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Portfolio de Processos Institucionais — Reitoria do IFFluminense

Neste documento é apresentado o Portfolio de Processos Institucionais mapeados na Reitoria do
Instituto Federal Fluminense. Este trabalho € conduzido pelo Escritério de Processos e Projetos
Estratégicos (EPPE), instituido pela Portaria N° 913 de 12 de junho de 2019, vinculado a Diretoria de
Desenvolvimento Institucional. Além da publicidade dos processos executados pela instituicdo, o Portfélio
possibilita uma visdo dindmica da atuacdo institucional sob a 6tica da Gestdo de Processos. Importante
destacar que este documento, assim como todo o trabalho do EPPE, é revisado e atualizado conforme
novos processos sejam identificados ou diante da necessidade de atualizacao daqueles ja mapeados.

As secOes foram divididas por areas de atuacdo (Finalisticas, Gerenciamento e Suporte) e por
macroprocesso. Apos a identificacdo da secao, € apresentada uma breve descricdo do Macroprocesso.
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1. Macroprocesso: Ingresso de Alunos

estudantes na Instituicao.

Area Finalistica: Ensino

Descricdo do Macroprocesso: Estabelecer procedimentos e normas para 0s processos de ingresso e egresso dos

nos cursos de Graduacgéao

L Unidade Subunidade (s) Responsavel
Principais processos . :
Responsavel (eis)
Elaborag&o do Plano de Ofertas de Cursos e Vagas (POCV) PROEN UL Des,er_lvolwmento
Pedagodgico
Processo Seletivo do CELIFF (Centro de Linguas do IFF) PROEN UL Des,er_lvolwmento
Pedagogico
Sistema de Selec¢éo Unificada (SISU) PROEN SULE I d’e_ Cesiopicademicale
Politicas de Acesso
Concurso Vestibular PROEN Diretoria d,g Gestéo Académica e
Politicas de Acesso
Processo Seletivo de Transferéncia Externa para Cursos de Graduacéo PROEN Rl (] d,e. Gestéo Académica e
Politicas de Acesso
Processo Seletivo de Transferéncia Interna para os Cursos de Graduagéo PROEN Rl d,e. ST Ul
Politicas de Acesso
Processo Seletivo de Ingresso para candidatos Portadores de Diploma de Diretoria de Gestdo Académica e
~ PROEN iy
Graduacéao Politicas de Acesso
Processo Seletivo de Reingresso para estudantes em situagéo de “evasao” PROEN Diretoria de Gestdo Académica e

Politicas de Acesso
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Processo Seletivo de Reingresso para estudantes em situagéo de “evasao”

Diretoria de Gestdo Académica e

de Referéncia

nos cursos Técnicos de Nivel Médio G0l Politicas de Acesso
. Diretoria de Gestdo Académica e
Processo Seletivo para Ingresso nas Vagas Remanescentes PROEN Iy
Processo Seletivo PROEN Diretoria d,e_ Gestao Académica e
Politicas de Acesso
Educacéo de Jovens e Adultos (EJA) PROEN Rl d,e_ Sl
Politicas de Acesso
Assessoria a Formagcao Inicial e Continuada (FIC) por itinerario formativo PROEN Rl d,e_ Sl
Politicas de Acesso
Assessoria a Busca Ativa PROEN Rl (] d’e_ Gestdo Academica e
Politicas de Acesso
, . Coordenacéo de Registro de
Registro de Diplomas PROEN Diplomas
e . Diretoria do Centro T
Oferta de cursos Formacéo Inicial e Continuada (FIC) N&o ha.

2. Macroprocesso: Gestédo de Sistemas Académicos

dos Sistemas de Ensino.

Descrigcdo do Macroprocesso: Administrar e controlar os dados académicos e as informagdes educacionais, provenientes

L Unidade Subunidade (s) Responséavel
Principais processos . .
Responsavel (eis)
Censo educacéo basica (EDUCACENSO) PROEN FUCETCIL NS T

Institucional
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Censo ensino superior (CENSUP)

Procuradoria Educacional

Institucional
Gestéo e Acompanhamento e-MEC PROEN AT S0 TR
P Institucional
Acompanhamento Exame Nacional de Desempenho de Estudantes Procuradoria Educacional
PROEN o
(ENADE) Institucional
Gestdo e Acompanhamento do Sistema Nacional de Informagdes da PROEN Procuradoria Educacional
Educacao Profissional e Tecnologica (SISTEC) Institucional
Gestéo e Acompanhamento Sistema de Selecdo Unificada (SISU) PROEN Procuradona Educauonal
Institucional
Gestéo do Revalide para atender a Plataforma Nilo Pecanha (PNP) PROEN Coordenagao Sic (%egtao de
Sistemas Académicos
. A Coordenacéo de Gestéo de
Suporte ao Sistema Académico PROEN Sistemas Acadeémicos
Suporte ao Sistema Unificado de Administra¢éo Publica (SUAP) - Modulo Coordenacéo de Gestéo de
) PROEN . .
Diploma Sistemas Académicos
Gestéo e Assessoramento do "iffemnumeros” PROEN Coordenagao Sic Cfegtao de
Sistemas Académicos
Treinamentos e Assessorias aos Sistemas PROEN L L

Sistemas Académicos

3. Macroprocesso: Desenvolvimento de Politicas de Ensino

Descricdo do Macroprocesso: Promover o aprimoramento e fortalecimento das a¢gdes de permanéncia e prevencgéo da

evasao escolar.
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L Unidade Subunidade (s) Responsavel
Principais processos . :
Responséavel (eis)
Andlise e Acompanhamento dos Curriculos Revisados pelos Campi PROEN UCTENS G Des,er_wolwmento
Pedagogica
Desenvolvimento de politicas de acesso, permanéncia e éxito PROEN RURELC Des'er_wolwmento
Pedagodgica
Elaboracgéo instrumentos de avaliacdo para as politicas implementadas PROEN SUCIIE gg dg(;zz?cvaolwmento

4, Macroprocesso: Gestdo dos Processos de Educagéo

das Politicas de Educacéo Profissional.

Descricdo do Macroprocesso: Articular junto aos campi acdes pedagogicas, fornecendo subsidios para a materializacdo

L Unidade Subunidade (s) Responséavel
Principais processos . .
Responséavel (eis)

Gestéo dos Calendéarios Académicos dos campi PROEN Diretoria de Politicas da Educacéo
Acompanhamento dos projetos pedagogicos de cursos novos PROEN Diretoria de Politicas da Educagéo
Acompanhamento a reformulagdo de projetos pedagdgicos de cursos PROEN Diretoria de Politicas da Educacgéo
Assessoramento do Exame Nacional de Desempenho de Estudantes PROEN Diretoria de Politicas da Educacio
(ENADE)
Gestao e Acompanhamento da Planilha de Atividades dos Docentes PROEN Diretoria de Politicas da Educagéo
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5. Macroprocesso: Pesquisa

Area Finalistica: Pesquisa Aplicada

Descricdo do Macroprocesso: Planejar, dirigir, supervisionar e coordenar todas as atividades de pesquisa do IFFluminense.

L Unidade Subunidade (s) Responsavel
Principais processos . .
Responsavel (eis)

. . . Diretoria de Pesquisa e Pos-
Processo seletivo para projetos e bolsistas PROPPG Graduacio

Substituicdo do bolsista PROPPG UGN ge Pesqglsa DR
raduacao

Encerramento/Cancelamento do Projeto PROPPG UL Pesqglsa I
Graduacao

Eventos Institucionais de Pesquisa e Pos-Graduacao PROPPG Sl s Pesqulsa e
Graduacéo

Gestéo do nucleo de pesquisa PROPPG SUUel N s Pesqglsa DS
Graduacéao

. ~ a Diretoria de Pesquisa e Pos-
Apoio a producdo académica PROPPG Graduacio

6. Macroprocesso: Gestdo das Publicagées

de obras impressas.

Descricdo do Macroprocesso: Gerir publicacdes cientificas, livros e anais de eventos, bem como o estoque e a distribuicdo
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L Unidade Subunidade (s) Responsavel
Principais processos . !
Responsavel (eis)
Producéo de Artigos de Revistas PROPPG Editora Essentia
Producéo de Livros PROPPG Editora Essentia
Publicagcédo de Anais de Eventos PROPPG Editora Essentia
Distribuicdo das Obras PROPPG Editora Essentia
Controle de Estoque das Obras PROPPG Editora Essentia
Divulgacéo da Obra PROPPG Editora Essentia
Gerenciamento das Redes Sociais (Editora) PROPPG Editora Essentia
Capacitacdo dos agentes envolvidos na producao editorial PROPPG Editora Essentia

7. Macroprocesso: Pés-Graduagédo

Descricdo do Macroprocesso: Assessorar a elaboragdo das politicas referentes as atividades de pds-graduacéo,
colaborando, coordenando e executando as a¢des definidas.
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L Unidade Subunidade (s) Responsavel
Principais processos . .
Responsavel (eis)

Elaboracéo de propostas de novos cursos (APCN) PROPPG Coordenacao de Pds-Graduacgéo
Acompanhamento das ag¢odes junto a CAPES PROPPG Coordenacéo de Pés-Graduacéo
Andlise e acompanhamento de indicadores dos cursos junto as areas PROPPG Coordenacio de Pés-Graduaco
da CAPES
Acompanhamento dos cursos na Plataforma Sucupira da CAPES PROPPG Coordenacéo de Pds-Graduagéo
Execucéo de reunifes periddicas com coordenadores de curso PROPPG Coordenacéo de Pds-Graduagéo
Elaboracéo de editais diversos PROPPG Coordenacao de Pés-Graduacgéao
Organizacgéo de eventos PROPPG Coordenacéo de Pés-Graduacéo
Acompanhamento de palestrantes (solicitacdo, diarias e transporte) PROPPG Coordenacao de Pés-Graduacgéao
Possibilitar a integragdo com demais niveis de ensino PROPPG Coordenacéo de Pds-Graduagéo
Prover infraestrutura necesséria aos cursos PROPPG Coordenacéo de Pds-Graduagéo
Elaborar o planejamento estratégico PROPPG Coordenacao de Pés-Graduacgéao
Elaborar e executar a autoavaliagdo dos PPGs PROPPG Coordenacao de Pés-Graduacgéao

10
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8. Macroprocesso: Extensdo

IFFluminense.

Area Finalistica: Extens&o, Cultura e Esporte

Descricdo do Macroprocesso: Planejar, dirigir, supervisionar e coordenar todas as atividades de pesquisa e extensédo do

L Unidade Subunidade (s) Responsavel
Principais processos . .
Responsavel (eis)

Processo seletivo para projetos de extensao e bolsistas PROEX Diretoria de Extensao

Encerramento/Cancelamento do Projeto de Extensao PROEX Diretoria de Extensao

Eventos Institucionais de Extensao PROEX Diretoria de Extensé&o

Mostra de extenséo PROEX Diretoria de Extenséo

Organizacgfes de jogos intercampi PROEX Coorderllzagao Qe Politicas
sportivas

Organizagfes de jogos intercampi - Verséo Eletrénica PROEX Coorderllzagao _de Politicas
sportivas

territorialidade do IFFluminense.

9. Macroprocesso: Empreendedorismo e Inovagdo

Descricdo do Macroprocesso: Fomentar a criagdo e desenvolvimento de um ecossistema inovador e empreendedor na

11
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Principais processos Unldad'e Subunidade (s_) Responsavel
Responsavel (eis)
Edital de Bolsa de Empreendedorismo PROEX -
Pedido e Acompanhamento de Propriedade Industrial PICG -
Acompanhamento de Empresas Juniores PROEX -

10. Macroprocesso: Internacionalizagéo

relacionamento com instituicdes estrangeiras.

Descricdo do Macroprocesso: Promover a internacionalizacdo das acdes do Instituto, bem como gerenciar o

L Unidade Subunidade (s) Responséavel
Principais processos . .
Responsavel (eis)
Afastamento do pais PROEX CoordenagaNO do Escrlt_ono de
Cooperacao Internacional
Mobilidade IN/OUT PROEX e 50 GISS ST
Cooperacao Internacional
Gestao de Parcerias Internacionais PROEX COlE S 0 D) SR

Cooperacao Internacional

12
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Area Finalistica: Assisténcia Estudantil

11. Macroprocesso: Permanéncia e Exito

Descricdo do Macroprocesso: Promover o aprimoramento e fortalecimento das a¢gdes de permanéncia e prevencdo da
evasao escolar.

L Unidade Subunidade (s) Responsavel
Principais processos . .
Responsavel (eis)
Assisténcia Estudantil DIPE (e de_ el
Estudantis
Movimento estudantil e cidadania DIPE el ie: de_ ROlE:E
Estudantis
Homologacao de Bolsa de Permanéncia — Ministério da Educacao (MEC) PROEN Diretoria de Politicas da Educacéo

Area de Gerenciamento e Suporte: Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas

12. Macroprocesso: Beneficios de Pessoal do IFFluminense

Descricdo do Macroprocesso: Administrar, executar e controlar o pagamento e concessao dos beneficios legais devidos
aos servidores do IFFluminense.

13
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Principais processos Unidad,e Subunidade (s_) Responséavel
Responsével (eis)
ggtr)]rsr;gﬁir;?:r:oerll;% da realizacdo da Prova de Vida de Aposentado e PROGEP Coordenaco de Beneficios
Auxilio Funeral PROGEP Coordenacéao de Beneficios
Auxilio Saude PROGEP Coordenacéao de Beneficios
Auxilio Natalidade PROGEP Coordenacéo de Beneficios
Auxilio Pré-Escolar PROGEP Coordenacéo de Beneficios
Pecunia de Licenca Prémio para pensionista PROGEP Coordenacéao de Beneficios
Licenga Prémio por Assiduidade (LPA); PROGEP Coordenacéo de Beneficios
Tempo Anterior De Servigo (Tas) (Incluir, Alterar, Excluir E Consultar) PROGEP Coordenacéo de Beneficios
Atualizacdo das informagfes de 6bito de servidor PROGEP Coordenacéo de Beneficios
Concessao de Aposentadoria PROGEP Coordenacéo de Beneficios
Reviséo de aposentadoria PROGEP Coordenacéao de Beneficios
Concessao de Abono de Permanéncia PROGEP Coordenacéao de Beneficios
Prova de Vida de Aposentado e Pensionista no IFF PROGEP Coordenacéo de Beneficios

14
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13. Macroprocesso: Desenvolvimento de Pessoas do IFFluminense

Descricdo do Macroprocesso: Administrar e realizar atividades que propiciam o desenvolvimento das pessoas.

L Unidade Subunidade (s) Responséavel
Principais processos . .
Responséavel (eis)
Coordenacéo da Escola de
Organizages de jogos dos Servidores PROGEP/PROEX Formagé&o/Coordenacéo de

Politicas Esportivas

Formacg&o continuada de professores

Diretoria do Centro
de Referéncia

Formac&o de servidores para atuacdo no EAD

Diretoria do Centro
de Referéncia

Administrac@o geral do Ambiente Virtual de Aprendizagem do IFF

Diretoria do Centro
de Referéncia

Diretoria da Escola de Formagéo e

Capacitacdo de Curta Duragéo pela Escola de Formacgéo PROGEP Desenvolvimento de Pessoas
Bolsa institucional de apoio a formacao continuada- Capacitacao/Educacao Diretoria da Escola de Formagéo e
PROGEP :
formal Desenvolvimento de Pessoas
Elaboracéo do Plano de Desenvolvimento de Pessoal do IFFluminense PROGEP Diretoria da E_scola de Formacéo e
Desenvolvimento de Pessoas

Afastamento para Participacdo em Programa de Pés-Graduacao Stricto : : ~

; . p ; Diretoria da Escola de Formacéo e
Sensu no Pais e Pés Doutorado no pais e no exterior- PROGEP I e A
Capacitacado/Educacao formal

~ . N ~ Coordenacéo da Escola de
Curso de Formacéo do§ Novos Servidores (Capacitacédo de Curta Duracéo PROGEP Formacdo e Politicas do Bem-estar
pela Escola de Formacéo) .
do Servidor

Licenca para capacitaco PROGEP Diretoria da Escola de Formagéo e

Desenvolvimento de Pessoas

15
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Avaliagcéo de Estagio Probatorio

PROGEP

Coordenacéo do Desenvolvimento

de Pessoas

14. Macroprocesso: Gestédo de Pessoas do IFFluminense

Descricdo do Macroprocesso: Administrar os recursos humanos do IFFluminense, a fim de garantir seus direitos e deveres

diversos.

L Unidade Subunidade (s) Responséavel
Principais processos . .
Responséavel (eis)

Provimento Derivado Por Reversao PROGEP -
Movimentacédo De Pessoal - Remocgéo PROGEP -
Movimentacdo De Pessoal -Remocéao por motivo de saude (Subsistema PROGEP i
Integrado de Atencao a Saude do Servidor — SIASS)
Movimentacdo De Pessoal - Redistribuicédo PROGEP -
Movimentacdo De Pessoal - Exercicio Provisorio (Interno/Externo) PROGEP -
Movimentacédo De Pessoal - Colaboracdo Técnica PROGEP -
Movimentacdo De Pessoal - Permuta PROGEP -
Movimentacdo De Pessoal - Cessdo PROGEP -

16
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Movimentacdo De Pessoal - Requisigao PROGEP -
Atualizacdo Cadastral dos Ativos PROGEP Coordenacéo de Cadastro
Desligamento de Estagiario PROGEP Coordenacao de Cadastro
Assentamento Funcional Digital (AFD) PROGEP Coordenacao de Arquivo
Licenca a gestante e adotante PROGEP SRl T BT IE WY
de Pessoas
Licenca paternidade PROGEP Coordenacéo de Desenvolvimento
de Pessoas
Licenca para tratar de interesses particulares PROGEP Diretoria de Gestéo de Pessoas
Licenca para atividade politica PROGEP Diretoria de Gestéo de Pessoas
Alteragdo de Jornada de Trabalho do Servidor PROGEP Diretoria de Gestéo de Pessoas
Dispensa de Funcéo ou Cargo de Diregéo PROGEP Diretoria de Gestédo de Pessoas
Exoneragéo a pedido PROGEP Diretoria de Gestédo de Pessoas
Exoneragao “de oficio” Processo Administrativo Disciplinar (PAD) PROGEP Diretoria de Gestéo de Pessoas
Vacancia PROGEP Diretoria de Gestéo de Pessoas
Nomeagéo/Designacdo De Servidor Em Fungéo ou Cargo de Direcéo PROGEP Diretoria de Gestao de Pessoas
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Concurso Publico

PROGEP

Diretoria da Escola de Formacéo e
Desenvolvimento de Pessoas

Diretoria da Escola de Formagéo e

LSO s el HROICIS Desenvolvimento de Pessoas
Processo Seletivo de Professor Substituto PROGEP R E.SCOIa de Formagdo e
Desenvolvimento de Pessoas
Processo Seletivo de Técnico especializado temporario PROGEP Sl E_scola SR B
Desenvolvimento de Pessoas
Contratacdo de Professor Substituto PROGEP SLll(e Skl o e U
de Pessoas
Contratacdo de Técnico especializado temporario PROGEP S e ) PSS
de Pessoas
. : I Coordenacgéo do Desenvolvimento
Frequéncia de Servidores, Contratados e Estagiarios PROGEP de Pessoas
Emisséo de certiddo de Tempo de Servigo (Tempo de Contribuigéo) PROGEP Coordenag%(()e cé)oeg)seosaesnvolwmento

15. Macroprocesso: Pagamentos de Pessoal do IFFluminense

Descricdo do Macroprocesso: Administrar a folha de pagamento de todo pessoal do IFFluminense.

Principais processos Unidade Subunidade (s) Responsavel
pais p Responsavel (eis)
Pagamento de Exercicios anteriores PROGEP Coordenacado de Pagamentos
Pagamento de Substituicdo de Funcéo PROGEP Coordenacgéo de Pagamentos
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Pagamento de servidores ingressantes PROGEP Coordenacgéo de Pagamentos
Pagamento de servidores aposentados PROGEP Coordenacao de Pagamentos
Pagamento de pensionista PROGEP Coordenacao de Pagamentos
Pagamento de estagiario PROGEP Coordenacao de Pagamentos
Pagamento de Técnico especializado temporario PROGEP Coordenacgéo de Pagamentos
Pagamento de Professor Substituto PROGEP Coordenacgéo de Pagamentos
Gratificacdo por encargo de curso ou concurso PROGEP Coordenacao de Pagamentos
Férias PROGEP Coordenacao de Pagamentos
Adicional Insalubridade E Periculosidade PROGEP Coordenacao de Pagamentos
Incentivo a Qualificacéo PROGEP Coordenacgéo de Pagamentos
Retribuic&o por Titulagédo PROGEP Coordenacgéo de Pagamentos
Reconhecimento de Saberes e Competéncias PROGEP Coordenacao de Pagamentos
Aceleracédo da Promocéao PROGEP Coordenacao de Pagamentos
Progressao Funcional PROGEP Coordenacgéo de Pagamentos
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Auxilio Transporte PROGEP Coordenacgéo de Pagamentos
Desligamento Professor Substituto PROGEP Coordenacao de Pagamentos
Desligamento de Temporario PROGEP Coordenagéo de Pagamentos

16. Macroprocesso: Infraestrutura e Obras do IFFluminense

Area de Gerenciamento e Suporte: Infraestrutura Fisica

Descricdo do Macroprocesso: Acompanhar, fiscalizar e executar as obras e servicos de infraestrutura.

Principais processos

Unidade
Responsavel

Subunidade (s) Responsavel
(eis)

Elaborag&o do projeto arquiteténico

Diretoria de
Infraestrutura e Obras

Coordenacéo de Projetos

Elaborag&o da Planilha Orgcamentéaria e Cronograma

Diretoria de
Infraestrutura e Obras

Solicitagdo de Licitagéo de Obras

Diretoria de
Infraestrutura e Obras

Fiscalizacdo de Obras

Diretoria de
Infraestrutura e Obras

Avaliacdo dos imoveis Institucionais

Diretoria de
Infraestrutura e Obras
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17. Macroprocesso: Gestao da Frota

Descricdo do Macroprocesso: Gerenciar a utilizacdo e manutencao dos veiculos.

Vistoria dos veiculos da reitoria e dos campi

Infraestrutura e Obras

L Unidade Subunidade (s) Responsavel
Principais processos . .
Responsavel (eis)
Diretoria de .
Agendamento de transporte Infraestrutura e Obras Coordenacéo de Transporte
Manutencé&o dos Veiculos UGN Coordenacéo de Transporte
Infraestrutura e Obras
Elaborag&o da escala dos motoristas U Coordenacéo de Transporte
Infraestrutura e Obras
o Diretoria de ~
Aquisicdo de frota Infraestrutura e Obras Coordenacao de Transporte
Diretoria de

Coordenacao de Transporte

Comunicagéo (TIC).

18. Macroprocesso: Contratacdo de Bens e Servigos de TIC

Area de Gerenciamento e Suporte: Tecnologia da Informac&o

Descricdo do Macroprocesso: Planejar e administrar as contratacdes das solu¢des de Tecnologia da Informacéo e
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Principais processos

Unidade Responsavel

Subunidade (s) Responsavel
(eis)

Planejamento da Contratacéo de Solu¢des de Tecnologia da
Informacgéo e Comunicagédo (TIC)

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacgéo

Acompanhamento Selecao de fornecedor de Techologia da
Informacgéo e Comunicacéo (TIC)

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacéo

Comunicacéao (TIC)

Gestao do Contrato de Solucdo de Tecnologia da Informacéo e

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacéo

19. Macroprocesso: Gerenciamento de Projetos de TIC

Descricdo do Macroprocesso: Gerir 0s servigcos e projetos de TIC no IFFluminense, garantindo o alinhamento dos mesmos
aos objetivos estratégicos.

Principais processos

Unidade Responsavel

Subunidade (s) Responsavel
(eis)

Iniciacdo do projeto de TIC

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacgéo

Escritério de Projetos de T1/
Coordenacdes do projeto

Planejamento do projeto de TIC

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacéo

Escritorio de Projetos de Tl /
Coordenacgdes do projeto

Execucgéo de demanda do projeto de TIC

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacao

Escritorio de Projetos de Tl /
Coordenacgdes do projeto

Monitoramento e controle do projeto de TIC

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacgéo

Escritério de Projetos de Tl /
Coordenacgdes do projeto

Encerramento do projeto de TIC

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacéo

Escritorio de Projetos de Tl /
Coordenacdes do projeto

22




@EE
] ]
==l INSTITUTO FEDERAL

Fluminense

20. Macroprocesso: Gerenciamento de Servigos

Descricdo do Macroprocesso: Avaliar e gerir adequadamente 0s servicos computacionais.

Principais processos

Unidade Responsavel

Subunidade (s) Responsavel (eis)

Gerenciamento de Catélogo de Servigos

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informagéo

Coordenacao de Gestado de Servicos de Tecnologia da
Informacéo / Coordenacédo de Operacao de Redes /
Coordenacéo de Sistemas de Informagé&o / Escritorio
de Governancga e Projetos de Tecnologia da
Informacéao

Central de Servicos

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacéo

Coordenacao de Gestédo de Servicos de Tecnologia da
Informacéo / Coordenacéo de Operacado de Redes /
Coordenacéo de Sistemas de Informacao / Escritorio
de Governanca e Projetos de Tecnologia da
Informacao

Gerenciamento de configuracdo de ativos

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacgéo

Coordenacao de Gestédo de Servigos de Tecnologia da
Informacéo / Coordenacédo de Operacao de Redes /
Coordenacéo de Sistemas de Informacao / Escritorio
de Governancga e Projetos de Tecnologia da
Informacéo

Operacdes de infraestrutura

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacao

Coordenacao de Gestédo de Servicos de Tecnologia da
Informacéo / Coordenacéo de Operacédo de Redes /
Coordenacéo de Sistemas de Informacéo / Escritorio
de Governanca e Projetos de Tecnologia da

Informacéao

21. Macroprocesso: Planejamento de Tecnologia da Informacgéo
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gue visam o alcance dos objetivos e metas do IFFluminense.

{

Descricdo do Macroprocesso: Coordenar o planejamento das atividades de gestdo no ambito da Tecnologia da Informacéo

Principais processos

Unidade Responsavel

Subunidade (s) Responsavel

(eis)

Elaboracéo do Plano Diretor de Tecnologia de Informacéo e
Comunicacao (PDTIC)

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacgéo

Escritério de Projetos TI

Elaboragéo do Plano de Capacitagédo

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacgéo

Escritério de Projetos TI

Acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologia de Informacéo e
Comunicacao (PDTIC)

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacgéo

Escritério de Projetos TI

Acompanhamento do Plano de Capacitagédo

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacéo

Escritério de Projetos TI

Compras compartilhadas

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacéo

Escritério de Projetos TI

Gestdo de Demanda de Projetos de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéao (TIC)

Diretoria de Gestéo de
Tecnologias da Informacéo

Escritério de Projetos TI

22. Macroprocesso: Aquisicoes e Contratacoes

devida prestacao de contas.

Area de Gerenciamento e Suporte: Recursos Financeiros

Descrigcdo do Macroprocesso: Coordenar as contratagdes e aquisi¢des do IFFluminense pautadas pela transparéncia e
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Principais processos

Unidade

Subunidade (s) Responsavel

Responsavel (eis)
Emissao de Atestado de Capacidade Técnica PROADM Diretoria de Administragéo
Planejamento das Aquisi¢gdes e Contratacdes PROADM Coordenagéo de Licitacao
Licitagéo por pregao PROADM Coordenagéo de Licitacao
Licitag@o por concorréncia PROADM Coordenacéo de Licitacao
Inexigibilidade PROADM Coordenacéo de Licitacao
Dispensa de licitagao PROADM Coordenagéo de Licitacao
Adesdao a atas de terceiros PROADM Coordenacéo de Licitacédo
Apuracao de Irregularidade durante o certame PROADM Coordenagéo de Licitacao

23. Macroprocesso: Gestao de Contratos

de todas as variaveis envolvidas.

Descricdo do Macroprocesso: Coordenar a gestéo e a fiscalizagdo dos contratos visando a administracéo correta e eficaz

Principais processos

Unidade
Responsavel

Subunidade (s) Responsavel
(eis)
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Contratos

Formalizag&o (emisséo) de Contrato PROADM Coordenacéo de Contratos
Prorrogacao de Vigéncia de Contrato PROADM Coordenacéo de Contratos
Rescisdo de Contrato PROADM Coordenacéo de Contratos
Alteragdo Contratual de valor PROADM Coordenacao de Contratos
Reajuste e Repactuacao financeira de Contrato PROADM Coordenacéo de Contratos
Alteragdo Contratual de prazo PROADM Coordenacéo de Contratos
Gestao de Contas Vinculadas dos Contratos PROADM Coordenacéo de Contratos
Processo Administrativo para Apuracao de Irregularidade nos PROADM Coordenacéo de Contratos

IFFluminense.

24. Macroprocesso: Gestdo Orcamentaria, Financeira e Contabill

Descricdo do Macroprocesso: Gerenciar a execugdo orcamentaria e financeira e realizar a gestao contabil do

. Unidade Subunidade (s) Responsavel
Principais processos , g
Responsavel (eis)
Elaborag&o da proposta orcamentaria anual PROADM -
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Diretoria de Administracéo

Conformidade de Registro de Gestao PROADM Orcamentaria, Financeira e Contabil
Andlise das Demonstracdes Contébeis PROADM Coordenacéao de Contabilidade
Conformidade Contabil PROADM Coordenacéo de Contabilidade
Elaboracg&o de Nota Explicativa PROADM Coordenacéao de Contabilidade
Execucgéo Orgamentéria e Financeira de diarias PROADM LSk llz:,gf(\:r;celra PR
Execucgéo Orgamentéria e Financeira de processos seletivos PROADM LSk E;Qi\:r;celra PR
Execucgéo Orgamentéria e Financeira das contratacdes de servigos Coordenacéo Financeira - Pessoa
iy PROADM o
Pessoa Fisica (PF) Fisica
Execucédo Orcamentéria e Financeira das bolsas estudantis PROADM STl E;g;r;celra y LR
Execucéo Orcamentéria e Financeira das bolsas de capacitacédo PROADM S llz:,g%r;celra e
Execucgéo Orgamentéria e Financeira do pagamento dos servidores PROADM e llz:’gﬁl:r;celra AR
Execucgéo Orgcamentéria e Financeira de suprimento de fundos PROADM CLLI T E:,Qﬁ:gce'ra SlEGEE
Execucgéo Orcamentéria e Financeira das contratacdes de servigos PROADM Coordenacéo de Financas -
Pessoa Juridica (PJ) Pessoas Juridica
Execucédo Orcamentaria e Financeira das obras PROADM Coordenagéo de Iflr)an(;as )
Pessoas Juridica
Execucdo Orcamentéria e Financeira das compras de materiais PROADM Ll e

Pessoas Juridica
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Execucgéo Orgamentéria e Financeira das concessionarias PROADM

Coordenacéo de Financas -
Pessoas Juridica

25. Macroprocesso: Patrimonio e Almoxarifado

Area de Gerenciamento e Suporte: Recursos Materiais

Descricdo do Macroprocesso: Guardar e administrar 0s bens patrimoniais e de consumo por meio de controle sistémico e

fisico.
L Unidade Subunidade (s) Responsavel
Principais processos . :
Responsavel (eis)
Inventario Anual Bens Permanentes Méveis PROADM Coordenacao de‘Patrlmonlo €
Almoxarifado
Inventario Anual de Bens Permanentes Imdveis PROADM T de‘Patrlmonlo €
Almoxarifado
Inventario Anual de Materiais de Consumo PROADM T de_Patrlmonlo €
Almoxarifado
Emisséo do Relatério de Movimento do Almoxarifado (RMA) e PROADM Coordenacéo de Patriménio e
Relatério de Movimentagdo de Bens Méveis (RMB) Almoxarifado
. o Coordenacéo de Patriménio e
Desfazimento de Bens Moveis PROADM Almoxarifado
Depreciacdo de Bens Permanentes Méveis PROADM Coordenacdo de‘Patrlmonlo €
Almoxarifado
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Controle de bens de terceiros PROADM Coordenacdo de.Patrlmonlo =
Almoxarifado
, Coordenacéo de Patriménio e
Gerenciamento de Bens PROADM Tl
, - Coordenacéo de Patriménio e
Gerenciamento de Materiais PROADM .
Almoxarifado
Apuracéo de Desaparecimento de Bens PROADM Coordenagao de_Patrlmonlo €
Almoxarifado

Area de Gerenciamento e Suporte: Comunicac&o e Publicizac&o

26. Macroprocesso: Gestao da Comunicacgao Interna e com a Sociedade

Descricdo do Macroprocesso: Gerir as politicas, estratégias, projetos e atividades de Comunicacdo Social no &mbito do
IFFluminense, bem como o tratamento de manifestacdes e pedidos de informacao.

L Unidade Subunidade (s) Responséavel
Principais processos . .
Responsavel (eis)
Gestéo da Imagem Institucional DIRCOM Diretoria de Comunicacao
Criacdo de campanhas DIRCOM Diretoria de Comunicacao
Gerenciamento de crises DIRCOM Diretoria de Comunicacao
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Definicdo das estratégias de comunicacao DIRCOM Diretoria de Comunicacao
Assessoramento de comunicagdo DIRCOM Diretoria de Comunicacao
Producéo de arte DIRCOM Coordenagao Imagem Institucional
Design de interface de paginas do portal DIRCOM Coordenagao Imagem Institucional
Gestéo da utilizacdo da assinatura visual DIRCOM Coordenacéo Imagem Institucional
Alimentacao e atualizacdo de conteudos no portal DIRCOM Coordenagéo de Jornalismo
Atendimento e relacionamento a imprensa DIRCOM Coordenagéo de Jornalismo
Producéo de noticias DIRCOM Coordenagéao de Jornalismo
Producéo de textos DIRCOM Coordenagéao de Jornalismo
Cobertura de eventos DIRCOM Coordenacgéo de Jornalismo
Midia training DIRCOM Coordenacgéo de Jornalismo
Producéao de clipping DIRCOM Coordenacéo de Jornalismo
Producao audiovisual DIRCOM Coordenacao de multimeios
Producéo de conteudo para redes sociais DIRCOM Coordenacéo de multimeios
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Producéo fotografica DIRCOM Coordenacéo de multimeios
Catalogacéao de videos DIRCOM Coordenacao de multimeios
Catalogacéo fotografica DIRCOM Coordenacao de multimeios
Cobertura audiovisual DIRCOM Coordenacao de multimeios
Cobertura fotografica DIRCOM Coordenacéo de multimeios
Recebimento e Encaminhamento de Dendncias Ouvidoria -
Recebimento e Encaminhamento de Elogios Ouvidoria -

Acesso a Informagéo Ouvidoria -
Recebimento e Encaminhamento de Reclamacbtes Ouvidoria -
Recebimento e Encaminhamento de Simplifique Ouvidoria -
Recebimento e Encaminhamento de Sugestdes Ouvidoria -

Gestao de eventos do IFFluminense PROEX Diretoria de Extenséo

27. Macroprocesso: Relacionamento Institucional e Empresarial
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Descricdo do Macroprocesso: Promover o dialogo e o relacionamento entre os publicos, aléem de entidades representativas
da sociedade, sindicatos, federacdes, associacdes e comunidades.

Principais processos Unldad}a Subunidade (s_) Responsavel
Responsavel (eis)
Programa Nacional de Alimentac&o Escolar (PNAE) PROEX Diretoria de Extenséo
Formalizagédo de Convénios PROEX Diretoria de Extensé&o
Gestao de eventos do IFFluminense PROEX Diretoria de Extensao
a Diretoria do Centro
Encontro do Centro de Referéncia de Referéncia -

Area de Gerenciamento e Suporte: Governanca e Estratégia Institucional

28. Macroprocesso: Gestao e Planejamento do IFFluminense

Descricdo do Macroprocesso: Planejar e coordenar as atividades de gestdo por meio de a¢cdes que visam o alcance dos
objetivos e metas do IFFluminense.

Principais processos Unldad,e Subunidade (s) Responséavel
Responsavel (eis)
Elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) DDI -
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Acompanhamento do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) DDI -
Apoio a elaboracao do Plano de Agéo Anual (PAA) DDI -
Acompanhamento do Plano de Acéo Anual (PAA) DDI -
Apoio aos processos da Avaliacéo Institucional DDI -

Comité Interno de

Mapeamento de Riscos G NUGER
overnancga
L . Pro-Reitorias/ DIPECE/ DIRCOM/
LA DD Auditoria Interna/ Ouvidoria
Revisao do Portfolio de processos institucionais DDI Escrltolrzlcs)t?aetéF;riggzs_soEsP%Eroletos
N Escritério de Processos e Projetos
Modelagem de processos institucionais DDI Estratégicos — EPPE
. . . Escritorio de Processos e Projetos
Elaboracéo do Relatério Anual de Atividades da Gestédo de Processos DDI Estratégicos — EPPE )
~ , . . . Escritorio de Processos e Projetos
Elaboracéo do Relatério Anual de Atividades da Gestédo de Processos DDI

Estratégicos — EPPE

29. Macroprocesso: Assessoria Institucional

Descricdo do Macroprocesso: Coordenar, fomentar e articular a agdo politica e administrativa da Reitoria.

Principais processos

Unidade
Responséavel

Subunidade (s) Responséavel

(eis)
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Concessao de diarias e passagens Gabinete -
Processo Administrativo Disciplinar (PAD) Gabinete -
Tratamento das determinagdes e recomendacdes do Tribunal de Contas da .

" Gabinete S
Uniéo (TCU)
Tratamento das recomendac¢des da Controladoria-Geral da Unido (CGU) Gabinete -
Tratamento das Solicita¢cdes do Ministério Publico Gabinete -

30. Macroprocesso: Auditoria Interna

Descricdo do Macroprocesso: Avaliar a eficiéncia e eficacia dos controles internos do IFFluminense, bem como assessorar

0S gestores no acompanhamento da execugéo dos programas.

Principais processos

Unidade
Responsavel

Subunidade (s) Responsavel
(eis)

Plano Anual de Atividade de Auditoria Interna (PAINT)

Auditoria Interna

Auditagem

Auditoria Interna

Assessoramento

Auditoria Interna

Parecer do relatorio de gestao

Auditoria Interna
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Monitoramento das recomendacgfes da Auditoria Interna (AUDINT)

Auditoria Interna

Monitoramento das recomendagfes da Controladoria-Geral da Uni&do
(CGL)

Auditoria Interna

Monitoramento das determinacfes do Tribunal de Contas da Unido (TCU)

Auditoria Interna

Programa de Garantia da Qualidade e Melhoria (PGQM)

Auditoria Interna

Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT)

Auditoria Interna

Desenvolvimento institucional

Auditoria Interna
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