigentes;

Il - organizar e controlar as atividades desenvolvidas pelas suas coordenagoes;

I11 - fornecer dados para a elaboracéo da proposta orcamentaria de pessoal do IFAM,;

IV - propor e elaborar atos e examinar processos e procedimentos relacionados a aplicagdo e ao
cumprimento da legislacdo de pessoal vigente;

V - implantar a avaliagdo da gestdo de pessoal mediante adesdo a programas especificos;

VI - desenvolver estudos e apresentar propostas para criacdo de cargos e fungoes.

Art. 97. Compete a Coordenacdo Geral de Legislacdo e Normas:

I - analisar processos de adicional de periculosidade/insalubridade e emitir despachos;

Il - analisar os processos de aposentadorias e pensdes;

Il - explicar aos servidores os tipos e condi¢Ges de aposentadoria, de modo a permitir a op¢do mais
adequada para cada caso;

IV - encaminhar os processos para implementacdo das solicitacbes e dos registros nos 6rgdos
competentes;

V - orientar, acompanhar e diligenciar os processos judiciais provenientes de 6rgdos da administracao
federal, estadual e municipal;

VI - diligenciar processos e documentos junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 98. Compete a Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas:

| - coordenar as ac¢des de registro de informacdes de servidores nos sistemas de controle e operacGes de
processamento da folha de pagamento;

I - acompanhar as acdes de planejamento e de or¢camento referentes as despesas com pessoal;

I11 - acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores do IFAM,;

IV - analisar e controlar processos referentes a concessdo de vantagens, descontos legais e
obrigatorios, bem como seus pagamentos no exercicio e em exercicios anteriores;

V - planejar e implementar acdes de registro, controle e movimentacédo de pessoas;

VI - conferir e controlar os processos de aposentadoria dos servidores;

VII - coordenar, planejar e acompanhar o perfil de vagas, a demanda e o dimensionamento de pessoal;
VIII - acompanhar o processo de recrutamento, selecdo e admissao por meio de concurso publico ou
processo seletivo, em parceria com os Campi;

IX - prestar informacGes sobre redistribuicdo e remocao, tendo em vista quadro de vagas;

X - selecionar os atos administrativos produzidos no IFAM para publicacdo do Boletim de Servico;

X1 - executar os procedimentos funcionais e administrativos relativos aos servidores e estagiarios,
respectivamente, lotados na Reitoria.

Art. 99. Compete a Se¢do de Processos e Contratos:

I - formalizar o processo de nomeacéo, contato com o candidato, recepcao de documentos;

Il - publicar a portaria de nomeacéo, recep¢do de documentos, posse do candidato;

111 — formalizar o processo de contratacdo de professor substituto: contato com o candidato, recepgéo
de documentos, elaboracdo de contratos, rescisdo de contrato no sistema e publicacdo e término de
contrato no sistema;

IV - cadastrar os servidores nomeados e/ou contratados no sistema e no SISAC;



V - selecionar os estagiarios, levantar as demandas, divulgar os processos, recepcionar os documentos,
cadastrar no sistema, promover a renovacdo dos estagiarios semestralmente e emitir relatérios as
instituicdes conveniadas;

VI - enviar pastas dos servidores aos campi, apos cadastro no SIAPE e SISAC;

VII - proceder ao encaminhamento dos processos de admissdo/contratacdo ao Tribunal de Contas da
Unido;

VIII - assessorar o titular da Diretoria de Gestdo de Pessoas em assuntos de seu campo de atuacao;

IX - apresentar relatério anual de gestao.

Art. 100. Compete a Secao de Cadastro:

I - incluir, alterar e atualizar o cadastro dos servidores, seus dados pessoais e funcionais;

Il - fornecer as informacdes relativas a cadastro pessoal e funcional dos servidores ativos;

Il -lancar, reprogramar e interromper as férias no sistema;

IV - organizar, atualizar e arquivar pastas dos servidores;

V - emitir certidGes, declaragdes e atestados com base nos registros de cadastro dos servidores;

VI - efetivar no sistema: remocdo, redistribuicao, cessao, exercicios provisorios e outras lotacoes;

VII - acompanhar, controlar e elaborar as portarias de: nomeacéo, designagéo, exoneracéo, dispensa de
funcéo, licencas e interrupcdo de férias;

VIl — atualizar o cadastro dos registros de férias e outros afastamentos;

IX - efetivar no sistema nomeacao/designacado e exoneragdo/dispensa de funcéo;

X - 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,
licenca sem vencimentos, licenca-prémio, licenca para capacitacéo;

XI - implantar progressdes no sistema;

XI1 - emitir certiddo de tempo de contribuicao;

XII - informar mudanca de jornada de trabalho no sistema;

X1V - acompanhar os processos de avaliacBes de estagios probatorios.

Art. 101. Compete a Secao de Pagamento:
| - coordenar, executar e acompanhar as atividades relativas ao processamento da folha de pagamento;
I - acompanhar as a¢Oes de planejamento e orcamento relativas as despesas com pessoal;
111 - controlar e acompanhar a frequéncia de pessoal para informar e atualizar o sistema de pagamento;
IV - gerar e analisar dados com o objetivo de fundamentar pedidos de recursos financeiros e créditos
suplementares para pagamento de pessoal, quando necessarios;
V - homologar a folha de pagamento;
VI — incluir, acompanhar e conferir os valores referentes a pagamento de curso/concurso;
VII - processar no SICAJ (instrugéo, cadastro e acompanhamento);
VIII - desenvolver as seguintes tarefas relacionadas aos servidores da Reitoria:
a) emissdo, distribuicéo, recebimento e controle de folhas dos servidores ativos;
b) analise e calculos de valores a descontar — Mapa de falta de docentes;
c) inclusdo/pagamento de penséo alimenticia;
d) incluséo de rubricas referentes a ajustes de Progressoes;
e) alteracdo de domicilio bancario;
f) ajustes de nomeacdo/designacéo e exoneragdo/dispensa de fungéo;
g) inclusdo de rubricas de pagamento referente a auxilio natalidade, gratificacdo de curso e
Concurso e outras;
h) calculos de alteracGes em folha de pagamento de processos de Exercicio Anterior;
1) emissdo de declaragdes diversas referentes a assuntos de pagamento de pessoal;
J)  modulo de Adicionais (SIAPENet);
k) emissdo de fichas financeiras;
I) registro no SIAPEnet de Termo de Ocorréncias — Consignatarias;
m) relatorios diversos Extrator de Dados, referentes a dados de pagamento de pessoal;



n) célculo de substituicdo de chefia;
0) analise, cadastro e inclusdo de auxilio-transporte;
p) acompanhamento, controle e langamento no sistema de Licenga médica;
q) incluséo e pagamento de Pensdo Alimenticia;
IX - implementar os processos de aposentadoria e pensdes para gerar pagamento;
X - coordenar, executar e acompanhar o processamento da folha de pagamento.



