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ATIVIDADES PASSIVEIS DE EXECUGAO NO PROGRAMA DE GESTAO

Parametros para defini¢do do nivel de complexidade da atividade
Faixa de complexidade A B C D E F G H 1 J
Tempo de trabalho (horas):
Obs.: Adotou-se o mesmo tempo de execugdo para as 1 2 4 8 12 16 20 24 32 40
atividades presenciais e em teletrabalho
Conhecimento técnico necessario e/ou capacidade de estudo e . . . - . " Muito
/ p Baixo Baixo Baixo Médio | Médio | Médio Alto Alto Alto
Natureza da novo aprendizado Alto
Atividade , , , Muito Muito
Volume de tarefas/respostas/atendimento contidos na atividade| Baixo Baixo Baixo Médio | Médio | Médio Alto Alto Alt Alt
o) o
A ades - Administracao
i T ol Nivel de
Nome da atividade Descrigdo da atividade A Entrega esperada
complexidade
. . . . Acompanhamento e monitoramento da gestdo de patrimonio e . Relatdrio de acompanhamento de gestdo de patrimonio e almoxarifado dos campi do IFFluminense e demais
Acompanhamento da gestdo de patrimdnio e almoxarifado do IFFluminense K X ) Aaté) L.
almoxarifado dos campi do IFFluminense documentos comprobatdrios
Atividades referentes a alocagdo de recursos orgamentarios no
sistema SIAFI, incluindo a andlise de processos, realizagdo da Alocagdo de recursos realizada no sistema SIAFI, documentos contabeis, documentos gerados no SIAFI (NC, ND,
Alocagdo de recursos orgamentarios alocagdo e controles orgamentdrios, cadastro de UGR, Termo de Aaté) NL), planilha, relatério, oficio, despacho de dotagdo orgamentaria e demais documentos comprobatdrios
Execugdo Descentralizada e acompanhamento orgamentério no
SIMEC e SIOP
Andlise, estudo e providéncias em relagdo a pareceres gerais e
Analise e atendimento a demandas da Procuradoria Federal, Auditoria, solicitagdo de informagdes da Procuradoria Federal, Auditoria,
Gabinete, Ouvidoria e demais setores em assuntos relacionados a Gabinete, Ouvidoria em assuntos como acesso a informagao, Aaté) Oficio, despacho, relatérios, planilhas, documentos trabalhistas e demais documentos comprobatdrios
Administragdo relatérios, documentos para agdes trabalhistas e demais
assuntos relacionados a Administragdo
, Atendimento a fornecedores e demais interessados (inclusive . . L. . - . . .
Atendimento a fornecedores e demais interessados nos processos da area L R L X ( - , E-mail enviado, relatdrios, planilhas, oficio, despacho, ticket de atendimento, documentos contébeis, ordem de
. . publico interno) quanto a duvidas, solicitagdo de informagdes e Aaté) ! ) L.
de Administragdo R . . . . - fornecimento e demais documentos comprobatdrios
apoio em questdes e processos relacionados a Administragdo
Atendimento e/ou solicitagdo de atendimento a informagdes,
Atendimento e/ou solicitagdo de atendimento a determinagdes e demandas | regularizagdes, certiddes, abertura de protocolos, fiscalizagdo, Aaté) E-mail, oficio, relatérios, documentagdo, certides, despachos, protocolos e demais documentos
até
de 6rgdos externos blogueio/penhora de créditos, depdsito judicial e demais comprobatdrios
atividades demandadas por érgdos externos ao IFFluminense
Atendimento aos campi e setores quanto a assuntos
relacionados a orientagdes técnicas, apoio aos servidores em
duvidas quanto a sistemas, procedimentos, concessdo de § i L. i . i . .
Atendimento/apoio aos campi e setores quanto as atividades da area de q . P ) ] ; Ticket de atendimento, relatério de atendimento, e-mail, lista de presenga, planilha, Comunica, ata de reunido,
acesso, cadastro e criagdo de senhas em sistemas da area de Aaté)

Administragdo

Administragdo (SIASG, SIADS, SIAFI, SUAP, Rede Serpro,
Imprensa Nacional, Reuse, Spiunet, etc) e demais aspectos
relacionados a drea de Administragdo

lista de presenga, nota orientativa, certificado de acesso, senha gerada e demais documentos comprobatdrios
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Atividades - Administragao

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Atividades referentes a condugdo de processos licitatdrios - modalidades
pregdo eletronico, concorréncia, tomada de pregos, leildo

Realizagdo de atividades referentes a andlise, elaboragdo de
minutas de documentos licitatérios, organizagdo da instrugdo
processual, alteragdo de documentos apds analise da
Procuradoria Federal, formalizag&o e divulgagdo do certame em
sistema do Governo Federal, atendimento a pedidos de
impugnagdo e esclarecimentos, operacionalizagdo e finalizagdo
do certame do certame licitatério

Aaté)

Despacho, oficio, comentdrio no processo sobre analise documental, minuta de edital, minuta de termo de

referéncia, minuta de projeto basico, minuta de termo de contrato, minuta de ata de registro de prego,
declaragdes, Relatdrio - Lista de verificagdo (checklist) antes do parecer juridico, consolidagdo de estudo técnico
preliminar, comprovante de langamento de estudo técnico preliminar no sistema ETP Digital, edital e anexos
alterados, comprovante de langamento de contratagdo no Comprasnet, comprovante de publicagdo de edital
no Diario Oficial da Unido, comprovante de langamento de licitagdo no site do IFFluminense, comprovantes de
contato com a area requisitante/técnica referente a pedidos de impugnagdo e esclarecimentos, comprovante

de publicagdo de pedido e resposta ao esclarecimento e/ou impugnagdo no Comprasnet, comprovante de
suspensdo de certame no Comprasnet, anexagdo de documentos de habilitagdo e propostas, e-mail de aceite
do requisitante, resultado por forncedor, termo de adjudicagdo, ata do certame, Relatdrio - Lista de verificagdo
(checklist) apos adjudicagdo, termo de homologagdo, anexagdo de documentos ao processo, ata de habilitagdo,
ata de abertura de propostas, ata de julgamento e demais documentos comprobatdrios

Atividades referentes a distribuigao orgamentaria interna do IFFluminense

Realizagdo de atividades referentes a distribuicdo orgamentéria
interna, tais como defini¢do de metodologia, verificagdo do
planejamento de despesa e demais atividades

Aaté)

Oficio, despacho, planilha, relatério, parecer, relato de reunido, ata de reunido e demais documentos
comprobatdrios

Atividades referentes a publicacdo de matérias/contetdos de interesse da
Administracdo na Imprensa Nacional, jornais de grande circulagdo, site do
IFFluminense e SIASG

Atividades referentes a avaliagdo do grau de publicidade,
verificagdo de contrato e saldo de empenho para publicagdo,
organizagdo de informagdes, elaboragdo de matérias e
realizagdo dos tramites necessdrios a publicagdo e pagamento
de matérias de interesse da Administragdo na Imprensa
Nacional, jornais de grande circulagdo, site do IFFluminense e
SIASG

Aaté)

Oficio, extrato de publicagdo, despacho de ateste de nota fiscal, Comprovante de publicagdo de concorréncia no
SIASG, comprovante de langamento de licitagdo no site do IFF e demais documentos comprobatérios

Atividades referentes a realizagdo de cotagdo eletronica

Atividades referentes a realizagdo de cotagdo eletronica, tais
como analise do processo, divulgagdo no sistema, andlise e
tramites para continuidade do processo

Aaté)

Oficio, despacho, comentdrio no processo, comprovante de divulgagdo, certiddes, e-mail do solicitante,
comprovante de adjudicagéo, relatério e demais documentos comprobatdrios

Atividades referentes a realizagdo de dispensa de licitagdo

Atividades referentes a realizagdo de dispensa de licitagdo, tais
como analise de processo, divulgacdo da dispensa de licitagdo
no SIASG e tramites para continuidade do processo

Aaté)

Despacho, oficio, comentério, comprovante de consulta ao SICAF, certiddes de regularidade fiscal e FGTS,
comprovante de divulgagdo da dispensa no SIASG e demais documentos comprobatdrios

Atividades referentes a realizagdo de inexigibilidade de licitagdo

Atividades referentes a realizagdo de inexigibilidade de licitagdo,
tais como analise do processo, divulgagdo da inexigibilidade de
licitagdo no SIASG e tramites necessarios para a continuidade do

processo

Aaté)

Despacho, oficio, comentdrio, comprovante de consulta ao SIACF, certiddes de regularidade fiscal e FGTS,
comprovante de divulgagdo da inexigibilidade de licitagdo no SIASG e demais documentos comprobatérios

Atividades referentes ao planejamento e organizagdo de processos
aquisi¢do/contratagdo - condigdo de requisitante

Atividades referentes ao planejamento de licitagbes, elaboragido
de documentos, organizagdo processual e encaminhamento ao
setor responsavel

Aaté)

Formalizagdo de processo, Requerimento - Aquisicdo de Materiais, Requerimento - Contratagdo de
Servigos/Obras, pesquisa de mercado, relatério de prego médio, despacho de responsavel pela
fiscalizagdo/acompanhamento, estudo técnico preliminar, termo de referéncia, projeto basico, mapa de risco,
Relatdrio - Informagdes do Fornecedor/Prestador de Servigo, Declaragdo de auséncia de vinculo com o
fornecedor e demais documentos comprobatérios

Atualizagdo do Rol dos Responsdveis da Unidade Gestora

Realizagdo de procedimentos para atualizagdo da tabela da
Unidade Gestora no SIAFI conforme rol de responsaveis e
macrofungdo do SIAFI nr. 070301 — Atualiza rol de responsaveis

Aaté)

Tabela de UG/Rol de responsaveis atualizados, relatério de rol de responsaveis, comprovante de publicagdo,
despachos, oficios e demais documentos comprobatérios

Autorizagdo/solicitagdo de ades3o a atas de outros drgdos

Atividades referentes a autorizagdo/solicitacdo de adesdo a atas
de outros drgdos, tais como pesquisa de ata de registro de
prego, contatos com fornecedor e providéncias no SIASG quanto
a autorizagdo/solicitagdo de adesdo

Aaté)

Oficio, despacho, comprovante de solicitagdo de adesdo no SIASG, comprovante de autorizagdo de adesdo no
SIASG, comprovante de langamentos necessarios no SIASG e demais documentos comprobatdrios

Avaliagdo de materiais de consumo, bens permanentes moveis e imdveis

Realizagdo de atividades referentes a avaliagdo de materiais de
consumo, bens permanentes moveis e imdveis e materiais de
consumo para precificagdo, desfazimento e reavaliagdo

Aaté)

Formailizagdo de processo, Laudo de avaliagdo de bens, Laudo de avaliagdo de material, Laudo de Avaliagdo de
Imdveis, relatdrios, planilhas e demais documentos comprobatdrios
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Atividades - Administragao

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Conferéncia, conciliagdo e registro de depreciagdo, RMA e RMB mensais

Atividades referentes a andlise, conciliagdo, regularizagdo e

Mapa depreciagdo emitido, PA emitida, PDFs do razdo analiticos de contas contdbeis, relatérios do Tesouro
Gerencial, despacho, oficio, planilhas gerenciais, registro de transferéncia, PDFs do razdo das contas contdbeis

contrato/ata de registro de prego e cadastros nos devidos
sistemas

registro de depreciagdo, RMA, RMB no SIAFI e SIAFWEB Aaté) . ) L.
conciliadas e demais documentos comprobatdrios
. i L, Atividades referentes a andlise, regularizagéo e conciliagdo da L . . . . L L.
Controle e gerenciamento da receita propria - ) A . e . PDFs de documentos contdbeis emitidos via SIAFI para registro da receita propria, relatérios do Tesouro
arrecadagdo das receitas proprias, inclusive a emissdo de Aaté) . L. ) . R L.
. o Gerencial anexados, despacho, oficio, planilhas gerenciais e demais documentos comprobatdrios
relatdrios gerenciais
Backup e arquivo da SEFIP/GFIP, protocolo de envio da GFIP, guia de recolhimento do FGTS emitida, DARF/GPS
L. N retificada, relatdrios da DIRF, comprovantes da DIRF enviados, arquivos da DIRF baixados, ISS escriturado, guia
Cumprimento de obrigagdes tributarias referentes a SEFIP/GFIP, de 1SS emitid i ad P tancia de ISS d lq ilhas d trole e | tos efet gd
e ISS emitida, e-mail enviado, competéncia de ISS encerrada, planilhas de controle e langamentos efetuados
_ o PIS/PASEP/NIT, FGTS, DARF/GPS, DIRF, 1SS, EFD-Reinf e E-Social, ) : _ pete P _ ¢ _ 1a
Cumprimento de obrigagdes tributdrias e ~ R R Aaté) do EFD-Reinf e do E-Social, formalizagdo de processo no Portal E-CAC da Receita Federal do Brasil, relatdrios
processos no E-CAC, retificacdo e retengdes de tributos federais . ) L. N
- ) L referentes a consulta no portal E-CAC da Receita Federal do Brasil, despachos, e oficios, anexagdo de
no SIAFI, elaboragdo de planilhas gerenciais, etc o . . . .
documentos contdbeis e documentos gerados no sistema SIAFI ao processo, planilhas gerenciais e demais
documentos comprobatdrios
.. . . . .. . . i , Oficio, ata de reunido, relato de reunido, relatério, planilhas e demais documentos comprobatdrios referentes a
Desenvolvimento de atividades referentes a implantagdo do Siads Atividades referentes a implantagdo do Siads no IFFluminense Aaté) K . P X ) P
implantagdo do Siads no IFFluminense
Procedimentos referentes a analise de informag&es financeiras
Elaboragdo das notas explicativas sobre as Demonstragdes Contabeis do N L. . ¢ L . Notas explicativas, planilhas provenientes de dados exportados do Tesouro Gerencial, planilhas gerenciais e
- das Demonstragdes Contabeis e elaboragdo de notas explicativas Aaté) X ..
Orgdo/UG . demais documentos comprobatdérios
do Orgdo/UG
Atividades referentes ao cadastro de bens de consumo e
permanentes, servigos e obras no sistema PGC - Plano Anual de
N N Contratagdes, andlise dos itens langados, confirmagdo/exclusdo , Relag3o de itens cadastrados/revisados, PAC - Plano anual de contratagdes do préximo ano e demais
Elaboracdo do Plano Anual de Contratagées (PAC) . ; . . Aaté) L.
dos itens, encaminhamento dos itens para autorizagdo da documentos comprobatdrios
autoridade competente, encaminhamento ao Ministério da
Economia e as revisdes necessarias
Relatério de movimentagdo de almoxarifado (RMA), relatério de movimentagdo de bens (RMB), tabela para
Elaboragdo e emissdo de relatérios diversos relacionados a contagem mensal de material de consumo, tabela para inventario anual de material de consumo, relatério de
Elaboragdo e emissdo de relatdrios diversos relacionados a gestdo de gestdo de patrimonio e almoxarifado para conformidade Aaté ) inventario anual de material de consumo, relatério de inventdrio anual de bens permanentes mdveis, mapa
patrimonio e almoxarifado mensal, acompanhamento da situagdo patrimonial do drgédo e mensal de depreciagdo, tabela de levantamento de bens permanentes moéveis, relatério de inventdrio anual de
tomada de decisdo dos gestores bens permanentes imdveis, relatério de imdveis no Spiunet, tabela de levantamento de dados sobre iméveis e
demais documentos comprobatdrios
Elaboragdo/atualizagdo de modelos de documentos da area de
. & /~ i i i . Modelos de edital, termo de referéncia, ata de registro de pregos, termo de contratos, laudo de avaliagdo,
N . , Administragdo, tais como edital, termo de referéncia, termo de . L, L O X N
Elaboragdo/atualizagdo de modelos de documentos da area de K R . termo de doagdo, termo de empréstimo, estudo técnico prelimiar e demais documentos utilizados na
L. . e ) o contrato, ata de registro de prego, entre outros, assim como as Aaté) L. . . L. . .
Administragdo para utilizagdo a nivel institucional L. .. ~ Administragdo, despacho para aprovagéo juridica, oficio, despacho para publicagdo, nota de atualizagdo e
atividades necessdrias para a aprovagdo dos mesmos e sua ) L.
. N K R L. demais documentos comprobatdrios
divulgagdo aos campi e Procuradoria Federal, se necessario
Emissdo de Atestado de Capacidade Técnica Emissdo de Atestado de Capacidade Técnica Aaté) Atestado de Capacidade Técnica
Estudo de leis e normas referentes a drea de Administragdo, Relato de estudo/pesquisa de legislagdo, oficio, despacho, atualizagdo de documentos, certificado de
Estudo de leis, normas e assuntos de interesse da drea de Adminisitragdo assim como participagdo em atividades para atualizagdo de Aaté) participagdo em evento, comprovagdo (link) de periodo de realizagdo de workshop e demais documentos
conhecimentos comprobatdrios
N . X Despacho, oficio, ata de registro de prego, comprovante de encaminhamento da ata de registro de prego ao
Atividades referentes a formalizacdo de ata de registro de prego, P g ) pre¢ . P . X g preg
. ) K , fornecedor, documento de veracidade de assinatura digital, comprovante de encaminhamento de ata para
Formalizagdo de ata de registro de preco envio ao fornecedor, acompanhamento do retorno e Aaté) K .
assinatura do ordenador de despesas, comprovante de langamento da ata de registro de prego no Comprasnet
langamento no Comprasnet . L.
e demais documentos comprobatdérios
. . N . Despacho, formalizagdo de processo, certiddo de consulta ao SICAF, termo de contrato, oficio, comprovantes de
Realizagdo de procedimentos referentes a formalizagdo de . K . .
| L . contato com fornecedores, documento de veracidade de assinatura digital, termo de ciéncia, comprovante de
. contratos, tais como: analise de processos, emissdo de termo de ; . L . . ,
Formalizagdo de contratos Aaté) cadastro de termo de contrato no SUAP e no Diario Oficial da Unido, anexagdo de documentos no Mddulo de

Contratos, cronograma de pagamento, comprovante de cadastro de seguro garantia, checklist e demais
documentos comprobatdrios
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Atividades - Administragao

Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel .de Entrega esperada
complexidade

Oficio, relatério de funcionarios, planilhas, comprovante de abertura de conta vinculada, Guia de Recolhimento
da Unido, comprovante de liberagdo de saldo, comprovante de encerramento de conta vinculada e demais
documentos comprobatdrios

Realizagdo de atividades referentes ao gerenciamento de conta
Gerenciamento de conta vinculada vinculada, tais como anélise de documentos, emissdo de Aaté)
parecer, termo de alteragdo e Guia de Recolhimento da Unido

Formalizagdo de processo, oficio, emissdo de minuta de portaria, comprovante de cadastramento de portaria,

Realizagdo de atividades referentes a gestdo e fiscalizagdo dos oficio de instrugBes aos gestores e fiscais de contratos, comprovante de cadastramento de fiscais e gestores de
Gestdo e fiscalizagdo de contratos contratos, tais como designagdo de fiscal/gestor de contratos, Aaté) contratos no SUAP, e-mail, checklist, pesquisa do contrato, Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR),
fiscalizagdo e gestdo do contrato, entre outras relatdrios, ateste de nota fiscal, relatério circunstanciado do contrato e demais documentos comprobatdrios

Atividades referentes a manifestagdo de interesse em participar Comprovante de manifestagdo de interesse em participagdo de IRP, comprovante de confirmagdo do sistema da

Aaté)
de IRP de outro 6rgdo participacdo autorizada/negada e demais documentos comprobatdrios
Defini¢do das despesas do campus/Reitoria, elaboragdo de

planilha e encaminhamento para consolidagdo da LOA

Participagdo em Intengdo de Registro de Pregos (IRP) no Comprasnet

Planejamento/monitoramento de despesas anuais do campus/Reitoria Aaté) Planilha de despesas anuais e demais documentos comprobatdrios

Declaragdo Anual de Contador, questionario das afirmagdes das informagGes constantes nas Demonstragdes
Contabeis, relatério anual das inconsisténcias contabeis, PDFs das andlises dos documentos contabeis (NS, NL,
RA, DARF, DAR, GPS, PA, RP, RN e outros), PDF das contas contdbeis analisadas, PDF das equagdes apontadas no
Aaté) CONDESAUD, relatério do Tesouro Gerencial, planilhas que visem subsidiar as anélises de Balancete e
Demonstragdes Contdbeis e das restrigdes contabeis, despacho, oficio, planilhas gerenciais e demais
documentos comprobatdrios

Atividades referentes ao acompanhamento das contas contébeis
no periodo de encerramento do exercicio financeiro e a
Procedimento referentes ao encerramento do exercicio financeiro e contébil transposicdo de saldos para o novo exercicio que se inicia
conforme macrofungdo do SIAFI 020318 e adogdo dos
procedimentos cabiveis

Realizagdo de procedimentos referentes a alteragGes

Procedimentos para alteragdes contratuais - reajuste, repactuagdo e contratuais, tais como andlise de solicitagdo, emissdo de Aaté ) Formalizagdo de processo, parecer, termo de alteragdo, despacho, planilhas, oficio, anexagdo de documentagdo
- . - ate - e A . -
reequilibrio parecer, formalizagdo de termo de aditamento de solicitagdes ao processo, relatério de diligéncia e demais documentos comprobatérios
de reajuste, repactuagdo e reequilibrio
Formalizagdo de processo, relatério de vigéncia contratual, planilha de controle de vigéncia, despacho, oficio,

. " . Realizagdo de atividades referentes a alteragdes contratuais, tais termo de aditamento, anexagcdo de documentagdo ao processo, e-mail comprovante de cadastro de termo de
Procedimentos para alteragdes contratuais - A ~ o . . e - x < .

» L. ~ - como controle de vigéncia de contratos, supressdo, acréscimo, Aaté) aditamento no SUAP e no Didrio Oficial da Unido, anexagdo de documentos no Médulo de Contratos,
supressdo/acréscimo/suspensdo/prorrogagdo N - . : .

suspensdo e prorrogagdo cronograma de pagamento, comprovante de cadastro de seguro garantia, checklist e demais documentos

comprobatdrios

Nota de Sistema emitida no sistema SIAFI, Lista de Credores emitida, Lista de Fatura emitida,
Impressdo/Anexagdo de consulta Simples Nacional e SICAF, ISS escriturado, Certificado do Gissonline emitido,
Guia de ISS emitida, Guia GPS emitida, DARF/GPS emitido no portal da Receita Federal, Retencdo de Tributos

federais, INSS, ISS, Guia de Depdsito em Garantia registrados no sistema SIAFI, Guia de depésito judicial
emitida, Guia de Recolhimento da Unido (GRU) emitida, Credor cadastrado no sistema SIAFI, Domicilio Bancario
Aaté) cadastrado no sistema SIAFI, Registro/Reforgo/Ajuste de Contrato emitido, Despesas a anular registradas,
Passivo Anterior registrado, Fatura de suprimento de fundos emitida no portal do Banco do Brasil, Limite de
cartdo corporativo liberado para o suprido, Relatérios gerados, Impressdo/Anexacdo de planilhas, boletos,
certificados, declaragdes, guias, documentos contabeis, documentos gerados no SIAFI anexados ao processo
eletrénico, despachos, oficio, e-mail enviado, planilhas gerenciais anexadas ao processo e demais documentos
comprobatdrios

Atividades referentes a apropriagdo/liquidacdo de despesas, tais
como registro de apropriagdo/liquidagdo no sistema SIAFI,
emissdo de Lista de Credores, emissdo de Lista de Fatura,

Escrituragdo de ISS, Emissdo de guia/retengdo, emissdo de guia
de GPS/retengdo de INSS, retengio de tributos
federais/impostos, pesquisa/defini¢do sobre situacoes, aliquotas
a serem utilizadas e demais atividades referentes a
apropria¢do/liquidacdo de despesas

Procedimentos referentes a apropriagdo e liquidagdo de despesas

Registro da conformidade contabil realizado, PDFs das analises via SIAFI (CONDESAUD), das analises do registro
da conformidade de gestdo, dos documentos contabeis (NS, NL, RA, DARF, DAR, GPS, PA, RP, RN e outros), PDF
Aaté) das contas contdbeis analisadas, PDF das equagdes apontadas no CONDESAUD, relatério do Tesouro Gerencial e
planilhas que visem subsidiar as anélises de Balancete e Demonstragdes Contabeis e restrigdes contdbeis,
despacho, oficio de orientagbes, planilhas gerenciais e demais documentos comprobatdrios

Atividades referentes ao registro da conformidade contabil e as

Procedimentos referentes a conformidade contabil . .
restrigdes identificadas

Empenho emitido/reforgado/anulado, documentos contdbeis, documentos gerados no SIAFI (RO, NE, NS),
planilhas gerenciais, relatérios, comprovante de cadastro de empenho, teto orgamentdrio de didrias e
Aaté) restituicdes de passagens no sistema SCDP, planilhas de controle orgamentario, formalizagdo de processo,
oficio, despacho, termod e reconhecimento de divida e ajuste de exercicio anterior (PA) e demais documentos
comprobatdrios

Atividades de emissdo, reforgo e anulagdo de empenhos no
Comprasnet ou SIAFIWEB para o devido registro de despesas,
incluindo os procedimentos relativos a solicitagdo, registro
orcamentario e assinatura/impressdo do empenho

Procedimentos referentes a emissdo de empenhos
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

Atividades -

Descrigdo da atividade

Nivel de

complexidade

Entrega esperada

Atividades referentes a gestdo de recursos financeiros, tais como

Financeiro solicitado/remanejado/ devolvido/transferido no sistema SIAFI/SIGEFWEB, documentos contabeis,

Procedimentos referentes a gestdo de recursos financeiros solicitagdo, remanjeamento, repasse, transferéncia e devolugbes Aaté) X R . R L
g ¢ ) X P < documentos gerados no sistema SIAFI (PF, NL, NS), planilhas gerenciais e demais documentos comprobatoérios
por meio do SIAFI e/ou SIGEFWEB
. . L o PDFs de documentos contdbeis emitidos para regularizagdo contébil via SIAFI, PDFs do razdo de contas
. . . L Atividades relacionadas a analise das contas contabeis, , L i L K . i L.
Procedimentos referentes a regularizagdo contabil R . . L Aaté) contabeis regularizadas, despacho, oficio, planilhas gerenciais e demais documentos comprobatdrios
promovendo a devida regularizagdo da restri¢cdo contabil
Atividades referentes a emissdo e assinatura de ordem de Ordem de pagamento, ordem bancdria, comprovante de recolhimento de tributos federais (INSS, ISS, FGTS,
pagamento no SIAFI, pagamento de didrias ou restituigdo de PASEP efetuados), assinatura de ordem de pagamento, guia de recolhimento do FGTS, relatérios, documentos
Procedimentos referentes ao pagamento de despesas passagem no SCDP, recolhimento de tributos federais (INSS, ISS, Aaté) contdbeis, documentos gerados no sistema SIAFI (NS, DAR, DARF, GPS, GF, OB, GRU), solicitagdo de
FGTS e PASEP), emissdo de ordem bancaria e demais atividades cancelamento de ordem bancaria, impressdo/anexagdo de Consulta Simples Nacional e SICAF, planilhas,
referentes ao pagamento de despesas despacho, oficio, planilha e demais documentos comprobatdrios
Atividades referentes a analise e verificagdo dos documentos Conformidade de gestdo registrada, despacho, oficio, anexagdo de relatdrios contabeis (IMPCONFREG) e
Procedimentos referentesa a conformidade de gestdo gue causaram os registros contabeis no SIAFI e registro da Aaté) documentos gerados no sistema SIAFI ao processo, planilhas gerenciais e demais documentos comprobatdrios
conformidade de gestdo
Realizagdo de atividades de formalizagdo e condugdo de Formalizagdo do processo, notificagdo, parecer, oficio, abertura de processo de solicitagdo de emissdo GRU,
Processo administrativo sancionador de apuragdo de irregularidades processo administrativo sancionador para apuragdo de Aaté) aplicagdo de penalidades resultantes do processo no sistema SICAF, relatérios de aplicagdo de penalidades,
irregularidades publicagdo na Imprensa Nacional e demais documentos comprobatdrios
Realizagdo de atividades referentes a consolidagdo e
, Planilhas, relatérios, publicagdo no Portal de Dados Abertos do IFFluminense e demais documentos
Realizagdo de atividades referentes ao Plano de Dados Abertos disponibilizagdo de informagdes no Portal de Dados Abertos do Aaté) P ¢ ..
i comprobatérios
IFFluminense
Registro de entrada de nota fiscal, registro de suprimento de fundos, registro de doagdo, requisi¢ces de saida
Registro/atualizagdo de informagdes sobre materiais de de material para consumo, requisi¢des de saida de suprimento de fundos, requisigdes de transferéncia de
i . . N i . consumo, bens permanentes moveis e imdveis nos sistemas de material intercampi, requisi¢do de transferéncia patrimonial, cadastro de empenho, cadastro de materiais de
Registro/atualizagdo de informagdes, movimentagdes, controle de . i . . ; o . .
controle informatizados, no sistema de tramitagdo de processos Aaté) consumo, cadastro de pessoas juridicas, termo de responsabilidade, termo de transferéncia, termo de

patrimonio, almoxarifado e bens permanentes imdveis

administrativos, assim como regularizagdo de informagdes
patrimoniais provenientes de inventarios e auditorias

recebimento de material, termo de nada consta, termo de baixa patrimonial, formalizagdo de processo,
despacho, oficio, termo de ciéncia, oficio de solicitagdo de empenho, planilhas de controle de ata de registro de
prego, documentos do Spiunet e demais documentos comprobatdrios
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

Atividades - Assisténcia Estudantil

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Planejamento de capacitagdo dos campi para utilizagdo de

Suap;

Planejamento de capacitagdo de equipamentos - NAPNEE K o i o Aaté) Planejamento da capacitagdo
equipamentos acessiveis de tecnologia assistivas.
, A . Gerenciamento do Grupo de Atividades Estudantis no Médulo , .
Administragdo do Médulo da Assisténcia Estudantil . p' L Aaté) Atendimento das demandas
de atividades estudantis pelo SUAP (permissdes de acesso)
, A . Realizagdo do cadastro dos editais e oferta de bolsas e auxilios , .
Administragdo do mddulo de assiténcia Estudantil no SUAP ¢ K j . R Aaté) Cadastro do edital no SUAP
dos campi no médulo de Atividades Estudantis no SUAP
Resultado preliminar, analise de recurso, divulgacdo da analise 3
Analise de recurso e Resultado do Edital de Assisténcia Estudantil P ) - g g Aaté) Resultado dos recursos
do recurso e divulgagdo do resultado final.
- " . Assessoramento em atividades administrativas demandadas na , . .
Assessoramento nas atividades administrativas DIPEREIT Aatél Registro de assessoramento realizado
Angdlise de contratagdo de Tradutor e Intérprete de Linguagem
Assessoria para contratagdo de Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais ¢ U P Euag Aaté) Andlise da necessidade de contratagdo e envio a PROGEP
de Sinais, via SUAP
. Assisténcia aos estudantes dos campi em relagdo as Atividades 3 . )
Assisténcia ao aluno . o . Aaté) Registros de atendimentos aos alunos
Estudantis( Editais, viagens técnicas, eventos )
. e oA . Assessorar aos profissionais dos setores Assisténcia Estudantil , . . e
Assisténcia ao profissional da Assisténcia Estudantil P d R Aaté) Registros de atendimentos aos profissionais finalizados
os campi.
Realizagdo do cadastro dos editais dos campi no médulo de
Cadastramento de Edital da Assisténcia Estudantil ¢ - . P Aaté) Cadastro do edital no SUAP
Atividades Estudantis no SUAP.
Cadastrar dados dos alunos bolsistas no médulo de ativ. ,
Cadastrar dados dos alunos bolsistas em programa institucional do IFF. K Aaté) Castrado efetuado
estudantis (Suap)
Camara de Poliiticas Estudantis Coordenagdo da Camara de Politicas Estudantis. Aaté) Ata da reunido da cdmara
Condensagdo e organizagdo de dados estatisticos dos campi Confeccionar planilhas, relatdrios e tabelas Aaté) Elaboragdo do relatério estatistico
Elaboragdo do termo de compromisso e estudo técnico
Contratagdo de Profissionais Tercerizados para os Napnes preliminar para a contratagdo de profissionais tercerizados para Aaté) Contratagdo do profissional tercerizado para atuar nos NAPNEs
o NAPNEs
Elaborag¢do de documentos NAPNEs Elaboragdo de documentos orientadores - NAPNEs Aaté) Documento Orientador NAPNEs
Elaboragdo de documentos oficiais no SUAP. Elaboragdo de documentos, oficios, declaragbes, portarias Aaté) Documentos emitidos
Acompanhamento, orientacdo e assessoria na construcdo de , i i
Elaboragdo de Edital da Assisténcia Estudantil P L . g. . R & Aaté) Edital publicado
editais da assisténcia estudantil dos campi
Elaboragdo de material para campanhas educativas Elaboragdo de material para campanhas educativas Aaté) Produgdo do material
Extragdo de relatdrios das bolsas e auxilios da Assisténcia
Elaboragdo de relatério da Assisténcia Estudantil ¢ . Aaté) Relatérios realizados
Estudantil
L. . . . Elaboragdo de Relatérios para o MEC e MP sobre informagdes , L. .
Elaboragdo de relatdrios de atendimento faixa de complexidade ¢ P R ¢ Aaté) Relatérios elaborados para atender demandas diversas. Entre elas MP e MEC
do atendimento NAPNEE
Elaboragdo e execugdo de cursos de capacitagdo na drea de
Elaboragdo e execugdo de cursos de capacitagdo de Educagdo Inclusiva Educagdo Inclusiva em parceria com a Escola de Formagdo e na Aaté) Cursos de capacitagdo na area de Educagdo Inclusiva
drea de Assisténcia Estudantil
Andlise e avaliagdo dos documentos referente aos Programas de
Estudo socioeconémico Assisténcia Estudantil e Conferéncia de documentagdo, pelo Aaté) Estudo sécio-econémico (concluido)
SUAP, entrevista, visita domiciliar e elaboragdo de parecer.
Abertura e tramitagdo de processos de pagamento de Bolsas e
Geragdo de folha de Pagamento de Bolsas e Auxilios aos alunos Auxilios da Assistencia Estudantil, apds conferencia de matricula Aaté) Encaminhamento de processo para pagamento de bolsas e auxilios aos alunos
dos contemplados.
Concessdo e exclusdo de perfil aos servidores no Grupo de
Gereciamento de permissdes do Mdédulo Assisténcia Estudantil Atividades Estudantis no Médulo de Atividades Estudantis pelo Aaté) Permissdes concedidas ou retiradas
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de

complexidade

Entrega esperada

Receber e encaminhar e-mails; Atender usuarios, recebendo e

Bolsas e Auxilios

Gerenciamento do e-mail Pece . . . Aaté) Resposta atendidas e encaminhamentos realizados
fornecendo informagdes; Controlar e arquivar documentos;
. Elaborar,receber, cadastrar na planilha controle, encaminhar e , X . .
Gerenciamento dos processos eletrénicos DIPEREIT no SUAP. L P Aaté) Resposta atendidas e encaminhamentos realizados
finalizar processos SUAP
Inclusdo de dados em Plataforma Governamentais e Instituicional Preenchimento de dados dos alunos dos campi do IFFluminense Aaté) Inclusdes da informacgdes nas plataforma
Receber as planilhas enviadas pelos campi com as inclusdes de
estagiarios. Inserir estes dados na planilha prépria que sera
enviada a seguradora; conferindo antes se estes dados estdo
Inclusdo e excludo de estagiarios no seguro corretos e receber as planilhas enviadas pelos campi com as Aaté) Planilha de inclusdo de estagiarios atualizada e planilha de exclusdo de estagiarios atualizada
exclusdes de estagiarios. Inserir estes dados na planilha prépria
que serd enviada a seguradora; conferindo antes se estes dados
estdo corretos.
i . Divulgagdo de informagdes referentes aos processos de 3 . . . N
Langamento de Edital no Portal de selegbes > K L . Aaté) Publicagdo do Edital e seus comunicados no Portal de Selegdes
assisténcia estudantil da Reitoria do IFFluminense.
Levantamento de profissionais para atuagdo temporaria nos , . .
Levantamento da demanda de profissionais para atuagdo nos NAPNEE. P p L. < P Aatél Levantamento realizado e encaminhamento ao setor competente
NAPNEES( equipe técnica)
Organizagdo de eventos Organizagdo e planejamento de eventos Aaté) O evento realizado
ParticipagGes em grupos de trabalho: GT do Cddigo de
Convivéncia, GT elaboragdo de manual e videos para Assisténcia
Participagdo de Grupos de Trabalho Estudantil,GT do Médulo AE com o Tl: STKH - projeto de Aaté) Participagdo no grupo de trabalho com apresentg¢do do resultado final.
Assisténcia Estudantil (avaliagdo e homologagdo das atividades
de slinpter,GT do FASIFF para avaliar melhorias no médulo A.E
Participagdes de Reunides: DIPEREIT, PDI, CENPEI, Colégio de , -
Participagdo de Reunides P r; i . s Aaté) Ata da reunido
dirigentes, FASIFF, com estudantes dos campi
Participagdes de Comissdes Participagdo em comissdes Aaté) Ata da reunido
Recepgdo de termo de compromisso de bolsa e demais doc. dos , . . .
Recebimento de documentos de alunos pe P o ) Aaté) Termo de compromisso recebido e arquivado.
alunos conforme solicitado por edital.
. . L. Receber os dados bancarios dos alunos e organizar em planilha 3 L. i
Recebimento e registro de dados bancérios de alunos . Aaté) Dados bancarios atualizados
para solicitagdo de pagamento
L. . . Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e produgdo de
Relatdrios e encaminhamentos para atendimento do aluno nas Redes N . 3 . i L
L . documento de encaminhamento para servigos da Rede Aaté) Emissdo de encaminhamento com relatérios
municipais, estaduais e Federal .
(municipal, estadual e federal)
Secretariado de reunides Elaborar e gerenciar as atas das reunides. Aaté) Ata de reunido
Solicitagdo de compras de materiais permanentes e
Solicitagdo de compras de materiais para os NAPNEs & P P . Aaté) Solicitagdo de compras de materiais permanente e de consumos para os NAPNEs dos diversos campi
consumo.para os NAPNEs dos campi.
, A . Realizagdo de testes e aprimoramento do médulo de atividades , " .
Testes do Mddulo da Assisténcia Estudantil ¢ P X Aaté) Conclusdes sobre os testes realizados
estudantis no Suap (suap.dev)
Verificagdo de matricula e frequencia dos estudantes contemplados com . . i 3 X . . i
Acompanhamento da frequéncia e recebimento dos bolsistas Aaté) Registro do acompanhamento da frequéncia e recebimento dos bolsistas
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

Atividades - Auditoria

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Acompanhamento das determinagdes/recomendagdes do controle externo -

Acompanhar a implementagdo das

PT. Testes

o N L . Aaté) L.
por determinagdo/recomendagéo determinagdes/recomendagdes do controle externo. Relatdrio de Acompanhamento
PT. Testes Revisados
Analise da revisdo (execugdo/relatério preliminar de auditoria) Analisar as manifestages/apontamentos do revisor Aaté) L. . .
PT. Relatério Preliminar Revisado
A - = - i . . . ~ . . PT. Testes Revisados
Andlise da revisdo (execugdo/relatério preliminar de auditoria) Analisar as manifestacdes/apontamentos do revisor Aaté) L . .
PT. Relatério Preliminar Revisado
Andlise da revisdo de Parecer de Auditoria Analisar as manifestacdes/apontamentos do revisor Aaté) PT. Parecer de Auditoria Revisado
Andlise das manifestagdes da area auditada (referentes ao Relatério Analisar a manifestagdo da drea auditada e adequar o relatdrio, , R L
. Aaté) Relatério Final de Auditoria
Preliminar) - por apontamento se for o caso.
Anédlise dos resultados do PAMQ Sugerir e implementar procedimentos de melhoria de qualidade Aaté) Capitulo do RAINT: "DO PAMQ"
Analisar as respostas da drea auditada a SA;
L . . o Mapear /validar o objeto selecionado; 3 [PT. Planejamento] Andlise preliminar do objeto
Andlise preliminar do objeto de auditoria . o . Aaté) ; AL s - " L. L
Pesquisar/estudar a legislagdo, normas, boas praticas etc sobre o Capitulo "Objetivo e Extensdo dos Trabalhos" do Relatério de Auditoria
tema.
Analise/Parecer de TCE - Tomada de Contas Especial (por processo) Analisar Tomada de Contas Especial e emitir parecer Aaté) Parecer de Tomada de Contas Especial
. Prestar suporte técnico, operacional e logistico as equipes dos
Apoio a Orgdos Externos - TCU, CGU, MPF (por _ P P . g . ) q' P . , . .
L - 6rgdos de controle externo nas suas auditorias e fiscalizagdes no Aaté) Registro realizado
determinagdo/recomendacg&o)) R
IFFluminense.
Assessoramento (por demanda) Elaborar informag&es/emails para atendimento de demandas Aaté) Informagdo/e-mail
Avaliagdo da conformidade dos trabalhos - autoavaliagdo periddica Preencher Check-list de avaliagdo interna periddica de qualidade Aaté) Check-list de avaliagdo interna periddica de qualidade
Preencher listas de verificagdo (checklists) para averiguar se
Avaliagdo da conformidade dos trabalhos - monitoramento continuo manuais e procedimentos de auditoria estdo sendo Aaté) Check-list de conformidade
adequadamente observados, a partir da elaboragdo dos mesmos
. L. . Avaliar o beneficio gerado por cada recomendagdo e preencher 3 PT. Memodria de Célculo
Avaliagdo de beneficio - por recomendagdo implementada . - .. Aaté) . L.
a planilha de contabilizagdo de beneficios. PT. Contabilizagdo de Beneficios
. . Catalogar, na pasta da Auditoria Interna, as evidéncias que , .
Consolidagdo das evidéncias - por recomendagdo s P X N - a Aaté) Pasta Evidéncias
comprovam a implementagdo da recomendagdo.
N " L Elaborar documento com a situagdo geral das recomendagGes , . . .
Consolidagdo das recomendagdes da Auditoria Interna X o ) Aaté) Planilha de Recomendagdes consolidada
feitas pela Auditoria Interna (responsavel pela UAIG).
Catalogar, na pasta da Auditoria Interna, as normas que
fundamentam o trabalho e as evidéncias produzidas ou obtidas ,
Consolidagdo dos arquivos referentes ao trabalho de auditoria . P R Aaté) Pasta de trabalho
em subpastas e classificar, de acordo com a organizagdo interna
do setor
Consolidagdo dos resultados da auditoria interna Consolidar os resultados da auditoria interna - RG Aaté) Topicos do Relatdrio de Gestdo
Promover a consolidagdo e a divulgagdo dos resultados das
Consolidagdo/comunicagio dos resultados do PAMQ . g. Ag g. Aaté) Capitulo do RAINT: "DO PAMQ"
avaliagBes realizadas no &mbito do PAMQ.
S Produzir contetdo (guias, modelos, texto para sites, formularios, , S
Desenvolvimento de conteldo institucional (por documento) (e tc) P Aaté) Conteudo institucional
etc.
Desenvolvimento Institucional (por documento) Elaborar e revisar normas e procedimentos internos Aaté) Norma/procedimento
Promover, em razdo da supervisdo técnica da CGU a melhoria 3 .
Desenvolvimento Técnico Externo ; pA ) . R Aaté) Certificado
continua das competéncia dos auditores internos.
. . Estudar normativos internos (IFFluminense) e outros inerentes a , o .
Desenvolvimento Técnico Interno . L Aaté) Proficiéncia do servidor
atividade de auditoria
Elaboragdo da Matriz de Planejamento (por quest&o) Elaborar Matriz de Planejamento Aaté) [PT. Planejamento] Matriz de Planejamento
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

A ades

Descrigdo da atividade

a

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Analisar as respostas a SA - Solicitagdo de resposta ao
questionario

Interna

acompanhamento de recomendagdes e outras atividades que
estiverem em andamento

Elaboragdo da Matriz de Riscos e Controles (por risco) - N . Aaté) [PT. Planejamento] Matriz de Riscos e Controles
Identificar e avaliar riscos e controles internos;
Definir objetivos e escopo do trabalho de auditoria
Elaboragdo de parecer de auditoria Redigir parecer de auditoria. Aaté) Parecer de Auditoria Interna.
Elaboragdo do PAINT - Exceto anexos Elaborar PAINT Aaté) PAINT
Elaboragdo do PAINT - Matriz de Riscos (Anexo I1) Elaborar Matriz de Riscos/PAINT Aaté) PAINT (Anexo II)
Elaboragdo do PAINT - Planilha/LOA (Anexo I) Elaborar Planilha/LOA/PAINT Aaté) PAINT (Anexo 1)
Organizar, com base na matriz de planejamento, as questdes de 3 . L.
Elaboragdo do papel de trabalho de testes (por documento inédito) & L P ! q Aaté) [PT. Execugdo] Q01/Campus (formulario)
auditoria em papel de trabalho
Elaboragdo do RAINT Elaborar RAINT Aaté) RAINT
Elaboragdo do Relatério de Auditoria - Achados (por fato constatado) Redigir o achado com base nos papéis de trabalho Aaté) Relatério Preliminar ("Fatos Constatados")
Elaboragdo do Relatério de Auditoria - Capitulos (exceto "Fatos Constatados"| Redigir capitulos do relatdrio com base nos papéis de trabalho
¢ R P . ( gir cap " .o pap - Aaté) Relatério Preliminar (exceto "Fatos Constatados” e "Recomendagdes”)
e "Recomendagdes") (exceto "Fatos Constatados" e "Recomendagdes").
Elaboragdo do Relatério de Auditoria - Recomendagdo (por recomendagdo) Redigir a recomendagdo com base nos papéis de trabalho Aaté) Relatdrio Preliminar ("Recomendagdes")
SA - Solicitagdo de resposta ao questionario
Elaboragdo/ envio de documentos Elaborar/ enviar documentos relativos ao trabalho de auditoria. Aaté) & P i q
SA - Texto livre
, Oficio - Abertura do trabalho de auditoria
Elaborac¢do/envio de documentos Elaborar/ enviar documentos relativos ao trabalho de auditoria. Aaté) R
SA - Solicitagdo de documentos
Elaborar/enviar documento padronizado do SUAP (MR -
Elaboragdo/Envio do Monitoramento de Recomendagdes de Auditoria - MR | Monitoramento de Recomendagdes de Auditoria) com a analise Aaté) Envio do Monitoramento das Recomendag8es-MR a area auditada
do auditor sobre a implementagdo das recomendagdes.
Elaboragdo/envio do oficio para encaminhamento de Parecer de Auditoria | Elaborar/enviar o oficio acompanhado do Parecer de Auditoria
g0/ , .p i L / ) p o Aaté) Oficio de encaminhamento de Parecer e Relatério de Auditoria
e/ou Relatdrio Final de Auditoria - por campus e/ou Relatério de Auditoria.
Enviar Pesquisa de percepgdo da Alta Administragdo e/ou
Envio do documento de feedback a Alta Administracdo e/ou aos gestores das q ) P 3 pe L ¢ ‘/ R , Pesquisa de percepgdo da Alta Administragdo sobre a atividade de auditoria interna
, X gestores das areas auditadas sobre a atividade de auditoria Aaté) . o X L
dreas auditadas. it Pesquisa de avaliagdo dos gestores (clientes) sobre os trabalhos de auditoria interna
interna.
Abrir processo eletronico para o trabalho de auditoria - por
Formalizagdo do inicio da auditoria (por processo) P Sampus P Aaté) Processo Eletrénico
Parecer do Relatério de Gestdo Elaborar parecer do relatério de gestdo Aaté) Parecer do Relatério de Gestdo
Pesquisar/ estudar a legislacdo, normas, boas praticas etc sobre 3 ; L. L
Pesquisa/estudo de normativas sobre tema do Parecer de Auditoria 9 / gislag R P Aaté) Capitulo Introdutério do Parecer de Auditoria
o tema objeto de Parecer.
Preenchimento da Planilha de Monitoramento - por recomendagdo Preenchimento da Planilha de Monitoramento. Aaté) Preenchimento dos dados dos Achados/Recomendagées na Planilha de Monitoramento
. . L. . L Revisar o Relatério Preliminar de auditoria elaborado por outro 3 PT. Revisdo Testes
Revisdo da execugdo/relatdério preliminar de auditoria o Aaté) . L .
auditor interno PT. Revisdo Relatdrio Preliminar
L . L. . L Revisar o Relatério Preliminar de auditoria elaborado por outro , PT. Revisdo Testes
Revisdo da execugdo/relatério preliminar de auditoria o Aaté) - L .
auditor interno PT. Revisdo Relatdrio Preliminar
Revisdo de Parecer de Auditoria Interna Revisar Parecer elaborado por outro auditor interno Aaté) PT. Revisdo Parecer
Revisdo do PAINT Revisar o PAINT Aaté) PT. PAINT Revisado
Revisar PT. Planejamento elaborado pelo auditor interno
Revisdo do PT. Planejamento ! . ,p . Aaté) PT. Revisdo do Planejamento
responsavel pela auditoria
Revisar PT. Testes elaborado pelo auditor interno responsavel
Revisdo do PT. Testes (por questdo) P L P Aaté) PT. Revisdo Testes
pela auditoria
Revisdo do RAINT Revisar o RAINT Aaté) PT. RAINT Revisado
Selegdo da amostra (por campus) Selecionar amostra a ser auditada Aaté) [PT. Planejamento] Amostra
Reunir toda equipe da AUDINT para atualizagdo das informagdes
Supervisdo coletiva dos trabalhos de auditoria pelo Chefe de Auditoria referentes ao desenvolvimento das agBes de auditoria, , x
Aaté) Ata de reunido
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

A ades - A
Nivel de
Nome da atividade Descrigdo da atividade . Entrega esperada
complexidade
Supervisdo individual dos trabalhos de auditoria pelo Chefe de Auditoria Supervisionar, no minimo, uma vez o trabalho de avaliagdo ou Aaté ) PT. Supervisdo Testes
Interna consultoria ao final da execugdo PT. Supervisdo Relatério Preliminar
Testes das questdes de auditoria (por questdo/por campus/por item da
q an(ﬁr;str:) /p pus/p Comparar a situagdo encontrada com os critérios estabelecidos. Aaté) [PT. Execugdo] Questdo/Campus (preenchido)

Utilizar e monitorar os indicadores de desempenho da atividade

de auditoria interna (tempo médio de realizagdo das auditorias;

grau de atendimento as recomendagdes emitidas pela AUDINT; Aaté)

e percentual de processos-chaves - KPA - institucionalizados
sobre os previstos de institucionalizagdo no ano)

Utilizagdo/Monitoramento dos indicadores de desempenho (por indicador) PT. Indicadores de desempenho
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

\ Atividades - Comunica¢ao

Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
complexidade

Produgdo, organizagdo e revisdo de conteudo textual para
Apoio na produgdo de material grafico institucional material institucional, tais como manuais e artes gréficas Aaté) Material pronto para publicagdo
produzidos pelo setor de Comunicagdo Social

Assessoramento e/ou treinamento para utilizagdo de técnicas e
Assessoramento e/ou treinamento aos Campi ferramentas graficas e de comunicagdo que envolvam a Aaté) Solugdo da demanda do Campus
Programagdo Visual e Imagem Institucional - Verificar

Execugdo de atividades administrativas demandadas como
Assessoramento nas rotinas administrativas do setor elaboragdo de documentos ofciais, agenda do setor, dentre Aaté) Produgdo do documento, agendamento realizado, dentre outros
outros.

Apuragdo de informagdes; redacdo de notas e releases; envio
Atendimento a imprensa para veiculos de imprensa; solicitagdes de divulgacdo; Aaté) Informagdes do IFF veiculadas na imprensa
agendamento de entrevistas

Busca de materiais internos e externos para compartilhamento nas redes Mapaeamento das informagdes a serem divulgadas nas redes

. T Aaté) Compartilhamento da informagdo nos canais de comunicagdo oficiais.
sociais sociais do IFF
Catalogagdo, curadoria e arquivamento de fotos institucionais , . X
Catalogagdo, curadoria e arquivamento de fotos gag q Aaté) Atualizagdo do banco de imagem do IFF
na plataforma openphotos
Divulgagdo de noticias para alunos e servidores por e-mail
Comunicagdo Interna gac P P Aaté) Noticia enviada ao publico-alvo

institucional e outros meios de envio de mensagens

Edicdo e finalizagdo / de dudios com cria¢do de elementos
Edicdo de Audio sonoros / de dudios com necessidades de recuperagdo e Aaté) Audio Editado
corregdo de dudio

Edicdo e finalizagdo de videos / com criagdo de elementos
Edigdo de Video visuais e sonoros / com necessidades de correcdo de som e Aaté) Video Editado
video

Apoio, elaboragdo e/ou execugdo de projetos de Comunicagdo

Execugdo de Projetos especiais . , ~ R Aaté) Projeto executado
Social e eventos, além da elaboragdo de documentos diversos
Escolha, publicagdo e gerenciamento de acervo fotografico 3 i i .
Fotojornalismo p. ¢ N & . o . g Aaté) Fotos publicadas, enviadas conforme demanda e/ou arquivadas
relacionado a cobertura jornalistica no Instituto
Publicagdo de noticias, artes e documentos. Levantamento,
Gerenciamento de contetdo no portal do IFF organizagdo de contetdo e construgdo de menus/paginas no Aaté) Portal do IFF atualizado
Portal do IFF
Planejamento, produgdo, publicagdo e revisdo de conteudo, tais
Gerenciamento de redes sociais como avisos, noticias, campanhas, artes e videos nos perfis Aaté) Postagem em rede social oficial do IFF
oficiais do Instituto
Planejamento e acompanhamento das atividades de Imagem
Institucional com a equipe da Dircom, apoio e orienta¢bes aos , . . . . . .
Gestdo das atividades da Imagem Institucional quip P ¢ Aaté) Elaboragdo e acompanhamento das atividades por meio da ferramenta de gestdo e planejamento de atividades.

programadores visuais dos campi, orientagdo aos estudantes
bolsistas e participagdo em reunides diversas

Monitoramento de situagdes criticas com impacto interno e/ou
externo; apuragdo de informagdes; planejamento, redagdo, , Contencgdo de danos a imagem institucional por meio de publicagdo de notas oficiais, realizagdo de entrevistas,

revisdo e publicagdo de notas oficiais; planejamento e execugdo Aate) produgdo de noticias
de agBes de comunicagdo interna e externa pertinentes

Gestdo de crise de imagem

Captura de video no campus onde estamos lotado ou de modo
remoto / com necessidade de producdo de set e deslocamento,
desprodugdo / com necessidade de produgdo de multiplos sets e
deslocamento, desprodugdo

Gravagdo de Video Aaté) Registro em Video
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Atividades municagao

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

ParticipagBes em Grupos de Trabalho e Comissdes

Grupos de Trabalho e Comissdes L X Aaté) Atendimento de demandas especificas
representando a Comunicagdo Social
Andlise das métricas; monitoramento e resposta aos
comentdrios de usuarios nos perfis oficiais do Instituto; , e .
Monitoramento de redes sociais . i ~ P R Aaté) Perfil oficial do IFF permanentemente monitorado
apuragdo de informagBes e resposta a mensagens privadas
recebidas nos perfis oficiais do Instituto
Organizagdo mensal/semanal das demandas mensais com a equipe de Participar de reunides e demais agdes para execugdo das , . - X . . -
& ¢ / . quip P . 9 P ¢ Aaté) Execugdo das atividades por meio da ferramenta de gestdo e planejamento de atividades.
comunicagdo atividades planejadas
Participagdo em GTs e Comissdes como representagdo da
Participagdo em GTs e Comissdes pag comunicacio P ¢ Aaté) Atendimento da Proposta do GT/Comissao: ata, minuta, documento consolidado, dentre outros.
Desenvolvimento, organizacdo e catalogacdo do acervo , . ; . .
Preservagdo e Manutengdo de Acervo e Equipamentos . L. & ¢ & g L / Aaté) Demanda de Organizagdo Concluida / Cdpias de seguranga do arcervo realizadas
Execugdo de cdpias de segurancga dos arquivos audiovisuais
Reunido de briefing, criagdo de roteiro, , aprovagdo pelo cliente, , X Y . .
Produgdo de Animagdo ~g ¢ R ’ p. 'g ~p Aaté) Animagdo Finalizada / Campanha em animag3o
producdo de layout, animacdo e finalizagdo
Criagdo, atualizagdo e publicagdo de pegas graficas para dar
Produgdo de artes - Campanhas Institucionais publicidade as campanhas institucionais do IFFluminense, Aaté) Arte produzida
organizando também o fluxo de divulgagdo das artes.
Criagdo e edigdo de paginas para diversos propdsitos dentro do , .
Produgdo de artes - Portal IFFluminense ¢ ¢ pag P K prop Aaté) Arte produzida
portal do IFFluminense
Criagdo de artes em diversos formatos para serem publicadas
Produgdo de artes - Redes sociais ¢ o _p P Aaté) Arte produzida
nas redes sociais oficiais do IFF
Acompanhamento e registro de noticias relacionadas ao
Produgdo de Clipping Instituto veiculadas em emissoras de radio e TV e/ou publicadas Aaté) Material coletado e publicizado e/ou arquivado
em jornais, revistas e sites
Edicdo e veiculagdo de boletins e outras comunicagdes , . A . .
Produgdo de informativos institucionais ¢ ¢ letroni ¢ Aaté) Boletim e/ou outras comunicagdes eletronicas publicadas
eletrénicas
Elaboragdo de pauta, roteiro, produgdo e edi¢do de material
Produgdo de Videojornalismo para criagdo de video relacionado a cobertura jornalistica no Aaté) Material pronto para publicagdo
Instituto.
, Reunido de Briefing / Produgdo, gravagao e finalizagdo de videos , i i X
Produgéo de Videos - g/ ,c, g ,; N '(; . Aaté) Video editado e Campanha Produzida
/ elaboragdo de estratégias de divulgagdo e distribuicdo
Prospecgdo de pautas; apuragdo de informagdes; solicitagdo de
Produgdo/edigdo de textos jornalisticos produgdo de imagem para ilustrar a publicagdo; redagdo de Aaté) Texto jornalistico pronto para publicagdo
notas e reportagens; edi¢do; cobertura de eventos
Prospeccdo de pautas; apuracdo de informagdes; solicitacdo de
Produgdo/edigdo de textos jornalisticos P g~ p P C . ¢ ~ f . . - N
produgdo de imagem para ilustrar a publicacdo; redagdo de Aaté) Texto jornalistico pronto para publicagdo
notas e reportagens; edigdo; cobertura de eventos
PublicagBes no portal do IFF Atualizagdo de conteudos fixos e layouts Aaté) Pagina publicada no Portal
Atendimento ao publico em geral (estudantes, candidatos e
Respostas as demandas nas redes sociais comunidade em geral) que nos enviam perguntas nas redes Aaté) Resposta ao usudrio
sociais.
Preparagdo de material e participagdo em reunido por
Reunido por videoconferéncia videoconferéncia com outros setores e/ou com profissionais da Aaté) Participagdo em reunido
Comunicagdo Social
- L Participagdo em Reunides Institucionais como Comissoes, . - .
Reunides Institucionais o . Aaté) Reunido realizada
Grupos de Trabalho e Reunibes Sistémicas
Anédlise de projetos gréficos realizados por terceiros quanto a
Revisdo de arte adequacgdo das normas técnicas do Manual de Imagem Aaté) Material revisado

Institucional
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Comunicagdo Social

utilizagdo e publicagdo de contetdo no Portal do IFF e demais
canais institucionais

Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
complexidade
Revisdo de conteldos para o Portal do IFF Leitura e revisdo dos conteudos publicados Aaté) Portal do IFF revisado
Revisdo textual de artes, noticias, placas institucionais e
Revisdo textual documentos produzidos na Diretoria de Comunicagdo e demais Aaté) Texto revisado
setores do IFF
Transmissdo com necessidade prévia de produgdo, incluindo
agendamentos, reunides, testes e produgdo de arte /
Transmissdo On-line Transmissdo de eventos complexos e/ou que envolvem por mais Aaté) Transmissdo ao vivo
de um setor, incluindo agendamentos, reunides, testes e
produgdo de arte
Transmissdo On-line de eventos ordindrios Transmissdo de eventos ordinarios Aaté) Transmissdo ao vivo
Selegdo de imagens e tratamento para divulgagdo nos canais de
Tratamento de imagens comunicagdo do IFF e atendimento a solicitagdes dos demais Aaté) Imagens Tratadas
setores
Acompanhamento de bolsistas da Comunicagdo Social e
Treinamento, orientagdo e apoio a bolsistas e servidores em servigos da  |servidores de campi que ocupam a fung¢do de comunicadores, na , . . ~ .
Aaté) Treinamento, orientagdo e/ou apoio conforme demanda
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

Atividades - Desenvolvimento Institucional

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Realizar andlise e melhoria do processos do

e acdes do setor/unidade/instituicdo

Andlise e melhoria de processos . T Aaté) Processos mapeados, Processos modelados e Relatérios de Gestdo de Processos
setor/unidade/instituicdo
Atualizacdo de bases de dados e sistemas informatizados (por lote de Alimentacdo dos Bancos de Dados/Sistemas Informatizados, 3 . . i i i
¢ . o p ¢ . / Aaté) Alimentacdo dos Banco de Dados/Sistemas Informatizados, planilhas.
informagdo) planilhas.
Atualizagdo de dados estatisticos Atualizagdo de dados estatisticos do setor/unidade/instituigdo Aaté) Relatério, planilhas
. N . Desenvolver e manter Painéis de informagées do 3 L. .
Desenvolvimento ou manutengdo de Painéis . R Aaté) Painéis desenvolvidos
setor/unidade/instituicdo
Elaborag3o e/ou andlise de riscos Elaboracdo e/ou analise de riscos do setor/unidade/instituicdo Aaté) Relatérios, planilhas e documentos contendo a analise dos riscos
N . N . . . Elaboragdo, revisdo e inser¢do de questionarios de avaliagdo e 3 .. . i . i . L.
Elaboragdo, revisdo e inser¢do de questionarios de avaliagdo e pesquisas R . o Aaté) Informagdes inseridas em sistema eletrénico de pesquisa e questiondrio/formulério elaborado
pesquisas do setor/unidade/instituicdo
Realizar agdes de monitoramento de indicadores de , L. .
Execugdo de agdes de monitoramento de indicadores de desempenho ¢ X L Aaté) Relatério, planilha
desempenho do setor/unidade/institui¢do
Monitoramento e avaliagdo dos planos das unidades ou
Execugdo de agdes de monitoramento e avaliagdo de planos o i P Aaté) Relatdrio, Nota Técnica, formuldrio de avaliagdo ou Documento Oficial
institucionais (PAA, PAC, PDP, PDI, etc.)
Execugdo de agdes de monitoramento e avaliagdo de politicas, programas ou| Monitoramento e avaliagdo de politicas, programas ou projetos , L. .
K T . C Aaté) Documento, estudo, relatério , mapa, analise e acompanhamento.
projetos institucionais da unidade e/ou institui¢do
Envio de informagdes gerenciais a outros setores internos que , . -
Levantamento e consolidagdo de informag&es gerenciais ¢ g~ q Aaté) Planilhas e/ou graficos
requerem extragdo de dados de bancos de dados
i . . . . Orientagdo e suporte as agdes de planejamento do , . - ..
Orientagdo e suporte as agdes de planejamento R L Aaté) Relato de reunido, relatdrio, ata, oficio.
setor/unidade/instituicdo
Planejamento e formalizagdo de programas, projetos, atividades , , . X . L.
Planejamento e formalizagdo de programas, projetos, atividades e agdes ) ¢ prog proJ Aaté) Proposta / Estudo / Pré-Projeto / Projeto / Informag3o / Nota Técnica / Despachos
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

Atividades - Ensino

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Andlise, planejamento e digitacdo de calendario de Conselho de

N L. Aaté) Calendario de Conselho de Classe
Elaboragdo de calendario de Conselho de Classe Classe
Produgéo de relatério com informagdes extraidas dos Conselhos 3 L
L. o R Aaté) Relatério individual
Relatdrio de alunos - individual de Classe para posterior contato com o aluno
Renovagdo de Matricula Renovar matriculas e enturmar os alunos. Aaté) Inclusdo de todos alunos em suas respectivas turmas e cursos.
Abertura de Periodo Criar turmas e didrios Aaté) Disponibilidade de consulta das disciplinas e turmas inseridas para o novo periodo.
. L. . i Orientar e acompanhar estagiario externo de Licenciatura , . i . L, i . T i
Acompanhamento a estagiario externo em Nivel Superior ) _p~ g X R / Aaté) Documento descritivo ao Cumprimento das Atividades de Estagio, enviado a Institui¢do parceira
InstituicGes de Ensino Superior parceiras
Acompanhar a liberagdo para expedigdo: Acessar SUAP e
acompanhar tramitagdo de cada processo, retificar dados,
Acompanhamento da tramitagdo dos processos de diplomas acrescentar informagdes e/ou documentos e demais Aaté) Acompanhar tramitagdo do processo de expedigdo de diplomas.
encaminhamentos necessarios. Registrar e atualizar planilha de
controle.
Encaminhar aos servidores responsdveis para a
Acompanhamento das ag¢des de acessibilidade dos produtos audiovisuais. inser¢do de elementos que concedam acessibilidade a Aaté) Produtos audiovisuais com acessibilidade.
todos os publicos, acompanhando as agdes.
L. Abertura de processos regulatdrios no e-MEC dos cursos de 3 . e N
Acompanhamento de atos regulatdrios no e-MEC P § e Aaté) Processos abertos e gerenciados até a finalizagdo e protocolagdo com a SERES
graduagdo e institucionais
Acompanhamento de contratos Anidlise a supervisdo de contratos Aaté) Cumprimento de contratos e servigos
Acompanhamento de e-mail Leitura, elaboragdo e envio de e-mail Aaté) Recebimento e resposta aos e-mail institucionais
. N . Anadlise do sistema de frequéncia para verificar participagdo dos
Acompanhamento de frequéncia e participagdo de estudantes a partir do q P P pag N , . L.
K . estudantes nas aulas de cada turma do campus e elaboragdo de Aaté) Elaboragdo de documentos de acompanhamento e entrega de relatério
sistema Q Académico L.
relatdrio.
, Acompanhamento de matricula do estudante por semestre para , Matricula nos componentes curriculares de acordo com o PPC do curso e didrio das turmas no Sistema
Acompanhamento de matricula " . oA . Aaté) A
andlise de inconsisténcias na grade curricular Académico
Conferéncia de dados e atualizacdo mensal de planilha de faltas 3 i . i L.
Acompanhamento de processos de faltas docente " & L. P - Aaté) Planilha Atualizada de Faltas Docente e respectivos oficios
docente com elaboragdo de oficios para as coordenagdes.
Verificar as caixas de processo no suap, organizar e encaminhar , X
Acompanhamento de processos no SUAP P . p.ore Aaté) Processos encaminhados
as respostas diariamente.
. Leitura e analise dos Planos de Ensino das disciplinas para 3 . N . N
Acompanhamento dos Planos de Ensino - R - .. P P Aaté) Registro das sugestdes e orientagdes .
sugestdes e orientagdes pedagogicas
. L Acompanhar o desenvolvimento de projetos de monitoria , e . L
Acompanhamento dos Projetos de Monitoria P X . p' y Aaté) Documento com avaliagdo de Projetos de Monitoria
selecionados, via Edital
Participar de reunides, analisar e (re)avaliar as praxis de ensino,
Acompanhamento dos Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPC) pesquisa e extensdo com a Coordenagdo de Curso e Colegiado, Aaté) Documentos com possiveis sugestdes para revisitagdo curricular do PPC.
em consonancia com as legislagdes e a concepgdo institucional.
Realizagdes de contatos por e-mail, telefone, celular, app de
Agendamento de atendimento/reunido com responsdveis por aluno e outros|mensagens com responsaveis de alunos, profissionais de rede de , . L .
) X i L e K Aaté) Registro das atividades realizadas.
membros da comunidade escolar interna ou externa. apoio extra escolar (médicos, assisténcia social, conselho
tutelar).
L . L . Consultar dados no Boletim e Histdrico Escolar do aluno, por 3 L. i . . . . L. . .
Andlise de Boletim e de Histdrico Escolar no QAcadémico WEB . . P Aaté) Relatdrio da vida académica, por aluno com vistas a realizagdo do Estdgio Curricular Supervisionado.
periodo letivo/Curso/Aluno
Andlise de documentagdo de banca em processos seletivos Andlisar os documentos enviados Aaté) Documentagdo analisada
Angdlise de inscri¢des - PROCESSO SELETIVO - Editais Semestrais de Ingresso Analise e encaminhamento dos pedidos de reingresso de 3 . i
Aaté) Resultado da solicitagdo encaminhada.

semestral, Reingresso de Evadidos.

evadidos.
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de

complexidade

Entrega esperada

Leitura e analise de documentos e normativas oficiais a fim de

Analise de normativas e documentos oficiais » L L. ) Aaté) Relatédrio e orientagdes sobre as leitura e analises realizadas
auxiliar a pratica pedagdgica pautada nas normas vigentes
. . Apreciagdo de Plano de Ensino pela Coordenagdo de Curso e , . .
Anélise de Plano de Ensino P ¢ NDE ¢ Aaté) Plano de Ensino aprovado pelo NDE e publicizado
L ) . . L. . . Mapear carga hordria cumprida e,ou em débito de Estagio 3 L. , . . .
Andlise de situagdo académica para estagio curricular supervisionado P & . p_ R g Aaté) Mapeamento de Cargas Horarias de Estagios Curriculares Supervisionados Il, lll e IV
Curricular Supervisionado, por aluno
Andlise da situagdo académica de cada aluno da turma,
Anédlise de situagdo académica para o conselho de classe consultando o sistema académico, para se ter referenciais na Aaté) Relatério de Situagdo Académica
organizagdo do Conselho de Classe.
Avaliar documentagdo de egresso e preparar no sitema
Anédlise do pedido da colagdo de grau antecipada e postergarda academico - Certificagdo e Historico. Tempo estimado depende Aaté) Preparar a documentagdo e deixar disponivel para entrega aos Egressos.
do nimero de formandos. Em média 30 min por aluno.
. . . . Ler, comentar e avaliar pareceres, portarias e resolugées
Andlise dos Planos de pareceres, portarias e resolugdes relacionados ao i ) L L. .
. PR L . L N relacionados ao ensino e a gestdo publica dos drgdos/entidades ,
ensino e a gestdo publica dos érgdos/entidades da Administragdo Direta, . . L . Aaté) Entrega de parecer
L. K R da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder
Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Federal X
Executivo Federal
Andlise, orientagdo e acompanhamento de planos de ensino Analisar plano de ensino elaborado pelos docentes Aaté) Documentos analisados,assinados e enviados a chefia imediata.
. . R N Providenciar a elaboragdo de documentnos internos de acordo 3 . .
Apoio administrativo a gestdo. Aaté) Documentos elaborados e devidamente encaminhados de acordo com o fluxo no SUAP.
com o fluxo no SUAP e acompanhento dos documentos no SUAP
L " . Colaborar com a organizagdo de eventos académicos, cientificos, , . . e L
Apoio as Coordenagdes de Curso na organizagdo de eventos . . Aaté) Realizagdo do Evento académico, cientifico, artistico e, ou cultural
artisticos e culturais
i Recebimento dos documentos e Langamento de aproveitamento , .
Aproveitamento de estudos Aaté) Langamento do Aproveitamento
de estudos por aluno
Atuagdo na interpretacdo de manuais, elaboragdo de
Assessoramento do trabalho técnico de laboratério documentagdo técnica rotineira e de registros legais. Estudo, Aaté) Interpretagdo de manuais, elaboragdo de documentagdo técnica rotineira e de registros legais.
pesquisa e elaboragdo de métodos de andlise.
Colaboragdo, supervisdo, instrugdo e assisténcia aos docentes e . - . . . N
. . . N o Rk . . 3 Participagdo em ReuniGes, assessorar os alunos e docentes nas atividades de Pesquisa, atividades de Extensdo e
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. alunos em atividades de Pesquisa, atividades de Extensdo e Aaté) . R
. X - i A atividades de Ensino.
atividades de Ensino, que sdo desenvolvidas nos laboratérios
i N i L. L Assessorar a producdo de material didatico-pedagdgico,
Assessoria na produgdo de material didatico-pedagdgico, audiovisual e de L p g. ~ . pecagos . , . L L L
comunicacio audiovisual e de comunicagdo com revisdo de texto, adequagdo Aaté) Material didatico-pedagdgico, audiovisual e de comunicagdo
geo- da linguagem e do contetdo.
Prestar atendimento ao servidor por meio do Moodle
institucional, auxiliando quanto as duividas postadas nos
Atendimento ao servidor pelo Moodle institucional. respectivos Aaté) Atendimento realizado.
foruns das respectivas salas de capacitagdes internas de
servidores.
Orientar os administradores de categoria do Moodle
Atendimento aos servidores que possuem o papel de administradores de institucional de todos os campi na inscrigdo e exclusdo de , . .
X L R L . Aaté) Atendimento realizado.
categoria no Moodle institucional de todos os campi. usudrios, cancelamento de contas, backups e restauragdes de
cursos no Moodle.
i . . . Elaboragdo de documentos diversos (Oficios, Despachos, 3 o
Atendimento as demandas administrativas do setor L L Aaté) Documentos institucionais
relatdrios, tramitagdes no suap, entre outros).
Orientar e atender o publico interno e externo por meio dos
. . i . diversos canais de comunicagdo (e-mail, telefone, aplicativos de 3 X i
Atendimento remoto pelos diversos canais de comunicagdo . . R Aaté) Atendimento realizado.
mensagens, redes sociais) e encaminhamento das eventuais
demandas resultantes.
Atendimento, acompanhamento e/ou orientagdo ao estudante Acompanhar o atendimento e orientacdo aos estudantes Aaté) Registro de Atendimento
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Atividades - Ens

Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
complexidade

Elaborar e emitir atestado, via Sistema da Administragdo

L . L . , Consolidagdo de Atestado ao participante e emissdo, por meio do Sistema da Administragdo Publica ou de E-
Atestado de Participagdo em Encontros Publica, aos membros-participantes e aos ouvintes em Aaté)

mail
encontros especificos no ambito da DIRLIC
L. Atualizar, sistematicamente, informes e documentos na pagina , . L.
Atualizagdo da pagina do setor no Portal do IFF pag Aaté) Atualizagdo da pagina do setor no Portal do IFF.
do setor no Portal do IFF.
uando identificada duplicidade - contactar outras unidades
Avaliagdo das inconsisténcias do CENSO ESCOLAR Q P K R Aaté) Inconsisténcias ajustadas.
escolares e informar o ocorrido

Analise, calculo e digitagdo de termos de avalia¢do da equipe 3 . .

Avaliagdo de desempenho dos servidores do setor gitac ¢ quip Aaté) Termos de avaliagdo da equipe

referentes as progressdes por mérito de servidores do setor

Ler, comentar e avaliar proposta de Projeto Pedagdgico de curso
Avaliagdo de PPC com até 100 péginas encaminhada para Comissdo, seguindo as recomendagdes e Aaté) Entrega de documento comentado
normas da Instituigdo
Ler, comentar e avaliar proposta de Projeto Pedagdgico de curso
Avaliagdo de PPC com até 150 péginas encaminhada para Comissdo, seguindo as recomendagdes e Aaté) Entrega de documento comentado
normas da Instituigdo
Ler, comentar e avaliar proposta de Projeto Pedagdgico de curso
Avaliagdo de PPC com até 200 péginas encaminhada para Comissdo, seguindo as recomendagdes e Aaté) Entrega de documento comentado
normas da Institui¢do
Ler, comentar e avaliar proposta de Projeto Pedagdgico de curso
Avaliagdo de PPC com até 250 péginas encaminhada para Comissdo, seguindo as recomendagdes e Aaté) Entrega de documento comentado
normas da Institui¢do
Ler, comentar e avaliar proposta de Projeto Pedagdgico de curso
Avaliagdo de PPC com até 50 paginas encaminhada para Comissdo, seguindo as recomendagdes e Aaté) Entrega de documento comentado
normas da Institui¢do

Ap0s a aplicagdo dos testes de aceitabilidade* in loco, os dados

coletados serdo analisados a fim de obter um diagndstico acerca

das preparagGes avaliadas e realizar as modificagdes necessdrias.
*QOs testes de aceitabilidade devem ser realizados quando for

Avaliagdo dos testes de aceitabilidade. inserido no cardapio alimento atipico ao habito alimentar local; Aaté) Documento (.pdf) contendo os resultados do teste de aceitagdo.
quando ocorrer quaisquer alteragdes inovadoras, no que diz
respeito ao
preparo e para avaliar a aceitagdo dos cardapios praticados
frequentemente.
Cadastramento da situagdo académica por aluno Langamento da situacdo académica de Matricula por aluno Aaté) Situagdo Académica atualizada
Cadastramento em Colagdo de Grau Cadastrar colagdo de grau Aaté) Alunos incluidos na colagdo de grau
Cadastrar os processos seletivos no portal de inscrigdes, com
Cadastramento no portal de inscrigdes dos Processos Seletivos editais, datas de inscriges, vagas, matriculas e demais Aaté) Processos seletivos publicados no portal de sele¢ées
informacgdes.
Cadastro alunos novos no Educacenso Cadastro alunos novos Aaté) Alunos cadastrados

Cadastrar as informagdes de bolsa e dados bancérios de novos

Cadastro de alunos bolsistas no SUAP K Aaté) Informagdes cadastradas
bolsistas no SUAP
Cadastro de alunos no Sistec Cadastro alunos novos Aaté) Alunos cadastrados
Cadastro de cursos de graduagdo ou lato sensu no e-MEC Cadastro dos cursos a partir do PPC publicado Aaté) Curso cadastrado e cédigo e-MEC gerado
Cadastrar Novos ciclos por curso , verificar informagées na
Cadastro de cursos no SISTEC Matriz do curso, Calendario Académico e Edital de Ingresso. Aaté) Cadastrado dos ciclos dos cursos no Sistec
Tempo estimado por curso.
Cadastro de Matriz curricular Cadastrar de Matriz Curricular no Sistema Académico Aaté) Matriz Curricular cadastrada
Criagdo de planilha com os dados dos monitores, cadastro para

Cadastro de monitores pagamento e atualizagdo da participagdo no mddulo Atividades Aaté) Planilha de monitores e cadastro no SUAP

Estudantis do SUAP
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de

complexidade

Entrega esperada

Consultar as turmas cadastradas - Profissionais Escolares e

para assinatura, para posterior publicagdo da portaria.

Cadastro de novos discentes e servidores no CENSO ESCOLAR ) K . L Aaté) Cadastro realizado.
alunos e incluir em sistema prdprio
Executar as diversas situagdes académicas das turmas no
Cadastro de Situagdo Académica das turmas R ¢ . Aaté) Situagdo académica atualizada
Sistema Académico
Cadastro de turmas e cursos no Sistec Cadastro de turmas e cursos Aaté) Cursos e turmas cadastradas
Cadastro de novos usudrios no sistema de bibliotecas utilizado
Cadastro de usuarios no sistema de bibliotecas da instituigdo . Aaté) Cadastro realizado.
na instituicdo.
Descri¢do de um conjunto de informagdes (autoria, data de
Catalogagdo de acervo publicagdo, etc) de diferentes suportes informacionais com base Aaté) Livros cadastrados no sistema utilizado na instituigdo e disponiveis para empréstimo.
em regras internacionais (AACR2).
Confecgdo das fichas catalograficas. Descrigdo de informacgdes , - . L
Catalogagdo na fonte ¢ g ~ ¢ § Aaté) Trabalhos de Conclus&o de Curso (TCC) catalogados e liberados para entrega a biblioteca.
referentes a umTrabalho de Conclus&o de Curso (TCC)
Receber documentagdo do solicitante, encaminhar para a
Certificagdo Enem/Encceja Reitoria para publicagdo de Portaria e posterior emissdo de Aaté) Certificado pronto para a entrega/retirada.
Certificado do Ensino Médio.
Analise do conteudo e classificagdo de cada suporte
Classificagdo de obras de acervo informacional de acordo com a Classificagdo Decimal Dewey Aaté) Obras devidamente postas no acervo da biblioteca.
(CDD).
Coleta e anélise de dados académicos Coletar e analisar dados do sistema académico para estudos Aaté) Dados coletados e analisados para proposigdo de politicas de permanéncia e éxito dos estudantes
Configuragdo dos padrdes estruturais dos cursos de capacitagdo para Configurar os padrdes estruturais, layout, formato, ferramentas Aaté ] Cursos de capacitagdo corretamente
servidores do IFF em ambiente virtual de aprendizagem a serem utilizadas e vigéncia dos cursos. configurados quanto ao seu formato, vigéncia e layout, em ambiente virtual de aprendizagem
Consulta e emissdo de nada consta de pendéncias de livros didaticos por | Verificagdo de pendéncias na devolugdo de livros didaticos para , .
. " " Aaté) Declaragdo de nada consta entregue.
turma emissdo de "nada consta" aos alunos formandos
Elaboragdo de mapas de consumo de produtos controlados pelo
Controle de produtos regulados pela policia Federal e Exército. ¢ P . . P P Aaté) Relatdrio encaminhado, via sistema préprio, do controle de produtos regulados pela policia Federal e Exército.
Exército e Policia Federal.
Corregdo de incosisténcias no Sistema Académico Corrigir inconsisténcias no Sistema Académico Aaté) Retificagdes realizadas
Criagdo de contas de usuarios no Ambiente Virtual de Aprendizagem Coleta de dados e criagdo de contas de usuarios no Ambiente 3 . L.
o ) X N Aaté) Criagdo de contas de usuarios.
institucional. Virtual de Aprendizagem institucional.
Cadastro dos cursos de graduagdo que participardo da edigdo do
Criagdo de termo de adesdo do Sisu Sisu, no portal SisuGestdo, com as informagdes de vagas, turnos, Aaté) Termo de adesdo gerado.
cotas e documentos para matricula.
Cadastrar em sistema Académico novos Servidores que vdo
Criagdo e manutengdo de contas de usuarios em sistemas atuar diretamente em atendimento aos alunos. No Ensino ou no Aaté) Cadastro realizado ou atualizado.
apoio ao Ensino
Langar em sistema proprio o nome dos alunos aprovados e , . . . -
Criar as novas turmas - com orientagdo das Atas e Conselhos Escolares < prop . P Aaté) Enturmagdo das turmas atualizada Sistema Académico
enturma los nos didrios
Desenvolvimento de cursos com utilizagdo de recursos tecnoldgicos e Desenvolver cursos com utilizagdo de recursos tecnoldgicos e ,
. ) . . ) . Aaté) Curso pronto para ser ofertado.
metodologias de ensino para servidores do IFF. metodologias de ensino para servidores do IFF.
. . . . Atividade para execugdo e acompanhamento de insergdo de
Desenvolvimento e manutengdo de painéis, programas ou sistemas de L. ) . , . ) X .
X ) dados em painéis, programas ou sistemas de monitoramento e Aaté) Elaboragdo e preenchimento de planilhas e paineis dos programas de dados
monitoramento e acompanhamento de pesquisas e dados .
acompanhamento de pesquisas e dados
Divulgagdo das normas da ABNT através das redes sociais do , .
Divulgagdo das normas da ABNT 8¢ Aaté) Normas divulgadas.
campus
Edicdo de dudio Editar dudio de longa e curta duragdo Aaté) Audio editado.
Edigdo de video Editar video de longa e curta duragdo Aaté) Video editado.
Extrair os dados dos participantes, formatar, organizar e enviar , . e . .
Elaboragdo da Portaria Encceja/Enem P P & Aaté) Portaria de certificagdo publicada
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de

complexidade

Entrega esperada

Elaborar os comunicados no portal de sele¢des com as

Elaboragdo das convocagdes para matricula do Sisu - . i Aaté) Comunicados publicados no portal do sele¢des
convocagdes das reclassificagbes do Sisu
Elaboracdo de Ata de Reunido Redagdo e revisdo de ata de reunido. Aaté) Ata da reunido elaborada.
Elaboragdo de Atestado de NADA CONSTA para atividades académicas Elaborar e emitir atestado de Nada Consta para fins académicos Aaté) Documento elaborado e entregue ao estudante
Confecgdo de boletins informativos com os livros, revistas e HQs , L , X
Elaboragdo de Boletim informativo ¢ X , ) . T Q Aaté) Boletins incluidos no sistema.
incluidos no sistema utilizado pela institui¢do.
Elaboragdo de Calendario Académico Elaborar o calendério académico Aaté) Calendéario academico
Elaboragdo de calendario de avaliagdes Analise, planejamento e digitagdo de calendario de avaliagdes Aaté) Calendario de avaliagbes
Elaborar atividades que visem a formagdo continuada de , . . . -
Elaboragdo de capacitagdo docente X q X ¢ L R Aaté) Execugdo e divulgagdo das atividades
docentes e demais servidores envolvidos na dire¢do de ensino
Elaborar no SUAP certificados de participagdo de eventos e
Elaboragdo de certificados de eventos e cursos cursos P pag Aaté) Certificados elaborados e enviados para assinatura
Elaboragdo de contetdos multiformato (roteiros, legendas, audios), com Elaboragdo de roteiro para produgdo de textos e audios em , . . .
N X . L Aaté) Roteiro, texto ou audio solicitado.
produgido de textos alternativos aos modelos padrdes. formatos acessiveis.
Elaboragdo de Convénios/contratos de parcerias Elaborar documento de Convénio e ou contratos de parcerias Aaté) Documento do convénio e contrato de parcerias finalizado
Levantamento de informagdes das turmas e preparagdo de
Elaboragdo de documentagdo para os conselhos documentagdo para os conselhos de classe e conselhos de Aaté) Documentos preparados
promogao
. . . Preparagdo de documento contendo especificagdes da area de
Elaboragdo de documento para subsidiar o processo licitatério na . o L . . , . L.
. . - . nutrigdo para subsidiar o processo licitatério para contratagdo , Documento elaborado com todas as especificagdes da area de nutricdo necessdria para montagem do processo
contratagdo de empresa terceirizada para produgdo de refeigdes para os . ~ . Aaté) .
de empresa terceirizada para produgdo de refeiges para os licitatdrio.
estudantes
estudantes no campus
Elaboragdo de documentos referentes ao planejamento, organizagdo e Produgéo e aprimoramento de documentos referentes ao ,
L ~ . ) N R N Aaté) Documentos elaborados.
administragdo da biblioteca Desenvolvimento de Colegdes e a Selecdo e Descarte.
Consulta de informagdes com coordenadores, produgdo e , .
Elaboragdo de Editais X (i . P ¢ Aaté) Editais elaborado
revisdo do texto de Editais
Encaminhamento de alunos para outras institui¢cdes,
Elaboragdo de encaminhamento dos estudantes para outras institui¢des. | profissionais (psicélogos, assisténcia social, etc) extra escola para Aaté) Encaminhamento realizado.
acompanhamento.
Elaboragdo de ficha catalografica Criagdo de fichas catalograficas para os trabalhos académicos Aaté) Fichas catalogréficas produzidas.
Ap0s a aplicagdo dos testes de aceitabilidade* in loco, os dados
coletados serdo analisados a fim de obter um diagndstico acerca
das preparagdes avaliadas e realizar as modificagdes necessdrias.
*Os testes de aceitabilidade devem ser realizados quando for
Elaboragdo de Fichas Técnicas de Preparo*. *Exigidas pelo conselho regional | . i L L. L. i q 3 .
de nutricionistas inserido no cardapio alimento atipico ao habito alimentar local; Aaté) Documento (.pdf) contendo os resultados do teste de aceitagdo.
quando ocorrer quaisquer alteragdes inovadoras, no que diz
respeito ao
preparo e para avaliar a aceitagdo dos cardapios praticados
frequentemente.
Digitagdo de formularios para preenchimento online visando
Elaboragdo de formularios online gitac p P . Aaté) Disponibilizagdo de fomuldrio online para preenchimento
pesquisas e outros fins
Elaborag&o de horario de aulas Planejamento e organizagdo do horério de aulas das turmas Aaté) Horério elaborado
Elaboragdo de listas de compras de material de consumo e permanentes. Especificar,cotar e atuar no processo de compra de material Aaté) Entregar as listas de compras com as respectivas cotagdes e o cadastro dos itens do PAC.
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Atividades - Ens

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Elaboragdo de manuais com normais da ABNT para fins de

dos cursistas nas capacitagdes ofertadas para servidores do IFF.

servidores do IFF.

Elaboragdo de manuais Aaté) Manuais disponiveis para consulta.
¢ Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC), artigos e resumos. P P
Elaboragdo de materiais pedagdgicos que dependem de adaptacdo manual | Elaborar graficos, tabelas, maquetes, mapas, qualquer material , . X L
¢ pedagog 4 P ptac 8 q pas, qualq Aaté) Elaboragdo do material e entrega ao professor da disciplina
para o estudante que dependa de textura.
Elaboragdo de minuta de edital Elaborar minuta de edital Aaté) Minuta de edital elaborada
Elaboragdo de documentos orientadores para realizagdo das ,
Elaboragdo de normativas e documentos oficiais - ¢ . P ¢ Aaté) Entrega dos documentos
acBes do campus
Elaboragdo de Normativas e Regulamentagées Elaborar de normativas e regulamentagdes Aaté) Normativas e regulamentagdes institucionais elaboradas
L. Divulgagdo e disponibilizagdo do hordrio para consulta dos , . L. .
Elaboragdo de planilhas com horarios das turmas ga¢ P ¢ P Aaté) Planilhas de horérios das turmas elaboradas e divulgados.
estudantes e professores
Elaboragdo de Processo de Compras Descrigdo dos itens, cotagdo de pregos e montagem do processo Aaté) Processo montado a ser encaminhado para o setor pertinente.
. . Apoio as coordenagdes de curso na escrita de projeto , . -
Elaboragdo de Projeto Pedagégico de Curso P ¢ , . proj Aaté) PPC enviado para avaliagdo
pedagoégico de curso
Elaboragdo de projeto pedagdgico de curso para a capacitagdo de servidores | Elaborar o projeto pedagégico de curso para a capacitagdo de
¢ Projeto pedagog P P & proj pecag g P P ¢ Aaté) Projeto pedagdgico do curso elaborado.
do IFF. servidores do IFF.
L, . Extracdo, analise e organizagdo de listagem de alunos do , L .
Elaboragdo de relatério de alunos em dependéncia por curso ¢ R g ¢ . g Aaté) Relatdrio de alunos em dependéncia por curso
Sistema Académico
Elaboragdo de relatério de capacitagdo docente Elaborar relatdrio sobre as atividades realizadas Aaté) Envio de relatério
Elaboragdo de relatdrio de projetos de permanéncia do estudante através L. - . , L.
¢ proj P . Elaborar relatério sobre as atividades realizadas Aaté) Entrega de relatério
das redes sociais
Elaboracédo de relatério final a paritr dos levantamentos, estudos 3 L.
Elaboragdo de Relatério Final de Comissdo & . P . Aaté) Entrega do relatério
e avaliages da comissdo.
. L, Produgdo de Relatdrios Estatisticos, Relatério de uso do acervo, , L.
Elaboragdo de relatérios L . L Aaté) Relatério entregue.
Relatdrio para a gestdo e Relatério Anual.
. L . Elaboragdo de relatdrios de atendimento a estudantes ou , L. ,
Elaboragdo de relatdrios de atendimento e acompanhamento L L. Aaté) Relatdrio concluido
responsaveis e relatdrios de acompanhamento a estudantes
N L. . L. Elaboragdo de relatdrios de inventario dos materiais de 3 L. i L.
Elaboragdo de relatérios de inventario. Aaté) Relatérios dos inventarios
consumo e permanentes.
Elaborar e emitir atestado, via Sistema da Administragdo
N . . . L. Publica, ao Docente, ao Pedagogo e ao Técnico em Assuntos 3 . .
Elaboragdo do Atestado de Avaliador-Supervisor e Avaliador Pedagdgico . = . R Aaté) Atestado do servidor emitido
Educacionais ao exercerem fungdo de avaliador-supervisor e,ou
avaliador pedagdgico
Adicionar o recurso certificado no respectivo curso no Moodle
institucional, inserir o texto no anverso e no verso de acordo , . . . o
Elaboragdo do Certificagdo no Moodle institucional. . e . . Aaté) Certificado criado e configurado em um curso no Moodle institucional.
com as orientagdes institucionais e configurar o certificado de
acordo com o projeto pedagdgico do curso.
Sistematizar as Atividades Complementares, no que se refere a
Elaboragdo do Quadro de Atividades Complementares do estudante adequacdo de atividades, carga hordria e requisitos de Aaté) Quadro demonstrativo das AC e respectivas cargas horarias e requisitos de comprovagdo
comprovagao
. . L . Elaborar e executar capacitagdo para servidores de forma , . .
Elaboragdo e execugdo de capacitagdo para servidores ¢ Aaté) Capacitagdo realizada.
remota
Elaboragdo e execugdo de projetos de permanéncia do estudante através Elaborar atividades de permanéncia utilizando as redes sociais , . L
. . Aaté) Realizagdo da atividade
das redes sociais oficiais do campus
Elaboragdo e organizagdo de planilhas com informagdes académicas . N . . "
A X . . Elaboragdo e organizagdo de planilhas com informagdes X . . ~ -
(Consolidagdo de planilhas de necessidade de contratagdo de professores A . . Aaté) Planilha com informagGes académicas elaborada
. L. académicas para o atendimento as diversas demandas do setor.
consolidando carga horaria)
Elaborar e preencher planilhas de indicadores de
Elaboragdo e preenchimento de planilhas de indicadores de aproveitamento K P X P L 3 i Lo . i
aproveitamento dos cursistas nas capacitagdes ofertadas para Aaté) Planilhas de indicadores de aproveitamento preenchidas.
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Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de

complexidade

Entrega esperada

Elaboragdo e publicagdo de material informativo em grupo de pais e

Elaborar e publicar de material informativo em grupo de pais e

diferentes demandas.

. . Aaté) Materiais informativos e educativos elaborados e publicados.
estudantes estudantes sobre os diversos temas abordados na drea.
. - " Redagdo e revisdo de documentos necessarios para o bom , . L
Elaboragdo e revisdo de documentos da biblioteca K e Aaté) Documentos disponiveis para consulta.
funcionamento da biblioteca.
N k . N L. i Construgdo e/ou orientacdo para construcdo do calendario 3 i L,
Elaboragdo, orientagdo e construgdo de calenddrio letivo ¢ / & Ietﬁvo & Aaté) Entrega do documento para servidores responsdveis
Elaborar edital para a capacitagdo de servidores do IFF Elaboragdo de edital para a capacitagdo de servidores do IFF Aaté) Edital produzido.
Elaborar minuta de documento. Elaboragdo de minuta de documento. Aaté) Minuta de documento produzido.
. . . . , Alinhar com as coordenagdes de curso e apoio ao estudante , . - . . ,
Emissdo da relagdo de estudantes em situagdo de matricula ) N , Aaté) Listagem emitida dos estudantes em situagdo de matriculas.
nomes dos alunos em situagdo de matricula.
Emissdo de declaragdes nos sistemas institucionais Emitir declaragdo nos sistemas institucionais Aaté) declaragBes emitidas
Emissdo de documentos académicos Conferir a matricula e periodo do aluno e gerar documento Aaté) Documento pronto
. . Emitir documentos tais com atestado de matricula, histérico e 3 .
Emissdo de documentos estudantis . Aaté) Documentos emitidos.
declaragdes.
Verificagdo da situagdo dos alunos com pendéncias na biblioteca , "
Emissdo de nada consta ¢ ¢ . p Aaté) Nada consta emitido.
a pedido do setor pertinente.
Elaborar e encaminhar relatério mensal de bolsistas aptos a
X . receber o pagamento, preparar oficio, despacho e autorizagdo , L. X
Encaminhamento de documentos para pagamento de bolsistas pag prep P ¢ Aaté) Relatério para pagamento encaminhado
para pagamento
Encaminhar para Registro: Verificar processos liberados,
Encaminhamento dos diplomas para registro cadastrar oficio no SUAP e solicitar assinatura do coordenador Aaté) Diplomas encaminhados para registro.
do Registro, finalizar oficio apds assinatura.
Colaborar com a permanéncia e diminuigdo da Evasdo,
Encaminhamento solicitagdo dos discentes (Pedagégico, apoio ao Ensino ou favorecendo o contato entre as partes Ensino, Pedagdgico e 3 i . .
X . K Aaté) Encaminhamento das solicitagBes realizado.
NAPNEE) Napnee sempre que identificamos necessidade do educando em
um atendimento (remoto on line , ou telefone) ou presencial
Abertura de demandas sobre duvidas ou solicitagdo de servigos
Encaminhamentos de demandas no Faleconosco do MEC L. i & ¢ Aaté) Abertura de demanda com protocolo de acompanhamento
nos 6rgdos governamentais.
. Enquadrar os cursos de graduagdo que pertencem ao ciclo , "
Enquadramento de cursos no sistema do ENADE q . g §a0q 'p Aaté) Os cursos enquadrados para acesso das coordenagdes.
avaliativo definido por portaria do INEP
Enturmagdo de alunos Enturmacdo de alunos no sistema académico Aaté) Turmas enturmadas no sistema
. . Angdlise e alocagdo dos alunos nas turmas para cursar os , . .
Enturmacéo de alunos em dependéncia ¢ . p Aaté) Estudantes com dependéncia devidamente enturmados
componentes em dependéncia
Enturmagdo de alunos no Sistec Cadastro dos alunos no Sistec por turma Aaté) Efetivacdo da solicitagdo
. L. . . . o Enturmagdo de usudrios no Ambiente Virtual de Aprendizagem , . .
Enturmagdo de usuarios no Ambiente Virtual de Aprendizagem institucional. ¢ N P g Aaté) Enturmagdo realizada
institucional.
Criar as turmas (regulares/especiais) e inserir os alunos no inicio
Enturmar os alunos no inicio de cada periodo letivo. (reg / p )_ Aaté) Turmas criadas e alunos inseridos no Sistema Académico.
de cada periodo letivo/turma.
. - . " Pesquisa e envio de orientagdes pedagogicas, materiais, textos, , . " .
Envio de materiais e/ou orientagbes aos docentes . L. Aaté) Orientag¢des enviadas
recursos e outros itens de cunho pedagdgico aos docentes.
Estudos dos materiais recebidos pelos docentes a serem
Estudo de material para interpretagdo em Libras interpretados em Libras para os discentes, como também para Aaté) Registro do estudo, por meio de fichamento ou relatério de ciéncia da chefia imediata.
webinar e outros eventos.
. N L Estudar as legislagdes, portarias, resolugdes relacionadas a , . , . L. . . .
Estudo de normativas e regulamentagées nacionais gislag ~p K i < ) Aaté) Registro do estudo através de fichamento ou relatério de ciéncia da chefia imediata.
educacdo especial e inclusiva
Realizar estudos e pesquisas sobre as diversas legislagdes e
Estudo e pesquisa de legislages e de dados educacionais dados educacionais relacionadas aos cursos a fim de atender as Aaté) Relatério com os dados da pesquisa e respectiva fonte.
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Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Executar atividades que visem a formagdo continuada de

Execugdo de capacitagdo docente Aaté) Execugdo e divulgagdo das atividades
¢ P ¢ docentes e demais servidores envolvidos na dire¢do de ensino ¢ 8¢
Langamento das informagdes financeiras da IES, infraestrutura
Execugdo do Censo da Educagdo Superior dos campi, laboratérios, bibliotecas, cursos, docentes e alunos Aaté) Censo da Educagdo Superior encerrado e entregue ao INEP
do ano vigente.
Expedicdo de Diplomas Abertura e analise de processos para expedigdo de diplomas Aaté) diplomas entregues
Emitir documento final de registro da conclusdo do curso
Expedigdo de Diplomas ) e Aaté) Entrega da documentagdo solicitada.
realizado.
i L . . . Atividades de acompanhamento das atividades e demandas do . . i L.
Expedientes oficiais com elaboragdo e atualizagdo das atividades e , Envio de mensagens, solicitagdes, despachos e asinaturas em processos, oficios, despachos, atas, memorandos
setor como acompanhamento de processos, mensagens, Aaté) )
demandas do setor L X e afins
solicitagdes, despachos e assinaturas
, Verificar langamento de notas pelos professores e consisténcia 3 i i N i
Fechamento de Periodo Aaté) Registro das informagdes da respectiva etapa processada.
da Ata de Conselho de Classe
Finalizar os Ciclo (semestre-ano) letivo realizar o langamento dos
Finalizagdo do ciclo dos cursos no SISTEC concluintes, individualmente ou por ciclo. Tempo estimado de Aaté) Acompanhamento de alunos por ciclo no Sistec
20 min por aluno.
Anexar Folha de Entrega de Diploma +cépia do diploma,
Finalizagdo do processo do diploma previamente digitalizados. Em média 30 minutos por processo, Aaté) Finalizagdo de processo no SUAP.
se ndo houver intercorréncias.
Formatagdo de trabalhos académicos Analisar a formatagdo de artigos e outros trabalhos académicos Aaté) Analise e formatagdo de artigos e outros trabalhos académicos.
Acompanhamento e gerenciamento das agdes programadas
pelo e para o grupo de trabalho, com planejamento e
Gerenciamento e participagdo de Grupo de Trabalho distribuigdo de demandas e agdes para alcance dos obetivos, Aaté) Relatério do Grupo de Trabalho
distribuicdo de tarefas e prestagdo de contas das informagées
solicitadas.
. . Gerenciar, cadastrar e atualizar os dados académicos e
Gerenciamento, cadastro e manutengédo de dados em plataformas o ) . , . . ) .
overnamentais institucionais em plataformas governamentais ( SISTEC, PNP, Aaté) Langamentos inseridos e atualizados nas plataformas governamentais.
g EMEC, CENSUP, EDUCACENSO, entre outros)
. . . . Gerenciar, cadastrar e atualizar os dados académicos e , i X . . .
Gerenciamento, cadastro e manutengdo de dados no sistema institucional instituci . Aatél Langamentos inseridos e atualizados no sistema institucional
institucionais
Organizar pastas digitais, planilhas, apresentactes e demais 3 i
Gestdo da organizagdo interna do setor. & p e K p L P v Aaté) Dados organizados e estruturados.
documentos digitais existentes no setor.
Gestdo orgamentaria Planejamento e acompanhamento de execugdo orgamentdria Aaté) Execugdo adequada de orgamento da Assisténcia Estudantil
Inscrigdo trienal por estudante no ENADE e acompanhamento
Inscrigdo dos estudantes no ENADE & P K P Aaté) Lista de estudantes inscritos no ENADE
posterior
. , . - Inserir dados académicos dos estudantes nos sistemas , ,
Insergdo das matriculas no sistema académico T 3 Aaté) Matriculas geradas
institucionais e gerar a matricula.
Inser¢do de dados em plataformas diversas Extrair e inserir dados académicos nas plataformas Aaté) Dados Inseridos nas plataformas
Insergdo e configuragdo dos materias didaticos elaborados em um curso no Inserir e configurar os materias didaticos elaborados em um Aaté ) Materiais didaticos inseridos e configurados
ambiente virtual de aprendizagem institucional curso no ambiente virtual de aprendizagem institucional em um curso no ambiente virtual de aprendizagem institucional
Interagdo com os agricultores familiares Levantamento dos agricultores e cooperativas da regido Aaté) Lista com contato dos agricultores
Registrar Papel Moeda Inutilizado no SUAP, em caso de erro ou 3 . o
Inutilizagdo do papel moeda € s . Aaté) Gestdo do Papel Moeda inutilizado
devolugdo pela CRDREIT.
Langamento de dados académicos no SISTEC Lancgar dados das diversas situagdes de matriculas Aaté) Dados langados no SISTEC das diversas situagdes de matriculas.
Alimentagdo de dados por turma no Sistema de Livros, a fim de i . . .
Langamento de dados por turma no Sistema de Livros & P X Aaté) Dados do Sistema de Livros atualizados
manter o mesmo atualizado
.. . Langamento de estdgios nos sistemas utilizados para controle de , L.
Langamento de estagios nos sistemas Aatél Estagios langados

estagios estudantis.
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Leitura e acompanhamento das Publicagbes Institucional. Decretos e

Acompanhar as publicagdes e seus procedimentos diretamenta

colegas da area

. R . . ) Aaté) Conhecimento e disseminagdo aos setores interessados
Resolugdes ligados as a¢des do setor em atividades ou Informativas.
Andlise de documentos (PEls, relatérios individuais) de alunos
X . com Necessidades especiais enviados pelo NAPNEE, i . " . " . . . . .
Leitura e andlise de documentos de alunos NEEs N P f) R ~ Aaté) Registro das sugestdes e orientagdes feitas nos arquivos enviados por e-mail ou via SUAP.
Coordenagdo e/ou professores para sugestdes/orientagdes no
documento.
. o Ler documentos, normativas e legislacdes para atualizacdo do , . , . .. A - .
Leitura e estudo de documentos institucionais servidcg>r ¢ P ¢ Aaté) Registro do estudo através de fichamento ou relatério de ciéncia da chefia imediata.
Estudar e realizar leituras das legislagdes, das regulamentagdes
. L " . L nacionais e do IFF para assessorar/contribuir na , . , . L. . - .
Leitura/estudo legislagBes e Regulamentagdes para assessoria pedagdgica. N L . Aaté) Registro do estudo através de fichamento ou relatério de ciéncia da chefia imediata.
elaboragdo/atualizacdo dos PPCs, PPP, Regimentos, estatutos,
regulamentagdes discentes e docentes do campus.
. Extragdo, selegdo, organizagdo da listagem da dados do Sistema i . . . .
Levantamento e analise de dados de alunos & & g R & g L. Aaté) Listagem de alunos com seus dados académicos e respectivas analises.
Académico para posterior andlise
N . . Encaminhar a Reitoria, mensalmente, relagdo nominal de alunos
Levantamento e consolidagdo da listagem de estudantes ingressantes para L. . . , ) . L.
L. . para Apdlice de Seguro, em atendimento a Lei 11.788, de Aaté) Listagem dos estudantes estagidrios para Apdlice de Seguro
estagio obrigatdrio
25/09/2008
Levantamentos de dados para organizagdo de editais Levantamento de dados para organizagdo de editais Aaté) Consolidagdo dos dados
Acompanhamento dos aprovados nos processos seletivos,
Matricula dos processos seletivos configuragdo do sistema de matriculas, acompanhamento das Aaté) Matriculas realizadas no Sistema Académico
matriculas; conferéncia de dados e documentos;
Monitorar e encaminhar os e-mails Monitorar, responder e encaminhar os e-mails Aaté) e-mails respondidos e encaminhados
. . ) ) ; Efetuar a colagdo de Grau Antecipada e oportunizar ao egresso a expedi¢do dos seus documentos de conclusdo
Organizagdo da colagdo de grau antecipada ou postergada Agendar as partes envolvidas. Aaté) ¢ P P do cufso pedic
. . . X Organizar dos calendarios para confec¢do de diplomas, cadastro , . i
Organizagdo da planilha para elaboragdo dos Diplomas & ) 'p ¢ P Aaté) Planilha atualizada
de férias e afastamentos.
Organizagdo de calenddrio de logistica de distribui¢do e recebimento de L . . . X L - T . .
& ¢ Iivrfs didaticos & Divisdo de turmas por dia para entrega e devolugdo de livros Aaté) Calenddrio de logistica de distribui¢do e recebimento de livros
Elaboragdo de edital; configuragdo e acompanhamento nos
L ) sistemas utilizados pela institui¢do; organizar e encaminhar para , ) .
Organizagdo de Processos Seletivos L. L. . Aaté) Processo seletivo organizado
publicagdo os dados necessarios; acompanhamento da selegdo
conforme previsto em edital
Organizagdo do calendario académico Elaborar o calendério académico Aaté) Calenddrio encaminhado para o conselho de campus
Verificar a disponibilidade dos laboratérios para o uso nas , . . - -
. i L. . P . ) - P K 3 Reserva do laboratéroo efetuada ou indeferimento por indisponibilidade do espago, com mapeamento da
Organizagdo e Planejamento do uso dos laboratdrios atividades de ensino, pesquisa e extensdo e atendimento de Aaté) utilizacio
outras demandas ¢
— . . . T Criar categorias e subcategorias no sistema instucionais
Parametrizagdo e configuragdo dos sistemas institucionais utilizados para - . .. , . . .
= T utilizados para oferta de cursos na modalidade a distancia para Aaté) Categorias e subcategorias criadas
Educagdo a Distancia. N
servidores e estudantes do IFF.
. . . . Realizagdo da cotagdo externa (ida aos mercados e . e .
Participagdo (anual) no processo de licitagdo e compra direta da agricultura L, K . . , Entrega dos documentos pertinentes ao processo e agendamento da data da sessdo publica para aquisigdo de
. comércios/feiras locais) e elaboragdo de documentos Aaté) . X L . o . . . N
familiar; L. géneros alimenticios da agricultura familiar como prevé o Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE).
necessarios ao processo.
Participagdo em comissdes académicas e cientificas Participar como avaliador em comissdes académicas e ciéntificas Aaté) Certificado de participagdo
Participagdo em Reunides e Eventos Participar em reunides do setor, com outros setores e eventos. Aaté) Reunibes executadas
. . , Pesquisar na internet em sites de salde e troca de material com , - . . . . .
Pesquisa de material de saude e bem estar Aatél Materiais educativos e informativos para os discentes e servidores
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Pesquisar e analisar novas tecnologias aplicadas a educagdo,
Pesquisa e andlise de novas tecnologias educacionais. promovendo estudos e avaliagdes do potencial de Aaté) Relatdrio, oficios, parecer,dentre outros, referente ao estudo de viabilidade de uso.
aderéncia ao contexto educacional.

Pesquisa e andlise para aplicagdo de novas ferramentas e recursos no Pesquisar e analisar a aplicagdo de novos recursos e Aaté ) Relatdrio, oficios, parecer, dentre outros, referente ao estudo de viabilidade para atualizagdo do Moodle
P P ate P -
Moodle institucional. ferramentas no Moodle institucional. institucional, com novas ferramentas e recursos para os usudrios.
Planejamento de cursos de capacitagdo a serem ofertados para servidores Planejar cursos de capacitagdo a serem ofertados para , L. .
R Aaté) Relatério com planejamento dos cursos.
do IFF servidores do IFF
Elaboragdo da ficha técnica de cada preparagdo, com as
seguintes informagGes: nome da preparagdo; ingredientes;
unidade; peso bruto; fator de perda;peso liquido;tempo de
. . . reparo;valor unitdrio por ingrediente;valor total da preparagdo; , . .
Planejamento de Fichas técnicas prep ! P s N ! prep ~ §0; Aaté) Fichas técnicas
rendimento/ fator de corregdo; valor total da preparagio;
rendimento/ fator de corregdo;método de preparo;
peso e valor da porgdo.
Planejamento de reunides pedagdgicas e demais formagdes Elaboragdo do planejamento das reunides de formagdo docente. Aatél Planejamento elaborado e encaminhado para chefia.
Planejamento referente a utilizagdo pedagdgica de recursos tecnoldgicos e Planejar a utilizagdo pedagdgica de recursos tecnoldgicos e
metodologias de ensino adequados a um curso ou a um conjunto de metodologias de ensino adequados a um curso ou a um Aaté) Relatdrio, oficios, parecer, dentre outros, referente ao planejamento.
componentes curriculares. conjunto de componentes curriculares.
. . . . . . Levantamento das necessidades para atendimento das
Planejar e solicitar as aquisi¢des de servigos, materiais e equipamentos R i . .
- . demandas do setor e solicitagdo via processo no SUAP para Aaté) Planilha contendo as necessidades do setor.
necessarios para atendimento das demandas do setor. . .
posterior acompanhamento de recebimento.
Planos de Ensino Andlise e revisdo de planos de ensino Aaté) Planos de ensino adequados aos PPC dos cursos

Preparagdo de listagem de todos os servidores dos campi que

Plataforma Nilo Peganha - Cadastro de atores no Ambiente de Capacitagdo e . X . } 3 ) X L .
atuardo na PNP, com seus dados pessoais e defini¢do de perfis, Aaté) A SETEC liberar o acesso ao ambiente de capacitagdo e conceder o acesso para validagdo.

validagdo
¢ para encaminhamento a SETEC e liberagdo do acesso a PNP.
Posse de didrios. Atribuir a posse de didrios aos professores. Aaté) Posse dos didrios realizada.
Preenchimento do PDP Levantamento de demanda e preenchimento do PDP Aaté) Registro no SUAP das demandas mapeadas

Preparar ATAS de colagdo de Grau , ordenadas por cursos . Atas
Preparagdo da documentagdo para formatura Individualizadas (durante pandemia). Tempo estimado depende Aaté) Realizar colagdo de Grau e colher a assinatura dos participantes
do nimero de formandos. Em média 20 min por aluno.

Preparar listagem com pendencias documentais em arquivo
para orientagdo aos formandos
Preparar palestras,semindrios, rodas de conversas, dentre
outras para servidores e estudantes.

Receber as vagas e cronogramas dos campi, consolidar e inseri-
Preparagdo do Edital de Vagas Remanescentes los no edital. Preparar todo o edital, fazendo as alteragdes Aaté) Versdo final dos editais
necessarias e conferir.

Receber as vagas e cronogramas dos campi, consolidar e inseri-
Preparagdo do Edital do PROEJA los no edital. Preparar todo o edital, fazendo as alteragdes Aaté) Versdo final dos editais
necessarias e conferir.

Receber as vagas e cronogramas dos campi, consolidar e inseri-

los no edital. Preparar todo o edital, fazendo as alteragdes Aaté) Versdo final dos editais
necessarias e conferir.

Receber as vagas e cronogramas dos campi, consolidar e inseri-

Preparagdo dos Editais do Concurso Vestibular los nos editais. Preparar todo o edital, fazendo as alteragdes Aaté) Versdo final dos editais

necessarias e conferir.

Preparagdo da listagem para realizagdo da formatura Aaté) Organizar relagdo que permita orientar aos concluintes as pendéncias e sana-las

Preparagdo de palestras,seminarios, oficinas entre outros. Aaté) Palestras e seminarios

Preparagdo dos Editais de Transferéncia Externa e Interna, Portador de
Diploma, Reingresso de Evadidos Técnicos e Graduagdo.
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Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
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Receber as vagas e cronogramas dos campi, consolidar e inseri-
Preparagdo dos Editais do Processo Seletivo los nos editais. Preparar todo o edital, fazendo as alteragGes Aaté) Versdo final dos editais
necessarias e conferir.

Analisar requerimento do aluno e formalizar parecer descritivo e

Processo de Aproveitamento de Carga Horaria ao Estdgio Curricular

Supervisionado compartilhado com o Coordenador de Curso, Docente e Aaté) Parecer Consubstanciado de Estagio Curricular Supervisionado, por periodo letivo
P Discente.
Processo Diploma (finalizagdo) Finalizagdo dos processos Aaté) diplomas entregues

Solicitar papel moeda via SUAP, verificar a numeragdo do ultimo

Processo Diploma (papel moeda) X L. X Aaté) Gestdo de Papel Moeda para impressdo de Diplomas
lote recebido, cadastrar oficio e enviar processo para CRDREIT.
L Instrugdo do processo eletrénico de pagamento mensal dos 3 i , R i
Processo para pagamento de bolsa monitoria monitores Aaté) Processo instruido para a Dire¢do Financeira
Processos dentro do sistema CAE (calculos) Calculo dos custos de alimentagdo mensal. Aaté) Envio de e-mail para a empresa terceirizada com o total dos custos.
Definigdo das regras sobre os horarios e refei¢des liberados para , . . - .
Processos dentro do sistema CAE (definigdes) § g . ¢ . 'p Aaté) Listas dos estudantes por refei¢des definidas dentro do sistema.
cada estudante de acordo com suas atividades presenciais.
Criar processos para registro de diploma no SUAP. Conferir e
enviar os documentos pertinentes ao setor da Reitoria para , X . . -
Processos para registro de diploma no SUAP. . ~p X P Aaté) Diplomas liberados para impressdo.
conferéncia e aprovagao do diploma. Receber o despacho de
autorizagdo de impressdo.
. , . N . Elaboragdo de contetido com temas relacionados a area de
Produgdo de contelddo com temas relacionados a area de ensino e de ) . Y K N , . .
L Y ensino e de administragdo publica, com pesquisa, produgdo e Aaté) Entrega da produgdo do contetdo
administragdo publica. o
finalizagdo do texto.
Produgdo de contetdo digital Criagdo e manutengdo de contetdo digital. Aaté) Conteudo digital produzido.
Produgdo de material dudiovisual para divulgacdo. Produzir material dudiovisual para divulgag&o. Aaté) Material dudiovisual produzido.
. Produgdo e/ou diagramagdo de material para divulgagdo em , . L .
Produgdo de material de divulgagdo em formato multimidia < / g (; ) L P sac Aaté) Material de multimidia produzido
midias digitais.
Elaborar material didatico para capacitagdo, com apresentagdes,
Produgdo de material didatico para capacitagdo. tutoriais, manuais, guias, roteiros, materiais dudiovisuais, e Aaté) Material elaborado.
afins.
Producdo de material pedagdgico e audiovisual com instru¢des para os Elaborar, digitar e formatar materiais com instrucbes 3 X L. i N
& pecagog coes p . g R - ¢ Aaté) Material pedagégico elaborado com instrugBes para os estudantes.
estudantes. académicas para divulgacdo aos estudantes.
Encaminhar aos Coordenadores de Curso processo de
Progressdo Funcional Docente progressao funcional por docente, via Sistema da Administragdo Aaté) Levantamento de Falta Docente com vistas a Comissdo Permanente de Pessoal Docente
Publica
Projetos de Ensino, Pesquisa e Extensdo Elaboragdo de projetos de ensino, pesquisa e extensdo Aaté) Projetos de Ensino, Pesquisa e Extensdo e elaborado e submetifdo
Tramitagdo do Edital no SUAP para publicagdo no CDD, , L .
Publicagdo de Editais ¢ parap ¢ Aaté) Editais publicados

publicagdo do Edital e seus comunicados no portal de Selegdes

Preparar e enviar os modelos de resultado, receber as planilhas

dos campi, consolidar, preparar e publicar os resultados finais Aaté) Publicagdo do Resultado
dos editais de homologagdo.

Receber os resultados, consolidar, preparar e publicar os

Publicagdo de Resultados de Transferéncia Externa e Interna, Portador de
Diploma, Reingresso de Evadidos Técnicos e Graduagdo.

Publicagdo de Resultados dos Processos Seletivos resultados finais nos editais de homologagdo e enviar para Aaté) Resultados dos processos seletivos publicados no portal de selegGes.
divulgagdo.
Envio dos editais para assinatura e publicagdo no CDD.

Publicagdo do Edital de Vagas Remanescentes - . . Aaté) Publicagdo dos Editais
Preparagdo e publicagdo no portal de selegdes.
Envio dos editais para assinatura e publicagdo no CDD.
Publicagdo do Edital do PROEJA N P L P ¢ N Aaté) Publicagdo dos Editais
Preparagdo e publicagdo no portal de selegBes.
Publicagdo dos Editais de Transferéncia Externa e Interna, Portador de Envio dos editais para assinatura e publicagdo no CDD. , . .
. . . - = ~ - N Aaté) Publicagdo dos Editais
Diploma, Reingresso de Evadidos Técnicos e Graduagdo. Preparagdo e publicagdo no portal de selegdes.
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Envio dos editais para assinatura e publicagdo no CDD.
Preparagdo e publicagdo no portal de selegdes, e

cadastros das empresas.

Publicagdo dos Editais do Concurso Vestibular . . N L Aaté) Publicagdo e divulgagdo dos Editais
encaminhamento para divulgagdo para o setor de comunicagdo
da instituigdo.
Envio dos editais para assinatura e publicagdo no CDD.
Preparagdo e publicagdo no portal de selegdes, e , . . . .
Publicagdo dos Editais do Processo Seletivo . parag P . ¢ . P ¢ . Aaté) Publicagdo e divulgacdo dos Editais
encaminhamento para divulgagdo para o setor de comunicagdo
da instituigdo.
PublicagBes de Comunicados no portal sele¢des de Transferéncia Externa e . i i , . i
. . K . __ | Publicagdes de comunicados referentes aos processos seletivos. Aaté) Publicagdes realizadas
Interna, Portador de Diploma, Reingresso de Evadidos Técnicos e Graduagdo.
Em sistema proprio, desfazer trancamento e enturmar o alunos , . . . . — .
X o . i K | 3 Matricula reaberta em todos os sistemas e informagdo compartilhada com Diregdo de Ensino e Coordenadores
Reabertura de Matricula para participar das atividades letivas. Encaminhar email com Aaté) de Curso
copia ao setores envolvidos. i
Realizagdo de backups e restauragdes de cursos no Ambiente Virtual de Realizar backups e restaurar cursos no Ambiente Virtual de , .
K S i o Aaté) Cursos restaurados para reofertas planejadas.
Aprendizagem institucional. Aprendizagem institucional.
. i L, Elaborar diagnéstico de acompanhamento dos estudantes em 3 k L
Realizagdo de diagndstico e acompanhamento dos estudantes . L . Aaté) Diagndstico elaborado
diversas atividades académicas. .
Realizagdo de matriculas Andlise do documento para realizagdo de matricula Aaté) matriculas analisadas
. . L. Realizar palestras,semindrios, rodas de conversas, dentre outras 3 L. .
Realizagdo de palestras,seminarios, oficinas entre outros. R Aaté) palestras,semindrios, rodas de conversas, dentre outros eventos para servidores e estudantes.
para servidores e estudantes.
Realizagdo de reunido/atendimento com responsavel que ndo pode acessar . . . ,
R L o o Reunido via plataforma de videoconferéncia com responsavel 3 . L. i
0 campus presencialmente por algum motivo (incompatibilidade de horarios, Aaté) Registro de ata ou relatério de atendimento.
. L para acompanhamento de aluno.
trabalho, questdes médicas, etc).
Realizagdo de rotinas para manter o Moodle institucional operante e , L .
¢ P tualizad P Manter o Moodle institucional operante e atualizado. Aaté) Moodle institucional operante e atualizado.
atualizado.
Realizar o diagndstico e o acompanhamento do estado nutricional dos
g esFt)udantes Analise dos dados individuais e coletivos Aaté) Planilha elaborada com os dados das avaliagdes dos estudantes / Dados analisados
Durante todo o processo, semanalmente, preparar e enviar os
cabegalhos dos comunicados para extragdo dos candidatos da
Reclassificagdes dos Processos Seletivos C. L . P i R - Aaté) Resultados dos processos seletivos publicados no portal de selegGes.
reclassificagdo, conferir os documentos, publica-las no selegdes
e enviar para divulgacdo.
Formalizar documento de registro ao cumprimento de débito,
Registro ao cumprimento de débito em Estdgio Curricular Supervisionado | por aluno, em Estégio Curricular Supervisionado, via Sistema da Aaté) Documento eletrénico: Ato de Compromisso de Estagio Curricular Supervisionado, por periodo letivo
Administragdo Publica
Consultar documentos pessoais do aluno, previamente
escaneados, conferir nUmeragéo e grafia exatas, atualizar ou , . . . X
Registro da finalizagdo do curso no SISTEC " L. < g i X Aaté) Preparar Sistema Académico para a expedigdo de Diplomas.
retificar dados, se necessario. Em média 30 minutos por aluno,
se ndo houver intercorréncias.
Formalizar documento de registro/carga horaria de Estagio
i L. L. . . R . g /carg . g 3 Documento eletrénico: Formuldrio de Resultado Final/Carga Hordria de Estdgio Curricular Supervisionado, por
Registro de Carga Hordria de Estédgio Curricular Supervisionado Curricular Supervisionado, por Curso/Turma/Aluno, via Sistema Aaté) eriodo letivo
da Administragdo Publica P
Registrar os diplomas no sistema utilizado pela instituigdo e
Registro de diplomas g P . i P ¢ Aaté) Diplomas registrados
encaminhar para coleta de assinatura.
Cadastrar projeto e monitor selecionado no Sistema e , . . . . , o
Registro de Monitoria ) proj : . . Aaté) Planilha atualizada de Projetos e Monitores por periodo de vigéncia
respectivos encaminhamentos, por periodo de vigéncia
Elaboragdo de relatérios de atendimento de Orientagdo
. . Educacional a alunos e/ou turmas; Envio do resumo do relatério , X
Registros de acompanhamento discente. . X R Aaté) Registro efetuado.
para coordenagdo e/ou setores envolvidos no atendimento para
ciéncia.
L. Cadastrar Campo de Estagio, no Sistema Académico, por lote de , N . X L. . .
Registros de Instituigdes parceiras para desenvolvimento de estagio. P g P Aaté) Cadastros de Instituicdes de Ensino parceiras de campo de estagio no Sistema Académico
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Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
complexidade

Produgdo de relatério com informagdes extraidas dos Conselhos
Relatério de alunos —em grupo de Classe para posterior contato com um grupo de alunos ou Aaté) Relatério de alunos
turma
Verificagdo de disponibilidade e digitagdo de solicitagdo de
reserva de salas para reunides e eventos via SUAP

Reserva de salas para reunides e eventos via SUAP Aaté) Sala reservada

. L. L Receber e verificar os problemas identificados pelos usuarios do
Resolugdo de problemas técnicos no Moodle institucional apontados pelos o i o 3 N L. .
Moodle institucional, a fim de soluciona-los, acompanhando Aaté) Solug&o de problemas técnicos no Moodle institucional.

usuarios. , .
todo o processo até a sua conclusdo.
Resposta as solicitagdes de outros érgdos de classe Confirmagdo de dados do aluno ou egresso. Aaté) Efetivagdo da solicitagdo
Reunido interna do setor para planejamento, alinhamento e finalizagdo de Participar de reunido interna do setor para planejamento, Aaté ] Ata d ”
) R ate a da reunido.
demandas. alinhamento e finalizagdo de demandas.
. L Reunides com o setor, representagdes, colegiado de curso, , . e o
Reunides e comunicagdes o . . Aaté) Participagdo em reunides institucionais diversas.
comissdes e demais demandas pertimentes.
Revisdo de itens catalogados no sistema de biblioteca utilizado pela Conferéncia da catalogagdo dos livros, periddicos e DVDs da , - . . L. -
T . Aaté) Materiais com seus cadastros revisados, disponiveis para empréstimo e consulta local.
instituicdo biblioteca.
Revisdo de Projeto Pedagdgico de Curso Revisar o de PPC de curso Aaté) PPC enviado para avaliagdo
. . L Revisdo de roteiros e andlise de viabilidade de execugdo de aulas , N . L
Revisdo de roteiros de aulas préticas i Aatél Consolidagdo dos roteiros de aulas préticas
préaticas
. Revisar os textos referente aos editais, oficios e demais 3 i
Revisdo de Textos Aaté) Textos Revisados
documentos.
Revisdo linguistica de um curso no ambiente virtual de aprendizagem Realizar a revisdo linguistica de um curso no ambiente virtual de , X .
o . o K L. Aaté) Curso devidamente revisado.
institucional aprendizagem institucional fazendo os ajustes necessarios.
. - Colaborar com as Coordenagdes nos processos pertinentes a . . .
Sistematizagdo para o Enade L Aaté) Participagdo efetiva dos alunos no Enade
participacdo dos alunos no Enade
. N . . Analisar e langar, no Sistema Académico, carga horaria das 3 L. . i .
Situagdo académica das Atividades Complementares san, ) Carg Aaté) Langamento da carga horaria das Atividades Complementares do aluno no sistema académico.

Atividades Complementares do aluno

Abertura Extemporanea: Emitir listagens, analisar caso a caso as
. . matriculas retidas no Q-académico, entrar em contato com a 3 L i . X
Solicitagdo de abertura extemporanea do SISTEC - L ) L. Aaté) Atualizagdo do Sistec com data referéncia de anos anteriores.

Coordenagdo e Diregdo de Ensino, se necessario, antes de

atualizar a situagdo do aluno no Q-académico e no Sistec.

Preparar o oficio a ser enviado a SETEC com os dados dos campi
Solicitagdo de abertura extempordnea do SISTEC (oficio) referentes aos anos que precisam ser reabertos para ajuste dos Aaté) A SETEC liberar a abertura dos anos solicitados e informar o prazo.
ciclos de matricula.

Analisar o pedido e documentagdo atualizada, criar o processo
Solicitagdo de Colagdo de Grau do SUAP e produzir documentagdo pertinente a conclusdo do Aaté) Registro da conclusdo do respectivo curso.
curso (certiddo, historico e Ata).

Solicitagdo de transporte/diarias para servidores Efetuar a solicitacdo de transporte/didrias para servidores Aaté) Solicitagdo no SUAP de Transportes ao setor responsdavel pela analise e autorizagdo.

Traduzir para Libras materiais didéticos para estudantes surdos
(até duas laudas)
Tradugdo de videos para Libras Tradugdo para Libras de videos (até 60 minutos) Aaté) Video traduzido
Encaminhamento para andlise do pedido, e, em sistema proprio,
trancamento da matricula ativa e remogdo do aluno do diario

Tradugdo de textos para Libras Aaté) Texto traduzido

Matricula Trancada em todos os sistemas e informagdo compartilhada com Diregdo de Ensino e Coordenadores

Trancamento de matricula 3 i R . Aaté)
letivo do semestre/ano. Encaminhamento de informagdo aos de Curso.
setores envolvidos.
Transferéncia interna de estudantes Langamento de transferéncia interna por aluno Aaté) Transferéncia de matricula realizada
L. . Classificagdo, catalogagdo, indexagdo e inclusdo do acervo no , Materiais tratados tecnicamente, ordenados, incluidos no sistema utilizado pela instituigdo e prontos para o
Tratamento técnico do acervo em sistema . . . Aaté) L.
sistema utilizado pela instituigdo. tratamento fisico.
L i Validar das dados cadastrais dos estudantes e servidores para 3 i .
Validagdo de Dados para langamento nas plataformas governamentais Aaté) Dados validados nas plataformas governamentais

langamento nas plataformas governamentais
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A ades - En

i T v Nivel de
Nome da atividade Descrigdo da atividade . Entrega esperada
complexidade
Validagdo dos dados da Plataforma Nilo Peganha Verificagdo dos dados para Plataforma Nilo Peganha Aaté) Dados Validados
Validar as inconsisténcias justificadas e finalizadas pelos
Validadgdo pelo PEI na Plataforma Nilo Peganha ) JA . R P Aaté) Todos os campi estarem validados pelo Pl e liberados para a validagdo do Reitor
Registros Académicos dos campi
Verificar o encerramento escolar realizado por cada campus e ,
Verificagdo de fechamento do Educacenso i L. P P Aaté) Encerramento do Educacenso
arquivamento dos relatérios de fechamento
N k . . L. . Anadlise do calendario letivo anterior a fim de pensar aspectos a 3 i . L. .
Elaboragdo, orientagdo para construgdo de calendario letivo X Aaté) Repasse de informagdes referentes ao calendério anterior
serem alterados ou mantidos
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\ Atividades - Extensao

Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
complexidade

Registro e solugdo de problemas ou duvidas de candidatos.

Acompanhamento do processo de inscri¢do de edital Publicagdo de comunicados. Monitoramento do sistema de Aaté) Homologagdo do resultado Final
inscrigdo.
E efetuado no sistema SUAP o cadastramento do instrumento,
Cadastramento dos acordos/convénios e outros documentos congéneres digitalizado e ou baixado o documento e anexada as Aaté) ACT devidamente registrados.

informagdes no sistema.

Participar de reuniées com o Forinter e a REARI; Identificar
instituicGes estrangeiras; promover reunides com
Construgdo de Acordos de Cooperagdo e Protocolos de Intengdes/MoUs representantes de instituigdes internacionais; elaborar textos Aaté) Celebragdo de Acordos de Cooperagdo e/ou Protocolo de IntengBes entre o IFF e instituides estrangeiras
(em portugués ou em outro idioma) com dados de Acordos de
Cooperagdo e/ou Protocolos de Intengdes.

Conceber, elaborar, produzir e acompanhar cursos de Formagdo Ofertar cursos de Formagdo Inicial e Continuada para a comunidade nas areas da Extens&o, Cultura, Esportes e

Coordenagdo de Cursos FIC Aaté)
¢ Inicial e Continuada nas modalidades presenciais ou a distancia Diversidade
Ap0s solicitagdo dos campi através de um oficio a minuta é
Elaboragdo da Minuta do Acordo de Cooperagdo técnica/ convénio de arcialmente preenchida e enviada ao solicitante para o
¢ e Cooperag / parcialr p ) ! e para o Aaté) Minuta de ACT
Estagio preenchimento das outras informag&es e posterior envio a

procuradoria do IFF.
Constituir Grupo de Trabalho; Organizar de Reunides; Leitura de
Elaboragdo da Politica Esportiva do IFFluminense Documentos; Divisdo de Tarefas; Apresentagdo de Relatérios; Aaté) Resolugdo da Politica Esportiva do IFFluminense
Finalizagdo da Minuta

Escrita do edital, envio para revisdo e assinaturas, publicagdo no

Elab do de Edital
aboragao de tdita CDD e no Portal de Selegbes

Aaté) Publicagdo de Edital

Realizar a escrita do Edital, o envio para revisdo e assinaturas, a
Elaboragdo de Edital de Mobilidade Académica Internacional publicagdo no CDD e no Portal de Selegdes; acompanhar o Aaté) Publicagdo de Edital e sua homologagdo final.
processo de inscrigdo e toda a execugdo da chamada publica.

Elaborar a Politica de Internacionalizagdo, a Politica Linguistica, o

Plano de Internacionalizagdo e Instrugdes Normativas; Instituir e

coordenar Grupos de Trabalho; promover reunides com os GTs e
a estruturagdo de documentos.

Elaboragdo de politicas e plano relacionados a Internacionalizagdo Aaté) Resolugdo da Politica de Internacionalizagdo, da Politica Linguistica e do Plano de Internacionalizagdo.

Gestdo de projetos e programas nas areas de Cultura e Aaté ] Supervisdo e acompanhamento dos programas e projetos realizados na Instituigdo, colaborando no fomento e

Gereciamento de projetos e programas
proj prog Diversidade articulagdo intercampi de suas produgdes

Constituir Comissdo Central; Divulgagdo do Evento; Pesquisa de
Interesse das Modalidades; Andlise da Pesquisa; Elaboragdo do
Regulamento Especifico; Confecgdo da Tabela de Jogos;
Execugdo da Competigdo ; Relatério Final.

Jogos dos Servidores do IFFluminense Aaté) Evento: jogos dos servidores

Constituir Grupo de Trabalho; Organizagdo de Reunides;
Divulgagdo do Evento; Pesquisa de Interesse das Modalidades;
Andlise da Pesquisa; Confecgdo do Regulamento Geral e
Especifico; Organizagdo e Execugdo dos Jogos; Relatério Final.

Jogos dos Servidores do IFFluminense versdo eletronica Aaté) Evento : jogos dos servidores versdo eletronica

Constituir Grupo de Trabalho; Organizagdo de Reunides;
Divulgagdo do Evento; Leitura do Regulamento Geral, Especifico
e Disciplinar; Confecgdo de Tabela dos Jogos; Execugdo da
Competicdo; Relatorio Final.

Jogos Intercampi do IFFluminense Aaté) Evento: jogos intercampi
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Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
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Constituir Grupo de Trabalho; Organizagdo de Reunides;
Divulgagdo do Evento; Leitura do Regulamento Geral, Especifico
e Disciplinar; Confecgdo da tabela de Jogos; Organizagdo e
Execugdo da Competicdo. Relatdrio Final.

Planejar registros de atividades de extensao realizadas no IFF;
Anédlise das informagdes inseridas em sistemas de registro de
atividades; orientagao aos campi quanto ao registro de
atividades
Elaborar as etapas de planejamento (check list) das tarefas
iniciais;

Constituir equipes (comissdo organizadora, comiss3o cientifica,
produgdo executiva e secretaria do evento);
Organizagdo de evento institucional - Pré-Evento Fase 3 Designar atribui¢des para cada membro das equipes; Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.
Construir um plano de marketing e divulgagdo do evento;
Organizagdo de evento institucional - Pré-Evento Fase 4 Construir canais de comunicagdo com o publico alvo do evento Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.
(site, formularios, redes sociais);

Estabelecer periodos de inscrigdes, submissdes, resultados e
comunicados;

Organizagdo de evento institucional - Pré-Evento Fase 5 Redigir, quando necessario, editais de convocatdria e chamadas Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.
publicas para submissdo de trabalhos cientificos e artistico-
culturais;

Realizar reuniGes para conceber e construir a programagao do
evento.

Jogos Intercampi do IFFluminense versdo eletrénica Aaté) Evento : jogos intercampi vers3o eletrénica

Levantamento e andlise de dados Aaté) Registro de atividades de extensdo para fins de relatério e futuramente da APNP

Organizagdo de evento institucional - Pré-Evento Fase 1 Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.

Organizagdo de evento institucional - Pré-Evento Fase 2 Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.

Organizagdo de evento institucional - Pré-Evento Fase 6 Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.

Realizar recepgdo dos convidados e autoridades no evento.

. . " Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.
Realizar o credenciamento dos participantes do evento.

Organizagdo de evento institucional - Transevento Fase 1

Produzir a transmissdo do evento, realizar a mediagdo das
atividades constantes na programagdo do evento. Acompanhar
a realizagdo das atividades, superviosando a realizagdo do
evento.

Organizagdo de evento institucional - Transevento Fase 2 Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.

Promover a comunicagdo com o publico alvo do evento,
encaminhando mensagens e alertas sobre a programagéo.
Publicando nas redes sociais e outros meios de comunicagdo
avisos e lembretes sobre as respectivas atividades.

Organizagdo de evento institucional - Transevento Fase 3 Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.

Realizar pesquisa de satififagdo do evento.
Organizagdo de evento institucional - Pés-evento Fase 1 Produzir relatdrios finais do evento para averiguar as Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.
expectativas e os numeros alcangados.
Confeccionar e emitir os certificados de todos os envolvidos no
- I . evento. , . o
Organizagdo de evento institucional - Pés-evento Fase 2 . X . Aatél Evento com preparado para ser disponibilizado.

Encaminhar cartas de agradecimento aos convidados.

Produzir anais do evento.

Planejar as etapas do evento; Instituir Grupos de Trabalho e suas
respectivas atribuig8es; realizar a divulgagdo do evento;
estabelecer periodos de inscrigdes, submissdes, resultados e
comunicados; Confeccionar e emitir certificados.

Organizar evento relacionado a internacionalizagdo Aaté) Evento com preparado para ser disponibilizado.

Elaboragdo de texto com os dados do acordo de cooperagdo
técnica em modelo de arquivo especifico para o sitio da
imprensa nacional, onde apds a assinatura das partes é efetuada
a publicagdo,

Solicitar ao gestor do acordo/convénio um relatério de execugdo
do objeto

Publicagdo no Diario Oficial da Unido Aaté) ACT devidamente publicado

Relatdrio de execugdo do objeto Aaté) ACT devidamente concluido
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Atividades - Ext

Reunides em féruns, grupos insitucionais e nacionais (em caso de serem Participagdo de reunides utilzando plataformas, diminuindo Aaté ) Conhecer as orientagBes , documentos, posicionamentos da REde Federal e instucionalmente, elaborar politicas
possiveis a participagdo on-line) tempo e custos de transito e diarias. e construir entendimentos
Participar de reunides interinstitucionais no Férum
. e R Interuniversitario de Cultura do Estado do Rio de Janeiro (FIC- , Participar e representar a Instituigcdo nas instancias interinstitucionais, colaborando nas atividades firmadas em
Reunides Interinstitucionais no ambito da Cultura Aaté)

RJ); no Férum Nacional de Gestdo Cultural das Instituigdes de acordos de cooperagdo técnica e convénios.
Ensino Superior
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\ Atividades - Gabinete

Nivel de
Entrega esperada

Nome da atividade Descrigdo da atividade .
complexidade

Em atendimento ao Decreto n2 10.139/2019, acompanhamento
dos atos normativos institucionais e suas atualizages ou
Acompanhamento dos Atos Normativos institucionais revogacdes - atualizagdo do sistema de informagdes ao governo, Aaté) Monitoramento realizado e/ou informagdes atualizadas
vinculagdo de documentos no SUAP e atualizagdo de
informagdes no CDD.

Recebimento de solicitagdes/demandas/davidas e resposta ou
Gerenciamento de e-mails e moderagdo de listas de e-mails institucionais | encaminhamento ao setor responsével; analise de mensagens Aaté) Solicitagdes encaminhadas/respondidas
para liberagdo, ou ndo, nas listas de e-mails

Organizagdo de agenda do Diretor-Geral/Reitor Agendamento de compromissos e reunides Aaté) Compromissos agendados

Publicagdo de atas, portarias, ordens de servigo, instrugdes
Publicagdo de documentos no CDD normativas, resolugdes, recomendagdes, notas técnicas e editais Aaté) Documento publicado
no Centro de Documentagdo Digital

Revisdo de Editais, Resolugdes ou outros documentos

Revisdo de documentos para publicagdo elaborados por outros setores para assinatura do gestor maximo Aaté) Documento revisado, pronto para assinatura.
da unidade
Acompanhamento do CDD para que as publicagdes estejam , .
Revisdo de publicagdes no CDD P paraq ) P < ) Aaté) CDD atualizado
corretas e atualizadas
Solicitagdo de diarias, passagem aérea e prestagdo de contas no , . i
¢ P g P < Aaté) Solicitagdo atendida

Solicitagdes no SCDP

SCDP, conferéncia do processo e langamento no sistema
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i T v Nivel de
Nome da atividade Descrigdo da atividade . Entrega esperada
complexidade
Adequagdo de projeto arquitetdnico preliminar apds avaliagdo do setor Adequagdo de projeto preliminar apés andlise do setor , - .
quag proj q L P P ¢ quag proj P . P Aaté) Estudo preliminar, composto de Planta baixa e detalhes
solicitante solicitante.
e Atender as necessidades de especificagdes com relagdo as obras 3 Respostas as duvidas referentes aos servigos por meio de emails, oficios, documento de especificagdo, entre
Assessoramento das especificagdes das obras em andamento Aaté)
em andamento. outros
Mater contato permanente com a empresa com o objetivo de
Atendimento as empresas contratadas esclarecer, acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato. Por Aaté) Respostas as duvidas referentes aos servigos por meio de emails, oficios, entre outros
semana, por obra.
Atualizagdo do SIMEC com cada medigdo (vistoria, anexo de , i .
Atualiagdo do SIMEC ¢ 6o ( Aaté) SIMEC atualizado com a medigdo da obra
documentos, empenho) por obra
Atualizagdo de orgamento, baixar planilha do gorverno
Atualizagdo de orcamento de obra atualizada, procurar servigos semelhante quando ndo encontra Aaté) Planilha de orgamento atualizada
os mesmo nas planilhas atuais.
Atualizagdo de UORG nos laudos ambientais Atualizagdo de UORG nos laudos ambientais das coordenagdes Aaté) Laudo revisado de ambientes insalubres/periculosos
Cadastro de obra no SIMEC (Sistema Integrado de Monitoramento Execug¢do Cadastramento da obra no SIMEC (Sistema Integrado de , .
( g < ) - ( g Aaté) SIMEC com a obra licitada cadastrada
e Controle) Monitoramento Execugdo e Controle)
Comunicagdo ao gestor da entrega da obra Elaboragdo e envio de oficio de comunicagdo de entrega da obra Aaté) Oficio enviado ao gestor
Conferéncia de planilha de retificagdo Conferéncia junto ao gestor de planilha de retificagdo Aaté) Planilha finalizada para enviar a empresa
Parecer de avaliagdo se o servidor faz jus ou ndo ao adicional
Despacho de avaliagdo de insalubridade e periculosidade ¢ solictado ! Aaté) Parecer do servidor para ambiente insalubre/periculoso
Despacho de avaliagdo de insalubridade e periculosidade - Ambientes Parecer de avaliagdo se o servidor faz jus ou ndo ao adicional , . . . .
X R Aaté) Parecer do servidor na carga laboral no ambiente (insalubre/periculoso)
diferentes solictado.
Elaboragdo do despacho da solicitagdo e anélise dos anexos
Despacho do processo de aditivo de prazo (novo cronograma, oficio com a solicitagdo e oficio enviado pelo Aaté) Processo de aditivo de valor enviado a administragdo
fiscal)
Despacho do processo de aditivo de valor Elaboragdo do despacho da solicitagdo e analise dos anexos Aaté) Processo de aditivo de valor enviado a administragdo
Elaboragdo de documentos Elaboragdo de oficio ou outro documento textual Aaté) Documento finalizado.
Elaborar os laudos para fins de insalubridade e periculosidade a , . . .
Elaboragdo de laudos ambientais A P p Aaté) Laudo de ambientes insalubres/periculosos
partir dos dados levantados nos ambientes
Elaboracdo de planilha de retificacdo para trocas de servicos, 3 i o .
Elaboragdo de planilha de retificagdo de obra ¢ P L. g~ P “ Aaté) Planilha finalizada para revisdo
acrécimos ou supressdo, por obra.
. . o Elaboragdo de planilha de retificagdo para trocas de servigos, , . L -
Elaboragdo de planilha de retificagdo de obra L. - Aaté) Planilha finalizada para revisdo com o gestor
acrécimos ou supressdo, por obra.
Elaborag&o de oficio para a solicitagdo e anexar os documentos
Elaboragdo de processo de aditivo de prazo enviado pela empresa (novo cronograma e oficio com a Aaté) Processo de aditivo de prazo enviado ao gestor
solicitagdo)
Elaboragdo de oficio para a solicitagdo do aditivo (com as
justificativas de cada item acrescido e novos), enviar oficio , - .
Elaboragdo de processo de aditivo de valor . ) o ) Aaté) Processo de aditivo de valor enviado para o gestor
informando a empresa do aditivo, anexar os documentos para
enviar o processo ao gestor
Elaboragdo do estudo preliminar Elaboragdo do estudo preliminar com solicitagdo das assinaturas Aaté) Relatério do Estudo Preliminar
Elaboragdo do gerenciamento de risco com solicitagdo das
Elaboragdo do gerenciamento de risco & & . & Aaté) Relatdrio de gerenciamento de risco
assinatura
L. . Montagem do PB/TR e memorial descritivo conforme a , . L. .
Elaboracdo do Projeto Bésico/Termo de Referéncia s / . L Aaté) Projeto Basico/Termo de Referéncia
modalidade de licitagdo
~ . . Desenvolvimento de volumetria de ambiente interno de 3 . i . e i
Elaboragdo em software de ambiente interno em 3D edificacio Aaté) Maquete eletronica 3D de ambiente interno de edificagdo ou projeto.
Elaboragdo em software de volumetria arquitetonica externa em 3D Desenvolvimento de volumetria externa de edificagdo. Aaté) Maquete eletrénica 3D da parte externa de edificagdo ou projeto.
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Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de

complexidade

Entrega esperada

Elaboragdo do cronograma fisico-financeiro conforme valor do

Elaborgdo do cronograma fisico-financeiro - T N Aaté) Cronograma fisico-financeiro
orgamento e tempo necessario para finalizagdo de cada servigo
Emissdo de ART (Anotagdo de Responsabilidade Técnica) de orgamento, Preenchimento de ART (Anotagdo de Responsabilidade Técnica) , . L
. L - Aaté) Processo enviado ao gestor para emissdo do despacho de pagamento
projeto e fiscalizagdo e elaboragdo de processo para pagamento
Elaboragdo de atestado para as empresas que finalizaram as
Emissdo de atestado, por obra ¢ P obras P q Aaté) Atestado enviado para a empresa
Emitir medicdo de servigos, compreendendo a emissdo do
Emissdo do instrumento de medicdo de resultados (IMR) de servigos . ¢ i f P L 3 e .
continuados instrumento de medigdo de resultados, com a criagdo do Aaté) Processo de pagamento da medigdo finalizado para envio ao gestor
processo de pagamento e emissdo do Relatdrio Circunstanciado
Emitir medig3o de servigos, por obra, compreendendo a emissdo
L X da planilha de medi¢do, memdria de calculo e relatério , e .
Emissdo Relatério Circunstanciado de obra p R f . Aaté) Processo de pagamento da medigdo finalizado para envio ao gestor
fotografico, com a criagdo do processo de pagamento e emissdo
do Relatdrio Circunstanciado
Conferéncia da medigdo de servigos apresentada pela
Emissdo Termo Circunstanciado fiscalizagdo, por obra, com emissdo do Termo Circunstanciado Aaté) Nota fiscal autorizada
anexado ao processo.
Anexar ao processo de pagamento: Documentos fiscais, , .
Encaminhamento da Nota Fiscal P pag . Aaté) Processo com a NF e despacho enviado para o gestor
despacho, nota fiscal
Encaminhamento de ART (Anotagdo de Responsabilidade Técnica) para
( i P Ip Despacho no SUAP para pagamento Aaté) Processo enviado para pagamento
pagamento
Entrega definitiva da obra Elaboragdo do termo de entrega definitiva da obra Aaté) Termo enviado a empressa para assinatura
L. Elaboragdo do relatério de vistoria para entrega proviséria e , L. .
Entrega proviséria da obra ¢ % P L, g P Aaté) Relatério enviado a empresa
elaboragdo do termo de entrega proviséria da obra
Estudo de implantagdo, forma e elaboragdo de planta baixa de
Estudo preliminar de projeto arquiteténico para aprovagdo do setor edificagdo seguindo plano de necessidades previamente enviado
P prol q ) P P ¢ ¢ g P X P . R Aaté) Estudo preliminar, composto de Planta baixa e detalhes
solicitante pelo campus ou desenvolvido no setor para posterior envio para
aprovagao do setor solicitante.
, Entrar em contanto com oficinas solicitando orgamento e , . . .
Gerenciar a manutengéo de veiculo L ; N ¢ Aaté) Ordem de Servigo de manutengdo conluida
desiginar veiculos para manutencdo.
i N i T i Orientar a abertura de chamados, encaminhar a demanda de
Gerenciar da manutencgdo de infraestrutura (hidraulico, eletrico, ar R o , . .
. servigos aos terceriziados e acompanhar o andamento do Aaté) Chamado da manutencgdo atendido
condicionado e outros)
chamado.
Avaliar/acompanbhar solicitagdo, designar motorista, veiculo e
Gerenciar requisi¢ao de viagem emissdo da requisi¢do e preencher as informagdes relativas as Aaté) Resposta a requisi¢do no sistema
viagens no suap
Inserir os Laudos e revisdo de Laudo prontos no sistema SIAPE
Inserir os laudos e revisdo dos laudos por ambiente Saude - Saude e Seguranga do Trabalho (Ministério do Aaté) Homologagdo de laudo no SIAPE Satde do Ministério do Planejamento
Planejamento)
L . " Levantamentos dos quantitativos dos servigos e execugdo de
Levantamento dos quantitativos dos servigos para elaboragdo do orgamento L. ) K L. , L. ,
- memoria de célculo, conforme projeto basico e levantamento de Aaté) Meméria de Célculo
de construgdo/reforma
campo.
Elaboragdo dos anexos do PB/TR (cronograma fisico-financeiro, , . .
Motangem do processo de licitagdo < N i /~ ( L s . Aaté) Processo de Licitagdo encaminhado
declaragdo SINAPI, composigdo analitica do BDI e os projetos)
Elaboragdo de processo para pagamento das Notas Fiscais do , .
Pagamento da Nota Fiscal do contrato de manutengdo ¢ P . P pag . Aaté) Processo de pagamento enviado
contrato de manutegdo de ar condicionado, dentre outros
. L X Elaboragdo de processo para pagamento dos boletos de
Pagamento de contratos continuados de concessionarias de servigos o : e . , .
concessionarias de servigos publicos para fornecimento de Aaté) Processo de pagamento enviado

publicos

energia, agua, dentre outros.
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i T v Nivel de
Nome da atividade Descrigdo da atividade . Entrega esperada
complexidade
Participagdo da comissdo do PEN Reunides com a comissdo do PEN Aaté) Assinatura da ata de reunido
Elaboragdo do Programa de qualidade de Vida do IFF e agdes , . " . .
Participagdo na Comissdo Qualidade de vida (QVT) ¢ , g q ) 9‘ Aaté) Elaboragdo do programa e agdes de qualidade de vida do IFF
que norteara os programas/planos/projetos dos campi
Planilhamento dos servigos para elaboragdo do orgamento para Planilhamento dos servigos para a elaboragdo do orgamento , . . . L. .
. . ; ~ Aaté) Planilha de orgamento com os servigos e precos atualizados necessario a construgdo
construcdo/reforma utilizando planilhas do governo e cotagdo.
. . - Criagdo e inclusdo de documentos em processo no SUAP para , .
Processo com encaminhamento de projeto para elaboragdo de orgamento ) ) Aaté) Processo encaminhado.
solcitar orgamento de projeto
. i . Criagdo e inclusdo de documentos em processo no SUAP para 3 .
Processo para aprovagdo de projeto pelo setor solicitante R ~ X L Aaté) Processo encaminhado.
solcitar aprovagdo de projeto arquitetdnico
Elaboragdo de projeto executivo arquitetdnico: planta baixa,
Projeto arquitetdnico executivo e detalhamento de construgdes cortes, fachada, cobertura,e localizagdo. Detalhamento e Aaté) Projeto arquiteténico completo, liberado para elaboragdo de orgamento e obra.
especificacdo de materiais.
Revisdo e aprovagdo da planilha de orgamento de obra Revisdo e aprovagdo da planilha de orgamento de obra Aaté) Versdo final da planilha de orgamento
Elaborar revisdo de laudos para fins de insalubridade e
Revisdo e atualiza¢do laudos ambientais periculosidade a partir dos dados levantados nos ambientes e Aaté) Laudo revisado de ambientes insalubres/periculosos
ou infrormados pela DGP
Web conferéncia-DINFRA Reunido de trabalho da diretoria e com os campi Aaté) Atualizagdo e uniformizagdo das informagdes; demandas e esclarecimentos
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Nome da atividade

Atividades - Inovagao

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Busca ativa de parceria com empresas que desejam inovar seus

para orgdos como Finep, Faperj, CNPq e outros,

Prospecgdo e demandas por solicitagBes Aaté) Parceria efetivada com as empresas.
processos ou produtos
L L. Analisar os relatérios detalhados relativos as macroentregas dos 3 L ) . i .
Anidlise de relatérios de macroentregas brojetos de PD&I Aaté) Validagdo das informagdes inseridas nos nos documentos de macroentregas dos projetos de PD&I
Buscar editais para submissdo de projetos ou programas em , . L. .
Buscar editais para submissdo de projetos ~ P . proj R proe Aaté) Edital de fomento para submissdo de projetos e programas de PD&I
orgdos de fomento ( Finep, Faperj, CNPq e outros)
. L. . L. Atendimento as demandas relativas as compras de laboratérios 3 § . L . L. .
Demandas de aquisigdo de laboratdrios multiusudrios . N Aaté) Idenficar demandas de aquisi¢des de laboratdrios multiusudrios editais de fomento.
e demais setores do Polo de Inovagdo
N . . Elaborar contratos, plano de trabalho e cronograma financeiro 3 § X
Elaboragdo de contratos para aquisicdo de materiais . . L R K Aaté) Contrato, plano de trabalho e cronograma financeiro
relacionada as aquisi¢des de materiais e servigos de terceiros.
Pesquisa e estudo de legislagdo (resolugdes, portarias, leis,
Estudo de legislagdo normas) pertinente aos recursos hidricos as quais o Aaté) Resultado da pesquisa ou de estudo da legislagdo.
entenmdimento se faz necessario a rotinas dos projetos
Estudo dos manuais de equipamentos adquiridos para o
Estudo de manuais e handbooks laboratdrio e de metodologias disponiveis em handbooks Aaté) Utilizagdo adequada do equipamento.
utilizados na rotina dos laboratérios multiusuarios
, Pesquisa e estudo de novos métodos a serem implantados no , Relatdrio com levantamento finalizado dos métodos disponiveis para determinagdo de certo parametro
Estudo de Método e L L. Aaté) o )
portifdlio de andlises do laboratdrio. elencando os possiveis de serem realizados
. . Planejamento de metas a curto prazo, relacionado a atividades , Metas para o desenvolvimento da Inovagdo intitucional mapeadas e definidas para alcance dos objetivos
Planejar metas de curto prazo voltadas para Inovagdo . Aaté) L. o .
semanais de PD&I estratégicos institucionais
. N Planejamento de metas a longo prazo, relacionado a atividades , Metas para o desenvolvimento da Inovagdo intitucional mapeadas e definidas para alcance dos objetivos
Planejar metas de longo prazo voltadas para Inovagdo R Aaté) L
anuais de de PD&lI estratégicos institucionais
. . . Planejamento de metas a médio prazo, relacionado a atividades , Metas para o desenvolvimento da Inovagdo intitucional mapeadas e definidas para alcance dos objetivos
Planejar metas de médio prazo voltadas para Inovagdo K Aaté) L o
mensais de PD&I estratégicos institucionais
Processo de abertura pagamento de bolsas de estudantes participantes de | Abertura de processo de pagamento de bolsistas participantes
pag . P P P P g P P Aaté) Processo de pagamento de bolsistas participantes de projetos de PD&I
projetos de PD&l dos projetos de PD&I
Ideagdo do projeto, contendo escopo inicial, premissas, , Documento de apresentagdo do minuta do projeto tendo por objetivo espocopo inicial, tipo, informagdes
Proposta de projeto ¢ proj . R P | P Aaté) P . "-' P 'J 'p ) - pocop P ¢
levantamento de financeiro do projeto financeiras, para que o projeto concebido possa ser implementado.
Mapear os desenvolvimentos cientificos e tecnoldgicos futuros
. L. capazes de influenciar de forma significativa uma industria, , Relatério com o panorama atual de um determinado setor, identificando aspectos de tecnologias concorrentes
Prospec¢do Tecnondgica , . o Aaté) i
através de busca em bases de patentes, periddicos cientificos, e lacunas a serem preenchidas.
dissertagdes e teses
Registrar as informagdes vais relevantes da reunido com possivel , L. . . . . . .
Registro de prospecgdo de projeto g ¢ ) X P Aaté) Relatério com registro detalhaddo da prospegcdo realizada com possiveis parceiros de projetos de PD&I
parceiro de projeto.
Escrita de proposta de projeto para submissdo de acordo com os
Submissdo de proposta de projeto em editais de fomento editais voltados para pesquisa, desenvolvimento e Inovagdo Aaté) Proprosta de projeto pronta para submisséo de editais voltados para pesquisa, desenvolvimento e Inovagdo.
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\ Atividades - Ouvidoria

conforme calendario do Orgéo.

Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
complexidade
Elaboragdo de documentos oficiais Elaborar oficios, recomendagdes, relatérios e outros Aaté) Atendimento da demanda
Participagdo em GTs e Comissdes Participacdo em GTs e COmI‘SS()e.S como representagdo da Aaté) Atendimento da Proposta
Ouvidoria
Atender as demandas recebidas por outros canais Atendimento ao usuario via e-mail, telefone e whatsapp Aaté) Resposta ao usudrio
Dialogar continuamente com os campi, promovendo mediagges,
Atendimento aos Campi com vistas a levantamento de necessidades de a¢Ses de Aaté) Solugdo da demanda do Campus
desenvolvimento das relagdes interpessoais
i . L . Extrair manifestagdes do sistema Fala.BR, encaminhd-las via e- 3 L.
Atender e tratar manifesta¢des Ouvidoria/SIC, via Fala.BR; X L, . X Aaté) Resposta ao usudrio
mail ou SUAP e finalizé-las no referido sistema.
Colaborar com a promogdo de Integridade Reallz.j:\r atividades de pro.mogao da |nte;gr|dade, co!aborando Aaté) AgBes executadas no ambito da ouvidoria para promogdo do Programa de Integridade
ativamente com a Unidade de Gestdo de Integridade.
Relatério Anual Gerencial - Ouvidoria/SIC/AML. Planejar e pl’OduZ.II' RL?Iatorlo Anual Gerencial - Aaté) Relatério produzido
Ouvidoria/SIC/AML.
Monitorar o Portal IFFluminense, de modo a promover e
Monitorar o Portal IFFluminense ga.rz'annzo d|re|tc.J de iacesso s |nformasoes, |ndep‘endente dfs Aaté) Monitoramento e encaminhamento aos gestores dos itens ndo atendidos.
solicitagdes dos cidaddos, conforme Lei de Acesso a Informagdo,
Transparéncia Ativa, Dados Abertos e LGPDP.
Acompanhar a atualizagdo da Carta de Servigos ao Usuario,
inserir no sistema Fala.BR os servigos divulgados na Carta,
Implementar o Conselho de Usudérios realizar enquetes no sistema Fala.BR, solicitar campanha sobre o Aaté) Implementagdo da agdo
Conselho de Usuarios, captar conselheiros e publicar o resultado
das avaliagBes.
Preencher questiondrio sobre Programada de Maturidade de
Implementar Modelo de maturidade em Ouvidoria Piblica (MMOUuP) Ouvidorias no Sistema Fala.BR, realizar autoavaliagdo e planejar Aaté) Implementagdo da agdo
acoes.
Solicitar atualizagdes e produzir informagdes para a CGU
Acompanhar os trabalhos da Comissdo de Plano de Dados Abertos (Decreto n2 8.777, de 2016, o Decreto n? 9.903, de 2019 e a Aaté) Relatério produzido
Resolugdo n? 3 do Comité Gestor da INDA).
Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Encarregado de
Acompanhar e monitorar os trabalhos da LGPDP Proteg¢do de Dados Pessoais no IFFluminense e produzir Aaté) Relatério produzido
informagdes para a CGU.
Gerenciamento da Caixa de Entrada de processos no SUAP Criar, encaminhar, receber e finalizar processos no SUAP Aaté) Tramitag&o concluida
Divulgacio de servicos da Ouvidoria Solicitar a divulgagdo e atualizacdo dos servigos de ouvidoria/SIC Aaté ] Divulgacio do servico
no Portal IFF
Preencher Relatdrio de Transparéncia Ativa e informar a CGU Preencher Relatério de Transparéncia Ativa e informar a CGU, Aaté) Atualizar relatério
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\ Atividades - Pesquisa e Pds-Graduagao
i T v Nivel de
Nome da atividade Descrigdo da atividade . Entrega esperada
complexidade
Acompanhamento das atualizagdes das normativas relacionadas a pesquisa Verificagdo periddica das novas normativas relacionadas a , . N
R . ) ., . Aaté) Documento novo adicionado a pasta de normas do setor
e a pds-graduacdo. pesquisa e a pés-graduagdo.
. Encaminhamento/resposta das mensagens enviadas aos e-mails , . N N . .
Acompanhamento de e-mails X X N R , . Aaté) Atendimento as solicitagdes enviadas por e-mail
das diretorias/coordenagdes de pesquisa ou pds-graduagdo.
Acompanhamento dos projetos para melhoria das agdes da pesquisa e pds- | Acompanhamento semanal dos projetos voltadas para melhoria
P proj P - ¢ pesq P P N _p ) ) ~p Aaté) Relatérios parciais de metas alcangadas
graduacdo das agOes da pesquisa e pds-graduagdo.
Aprovagdo da diagramagdo do livro Geragdo de arquivos finais e envio para autor para aprovagdo. Aaté) E-mail enviado ao(s) autor(es)
Aprovagdo de edi¢do de texto pelos revisores; conferéncias das
Aprovagdo de edi¢do de texto e revisdo de metadados revisdes pelos autores; revisdo tecnica; revisdo dos metadados - Aaté) Texto aprovado
Sistema 0JS.

Leitura, analise de proposta de politica editorial e participagdo

Aprovagdo pelo Conselho Editorial da politica editorial da Essentia Editora | em reunido do Conselho Editorial para aprovagdo, rejeigdo ou Aaté) Documento da politica editorial

modificagdes do documento final.
Aproveitamento de disciplinas Andlise do pedido de aproveitamento de disciplinas. Aaté) Deferimento/Indeferimento do pedido
Manter a planilha de controle do estoque atualizado a partir dos , . . -
Atualizagdo da planilha de estoque P q P Aaté) Planilha atualizada periodicamente

registros de entrada e saida.

Recebimento de informagdes sobre alteragdo de matriz pelo(a)
coordenador(a) do curso; execugdo de alteragdes no Q-
Atualizagdo de matriz curricular no Q-Académico Académico (cadastro de componentes curriculares, mudanga de Aaté) Atualizagdo da matriz no Q-Académico
CH, mudanga de tipo de avaliagdo, mudanga de periodo etc);
solicitagdo de aprovagdo pela coordenagdo do curso.

Atualizagdo de informagdes dos programas de pds-graduagdo

Atualizagdo de site curso . L ..
stricto sensu em sitio préprio.

Aaté) Atualizagdo do site

Verificagdo junto aos gestores de pesquisa e pds-graduagdo do
conteudo a ser atualizado e encaminhamento para a Ascom, Aaté) Texto com conteudo para atualizagdo do Portal do IFFluminense
para publicagdo do contetdo revisto no Portal do IFFluminense.

Atualizagdo dos conteldos das paginas institucionais da pesquisa e pds-
graduacgdo no Portal do IFFluminense

Andlise de desempenho e revisdo periddica de parametros da

Autoavaliagdo dos programas de pos-graduagdo stricto sensu . J N i Aaté) Documento de avaliagdo dos programas de pds-graduagdo stricto sensu
autoavaliagdo dos programas de pds-graduagdo stricto sensu.
Analise de relatério gerado pelo software antiplagio; escolha do , . L . o
Avaliagdo dos artigos i 8 X P plag T Aaté) Decisdo editorial (aceitagdo ou rejeigdo)
avaliador; gerenciamento das rodadas de avaliagdo.
Envio dos projetos ao Comité Avaliador e apoio na execugdo das
Avaliagdo dos projetos proj o s ¢ Aaté) Projetos avaliados
avaliagBes.
Cadastro de relatdrio e comprovantes de viagens no Sistema de , . .
Cadastro da prestagdo de contas da viagem . R p g Aaté) Prestagdo de contas da viagem
Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP).
L Cadastro de Propostas de Concessdo de Didrias e Passagens ,
Cadastro de Propostas de Concessdo de Diarias e Passagens (PDCP) i P . L. s Aaté) PDCP langada
(PDCP) no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP).
Cadastro no SUAP dos editais de selegdo de projetos e de
Cadastro dos editais de selegdo de projetos e de bolsistas de pesquisa “ proJ Aaté) Edital no SUAP

bolsistas de pesquisa.

Cancelamento de matricula Cancelamento da matricula no sistema académico. Aaté) Matricula cancelada

Redagdo de memorial descritivo do processo criativo das

Conceituacgdo de projeto grafico de livro
¢ projetog propostas de capa e de miolo.

Aaté) Arquivo do memorial descritivo

Realizar o processo de produgdo editorial da série, colegdo ou
periddico sob sua responsabilidade para publicagdo dos Aaté) Obra publicada (fasciculo ou livro)
volumes, fasciculos e/ou exemplares do titulo.

Condugdo do processo de produgdo editorial pelo Editor assistente da série,
colegdo ou periddico sob sua responsabilidade
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Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Atividades - Pesquisa e Pds-Gra

Nivel de
complexidade

¢ao

Entrega esperada

Condugédo e proposigdo pelo Editor cientifico do calendario das reunides do

Elaboragdo de cronograma de reuniGes ordinarias e

Aaté) Calendario anual das reunides, documento de convocatdria e ata que comprova a condugdo das reunides
Conselho Editorial extraordinarias do Conselho Editorial e condugdo das mesmas. q P ¢
Construgdo do planejamento estratégico das agdes de pesquisa e pds- Elaboragdo do planejamento estratégico das ages de pesquisa e , . L.
¢ P ) g~ ¢ pesq P ¢ P ) ) g~ ¢ pesq Aaté) Documento do planejamento estratégico
graduacdo. pés-graduacdo.
Analise da normativa referente aos projetos de pesquisa, como 3 i i .
Consulta as normativas institucionais relacionadas a atividade de pesquisa . p ~J pesq Aaté) Defereimento/Indeferimento em processos de homologagdes
editais e resolugdes.
Controle de envio e recebimento de contratos, além da
Controle de contratos conferencia de assinatura e documentos dos contratos Aaté) Planilha atualizada periodicamente
recebidos (via email e Correios).
Controle de frequéncia dos servidores/estagiarios Realizar abonos e homologagdo de frequéncias. Aaté) Frequéncia de cada servidor/estagidrio homologada
Conversdo XML de artigos da Vértices Conversdo utilizando a ferramenta MARCALYC. (por artigo) Aaté) Arquivos em formato ePUB e HTML
Defini¢do de pauta; reunido de arquivos necessarios e envio de e; , : . .
Convocagdo de reunides do Conselho Editorial ¢ P K q N Aaté) E-mail de convocagdo enviado
mail aos conselheiros.
Cooperagdo para realizagdo de eventos presenciais da pesquisa e pds- Apoio na logistica de realizagdo dos eventos institucionais , .
peracdo p ¢ N P pesq P P . s . ,9 N ) Aaté) Realizagdo do evento
graduagdo presenciais da pesquisa e pds-graduagdo do IFFluminense.
Criagdo de artes de divulgagdo para redes sociais Elaboragdo da arte de divulgagdo solicitada. Aaté) Arquivos finais da arte de divulgagdo ap6s aprovagdo
Criagdo de capa de periédico Elaboragdo de arte da capa. Aaté) Arquivo da capa
Recebimento de informag&es sobre criagdo de matriz pelo(a)
coordenador(a) do curso, execugdo de alteragdes no Q-
Criagdo de matriz curricular no Q-Académico Académico (cadastro de componentes curriculares, mudanga de Aaté) Registro da matriz no Q-Académico
CH, mudanga de tipo de avaliagdo, mudanga de periodo etc),
solicitagdo de aprovagdo pela coordenagdo do curso.
Criagdo e acompanhamento dos processos gerados pelas Criagdo e acompanhamento dos processos gerados em virtude Aaté ) Processo
diretorias/coordenacdes de pesquisa ou pds-graduagdo das agGes da pesquisa ou pés-graduacgdo.
Criagdo e atualizagdo de planilhas de controles (administrativos , . .
Criacdo/atualizagdo de planilhas de controles ¢ ¢ P L ( Aaté) Planilha atualizada
e referente a periddicos).
Validacdo do DOI de cada submissdo; sele¢do dos artigos e envio 3 i . i L.
Depésito de DOI de periddico na CrossRef & L & & Aaté) Recebimento de e-mail da CrossRef validando o depdsito
para depdsito na CrossRef.
Diagramagdo dos elementos pré-textuais e de um capitulo do , . . . . . , . ,
Desenvolvimento de proposta de miolo de livro para aprovagdo g ¢ l,p P Aaté) Arquivo da proposta de miolo de livro contendo a diagramagdo dos elementos pré-textuais e de um capitulo
ivro.
Diagramacdo do livro, comparagdo com os originais e , . . i
Diagramagdo de coletanea e series g ¢ X parag 'g. Aaté) Arquivo do livro diagramado
tratamento das imagens, quando necessario
Diagramacdo do livro e tratamento das imagens, quando , . . i
Diagramagdo de livro g < L. g q Aaté) Arquivo do livro diagramado
necessario.
- Diagramagdo de cada texto apds revisdo de Lingua Portuguesa e , . N
Diagramagdo de periddico g N R P g L. g Aaté) Arquivos exportados em PDF/A e HTML para publicagdo
tratamento das imagens, quando necessario.
Recebimento do arquivo; verificagdo dos itens obrigatérios;
insergdo de dados na pagina do mestrado de acordo com as
Disponibilizagdo de cdpia de dissertagdo digital ¢ L. P g . L Aaté) Publicagdo de dissertagdo no site do programa
regras de publicagdo; solicitagdo de possiveis links externos.
(Educapes, Plataforma Brasil entre outros)
Levantamento do resultado final dos projetos de pesquisa e , o,
Distribuicdo das cotas de bolsas o proj X pesq Aaté) Bolsas distribuidas
distribuigdo das bolsas aos projetos.
T . . Convite, distribuicdo e acompanhamento de avaliagdo as cegas 3 . . .
Distribuicdo e acompanhamento de artigos para avaliagdo R . Aaté) Aprovacdo ou rejei¢do do artigo
dos artigos - Sistema 0JS.
Produgdo de textos relativos as agdes da editora e postagens no
Divulgagdo das ag¢Ges da Essentia Editora nas redes sociais Facebook, Instagram e Twitter. (Tempo de trabalho calculado Aaté) Ac0es da editora divulgadas nas redes sociais.

por lauda preparada - 2.100 caracteres)
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Atividades - Pesquisa e P3s-G

Nivel de
complexidade

¢ao

Entrega esperada

Elaboragdo de texto para divulgagdo das agdes de pesquisa e pds:

realizagdo de corregdes solicitadas; solicitagdo de assinaturas;
abertura de processo eletronico; envio para publicagdo no CDD.

Divulgagdo de atividades de pesquisa e pds-graduagdo Aaté) Texto da noticia
8¢ pesa Posg ¢ graduagdo e encaminhamento a Ascom, para publicagdo.
. L . Fazer a separag¢do do material solicitado no estoque; registrar , L. . . . . .
Doagdo das publicagdes solicitadas L. Aaté) Formulario preenchido com a quantidade doada para registro posterior em planilha de controle
em formuldrio e agendar a entrega.
Elaboragdo de ata com um compilado das principais
Elaboragdo de ata contribuigdes apresentadas em reunides de cdmaras, conselhos, Aaté) Ata
comissdes e outros colegiados.
Envio de processo solicitando oficio com resultado da banca e
informagdes necessarias; elaboragdo de ata; solicitagdo de
Elaboragdo de ata de defesa assinatura eletronica pelos membros do IFF; envio da ata para o Aaté) Documento ata de defesa
orientador coletar assinatura de membro externo; finalizagdo de
processo e arquivamento de ata na pasta do aluno
Elaboragdo de resolugdes, portarias, instrugdes normativas e
Elaboragdo de atos normativos outros documentos normativos referentes as atividades de Aaté) Proposta de documento de ato normativo
pesquisa e pos-graduagdo.
Elaboragdo de certificados de participagdo ou de premiagdo nos
Elaboragdo de certificados ¢ o P X pag R P ¢ Aaté) Certificado
eventos institucionais do IFFluminense.
, . - Pesquisa e fundamentagdo para elaboragdo das respostas no , .
Elaboragdo de Estudo Técnico Preliminar (ETP) de processos do setor q ¢ , P . X ,; P Aaté) Assinatura do ETP
Estudo Técnico Preliminar.
Elaboragdo de ficha catalografica Registro das informagdes de catalogagdo. Aaté) Ficha catalografica pronta
- Elaboragdo de oficios referentes as atividades da pesquisa e da , -
Elaboragdo de oficios ¢ | N pesq Aaté) Documento oficio
pos-graduagao.
Relagdo das demandas de contratagdo de servigos e solicitagdo
Elaboragdo de PAC para o ano seguinte ¢ ~ . & . ¢ & Aaté) Envio de previsdo orgamentaria a PROPPG
de cotagdes para estimativa de gasto.
. . . . . Solicitagdo de orgamentos; criagdo de documentos necessarios;
Elaboragdo de processo administrativo para contratagdo de servigo de o i , )
) . i montagem conforme o fluxo; solicitagdo de assinaturas e Aaté) Processo criado no SUAP
impressdo de livros. L
tramitagdo entre setores.
Entrevista com autor (ou leitura de briefing) de livro; leitura de
Elaboragdo de proposta de capa de livro partes do livro; pesquisa de referéncias; desenvolvimento da Aaté) Arquivo da proposta de capa
arte da capa.
Reunido de informagdes das agdes realizadas ao longo do ano e
Elaboragdo de relatério anual das atividades . ¢ (i g. K Aaté) Documento relatério
elaboragdo de apresentagdo para o Conselho Editorial
N L. . . , . Levantamento das atividades realizadas anualmente no ambito 3 L.
Elaboragdo de relatério anual das atividades de pesquisa e pds-graduagdo . , - N L. Aaté) Documento relatério
da pesquisa e da pds-graduagdo e elaboragdo de relatério.
Elaboragdo de requerimentos para processos administrativos Preenchimento de requerimento padrdo Aaté) Documento requerimento
Redigir e propor a programagao anual ou bianual editorial da
Elaboragdo pelo Editor assistente da programagdo anual ou bianual editorial| | 8 p~ P P R ’g. ¢ . . , . T .
L. ~ . série, colegdo ou periddico e submeté-la para apreciagdo pelo Aaté) Documento com a programacdo editorial do titulo
da série, colegdo ou periddico R o
Editor Cientifico.
Redigir e encaminhar para revisdo, diagramag&o apresentagdo,
Elaboragdo pelo Editor assistente da apresentagdo, prefacio, editorial ou prefacio ou editorial de cada fasciculo ou titulo a ser publicado , - . o
. . L. . Aaté) Documento do prefécio, editorial ou apresentagdo
equivalente ou convidar pessoa de notdrio saber para elaboragdo do texto
em questdo.
. L Redigir proposta de politica editorial e o regulamento
Elaboragdo pelo Editor assistente de politica editorial e o regulamento eirp p i p~ . s N 3 - L L. N o
L. N . concernente a série, colegdo ou periddico para aprovagdo pela Aaté) Documento de politica editorial e regulamento da série, colegdo ou periddico
concernente a série, colegdo ou periédico T ) o
Comissdo de Editores Cientificos.
Recebimento de arquivo; insergdo de texto no SUAP; corregdo
N . . de possiveis erros ao transferir o texto; solicitagdo de revisdes; 3 .
Elaborag3o/revisdo de edital Aaté) Documento edital
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Nivel de
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Emissdo de atestado de matricula

Recebimento de requerimento/solicitagdo; verificagdo da
situagdo do aluno no Q-Académico e verificagdo dos dados que
deverdo constar no atestado; solicitagdo de assinatura;
compartilhamento ou download; envio para o solicitante.

Aaté)

Documento atestado de matricula

Emissdo de certiddo de conclusdo de curso

Recebimento de requerimento/solicitagdo; verificagdo da
situagdo do aluno no Q-Académico; realizar fechamento de
periodo; cadastrar projeto final; realizar colagdo de grau;
confirmagdo de pré-requisitos do regimento do curso;
verificagdo dos dados (pessoais e referentes ao curso) que
deverdo constar na certiddo; solicitagdo de assinatura (s);
compartilhamento ou download; envio para o solicitante.

Aaté)

Documento certiddo de conclusdo de curso

Emissdo de declaragdo

Elaboragdo de declaragdo referente a agdes da pesquisa e da
pés-graduacgdo.

Aaté)

Documento declaragdo

Emissdo de declaragdo académica

Recebimento de requerimento/solicitacdo; verificacdo de
conformidades entre a informagdo solicitada e a real situagdo
ocorrida ou existente; verificagdo de dados que deverdo constar
na declaragdo; solicitagdo de assinatura; compartilhamento ou
download; envio para o solicitante.

Aaté)

Documento declaragdo académica

Emissdo de declaragdo para abertura de contas bancarias dos bolsistas

Confecgdo de declaragdo para encaminhamento dos bolsistas
selecionados nos editais de projetos para abertura de conta
bancaria e solicitagdo de assinatura dos estudantes.

Aaté)

Documento declaragdo

Emissdo de diploma

Conferir documentos pessoais, documentos referentes ao curso
(histdrico final, ata de defesa), dados pessoais e do curso no Q-
Académico; digitalizagdo dos documentos exigidos em portaria;
abertura de processo eletrénico; verificagdo de portarias do
Reitor e Pré-Reitor; verificagdo de possivel periodo de férias do
Reitor, Pro-Reitor, Coordenador do Registro de diploma;
impressdo de espelho de diploma, com verificagdo minuciosa do
dados de RG, CPF, data de conclusdo e nome do curso;
conferéncia de todos os documentos inseridos no processo;
envio para CRD; impressdo em papel moeda; assinatura do
verso; solicitagdo de assinatura do Pré-Reitor; elaboragdo de
despacho de registro; digitalizagdo do papel moeda assinado
pelo Pré-Reitor; envio para registro na CRD; comunicar ao aluno
que o diploma estd disponivel para retirada; agendamento de
entrega; preparagdo de pasta/envelope com diploma; impressdo
de folha de entrega; digitalizagdo de diploma e folha de entrega
assinados, copia de diploma para arquivar na pasta do aluno;
anexagdo de diploma e folha de entrega assinados ao processo
eletronico; finalizagdo do processo.

Aaté)

Documento diploma registrado

Emissdo de historico final

Recebimento de requerimento/solicitagdo; verificagdo da
situagdo do aluno no Q-Académico; confirmagdo de pré-
requisitos do regimento do curso; verificagdo dos dados
(pessoais e referentes ao curso) que deverdo constar na
certiddo; solicitagdo de assinatura (s); compartilhamento ou
download; envio para o solicitante.

Aaté)

Documento histérico final
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Criagdo de processo e adigdo da tabela de inclusdo dos bolsistas

Encaminhamento de dados dos bolsistas selecionados para encaminhamento para a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos- Aaté) Processo gerado
Graduagdo.
- o N . s Elaborar estratégias e propor agdes para captagdo de obras para , " " L
Estratégias para captagdo de obras para publicagdo pelo Editor cientifico g prop bl? ~p ptag P Aaté) Documento com proposta de agdes para captagdo de obras (editais, por exemplo)
publicagdo.
Andlise de solici¢do de exclusdo da disciplina no sistema
Exclusdo de disciplina ¢ . P Aaté) Disciplina excluida
académico.
Acompanhamento, planejamento e agGes para executar a
Execugdo pelo Editor cientifico da politica editorial juntamento com Editor L P L P ! ¢ ,p L , . . N
Executivo politica editorial aprovada pelo Conselho Editorial, juntamento Aaté) Atividade executada definida do plano de agdes
com o Editor Executivo (carga horaria considerada por agdo).
Levantamento de todas as substituigdes realizadas no més de
Fechamento da folha de pagamento dos bolsistas N N i Aaté) Folha de pagamento do més dos bolsistas
referéncia e elaboragdo de folha de pagamento.
e Conferéncia das informagdes, da qualidade das imagens e do , .
Fechamento de arquivo de livro para envio a grafica (quando for o caso) ¢ K q ~ g Aaté) Arquivo final gerado
modo de cor do arquivo. Geragdo de PDF-X1A
Criagdo de planilha para inclusdo dos projetos selecionados e
Gerenciamento da selegdo de projetos e estudantes & P P L p~ ) Aaté) Registro das infromagdes referentes aos projetos
respectivas informagdes.
Recebimento da dissertagdo de mestrado ou tese de doutorado
Gerenciamento do repositdrio institucional de dissertagbes de mestrado e dos servidores do IFFluminense, armazaneamento no 3 i N i
K ) L - N Aaté) dissertagdes de mestrado e teses de doutorado depositadas
tese de doutorado dos servidores do IFFluminense repositério institucional e elaboragdo de declaragdo que atesta o
recebimento do trabalho pela PROPPG.
i i i L. . L Gerenciar série, colegdo ou periddico no que se refere a politica
Gerenciamento pelo Editor assistente de série, colegdo ou periddico pelo o ) L o i , L. .
. . editorial do titulo, em consonancia com a Comissdo de Editores Aaté) Relatdrios anuais de metas alcangadas
Editor assistente L
Cientificos.
Recebimento e conferéncia da documentac&o enviada, busca de . N i . . .
" . X ) . . ¢ ) ~ , Documento Tabela Consolidade de Inclusdo dos Bolsistas e arquivamento da documentagdo dos bolsistas
Inclusdo de bolsistas em projetos informagdes complementares, edi¢do de tabela para inclusdo Aaté) .
i selecionados.
dos dados dos bolsistas.
Recebimento e conferéncia da documentagdo enviada, busca de
Inclusdo de voluntarios em projetos informagdes complementares, arquivamento da documentagdo Aaté) Organizagdo e arquivamento da documentag&o dos voluntarios aprovados
do voluntario, inser¢do do voluntério na planilha de projetos.
. Submissdo de arquivos e/ou metadados de artigos em bases de , . .
Indexagdo de periddicos em base de dados q / dad g Aaté) Planilha de controle para acompanhamento das submissdes
ados.
Definir, contatar e indicar Editor(es) Assistente(s) e Associado(s)
Indicagdo pelo Editor cientifico de Editor(es) Assistente(s) e Associado(s) para aprovagdo pelo Conselho Editorial, a serem nomeados por Aaté) Lista com nome(s) e contato(s) de Editor(s) Assistente(s)
portaria.
Acompanhamento do processo de solicitagdo de prova de
Langamento de proficiéncia proficiéncia, recebimento do resultado e langamento no Q- Aaté) Proficiéncia langada
académico
Reserva de espago, de transporte para a equipe e quiosque da
editora; designagdo de quem ficard no evento; separagdo de , i
Langamentos de produtos editoriais - Presencial K g r; . 'q~ " P (} Aaté) Evento de langamento realizado
material para distribui¢do; elaboragdo de artes e pedido de
divulgacdo pela Ascom
Agendamento com participantes; criagdo de sala na RNP;
Langamentos de produtos editoriais - Virtual elaboragdo de artes e pedido de divulgacdo pela Ascom; Aaté) Evento de langamento realizado
agendamento de transmiss&o ao vivo no setor de Multimeios.
Leitura de atas e solicitagdo de revisdo de Lingua Portuguesa (quando Conferéncia das informagdes registradas em ata e solicitagdo de
¢ g g (a “ e ¢ Aaté) Ata com revisdo de Lingua Portuguesa finalizada

necessario)

revisdo de Lingua Portuguesa.
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Preparagdo de sistema (replicagdo de matriz, ajustes necessarios
na matriz, configuragdo de calendério académico, criagdo de
turma, recebimento de documentos obrigatdrios, atenticagdo
admnistrativa dos documentos ou verificagdo de termo de

Matricula de ingressante e transferido responsabilidade de veracidade (caso de processo remoto); Aaté) Comprovante de matricula (para cada aluno)
cadastro de aluno no Q-Académico; emissdo do comprovante de
matricula, publicagdo de listagem de discentes ingressantes na
pagina do mestrado; preparagdo de pasta para arquivamento
fisico dos documentos referentes a vida académica do aluno.
. " Elaboragdo de solicitagdo de cotagdo para servigos necessarios i . o
Obtengdo de cotagdes Aaté) E-mail de solicitagdo de orgamento
ao setor.
. . Defini¢do da pauta, convocagdo e condugdo das reunies da , . . .
Organizagdo das agBes da Camara de Pesquisa ¢ P . ¢ . ¢ Aaté) Reunido da Cdmara de Pesquisa
Camara de Pesquisa.
Participagdo e colaboragdo em reunido de planejamento;
levantamento e organizagdo das demandas, atividades e etapas
do evento; execugdo de tarefas relativas ao evento (envio e-
Organizagdo e planejamento de eventos mails, elaboragdo de documentos, recebimento e acomodagdo Aaté) Realizagdo do evento
de materiais, equipamentos e lanches), acompanhamento
logistico de palestrantes, convidados; emissdo envio de
documentos de participagdo.
e Disponibilidade para orientagdo durante todo o expediente de , . . .
Orientagdo de bolsista de design grafico P P ¢ gb h P Aaté) Artes finais entregues conforme orientagdo
rabalho.
i . . . Buscar parcerias e convénios com instituicbes ou editoras para , . i
Parcerias e convénios com institui¢des ou editoras L . Aaté) Documento de convénio ou parcerias
edi¢des ou coedicbes de obras.
Participagdo da equipe da Essentia Editora de reunides e eventos Participar de reunides e eventos relacionados a série, colegdo , . ”
. . ~ . L o Aatél Participagdo na reunidao ou evento
relacionados a série, cole¢do ou periddico ou periddico no IFF e em outras institui¢des.
Participagdo pelo Editor assistente nos procedimentos de divulgagdo das Participar, apoiando a equipe da Essentia Editora nos , . . ;
pagdop T P ) sac R P P ) ? P L . Aaté) Produtos de divulgagéo do titulo
publicagBes que gerencia procedimentos de divulgagdo das publicagdes que gerencia.
Redigir a proposta de planejamento editorial anual da Essentia
Planejamento editorial anual pelo Editor cientifico Editora e encaminhar para o Editor Executivo para providenciar Aaté) Documento com a proposta do Planejamento anual
0 orgamento.
Avaliagdo prévia dos artigos para posterior etapas de avaliagdo
Pré-avaliagdo de artigos sdop & p. p P ¢ Aaté) Artigos pré-avaliados
cega - Sistema OJS.
, e . Pré-avaliagdo dos projetos submetidos aos editais de selegdo de , X , .
Pré-avaliagdo dos projetos ¢ prol R . ¢ Aatél Projetos pré-avaliados
projetos de pesquisa.
. Levantamento das demandas por capacitagdo e preenchimento , ..
Preenchimento do PDP do setor L Aaté) Formulario salvo no SUAP
de formuldrio no SUAP.
Preparagdo de trabalhos pelo Editor cientifico para divulgagdo e publicagdo | Redigir e encaminhar para publicagdo trabalhos que trate sobre
parag p P . g & P & € X P p ¢ q o Aaté) Texto produzido e encaminhado para publicagdo
sobre editoras e seus produtos editoriais temas relacionados a editoras e seus produtos editoriais.
Recebimento de demanda pela coordenagdo; elaboragdo de
lanilha de rela¢do de equipamentos/materiais; pesquisa de 3 X ;
Processo de compras P ¢ qu'p / pesd Aatél Processo de compras instruido

cotagdes; elaboragdo de documento pertinente ao tipo de
processo; solicitagdo de assinaturas.
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Acompanhamento de atividades executadas; levantamento e
compilagdo de dados para constituigdo de planilha de
pagamento de GECC; elaboragdo e solicitagdo de assinaturas de
declaragGes de atividades executadas (uma declaragdo para
Processos de Pagamento de Pocessos Seletivos cada atividade de cada servidor); elaboragdo e solicitagdo de Aaté) Planilha consolidada para pagamentos
assinatura do requerimento de pagamento de GECC; elaboragdo
e solicitagdo de despacho de autorizagdo de pagamento;
encaminhamento e acompanhamento do processo até a sua
finalizagdo.

Verificagdo dos termos do acordo, convénio ou parceria e

Proposigdo de parcerias, acordos e convénios . ) Aaté) Pedido de analise de documento para acordo, parceria ou convénio
encaminhamento para o setor do IFF responsavel.
Proposigdo de projetos para melhoria das agGes da pesquisa e pos- Elaboragdo dos projetos voltados a melhoria das agdes de Aaté ] Proieto
graduagdo pesquisa e pos-graduagdo. |
Proposi¢do pelo Editor cientifico para alteragdo na politica editorial e/ou do | Elaboragdo de proposta para alteragdo na politica editorial e/ou , . . .
posigao p P ) ¢ P / ¢ . prop P . < P L / Aaté) Documento coma proposta de politica editorial ou Regimento
Regimento do Regimento para aprovagdo pelo Conselho Editorial.
N . Criar a edigdo; realizar a submissdo de arquivos e , . .
Publicagdo de anais de eventos no 0JS Aaté) Anais de evento publicado

preenchimento de metadados referentes a anais de eventos.

Recebimento de comunicado pronto pela coordenagéo;
Publicagdo de comunicado de processo seltivo execugdo de adequagdes necessarias para publicagdo, conforme Aaté) Publicagdo do comunicado
normas; envio de link para coordenagéo.

Submissdo de livros no portal da ABEU e solicitagdo de
publicagdo no repositério do IFF.

Criagdo da edigdo do livro no OJS, preenchimento de metadados
e submissdo de arquivos finais.

Submissdo de arquivos finais no 0JS (Open Journal Systems) e

Publicagdo do periddico L Aaté) Periddico publicado no OJS
atualizagdo dos metadados.

Publicagdo de livros em outros sites Aaté) Publicagdo no portal da ABEU e envio de solicitagdo ao repositério do IFF

Publicagdo do livro Aaté) Livro publicado no 0JS

Recebimento de requerimento; envio de requerimento para
Reabertura de matricula apreciagdo do colegiado/coordenagdo; lancamento de Aaté) Reabertura da matricula
reabertura no Q-Académico; envio da parecer para o aluno.

Recebimento através de e-mail de documentos solicitados em
processos seletivos; possivel contato com candidatos para
eventuais corregBes; organizagdo conforme divulgado no

processo seletivo e seus comunicados.

Recebimento de documentos de processos seletivos Aaté) Documentos recebidos

Encaminhamento/resposta dos processo enviados as
diretorias/coordenagdes de pesquisa ou p6s-graduagéo.
Recebimento de requerimento; envio de requerimento para
apreciagdo do colegiado/coordenagdo; lancamento de
aproveitamento no Q-Académico; envio do parecer para o
aluno.

Recebimento/resposta dos processos Aaté) Resposta as solicitagdes enviadas por processo

Registro de aproveitamento de disciplina Aaté) Registro de aproveitamento de disciplina

Recebimento de informagdo da evasdo pela coordenagdo;
registro de evasdo no Q-Académico; registro da evasdo no
SISTEC; arquivamento de comunicagdo enviada pela
coordenagdo sobre a evasdo na pasta do aluno.

Registro de evasdo Aaté) Registro da evasdo

Recebimento de requerimento; envio de requerimento para
Registro de prorrogagdo de matricula apreciagdo do colegiado/coordenagdo; langamento de Aaté) Registro de prorrogacdo de matricula
prorrogagdo no Q-Académico; envio da parecer para o aluno.
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Descrigdo da atividade

Atividades - Pesquisa e Pds-Gra

Nivel de
complexidade

¢ao

Entrega esperada

Renovagdo de matricula de alunos e matricula em disciplinas

Renovagdo de matricula R R . Aaté) Matricula renovada
eletivas no sistema académico.
Leitura e andlise do Planejamento das A¢Ges da Essentia Editora;
preparagdo de editais; aprovagdo de obras a serem editadas de
acordo com a politica editorial; avaliar obra(s) que necessita(m
Reunides do Conselho Editorial da Essentia Editora, para apreciagdes e R P L X ( ) q ) _( ) 3 i L .
R . de parerecista(s) e indicar pareceristas; andlise de relatério Aaté) Minutas de documentos (atas, pareceres, relatérios, editais entre outros)
deliberagdes em geral o o i K
anual das atividades, de indicadores de qualidade da Essentia
Editora; aprovagdo da politica de distribuicdo dos produtos
editoriais.
Realizar reunides periddicas com o(s) Editor(es) Assistente(s) e
Reunides periddicas do Editor cientifico com o(s) Editor(es) Assistente(s) e | Associado(s) das séries, cole¢des e publicagdes periddicas para 3 . i
P ) L. " (,) N ( )., K ) (s) K “ ~ P coes p “p Aaté) Ata da reunido realizada
Associado(s) das séries, colegdes e publicagdes periddicas acompanhamento e orientagdes de acordo com a politica
editorial.
Revisdo de ABNT de livros Revisdo de ABNT; conferencia e readequacgdo quanto a forma. Aaté) Texto disponivel para diagramagdo
Revisdo de ABNT de textos cientificos Revisdo de ABNT; conferencia e readequagdo quanto a forma. Aaté) Texto disponivel para diagramagdo
Revisdo de Apresentagdo de Propostas de Cursos Novos (APCN) de pds- Verificagdo do APCN no atendimento as normativas legais e
P ¢ P K ( Jdep & o & Aaté) Documento APCN revisado
graduagdo stricto sensu institucionais.
Selegdo, revisdo e preparo definitivo dos textos a serem
divulgados nos periddicos, livros, documentos administrativos,
Revisdo de lingua portuguesa redes sociais e quaisquer outros meios de comunicagdo com o Aaté) Texto preparado para publicagdo/divulgacdo.
publico da editora. (Tempo de trabalho calculado por lauda
preparada - 2.100 caracteres)
. . , . Verificagdo do PPC no atendimento as normativas legais e , .
Revisdo de Projeto Pedagédgico de Curso (PPC) de p6s-graduagdo lato sensu < o s Aaté) Documento PPC revisado
institucionais.
Conferéncia da padronizagdo dos elementos graficos do projeto
e . . . . . aprovado e das informagdes de: expediente, cabegalhos, , i . e
Revisdo grafica de diagramagdo (quando realizada por bolsista/estagiario) p ) L, ¢ L P . ¢ K Aaté) Arquivo de livro ou periddico finalizado
rodapés, sumario, titulos, paginagdo, numeros de registro e
entre outros.
Envio de convite a avaliadores externos para composi¢do do
Selegdo de avaliadores externos Comité Avaliador dos projetos de pesquisa e cadastro dos Aaté) Comité Avaliador
avaliadores no SUAP.
Pedido de elaboragdo de artes de divulgagdo a equipe de Design , . . - . .
Solicitagdo de artes de divulgagdo ¢ Grafi gag quip g Aaté) Registro da solicitagdo da atividade (via e-mail, Trello ou Whatsapp)
rafico.
Solicitagdo de assinatura do reitor nos contratos de autores de livros Entrega de contratos fisicos para coleta de assinatura. Aaté) Contrato assinado pelo Reitor
. . Envio de e-mail com modelo de contrato e instrugdes de , . .
Solicitagdo de contratos aos autores de livros i Aaté) E-mail de solicitagdo do contrato
preenchimento.
Criagdo de processo no SUAP; emissdo de relatério de dados de
Solicitagdo de identificagdo estudantil alunos; elaboragdo de oficio; encaminhamento para o setor Aaté) Entrega de identificacdo estudantil
responsavel; coleta e entrega dos documentos.
Realizar o preenchimento das informagdes do livro do portal da
Solicitagdo de ISBN Camara Brasileira de Livros; emitir o boleto de pagamento; criar Aaté) E-mail da Cadmara Brasileira do Livro com a Ordem de Servigo da solicitagdo de registro
processo de pagamento e enviar para Fundagdo Pro-IFF.
Preencher as informag&es do periddico ou evento que
Solicitagdo de ISSN desejamos registrar o ISSN no portal IBICT e criar processo de Aaté) Comprovante da solicitagdo de registro

pagamento para Fundagdo Pro-IFF.
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Atividades - Pesquisa e Pds-Gra o

Nivel de
Entrega esperada

Nome da atividade Descrigdo da atividade .
complexidade

Recebimento de solicitagdo; abertura de processo via SUAP;
elaboragdo e solicitagdo de assinatura no requerimento;
elaboragdo e solicitagdo de assinatura em relatdrio de viagem
(coleta de dados como enderego de origem e destino, horario,
contato e informagdes pessoais para pagamento de didrias);
possivel contato com o passageiro, finalizagdo da solicitagdo.

Solicitagdo de pagamento de diarias Aaté) Diarias solicitadas

Envio de convite para pareceristas avaliarem obras inscritas em
Solicitagdo de parecer de avaliagdo de livro Edital de publicagdo livros; monitoramento das respostas e Aaté) E-mail de solicitagdo do parecer
encaminhamento para o Editor Cientifico.
Recebimento dos arquivos devidamente organizados;
arquivamento na rede de arquivos / designagdo de servidor /
bolsista para atender a demanda e defini¢do de prazo para
conclusdo.

Recebimento de solicitagdo; encaminhamento da solicitagdo via
SUAP (coleta de dados como enderego de origem e destino,
Solicitagdo de transportes horario, contato e informagdes pessoais para pagamento de Aaté) Transporte solicitado
didrias); possivel contato com o passageiro; finalizagdo da
solicitagdo.

Solicitagdo de publicagdo de anais de eventos Aaté) E-mail de designagdo de servidor/bolsista para atender a demanda

Realizagdo de substituicdo/inclusdo do bolsista de pesquisa na

planilha compartilhada e no médulo "Pesquisa e Extensdo" do

SUAP. Apés, cadastramento do dados bancérios do bolsista no
modulo "Atividades Estudantis" do SUAP.

Substituigdo/inclusdo de bolsista Aaté) Substituigdo/inclusdo do bolsista

Acompanhamento e validagdo pelo SUAP, de forma individual,
por projeto, dos registros dos coordenadores acerca do
andamento do projeto; recebimento dos relatérios de bolsistas;
finalizagdo dos projetos.

Supervisdo do andamento dos projetos Aaté) Acompanhamento dos projetos / arquivamento

Recebimento de requerimento; envio de requerimento para
Trancamento de matricula apreciagdo do colegiado/coordenagdo; langamento de Aaté) Trancamento da matricula
trancamento no Q-Académico; envio de parecer para o aluno.
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\ Atividades - Pessoal

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Conferéncia de conclusdo do Curso de Formagao de Novos

Acompanhamento da conclusdo do estagio probatério dos servidores . . . . ~ Aaté) Portaria de homologagdo do estdgio probatdrio dos servidores
Servidores/solicitagdo de emissdo de portaria de homologagdo.
Acompanhamento da etapas de efiltal de afastamento para pds-graduagédo i .Acor?'\?anha’r?odas as etapas do edital: Aaté ) Homologacio de edital para afastamento
stricto sensu elaboragdo/inscrigdo/andlise das propostas/recursos/resultados
Etapal: Andlise de processo no SUAP, emissdo do despacho de
autorizagdo, langamento na planilha de acompanhamento e
Acompanhamento das a¢des de desenvolvimento em servigo dos servidores | devolugdo para chefia imediata/Etapa2:Andlise da execugdo, Aaté) Relatério da execugdo do PDP
langamento na planilha de acompanhamento, langamento do
coédigo no SIGEPE e encaminhamento para arquivo
Acompanhamento das etapas de editais de remogdo Acompanhar a elaboragdo e etapas de edital de Remogédo Aaté) Homologagdo de edital de remogédo
Acompanhamento das etapas de edital de bolsa institucional de apoio a Acompanhar todas as etapas do edital: , . . o L
. N _ L L Aaté) Homologagdo de edital para bolsa institucional para capacitagdo
formagdo continuada elaboracdo/inscricdo/anélise das propostas/recursos/resultados
Acompanhar as etapas do edital:
Acompanhamento das etapas de edital de concurso publico andlise/elaboragdo/inscri¢do/recursos/resultados/homologacdo Aaté) Homologagdo do resultado do concurso
(Carga horaria por etapa)
. . Acompanhar as etapas do edital: 3 . i .
Acompanhamento das etapas de edital de estagidrios . . L. Aaté) Homologagdo de edital de estagidrios
elaboragdo/inscricdo/andlise/recursos/resultados
Acompanhar o periodo de progressdo do servidor, abrir
processo no SUAP e envio as chefias para providenciar a
Acompanhamento das progressdes funcionais dos servidores avaliagdo do servidor. Providenciar oficio e verificar ambiente Aaté) Portaria de progressdo funcional
organizacional e demais documentos necessarios para
efetivacdo da progressdo
Acompanhar os periodos de revisdo do PDP no cronograma
informado pelo SIPEC/levantar as necessidades de
Acompanhamento das revises do Plano de Desenvolvimento de Pessoas revisdo/solicitar revisdo no sistema SIPEC/acompanhar Aaté) Plano de Desenvolvimento de Pessoas revisado
autorizagdo/executar revisdo/acompanhar retorno do
SIPEC/solicitar aprovagdo do reitor
o Consulta, resposta e encaminhamentos de solicitages recebidas 3 L .
Acompanhamento de e-mail institucional . o Aaté) Solicitagdes respondidas
via e-mail institucional
Acompanhar todas as etapas do edital: inscrigdo/isengdo de
Acompanhamento de etapas de edital para contratagdo temporaria . |nscr|geicf/ver|f|caga,o e resposta a?s. emails dos Aaté) Homologagdo de edital de contratagdo temporaria
candidatos/analise de curriculo/prova pratica ou desempenho
didatico/recursos/resultados
Acompanhamento de processo de bolsas para estagiario Verificar a situacdo do estag|arlt? e providenciar o pagamento da Aaté) Pagamento da bolsa e auxilio-transporte de estagiarios
bolsa e auxilio-transporte
Convocagdo dos candidatos, reunido com candidatos,
Acompanhamento de processos de admissdo de contratados recebimento dos documentos, tramitacdo de processo de Aaté) Admissdo de contratados
contratagdo e assinatura do contrato
Convocagdo dos candidatos, reunido com os candidatos,
Acompanhamento de processos de admissdo de servidores efetivos recebimento dos documentos, tramitagdo de processo de Aaté) Admissdo de servidores
admissdo e posse
Acompanhamento de processos de bolsa institucional de apoio a formagdo Acompar'fhar.o processo durante todo~per|odo'de pagamen:to da , N N .
continuada bolsa institucional desde a aprovagdo do edital e execugdo Aaté) Pagamento de bolsa apoio a formagdo continuada
orgamentdria mensal
Acompanhamento de processos de designagdes e dispensas de Analisar se o servidor designado atende aos critérios legais Aaté ) Portaria de designacdes e dispensas de funcdes/cargos de direcio

fungdes/cargos de diregdo

vigente e emissdo de portaria
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Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de

complexidade

Entrega esperada

Abrir processo, analisar documentos e encaminhar para

inclusdo no sistem e-Pessoal

Acompanhamento de processos de movimentagdo de servidor s K . Aaté) Oficio ou Portaria de movimentagdo de servidor
efetivagdo da movimentagdo
i ; Acompanhar a comprovacdo do pagamento do plano de saude 3 . ; i .
Acompanhamento do pagamento do ressarcimento de plano de saide P P dgos servipdogres P Aaté) Ressarcimento do plano de satde dos servidores atualizado
L. L. X Acompanhar os periodos de estagio probatdrio/tramitagdo do , . - - - . . P
Acompanhamento do processo de estagio probatdrio dos servidores P P e p ~ / . & Aaté) Recebimento das avaliagdes de estagio probatério encaminhadas e devidamente concluidas
processo no SUAP com avaliagdes periddicas
Acompanhamento do recadastramento de prova de vida de aposentados e Acompanhar o recadastramento de prova de vida de , . L
L. . Aaté) Acompanhamento do recadastramento de prova de vida de aposentados e pensionistas
pensionistas aposentados e pensionistas
Acompanhar os prazos dos processos de estagiarios Fazer o acompanhamento do periodo do estagio Aaté) A acompanhamento de periodo de estagio
" . " N . Atualizagdo e acompanhamento das informagdes referentes a , N . .
Administrar as informagdes referentes a Gestdo de Pessoas no Portal do IFF ¢ ~p ¢ Aaté) Informagdes atualizadas no site do IFF
Gestdo de Pessoas no Portal do IFF
L. . Fazer a alteragdo do exercicio dos servidores em caso de 3 . L. i
Alterar o exercicio dos servidores no SIAPE e SUAP ¢ . R . Aaté) Alteragdo do exercicio do servidor
remogdo, dispensa de fungdo e outros
Analise da demanda de contratagdo de professor substituto e efetivo Analisar demanda e verificar origem da contratagdo Aaté) Manifestagdo sobre a demanda de contratagdo de professor substituto/efetivo
Analisar as necessidades de desenvolvimento informadas no
PDP/elaborar catdlogo de cursos online/divulgar a¢des
Anilise das necessidades informadas no PDP e providencias para execugdo | relacionadas ao PDP para os servidores/executar os cursos do Aaté) Execugdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas
Programa ENAP em rede/organizar a¢des de desenvolvimento
pela Escola de Formagdo
Analise de documentos e aferi¢cdo da pontuacdo de candidatos em selecdes L N , . s N i
& de reriot;éo & ¢ Andlisar documentos para remogao e recursos Aaté) Avaliagdo da possibilidade de remogdo dos servidores
Analise de documentos e elaboragdo de contrato e termo aditivo de Analisar documentos e acompanhamento da vigéncia do , .
o Aaté) Contrato ou termo aditivo de contratado
contratados contrato e termo aditivo de contratados
Analise de processo de capacitagdo (prorrogagdo de afastamento, bolsa . X .
o - ) i . Analisar o processo e encaminhamento para a Comissdo de , . . _—
institucional e agdo de desenvolvimento em servidor para curso lato e stricto Capacitacio Aaté) Parecer de encaminhamento para comissdo de capacitagdo
sensu e pos-doutoramento). P §40-
L N i . Analisar processo de licenga prémio, elaborar portaria e efetivar 3 . . i .
Andlise de processo de concessdo de Licenga Prémio p .g P P Aaté) Portaria de concessdo da licenga e langamento no sistema
a licenga no SIAPE
Analise de processo de exercicio provisério para acompanhamento de Analisar processo de exercicio provisério para acompanhamento , - . . .
P Ap . P P P ph . P P Aaté) Processo de Exercicio Provisdrio para Acompanhamento de Cénjuge analisado
conjuge de conjuge
L . . . - Fazer a anadlise do pedido, apresentar manifestacdo ao pedido e 3 . . - .
Andlise de processo para alteragdo de data de ingresso no servigo publico | P X F: ~ ¢ P Aaté) Data de ingresso no servigo publico atualizada
realizar a efetivagdo da alteragdo no SIAPE
Andlise de processo para concessdo de abono de permanéncia Analisar processo para concessdo de abono de permanéncia Aaté) Deferimento ou n&o do Abono de Permanéncia
) i Analisar processo para concessdo de aposentadoria e inclusdo , i i ) )
Analise de processo para concessdo de aposentadoria P P ) P Aaté) Portaria de Aposentadoria do servidor e cadastro no e-Pessoal efetivado
no sistema e-Pessoal
. - - Analisar documentagdo para processo para concessdo de Auxilio , - .
Analise de processo para concessdo de Auxilio Funeral §90P p P Aaté) Auxilio Funeral concedido
Funeral e envio para pagamento
Aniélise de processo para concessao de auxilio pré-escolar e/ou auxilio Analisar processo para concessdo de auxilio pré-escolar e/ou 3 - ; . . .
P P K P / p P " . P / Aaté) Auxilio pré-escolar e/ou auxilio natalidade implementado na folha de pagamento
natalidade auxilio natalidade
. - - Analisar pedido do auxilio transporte no SIGEPE e apresentar , - . . .
Analise de processo para concessdo de auxilio transporte P ) . P K P Aaté) Auxilio transporte deferido ou n3o deferido
manifestagdo ao pedido
Aniélise de processo para concessido de averbacdo de tempo de servico Analisar o pedido de averbac&o, apresentar manifestacdo ao 3 . . i X i
P P . ¢ P “ P X . ¢ P ~ & Aaté) Averbagdo do tempo de servigo na vida funcional do servidor
anterior pedido e efetivar a averbagdo no SIAPE
Analise de processo para concessao de horario especial para servidor Analisar processo para concessdo de horario especial para 3 i N L. i i
P P P P R p P ) . ? P X Aaté) Portaria de concessdo de Horario Especial para Servidor estudante
estudante servidor estudante e encaminhamento para emissdo de portaria
Analise de processo para concessdo de Licenga para Capacitagdo Analisar processo para concessdo de Licenga para Capacitagdo Aaté) Portaria de concessdo de Licenga para Capacitagdo
) . Analisar processo para concessdo de pensdo por morte e , i . )
Analise de processo para concessdo de pensdo por morte P P P P Aaté) Portaria de Pensdo por morte e cadastro no e-Pessoal efetivado

Pagina 48 de 57




Atividades passiveis de execugdo no Programa de Gestdo

de Servigo e realizar as simulagGes para aposentadoria via SIAPE

i T v Nivel de
Nome da atividade Descrigdo da atividade . Entrega esperada
complexidade
Analise de processo para estudo ou missdo no exterior Analisar processo para estudo ou missdo no exterior Aaté) Portaria de concessdo de afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior
Analisar processo para Licenga por motivo de Afastamento de
Analise de processo para Licenga por motivo de Afastamento de Conjuge p P Cénjpuge Aaté) Deferimento ou ndo da Licenga por motivo de Afastamento de Conjuge
Analise de processo para pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso e | Analisar processo para pagamento de Gratificagdo por Encargo
P para pag o p & p para pag 590 P 8 Aaté) Pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso
Concurso de Curso e Concurso e langamento no SIAPENET e SUAP
Analisar processo antes do envio a Comissdo de Avaliagdo de , . . . . .
Analise do processo de adicional de insalubridade ou periculosidade P R X X ¢ Aaté) Instrugdo processual do adicional de Periculosidade e Insalubridade
Periculosidade e Insalubridade
. . . Analisar processo para Licenga para tratar de Interesses . . . . .
Analise do processo para Licenga para tratar de Interesses Particulares ) . ) L. Aaté) Deferimento ou ndo da Licenca para tratar de Interesses Particulares
Particulares, emissdo de parecer e portaria caso necessario
Andlise e acompanhamento de legislagdo de pessoal Andlisar e acompanhar a legislagdo de pessoal Aaté) Divulgagdo e implementagdo da legislagdo de pessoal
Analise e acompanhamento de processo de ajuda de custo Analisar e acompanhar os processos de ajuda de custo Aaté) Ajuda de custo providenciada
Analise e acompanhamento dos processos de auxilio moradia Analisar e acompanhar os processos de auxilio moradia Aaté) Auxilio moradia pago ao servidor
. . , Analisar e cadastrar do auxilio saude suplementar per capta nos
Analise e cadastramento do auxilio salide suplementar per capta nos . , - , A A . . .
i R . . - sistemas estruturantes do governo federal - Aaté) Cadastro do auxilio salide suplementar per capta dos servidores - inclusdo/alteragdo/exclusdo
sistemas estruturantes do governo federal - inclusdo/alteragdo/exclusdo ) ~ ~ .
inclusdo/alteracdo/exclusdo
-, . o . Fazer o cadastramento das determinagdoes judicias de , N L. . .
Analise e cumprimento de processos judiciais de alimentos ) i Aaté) Pens3o alimenticia efetivada/atualizada
alimentos no SIAPENET e conferir na folha de pagamento
L . . . L, Analisar processo, conferir nos sistemas do governo e efetivar , . L. i )
Andlise e execugdo dos processos de interrupgdo e cancelamento de férias ~ L ~ L. Aaté) Interrupgdo ou cancelamento de férias providenciado
ou ndo a solicitacdo de alteragdo de férias
Inserir documentos dos servidores no Assentamento Funcional , . ,
Analise e inclusdo de documentos no Assentamento Funcional Digital - AFD Digital - AFD Aaté) Documento incluido no AFD
igital -
Analise e pagamento de processo de substituicdo Analisar e providenciar o pagamento de substituicdo Aaté) Pagamento de substitui¢do
Articulagdo com parceiros externos Buscar parcerias externas para servidores Aaté) Parcerias efetivadas
Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral por meio dos Prestar atendimento ao servidor, estudante, comunidade em , i X i
i X . X i X L Aaté) Atendimento prestado ao servidor, estudante ou comunidade em geral
diversos canais de comunicagdo geral por meio dos diversos canais de comunicagdo
Atender solicitagdo de servidor de cépia de documentagdo
Atendimento de solicitagdo de documentagdo funcional & funcional P & Aaté) Documento entregue ao solicitante
Cadastrar movimentagdo de servidores por colaboragdo técnica / cessdo/ | Fazer a andlise do processo e efetivar no SIAPE a movimentagdo , o . . .
. L. AR . . Aaté) Efetivagdo da movimentagdo do servidor
redistribuigdo / exercicio provisério / remogdo do servidor
Cadastrar no SUAP os documentos e processos para o Processo Eletronico Manter atualizados os tipos de processos eletronicos e
_p P . p, _p L Aaté) Cadastro no SUAP dos documentos e dos processos para o Processo Eletronico Nacional
Nacional documentos eletrdnicos disponiveis no SUAP
Cadastrar processo de servidores efetivos e contratados no sistema e- Cadastramento de processo de servidores efetivos e contratados , . . .
. Aaté) Cadastramento de processo de servidores efetivos e contratados no sistema e-Pessoal
Pessoal no sistema e-Pessoal
Fazer a conferéncia do afastamento do titular e do pagamento
Conferéncia de pagamentos automatizados de substitui¢do de chefias do substituto pag Aaté) Pagamento da substituicdo na folha de pagamento
Verificar se a demanda atende ao PDP do ano corrente/Definir o
tipo de contratagdo /Orientar sobre o preenchimento da
Contratagdo de empresa para agdes de desenvolvimento do PDP documentagdo exigida no fluxo de contratagdo/Encaminhar ao Aaté) Contratatagdo de empresa para capacitagdo
setor financeiro da Reitoria para providéncias/Acompanhar a
execugdo da atividade contratada, até a conclusdo.
) e L Andlisar e providenciar documentos para instruir processo para , i .
Cumprimento da diligéncia de 6rgdos de controle o oA - Aaté) Processo instruido
apuragdo de diligéncia de érgdo de controle
Descrigdo de documentos Elaboragdo de instrumentos de pesquisa Aaté) Catalagos, inventdrios para pesquisa e acesso de documentos no "ATON"
Desenvolver agBes relacionadas a Qualidade de Vida no
Desenvolvimento de agdes e eventos relacionadas a Qualidade de Vida no ¢ | _Q - . . , " X N i .
Trabalh Trabalho (planejamento, organizagdo, divulgagdo e Aaté) Ag0es relacionadas a Qualidade de Vida no Trabalho executadas
rabalho
implementagdo)
Analisar a vida funcional do servidor, emitir o Mapa de Tempo , X
Elaboragdo da contagem de tempo de servigo P P Aaté) Mapa de Tempo de Servigo
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Atividades ssoal

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Elaboragdo de consulta ao 6rgdo setorial do Sipec ou a Procuradoria Federal

Elaborar consulta ao 6rgdo setorial do Sipec ou a Procuradoria

SIPEC

execucgdo das necessidades de desenvolvimento informadas no
PDP/enviar a execugdo via sistema.

| K Aaté) Consulta formalizada
junto ao IFF Federal junto ao IFF
Elaboragdo de minuta de edital Elaborar minuta de edital Aaté) Minuta de Edital
Elaborar pesquisa junto aos servidores (elaboragdo, aplicagdo e , L. .
Elaboragdo de pesquisas junto aos servidores pesq ) Jlise) ( ¢ plicag Aaté) Relatério de resultado consolidado
analise
Elaborar planilhas de célculos referentes a vida funcional e
Elaboragdo de planilhas de calculo P L A Aaté) Planilha de célculo elaborada e inclusdo no processo/entrega ao servidor
beneficios dos servidores
Elaborar projetos voltados aos servidores (QVT, Programa de
Elaboragdo de projetos Preparagdo para Aposentadoria-PPA,otimizagdo de processos de Aaté) Projeto elaborado
trabalho e outros)
Planejamento/Preparagdo do SUAP para o levantamento das
N . necessidades de desenvolvimento/Elaboracdo de portaria de 3 L. .
Elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas do IFF X - - Aaté) Relatério do Plano de Desenvolvimento de Pessoas do IFF
orientagdes /acompahamento das etapas de elaboragdo das
unidades
Elaboracdo e/ou revisdo de normativos Elaborar e/ou revisar normativos Aaté) Ato normativo
Elaboraragdo de material orientativo Elaborar material orientativo Aaté) Guias ou Tutoriais
Emissdo de certiddo de tempo de servigo e contribuicdo Emitir certiddo de tempo de servigo e contribuigdo Aaté) Certiddo de tempo de servigo e contribui¢do
Executar a inclusdo de designagdes e dispensas de , . . . " . " —
Executar a inclusdo de designagdes e dispensas de fungdes/cargos de dire¢do . . gnag . P Aaté) Implementagdo no sistema de governo das designagdes e dispensas de fungdes/cargos de diregdo
fungdes/cargos de dire¢do e verficar o pagamento
. . Fazer a analise do processo e efetivar no SIAPE o exercicio do 3 . . .
Executar substituicdo de ocupantes de fungdo substituto Aaté) Efetivacdo da automatizagdo da substituigdo
Extragdo dos relatdrios da folha de pagamento para realizagdo do crédito do | Extrair mensalmente dos sistemas governamentais, os relatdrios i ) L. . .
) ) X . Aaté) Envio dos relatdrios ao setor financeiro
pagamento dos servidores da folha de pagamento para envio ao setor financeiro
Gestdo de documentos de processo do SUAP Andlise dos documentos para arquivamento Aaté) Arquivamento de acordo com a ordenagdo exigida
Incluir as progressdes/RSC/RT/IQ nos sistemas do governo, , . i i
Inclusdo de progressdes funcionais, IQ/RT/RSC no pagamento dos servidores prog K /RSC/ /,Q 8 Aaté) Progressdo funcional langada no pagamento do servidor
conferir e dar o cdlculo no SIAPE
Langar as necessidades de desenvolvimento na plataforma do
Inclusdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas do IFF na plataforma do | SIPEC a partir do relatério do PDP do IFF/solicitar aprovagdo do , )
. K Aaté) Plano de Desenvolvimento de Pessoas do IFF
Portal SIPEC PDP pelo Reitor/envio do PDP na plataforma do
SIPEC/acompanhar o retorno do SIPEC sobre o PDP
Manter atualizada a estrutura organizacional do IFF no SUAP de
Inclusdo e atualizagdo de estrutura organizacional no SUAP & . Aaté) Estrutura organizacional atualizada no SUAP
acordo com as portarias
Inclusdo/exclusdo/acompanhamento de processos judiciais nos sistemas de | Incluir/excluir e acompanhar os processos judiciais nos sistemas , N N .
Aaté) Inclusdo/exclusdo da rubrica judicial na folha de pagamento
governo do governo
Instrugdo de processo de 6bito de servidor e de pensionista para informar | Analisar a documentagdo apresentada e prestar a informagdo
& P . P R P .g P P | ¢ Aaté) Registro do 6bito e exclusdo do falecido no sistema de governo
nos sistemas governamentais nos sistemas governamentais
L. Analisar o processo, providenciar notificagdo ao servidor, nota , . L. .
Instrugdo de processo de reposig¢do ao erdrio , p . p 3 ¢ L Aaté) Reposigdo ao erario langada na folha de pagamento do servidor
técnica explicativa e efetivar no SIAPE a reposigdo.
Andlise de portaria, abertura de processo, declaragdo de ndo
Instrugdo e acompanhamento de processo de exercicio anterior ajuizamento, cdlculo, emissdo de documentos, langamento no Aaté) Pagamento de exercicio anterior langado no SIAPE
SIAPE e acompanhamento do pagamento.
Langamento dos afastamentos dos servidores no SIGEPE Langar os afastamentos dos servidores no SIGEPE Aaté) Afastamentos langados no SIGEPE
Mapeamento dos fluxos processuais da gestdo de pessoas para o Processo |Mapear, construir e atualizar os fluxos dos processos da PROGEP , . ., . . L
. , Aaté) Fluxos processuais da area de gestdo de pessoas disponibilizados
Eletrénico Nacional no manual do PEN
Participagdo em reunides de temas relacionados a drea de gestdo de pessoas| Participar de reunides de temas relacionados a drea de gestdo Aaté ) Alinhamento da equipe e padronizagdo das atividades e de procedimentos de temas da area de gestdo de
e de gestdo do IFF de pesoas e de gestdo pessoas e de gestdo do IFF
A partir da planilha de acompanhamento da execugdo do PDP,
Preechimento da execugdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas no efetuar no sistema do SIPEC a execugdo ou justificar a ndo
¢ ¢ ] Aaté) Relatério da execugdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas no SIPEC
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Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de

complexidade

Entrega esperada

Procedimentos de acertos financeiros referentes a inclusdo/excluso de

Analisar os processos, incluir/excluir os acertos financeiros do

organizagdo do trabalho

i X . X L. X Aaté) Acertos financeiros providenciados
servidores efetivos, contratados ou estagidrios servidor, contratados ou estagidrios nos sistemas do governo
Procedimentos de habilitagdo de servidores nos sistemas governamentais Habilitar os servidores no SIAPE/SIGAC/SIGEPE/SIORG/SIASS Aaté) Habilitagdo do servidor nos sistemas governamentais
Analisar os processos, incluir e excluir os dados do contratado 3 N N
Procedimentos de inclusdo e exclusdo de contratados no SIAPE P i Aaté) Inclusdo/exclusdo de contratados
nos sistemas do governo
L. Analisar os processos, incluir e excluir os dados do estagiario nos , o . . . R
Procedimentos de inclusdo e exclusdo de estagiarios no SIAPE P X s Aaté) Efetivagdo da inclusdo/exclusdo de estagidrios
sistemas do governo
Analisar os processos, incluir e excluir os dados do servidor nos 3 . . . . i
Procedimentos de inclusdo e exclusdo de servidores no SIAPE P X Aaté) Efetivacdo da inclusdo/exclusdo de servidores no SIAPE
sistemas do governo
. L . e . L Providenciar ajustes de recolhimento de contribuigdo
Providenciar ajustes de recolhimento de contribui¢do previdenciaria de . I L. , - . . N . . -
L. previdencidria de contratos temporarios, de acordo com as Aaté) Efetivagdo dos ajustes de recolhimento de contribuigdo previdencidria de contratos temporarios
contratos tempordrios . N X R
orientagdes do setor financeiro
Planejar alteragdo de estrutura, alterar as UORGs no SIORG e , . . .
Providenciar alteragdes de estruturas organizacionais no SIORG e SIAPE ! ¢ Aaté) Efetivagdo da estrutura nos sistemas governamentais
completar o cadastro no EORG
) i ) . i i Elaborar manuais, orientag8es e providenciar treinamentos , ) . i .
Providenciar orientagdo e/ou treinamentos para servidores . Aaté) Orientagdo e/ou treinamentos aos servidores
sobre os assuntos competentes a PROGEP
L. = - Enviar para a Imprensa Nacional os documentos que devem ser , . L = -
Publicagdo e acompanhamento de documentos no Diario Oficial da Unido P P K q Aaté) Documento publicado no Diério Oficial da Unido
publicados no DOU
Publicar no portal https://dados.iff.edu.br/ as informagdes
Publicagdo e acompanhamento de documentos no portal de dados abertos p ps:/)/ / . g , " . e
do IFE referentes a PROGEP para atender a transparéncia ativa Aaté) Informag@es disponibilizadas do portal referentes aos Dados Abertos
solicitada por normativas federais.
. N Publicar editais, comunicados e outros documentos no portal 3 . .
Publicagdo e acompanhamento de documentos no portal de selegdes do IFF selecoes do IEF Aaté) Documentos publicados no portal selegdes
Analisar e buscar subsidios para responder as demandas , - . N o
Responder demandas decorrentes de processos judiciais P P L Aaté) Processos, oficios e e-mail em resposta a demandas de processos judiciais
decorrentes de processos judiciais
Responder demandas encaminhadas pelos Orgdos de Controle/Ministério Analisar e providenciar os documentos para responder as .
P Lo P g / P P P Aaté) Resposta a solicitagdo das demadas dos Orgdos de Controle/Ministério Publico/SIPEC/Fala.BR
PUblico/SIPEC/Fala.BR demandas
Acompanhar e avaliar frequéncia de servidores, consultas aos . A . — . . N
i - i X o ! 3 Homologagdo de frequéncia de servidor, realizagdo de consultas aos sistemas governamentais, referentes a
Rotinas administrativas sistemas institucionais e de governo, planejamento e Aaté)

area de pessoal, planejamento e organizagdo do trabalho
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\ Atividades - Procuradoria

Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
complexidade

Anadlise e instrugdo de Processos de demandas internas e

Andlise e instrugdo de Processos de demandas internas e externas
externas

Aaté) Emissdo de documentos contendo andlises e instrugdes
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\ Atividades - Saude

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Agendamento de pericias singulares e juntas médicas pelo

Agendamento de pericias i ; Aaté) Pericias médicas e odontoldgicas de servidores e seus dependentes / familiares agendadas
sistema SIAPE-Saude
Atendimento ao publico de forma remota realizado através do
Atendimento ao publico P R Aaté) Atendimento ao publico interno e externo atendido pelo SIASS IFFluminense
whatsapp e e-mail
- Envio de comunicagdo oficial com protocolo de agendamento de , - . -
Comunicagdo oficial de agendamento de pericia ¢ | 'p 8 Aaté) Entrega de protocolo de agendamento de pericias aos servidores e seus dependentes / familiares
pericias
Elaboracdo de documentos institucionais (ex: oficios, relatorios, 3
Elaboragdo de documentos oficiais ¢ laudos) ( Aaté) Documento elaborado
, Elaboragdo de propostas visando a¢des focadas na satde dos , . . " . , N
Elaboragdo de propostas voltadas para a satde do trabalhador < prop '9 . Aaté) Apresentagdo de intervengdes relacionadas a satide do trabalhador na instituigdo.
trabalhadores da instituigdo
. L. Envio/encaminhamento dos laudos de pericias realizadas na 3 . . .
Envio de laudos de pericias X R Aaté) Entrega de laudos aos servidores periciados e a DGP
Unidade SIASS IFFluminense
Homologagdo dos registros de frequencia mensal dos servidores , . . . .
Homologagdo de ponto dos servidores do setor gas g d tq Aaté) Homologagdo de registro mensal de frequéncia de servidores
o setor
Participagdo de Grupos de Trabalho / Comissdes Reunides de forma remota com Grupos de Trabalho e Comissdes Aaté) Participagdo nas discussdes e delineamento de atuagdes em saude / institucional
, Planejamento e pesquisas visando a¢des de salde para a , . . " . , N
Planejamento de agdes em salude ! pesa . ¢ P Aaté) Excecugdo de intervengdes relacionadas a satde na institui¢do
comunidade
Realizagdo de junta médica de forma remota (um dos peritos de
Realizagdo de junta médica & L ( P Aaté) Realizagdo de Juntas Médicas em servidores internos e externos
forma remota)
, Recebimento e Andlise de atestados médico/odontoldgico de , . .
Recebimento de atestados de saude i X / g Aaté) Documento recebido e analisado
servidores internos e externos
Lancamento de licengas por motivo de saude, através do SIAPE- 3 N . i i . ; X
Registro de atestados ¢ cas p Satde Aaté) Homologagdo de forma administrativa de licengas por motivo de satde dos servidores
Supervisdo de estagio Acompanhamento das atividades realizadas pelo estagidrio Aaté) Preparagdo do plano de trabalho semanal do estégio e relatdrio diario das atividades planejadas
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\ Atividades - Tecnologia da Informagao

Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
complexidade

Atualizagdo e criagdo de procedimentos e rotinas técnicas para

Alimentagdo da base de cohecimento técnico X X L. Aaté) Base de conhecimento atualizada
atenimento aos servigos e usudrios de Tl
Analise e estudo de problemas de TIC para exploragdo de solugdes Andlise e estudo de problemas de TIC a fim de pesquisar , L. .
o - ) - Aaté) Protétipo, estudo, mapeamento ou proposta de arquitetura
potenciais (Spike) abordagens para uma determinada solugdo
L i . . Estudo, analise e/ou implantagdo de ferramentas para melhorias , .
Andlise e implantagdo de melhoria nos processos de trabalho de TIC / P < P Aaté) Processo atualizado

dos proessos de trabalho de TIC

Atendimento as demandas de requisi¢do de servigos e/ou
incidentes estabelecidos no Cétalogo de Servigos de TIC Aaté) Relatério de chamados atendidos contendo, no minimo 80% de solicitagdes fechadas com éxito
realizados por meio de solicitagdo no sistema de atendimento

Atendimento as demandas de requisigdo de servicos e/ou incidentes
estabelecidos no Cétalogo de Servigos de TIC

Elaboragdo Termo de abertura de projeto, Estudo técnico

preliminar, Nota Técnica, Pesquisa Mercado, Termo de Termo de abertura de projeto, Estudo técnico preliminar, Nota Técnica, Pesquisa Mercado, Termo de
Atividades de contratagdo de TI. Referéncia, revisdo de Edital, Pesquisa Preco, Criagdo de Férum, Aaté) Referéncia, revisdo de Edital, Pesquisa Prego, Criagdo de Férum, Pesquisa Painel de Pregos, Despachos e Termo
Pesquisa Painel de de encerrameneto de projeto

Pregos, Despachos e Termo de encerrameneto de projeto

Atualizagdo de servigos/sistemas de TIC em produgdo Atualizagdo de servigos/sistemas de TIC em produgdo Aaté) Ambiente atualizado disponivel em produgdo
Atualizagdo de informagdes sobre servigos no catalogo de
servigos de TIC disponivel no Portal da TIC
Elaboragdo e atualizagdo de fases de projetos;

. . i artefatos de acompanhamento de portfélio de projetos; e 3 L i i
Atualizagdo e acompanhamento de portfélios e projetos. . R Aaté) Portfélio de projetos de TIC atualizado

atualizagdo de dashboards e cronogramas de projetos e de
atividades.

Elaboragdo e envio de pegas de comunicagdo as listas de
Comunicagdo Interna de Manutengdo Programada servidores sobre necessidades de manutengdo em sistemas e Aaté) Comunicagdo enviada
servigo
Criagdo de ambiente SAN, configuragdo de switch Fiber Channel,
configuragdo de enlace IP, configuragdo de firewall, configuragdo Aaté) Equipamento funcional
de roteadores, etc
Configuragdo e parametrizagdo de equipamentos de rede locais,
Configuragdo e parametrizagdo de equipamentos de rede locais como switches ethernet com ou sem VLANSs, configuragdo de Aaté) Equipamento funcional
firewalls, etc

Atualizagdo do Catélogo de Servigos de TIC Aaté) Catalogo de Servigos de TIC atualizado

Configuragdo e parametrizagdo de equipamentos de rede de alto
desempenho/datacenter

Configuragdo, execugdo e monitoramento de rotinas,

Configuragdo, execugdo e monitoramento de rotinas de backup de dados i . o Aaté) Configuragdo, execugdo e/ou monitoramento de rotina de backup
restauragdo de backup, verificagdo da consisténcia dos dados.
Organizagdo do backlog de produtos, sprints e iteragdes;
Criagdo e manutencdo do Backlog do elaboragdo de histérias de usudrios; levantamento de requisitos i . .
¢ . 9~ . 8 K 9 X .. . . q, . Aaté) Backlog de Produtos de Sistemas e Sprints
Produto, Sprint ou Iteragdo de projetos de TIC de histdrias de usudrios; refinamento de histdrias de usuarios,
revisdo de sprint e planejamento de sprint
.. Criagdo e atualizagdo de paginas no Portal da TIC contendo
Criagdo, atualizagdo e publicagdo de paginas no Portal da TIC sobre X ¢ " < pag i A 3 i
informagBes sobre os processos de Gerenciamento de Servigos Aaté) Processos da ITIL publicados
processos da ITIL
de Tl com base na ITIL.
Criagdo, configuragdo e parametrizagdo de ambiente para implantagdo de Preparagdo de ambiente, configuragdes e estruturas em , . .
¢ gurac P 5 P P ¢ p < X - gurag ~ X Aaté) Ambiente funcional
solugdo de Tl servidores, para implantagdo de solugdes e servigos de Tl
i i i Desenvolvimento de pacote de mudanga refinado, estimado e 3 ,
Desenvolvimento de pacote de mudanga em sistemas ou servigos . X Aaté) Pacote de mudanga concluido
preparado em sistemas ou servigos
Desenvolvimento de pacote de trabalho refinado, estimado e , ,
Desenvolvimento de pacote de trabalho em projetos de sistemas P A ) Aaté) Pacote de trabalho concluido
preparado em projetos de sistemas
Elaboragdo de questionarios e levantamentos, analise de dados
Elaboragdo de diagndstico para avaliagdes de cenarios de TIC respondidos, elaboragdo de diagndsticos, atualizagdo de dados Aaté) Levantamento, questionario, relatério situacional elaborado

estatisticos
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Atividades - Tecnologia da Informagao

Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Elaboragdo de indicadores e monitoramento de ag8es de TIC para

Coleta dos indicadores e analise do status de execugdo das

solugBes de TI.

atualizacdo de solugdes de TI.

Aaté) Prestagdo de Contas (Relatdrio de Gestdo) finalizada
composigdo do Relatdrio de Gestdo agdes de TIC constantes no Plano de Metas e Agdes do PDTIC ¢ ( )
. . i . i Elaboragdo de textos de comunicagdo sobre inicio, andamento, " . X . . L. X i X
Elaboragdo de pegas de comunicagdo e divulgagdo sobre projetos e K . . X ~ , Apresentagdes, elaboracdo de emails de divulgagcdo de término de projetos e mudangas em sistemas, e-mails de
. intercorréncias e encerramento de projetos, divulgagdo de Aaté) . ) o~ .
mudangas em solugdes de Tl K . X comunicagdo com clientes durante execugdo de projetos.
novas funcionalidades e novos sistemas
- . Elaboragdo de documentos norteadores, normas, . . - -
Elaboragdo de planos, politicas e diretrizes de TIC 9, L L Aaté) Documentos norteadores, normas, planejamentos, diretrizes, planos e politicas de TIC
planejamentos, diretrizes e politicas de TIC
Elaboragdo de scripts de BD complexos (extragdes de dados, Elaboragdo de scripts de BD complexos (extragdes de dados, , . . .
X . . X . . Aaté) Script funcional para execugdo
inser¢des/atualizacbes, procedures, etc). inser¢des/atualizacdes, procedures, etc).
Elaboragdo ou homologagdo de Elaboragdo de termos e documentos de oficializagdo de etapas , .
¢ i s ,; ¢ i i ¢ P Aaté) Artefato ou documento de projetos de TIC elaborado ou homologado
artefatos de projetos e necessidades de TIC de projetos e necessidades de TIC
Estudo, andlise de viabilidade técnica e realizagdo de testes para i L. .
Estudo de solugdes de TI. . . ~ § P Aaté) Relatério de estudo consolidado
implantagdo de solugdes de Tl
e, § N . . Estudo, avaliagdo técnica, configuracdo e/ou parametrizago de
Estudo, avaliagdo técnica, configuragdo e/ou parametrizagdo de solugdes de - . . K N , ~ . . X .
1 solugdes de Tl para apoio a execugdo de rotinas de gestdo e/ou Aaté) Estudos de solugdes de Tl realizado/Sistemas configurados/parametrizados
’ gerenciamento de servigos de TIC
. . . . Levantamento de dados, parametrizagdo de sistema, emissdo de
Execugdo de rotinas relacionadas a concursos e processos de selegdo de L - - . , .
servidores reladrios, importacdo e exportacdo de dados e outras rotinas Aatél Rotina executada
relacionadas a concursos e processos de selegdo de servidores
Extragdo e importacdo de dados de sistemas estruturantes do , . . . N
Extragdo e importagdo de dados de Sistemas Estruturantes ¢ P ¢ K R X Aaté) Dados integrados e disponiveis dem plataformas instituionais
governo para sistemas instiucionais
i Gerenciamento do espago de armazenamento de dados e videos 3 N .
Gerenciamento de Armazenamento Webconf RNP R Aaté) Manutengdo do limite de dados
do servigo Webconf RNP
Controle, junto ao Portal FNDE, de professores e TAEs
Gerenciamento de Cadastro de Dispositivos Méveis FNDE habilitados para utilizagdo dos tablets disponibilizados pela Aaté) Indicagdo para uso do dispositivoo dos professores habilitados.
FNDE
Instalagdo e configuragdo de impressoras na rede, alteragdo da
Gerenciamento de servigos relacionados a impressdo cota de impressdo de usuarios, gerenciamento de politicas de Aaté) Impressoras, cota de usuarios, politicas de impressdo
impressao
Organizagdo do backlog de mudangas; levantamento de
requisitos de mudancas; elaboracdo de histdrias de usuarios; 3
Gerenciamento de solicitagdes de mudanga q g " ’g R N Aaté) Backlog de mudangas
levantamento de viabilidade técnica sobre a execugdo da
mudanga
Planejamento/execugdo de agbes/projetos priorizados pelo CGD
Gerenciamento do Plano de Metas e A¢des do PDTIC ! / ¢ ces/proj P P Aaté) Analise de resultados do PDTIC concluida
e/ou elencados no PDTIC.
Abertura de eleigBes, emissdo de relatdrio, importagdo de , . i
Gerenciamento do sistema de elei¢des ¢ portag Aaté) Eleicdo realizada
dados, acomapanhamento do processo
Configuragdo e gerenciamento de equipamentos e redes
Gerenciamento e configuragdo de ambiente de rede wireless wireless, criagdo de voucher para usudrios, cadastro de Aaté) Ambiente, equipamento, dispositivo e/ou usuario credenciado e funcional
dispositivos, detre outros servigos similares
Criagdo de ambiente de virtualizagdo proxmox com ou sem
Gerenciamento, configuragdo, manutengdo e parametrizagdo de estrutura e cluster, dominio unificado, maquinas virtuais, estrutura de , . . .
i . X - R Aaté) Servigo configurado e funcional
servigos de datacenter containers Docker, configuragdo de servidores, entre outro
servigos similares
Gerenciamento, manutengdo e atualizagdo da lista de ativos de , L. . .
Gestdo de ativos de Tl ¢ Tic ¢ Aaté) Inventario de ativos atualizado
Realizacdo de medicdo, conferéncia, ateste, notificacdo, 3 . .
Gestdo e fiscalizagdo de contratos de TIC & ) .g K . ¢ Aaté) Documento adicionado ao contrato gerenciado no SUAP
despachos, relatdrios e inser¢do documentos no SUAP.
Implantagdo, instalagdo, configuragdo, parametrizagdo e/ou atualizagdo de Implantagdo, instalagdo, configuragdo, parametrizagdo e/ou , . § 3 i . i
P ¢ ¢ guracdo, p ¢ / ¢ P < < guracdo, p ¢ / Aaté) Solug&o configurada, parametrizada, implantada, instalada e/ou atualizada
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Nome da atividade

Descrigdo da atividade

Nivel de
complexidade

Entrega esperada

Instalagdo, configuracdo e/ou parametrizagdo de sistemas e ramais de

Instalagdo e/ou configuragdo de servigo e/ou ramais de telefonia

sistemas e servigos

. K Aaté) Servigo e/ou ramais VolIP configurados
telefonia VolP Voip
Investigagdo, diagndstico ou corregdo de problemas i L. . )
Investigagdo, Diagndstico e Resolugdo de Problemas de TIC g & i 8 . < ,p Aaté) Relatério de problemas analisados e/ou concluidos
identificados em sistemas ou servigos
Orientagdo sobre o planejamento de ag¢des, consolidagdo de
Levantamento e consolidagdo das necessidades de Tl para o Plano Anual de | planejamento de agGes levantadas, produgdo de documentagdo 3 i . N
o o . . Aatél Documentos e processos consolidados para aquisigdo/contratagdo TIC do campus.
Contratagdes contendo ag¢des consolidadas, consolidagdo de processos de
aquisi¢do, dentre outras tarefas similares
. ) i Realizagdo de reunido com representantes de areas de negécio,
Levantamento e consolidagdo das necessidades de Tl para o Plano Diretor de . L R
R da TIC e da alta gestdo da Reitoria e campi, levantamento e , . .
Tecnologia da L R . Aaté) Minuta do Levantamento de Necessidades de Tl
~ consolidagdo das necessidades de Tl para o Plano Diretor de
Informagdo . =
Tecnologia da Informagdo
Mapeamento de processos de TIC Analise, mapeamento e publicagdo de fluxos e processos de TIC Aaté) Processo mapeado e publicado
Analise, prosseguimento e/ou repasses de demandas recebidas , L. X . L. L.
Monitoramento de requisi¢des de demandas P R g L /~ p' Rk Aaté) Relatério de chamados recebidos pela Fila com, no minimo, 75% dentro da SLA definida
por meio de solicitagdo no sistema de atendimento
Participar das discussdes na Cadmara de TIC e Comités tematicos
Participagdo na Cdmara de TIC e Comités tematicos de TIC de TIC a fim de apresentar trabalhos, diagndsticos e Aaté) Informagdes e relatérios apresentados
documentos, apoiar e assessorar os atos e agdes
i i Planejamento, refinamento, estimativa e mensuragdo das , L. L ) L ) i
Planejamento de Sprint L R R | K Aaté) Histérias de usudrios e/ou pacotes de tarefas estimadas, backlog priorizado e sprint planejada
atividades a serem realizadas no projeto no periodo da sprint
Planejamento, elaboragdo e envio de comunicagdes; criagdo e
Planejamento e langamento de release de sistemas, mudangas e/ou publicagdo de guias, manuais, tutorias e FAQ; alimentagdo da i .
X L, . . Aaté) Release planejada e langada
produtos de TIC base de conhecimento técnico; atualizagdo do sistema de
gerenciamento de chamados
Elaboragdo de guias, tutoriais, perguntas frequentes (FAQ),
Produgdo de material orientativo para usuarios em sistemas e servicos de TIC| manuais e apresentagdes para orientar usuarios de servigos e Aaté) Material elaborado
sistemas de TIC
Realizagdo de rotinas, configuragdes e parametrizagdo referentes a Realizagdo de rotinas referentes a atividades de aulas a distacia 3 i § . . )
- o Aaté) Rotina, configuragdo e/ou parametrizagdo realizados
atividades de aulas a distacia e/ou remotas e/ou remotas
Atualizar e compatibilizar cédigo do Suap do IFFluminense com
Realizar atualizagdo de cédigo do SUAP . ’p. g L ~p Aaté) Codigo do SUAP do IFFluminense atualizado para realizagdo de testes
o repositério master das instituicdes mantenedoras
Executar testes automaticos, verificar e realizar ajustes
Realizar testes de atualizagdo do Suap necessarios e realizar testes nos principais fluxos utilizados, caso Aaté) Branch de atualizagdo testado e pronto para realizagdo do deploy em produgdo
ainda ndo os possua
Apresentagdo das atividades realizadas no periodo da sprint , L L
Revisdo de Sprint P ¢ X , P P Aaté) Histdrias de usudrios e/ou pacotes de tarefas apresentados
para o time do projeto
Testes e validagdo de itens do Backlog da Sprint ou Iteragdo Testes e validagdo de itens do Backlog da Sprint ou Iteragdo Aaté) Teste realizado e funcionalidade homologada
. .. . . Planejamento e realizagdo de treinamento de usudrios em , . .
Treinamento de usuarios em sistemas e servigos de TIC Aatél Treinamento realizado
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Nome da atividade Descrigdo da atividade Nivel d € Entrega esperada
complexidade

| Ati

Acompanhar processos e elaborar documentos do

Acompanhamento de processos e elaboragdo de documentos eletrénicos ) o Aaté) Relatérios, Despachos, Declaragdes, Portarias, Oficios, Termos, Parecer, Notificagdo, Propostas, dentre outros
setor/unidade/instituicdo
Realizagdo de atividades relacionadas ao planejamento e gestdo
de equipes, tais como andlise e homologagdo de frequéncia dos 3 " . L.
Atividades referentes ao planejamento e gestdo de equipes a p‘ R ga¢ q Aaté) Ata de reunido, plano de trabalho, folha de ponto e demais documentos comprobatdrios
servidores do setor, planejamento semanal/mensal de
atividades, distribuigdo de atividades, etc
Atualizagdo/revisdo de documentos da , . .
Atualizagdo de documentos da instituicdo/unidades/setores ) 9 / . . Aaté) Documento revisado/atualizado.
instituicdo/unidades/setores
Elaboracdo de normativos e/ou politicas institucionais Elaborar normativos e/ou politicas institucionais Aaté) Minuta de documento
~ - . Pesquisa de dados, andlise e elaboragdo de informagdes para 3 L. ) 3 L. N . L.
Elaboragdo de Relatdrio Anual de Gestdo Aaté) Relatério, planilha, capitulo do Relatdrio de Gestdo e demais documentos comprobatdrios

composicdo do Relatdério Anual de Gestdo do IFFluminense

Elaboragdo e revisdo de relatdrios, fluxos,contetido do portal,
atas, manuais, planilhas, graficos, guias, cartilhas, Aaté ) Relatdrios, fluxos,contetdo do portal, atas, manuais, minutas de atos normativos, planilhas, graficos, guias,

apresentagdes, material para capacitagdo e sensibilizagdo de cartilhas e apresentagdes.
servidores dentre outros

Elaboragdo e revisdo de documentos técnicos e orientativos

Elaboragdo e revisdo de fluxos de processos e procedimentos Fluxo/procedimento elaborado/alterado para publicagdo, despacho com solicitagdo de aprovagdo e divulgagdo,

Elaboragdo e revisdo de fluxos de processos e procedimentos L . i Aaté) o R L
para padronizagdo das atividades no IFFluminense atas de reunido e demais documentos comprobatdrios
N . i . Elaboragdo e revisdo de modelos de documentos eletrénicos e 3 . i .
Elaboragdo e revisdo de procedimentos de processo eletronico Aaté) Fluxos de processos eletrénicos elaborados ou revisados, modelo de documentos eletrénicos
fluxos de processos
. Recebimento, encaminhamento, criagdo e instrugdo de , . . - . ,
Gerenciamento de processo no SUAP ! ! ¢ < Aaté) Processos encaminhados, criados, finalizados e instruidos
processos
. Levantamento das demandas do setor/unidade/instituicdo para , " , - . X L.
Levantamento de demandas para elaboragdo de planos . ~ T caop Aaté) Plano anual de a¢bes da area de Administragdo e demais documentos comprobatdrios
subsidiar a elaboragdo de planos institucionais
Participagdo em reuniBes setoriais, ntcleos e demais representagdes Participagdo em atividades de comissGes, ntcleos e demais Aaté ) Oficio, relato de reunido, ata de reunido, lista de presenga, relatdrio, despacho e demais documentos
. sz ~ I~ ate -
relacionadas a area de atuagdo comissdes comprobatdérios
N " Publicagdo de documentos como editais e comunicados no , .
Publicagdo de documentos no Portal de Selegdes < ~ Aaté) Documento publicado
Portal de SelegBes
Resposta a solicitagdes externas (ex: LAI, e-SIC, e-OUV, pedidos de outros Elaboragdo de resposta a pedidos de informagdo e solicitagdes Aaté ) R ¢ ad
- o - até esposta enviada
brgdos). de 6rgdos externos, Despachos, Oficios
. . Organizagdo de pautas, documentagdo e demandas referentes , . . .
Secretaria de Conselho/Colegiado g ¢ P ’ ¢ Aaté) Documentagdo atualizada e demandas atendidas

aos conselhos e colegiados
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