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INTRODUCAO

Servico de Informagao ao Cidaddo - SIC, regulamentado pela Lei n°

12.527/2011, LAI (Lei de Acesso a Informagao) tem por objetivo atender e

orientar o publico quanto ao acesso a informagdes em geral, assim como sobre
a tramitagdo de documentos, protocolos, requerimentos, incentivo a participagdo
popular e a outras formas de divulgagao.
I - Receber, analisar e responder, por meio de mecanismos proativos e reativos, as
manifestacdes encaminhadas por usudrios de servigos publicos; e II - elaborar,
anualmente, relatdrio de gestao, devera consolidar as informag¢des mencionadas no
inciso I, e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestacao de
servicos publicos. O relatdrio devera indicar, ao menos:

I - Pedidos Atendidos;

IT - Satisfacao com o Atendimento;

IIT - Motivos de Classificagdo Satisfatoria;
IV - Motivos de Classificagdo Insatisfatorias.

Portanto, o objetivo do relatério é prestar contas do desempenho da Ouvidoria,
expondo as a¢des desenvolvidas e demonstrando que todas as demandas recebidas
dos cidadaos foram devidamente tratadas, providenciando respostas satisfatorias e
propondo-se recomendagdes voltadas a contribuir para a promocgao da integridade e a
melhoria dos servigos prestados pelo Governo do Estado do Amazonas.



APRESENTACAO

A ouvidoria é uma ferramenta institucional que auxilia o cidaddo em suas
relagbes com a administragdo publica, de modo que as manifestagoes provoquem
a melhoria dos servi¢os publicos e uma maior satisfacdo, além de trazer maior
conhecimento aos cidadios sobre seus direitos e responsabilidades, incrementando,
assim, a sua capacidade critica e colaborativa.

FUNCOES DA OUVIDORIA

» Ouvir e compreender as diferentes formas de manifestacao dos cidadaos;

 Reconhecer os cidadaos, sem qualquer distingdo, como sujeitos de direitos;

o Qualificar suas expectativas de forma adequada, caracterizando situagdes e
identificando os seus contextos, para que a administragdo publica possa utiliza-la
como oportunidades de melhoria na gestao;

o Dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidadaos;

o Demonstrar os resultados produzindo relatérios gerenciais capazes de subsidiar a
melhoria da gestdo publica.

OBJETIVO

A Ouvidoria do Instituto de Protecio Ambiental do Amazonas - [IPAAM, tem
como missao de auxiliar a comunicagio entre 0 IPAAM e a populagdo em geral. Sua
fungao é contribuir para um acesso mais simples e rapido aos servicos prestados,
informando os prazos, canais, formas de atendimento e visando a transparéncia e
eficiéncia das agoes deste Orgio.

ATRIBUICOES

» Receber as manifestagdes com presteza e imparcialidade, encaminhando, para as
Diretorias e setores responsaveis para os esclarecimentos;

o Realizar o recebimento, registro e tratamento preliminar das manifestagdes e envio
de respostas parciais aos manifestantes;

o Acompanhar a execuc¢do da demanda;

o Intermediar os interesses e necessidades dos usuarios dos servigos publicos junto
aos gestores do Orgao;

o Identificar, por meio das manifestagoes recebidas, oportunidades de melhoria na
prestacao dos servigos publicos e sugerir a¢gdes de melhorias;

o Divulgar, de forma ampla e transparente, as a¢des desenvolvidas, inclusive
internamente, para os servidores, para uma melhor compreensao quanto o papel
da ouvidoria na institui¢io; (MELHORIA A SER REALIZADA)

« Monitorar o prazo de resposta das manifestacdes, encaminhando comunicagdes
aos gestores, em busca de atender ao prazo estabelecido na Lei de Acesso a
Informacdo — LAI (Lei n. 12.527/2011).




Lei de Acesso a Informacio

20 (vinte) dias + 10 (dez) dias, mediante
justificativa

CANAISNTERATIVOS

CANAIS DE ATENDIMENTO AOS USUARIOS

OUVIDORIA IPAAM - O servigo é um pronto atendimento criado para
receber denuncias, reclamagoes, sugestdes, elogios e solicitagdes ndo protocoladas. E
estd disponivel nas seguintes ferramentas:

Fala.Br - permite o didlogo entre o cidadao e a Administragao Publica, de modo que a
abertura ao exercicio da cidadania provoque continua melhoria dos servicos publicos
prestados. O sistema Fala.BR esta acessivel na rede mundial de computadores para o
registro e o acompanhamento de manifestagdes; o usudrio escolhe o 6rgao requerido e
o tipo da manifestagao; Dentincia (que sendo anonima se transforma em comunicagio),
Elogio, Reclamagao, Solicitagdo e Sugestdo.

e-SIC - O Servi¢o de Informagdes ao Cidadao (SIC) foi criado para atender a Lei
de Acesso a Informagao - LAI (Lei n. 2.527\2011), entre as suas atribui¢des esta o
atendimento fisico e sistémico, ao cidadao que procura a propria CGE para solicitagio
de acesso a informacao da mesma.

Sistema Eletrénico do Servico
de Informacao ao Cidadao

FAGCA SEU PEDIDO |

SISTEMA DE OUVIDORIAS FALA.BR
FaLa.Bn L?- : faca sua denuncia, reclamacao




CANAIPEACESSO

Sistema

O
| I Telefone % Atendimento Presencial

E-mail: ouvidoria@ipaam.am.gov.br

Site: http://www.ipaam.am.gov.br/

Atendimento Presencial - IPAAM, End. Av. Mario Ypiranga, 3280 Parque Dez
Cep: 69050-030- Manaus — Segunda a sexta-feira Horario: 08h as 14h,Manaus - AM
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SERVICO DAGERENCIAS

DIRETORIA TECNICA

E a responsavel por supervisionar, dirigir e orientar a execugio das atividades
fim do IPAAM e especialmente:
« Dirigir e supervisionar a execugao de atividades relacionadas com o
Licenciamento Ambiental, determinac¢ao de prazos, estabelecimento de
regulamentos e outros atos previstos nas normas pertinentes.



mailto:ouvidoria@ipaam.am.gov.br
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 Monitorar e fiscalizar as atividades potencialmente poluidoras de origem
industrial, mineral, agricola ou derivada de assentamentos humanos, causadores
de riscos a satde publica e a biodiversidade.

» Monitorar e fiscalizar a execugdo de atividades derivadas da utiliza¢ao dos
recursos naturais.

« Promover e coordenar as atividades de controle e fiscalizagdo da pesca e da caca.

» Promover e coordenar acdes de controle das atividades relacionadas a fauna
silvestre.

 Apoiar e desenvolver programas, planos e projetos que visem ao desenvolvimento
cientifico e tecnolégico do Estado, ao melhor conhecimento da realidade
amazonica e a utiliza¢do racional, sustentavel e ndo predatéria de seus recursos
naturais.

« Coordenar e orientar a execugdo de atividades de educagdo ambiental,
relacionadas a dgua, ao ar, ao solo, a fauna e a flora.

« Executar outras a¢des pertinentes a sua natureza.

« Gerir as dreas operacionais sob sua responsabilidade.

« Promover avaliagdo de servidores.

o Propor aplicagdo de medidas disciplinares.

o Realizar agdes que lhe forem delegadas.

o Exercer autoridade definida no Regulamento Administrativo do IPAAM, e
nos varios niveis que compdem o Sistema de Gestao da Qualidade (Manual da
Qualidade, Procedimentos, Instru¢ao de Trabalho).

GERENCIA DE DOCUMENTOS E PROTOCOLO - GEPR

A Geréncia de Gestao de Documentos e Protocolo — GEPR, tem por atribuigio:

o Atender o publico, orientando quanto a necessidade ou ndo de licenciamento
ambiental;

+ Receber documentos diversos, inclusive dos centros multifuncionais dos
municipios de Parintins, Humaita e Boca do Acre (Via e-mail, Correios);

o Tramitar documentos (GABINETE, DIRETORIAS E GERENCIAS);

 Receber documentos e gerar etiquetas de todas as gerencias;

o Analisar as etiquetas para formalizar os processos das gerencias: GELI, GERH e
GERM;

 Formalizar processos (técnico e administrativos);

o Ligar informando sobre etiquetas nao aptas (as quais devem ser devolvidas aos
interessados);

« Montar os processos (numerar, colocar as capas e colchetes);

o Tramitar processos para as respectivas diretorias e gerencias;

o Ligar para empresa e informar o valor da licenca ou outorga;

« Entregar licengas, outorgas e cadastros;

o Alimentar o Sistema SELAPI com as licengas entregues;

« Digitalizar Licengas (Portal da Transparéncia);

o Alimentar a Tabela de Informacoes Ambientais — TIA;

o Arquivar processos;

« Controlar o Arquivo Geral;

 Monitorar Processo oficiados pelo IPAAM;

o Alimentar SLIM.




Geréncia de Controle Agropecuario - GCAP

E a geréncia responsével por:

+ Coordenar as agoes referentes ao licenciamento e monitoramento ambiental das
atividades agricolas, pecudrias, agroindustrial, comercializagdo e armazenamento
de agrotdxicos, abatedouros, matadouros e suspensio vegetal para uso alternativo
do solo em iméveis rurais;

o+ Coordenar as a¢oes referentes ao Cadastro Ambiental Rural-CAR; analise,
cancelamento, suspensao, alteragdo de e-mail na Central do Proprietario;

o Analisar Planos de Recupera¢io de Areas Degradadas - PRAD, Planos de
Controle Ambiental — PCA, Planos de Queima Controlada, Inventarios Florestais
com vistas ao uso alternativo do solo, Projetos Agropecudrios e estudos e
congéneres referentes as atividades efetiva ou potencialmente poluidoras;

o Analisar, avaliar e aprovar a area da Reserva Legal apresentada pelo interessado
com vistas a averbacao;

o Elaborar Relatérios Técnicos de Vistoria — RTV, Relatérios Técnicos de
Fiscalizagao — RTF, Pareceres Técnicos e Notas Técnicas no &mbito de suas
atribuicoes.

« Controlar e monitorar as licengas expedidas com vistas ao cuamprimento das
restri¢oes e/ou condigdes do licenciamento e efetivo funcionamento.

« Notificar e autuar empreendimentos que desenvolvam atividades agricolas,
pecuadrias, agroindustrial supressdo vegetal em desacordo com as restrigdes
contidas nas licengas ambientais ou que infrinjam as leis ambientais;

+ Guarda e controle de processos licenciados, bem como o cumprimento dos
artigos 29 a 41 do Decreto 10.28/87 (NP.07.09).

Geréncia de Controle Florestal - GECF

E a geréncia responsével por licenciar, monitorar e controlar as atividades de
base florestal. Analisar as solicitacdes de declaracdes, autorizagdes, operar o sistema
de controle florestal - DOF e o SINAFLOR. Analisar planos, projetos e estudos
referentes ao licenciamento ambiental.

Coordenar as acdes referentes ao licenciamento ambiental da atividade florestal no
estado do Amazonas. Dentre as suas principais fung¢des estao:

« Planejar, controlar e monitorar a utiliza¢do dos recursos florestais no ambito da
legislagdo vigente;

Coordenar, implementar e monitorar as acoes de controle florestal decorrentes
dos planos de manejo florestal, industria madeireira, movelaria e depdsitos de
madeira licenciados;

Elaborar normas técnicas e operacionais destinadas ao licenciamento e controle
dos recursos florestais;

Cumprir e fazer cumprir regulamentos e outros atos previstos em Lei;

Exercer outras atividades correlacionadas a tematica florestal como participagao
camaras técnicas, comissoes e conselhos e grupos de estudos.




Geréncia de Recursos Hidricos - GERH

E a geréncia responsavel por:

« Licenciar, monitorar e controlar as atividades relacionadas a uso dos Recursos
Hidricos;

« Analisar os pedidos de outorga de direito de uso de recursos hidricos;

o Analisar planos, projetos e estudos referentes ao licenciamento ambiental.

Geréncia de Recursos Minerais - GERM

E a geréncia responsavel por licenciar, monitorar e controlar as atividades
relacionadas a uso dos Recursos Minerais. Analisar planos, projetos e estudos
referentes ao licenciamento ambiental. Minutar as licencas ambientais.

Realizar vistorias visando o licenciamento das atividades relativas a extra¢do e
tratamento de minerais, indastria de produtos minerais ndo metalicos, Terminal de
minério, bem como Autorizagdo Ambiental para Pesquisa Mineral.

o Apurar denuncias e Requisi¢oes do Ministério Publico Estadual e Federal

o Solicitar a realizacdo de Estudos Prévios de Impactos Ambientais (EPIA) e
seus respectivos Relatérios de Impacto Ambiental (RIMA), Plano de Controle
Ambiental (PCA), Plano de Recuperagdo de Areas Degradadas (PRAD), Relatério
de Controle Ambiental (RCA)

o Analisar e emitir parecer sobre pedido de licenca para atividade de industria de
produtos minerais ndo metdlicos e extragdo de minerais;

« Implantar e manter atualizados cadastro de usudrios de produtos minerais

« Vistoriar as empresas e empreendimentos para concessio ou nio do licenciamento
das atividades de explora¢ao de recursos minerais e recursos minerais nao
metalicos;

o Elaborar RTV, RTF e RTM, Termo de Referéncia e Parecer técnico, notificar,
autuar, analisar planos, projetos, EPIA/RIMA, estudos e congéneres referentes as
atividades impactantes no campo a atividade de minérios;

 Minutar as licengas ambientais, autorizagoes e oficios, tramitar documentos através
do sistema interno, L.M, e informar ao APDT, dos cancelamentos e arquivamentos
de processos para registros no SELAPI; Recepcionado da GEPE no que diz respeito
a atividade de minérios.

o Controlar as licencas expedidas ao cumprimento das restri¢des e/ou condi¢oes do
licenciamento e pronuncia-se sobre o desempenho do desenvolvimento da
atividade, bem como atender a solicitacio referente ao cancelamento de licencas
ambientais ou pronunciar-se sobre a necessidade deste (cancelamento), apos
constatar a desativagdo da empresa;

 Guarda e controle de processos licenciados, bem como o cumprimento dos artigos
29 a 41 do Decreto 10.28/87 (PRO 26).

o Liderar um grupo de servidores na execu¢do dos servigos inerentes ao controle
ambiental das atividades de Mineracao.

Geréncia de Licenciamento Industrial - GELI

E a geréncia responsavel por licenciar, monitorar e controlar as atividades
industriais e construgdes civis; analisar planos, projetos e estudos referentes ao
licenciamento ambiental. Minutar as licencas ambientais.




o Realizar vistorias visando o licenciamento das atividades industriais, transportes
terrestres e fluviais, tanto de cargas como de residuos, assim como sua manutencio e
guarda, comercializa¢ao de combustiveis, clinicas médicas, hospitais, laboratdrios,
servicos de dedetizagdo, desratizagdo, expurgo, lavanderia, tratamento de esgoto
sanitario e industrial, empreendimentos turisticos, hotéis e similares, constru¢ao
civil, loteamento e complexos habitacionais, visando a manutencdo e a promogao
da qualidade ambiental da dgua, do ar, solo;

o Realizar vistorias para expedigdo de Autorizagoes;

o Solicitar a realizacdo de Estudos Prévios de Impactos Ambientais (EPIA) e seus
respectivos Relatorios de Impacto Ambiental (RIAM), Plano de Contingéncia PC,
Plano de Controle Ambiental (PCA), Plano de Recuperagio de Areas Degradadas
(PRAD), Projetos de Esta¢do de Tratamento de Efluentes Industriais, Laudos
Analiticos;

o Vistoriar as empresas e empreendimentos para concessdo ou nao do licenciamento
das atividades dispostas no art. 7° e 8° (incisos V, VI, VIII, X, XIV, XVI) do Decreto
10.028/87;

o Elaborar RTV, Termo de Referéncia e Parecer técnico, notificar, autuar, analisar
planos, projetos, Nota Técnica, estudos e congéneres referentes as atividades
industriais impactantes;

« Minutar as licengas ambientais e autoriza¢des, tramitar documentos através do
sistema interno, L.M, SIAM e SPROWEB, e encaminhar ao APDT, para registros
no SELAPIL;

« Controlar as licencas expedidas ao cumprimento das restri¢des e/ou condi¢oes do
licenciamento e pronuncia-se sobre o desempenho do desenvolvimento da
atividade, bem como atender a solicitagdo referente ao arquivamento de processos
ou pronunciar-se sobre a necessidade deste (arquivamento), apds constatar a
desativacao da empresa;

+ Guarda e controle (G/C) de processos licenciados.

o Autoridade para demandar a realizagdo de vistorias visando o licenciamento das
atividades industriais, transportes terrestres e fluviais, tanto de cargas como de
residuos, assim como sua manutencao e guarda, comercializagdo de combustiveis,
clinicas medicas, hospitais, laboratorios, servicos de dedetizacao, desratizacdo,
expurgo, lavanderia, estagoes de tratamento de esgoto sanitdrio e industrial,
empreendimentos turisticos, hotéis e similares, construcdo civil, loteamento e
complexos habitacionais;

o Autoridade para demandar a realizagdo de vistorias para expedi¢ao de Autorizagdes;

o+ Autoridade para demandar a andilise do Plano de Contingéncia PC, Plano de
Controle Ambiental (PCA), Plano de Recuperagdo de Areas Degradadas (PRAD),
Projetos de Estagao de Tratamento de Efluentes Industriais, Laudos Analiticos;

Geréncia de Geoprocessamento - GGEO

E a geréncia responsavel pela elaboracio de parecer técnico e mapa imagem
resultantes da andlise ambiental dos empreendimentos passiveis de licenciamento
ambiental. Sio consideradas nas andlises as Areas Protegidas (UC Estadual, UC
Federal e Terras Indigenas), areas com restri¢des e sob uso condicionado, bem como
situagdo fundidria e sobreposi¢ao a empreendimentos ja inseridos na base de dados
espacial do IPAAM;

o Sdo realizadas classificacdo e interpretagdo visual de imagens de satélite




multiespectrais, com andlises temporal do processo de antropiza¢ao, visando
identificar e quantificar passivos ambientais, bem como, identificar remanescente
de vegetacdo nativa na propriedade para validagdo do Cadastro Ambiental Rural-
CAR em suporte as atividades das agendas: verde, azul e marrom (florestal,
industrial, mineral e aquicultura);

« Realizar o monitoramento dos focos de calor e desmatamento a partir dos shapefiles
(dados vetoriais) disponibilizados pelo Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais-
INPE (PRODES, DETER e focos de Queimadas), como suporte as atividades de
fiscalizagao;

o Estruturar, configurar, manter e promover a atualizagio da base de dados espaciais
implantadas no servidor da GGEO;

« Georeferenciamento de imagens multiespectrais e de radar;

 Producao de mapas temdticos objetivando atender solicitagdes institucionais e
extra-institucionais;

Geréncia de Controle de Pesca - GECP

E a geréncia responsivel por licenciar, monitorar e controlar as atividades de
aquicultura, pesca amadora, beneficiamento de pescado, controle de estoque de
pescado declarado durante o periodo do defeso estabelecido por normas estaduais,
analisar planos, projetos e estudos referente ao licenciamento ambiental. Minutar as
licengas ambientais, cadastro de aquicultura, certificado de registro de pesca amadora,
torneio de pesca esportiva, expedir guia de transporte e guia de comercializagdo de
pescado durante o periodo do defeso de surubim e caparari.

o Analisar e deliberar sobre a regulariza¢ao ambiental de aquicultura;

o Incentivar a aquicultura sustentavel;

 Monitorar as aquiculturas;

o Analisar e deliberar sobre industria de beneficiamento e armazenamento de
pescado;

« Monitorar as industrias de beneficiamento e armazenamento de pescado;

o Analisar e deliberar os Certificados de Registro de Pesca — CRP;

o Acompanhar as Licencas de Pesca Esportiva e Recreativa;

o Receber declaragbes de estoque de pescado e liberar as guias de comercializagdo e
guia de transporte de pescado durante o periodo do defeso estabelecido por
legislagdo estadual (Pseudoplatystoma fasciatum - surubim e Pseudoplatystoma
tigrinum - capari), de 15/11 a 15/03, anualmente.

Geréncia de Fauna - GFAU

E a geréncia responsével pela gestdo no Estado do Amazonas da fauna silvestre
em cativeiro e pelas autoriza¢bes e analises dos impactos causados a fauna pelos
empreendimentos licenciados pelo IPAAM.

o Analisar os processos de licenciamento das atividades dispostas nas Leis N°
3785/2012 e N° 4438/2017 relativas a fauna, e demais normas do CONAMA E
CEMAAM;

o Coordenar as agdes referentes ao licenciamento e monitoramento ambiental das
atividades que envolvem a fauna silvestre;

o Gerenciar o Sistema Nacional de Gerenciamento de Fauna Silvestre — SISFAUNA;

 Gerenciar o Sistema Nacional de Criadores de Passeriformes Silvestres Nativos -




SISPASS;

Proteger a Fauna Silvestre conforme Lei 5.197/67;

Elaborar Parecer Técnico, RTV, RTM, Termos de Referéncia, Notas Técnicas,
notificar, autuar, embargar, analisar planos, projetos, EIA/RIMA, estudos e
congéneres referentes as atividades impactantes que envolvam a fauna silvestre;
Minutar as licencas ambientais, autorizagdes e oficios, tramitar documentos
através dos sistemas internos;

Controlar as licengas expedidas ao cumprimento das restri¢oes e/ou condi¢des do
licenciamento e pronunciar-se sobre o desempenho do desenvolvimento da
atividade, bem como atender a solicitagdo referente ao cancelamento das licencas
ambientais ou pronunciar-se, apds constatar a desativagio da empresa;

Guardar o controle de processos licenciados;

Elaborar normas técnicas e operacionais destinadas ao licenciamento e controle
dos recursos faunisticos.

Realizar o resgate da fauna silvestre no Municipio de Manaus;

Destinar os animais silvestres resgatados.

Geréncia de Fiscalizacao - GEFA

A geréncia de Fiscalizacdo Ambiental (GEFA) é a responsavel pela fiscalizacdo,

tendo como objetivo desenvolver atividades preventivas, corretivas e repressivas
relativas a protegdo e defesa do meio ambiente, tendo como fungdes principais:

Coordenar, avaliar e supervisionar as atividades e agdes referentes a fiscalizagiao
de flora, fauna, pesca, degradacao/polui¢do e demais temas da area ambiental,
executando a fiscaliza¢do, de acordo com a legislacdo ambiental vigente, observando
a competéncia do IPAAM, como Orgao Estadual de Meio Ambiente (OEMA);
Receber dentncias de ilicitos ambientais do publico e de érgaos externos;
Realizar o planejamento anual das operagoes e agdes de fiscalizagao (planejamento
operacional);

Fiscalizar dreas, empreendimento, atividades, em fun¢ido das demandas de acao
fiscalizatdria (denuncias do publico em geral, requisi¢des e solicitagdes de 6rgaos
externos), areas e regioes criticas de ocorréncia de ilicitos ambientais e as Unidades
de Conservagao (UCs) do Estado;

Atender solicitagbes de 6rgaos externos de dados e informagdes relacionados a
atividades de fiscalizagdo realizadas pelo IPAAM.

Realizar a¢des de fiscalizacdo integradas com outras institui¢oes, agéncias ou
6rgdos de meio ambiente (federal, estadual e municipal) com objetivo de aumentar
sua efetividade e racionalizar os recursos disponiveis;

Realizar a apuracdo de ilicitos ambientais com lavratura de procedimentos
administrativos, como Autos de Infra¢do e Termos correlatos (Termo de Embargos,
Interdi¢do, Temos de Apreensao, Termo de Depdsito, Termo de Doagao/Soltura,
Termo de Destrui¢ao/Inutiliza¢ao) dependendo da natureza da infragdo ambiental
constatada, e produzir relatérios das agdes realizadas com o fim de subsidiar a
devida instrugao processual dentro do procedimento administrativo sancionador.

Nucleo de Educa¢io Ambiental - NEA

O nucleo de Educagdo Ambiental - NEA, desenvolver atividades de educagao

ambiental, tais como palestras, reunides, oficinas e campanhas educativas relativas aos




temas de interesse do IPAAM, visando a prote¢ao do meio ambiente e a qualidade vida
das pessoas:

Participar, juntamente com as Diretorias e geréncias, da formulagdo de projetos a
serem desenvolvidos de forma integrada, visando criar/desenvolver na comunidade a
conscientizagao de se proteger os recursos naturais;

Elaborar e/ou viabilizar a confec¢do de material de apoio para as atividades
educativas e para os eventos técnicos, tais como folder, cartilha, cartaz, banner e
faixa de temas, conforme a necessidade das geréncias da Diretoria Técnica;
Organizar os eventos técnicos promovidos ou que tenham a participagdo do
IPAAM;

Apoiar os eventos do IPAAM, com montagem e desmontagem de equipamentos
(notebook e Datashow);

Participar de reunides da Comissao Interinstitucional de Educagdo Ambiental do
Estado do Amazonas - CIEA-AM, 6rgao gestor da Politica de Educagao Ambiental
do Estado do Amazonas;

Desenvolver a medi¢do e monitoramento da satisfacao do cliente do IPAAM;
Tratar as reclamagdes dos clientes;

Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem delegadas. Autoridade:
Assinar as comunicag¢des internas por meio de Memorando;

Indicar profissionais do NEA para realizar palestras, oficinas e campanhas
educativas na capital e no interior do Amazonas;

Designar profissionais e/ou estagidrios do NEA para apoiar a realizagdo dos
eventos e treinamentos;

Atender as solicitacbes recebidas das diretorias e geréncias para realizacdo de
reunides e demais eventos em locais autorizados pela presidéncia e diretorias;
Designar profissionais e/ou estagiario para coletar os questiondrios, tabular e
elaborar relatério da pesquisa de satisfacio do cliente que recebeu a Licenca
Ambiental, bem como tratar a reclamagido do cliente;

Atender solicitacdo da Diretoria Técnica para participar de reunides, representando
o IPAAM, em Comissdes, Comités e em projetos referentes ao tema Educacao
Ambiental.

DIRETORIADMINISTRATIVA
FINANCEIRA

A Diretoria Administrativa Financeira compete:

Dirigir, administrar, supervisionar e coordenar as atividades da Diretoria e
unidades sob sua responsabilidade bem como estabelecer normas e procedimentos
para a sua melhor execugio;

Cumprir e fazer cumprir, no ambito de suas atribui¢des, e normas estaduais e
determinagdes legais aplicaveis as dreas sob sua responsabilidade;

Coordenar as politicas, as agOes e as estratégias a serem aplicadas objetivando o
eficiente funcionamento das diversas unidades administrativas da autarquia;
Coordenar as a¢des desenvolvidas pelas geréncias vinculadas a DAF;

Administrar a infraestrutura fisica e o suporte logistico;

Gerir os processos de compra, contratagdo de servigos e obras;



Administrar a alocagdo e a capacitagdo de pessoas, identificar competéncias e
gerenciar a relagdo de trabalho;

Efetuar os controles patrimoniais e de estoque;

Coordenar, dirigir e orientar as atividades de or¢amento e finangas;

Ordenar despesas por delegacdo do Diretor Presidente;

Realizar estudos e analises de matérias especificas, elaborando relatdrios, pareceres,
informagdes, documentos normativos e outros que possam subsidiar as atividades
e decisoes da Presidéncia;

Coordenar a elaboragio de relatérios das atividades.

Geréncia de Almoxarifado e Compras

Gerenciar o setor de almoxarifado e compras, com as principais atribuicoes:

Fixar a necessidade de materiais a serem adquiridos em cada exercicio;

Analisar e instituir os processos de aquisicdo e servicos de acordo com a Lei
8.666/93 e legislagdes posteriores, assim como inseri-los no Portal de Compras do
Governo do Estado do Amazonas, e-compras;

Receber, registrar e atender aos pedidos de requisi¢do de material;

Controlar os estoques e respectivos niveis de reposi¢ao adotados pelo almoxarifado;
mantendo-os sempre atualizados;

Receber e conferir as especificacoes e quantidade de material;

Conferir faturas e preparar os respectivos procedimentos para pagamento;
(aquisi¢ao de material);

Efetuar anualmente o inventdrio do material existente;

Registrar e manter o controle fisico dos materiais adquiridos.

Geréncia de Analise de Informatica

Prestar suporte, gerenciar e garantir o pleno funcionamento do Parque Tecnolégico do
IPAAM, com as principais fun¢des elencadas a baixo:

Planejar, organizar e gerenciar os servicos da drea de TL

Implementar, testar e manter as funcionalidades dos sistemas de TIM do Instituto;
Realizar levantamentos e analises de requisitos de sistemas de TI;

Propor, especificar, implementar e testar solu¢des informatizadas, bem como
capacitar usudrios para sua utilizagio;

Coordenar, supervisionar e executar atividades da area de suporte técnico aos
usudrios, compreendendo hardwares, softwares e sistemas operacionais de rede;
Controlar o desempenho dos sistemas implantados e recursos técnicos instalados;

Propor, especificar, implementar e testar melhorias nos sistemas operacionais dos
equipamentos e microcomputadores dos usudrios;

Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores
praticas existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizagao dos servigos
e utilizagao dos recursos sob sua responsabilidade;

Elaborar as politicas, normas e procedimentos relativos e TI zelando pelo seu
cumprimento;

Propor, especificar e testar a implementagdo de solugdes, visando atualizagdes
tecnologicas;

Garantir o bom funcionamento e desempenho de equipamentos, redes e sistemas;




Responder pela seguranca da informagao elaborando, implantando e gerenciando
a aplicagdo de normas e politicas de protecdo aos ativos e sistemas;

Desenvolver a analise de risco e mapeamento de vulnerabilidade dos sistemas e
redes implantados;

Elaborar plano estratégico de continuidade de negécios e recuperagio de desastres,
“disaster recovery plan”;

Implementar ferramentas de administragao de seguranga;

Definir e implementar procedimentos de teste de intrusdo, administracdo de
identidade e permissoes de acesso a toda a rede;

Atuar com os usudrios finais para resolu¢do de problemas que coloquem em risco
a seguranca das informagdes;

Cuidar para que sejam observadas integralmente as normas de politica de
seguranca.

Geréncia de Apoio Administrativo

A Geréncia de Apoio Administrativo - GEAA tem por Atribui¢oes:

Executar, acompanhar e supervisionar as atividades de manutencio da
infraestrutura, transportes, servi¢o de portaria, conservagao e limpeza, vigildncia
patrimonial das Unidades Administrativas do IPAAM na Cidade de Manaus e
interior do Estado do Amazonas, entre outras;

Acompanhar e supervisionar e fiscalizar a execu¢ao dos contratos de prestagiao de
servigos de terceiros nas areas de sua competéncia e naquelas delegadas pela DAF,
tais como: locagdo de veiculos, conserva¢ao e limpeza, servico de portaria,
vigilancia patrimonial, copa e servigos de reprografia, entrega de correspondéncias
em geral, entre outros;

Coordenar em conjunto com o Setor de Transportes, a utilizagdo e programagao
dos veiculos e demais equipamentos de transportes em geral, para atender as
demandas diversas do IPAAM;

Administrar os recursos disponiveis que possibilitem manter em perfeito
funcionamento as atividades da geréncia, garantindo o andamento correto das
fung¢des de apoio administrativo a atividades fim do IPAAM;

Estabelecer normas e procedimentos em conjunto com a DAF para garantir o
funcionamento das atividades do Instituto relacionadas ao apoio administrativo a
atividade fim;

Emitir parecer sobre as diversas atividades da geréncia, que possam contribuir
para a melhoria dos servicos prestados;

Desempenhar outras atividades inerentes a Geréncia, delegadas pela Diretoria
Administrativo-Financeira.

Geréncia de Contratos e Convénios

A Geréncia de Contratos e Convénios - GECC tem por atribuigoes:

E responsdvel pela assessoria aos procedimentos administrativos, gerenciamento
dos tramites processuais, controle e acompanhamento dos convénios, contratos e
demais instrumentos supracitados, observando a legislacdo e normas internas
aplicaveis aos mesmos;

Acompanhar o desenvolvimento de cada convénio ao contrato, em especial aqueles
relativos a prestacdo de servicos;



Promove o assessoramento técnico e negocial dos convénios e contratos, com a
devida orientagdo na elaboragdo final dos instrumentos proprios e necessarios a
serem firmados;

Analise de solicitagdes quanto as demandas internas e externas;

Analise de processos de atividades quanto as rotinas internas e externas;

Anidlise das repactuagdes e reajustes (equilibrio econdmico-financeiro dos
contratos);

Anédlise de procedimentos administrativos quanto as solicitacdes de termo aditivo
nos contratos;

Consulta e registros nos Sistemas da SEFAZ: SGC (Sistema Gestdo de Contratos) e
SISCONYV (Sistema de Convénios);

Analise de processos de atividades quanto as rotinas internas do setor;

Relatério de controle e acompanhamento dos contratos e convénios para o TCE
(Tribunal de Contas do Estado);

Suporte e orientagdes técnicas aos gestores e fiscais de contratos, convénios e
coordenadores de projetos.

Geréncia de Or¢amentos e Finangas

Executar o controle or¢amentario, financeiro, contabil, controle e emissao de apuragdo
de receita, conciliagdo bancaria e declaragcdes em geral, conforme detalhamento a

seguir:

Executar as atividades relativas a elabora¢ao dos demonstrativos or¢amentérios de
receita e despesas do IPAAM;

Controle da alocagdo dos recursos or¢amentarios a fim de observar a fiel execu¢ao
da programagao;

Supervisionar as emissdes e cancelamentos de nota de empenho;

Elaborar balancetes mensais;

Controlar os saldos de empenhos de contrato e demais empenhos estimativos;
Controlar e conciliar as contas bancdrias da Autarquia;

Executar as atividades relativas ao controle financeiro da execuc¢do de contratos e
convenios;

Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento;

Executar as atividades de tomada de prestacio de contas de adiantamentos, diarias,
convénios e destaques;

Acompanhar a elabora¢ao de balancetes or¢amentarios, financeiros e patrimoniais,
junto a SEFAZ;

Elaborar e manter atualizado o Cronograma de Desembolso, Execugio
or¢amentaria e financeira dos convénios;

Atender as demandas da DAF;

Elaborar o Balan¢o Anual da Autarquia;

Apurar e controlar o superavit financeiro;

Executar a contabilidade geral da Autarquia;

Acompanhamento das auditorias externas TCE e CGE/AM;

Planejamento quantitativo do PPA-Plano Plurianual e revisdes anuais;

Apurac¢ao da Receita mensal;

Controlar as aplica¢des financeiras;

Elaborar Prestacao de Contas de Convénios e Destaques;

Analisar e controlar o or¢amento financeiro da Folha de Pagamento.




« Execugdo e Controle de Concessao de Didrias e Passagens no Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens - SCDP da Secretaria de Estado de Administracio e Gestao
-SEAD;

 Execucdo e Controle de informacdes no Sistema e-Contas do Tribunal de Contas
do Estado do Amazonas -TCE/AM;

« Execucdo e Controle de Pagamentos Gerais da Autarquia no Sistema AFI da
Secretaria de Estado da Fazenda-SEFAZ.

Geréncia de PatrimoOnios

A Geréncia de Patrimonios - GEPA, tem por atribui¢oes:

o Receber, registrar entrada e saida de bens patrimoniais AJURI;

o Efetuar anualmente o inventdrio de bens da Autarquia para envio a Geréncia de
Or¢amento e Finangas;

« Controlar a distribui¢do do material permanente e equipamentos aos diferentes
6rgaos da Autarquia;

« Manter atualizados o cadastro de todos os bens patrimoniais moéveis e imoveis,
promovendo a sua avaliagdo anual;

« Manter o controle sobre os bens mdveis e imdveis existentes na sede adotando
medidas que se fizerem necessdrias;

o+ Emitir mensalmente o Relatério Contabil do Patrimdnio Financeiro Mensal para
envio a Geréncia de Or¢camento e Finangas-GEOF deste Instituto.

Geréncia de Pessoal e Cadastro

A Geréncia de Pessoal e Cadastro — GEPC, tem por atribui¢des propor normas e
instrugoes relativas ao processamento das atividades de pessoal.

o Proceder levantamento, analise e interpretacdo dos dados necessarios a fixacao da
politica de pessoal do IPAAM;

o Planejar, organizar, controlar e executar projetos inerentes a Gestao de Pessoal;

« Manter atualizado o registro de atos e fatos referentes a vida funcional dos
servidores do IPAAM,;

o Instruir processo com elementos cadastrais e financeiros dos servidores;

o Elaborar e controlar Escala de Férias e emitir os respectivos Avisos;

o Elaborar ou fornecer os elementos necessarios para a elaboragdo da Folha de
Pagamento dos servidores do IPAAM;

o Elaborar e manter atualizadas as Fichas Funcionais dos servidores;

+ Guardar e controlar as pastas funcionais dos servidores efetivos, comissionados e
estagidrios;

o Instruir e analisar os processos de Aposentadorias, Abono de Permanéncia,
Licencas Especiais, Licencas para Tratar de Interesses Particulares — LIP, Relocagées,
Disposigoes e outros;

o Instruir os pedidos de nomeacao ou exoneragao de servidores com a documentagao
pertinente;

« Controlar o registro de entrada e saida de servidores;

» Fornecer Declaragbes e/ou Certidoes relativas a situagao funcional;

o Elaborar Plano de Treinamento para os servidores do IPAAM;

o Divulgar os cursos oferecidos através da Escola Governar e outras instituigoes e
propor a realizagdo de treinamento aos servidores no IPAAM;




o Elaborar Graficos de Indicadores de Treinamento e Matriz de Competéncia;

« Recrutar e selecionar candidatos para preenchimento de vagas de estagio;

« Controlar as contrata¢des e desligamentos de estagidrios no IPAAM;

o Elaborar a Folha de Pagamento dos estagidrios do IPAAM;

o Conferir Faturas de Pagamento dos estagidrios e atestar o pagamento;

o Cumprir e fazer cumprir regulamentos e outros atos previstos em Lei;

o Alimentar/acompanhar os sistemas CFPP, PRODAM-RH (Folha de Pagamento e
outros), e-Social, e-Contas (inser¢do dos atos de movimenta¢do de servidores),
SISPREV-AMAZONPREYV (aposentadoria e Abono de Permanéncia), SISAUDIF
(cargos comissionados), SEFIP, Plataforma da Escola Governar (cursos de
treinamento) e outros;

o Exercer outras atividades correlacionadas & Gestao de Pessoas.

Setor de Transporte - STR

O Setor de Transporte — STR, é subordinado ao a Geréncia de Apoio Administrativo
- GEAA, tem como atribuigoes:
o+ Garantir a implementa¢do da manutengdo corretiva e preventiva realizada nos
veiculos e lanchas;
« Planejar e coordenar as atividades da frota de veiculos do IPAAM, alocando os
motoristas junto aos veiculos;
o Receber, registrar e atender aos pedidos de requisi¢cdo de veiculo junto a Diretoria
Administrativo-Financeira;
« Organizar e controlar a escala de viagem dos motoristas;
« Solicitar o Pedido de Concessao de Didrias dos motoristas;
o Garantir o licenciamento anual dos veiculos e lanchas do IPAAM;
 Monitorar e acompanhar o abastecimento dos veiculos e lanchas do IPAAM junto
a SEAD.
o Delega atividades do setor junto ao Estagidrio, Menor Aprendiz, Condutores
Terceirizados e Efetivos;
o Validar junto a DAF, GEOF, SEAD (Combustivel), ordem de servigos, Pcd’s,
memorandos.

Diretoria Juridica

As Fungdes da Diretoria Juridica:

 Representar o IPAAM nos procedimentos judiciais e extrajudiciais em que for
parte como autor, réu, assistente ou oponente, promovendo o acompanhamento,
até o final das ac¢oes do Instituto, comunicando as decisdes proferidas nos feitos
de sua responsabilidade e instruindo a Dire¢ao quanto ao exato cumprimento dos
julgados;

« Proposicao de agdes civis publicas de reparagao ou preven¢ao de dano ambiental;

o Participar de acordos extrajudiciais;

o Dar assisténcia ao Diretor-Presidente e aos Diretores do Instituto, por meio de
orienta¢do ou mediante emissdo de pareceres ou elaboragio de outros documentos,
em processos em processos ou procedimentos pertinentes as finalidades e
competéncias da Autarquia, em vistas ao controle prévio da conformidade a Lei
dos atos a serem praticados;

o FElaborar contratos e convénios, com o acompanhamento das respectivas




publicagdes dos extratos no Didrio Oficial do Estado.

o Requisitar, quando necessario, dos demais setores do Instituto de diligéncias
cabiveis e pertinentes para esclarecer situagdes submetidas a sua apreciagio e fazer
o acompanhamento, cumprimento e exigéncia de cumprimento da programacgio
anual de trabalho;

o Participar da elaboragdo do PPA, planejamento estratégico, politica da qualidade e
o escopo da certificagdo NBR ISO 9001:2008.

Procuradoria Administrativa - PAD

A Procuradoria Administrativa — PAD ¢ responsavel pela andlise de processos que
envolvem a administragdo do 6rgdo, bem como a relagdo interinstitucional da
Autarquia, tais como:
o Processos de aquisi¢ao de bens;
o Servicos e obras em todas as modalidades de licitagao;
o Analisando e elaborando pareceres de compra eletronica — CEL;
« Dispensa de licitacdo;
« Pregio eletronico;
« Inexigibilidade de licitagao;
o Atade registro de precos;
o Analisar processos de distratos, convénios, acordos de cooperagao técnica - ACT;
o Elaborando as respectivas minutas de contratos, Termos aditivos de contrato,
convénios, acordos de cooperagao técnica - ACT;
« Responsavel pela relagdo da Autarquia com outras instituigoes;
o Analisa questdes que envolvem servidores como os pedidos de aposentadoria,
pedido de diarias indenizatdrias;
 Analisar dentncias e apuragdo de conduta de servidores encaminhando os
processos para comissao de sindicincia;
o Andlise de processos de destinacao de bens apreendidos na fiscalizagao.

Procuradoria de Meio Ambiente - PMA

Responsavel pela andlise de processos, na forma de Parecer — Despacho — Portaria -
Nota Juridica - Parecer Normativo — Decisio da Presidéncia:

o Licenciamento ambiental - SELAPI;

o Auto de infracio;

o Termo de apreensdo/depdsito;

o Termo de embargo/interdi¢do;

« Suspensdo e cancelamento de licengas ambientais;

» Os processos de APAT;

o Agricultura familiar;

o Piscicultura;

o Cadastro de aquicultura;

 Resposta de Oficios aos de Controle, entre outros - MP-MPF-MPC-TCE;

o Qualquer divergéncia juridica;

« Respostas/Consultas Juridicas;

o Participagdo em GT’s Ambientais;

o Membro CEMAAM-CONTRAM;

« Elaboragio de Portarias;




Elaboragdo de Termos - TACA - COMPROMISSO.

Procuradoria Juridica - PJU

De acordo com a Lei Delegada N° 102, de 18 de maio de 2007, tém as seguintes
competéncias, sem prejuizo de outras agdes e atividades previstas no seu Regimento
Interno”, inciso IV, PROCURADORIA JUDICIAL -

E responsavel por:

Representar o IPAAM nos procedimentos judiciais nas Esferas Estaduais, Federais
e Trabalhistas;

Tribunais de Contas do Estado e da Unido e demais 6rgaos de fiscalizagao financeira
ou instancia nas agdes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessério,
versem sobre a matéria de Direito Ambiental ou Constitucional em que for parte,
ativa e passivamente como autor, réu, assistente ou oponente;

Propor agdes civis publicas de reparagio ou prevencio de dano ambiental;

Propor agdes de execugao de titulo extrajudicial;

Propor a¢des de execucdo de quantia certa;

Propor agdes de obrigacao de fazer ou nao fazer;

Propor a¢oes de execucio de TACA;

Propor a¢oes de deposito promovendo o acompanhamento, até o final das a¢oes
do Instituto;

Assessorar o Diretor-Presidente do IPAAM no processo de elaboragdo de portarias,
decretos e de projetos de lei, ressalvadas as competéncias das demais Procuradorias.

ESTATISTICR022

TOTAL DE PEDIDOS ATENDIDOS DE JANEIRO A DEZEMBRO DE 2022

PEDIDOS ATENDIDOS Como podemos ver, ilustrado no gréfico abaixo, que o
portal de comunica¢ao de maior demanda é o e-Sic (Acesso a Informagao)

0 Muito Satisfeita [l Satisfeito [ Regular [ Insatifeito [l Muito Insatisfeita

Griafico 01. Pedidos atendidos




SATISFACAO COM O ATENDIMENTO

I Muito Satisfeita [l Satisfeito | Regular [ Insatifeito [l Muito Insatisfeita

Grafico 02. Satisfagdo com o atendimento

MOTIVOS DE CLASSIFICACAO SATISFATORIA

I Qualidade da Resposta M Prazo de Resposta | | Qualidade do Sistema

Gréfico 03. Motivo de classificagdo Satisfatoria




MOTIVOS DE CLASSIFICACAO INSATISFATORIA
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Grafico 04. Motivo de classificacao Insatisfatoria

DEMANDAS RECEBIDAS NA OUVIDOR
2022

Plataforma e-SIC: Em 2022 foram recebidas na Plataforma e-SIC da Ouvidoria 70
Demandas, sendo que 39 foram respondidos dentro do prazo, 21 respondidos fora do
prazo, 1 demanda com Pendéncia de Resposta e 9 foram enviados para Diretoria
Técnica. Por outro lado, algumas foram respondidas fora do prazo devido ao nivel de
complexidade das solicitagdes, como em pedidos envolvendo grande numero de
pessoas e diferentes departamentos como Fiscalizagdo, Licenciamento. Apresentagdo
dos atendimentos da Ouvidoria no ano de 2022 de forma quantitativa e-Sic com
demonstrativos graficos.

DEMANDAS e-SIC 2022
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E-mail Institucional: Através do e-MAIL Institucional da Ouvidoria , recebemos 38
Demandas, sendo que 19 foram respondidos dentro do prazo, 4 respondidos fora do
prazo, 2 demandas com Pendéncia de Resposta e 13 foram enviados para Diretoria
Técnica, e 1 demanda foi respondido Parcialmente. Por outro lado, algumas foram
respondidas fora do prazo devido ao nivel de complexidade das solicitagdes, como
em pedidos envolvendo grande nimero de pessoas e diferentes departamentos como
Fiscaliza¢do, Licenciamento.

DEMANDAS e-MAIL 2022

RESPONDIDO PARCIAL -
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Fala BR: Na Plataforma Fala BR da Ouvidoria , recebemos 39 Demandas, sendo que
23 foram respondidos dentro do prazo, 5 respondidos fora do prazo, 5 demandas com
Pendéncia de Resposta e 6 demandas foram enviados para Diretoria Técnica. Por outro
lado, algumas foram respondidas fora do prazo devido ao nivel  de complexidade
das solicitagdes, como em pedidos envolvendo grande nimero de pessoas e diferentes
departamentos como Fiscalizagdo, Licenciamento.

DEMANDAS FALA BR 2022

ENVIADO FARA OT
PEMDEMTE RESPOSTA
DENTRO DO PRAZO

FORA DO PRAZO
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Atendimento Presencial: No atendimento Presencial realizado, foram recebidos 3
Demandas sendo que 1 foi respondido dentro do prazo, e 2 ficaram com pendéncia
de resposta.

DEMANDAS PRESENCIAL 2022

DENTRO DO PRAZO

2,5

ELOGIOSRECEBIDOS

O Setor CSI (Coordenagio de Sistema
Informatizado), recebeu elogio pelo servigo
realizado pelo colaborador Luiz, no pleno
atendimento e resposta a solicitacio da
ouvidoria. Parabéns!

Luis Herinque de SouzaViera
Supervisor




CONCLUSAO

Sugerimos que, oportunamente, todos os setores comuniquem a Ouvidoria, as
decisdes e noticias sobre as acdes em andamento, a fim de que sejam divulgadas aos
cidadaos com agilidade e coeréncia. Contudo, considerando o indice de resolutividade,
aproximadamente em 50% dos Pedidos Atendidos, o objetivo ¢ de aprimorar dos
mesmos para que uma relagio mais préxima entre a Ouvidoria e os demais setores
seja promovida. O setor opta por um engajamento por meio de reunides, frisando
sempre a importincia do canal de atendimento como forte instrumento de participagao
social.

Compreende-se que as demandas recebidas, sejam elas reclamagoes, dentincias
ou até mesmo sugestdes e elogios, sao formas de aperfeicoamento do trabalho, onde se
torna possivel melhorar o resultado da gestdo publica, portanto, se faz necessario ter
um trabalho em equipe para que as demandas sejas respondidas dentro do prazo e que
o Ipaam seja destacado como um 6rgao parceiro, com solugdes de problemas em
tempo habil, dando um feedback ao publico interno e externo, com satisfagio e
solucao das demandas recebidas.
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