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REGIMENTO INTERNO

TITULOI- DA NATUREZA E VINCULACAOQ
CAPIiTULO [ - DA NATUREZA, FINALIDADE E OBJETIVOS
Art. 1 - A Unidade de Ensino Descentralizada de Manaus {UNED-MANAUS) - criada nos termos da Portaria
Minusterial N.° 67, de 06 de fevereiro de 1987 ¢ autorizada a funcionar através da Portaria N.° 1.241, de 27 de agosto de
1992, do Ministério da Educagdo e do Desporto, é uma das Unidades de Ensino pertencente ao Centro Federal de
Educagdo Tecnologica do Amazonas {CEFET-AM), que tem por finalidade ministrar Educagdo Basica (Ensino Médio),

Educacio Profissional, (Niveis Basico, Técnico e Tecnoldgico), Graduagdes Superiores (Licenciaturas) ¢ Pés-
Graduagdo, de acordo com o que estabelecc a legisiagdo cducacional vigente.

Paragrafo Unico — O ensino ministrado na UNED-MANAUS, além dos objetivos proprios de cada curse,
observard os ideais e fins da Educagio Nacional previsto na Constituicdo da Reptblica Federativa do Brasil e na
legislagiio que fixa as Diretrizes e Bases da Educagdo, tendo em vista a formagde integral do educando.

CAPITULO 11 - DA VINCULACAO

Art. 2° - A Unidade de Ensino Descentralizada de Manaus, pertencente ao CEFET-AM, estd vinculada ao
Sistema Federal de Ensino e tem por objetivos os mesmos estabelecidos no Regimento do Centro Federai de Educacio
Tecnologica do Amazonas, sob a supervisio da Secretaria de Educagio Média e Tecnologica.

TITULO i - DA ORGANIZACAO, COMPETENCIA E ATRIBUICOES
CAPITULO [ - DA ORGANIZACAO
Art. 3% - A estrutura organizacional da UNED-MANAUS, compreende:

1. DIRECAO

ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA E SUAS HIERARQUIAS:

I~

CHEFIA DE GABINETE
. COORDENAGAQ DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
COORDENACAO DE COMUNICACAQ SOCIAL
COORDENACAO DE ADMINISTRACAQ E PLANEJAMENTO
2.4.1  COORDENACAO DE ADMINISTRACAO DA SEDE
242 COORDENACAQ DE RECURSOS HUMANOS

243 COORDENACAO DE CONTROLE DE MATERIAIS

2.1
22
2.3
24

2.3 GERENCIA DE ENSING:

251  COORDENACAQ DE APGHO AQ DESENVOLVIMENTO DG ENSINO
152  COORDENAGCAO DA AREA DE ENSINO MEDIO

253 COORDENAGCAO DO ENSINO PROFISSIONAL TECNICOD

2.54  COORDENACAO DO ENSINO PROFISSIONAL TECNOLOGICO
255 COORDENACAQ DE CONTROLE ACADEMICO

256 COORDENACAO DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO
257 COORDENACAQ DE LABORATORIO

2.6 GERENCIA DE EXTENSAO
261 COORDENACAQ DE APQIO AC ESTUDANTE E EVENTOS

262 COORDENAGAO DE INTEGRAGAO ESCOLA-EMPRESA
263  COORDENAGAO DE APOIO AOS CURSOS DE EXTENSAO
2.6.4 COORDENACAO DE PESQUISA E POS-GRADUACAQ

Art. +4* - A Unidade de Ensino Descentralizada de Manaus terd como representante legal um Diretor, designado
pelo Diretor-Geral do Centro Federal de Educagdo Tecnologica do Amazonas, dentre os servidores ocupantes de cargo
de nivel superior.

Pardgrafo Unico - Durante a falta os impedimento legal do Diretor da UNED-MANAUS. suas fungdes serdo
exercidas por um substituto, por ele indicado.



Art. 3% -

Como Grgﬂm de Deliberacio e Consulta a UNED-MANAUS utlizar-se-3 dog Conselhos, Comissdes e

Procuradoriz Juridica do Centro Federal de Educagdo Tecnolégica, devendo encaminhar os processos, com
antecedéncia, 4 apreciagdo da Diregio Geral.

Art. 6° -

CAPITULO 11 - DA COMPETENCIA E ATRIBUICOES
SECAO [- DA DIRECAO

A Direglio & o drado que planeja, coordena ¢ supérvisiona tedas as atividades da UNED-MANALUS, em

consondncia com as orientagdes e diretrizes da Dire¢do Geral do Centro Federal de Educaciio Tecnoldgica do Amazonas. .

Art. T -
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Art, 8% -

Sdo atribuigdes da Diregio:

Responder pela administracdo das atividades da UNED-MAMAUS, em consondncia com as diretrizes
€ principios do Centro Federal de Educagio Tecnoldgica do Amazonas;

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execugldo dos planos, progeamas e projetos da Unidade,
propondo, com base na avaliagio de resultados, a adogdo de providéncias relativas a reformulagdo dos
mesmos;

Organizar & controlar a execugdo das atividades desenvolvidas pelas Geréncias e Coordenagdes a eles
subordinadas;

Representar a UNED-MANALUS junto a pesseas fisicas ¢ juridicas, pablicas e privadas;

Propor, & Diregdo Geral, a assinatura de acordos, convénios & contratos;

Elaborar o Plano Anuval de Atividades da UNED-MANAUS;

Encaminhar, 4 Diregdo Geral, o Plano & o Relatério das atividades desenvolvidas anualmente;

Assinar diplomas, historicos ¢ certificades dos cursos ministrados pela UNED-MAMAUS:

Propor, 4 Diregdo Geral, a contratagdo de servidores ¢ outros, de acordo com a legislawgdo vigente,
Autorizar o deslocamento de servidores em servigo da UNED-MANALS;

Assinar Acordos ¢ Convénios relacionados & UNED-MANAUS, delegados pela Direglo Geral,
Baixar normas que regulem o desenvolvimento das atividades daUNED-MANAUS:

Propor, & Diregdo Geral, a designagdio e dispensa de servidores para o exercicio de FGs, do quadro da
UNED-MAMALS,

Apoiar ¢ incentivar o desenvolvimento das atividades da UNED-MANAUS;

Promover o continug aperfeicoamento dos recursos fisicos e materiais, bem como dos Recursos
Humanos;

Assistir, a Diregdo Geral, em assuntos pertinentes d UNED-MANAUS,

Cumprir ¢ fazer cumprir as disposi¢des deste Regimento e demais normas pertinentes;

Constituir comissdes de rabalho para assuntos diddtice-pedagogicos ¢ administrativos;

Submeter, 4 Diregdo Geral do CEFET-AM. a aprovagio de projetos, objetivando financiamento,
construgdo e manusencio de edificagies, infra-estrutura e equipamentos;

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Direglo Geral e

Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas ¢ regulamentos institucionais.

SECAOD I - DA ESTRUTURA BASICA

A Chefia de Gabinete, como um dos dredos de assisténcia direta e imediata do Diretor da UNED-

MAMNAUS, tem como atribuigdes:
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Preliminarmente, atender e prestar informagdes as pessoas que procurem o Diretor;

Organizar a agenda didiria do Dirctor ¢ providenciar as condigdes necessirias i sua execuglo;
Encarregar-se do recebimento, classificagdo, registro ¢ arquive de processos, expedientes e
correspondéncias do Diretor;

Preparar, encaminhar, revisar o3 aws administrativos ¢ nommativos, que serlo encaminhados &
assinatura ou aprovagdo do Diretor;

Coordenar as atividades relativas ao Gabinete:

Redigir e expedir a correspondéncia privativa do Diretor e do Gabinete;

Estabelecer contatos e coletar dados necessdrios ao desenvolvimento das atividades da Direglo;
Manter organizados e atwalizades os registros da documentagdo do Gabinete;

Examinar, encaminbar ¢ instruir processos e documentos, submetidos a consideracio do Diretor:
Divulgar interna e externamente os acontecimentos daUNED-MANAUS ¢ da Rede Federal de Ensino;
Colaborar nos preparativos referentes a realizego de solenidades na UNED-MANAUS;
Dresincumbir-se de outras atribuigtes correlatas gue the forem delegadas e



m) Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais.
Art. 9°— A Coordenagic de Tecnologia da Informacio compete;

a) Promaver o desenvolvimento e a implementacdo de sistemas de Informdtica;

by Propiciar o suporte e a atualizagdo dos sistemas de Informatica implantados na Unidade;

c) Proporcionar os ajustes na estrutura fisica de redes focais e Internet;

d) Gerenciar os servicos disponibilizados pela rede de transmissdo de dadoes & Internet;

e) Promover o cadastramento de usudrios dos servigos de correlo eletrénico e outros afins;

f) Zelar pela seguranga dos servigos de rede de comunicagdo de dados;

g) Promover a atualizacdo dos dados do site da Unidade;

h) Coordenar e supervisionar o precesso de manutengdo e atualizagdo dos bens de Informatica da
Unidade;

i) Emitir parecer técnico/carta de aceite sobre 0s materiais e equipamentos de Informaética, adquiridos
pela Unidade;

J)  Desenvolver outras atividades afins delegadas pela Diregdo e

k) Zelar pelo cumprimente dos objetivos, programas e regulamentos institucionais.

Art. 10° - A Coordenagiv de Comunicagio Social (CCS/UNED-MANAUS)

Funcionalmente ligada ao Gabinete do Diretor, atende aos setores de toda a UNED-MANAUS que solicitam
divulgagdo de suas atividades, interna e externamente, como:
a) Produgiio de material grifico de apoie a eventos e campanhas institucionais;
b) Preparagiio, apresentagio ¢ sonorizagdo de solenidades, através dos seguintes ramos: Jornalismo, Relagdes
Publicas e Cerimoniais, Criagdo e Produgide Grafica, Marketing € Imagem Institucicnal;
¢) Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais.

Art. 11 — A Coordenagio de Administragio ¢ Planejamento (COAPD), € o orgdo responsavel por prover e
executar as atividades relacionadas com a administragdo de recursos humanos, financeiro, material e de servigos gerals
da UNED-MANAUS, através dos setores que lhe sdc subordinados, em consondncia com a legislacdo e orientagdes
advindas do Centro Federal de Educagdo Tecnolégica do Amazonas.

Art. [2 - S@o atribuigdes da Coordenagio de Administra¢io e Planejamento:

a) Planejar, dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execugdo das atividades dos setores ligados a sua
Coordenagdo;

b} Propor ao Diretor da UNED-MANAUS a adog¢do de medidas com vistas a aprimorar os métodos ¢
técnicas dos setores que lhe sdo subordinados;

¢) Elaborar os relatorios das atividades desenvolvidas;

d} Encaminhar os pedidos de aquisigdo de material permanente e consumo, bem como de servigos
solicitados;

e} Propor ao Diretor da UNED-MANAUS a ado¢do de medidas de aprimoramento e capacitagdo de
recursos humanos;

f) Controlar o recebimento, distribuicdo ¢ expedi¢io de documentos e correspondéncias;

g) Coordenar os servigos de arquivo geral da UNED-MANAUS; )

h) Controlar e registrar a entrada e saida de processos, bem como a sua movimentacdo no dmbito escolar,

i} Supervisionar as atividades relacionadas 4 recepgdo e encaminhamento do publico presente na Escola,
bem como controlar a entrada e saida de pessoas e materiais;

j) Desempenhar outras atividades que |he forem atribuidas pelo Diretor da UNED-MANAUS ¢

1} Zelar pele cumprimento dos objetivos, programas e regulaments institucionais.

Art. 13-A Coordenagio de Administracio da Sede, incumbe:

a) Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a execugdo das atividades referentes 4 administragio dos
bens, obras e servigos gerais da UNED-MANAUS;

b) Coordenar ¢ fiscalizar as tarefas de limpeza e conservagio, jardinagem e manuten¢iio das instalagdes da
UNED-MANAUS;

¢) Planejar, orientar e fiscalizar os servigos de manutengdo dos equipamentos e instalagdes da UNED-
MANAUS.

d} Coordenar e fiscalizar o cumprimento das normas que regulamentam os servigos de guarda e vigilancia
nas dependéncias da UNED-MANAUS;



¢) Planejar e coordenar as atividades relacionadas com a recep¢Zo ¢ encaminhamento de piblico, controle
de entrada e saida de pessoas, materiais ¢ veiculos, no dmbito da Escola;

1) Determinar o controle de uso dos estacionamentos e movimentagiio de veiculos no dmbito da Escola:

g) Coordenar servigos de limpeza e manutengio dos equipamentos ¢ instalagdes da UNEDMANALS:

h) Providenciar o transporte de pessoas, 4 servigo da Escola, bem como de materiais e equipamentos;

i) Controlar a utilizagdo dos velculos oficiais da UNED-MANAUS, bem como manté-los em condicoes de
S0,

J) Controlar o uso dos estacionamentos, bem como a movimentagio de velculos no ambito da Escola:

1 Desincumbir-se de outras atividades relativas ao seu Setor ¢

m) Zelar pelo cumprimento dos cbjetivos, programas e regulamentos institucionais.

Art. 14 - A Coordenagdo de Recursos Humanos (CRH), compete:

a) Manter, atualizados e em seguranga, os dados cadastrais dos servidores ¢ demais documentos
relacionados a recursos humanos, compilando informagdes, quando solicitadas;

b) Elaborar folha de pagamento dos servidores lotados na UNED-MANAUS, dentro do prazo permitido e
enviar a0 SIAPE, através do Departamento de Recursos Humanos do Centro Federal de Educacia
Tecnoldgica do Amazonas;

¢) Proceder & recepgiio & integragio do pessoal recém-admitido;

d} Divuigar aos servideres, a legislagdo de pessoal;

e) Organizar e divulgar a programagio de férias dos servidores;

f) Examinar, emitir pareceres e informacdes em processos envolvende pessoal da UNED-MANAUS:

g} Elaborar Boletim de Servigo;,

h) Controlar e enviar a freqiiéncia dos servidores;

1) Controlar a entrega dos beneficios sociais ¢ o comprovante de rendimento doservidor;

J) Proceder ao preenchimento das fichas cadastrais e financeiras dos servidores:

m) Executar outras atividades relacionadas ao Setor e

n) Zelar pelo cumprimento dos cbjetivos, programas e regulamentos institucionais.

Art. 153 - Compete a Coordenacio de Controle de Materiais (CCM):

a) Receber, organizar, controlar e distribuir o material proveniente de compras, doagdes, transferéncias ¢
produgdc propria da UNED-MANAUS;

b) Elaborar inventarios dos materiais em esteque ¢ dos bens patrimoniais;

¢) Registrar toda e qualquer cessdo, alienagdo, permuta ou baixa de material permanente;

d) Controlar a movimentagdo de material permanente e equipamentos, mantendo atualizados os termos de
responsabilidade de seus usudrios;

¢) Realizar levantamento periddico dos materiais permanentes;

f) Realizar outras atividades inerentes & DMP, designadas pelo Diretor e Coordenador da COAP.

g} Conferir e inspecionar o material recebido, face as especificugdes da compra;

h) Armazenar, devidamente organizado e sistematizado, omaterial recebido;

1) Providenciar as requisigdes de material com os setores solicitantes;

j} Elaborar relatério mensal, informandoe a movimentagio de material ¢ estoque;

i) Manter atualizado o registro dos fornecedores da Escala;

m) Manter arquivos de catdlogos, mostrudrios e informativos de materiais ¢ servigos em geral;

n) Desincumbir-se de outras atividades increntes ao setor, atribuidas pela Direcic & COAP;

0) Zeiar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais.

Ar. 16 - A Geréncia de Ensino (GEEN) ¢ 6rgdc responsdvel pelo planejamento, organizacio. controle
avaliagde do curriculo pleno e da agdo didarica da UNED-MANAUS, atraveés das coordenagoes que lhe sdo

subordinadas.
Art. 17 - Sdo atribuigdes da Geréncia de Ensino:

a) Planejar. dirigir, coordenar, orientar, supervisionar ¢ avaliar a execugfo das atividades dos setores
ligados a sva Geréncia;

b) Coordenar o desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem dos cursos promovidos pela UNED-
MANAUS, efetuando os devidos registros escolares, de confarmidade com a legislagdo vigente &
orientagdes do CEFET-AM, bem como o seu acompanhamento;

¢) Propor ao Diretor da UNED-MANAUS a adog¢do de medidas com vistas a aprimorar os métodos ¢
técnicas de trabalho das unidades que lhe sdo subordinadas;

d} Prover e assegurar os meios adequados ao funcionamento do ensino, bem comeo de outros programas
educacionais desenvolvidos:



¢} Propor normas em matéria de ensino, sugerindo ou adotando medidas necessérias & sua execugio;

f) Assegurar a observincia dos programas de ensino e do regime didatico;

g} Elaborar e encaminhar relatorios das atividades de ensino;

h) Orientar os trabalhos de elaboracdo ou reformulag¢do de curriculos;

1) Manter-se atualizada sobre as leis, normas e regulamentos que regem o ensing

iy Prestar orientagdo aos usudrios da bibiioteca quanto ac uso adequado e proveitoso des recursos
bibliogrificos e multimidia, sob sua responsabilidade;

k) Propor e orientar a aquisigdo de acervo didético e bibliografico;

1) Sugerir normas para o methor funcionamento de sua Coordengéo;

m) Definir as condi¢@es de armazenamento, preservagdo e processamento técnico do acervo;

n} Emitir relatdrio estatistico das consultas, empréstimos e acervo.

o) Executar outras atribuicfes peculiares, delegadas pela Diregéo e

p) Zelar peio cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionals.

Art. 18 — Coordenacgio de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino:

a) Colaborar na redagdo, expedi¢do e arquivo de toda correspondéncia relativa a Geréncia de Ensino;

b) Proceder a divulgacdo das rotinas administrativas e informes da Geréncia;

¢)  Prestar assisténcia ao Gerente de Ensino, em casos pertinentes ao processo ensino-aprendizagem,

dy Comunicar, ao Gerente de Ensino, qualquer irregularidade constatada no desenvoivimento das
atividades de ensine, para que, juntos, busquem a devida solugio;

2) Controlar o hordrio escolar, bem como deliberar sobre os casos de reposigio de aulas;

f) Colaborar no planejamento e avuliagiio do processo didatico-pedagogico da UNED-MANAUS;

g) Dispensar os alunos, por falta ou atraso de Professores, quando pertinente;

h) Manter a ordem ¢ a disciplina no recinto da Escola, exceto nas salas de aula, cuja responsabilidade
cabe aos Professores;

i) Registrar a freqiéncia e atraso dos Professores;

j)  Encaminhar os problemas disciplinares 4 Coordenagdo Técnico-Pedagdgica e/ou Geréncia de Ensino;

k) Desincumbir-se de outras atribuicdes que lhe forem conferidas pela Geréncia e Diregdo,

Art. 19 - As Coordenagdes do Ensino Médio, do Ensino Profissional ¢ do Ensino Profissional Tecnoldgico ¢

de Conclusdo de curso.

a) Subsidiar a Geréncia de Ensino em atividades ligadas ao processo ensino-aprendizagem, como
composigdo das turmas, distribuicio da carga horaria e disciplinas relacionadas aos cursos;

b) Coordenar e acompanhar as atividades de complementacio de disciplinas;

¢) Acompanhar, avaliar a execugdo dos curriculos em conjunto com a Coordenagio de Apoio ao Ensino e
o setor Técnico-Pedagdgico e propor sua modificagio;

d} Acompanhar, orientar € avaliar, em conjunto com a Coordenagdo de Apecio ao Ensino € o setor
Téenico-Pedagogico, a acdo docente dos professores lotados nos cursos pertencentes 4 respectiva Area
de sua atuagdo,;

e) Emitir parecer sobre a aceitagdo de matricula de alunos transferidos;

fy Organizar e analisar, em articulagdo com a CIE-E, os programas de estagios curriculares relacionados
a0s cursos sob sua responsabilidade;

¢) Analisar juntamente com a Comissdo Permanente de Avaliagdo, o5 relatérios de estigio curricular
supervisionado ¢ TCC, bem como emitir o parecer correspondente;

hy Colaborar com informagdes que possibilitem a atualizagdo do acervo da Biblioteca e Recursos
Didaticos;

i) Atualizar ¢ esclarecer-se sobre a aplicagio de leis, normas e regulamentos da sua drea de atuacio;

1) Exercer o controle dos equipamentos, mobilidrios, instrumentos ¢ instala¢des prediais dos laboratorios
pertencentes  sua Area.

k) Organizar o Programa de Monitoria, em parceria com o setor Técnico-Pedagdgico;

I) Desempenhar outras atividades relacionadas 4 sua drea de atuacio e

m) Zelar peto cumprimento dos objetivos, programas € regulamentos institucionais.

Art. 20 - A Coordenacio de Controle Académica (CCA), compete:

a) Efetuar os registros escolares do Corpo Discente;

b) Preparar e informar processos relativos ao Corpo Discente;

¢) Organizar ¢ manter sob sua guarda, os dossiés individuais de alunos;
d) Preparar os diarios de classe;

e} Eletuar matricula dos afunos;



Art,

Art.

¢} Propor normas em matéria de ensino, sugerindo ou adotando medidas necessirias 4 sua execugdo;

) Assesurar a observineia dos programas de ensino e do regime didatico;

£) Elaborar e encaminhar refatdrios das atividades de ensino;

h) Orientar os rabalhos de elaboragiio ou reformulagio de curriculos;

i1 Manter-se atualizada sobre as leis, normas e regulamentos que regem o ensing

I} Prestar orientaglio zos usuwirios da biblioteca quanto ao uso adequado e proveitoso dos recursos
pibliograficos e multimidia, sob sua responsabilidade;

k) Propor e orientar @ aquisigio de acervo diddtico ¢ bibliografico,

[} Sugerir normas para o methor funcionamento de sua Coordengdo:

m) Definir as condigdes de armazenamento, preservaglo ¢ processamento técnico do acervo,;

n) Emitir relatdrio estatistico das consultas, empréstimos ¢ acervo.

o)  Executar outras atribuigdes peculiares, delegadas pela Diregdo e

Py Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas ¢ regulamentos institucionais.

18 - Coordenagdo de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino:

a)  Colaborar na redagdo, expedigio e arquivo de toda correspondéncia relativa & Geréncia de Ensino,

b)  Proceder a divulzagio das rotinas administrativas e informes da Geréncia;

¢} Prestar assisténcia ae Gerente de Ensino, em casos pertinentes ao processo ensinc-aprendizagem;

d) Comunicar, a0 Gerente de Ensino, qualquer imegularidade constatada no desenvelvimento das
atividades de ensino, para que, juntos, busquem a devida solugdo;

¢) Controlar o hordrio escolar, bem como deliberar sobre os casos de reposigdo de aulas;

f) Colaborar no planejamento ¢ avaliagio do processe diditico-pedagbgice da UNED-MANALS;

g} Dispensar os alunos, por falta ou atraso de Professores, quando pertinente;

h} Manter a ordem e a disciplina no recinto da Escola, exceto nas salas de awla, cuja responsabiltidade
cabe aos Professores;

i} Registrar a freqiléncia ¢ atraso dos Professores;

§}  Encaminhar os problemas disciplinares 3 Coordenagdo Técnico-Pedagdgica efou Geréncia de Ensino;

k) Desincumbir-se de outras amribuigdes que |he forem conferidas pela Geréncia ¢ Diregdo,

1% - A3 Coordenagiies do Ensino Médio, do Ensino Profissional e do Ensino Profissional Tecnoldgico ¢

de Conclusio de curso,

Art.

a) Subsidiar a Geréncia de Ensino em atividedes ligodas ap processo ensino-aprendizagem. como
composigio das turmas, distribuigdo da carga hordria ¢ disciplinas relacionadas aos cursos;

b)  Coordenar e acompanhar as atividades de complementagdo de disciplinas;

¢)  Acompanhar, avaliar a execugdo dos curriculos em conjunto com a Coordenaglio de Apoio ao Ensino ¢
o setor Técnico-Pedagogico e propor sua modificagio;

d) Acompanhar, orientar ¢ avaliar, em conjuato com a Coordena¢io de Apoio a0 Ensino ¢ o setor
Técnico-Pedagdgico, a aglo docente dos professores lotados nos cursos pertencentes i respectiva Area
de sua atuagdo;

e} Emitir parecer sobre a aceitagiio de matricula de alunos transferidos;

fy  Crzanizar e analisar, em articulagdo com a CIE-E, 0s programas de estdgios curriculares relacionados
a0s cursos sob sua responsabilidade;

) Analisar juntamente com a Comissdo Permanente de Avaliagiio, o3 relatdrios de estdgio curncular
supervisionado e TCC, bem como emitir o parecer correspondents;

hy Colaborar com informagdes que possibilitem a atalizagio do acerve da Biblioteca ¢ Recursos
Diddticos;

i} Atualizar e esclarecer-se sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos da sua drea de atuagio;

iy Exercer o controfe dos equipamentos, mobilidrios, instrumentos & instalagdes prediais dos laboratdrios
pertencentes & sua Ared,

k} Organizar o Programa de Monitoria, ém parceria com o setor Téenico-Pedagdaico;

Iy Desempenhar outras atividades refacionadas a sua drea de awagdo e

m} Zelar pele cumprimento dos objetivos, programas ¢ regulamentos institucionais,

20 - A Coordenagio de Controle Académico (CCA), compete:

a) Efetuar os registros escolares do Corpo Discente,

b} Preparar ¢ informar processos relativos a0 Corpo Discente;

¢} Orzanizar ¢ manter sob sua guarda, o5 dossiés individuais de alunos;
d} Preparar os didrios de classe;

¢} Efetuar matricula dos alunos;



Art,

Art,

An,

Art.

f) Expedir diplomas de conclusio de cursos técnicos, bem como histdricos escolares, transferéncias,
declaragles ¢ outros documentos semelhantes;

h} Registrar, em livro proprio, os diplomas ¢ historicos de concluslio dos cursos técnicos, promovidos pela
UNED-MANAUS:

i} Adualizar ¢ esclarecer-se sobre a aplicagio da legislagdo educacional vigente;

J) Realizar outras atividades ineremes, designadas pela Direglio ¢ Geréncia de Ensino ¢

m} Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas & regulamentos institucionais,

21 - Setor Téenico-Pedagigico, incumbe:

&) Prestar assisténcia téenico-pedagogica a Direglio e Geréncia;

b} Desenvelver agdies que.contribuam para a eficacia do processo ensino-aprendizagem;

¢) Coordenar estudos e pesquisas com vistas a aprimorar a execudo dos curriculos;

d) Acompanhar ¢ assistir aos professores no planejamento ¢ execugdo de suas atividades docentes;

e} Colaborar com o corpo docente na identificagdo de causas determinantes de baixo rendimento escolar:

f} Assistir a0 aluno no seu processo de desenvolvimento e integragio;

£} Efetuar a caracterizagdo da clientela escolar;

h) Elaborar manuais ou catdlogos de orientagdo educacional para discentes e docentes;

i} Participar do processo de reerutamento ¢ selegdo de docentes

1) Desenvolver, executar ¢ acompanhar o Programa de Monitoria, junto acs Coordenadores de Curso:

Iy Coordenar as atividades ineremtes 4 orientagho, supervisio e legislagio do Ensino;

i) Estudar ¢ analisar o curriculo pleno, bem como as grades curriculares, subsidiando-a com sugesides, de
acordo com 2 legislagio vigente,

n} Coletar, arquivar ¢ catalogar toda documentaglo concernente a Legislago de Ensino;

o) Desincumbir-s¢ de cutras atividades inerentes, designadas pela Direglo ¢ Geréncia de Ensino e

pi Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais.

22 - A Coordenagio de Laboratérios, com pete:

&} Manter 05 laboratorios em condigdes de wso e funcionamento quanto a equipamento; material
didatico;

b)  Exercer controle dos equipamentos & instrumentos de uso nos laboratériose

¢} Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas € regulamentos institucionais,

23 - 530 atribuigdes da Geréncia de Extensiio (GEEX):

a) Planejar, desenvolver, controlar e avaliar as atividades de prestagdo de servigos, visando aos objetivos
pedagdgicos da UNED-MANALUS, bem como a extensdlo destas 4 Comunidade;

bi Coordenar e supervisionar as atividades dos setores que Ihe sdo subordinados:

€} Promover ¢ acompanhar a realizaglo de cursos de nivel bisico no dmbite da UNED-MANAUS:

d) Efctuar contatos com os selores empresariais @ comunitarios, para a promogde de convénios, mesas
redondas, eventos ¢ outras atividades afins;

¢} Coordenar as atividades relacionadas ao desenvolvimento de pesquisas;

i Proceder a expedigio ¢ o registro de certificados, ao érmino de cada curso realizado:

g} Elaborar prestagdio de contas, logo apds a execucdo de cursos bisicos:

h) Elaborar relatérios de desempenho dos servigos sob sua responsabilidade;

i} Exercer outras atividades, designadas pela Diregio:

j1 Disponibilizar e controlar a utilizagio de equipamentos audiovisuais;

k) Responsabilizar-se pela instalagho, controle e guarda dos equipamentos de som, imagem ¢ ilumiregio:

1y Prestar atendimento e orientagio, aos corpos docente e discente, quanto 3 utilizagio dos recursos
diddticos existentes na Escola;

m) Zelar pela manutengio e conservagio do acerve de recursos de midia;

n) Coordenar e controlar a utilizagdo da sala de treinamento e outras salas de exibigdio:

n} Programar ¢ realizar visitas de cardter téenico-cientifico envolvendo docentes e administrativos:

o) Elaborar plano degedio e relatdrio da Geréneia;

p)  Realizar outras atividades afins, designadas pela Direglio e

g} Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regelamentos institucionais.

24 - A Coordenadoria de Apoio ao Estudante ¢ Eventos (CAESTE), compete:

a) Coeordenar, acompanhar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas pelos programas gue lhe sdo pertinentes: -
bolsas de trabalho, saade, servigo social ¢ alimentagdo escolar;



b) Elaborar ¢ implementar o instrumento de pesquisa do perfil sécio-econdmice do corpo discente;

¢} Promover a seleglio, acompanbamento ¢ avaliagio do processo de utilizacdo dos armirios escolanes:
d} Incentivar a participas3io efetiva dos alunos nas atividades promovidas pela Escola;

) Coordenar e desenvolver programas nas dreas médico-odontoldgica e social;

f1) Realizar outras atividades afins, designadas pelo Diretor e Gerente da GEEX e

g Zelar pelo cumprimemo dos objetives, programas ¢ regulamentos institucionais

Art. 25 - Incumbe 4 Covrdenagiio de Integragio Escola-Empresa (CIE-E):

a) Efetuar contatos com o5 setores empresariais ¢ comunitdrios, para a promogdo de estigios, mesas
redondas ¢ oulras atividades afins;
by Orientar os alunos sobre a sistematica normativa do estagio, dentro ¢ fora da Escola;

€} Promaover o acompanhamento de alunos egressos:

d) Manter atualizados matriculas e cadastros dos alunos estagidrios, dos egressos e das empresas;

e} Orientar as empresas quanto a legislaglo e nonmas que regem o estigio curricular;

f) Elaborar, junto com supervisores de estagio, o calenddrio de reunides de acompanhamento e visitas de
supervisio ds Empresas, possibilitando a avaliagdo técnico-periddica das atividades e desempenho dos
alunos em estigio;

g) Receber, registrar ¢ epcaminhar, para andlise das coordenadorias de cursns, o Relatirio Final de
Estdgio, TCC. ¢ outros, visando & expedigdo do diploma de conclusdo de cursos técnicos;

h} Fomceer subsidios para melhoria dos curriculos escolares a partir das sugestdes apresentadas pelas
CMpresas, estagidrios ¢ egressos;

i} Programar ¢ realizar visitas réenicas e de microestagio envolvendo docentes, discentes e administrativos;

) Elaborar relatérios estatisticos referentes as atividades da Coordenadoria,

[} Desincumbir-se de outras atividades inerentes 3 CIE-E ¢

m} Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais.

Art. 26 - Incube & Coordenagiio de Apoio aos Cursos de Extensio (CDCE)

) Desenvolvimento dos cursos profissionais de formagdo inicial e continuada de rabalhadores (qualificacis

¢ requalificagio profissional);
B} Elaboragdo e atualizagdo de catdlogo dos cursos oferecidos e suas respectivas planilhas de custos;
¢} Contato com a comunidade académica, sctor produtivo @ comunitirio, para divelgagio dos cursos

programados;
d) Expedigdio e registro dos certificados ¢ outros documentos pertinentes.

Art. 27 - Siio atribuigdes da Coordenacio de Pesquisa ¢ Pés-Graduagio:

a}  Propor normas e politicas para gestdo da pesquisa;

by Apomar o desenvolvimento das linhas de pesquiss

) Coordenar atividades de pesquisa envolvendo relagdes com outras [ngituigdes de Ensino e Pesquisa ;
d}  Zelar pele cumprimento dos objetives, programa e regulamentos instilucionais;

e} Divulgar editais de programas de projetos de pesquisa compativeis com o perfil da necessidade da

Instituigdo &
f}  Viabilizar a participaglo de discemes docentes ¢ servidores em projeto de pesquisa que venham
beneficiar a comunidade.

SECAO IV - DOS CARGOS E FUNCOES
Art. 28 - A Direglio da UNED-MANAUS serd exercida por um Diretor, a quem compete;

a) Ciemificar-se ¢ cumprir as atribuigdes do cargo, para o qual foj designado;

b) Realizar suas atividades em parceria com as Geréncias que lhe s3o subordinadas ¢ em consondneia com
as diretrizes advindas da Diregde Geral;

¢} Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagiio de leis, normas e regulamentos na sua drea de
atuagio;

d) Assessorar o Diretor Geral do CEFET-AM, no desempenho de suas atividades, sempre que solicitado,

¢) Delegar aribuigdes aos servidores da UNED-MANAUS, de acordo com os CArgos que exercerem,

f) Realizar outras atividades, designadas pefo Diretor Geral do CEFET-AM e

g} Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas ¢ regulamentos instilucionais,



Af. 29 - As Geréncias serio divididas em Coeordenacies, conforme com oquadro distributive de fungies.

Art. 30 - As Geréneias serdio exercidas por Gerentes, o Gabinete do Diretor, por um Chefe e a3 Coordenagdes
por Coordenadores, gue serdo ccupados na forma da legislugdo vigente e indicados pelo Diretor da UNED-MANALUS,

Af, 31 - D5 ocupantes dos cargos e fungdes previstos neste Regimenio serdo substituidos, em suas faltas ¢
impedimentos legais, por servidores indicades pelos mesmos efou pelo Diretor da UNED-MANAUS ¢ designados na
forma da legislagdo pertinente, pelo Diretor Geral.

Art, 32- Aos Gerentes compete:

a) Cientificar-s¢ das atribuigles do cargo para o qual foi designado;

b} Assessorar o Diretor da UNED-MANAUS, no desenvolvimento de suas atribuigdes;

¢) Promover a melhoria da qualidade dos servigos de sua Geréncia;

d) Promover a melheria do relacionamento interpessoal de seus servidores;

&) Buscar realizar suas atividades em parceria com as Geréncias do CEFET-AM;

)} Contrelar e subsidiar o desenvalvimento das atividades dos setores que Ihe s3o subordinados;

2} Manter-se esclarecido ¢ amealizado sobre a aplicaglo de leis, normas ¢ resulamentos na sua drea de
atuagio:

h) Realizar outras atividades, designadas pelo Diretor da UNED-MAMAUS &

1} Zelar pelo cumprimento dos abjetivos, programas e regulamentos institucionais.

Art. 33 - Ao Chefe de Gabinete ¢ Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas ¢ regulamentos
institucionals compete

a) Cientificar-se das atribuigdes do cargo, para o qual foi designado;
b) Coordenar e controlar a exccugdo das atividades de swas wnidades de trabalho, manignde a chefia

imediata informada sobre o andamento dos trabalhos;
¢) Identificar as necessidades e propor o treinamento ¢ o aperfeigoamento dos servidores de sua unidade,
d} Apresentar relatdrio das atividades desenvolvidas, ao superior imediato;
e} Propor medidas com vistas & racionalizagio dos wrabalhos sob sua responsabilidade;
£y Zelar pela correta utilizagdo dos materizis de consume, equipamentos ¢ instalagdes;
g) Manter-se esclarecido ¢ atualizado sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos da sua drea de

atuagio,
h) Desempenhar outras atividades relacionadas com sua drea de atuagio e
i1 Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos instilucionais.

CAPITULO 11l - DA ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA

Ar 34 - A UNED-MANAUS gbedecerd 4 mesma Organizagio Didatico-Pedagdgica adotada pelo CEFET-
AM, em consondncia com a legislaglo educacional em vigor.

CAPITULO IV - DA COMUNIDADE DA UNED-MANALUS
SECAOQ [ - DO CORPO DOCENTE

Ar 35 - © Corpo docente da UNED-MANALUS sera constituido por professores integrantes da Carreira de
Magistério de 17 e 2° Graus, admitidos na forma da Lei.

Ar 36 - A selegdo, atividades, erganizagio da carreira, os afistamentos, 05 direitos, deveres e proibigdes dos
docentes da UNED-MAMNAUS obedecerd 4 legislagio especifica.

SECAQ 11 - DO CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO

An. 37 - O Corpo técnico-administeativo, constituide pelos servidores ndo docentes da Instituiglo, terd a0 seu
encargo os servigos administratives necessirios ae bom funcionamente da UNED-MAMNAUS, contribuindo na sua esfera
de agdo, com a manutengdo ¢ o crescimento do CEFET-AM.

Pardgrato Unico - Os direitos ¢ deveres dos imegrantes do corpo técnico-administrative serilo os constantes de
Legislagiio especifica.



SECAQ HI - DO CORPO DISCENTE

Art. 38 - Constituem o corpo discente todos os alunos regularmente mairiculados nos cursos de Ensino Medio,
Ensino Profissional ¢ Ensino Superior, promovidos pela UNED-MANALUS.

Paragrafo Unico - Os direitos ¢ deveres do corpo discente da UNED-MANAUS serdio os mesmos que constam
na Organizagdc Didatico-Pedagogica do CEFET-AM.

Art. 39 - A representagio estudantil da UNED-MANAUS tera por objetivo promover a cooperagéo, na forma da
lei, da comunidade discente, para o aprimoramento da Instituicdo, vedadas s atividades de natureza politico-partidarias.

CAPITULO VI - DO REGIME DISCIPLINAR
Art. 40 -- A UNED-Manaus, podera constituir outros 0rgios de natureza consultiva.

Art. 41 - O Regime Disciplinar da UNED-MANAUS, obedecera a legislagdo educacional vigente € o
estabelecido na Organizagdo Diddtico-Pedagégica do CEFET-AM.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 42 - Qs casos omissos serdo dirimidos peta Direglio Geral, através de proposta apresentada pela Diregdo da
UNED-MANAUS.

Art. 43 - Este Regimento entrara em vigor na data de sua aprovacdo, pela Direcliio Geral do Centro Federal de
Educacdo Tecnoldgica do Amazonas.



