Ministério da Educagao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Reitoria

PORTARIA 2/2022 - RET-SCS/RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 18 de

fevereiro de 2022

Estabelece os procedimentos gerais e divulga a Tabela de Atividades de
que trata o art. 82, da Resolugdo n? 182/2022 - 0S-CONSUP/IFBAIANO

- Programa de Gestdo do |IF Baiano.

O REITOR SUBSTITUTO E OS DIRETORES GERAIS DOS CAMPI DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA BAIANO no uso de suas atribuicbes legais e considerando a Resolucao N© 182/2022 - 0OS-
CONSUP/IFBAIANO, de 1° de fevereiro de 2022, que autoriza a implementacdo de Programa de Gestdo, em
especial na modalidade teletrabalho, no ambito do IF Baiano, notadamente em seu art. 89, resolvem:

Art. 10 Estabelecer os procedimentos gerais a serem observados pelos(as) servidores(as) em exercicio no
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano (IF Baiano) e divulgar a Tabela de Atividades de que
trata o art. 8° da Resolugdo N° 182/2022 - OS-CONSUP/IFBAIANO - Programa de Gestdo do IF Baiano, relativos a
implantagdo do Programa de Gestdo na instituigdo, na forma da Instrugdo Normativa N° 65, de 30 de julho de
2020, expedida pelo Ministério da Economia.

Art. 20 Serdo adotados os seguintes regimes de execugao do Programa de Gestdo nas unidades do IF Baiano:

I - regime de execugdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que estard submetido(a) o(a) participante
restringir-se-a a um cronograma especifico, sendo dispensado o controle de frequéncia exclusivamente nos dias
em que a atividade laboral seja executada remotamente, nos termos desta Portaria;

1I - regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que estard submetido(a) o(a) participante
compreendera a totalidade da sua jornada de trabalho, dispensado o controle de frequéncia, nos termos desta
Portaria.

Art. 30 Os resultados e os beneficios esperados para o IF Baiano, a partir da instituicdo do Programa de Gestdo,
no ambito das unidades, serdo os seguintes:

1 - promogdo da gestdo da produtividade e da qualidade das entregas dos(as) participantes, além da cultura
orientada para resultados, com foco no incremento da eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados a
sociedade;

II - contribuigdo para a reducdo de custos no poder publico;
III - estimulo a sustentabilidade;
IV - atracdao e manutencao de novos talentos;

V - contribuicdo para a motivacdo e para o comprometimento dos(as) participantes com os objetivos da
instituicdo;

VI - estimulo ao desenvolvimento do trabalho criativo, da inovacdo e da cultura de governo digital;

VII - promogdo de mais qualidade de vida aos(as) servidores(as), principalmente, por meio da otimizagdo do
tempo com mobilidade, da escolha do ambiente de trabalho, da flexibilidade de horarios, da reducdo de custos
com transporte, entre outros;

VIII - geracdo e implementacao de mecanismos de avaliagao e de alocacdo de recursos.



Art. 40 O Programa de Gestdo - Teletrabalho no IF Baiano abrangera as atividades e as faixas de complexidade
descritas nas tabelas constantes nos Anexos I e II desta Portaria.

Paragrafo Unico. As tabelas de que tratam o caput poderdo ser revisadas, semestralmente, para adequagéo das
necessidades institucionais.

Art. 50 Para participar do Programa de Gestao - Teletrabalho no IF Baiano, o(a) candidato(a) selecionado(a), na
forma a ser divulgada pelos campi e pela reitoria, deverd assinar, em conjunto com a chefia imediata, o Plano de
Trabalho, bem como o Termo de Ciéncia e Responsabilidade.

Art. 6° A Tabela de Atividades, o Plano de Trabalho, o Termo de Ciéncia e Responsabilidade e a afericdo do
atingimento das metas deverdo ser registrados no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP), no mddulo
Teletrabalho, sendo vedado cOmputo de pontos ndo registrados nesse sistema.

Paragrafo Unico. Ao apreciar o Plano de Trabalho e ao aferir o cumprimento das metas, a chefia imediata devera
observar a vinculagdo das atividades propostas com os indicadores estratégicos prioritarios indicados no Anexo V
da Resolugdo N° 182/2022 - OS-CONSUP/IFBAIANO.

Art. 7° Poderdo participar do Programa de Gestdo, em cada unidade do IF Baiano, de 10% a 60% do total da
forga de trabalho da unidade, desconsiderado neste percentual, o regime de execugdo parcial.

Art. 8° O(A) participante do Programa de Gestdo podera ser convocado(a), com antecedéncia minima de quarenta
e oito horas, para comparecimento pessoal a unidade, quando houver interesse fundamentado da Administragdo
ou pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou informatizados.

Art. 9° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

ANEXO | - FAIXA DE COMPLEXIDADE X TEMPO DE EXECUCAO NO REGIME PRESENCIAL E NO TELETRABALHO

Faixa de complexidade Tempo de execugdo no regime de trabalho

presencial e no trabalho remoto

Faixa | 2 horas semanais
Faixa Il 4 horas semanais
Faixa Il 6 horas semanais
Faixa IV 8 horas semanais
Faixa V 12 horas semanais
Faixa VI 16 horas semanais
Faixa VII 20 horas semanais
Faixa VIII 24 horas semanais
Faixa IX 32 horas semanais
Faixa X 40 horas semanais

ANEXO Il - TABELA DE ATIVIDADES



Grupo de atividade

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Faixa de complexidade

Ganho de
Atividade Entregas I d .
‘empo de execugio
e & produtividade (%)
semanal
Atualizagdo e controle de acervo bibliografico virtual Relatério de acervo bibliogréfico laX 0
Respostas e encaminhamentos de
Acompanhamento de e-mail institucional laX 0
correio eletrénico
Documento de consolidagdo de
Consolidagdo de dados e de resultados laX 0
dados
Cadastro de dados, atualizagdo de
Consultas e atualizagdes em sistemas estruturantes sistemas e encaminhamento de laX 0
informagdes
Relatérios, pareceres,
Participagdo em comissdes laX 0
documentos encaminhados
Registros de participagdo, atas,
Participagdo em reunides laX 0
listas de frequéncia
Participagdo em eventos de
capacitagdo, em palestras, em
Participagdo em eventos conferéncias; apresentagdo de laX 0
trabalhos; atividades artisticas e
culturais
Relatérios, despachos, termos,
Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos pareceres, notificagbes, laX 0
propostas, dentre outros
Cadastro de dados, atualizagdo de
Prestagdo de servico de alimentagdo de dados ou de gestdo de | sistemas, criagdo de ambientes
laX 0
usuarios(as) de sistemas de informagdo virtuais e encaminhamento de
informagdes
Registro de atendimento,
Prestagdo de servico de apoio ou de atendimento técnico-
cadastro de informagdes, laX 0
administrativo
encaminhamento de documentos
Registro de atendimento,
Prestagdo de servigo de ensino ou treinamento cadastro de informagdes, laX 0

encaminhamento de documentos




ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Registro de atendimento,

cadastro de informagdes,

Prestagdo de servigo de formagdo continuada laX
encaminhamento de documentos
Registro de atendimento,
Prestagdo de servico de gestdo de processos e de acervos
cadastro de informagdes, laX
documentais
encaminhamento de documentos
Registro de atendimento,
Prestagdo de servigo de gestdo de projetos cadastro de informagdes, laX
encaminhamento de documentos
Registro de atendimento,
Prestagdo de servico de gestdo e de fiscalizagdo de contratos, de
cadastro de informagdes, laX
convénios e de parcerias
encaminhamento de documentos
Atos encaminhados para
Produgdo ou edigdo de atos de pessoal laX
publicagdo
Produgdo ou edigdo de comunicagdo interna ou externa Comunicagdo produzida laX
Produgdo ou edigdo de documento licitatério Documento licitatério produzido laX
Produgdo ou edigdo de informativos, de tutoriais, de cartilhas, de | Informativos, tutoriais, cartilhas,
laX
manuais e de guias manuais e guias
Produgdo ou edigdo de método ou metodologia Metodologia finalizada laX
Criagdo e revisio de normativos, de politicas publicas e de| Instrugdo processual e minuta de
laX
documentos internos documento
Produgdo ou edigdo de nota técnica, de nota informativa, de|Nota técnica, nota informativa,
laX
relatério ou de ata relatério ou ata
Emendas captadas, projetos
aprovados ou suspensos,
Articulagdo com parceiros externos laX
participagdo em reunides, novas
parcerias institucionais
Conformidade de registro de gestao Relatorio, registro SIAFI laX
Registro SIAFI, relatorios,
Realizagdo do pagamento de notas, fiscalizagdo e manutengdo laX

pareceres




ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

Prestacdo de servigo de gestdo e de fiscalizagdo de contratos, de

Registro de atendimento,

relatério, minuta de documento

para celebragdo de contratos, de laX
convénios e de parcerias
convénios e de parcerias
Criagdo de tutoriais e de videos institucionais Video ou tutorial laX
Confecgdo de minuta de edital Minuta de edital laX
Publicagdo de etapas do edital,
Acompanhamento de etapas previstas em editais analise de recursos e laX
encaminhamentos
Registro de orientagio ou de
Orientagdo ou treinamentos de servidores(as) laX
treinamento
Revisdo textual de documentos e de midias Documento ou midia revisada laX
Publicagdo de documentos no Diario Oficial da Unido (DOU) Publicagdo no DOU laX
Organizagdo e resposta as solicitagdes de dados institucionais Despacho, relatdrio, oficio laX
Realizagdo de planejamento orgamentario (Plano Nacional de
Assisténcia Estudantil — PNAES / Plano Nacional de Assisténcia| Relatorios, pareceres laX
Alimentar - PNAE)
Participacdo em comissdes disciplinares Relatérios, pareceres laX
Cardapio, alimentagdo,
Organizagdo da drea nutricional da unidade laX
planejamento de aquisi¢des
Realizagdo de pericias Laudos, relatdrios laX
Concessdo de auxilios estudantis (financeiro, alimentagdo, inclusdo
Relatdrios, editais laX
digital)
Acompanhamento de programas e de projetos institucionais Relatérios, pareceres, visitas laX
Realizagdo de visita domiciliar Relatério de visita laX
Atendimento  especializado aos(as) estudantes e aos(as)
Registro de atendimento laX

responsaveis




Atendimento psicoldgico aos(as) estudantes e aos(as) responsaveis | Registro de atendimento laX
Elaboragdo de material orientador aos(as) estudantes Material de divulgagdo laX
Participagdo em eventos de
capacitagdo, em palestras, em
Participagdo em eventos conferéncias; apresentagdo de laX
trabalhos; atividades artisticas e
culturais
Registros de participagdo, atas,
Participagdo em reunido laX
listas de frequéncia
Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a) estudante e a comunidade em
Registro de atendimento laX
geral
Relatérios, despachos, termos,
Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos pareceres, notificagdes, laX
propostas, dentre outros
Instrugdo processual e minuta de
Criagdo ou revisdo de normativos e de politicas publicas laX
documento
Confecgdo de minuta de edital Minuta de edital laX
Publicagdo das etapas do edital,
Acompanhamento de etapas previstas em editais andlise de recursos e laX
encaminhamentos
Acor h 1to de Recor &0 da Controladoria Geral da
Recomendagdo monitorada laX
Unido (CGU) e do Tribunal de Contas da Unido (TCU)
Relatérios, despachos, termos,
Andlise de recomendacdes e de determinagdes pareceres, notificagdes, laX
propostas, dentre outros
Autoavaliagdo de auditoria Relatério de avaliagdo laX
Participagdo em eventos de
capacitagdo, em palestras, em
Participagdo em eventos conferéncias; apresentagdo de laX
trabalhos; atividades artisticas e
culturais
Registro de recomendagdes da Auditoria nos sistemas estruturantes | Registro finalizado laX




Beneficios da Auditoria Beneficios analisados laX
Registros de participagdo, atas,

Participagdo em reunido laX
listas de frequéncia

Cruzamento e analise de dados Relatorio de cruzamento de dados laX

Elaboragdo de parecer de Auditoria Parecer de Auditoria laX

Elaboragdo de Nota de Auditoria Nota de Auditoria laX
Plano Anual de Auditoria Interna

Elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT) laX
aprovado
Relatério Anual de Auditoria

Elaboragdo do Relatdrio Anual de Auditoria Interna (RAINT) laX
Interna

Elaboragdo de relatdrios Relatérios laX

Elaboragdo de Achados de Auditoria Achado de Auditoria concluido laX

Elaboragdo de Solicitagdes de Auditoria Solicitagdo de Auditoria laX

Elaboragdo de comunicagdes internas ou externas Oficios, memorandos, e-mails laX
Instrugdo processual e minuta de

Entrevista por videoconferéncia laX
documento

Inser¢do dos papéis de trabalho nos sistemas estruturantes de
Registros efetivados laX

auditoria

Monitoramento de Recomendagdo da Auditoria Interna (AUDIN) Relatério laX
Relatérios, despachos, termos,

Planejamento de Auditoria pareceres, notificagBes, laX
propostas, dentre outros
Instrugdo processual e minuta de

Criagdo e revisdo de normativos de Auditoria laX
documento

Criagdo ou revisdo de normativos, de politicas publicas e de| Instrugdo processual e minuta de

laX
documentos internos documento
Tratamento de denlncia Dendncia tratada laX




Realizagdo de auditagem (levantamento de dados iniciais do

processo, leitura e estudo de normativos, verificagdo de sistemas,

estudo das respostas encaminhadas etc.)

Cadastro de dados, atualizagdo de

sistemas, criagdo de ambientes

virtuais e encaminhamento de

informagdes

laX

COMUNICAGAO

Assessoria de imprensa - clipagem (coleta, recorte, minutagem e

transmissdo)

Assessoria de imprensa:
agendamento, acompanhamento,
organizagdo e execugdo de
entrevistas, retorno as
solicitagdes dos veiculos de

imprensa, envio de releases,

atualizagdo de mailling e
networking. Apuragdo de fontes
para atendimento dirigido a

imprensa e preparagdo de perfis

para entrevistas

laX

COMUNICAGAO

Acompanhamento de noticias (para identificagdo de tendéncias de

pautas)

Clipping: identificagdo de noticias
veiculadas externamente,

monitoramento e divulgagdo do

que saiu na imprensa

laX

COMUNICAGAO

Alimentagdo das midias digitais do IF Baiano (redes sociais —

Facebook, Instagram, Twitter e Flickr)

Alimentagdo das midias digitais

(redes sociais — Facebook,

Instagram, Twitter e YouTube).

Apuragdo e monitoramento de

informagdes nos perfis oficiais

COMUNICAGAO

Atendimento a instituicdes do governo federal e a servidores(as)

com pautas especificas com foco cientifico e foco de

empreendedorismo e de desenvolvimento econémico ou ambiental

Comunicagdo interna:
atendimento as solicitagdes das
instituicdes do governo federal;
atendimento as demandas de
divulgacdo solicitadas por
servidores(as) e por estudantes;
envio de matérias e de demais
contetidos de divulgagdo para

servidores(as) e para estudantes

pelos canais do Instituto

laX

COMUNICAGAO

Audiovisual: captagdo de dudio e video (em ambiente aberto ou em

estudio)

Material de &udio e video

captado

COMUNICAGAO

Audiovisual: produgdo e edigdo de videos

Video finalizado

laX

COMUNICAGAO

Audiovisual: elaboragdo e criagdo de roteiro para videos ou para

midias sonoras

Roteiro finalizado

laX




COMUNICAGAO

COMUNICAGCAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

Busca e selegdo de imagem, em banco de imagens, para ilustrar a

pauta sugerida Imagens selecionadas laX
Campanhas internas de mobilizagdo para a realizagdo de programas,

Campanha finalizada laX
de séries, de projetos e para obtengdo de fontes para entrevistas
Compartilhamento de matérias publicadas sobre a instituicdo para | Matérias publicadas em canais

laX

divulgagdo nos canais do Instituto diversos
Construgdo de pautas para séries ou para programas sobre tema
especifico, para divulgagdo no site institucional e nos demais | Pauta publicada laX
veiculos ou portais de noticias
Desenvolvimento de textos especificos para revistas ou para| Texto finalizado e encaminhado
periddicos de divulgagdo externa para aprovagdo lax
Elaboragdo de pautas (boletins internos, material para o site, séries

Pauta elaborada laX
temdticas, entrevistas e outras)
Elaboragdo e acompanhamento de calenddrio de eventos do

Calendario atualizado laX
Instituto
Encaminhamento de sugestdes de matérias para as redes sociais Roteiro de matérias finalizado laX
Identificagdo de personagens para desenvolvimento de narrativas Contato firmado laX
Produgdo de textos jornalisticos e de marketing Texto produzido laX
Produgdo textual Texto produzido laX

Layout (banner impresso e digital,

card, diagrama, faixa, grafico,

icone, pictograma, infogréfico,
Programagdo visual: criagdo delayouts diversos paginaweb, peca grafica),slides, laX

boletim informativo, ilustragdo,

diagrama para publicagdo em

midias impressas e digitais
Programagao visual: edi¢do, tratamento e manipulagdo de imagem | Imagem finalizada laX
Programagao visual: vetorizagao Imagem transformada laX
Realizagdo de atividades de media training Treinamento realizado laX

Realizagdo de evento: cerimonial,
Realizagdo de evento: cerimonial execugdo, organizagdo, laX

planejamento e pds-evento




COMUNICAGCAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

COMUNICAGAO

GESTAO DE

PESSOAS

GESTAO DE

PESSOAS

GESTAO DE

PESSOAS

Relagdes publicas - Assessoria de
cerimonial;  assessoria  direta

aos(as) gestores(as); elaboragdo

de textos para correspondéncias

RelagGes Publicas - Assessoria de cerimonial dirigidas;  gerenciamento  de laX
distribuigdo de brindes;
planejamento e execugdo de
campanhas institucionais
Revisdo textual Documento revisado laX
Criagdo de roteiros para produgdo de pautas e de entrevistas Roteiro laX
Elaboragdo e acompanhamento de calenddrio de eventos do
Calendario atualizado laX
Instituto
Participagdo em eventos de
capacitagdo, em palestras, em
Participagdo em eventos conferéncias; apresentagio de laX
trabalhos; atividades artisticas e
culturais
Registros de participagdo, atas,
Participagdo em reunido laX
listas de frequéncia
Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a) estudante e a comunidade em
Registro de atendimento laX
geral
Relatérios, despachos, termos,
Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos pareceres, notificagGes, laX
propostas, dentre outros
Criagdo e revisio de normativos, de politicas publicas e de| Instrugdo processual e minuta de
laX
documentos internos documento
Participagdo em eventos de
capacitagdo, em palestras, em
Participagdo em eventos conferéncias; apresentagdo de laX
trabalhos; atividades artisticas e
culturais
Registros de participagdo, atas,
Participagdo em reunido laX
listas de frequéncia
Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a) estudante e a comunidade em
Registro de atendimento laX

geral




Relatérios, despachos, termos,

pareceres, notificagdes,
Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos laX
propostas, dentre outros
Criagdo ou revisdo de normativos, de politicas publicas e de| Instrugdo processual e minuta de
laX
documentos internos documento
Publicagdo e acompanhamento de documentos no Didrio Oficial da
Publicagdo no DOU laX
Unido
Confecgdo de minuta de edital Minuta de edital laX
Publicagdo das etapas do edital,
Acompanhamento de etapas previstas em editais analise de recursos e laX
encaminhamentos
Orientagdo e treinamentos de servidores(as) Registro de orientacio e de laX
treinamento
Formular consulta ao drgdo setorial do Sistema de Pessoal Civil da
Administragdo Federal (SIPEC) ou a Procuradoria Federal junto ao | Minuta de consulta laX
IFBaiano
Decisdo fundamentada inserida
Elaborar decisdo em processo de reposigdo ao erario laX
nos autos
Analisar processo e elaborar parecer sobre Gratificagdo por Encargo
Parecer elaborado laX
de Curso ou Concurso (GECC)
Analisar processo e elaborar parecer sobre pedidos de concessdo de
Parecer elaborado laX
beneficios diversos
Nota técnica, notificagdo,
Instrugdo processual de reposigdo ao erario laX
despachos
Elaboragdo de Parecer Técnico Parecer laX
Andlise de processo e elaboragdo de parecer para pedidos de
Parecer elaborado laX
provimento ou de vacancia
Andlise de processo e elaboragdo de parecer para licengas e para
Parecer elaborado laX
afastamentos
Andlise de processo e elaboragdo de parecer sobre beneficios
Parecer elaborado laX

previdencidrios




Resposta a demandas decorrentes de processos judiciais Despacho, oficio ou parecer laX
Resposta a demandas encaminhadas pela Ouvidoria, pela
Despacho, oficio ou parecer laX
Corregedoria e pela Auditoria Interna
Plano de Desenvolvimento de
Elaboragdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) laX
Pessoas
Acompanhamento e revisio do Plano de Desenvolvimento de|Plano de Desenvolvimento de
laX
Pessoas Pessoas revisado
Prestacdo de Contas cadastrada
Prestacdo de Contas do Plano de Desenvolvimento de Pessoas laX
no Portal SIPEC
Documento de formalizagdo de
Instrugdo processual para contratagdo de empresa selecionada para| d d; estudo  preliminar,
laX
execugdo das agdes de desenvolvimento do PDP termo de referéncia, justificativa
e documentos complementares
Acompanhamento de curso de capacitagdo Relatério do acompanhamento laX
Instrugdo processual e relatério
Acompanhamento mensal das despesas das agdes do PDP laX
de despesas publicado
Atualizagdo cadastral de servidores(as) no Sistema Integrado de
Relatério de cadastro laX
Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE)
Relatério de processos
Abertura de processos diversos no SIAPE laX
cadastrados
Atualizagdo cadastral de sistemas estruturantes da Gestdo de
Relatério de atualizagdo cadastral laX
Pessoas
Andlise de planilhas de valores Despacho de encaminhamento laX
Elaboragdo ou retificagdo de relatérios de Guia de Recolhimento do
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia
Relatorios laX
Social (GFIP), de Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e de
Declaragdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF)
Certidao de Tempo de
Elaboragdo de Certiddo de Tempo de Contribuigdo laX
Contribui¢do
Langamento de pagamentos diversos Relatério de pagamento laX




GESTAO DE

PESSOAS

GESTAO DE

PESSOAS

Elaboragdo de calenddrio anual de agdes de promogdo da saude Calendario laX
Atendimento especializado a servidores(as) Registro de atendimento laX
Atendimento ao(a) cidadao(a) por meio do e-Ouv e do e-SIC Registro de atendimento laX
Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a) estudante e a comunidade em

Registro de atendimento laX
geral, por canais diversos
Elaboragdo do Boletim de Ouvidoria e-SIC Boletim publicado laX
Elaboragdo do Relatério Anual da Ouvidoria Relatorio anual laX

Relatérios, despachos, termos,
Gerenciamento de manifestagdes de Ouvidoria pareceres, notificagdes, laX

propostas, dentre outros

Relatérios, despachos, termos,
Gerenciamento de pedidos de acesso a informagio pareceres, notificacges, laX

propostas, dentre outros
Elaboragdo do Relatério de Transparéncia Ativa da CGU Relatério laX
Publicagdo do rol de informagdes classificadas Rol publicado laX
Tratamento de dados da Pesquisa de Satisfagdo Dados tratados laX
Elaboragdo ou atualizagdo da Carta de Servigo ao Cidaddo (bienal) Carta publicada laX
Elaboragdo ou atualizagdo do Plano de Dados Abertos (bienal) Plano de Dados Abertos publicado laX
Orientagdo a comunidade académica sobre o cumprimento da Lei de

Orientagdo divulgada laX
Acesso a Informagao
Elaboragdo de relatério sobre prestagdo dos servicos e sobre

Relatérios laX
corregdo de falhas

Participagdo em eventos de

capacitagdo, em palestras, em
Participagdo em eventos conferéncias; apresentagdo de laX

trabalhos; atividades artisticas e

culturais

Registros de participagdo, atas,
Participagdo em reunido laX

listas de frequéncia




Instrugdo processual e minuta de

Criagdo ou revisdo de orientagGes e de normativos documento laX
Relatdrio, parecer,
Andlise técnica dos projetos de extensdo de fluxo continuo laX
encaminhamento de projeto
Manutengdo e configuragdo de
Acompanhamento dos projetos de extens3o de fluxo continuo sistema, relatorio, parecer, laX
notificagdes
Relatdrio, parecer,
Andlise técnica dos projetos de pesquisa de fluxo continuo laX
encaminhamento de projeto
Manutengdo e configuragdo de
Acompanhamento dos projetos de pesquisa de fluxo continuo sistema, relatorio, parecer, laX
notificagdes
Confecgdo de minuta de edital Minuta de edital laX
Publicagdo das etapas do edital,
Acompanhamento de etapas previstas em editais analise de recursos e laX
encaminhamentos
Relatérios, despachos, pareceres,
Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos Termos de Compromisso, laX
notificagdes, dentre outros
di ao(a) pesquisador(a), ao(a) aos(as)
Registro de atendimento laX
estudantes e a comunidade em geral
Registros de participagdo, atas,
Participagdo em reunido laX
listas de frequéncia
Participagdo em eventos de
capacitagdo, em palestras, em
Participagdo em eventos conferéncias; apresentagdo de laX
trabalhos; atividades artisticas e
culturais
Atualizagdo de dados estatisticos Relatdrio, planilhas laX
Andlise de impacto para verificar indicadores de gestdo Relatério laX
Manutengdo e atualizagdo da plataformaDashboard, do
Atualizagdo das informagdes laX

Planejamento




Acompanhamento da execugdo do Plano de Dados Abertos

Atualizagdo no portal de dados

abertos do Governo Federal

Elaboragdo do Relatério Anual de Gestdo Relatério laX
Envio de informagBes gerenciais a outros setores internos que | Elaboragdo de planilhas e de
laX
requerem extragdo de dados de bancos de dados graficos
Manuais e videos didaticos
Elaboragdo de manuais e de videos didaticos em assuntos correlatos | contendo explicagbes acerca de
laX
ao grupo de atividades Planejamento projetos de atribuicdo do grupo
de atividades Planejamento
Elaboragdo e acompanhamento do Plano de Desenvolvimento
Relatério, Plano laX
Institucional (PDI)
Atualizagdo semanal da Planilha de Controle Orgamentario Planilha laX
Distribuicggo e acompanhamento das tarefas junto aos(as)
Relatdrio, planilha, parecer laX
servidores(as)
Mapeamento de riscos e Plano de
Elaboragdo do Plano de Gestdo de Riscos laX
Gestdo de Riscos
Plano  Anual de Atvidades
Elaboragdo e acompanhamento do Plano Anual de Atividades
Institucionais e relatérios de laX
Institucionais
acompanhamento
Plano de Integridade, relatérios de
Atualizagdo e monitoramento do Plano de Integridade laX
acompanhamento
Mapeamento de processos e
Andlise e melhoria da gestdo de processos laX
relatdrios de gestdo de processos
Manutengdo e atualizagdo de sistemas de planejamento estratégico | Sistema atualizado laX
Elaboragdo de material orientador para os(as) estudantes Material de divulgagdo laX
Participagdo em eventos de
capacitagdo, em palestras, em
Participagdo em eventos conferéncias; apresentagdo de laX
trabalhos; atividades artisticas e
culturais
Registros de participagdo, atas,
Participagdo em reunido laX

listas de frequéncia




Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a) estudante e a comunidade em

geral Registro de atendimento laX
Relatérios, despachos, termos,
Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos pareceres, notificagbes, laX
propostas, dentre outros
Instrugdo processual e minuta de
Criagdo ou revisdo de normativos e de politicas publicas laX
documento
Software implantado ou
Atualizagdo, implantagdo e manutengdo desoftware laX
atualizado
Atualizagdo, manutengdo e operacionalizagdo de servico de
Registro de prestagdo de servigo laX
Tecnologia da Informagdo
Consolidagdo de dados e de resultados Relatério de dados laX
Cadastro de dados, atualizagdo de
Consultas e atualizagdes em sistemas estruturantes sistemas e encaminhamento de laX
informagdes
Registro de atendimento,
Prestagdo de servico de apoio ou de atendimento técnico-
cadastro de informagdes, laX
administrativo
encaminhamento de documentos
Registro de atendimento,
Prestagdo de servigo de desenvolvimento de software cadastro de informagdes, laX
encaminhamento de documentos
Registro de atendimento,
Prestagdo de servigo de design gréfico ou de audiovisual cadastro de informagdes, laX
encaminhamento de documentos
Registro de atendimento,
Prestacdo de servigo de gestdo de projetos cadastro de informagdes, laX
encaminhamento de documentos
Registro de atendimento,
Prestacdo de servigo de gestdo e de fiscalizagdo de contratos, de
cadastro de informagdes, laX
convénios e de parcerias
encaminhamento de documentos
Produgdo ou edigdo de documentos de desenvolvimento de | Relatérios de desenvolvimento de
laX
software software
Relatérios, despachos, pareceres,
Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos termos de compromisso, laX

notificagdes, dentre outros




Relatorios, pareceres,
Participagdo em comissdes documentos encaminhados laX
Registros de participagdo, atas,
Participagdo em reunides laX
listas de frequéncia
Participagdo em eventos de
capacitagdo, em palestras, em
Participagdo em eventos conferéncias; apresentagdo de laX
trabalhos; atividades artisticas e
culturais
Instrugdo processual e minuta de
Criagdo ou revisdo de orientagdes e de normativos laX
documento
Participagdo em eventos de
capacitagdo, em palestras, em
Participagdo em eventos conferéncias; apresentagdo de laX
trabalhos; atividades artisticas e
culturais
Registros de participagdo, atas,
Participagdo em reunido laX
listas de frequéncia
Atendimento ao(a) servidor(a), ao(a) estudante e a comunidade em
Registro de atendimento laX
geral
Relatérios, despachos, termos,
Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos pareceres, notificagbes, laX
propostas, dentre outros
Instrugdo processual e minuta de
Criagdo ou revisdo de normativos e de politicas publicas laX
documento
Cadastro de dados, atualizagdo de
sistemas, criagdio de ambientes
Manutengao de sistemas académicos laX
virtuais e encaminhamento de
informagdes
Comunicagdo, producdo e diagramagdo de material paramarketing| Midia ~ digital e repositério
laX

em midias digitais e em repositérios

atualizados




ENSINO -

ATIVIDADES

ADMINISTRATIVAS

ENSINO -

ATIVIDADES

ADMINISTRATIVAS

ENSINO -

ATIVIDADES

ADMINISTRATIVAS

ENSINO -

ATIVIDADES

ADMINISTRATIVAS

ENSINO -

ATIVIDADES

ADMINISTRATIVAS

resumos e autoria de obras

Criagdo de tutoriais e de videos institucionais Video ou tutorial laX
Confecgdo de minuta de edital Minuta de edital laX
Publicagdo das etapas do edital,
Acompanhamento de etapas previstas em editais analise de recursos e laX
encaminhamentos
Orientagdo e treinamento para servidores(as), para tutores(as) e| Registro de orientagio ou de
laX
para estudantes treinamento
Revisdo textual de documentos e de midias Documento e midia revisados laX
Atividades letivas em componentes curriculares, na forma da
Educagdo a Distancia (EAD), em cursos dos diversos niveis e
lavi
modalidades da educacdo basica, superior, profissional, cientifica e| Registro de aula ministrada
tecnoldgica, regularmente ofertados pela institui¢do, com efetiva
participacdo de estudantes matriculados(as)
Estudo, planejamento,
preparagdo, desenvolvimento e
corregdo das
avaliagdes ministradas nos cursos
Manutengdo do ensino lavi
e nos programas regulares;
preenchimento de didrios;
manuten¢do de sistemas
académicos
Atendimento, acompanhamento e orientagéo ao(a) estudante Registro de atendimento laVvi
Produgdo de relatérios diversos (de atividades administrativas, de
Relatério lavi
ensino, de pesquisa, de extensdo e outros)
Registros de participagdo, atas,
Participagdo em reunido lavi
listas de frequéncia
Projetos, artigos, livros, resenhas,
Produgdo cientifica lavi




Participagdo em programas e em projetos de ensino

Atas, relatdrios, estudos, minutas,

projetos

lavi

Participagdo em eventos

Participagdo em eventos de
capacitagdo, em palestras, em
conferéncias; apresentagdo de

trabalhos; atividades artisticas e

culturais

laX

Coordenagdo de curso

Produgdo de documentos

diversos, manutengdo de
sistemas, atendimento,

convocagdo de reunido

lavi

Atividades administrativas

Participagdo em comissdes, em
comités, em nucleos;
responsabilidade técnica;
confecgdo de documentos

administrativos

lavi

Tutoria a distancia

Tutoria realizada em horario

programado

lavi

Orientagdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)

TCC orientado

lavi

Coordenacdo de projeto de pesquisa

Relatério de acompanhamento do
projeto, confec¢do e

encaminhamento de documentos

lavi

Coordenagdo de projeto ou de programa de extensdo

Relatério de acompanhamento do
projeto, confecgdo e

encaminhamento de documentos

lavi

Coordenagdo de projeto de ensino

Relatério de acompanhamento do
projeto, confecgdo e

encaminhamento de documentos

lavi

Mentoria em projetos de inovagdo ou em atividades de

empreendedorismo ou coordenagdo de empresa junior ou de

escritério modelo

Relatério de atividade

lavi
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