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Estabelece as instrugées para elaboragdo da Estrutura Organizacional do IFRO.

O PRO-REITOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL do Instituto Federal de Edu-
cagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia, de acordo com o artigo 178, § 3° do
Regimento Geral do IFRO, resolve instruir os procedimentos para definigdo da
Estrutura Organizacional das unidades do IFRO.

Art.1° Fica aprovado o Manual de Estrutura Organizacional do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia — IFRO.

Paragrafo Gnico. A vers@o eletrénica do Manual de que trata o caput serd dis-
ponibilizada na pagina da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, no Por-
tal do IFRO.

Art. 2° O Manual de Estrutura Organizacional do Instituto Federal de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologia de Rondoénia — IFRO tem como objetivo servir de orientagdo
para propostas de revisdo e elaboragdo de estrutura organizacional, regimento
e estatuto de quaisquer das unidades do IFRO.

Art. 3° A partir da publicagéo desta Instrugdo Normativa, o Manual de Estrutura
Organizacional do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ron-
ddnia — IFRO serd atualizado no endereco eletrénico indicado no art. 1°, paragra-
fo Unico, ou em outro que vier a substitui-lo, sempre que necessdario.

Art. 4° Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

(assinado eletronicamente)
MAURO HENRIQUE MIRANDA DE ALCANTARA
Pr6-Reitor de Desenvolvimento Institucional
Portaria n° 1161/2023-REIT/CGAB/IFRO
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APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia — IFRO, insti-
tuicdo pluricurricular e multicampi, possui natureza juridica de autarquia, deten-
tor de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagdgica e
disciplinar, nos termos da Lei n° 11.892/2008, tendo como érgdo de administragdo
central a Reitoria.

O Manual de Estrutura Organizacional do Instituto Federal de Educacgédo, Ciéncia e
Tecnologia de Rondénia objetiva orientar os servidores nos processos de discussdo
que envolvem a criagdo ou a atualizagdo da estrutura organizacional do IFRO,
nortear a reformulacdo do Regimento Interno de cada unidade, bem como alinhar
institucionalmente conceitos relacionados ao tema, fortalecendo a isonomia entre
as unidades — um dos principios de gestdo do IFRO, conforme Plano de Desenvolvi-
mento Institucional 2023-2027.

Este Manual é uma iniciativa da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institu-
cional — PRODIN, sendo utilizado como norteador para sua elaboragéo o Manual
de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal, aprovado pela Instrugdo
Normativa Seges n° 4/Seges/MP, de 13 de junho de 2018, que orienta as propos-
tas de revis@o e elaborac¢do de estruturas regimentais ou de estatutos dos érgdos
e entidades que compdem a administragdo direta, autdrquica e fundacional do
Poder Executivo Federal.

As propostas de revisdo e elaboragdo de estrutura organizacional, regimento e
estatuto deverdo seguir o que estiver indicado neste manual.
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Normativos relacionados ao tema

Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967: dispbe sobre a organizagdo da
Administragdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e
da outras providéncias.

Lei n°® 8.168, de 16 de janeiro de 1991: dispbde sobre as fungdes de confianga a que
se refere a Lei n° 7.596, de 10 de abril de 1987, e d& outras providéncias.

Lei n°11.526, de 4 de outubro de 2007: fixa a remuneragdo dos cargos e fungdes
comissionadas da administragdo publica federal direta, autdrquica e funda-
cional; revoga dispositivos das Leis n°s 10.470, de 25 de junho de 2002, 10.667,
de 14 de maio de 2003, 9.650, de 27 de maio de 1998, 11.344, de 8 de setembro
de 2006, 11.355, de 19 de outubro de 2006, 8.216, de 13 de agosto de 199], 8.168,
de 16 de janeiro de 1991, 10.609, de 20 de dezembro de 2002, 9.030, de 13 de abril
de 1995, 10.233, de 5 de junho de 2001, 9.986, de 18 de julho de 2000, 10.869, de 13
de maio de 2004, 8.460, de 17 de setembro de 1992, e 10.871, de 20 de maio de
2004, e da Medida Proviséria n° 2.229-43, de 6 de setembro de 2001; e d& outras
providéncias.

Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008: institui a Rede Federal de Educagdo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologiqg, e d& outras providéncias.

Lei n° 12.677, de 25 de junho de 2012: disp&e sobre a criagdo de cargos efetivos,
cargos de dire¢do e fungdes gratificadas no dmbito do Ministério da Educagdo,
destinados as instituicdes federais de ensino; altera as Leis n°s 8.168, de 16 de
janeiro de 1991, 11.892, de 29 de dezembro de 2008, e 11.526, de 4 de outubro de
2007; revoga as Leis n°s 5.490, de 3 de setembro de 1968, e 5.758, de 3 de dezem-
bro de 1971, e os Decretos-Leis n°s 245, de 28 de fevereiro de 1967, 419, de 10 de
janeiro de 1969, e 530, de 15 de abril de 1969; e dd outras providéncias.

Ato da Comissdo Diretora n° 18/2012: manual de Comunicagéo da Secretaria
Especial de Comunicagdo Social do Senado Federal.

Decreto n° 9.725, de 12 de margo de 2019: extingue cargos em comissdo e fungdes
de confianga e limita a ocupacgdo, a concessdo ou a utilizagdo de gratificagdes.

Decreto n° 9.739, de 28 de margo de 2019: estabelece medidas de eficiéncia
organizacional para o aprimoramento da administragdo publica federal dire-
ta, autdrquica e fundacional, estabelece normas sobre concursos publicos e
dispbe sobre o Sistema de Organizagdo e Inovagdo Institucional do Governo
Federal — SIORG.

MANUAL DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO IFRO 7
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« Decreto n° 9.754, de 11 de abril de 2019: extingue cargos efetivos vagos e que
vierem a vagar dos quadros de pessoal da administragéo publica federal.

« Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal: tem como
objetivo servir de orientagdo para propostas de revis@o e elaboragdo de es-
truturas regimentais ou de estatutos dos 6rgdos e entidades que compdéem a
Administragdo direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo Federal, 2°
edi¢do, maio de 2019.

« Portaria n° 713, de 8 de setembro de 2021: estabelece diretrizes para a orga-
nizagdo dos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia e Colégio
Pedro Il, define par@dmetros e normas para a sua expansdo e dispde sobre a
criagdo e implementagdo do modelo de dimensionamento de cargos efe-
tivos, cargos de diregdo e fungdes gratificadas e comissionadas, no dmbito dos
Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, dos Centros Federais de
Educacdo Tecnolbgica e do Colégio Pedro L.
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Conceitos relacionados ao tema

Administra¢do Indireta: conjunto de érgdos que prestam servigos pUblicos e estéo
vinculados a uma entidade da administragéo direta, mas possuem personalidade
juridica propriq, isto &, tém CNPJ proprio.

Alta Administragdo: compde-se das autoridades politicas da organizagdo que
correspondem ao dirigente maior e os titulares dos 6rgdos responsdveis pelos
principais macroprocessos organizacionais, subordinados diretamente d maior
autoridade.

Assessoria: situa-se fora da hierarquia da linha de autoridade. Sua competéncia é
prover as autoridades da organizagdo de assessoramento técnico especializado
para o processo de tomada de decisdo.

Atribuicdo: é o poder, decorrente de competéncia, cometido a dirigente de 6rgdo,
unidade ou entidade para o desempenho especifico de suas competéncias.

Autarquia: entidade da administracdo indireta instituida por lei, tem autonomia
administrativa e financeira, mas esta sujeita ao controle do Estado.

Centralizagdo: quando as atividades sdo realizadas por um Unico ente da fede-
ragdo (Unidio, estados, Distrito Federal e municipios).

Competéncia: responsabilidade da unidade/area/setor a respeito de uma dada
tarefa ou de determinado assunto.

Departamentalizagdo: processo através do qual as unidades sdo agrupadas em
unidades maiores e assim sucessivamente até o topo da organizagdo, dando
origem aos diversos niveis hierdrquicos.

Departamentalizagéo horizontal: agrupamento da atuagdo com base na divisdo
do trabalho organizacional.

Departamentalizagdo vertical: hierarquizagdo relacionada aos niveis de gestdo,
que ocorre de acordo com o nivel de autonomia e responsabilidade na tomada de
decisdo.

Descentralizagdo: distribuicGo de competéncias de uma para outra pessoq, fisica
ou juridica. Pode ser por delegacdo (é realizada por meio de contrato e apenas a
execucgdo das competéncias é repassada) ou outorga (é feita por lei e tanto as
competéncias quanto a titularidade sé@o repassadas).

MANUAL DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO IFRO 9
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Desconcentracdo: distribuicdo interna de competéncias dentro da mesma
pessoa juridica, feita para descongestionar, desconcentrar, tirar do centro um
volume grande de atribuigdes para permitir o seu melhor desempenho.

Estrutura regimental: descreve as finalidades, competéncias, natureza, sede, con-
forme estabelecidas em lei, bem como a vinculagdo, as competéncias das uni-
dades subordinadas diretamente ao dirigente méaximo da autarquia, a forma de
diregdo e nomeacgdo, as atribuicdes dos dirigentes, o patrimdnio, os recursos finan-
ceiros e outros assuntos inerentes & sua organizagdo como disposi¢cdes gerais ou
transitorias, com observ@ncia dos termos da Lei de criagdo ou que autorizou a sua
criagdo.

Funcdo Comissionada de Coordenacdo de Curso: fungdo exercida, exclusiva-
mente, por servidores que desempenhem atividade de coordenagdo académica
de cursos técnicos, tecnologicos, de graduacgdo e de pds-graduagdo stricto sensu,
regularmente instituidos no dmbito das instituigdes federais de ensino.

Linha Gerencial: proporciona a integra¢do horizontal, entre os processos finalisticos
e entre estes e os de suporte, e a integragdo vertical, entre o nivel técnico, finalistico
e de suporte, e a Alta Administragcdo. Ela se compde pelo conjunto de titulares de
cargos em comissd@o de chefia ou diregdo, abaixo da Alta Administragdo, ou sejq,
de média geréncia. A fungdo da Linha Gerencial é fazer a estratégia chegar na
base e fazer a base chegar na estratégia.

Organograma: esquema por meio do qual busca-se estabelecer uma repre-
sentagdo formal da organizagdo da divisdo do trabalho e das relagées de autori-
dade entre as pessoas.

Orgdos colegiados: érgdos integrados por mais de uma autoridade, nos quais
a decis@o é tomada de forma coletiva, com o aproveitamento de experiéncias
diferenciadas. Seus representantes podem ser origindrios do setor publico, do setor
privado ou da sociedade civil, segundo a natureza da representacdo. Esses cole-
giados participam das decisbes sobre os rumos das politicas e ndo sobre questdes
de gestdo interna do 6rgdo. No IFRO, sdo os Conselhos e Colegiados.

Suporte Administrativo: refere-se aos sistemas de trabalho que tém como
finalidade apoiar, prioritariamente, os processos finalisticos da organizagdo,
realizados no nivel técnico, como também a atuagcdo da Alta Administragcéo
e da Linha Gerencial.
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Unidade administrativa: tipo de unidade organizacional integrante das estruturas
regimentais dos érgdos e entidades da Administragdo publica e que se subordina
a eles. Toda unidade administrativa & responsdvel por um conjunto de competén-
cias desdobradas de competéncias estabelecidas em lei e/ou decreto atribui-
das ao 6rgdo ou entidade. No IFRO, as Unidades Administrativas s@o os setores
constantes na Estrutura Regimental.

Unidade organizacional: refere-se a unidade formal da Administragdo publica,
criada por ato legal de criagdo e/ou de aprovacdo da estrutura regimental ou do
estatuto do 6rgdo ou entidade. No IFRO sdo a Reitoria e os campi.

1. Estrutura Regimental e Estatuto

A estrutura bdsica do IFRO é detalhada na estrutura regimental, que é constituida
por:

a) érgdos de assisténcia direta e imediata ao Reitor: Gabinete da Reitoriq;

b) Orgdos seccionais: responsdveis pela supervisdo das atividades dos siste-
mas administrativos do Poder Executivo Federal. Incluem Procuradoria Federal,
Auditoria, Ouvidoria e Corregedoria;

c) Orgdos especificos singulares: Pré-Reitorias, Diretorias, Departamentos,
Coordenagdes-Gerais, Coordenacoes;

d) Orgdos colegiados: érgdos integrados por mais de uma autoridade, com
decisdo coletiva (conselhos, comités, comissdes etc.).

O estatuto deve dispor sobre a dire¢cdo, a nomeacdo de cargos em comissdo,
sobre os recursos orcamentdrios e o patriménio da entidade e também sobre a
estruturacdo, as competéncias e as normas de funcionamento do Colégio de
Dirigentes e do Conselho Superior. O estatuto e a distribuicdo de cargos/fungées
s@o aprovados por ato do Ministro da Educacgdo.

1.1 Diretrizes gerais para a elaboragéio/alteragéo da Estrutura Regimental
A elaboragdo da Estrutura Regimental deve seguir as seguintes diretrizes:
| - Apenas os colegiados instituidos por decreto ou ato normativo superior

devem ser mencionados na estrutura bdsica ou nas competéncias. Na lei de
criagdo dos IFs constam o Colégio de Dirigentes e o Conselho Superior.

MANUAL DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO IFRO n
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Il - O nimero de departamentos/diretorias/coordenacées deve obedecer o
estabelecido na Portaria n° 713/2021.

Il - A existéncia de assessores ndo implica a constituicdo de unidade
administrativa “Assessoria”.

IV - Ndo deve haver unidades administrativas denominadas “Presidéncia”,
“Vice- Presidénciaq, “Diretoria-Adjunta”, “Dire¢éo”, “Chefia” e outras andlogas.

V - Evitar a divisdo vertical da estrutura organizacional em mais de quatro
niveis hier@rquicos, para agilizar a tomada de decis@o e reduzir a necessidade
de ajustes no curto prazo nos niveis mais baixos.

VI - Evitar a existéncia ou criagcdo de unidades administrativas com menos
de trés* profissionais, para aumentar a amplitude de comando e reduzir a
fragmentagdo organizacional.

O Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal sugere que as
unidades administrativas tenham o minimo de sete profissionais em seu quadro
de lotagdo. Contudo, o Manual de Estrutura Organizacional do IFRO diminuiu para
trés considerando a realidade das tipologias determinadas, atualmente, pela Por-
taria n° 713, e se concentra em ter no minimo um(a) servidor(a) substituto(a) da
funcdo de chefia que acompanhe os processos que séo executados pelo setor.

A Fungdo Comissionada de Coordenacdo de Curso — FCC destina-se d
servidores que desempenhem atividade de coordena¢do académica de cursos
técnicos,tecnolégicos,degraduagdoedepds-graduagdostrictosensu,regularmente
instituidos no dmbito das instituicbes federais de ensino. De acordo com o § 1°
do art. 7°, somente poderdo ser designados para FCC titulares de cargos da
Carreira do Magistério Superior de que trata a Lei n° 7.596, de 10 de abril de 1987, e
Professores do Magistério do Ensino Bdsico, Técnico e Tecnoldgico, integrantes do
Plano de Carreira e Cargos de Magistério do Ensino Bdsico, Técnico e Tecnoldgico,
de que trata a Lei n° 11.784, de 22 de setembro de 2008.

Esta funcdo ndo pode exercer nenhuma atividade de uma unidade administrati-
va, como licitar, comprar, assinar ponto ou férias. O Coordenador de Curso pode
acumular varias coordenacgdes, mas sé pode fazer jus a uma fun¢do. Por ndo ser
uma unidade administrativa, ndo espelha na estrutura organizacional, de modo
que suas fungdes sdo alocadas na unidade superior correspondente. Para fins de
atualizagdo do Siorg o campus deve apenas informar a quantidade total de FCC,
sem necessidade de fazer outros detalhamentos.
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A Auditoria Interna deve ser vinculada ao Conselho Superior e subordinada ao
Reitor. Ressalta-se que as unidades colegiadas, embora constem do estatuto e do
regimento interno, ndo possuem estrutura de cargos em comisséo ou fungdes de
confianga.

Cada cargo ou fung¢d@o de linha corresponde a um nivel de autoridade publica, ou
seja, gera um nivel decisério na cadeia de comando da organizagdo e responde
por uma unidade administrativa. Dessa maneira, ndo hd como instituir unidade
administrativa sem o respectivo cargo de diregéo (CD) ou funcéo gratificada (FG)
que indique o grau de subordinag@o/autonomia de tal unidade em relagdo a
outras no desenho hierdrquico do Instituto.

Havendo necessidade de nomeagdo de servidores responsdveis por projeto ou
grupo de atividades necessdrias ao bom funcionamento das unidades, garantin-
do assim a autonomia do gestor na alocagdo dessas atividades transversais a
estrutura organizacional formal do Siorg, e que, pela sua natureza, ndo constituem
unidades organizacionais e ndo possuem cargo de diregéo ou fungdo gratifica-
da, a portaria deve designar o servidor como “Responsdvel pelas atividades de ....",
para evitar conflitos com as nomenclaturas dos cargos e fungdes vinculados as
unidades organizacionais formais do Siorg.

1.2 Distribui¢dio de Cargos de Diregdo, Fungdo Gratificada e Fungéio Comissiona-
da de Coordenacdio de Curso conforme niveis de gestéo

As Instituigbes Federais de Ensino — IFES se estruturam a partir dos Cargos de Di-
recdo — CD; das Fungdes Gratificadas — FG, ambos instituidos pela Lei n.° 8.168, de 16
de janeiro de 1991; e das Fungdes Comissionadas de Coordenagd@o de Curso — FCC,
instituidas pela Lei n.° 12.677, de 25 de junho de 2012.

A definicdo dos cargos de dire¢do e fungdo gratificada estd condicionada a estru-
tura vertical e horizontal da Instituicdo, conforme os seguintes padrées:

Tabela 1 — Distribuicdo de CDs e FGs conforme nivel de gestdo

Nivel de Gest&o Designagdo de CD/FG

L CDI
Estratégico

J CcD2

Estratégico-tatico CD3

Tatico CD4

T4t ional FGI

atico-operaciona FG2

MANUAL DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO IFRO 13
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1.2.1 Estratégico
Unidades Administrativas: Pro-Reitorias, Direcdo-Geral de campus.

Atuacdo: no nivel estratégico atua-se na elaboragdo de politicas institucionais em
apoio ao nivel estratégico da estrutura bdasica do IFRO, bem como, no planejamen-
to de agbes de longo prazo e tomada de decisdes que envolvem toda a instituicdo.
Esse nivel se relaciona com as diretrizes gerais da organizagdo, como visdo, misséo
e metas de longo prazo, bem como as estratégias-chave para chegar 4.

1.2.2 Estratégico-tatico

Unidades Administrativas: Gabinete do Reitor, C)rgdos de Apoio as Pro-Reitorias,
Diretorias e outros equivalentes.

Atuagdo: no nivel estratégico-tdtico atua-se com o planejamento de acgdes
de médio prazo com a concepg¢@o de planos para desdobrar as estratégias
escolhidas pelo nivel estratégico, atuando na tomada de decisées que envolvem
sua prépria unidade, assim como, outras unidades da Instituigdo.

1.2.3 Tatico

Unidades Administrativas: Departamentos, Coordenagbes-Gerais e outros
equivalentes.

Atuacdo: no nivel tatico atua-se com o planejamento de agdes de médio prazo
com a concepcgdo de planos para desdobrar as estratégias escolhidas pelas es-
truturas do nivel estratégico-tatico, atuando na tomada de decisdes que envolvem
sua prépria unidade e as subordinadas, bem como promover a integragdo entre o
nivel estratégico e nivel operacional. Nesse nivel as metas sdo transformadas em
acdes concretas e executaveis.

Importante destacar que a assessoria se situa fora da hierarquia da linha de
autoridade, possuindo como competéncia prover as autoridades da organizagdo
de assessoramento técnico especializado para o processo de tomada de decisdo.

1.2.4 Tatico-operacional
Unidades Administrativas: Auditoria Interna, Procuradoria Federal junto ao IFRO,
Ouvidoria, Corregedoria, Coordenacgdes, Divisdes, Secdes, NUcleos, outros equiva-

lentes.

Atuacdo: no nivel tatico-operacional atua-se com o planejamento de acgdes de
médio e curto prazo e a concepgdo de planos para desdobrar as estratégias

y
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escolhidas pelas estruturas do nivel tatico, atuando na tomada de decisdes que
envolvem sua propria unidade e as subordinadas.

1.2.5 Operacional

Servidores ndo nomeados/designados em funcdo de confianca.

No nivel operacional séo realizadas agdées de curto prazo, alinhadas aos planos
desenvolvidos pelas estruturas do nivel tatico-operacional, possuindo funcdes
praticas, especificas e detalhadas que envolvam a sua propria unidade. SGo as
acgdes realizadas no dia a dia. Isso inclui definicdes de prazos, alocagdo de recursos

e monitoramento do progresso de cada atividade

1.3 Modelo Referencial de Estrutura Regimental

O quadro demonstrativo apresenta a estrutura em relagdo as fungdes de confi-
ancga.

Tabela 2 — Dimensionamento de fungdes de confianga

Unidade Tipologia | CDI | CD2 | CD3 | CD4 | FGI | FG2
10016
Reitoria a® 15 | n |0 |18 2
campi
: 90/70
Campus Ariquemes h - 1 2 4 4 8
Agricola
C A do Sdo Miguel
ampus \{onqa o Sdo Migue 20/13 _ _ ] ] ~ 5
do Guaporé
70/60
Campus Cacoal / - 1 0 2 4 8
Agricola
90/70
Campus Colorado do Oeste B - 1 2 4 4 8
Agricola
Campus Guajard-Mirim 70/45 - 1 0 2 4 | 8
Campus Jaru 70/45 - 1 0 2 4 | 8
Campus Ji-Parana 70/45 - 1 0 2 4 8
Campus Porto Velho Calama 150/100 - 1 4 8 8 16
Campus Porto Velho Zona Norte 150/100 - 1 0 2 2 8
Campus Vilhena 150/100 - 1 0 2 2 | 8
Total - - 14 20 | 39 | 39 | 84

Sobre a distribuigdo de fungbes de confianga conforme tipologia da unidade, cabe
destacar que a Portaria n°® 713/2021/MEC possibilita & instituicdo alterar os quan-
titativos de cargos de diregcéo e funcgdes gratificadas das unidades respeitando o
quantitativo geral da instituigdo de ensino. Ou seja, a distribuigdo de fungdes de
confianga de cada unidade pode ser alterada, desde que ndo se aumente ou di-
minua o nimero total de cargos de dire¢cdo e fungdes gratificadas do IFRO como

A
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Quando da elaboragdo da Estrutura Regimental, as seguintes regras devem ser
observadas:

| - Toda unidade administrativa subordina-se hierarquicamente a apenas uma
unidade organizacional;

Il - Toda unidade administrativa deverd ter um dnico titular;

Il - A fungdo comissionada do titular da unidade administrativa deve ser supe-
rior aos demais cargos em comissdo a ele subordinados;

IV - Todas as unidades administrativas deverdo ser nominadas, isto &€, com de-
talhamento na denominag¢do que permita diferencid-la das demais unidades;

V - A denominagdo das unidades deve ser condizente com a denominagdo
padrdo estabelecida no Manual de Estruturas Organizacionais do Poder
Executivo Federal;

VI - As coordenagdes-gerais s@o unidades administrativas responsdveis pela
realizagdo dos processos, e o seu titular deverd ter equipe a ele subordinado
(ter equipe ndo significa necessariamente ter cargos em comisséo ou funcdo
de confianga).

1.4 Redagdo de Competéncias

O detalhamento das competéncias na Estrutura Regimental ndo pode extrapolar
o escopo de atuagdo do érgdo ou entidade fixado na Lei. N&do devem ser inseridas
as atividades de rotina administrativa interna, as atividades que sGo comuns ou
que podem ser realizadas por todas as unidades, nem atribuigées indefinidas, tais
como:

16

| - Preparar ou participar de reunioes;

Il - Coletar, sistematizar, consolidar, analisar dados e/ou informacées;
Il - Elaborar regimento interno;

IV - Articular-se ou realizar articulagdo com outras unidades;

V - Acompanhar assuntos de sua competéncia;
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VI - Fornecer subsidios;

VIl - Propor, realizar ou promover estudos, projetos e/ou andlises;

VIII - Subsidiar a elaborac¢éo da proposi¢éio orgamentdria da unidade;
IX - Assistir a chefia nos assuntos de competéncia do setor;

X - Representar o setor;

X| - Realizar outras atividades correlatas estabelecidas pela chefig;

Xl - Exercer outras atribuicdes determinadas pela chefia;

Xlll - Dar preferéncia a construgées simples e diretas, compostas pelo verbo
que exprime a fungdo publica que a unidade exerce;

XIV - Evitar o uso de expressodes ou locugdes verbais, tais como:
a) “tratar de assuntos relativos & ..”;
b) “realizar a coordenagdo de politicas...” ou “realizar gestdes junto a ...”;

c) “atuar para promover a drticulagdo e a orientagcdo” ou ainda “promover
a articulagdo”;

d) “empreender a articulagdo das agdes governamentais”; e

e) “manter registro” — substituir por registrar e armazenar.
XV - Evitar o uso de verbos como “promover”, “assegurar” e “garantir’ que
usualmente sd@o utilizados para definir objetivos institucionais ou de politicas

publicas, mas que ndo sdo adequados para competéncias de unidades;

XVI - Evitar o uso de gerundio no registro de competéncias. Exemplos:
“disseminando”, “articulando”, “realizando”, “ampliando o acesso”;

XVII - Evitar o uso de adjetivos na descrigdo das competéncias, tais como
“estreita articulagdo”, “articulago abrangente”, “gestdo eficiente dos
recursos”;

XVIII - Evitar o registro de competéncias redundantes, para a mesma uni-

dade, tais como: “coordenar a formulagdo de politicas setoriais” e “subsidiar a
formulacdo de politicas publicas setoriais”.
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As competéncias sdo estabelecidas pela Resolugdo que aprova a estrutura regi-
mental, motivo pelo qual ndo cabe o uso da expressdo “exercer outras competén-
cias que Ihe forem cometidas”. Expressdes do tipo “adotar as medidas de sua com-
peténcia necessdrias a assegurar...”, ndo definem competéncias e sim o objetivo
institucional, o qual ndo cabe & Estrutura Regimental estabelecer.

2. Regimento Interno

O regimento interno é o instrumento juridico que especifica as competéncias das
unidades administrativas, definindo suas atribui¢cées, além de facilitar a identifi-
cacdo dos responsdveis nas agdes de auditoria pelos 6rgdos de controle interno e
externo. O regimento interno deve ser aprovado pelo Conselho Superior.

As Instituicdes Federais de Ensino tém seus Estatutos aprovados pelo MEC por meio
de Portaria publicada no Didrio Oficial da Uniéo - DOU, e seus regimentos internos
s@o aprovados pelo seu Conselho Deliberativo (no caso do IFRO, o Conselho Su-
perior) e publicados em boletim interno, disponivel em meio eletrénico, papel ou
documento oficial da Institui¢céo.

2.1 Orientagdes para elaboragéio do Regimento Interno

Quando da elaboragéo do regimento interno, deve-se observar também os seguin-
tes critérios gerais:

| - O Regimento Interno deve ser elaborado em absoluta consondncia com a
estrutura regimental e o estatuto, ndo devendo ser alterado por outro docu-

mento que ndo seja Resolugdo do Conselho Superior;

Il - Apenas os assuntos pertinentes d Unidade Administrativa deverdo constar
do regimento interno, tratados em capitulos especificos da seguinte forma:

a) Da Natureza, Sede e Finalidade;
b) Da Estrutura Organizacional;

c) Das Competéncias das Unidades;
d) Das Atribuicées dos Dirigentes; e

e) Disposicbes Gerais.
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Il - N@o deverdo constar no Regimento Interno:

a) expressées como “despachar com”, por serem atividades que ocorreréio
sempre e rotineiramente, estejam ou ndo previstas em regimento;

b) atribuicées comuns ou que podem ser realizadas por todas as unidades,
tais como “elaborar informacgdes”, “preparar subsidios”, “manifestar-se sobre

os assuntos de competéncia da unidade”;

c) atribuicées indefinidas, como “realizar outras atribuicées definidas pela
chefia”;

d) determinacdo relativa &:

« hordrio de trabalho;

« delegacdo de competéncia;

« constituic@o de Grupos de Trabalho;

- competéncia para autorizar viagens;

« designagdo de comissd@o de inquéritos, licitagoes;

« aplicagcdo de penas disciplinares; concessdo de vantagens, didrias;

« outras de natureza semelhante ds referidas acima, constantes de legislagdo
especifica ou que poderdo ser baixadas por ato da autoridade méaxima, sem
que seja necessaria uma reformulagdo do Regimento Interno.

IV. A definicéo de competéncia de cada unidade e/ou subunidade administra-

tiva deve ser feita em artigos distintos, independentemente da subordinagdo

desta aquela;

V.Na descri¢cdo de competéncia, adotam-se geralmente os seguintes critérios:

« a descrigdo de competéncia das unidades e subunidades deve seguir, rigo-
rosamente, a ordem em que aparecem na estrutura organizacional;

« para as unidades subordinadas diretamente ao titular do érgdo, mesmo

quando divididas em subunidades, descrever suas competéncias de forma
sucinta, em um sé artigo, sem incisos;
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« para as subunidades, de qualquer nivel, das unidades subordinadas
diretamente ao titular do érgdo, as competéncias poderdo ser detalhadas
em incisos, para maior clareza;

« para as unidades subordinadas diretamente ao titular do érgdo, quando ndo
divididas em subunidades, as competéncias poderdo ser descritas de forma
sucinta no caput e detalhadas em incisos;

VI. A descri¢cdo de competéncia ou atribuicdo far-se-&, sempre, com verbo no

infinitivo. Exemplo: “A Divis@o .. compete executar ..”;

VIl. Devem ser definidas, em primeiro lugar, as atribuicdes do titular do érgdo e,

a seguir, as de cada titular de unidade ou subunidade administrativa;

VIIl. As atribuicbes comuns a mais de um titular deverdo ser descritas em um
Unico artigo. Exemplo: “Aos chefes de Se¢do e Setor incumbe ...";

IX. A descri¢@o de atribuicdo deve ser feita, sempre, com o verbo no infiniti-
vo. Exemplo: “Ao Diretor do Departamento .. incumbe: | — supervisionar ...

Il = autorizar...”;

X. E dispensavel relacionar as atribuigcées de dirigentes ja definidas em legis-
lacdo especifica ou inerentes ao exercicio da fung¢do, tais como:

« autorizar a concessdo de didrias;

« instaurar inquéritos administrativos;
- aplicar elogios;

« fixar horério;

« despachar com autoridade superior;

« propor designagdo de servidores para o exercicio de fungdes comissiona-
das;

« assinar expediente;
« aplicar puni¢ées disciplinares; e

« desempenhar fungdes que Ihe forem delegadas.
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XI. As atribuicbes devem ser expressas de forma objetiva, sucinta e clara.
2.2 Orientagoes para elaboragéo do Regimento Interno de érgdos colegiados

Quando da elaboragdo do regimento interno de 6rgdos colegiados, deve-se
observar também os seguintes critérios gerais:

l. O Regimento interno deve ser elaborado em absoluta consonédncia com a
estrutura regimental e/ou com o ato de criagéo do érgdo colegiado.

Il. A composicdo do colegiado, quando definida no ato de criagdo, deve ser
transcrita do texto legal;

lll. Apenas os assuntos pertinentes ao 6rgdo colegiado deverdo constar do
regimento interno, tratados em capitulos e segdes, guardadas as pecu-
liaridades de cada um. Os capitulos tipicos de regimento interno de érgdos
colegiados sdo:

- Da Natureza e Finalidade (caso a finalidade néo esteja descrita no estatuto,
substitui-la por competéncias ou objetivos);

« Da Organizagéo do Colegiado (composigéo, quérum de reunido e de votacdo,
periodicidade das reunides ordindrias e a forma de convocagdo das reunides
extraordindrias, atribuicées dos membros do colegiado);

« Da Secretaria-Executiva; e

- Disposicoes Gerais (por exemplo, a forma de elaboracdo e aprovagéo do
regimento interno, a forma de indicagcdo dos membros e a autoridade
responsdvel pelos atos de designagdo, o termo de conclusdo dos trabalhos
quando o colegiado for tempordario, a necessidade de relatdrios periddicos e
de relatério final e a autoridade a quem serdo encaminhados quando for o
Caso).

2.3 Departamentalizagéo Horizontal

No IFRO é utilizada a departamentalizagéo horizontal por servicos/produtos, que
€ a reunido, numa Unica estrutura, sob uma Unica dire¢do, de todos os 6rgdos,
atividades e pessoas cujos trabalhos estejam relacionados a um servigo ou produ-
to sob a responsabilidade da unidade.

Neste sentido, processos e atividades com alto grau de integragdo,
interdependéncia ou semelhanga, devem preferencialmente ficar na mesma darea.
De regra as atividades diferentes quanto a natureza devem ficar em dreas
separadas.

A
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Destaca-se a necessidade de obedecer a departamentalizagdo por ato normativo
federal, que pode exigir sua diferenciagéo e impossibilidade de integrar a estrutura
existente.

Quando houver duavidas sobre a departamentalizagcdo horizontal, & preciso
verificar:

+ Principio de maior uso, que estabelece que o departamento que mais uso
fizer de uma atividade deve té-la sob sua responsabilidade e autoridade.

« Principio de maior interesse, para o qual o departamento que mais inter-
esse tenha por uma atividade deve supervisiond-lao.

« Principio de separagd@o do controle, que estabelece que as atividades de
controle devem ser autdnomas, independentes e separadas das atividades
que estdo sendo controladas.

« Principio da supress@o de concorréncia, que estabelece a necessidade de
eliminar a concorréncia entre departamentos, agrupando atividades corre-
latas em um Unico departamento.

«  Principio da segregagéo de funcgées: a estrutura das unidades/entidades
deve prever a separacgdo entre as fungées de autorizagdo/aprovagdo de
operagodes, execugdo, controle e contabilizagcdo, de tal forma que nenhuma
pessoadetenhacompeténciaseatribuicbesemdesacordocomesteprincipio.
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Observacgées finais

O Estatuto é o documento que organiza e regula o funcionamento da Instituicdo,
ou sejo, apresenta as normas a serem seguidas, a estrutura organizacional e
disp&e sobre os relacionamentos interno e externo a serem seguidos. E um requisi-
to formal indispensdvel, que antecede o Regimento Geral e os Regimentos Internos
das unidades. O Regimento Geral € um documento mais detalhado que o Estatuto,
complementando-o e regulamentando apenas assuntos internos da Instituigdo.
Ele deve conter informagdes especificas da organizagdo, como 6rgdos colegia-
dos, estrutura organizacional e descricéo das unidades. O Regimento Interno com-
plementa o Estatuto e o Regimento Geral, apresentando informacgdes especificas
das unidades como a estrutura organizacional e 6rgdos colegiados em funciona-
mento.

As estruturas organizacionais devem ter seus nomes escritos por extenso, assim
como, a respectiva sigla que representa tais estruturas, devido ds exigéncias para
o cadastro das mesmas nos sistemas interno e do Governo Federal (SIORG). Para

isso devem ser respeitados os regramentos contidos no Manual de Comunicacdo
do Senado Federal.

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Setembro, 2024
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