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==I INSTITUTO FEDERAL

Ronddnia

Boletim de Servigo Eletrdnico em {/]2/2022

MINISTERIO DA EDUCACAT
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
=7 Instituto Federal de Educagio, Cigncia e Tecnologia de Rondénia _/J

PORTARIA N° 2270/REIT - CGAB/IFRO, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2022
Divulga a tabela de atividades do Programa de Gestdo do IFRO

de que trata o art. 8°da Portaria n° 1617/REIT - CGAB/IFRO
(SEIn°1395372), de 14 de outubro de 2021.

O REITOR PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE RONDONIA — IFRO, nomeado pelo Decreto Presidencial de 4 de agosto de 2022, publicado no
DOU n° 148, de 5 de agosto de 2022, Secdo 2, pag. 1, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais conferidas pela Lei
n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, publicada no D.O.U. de 30 de dezembro de 2009 ¢ estabelecidas pelo art. 67 do
Regimento Geral do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia — IFRO, aprovado pela Resolugéo
n°® 65/CONSUP/IFRO, de 29 de dezembro de 2015, resolve:

Objeto e ambito de aplicacio

Art. 1° Fica divulgada a tabela de atividades do Programa de Gestdo do Instituto Federal de Educagdo
Ciéncia e Tecnologia de Rondonia (IFRO) de que trata o art. 8° da Portaria n° 1.617/REIT - CGAB/IFRO (SEI n°
1395372), de 14 de outubro de 2021, que estabelece os procedimentos gerais a serem observados pelos servidores em
exercicio no IFRO, relativos a implantagdo do Programa de Gestdo na Institui¢do, na forma da Instru¢do Normativa n°
65, de 30 de julho de 2020, expedida pelo Ministério da Economia.

Disposicoes preliminares
Art. 2° Os parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade sdo definidos pela quantidade
semanal em horas dedicadas para a sua execugao.

Art. 3° A faixa de complexidade e o tempo de execugdo no regime presencial e no teletrabalho sdo os
constantes no Anexo I desta Portaria.

Art. 4° A tabela de atividade a ser utilizada no ambito do IFRO ¢é a constante no Anexo II desta Portaria.
Art. 5° Fica revogada a Portaria n° 283/REIT - CGAB/IFRO, de 3 de margo de 2022 (SEI n° 1518266).

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

EDSLEI RODRIGUES DE ALMEIDA

Documento assinado eletronicamente por Edslei Rodrigues de Almeida, Reitor pro tempore, em 28/12/2022, as
15:36, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de

2015.
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ANEXO1
FAIXA DE COMPLEXIDADE X TEMPO DE EXECUCAO NO REGIME PRESENCIAL E NO
TELETRABALHO
Faixa de Tempo de execucio em Tempo de execucio
Complexidade Programa de Gestao presencial
R 1.00 1.00
Q 2.00 2.00
P 4.00 4.00
(0] 6.00 6.00
N 8.00 8.00
M 10.00 10.00
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Faixa de Tempo de execucio em Tempo de execucio
Complexidade Programa de Gestéao presencial
L 12.00 12.00
K 14.00 14.00
J 16.00 16.00
I 18.00 18.00
H 20.00 20.00
G 22.00 22.00
F 24.00 24.00
E 32.00 32.00
D 40.00 40.00
C 60.00 60.00
B 80.00 80.00
A 100.00 100.00
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ANEXO 11
TABELA DE ATIVIDADES
. . Entrega Faixa de Ganho de
GRUPO DE ATIVIDADE Atividade Esperada Complexidade | produtividade
ADMINISTRATIVO Atuallz.ar e Corntrolar. de acervo Rela?or.lo def acervo AaR 0%
bibliografico virtual bibliografico
Cadastro de dados,
Alimentar, atualizar e sisfetrlifgézi(r;?; gg de
ADMINISTRATIVO instrumentalizar os sistemas de 1045, Chiagao AaR 0%
. ~ o ambientes virtuais e
informagdo Institucionais .
encaminhamento de
informagoes
Registro de
G . atendimento, cadastro
ADMINISTRATIVO erenciar processos ¢ acervos de informagdes, AaR 0%
documentais .
encaminhamento de
documentos
Registro de
atendimento, cadastro
ADMINISTRATIVO Gerir projetos Institucionais de informagdes, AaR 0%
encaminhamento de
documentos
Registro de
Fiscali trat . atendimento, cadastro
ADMINISTRATIVO 1scalizar contratos, Convenos € | 4o informacdes, AaR 0%
parcerias .
encaminhamento de
documentos
Emendas captadas,
projetos aprovados
e/ou suspensos,
ADMINISTRATIVO Articular com parceiros externos participagdo em AaR 0%
reunides, novas
parcerias
institucionais
ADMINISTRATIVO Reahzar.a conformlclade de Relatorio, registro AaR 0%
registro de gestao SIAFI
Criar tutoriais o/ d Video ou Tutorial em
ADMINISTRATIVO rartutotlais cfou vieos formato documental AaR 0%
Institucionais ..
ou digital
ADMINISTRATIVO Publicar documentos no Didrio | b, \ 1o 20 0o poU AaR 0%
Oficial da Unido
ASSISTENCIA ESTUDANTIL | Organizar ¢/ourespondera | Despacho, Relatério, AaR 0%
solicitagdes de dados institucionais Oficio
A Realizar o planejamento L. o
ASSISTENCIA ESTUDANTIL orcamentério (PNAES/PNAE) Relatorios, pareceres AaR 0%
Cardapio,
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Organizar a area nutricional da allrr}entagao, AaR 0%
Unidade planejamento de
aquisigdes
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Realizar pericia Laudos, relatorios AaR 0%
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Analisar as solicitagdes de | p 1 c0s e ditais AaR 0%
concessao de auxilio estudantil
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Realizar visita domiciliar Relatorio de visita AaR 0%
. Realizar atendimento Registro d
ASSISTENCIA ESTUDANTIL especializado aos discentes, cgistro de AaR 0%
. . . Atendimento
responsaveis legais e servidor
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Elaboragdo de material orientativo Materlal (Nie AaR 0%
aos estudantes Divulgagio
ATIVIDADE DOCENTE Regéncia Aulas Ministradas AaR 0%
ATIVIDADE DOCENTE Manutengdo do Aulas tedricas e AaR 0%
Ensino/Preparagdo Didatica praticas Preparadas;
(PRD) material didatico e
roteiros de aulas
elaborado;
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correcao de
instrumentos de
avaliacdo;
experimentos
didaticos,
manutenc¢ao,
aferigdo, teste, projeto
ou construcgdo de
material didatico
elaborado
ATIVIDADE DOCENTE Atender/Acompanhar/Orientar Regls.tro de AaR 0%
estudante Atendimento
Elaborar ( Projetos, artigos, livros, Il)ilgszoi’esertnlfg:’
ATIVIDADE DOCENTE resenhas, resumos e autoria de ’ . 0%
resumos € autoria de
obra)
obra
ATIVIDADE DOCENTE Realizar tutoria a distancia i“to,”.a realizada em AaR 0%
orario programado
ATIVIDADE DOCENTE | Orientar Trabalho de Conclusdo de | ipiagq AaR 0%
Curso — TCC
Relatorio de
.. . Acompanhamento do
ATIVIDADE DOCENTE Coordenar/participar de projeto de| .o confeccio e AaR 0%
ensino, pesquisa e extensdo encaminhamento de
documentos
Mentoria em Projetos de Inovacdo
ou Atividades de Relatorio d
ATIVIDADE DOCENTE Empreendedorismo ou cratorio de AaR 0%
. L. Atividade
Coordenagdo de Empresa Junior
e/ou Escritério Modelo
Acompanhar as Recomendagdo da Recomendagdo o
AUDITORIA CGU e TCU monitorada AaR 0%
Relatorios,
Anali R dacdes / Despachos, Termos,
AUDITORIA nalisat ecgme1~1 agoes Parecer, Notificagao, AaR 0%
Determinagdes
Propostas, dentre
outros
AUDITORIA Realizar autg a\./ahagao de RelatquoNde AaR 0%
auditoria Avaliagdo
Registrar recomendagdes da
AUDITORIA Auditoria ¢/ou Insergdo dos papéis | p oo Finalizado AaR 0%
de trabalho nos sistemas
estruturantes
AUDITORIA Realizar cruzamento ¢ analise de Relatoério de AaR 0%
dados Cruzamento de dados
AUDITORIA Elaborar Parecer, R elg torio, Nota Parecer de Auditoria AaR 0%
de Auditoria
Plano Anual de
AUDITORIA ilas’.‘:ra.r ° Ptlan" A‘;‘flll\?; Auditoria Interna - AaR 0%
uditoria Interna - PAINT - Aprovado
L Relatério Anual de
AUDITORIA Elaborar o Relatério Anual de | ) 4:1a Tnterna - AaR 0%
Auditoria Interna - RAINT
RAINT
AUDITORIA Elaborar de Achados de Auditoria Achado de a’udltorla AaR 0%
concluido
AUDITORIA Elaborar Solicitaces de Auditoria SOKC“?‘“‘.’ de AaR 0%
uditoria
Relatorios,
Despachos, Termos,
AUDITORIA Planejar Auditoria Parecer, Notificagao, AaR 0%
Propostas, dentre
outros
AUDITORIA Recepcionar e tratar dentincia Dentincia Tratada AaR 0%
AUDITORIA Realizar Auditagem Cadastro de dados, AaR 0%
(Levantamento de dados iniciais atualizacdo de
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do processo, leitura e estudo de
normativos, verificagdo de
sistemas, estudo das respostas
encaminhadas, etc.)

sistemas, criacdo de

ambientes virtuais e

encaminhamento de
informagdes

Assessoria de Imprensa -

Assessoria de
Imprensa:
agendamento de
entrevistas,
acompanhamento,
organizagdo e
execucao de
entrevistas, retorno as
solicitagdes dos

COMUNICACAO Clipagem (Coleta, recorte, veiculos de imprensa, AaR 0%
minutagem e transmissao) envio de releases,
atualizagdo de
mailling e
networking. Apuracao
de fontes para
atendimento dirigido
a imprensa e
preparacao de perfis
para entrevistas
Clipping:
identificacdo de
Acompanhar noticias (para noticias veiculadas
COMUNICACAO identificagdo de tendéncias de externamente, AaR 0%
pautas) monitoramento e
divulgacido sobre o
que saiu na Imprensa
Alimentacédo das
Midias Digitais
(Redes Sociais —
Alimentar as Midias Digitais Facebook, Instagram,
COMUNICACAO IFRO(Redes Sociais — Facebook, | Twitter e Youtube). AaR 0%
Instagram, Twitter e Flickr) Apuragdo e
monitoramento de
informagdes nos
perfis oficiais
% Captar dudio/video (Ambiente Material de
COMUNICACAQ aberto ou Estudio) audio/video captado AaR 0%
COMUNICACAO Produzir/Editar videos Video finalizado AaR 0%
COMUNICACAO Elaborar/criar roteiro para videos Roteiro finalizado AaR 0%
ou sonoras
COMUNICACAO R calizar pesquisa no bancq de Imagens selecionadas AaR 0%
imagens para a pauta sugerida
Realizar campanha internas de
COMUNICACAO nl,o!alllzaggo para programas, Campanha finalizada AaR 0%
séries, projetos e fontes para
entrevistas
~ Compartilhar matérias publicadas | Matérias publicadas
COMUNICACAO sobre a Instituigdo em canais diversos AaR 0%
Elaborar pautas para séries ou
COMUNICACAO programas sol?re tema espec1ﬁ.co Pauta publicada AaR 0%
para site institucional e demais
veiculos ou portais de noticias
Desenvolver textos especificos Texto finalizado e
COMUNICACAO para revistas ou periddicos de encaminhado para AaR 0%
divulgacdo externa aprovacao
Elaborar Pautas (boletins internos,
COMUNICACAO site, séries tematicas, entrevista € Pauta elaborada AaR 0%
outros)
: Elaborar/acompanhar de Calendario
COMUNICACAO calendario de eventos do . . AaR 0%
publicado/atualizado

Institucional
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COMUNICACAO Identificar personagens para Contato firmado AaR 0%
desenvolvimento de narrativas
~ Produzir textos .
COMUNICACAO Jornalisticos/Marketing Texto produzido AaR 0%
Layout (banner
impresso e para a
web, card, diagrama,
faixa, grafico,
icone/pictograma,
infografico, pagina
COMUNICACAO Criar layout diversos. web, peca grafica); AaR 0%
criacdo de slides;
boletim informativo;
desenhar ilustragao;
diagrama publicagdo
para midias impressas
e digitais
COMUNICACAO Editar, tratar ¢ manipularde | o000 footizada AaR 0%
imagem
COMUNICACAO Vetorizar imagem Vetorizagao AaR 0%
Realizada
COMUNICACAO Realizar at1v1fia.des de Media Evento realizado AaR 0%
traimning
Realizacdo de evento:
Cerimonial;
COMUNICACAO Realizar/C.ond.uzir evento Exec.ugﬁ(j, AaR 0%
Institucional organizagao,
planejamento, pos-
evento
Relagdes Publicas -
Assessoria de
Cerimonial;
assessoria direta aos
gestores; elaboracdo
de textos para
COMUNICACAO Assessorar Cerimonial corre'sp'or'ldenClas AaR 0%
dirigidas;
gerenciamento de
distribuigdo de
brindes. Planejamento
e execugdo de
Campanhas
Institucionais
COMUNICACAO Realizar revisdo textual Documento revisado AaR 0%
COMUNICACAO Criar roteiros para prpdugﬁo de Roteiro AaR 0%
pautas e entrevistas
Relatorio de
atividade, parecer,
Realizar Investigagdo documentos de
CORREICAO Preliminar/Analisar dentincias e encaminhamento, AaR 0%
representacoes Instrugdo processual,
documentos de
encaminhamento
Relatorio de
CORREICAO Atender a Corregedoria, secretario | atividade, parecer, AaR 0%
ad-doc documentos de
encaminhamento
Cadastro de dados,
. . atualizacdo de
CORREICAO Atualgagg%r:g ?%?;:&Stema si;temas e AaR 0%
encaminhamento de
informagoes
CORREICAO Instaurar Procedimentos de Termo | Termo de Ajuste de AaR 0%
de Ajuste de Conduta TAC e Conduta, Despacho
Correcional investigativo de instauragao,
elaboragdo de minuta
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de portaria de
instauragao,
memorando
solicitagdo indicagdo
de membro
~ Elaborar Nota Técnica de L o
CORREICAO Tuizo de Admissibilidade Nota Técnica AaR 0%
Elaborar de relatério dos
CORREICAO . procedlmer}tos correcionais Relatorio AaR 0%
instaurados e julgados no ambito
do IFRO
Supervisionar a execugdo de
~ Processos Administrativos , .
CORREICAO Lo S Relatorio AaR 0%
Disciplinares ou Sindicancia
Acusatoria
Realizar entrevista/oitiva na
CORREICAO modalidade presencial ou Ata AaR 0%
videoconferéncia
Supervisonar a execucdo dos
CORREICAO procedimentos correcionais Relatoério AaR 0%
investigativos
Acompanhar os prazos e atos
CORREICAO processuais decorrentes do juizo de Relatoério AaR 0%
admissibilidade
Acompanhar decisdes de
CORREICAO julgamentos dos procedimentos Relatoério AaR 0%
correcionais acusatorios
Mapear as infragoes e perfil dos
CORREICAO infratores para claboragao de Relatorio AaR 0%
estratégias de intervengdo primaria
(preventiva)
Realizar o langamento de baixa no .
SIAFTI e planilha de controle, de Nota de Sistema ¢
CONTABILIDADE ~ ’ atualizacdo na AaR 0%
prestagdes de contas .
i planilha
aprovadas, na conta contabil
CONTABILIDADE Analisar e Emitir parecer Contabil Parecer AaR 0%
Elaborar planilha de custo e
CONTABILIDADE formacao Planilha AaR 0%
de precos - PCFP
CONTABILIDADE Emitir GRU ¢ acompanhar os GRU emitida AaR 0%
pagamentos
CONTABILIDADE Emitir documento no SIAFI (DD)| Nota de Sistema AaR 0%
Consultar as GPS emitidas e
CONTABILIDADE elaboragdo da Arquivo GFIP AaR 0%
GFIP
Realizar o registro de seguro
CONTABILIDADE garantia Nota de Sistema AaR 0%
no SIAF
CONTABILIDADE Acompanhar/Regularizar Relatério AaR 0%
inconsisténcias contabeis
CONTABILIDADE Relizar o langamento de Nota de Sistema AaR 0%
conformidade contabil
CONTABILIDADE Acompanhar' a regularlzagao Orlentagao/ Nota de AaR 0%
patrimonial Sistema
CONTABILIDADE Receber e conferir notas fiscais Nota Fiscal Conferlda AaR 0%
¢ Encaminhada
Consultar do CNPJ do fornecedor Declaraci
CONTABILIDADE quanto ecraragao AaR 0%
N " . Planilha
opgdo do Simples Nacional
CONTABILIDADE Emitir planilha de retengdo para Planilha AaR 0%
autorizagdo de pagamento
CONTABILIDADE Conferir proccesrsli)a;ie prestagdo de Encaminhamento AaR 0%
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Relatorio de

m%ﬁgg?ﬁﬁ%& Analisar projetos inconformidfldes e AaR 0%
orientagoes
Projetos de
INF%I\II{?AI]EEI\SH;QII}IF%IE{A Elaborar projetos engenharia nas AaR 0%
diversas areas
Acompanhamento de
servigos, nota técnica,
parecer técnico,
ENGENHARIA E Participar de comissao de cot.lsulto?a tecnica, o
INFRAESTRUTURA fiscalizagdo de obras notlﬁcac;ao,. aditivos AaR 0%
de servigos,
recebimento, analise
e deliberacdo de
medigoes
Acompanhamento de
ENGENHARIA E . .. L. servigo, relatorio de
INFRAESTRUTURA Realizar Visita Técnica vistoria, relatorio AaR 0%
fotografico
ENGENHARIA E Realizar vistoria para recebimento Vlsj[ona n locro,. 0
INFRAESTRUTURA de obras e servigos de engenharia receblmgnto, a£1 alise AaR 0%
e deliberacdo
ENGENHARIA E Elaborar de laudos técnicos / L o
INFRAESTRUTURA parecer técnico Laudo técnico AaR 0%
Cadastro de dados,
atualizacdo de
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Manter atualizAadg 0s sistemas sistemas, cri.a(;éo. de AaR 0%
académicos ambientes virtuais e
encaminhamento de
informagoes
Realizar analise técnica dos Relatorio, parecer,
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO| projetos de Ensino, Pesquisa e encaminhamento de AaR 0%
Extensao projeto
Acompanhar a execugdo de Manutengfl o¢
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO| projetos de Ensino, Pesquisa e .conﬁguragao’d'e AaR 0%
Extensio sistema, quatorlo,
Parecer, Notificagoes
. Relatorio, parecer,
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAQ| /Atender Docente, Discentes, | 0 Ji o ento de AaR 0%
Pesquisadores e Extensionistas .
projeto
. Realizar atendimento especializado Atendimento
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO em Orientacao e Supervisao Realizad AaR 0%
Escolar calizado
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAQ| Flaborar/Atualizar/Acompanhar o Calendario AaR 0%
calendarios académicos N
Académico
. Avaliar trabalhos cientificos e Relatorio de
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAQO| projetos submetidos em eventos Avaliacio
institucionais/externos ou editais
. Respostas e
GERAL Realizar o q(lza.lmlz.atmhg meil to do e- encaminhamentos de AaR 0%
mart instituciona correio eletronico
Organizar e responder solicitagdes .
GERAL ¢ de dados institucionais Relatério AaR 0%
Documento de
GERAL Consolidar dados e resultados consolidagao de AaR 0%
dados
Cadastro de dados,
. . atualizacdo de
GERAL Consultar i aiuahztar sistemas sisternas ¢ AaR 0%
estruturantes encaminhamento de
informagoes
Relatorios, pareceres,
GERAL Participar de comissdes documentos AaR 0%
encaminhados
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Registro de
GERAL Participar de reunides participagdo, Atas, AaR 0%
Lista de Frequéncia
Participacdo em
evento de
capacitacdo,
GERAL Participar de eventos P alesAtra§, AaR 0%
conferéncias,
apresentagdo de
trabalhos, atividades
artisticas e culturais
Relatorios,
Elaborar/Confeccionar documentos Despachos, Termos,
GERAL . Parecer, Notificagao, AaR 0%
diversos
Propostas, dentre
outros
Registro de
Prestar servi¢o de apoio ou atendimento, cadastro
GERAL . PO de informacgdes, AaR 0%
atendimento especializado .
encaminhamento de
documentos
Registro de
Realizar prestagdo de servigo de |atendimento, cadastro
GERAL treinamento, capacitagdo, de informacgdes, AaR 0%
formacdo continuada encaminhamento de
documentos
GERAL Produ.z1r/Ed1tar comunicagao Comumc.ac;ao AaR 0%
interna ou externa produzida
Produzir/Editar informativos, Informativo, tutorial,
GERAL tutoriais, cartilhas, manual ou AaR 0%
cartilhas, manuais e guias guia
GERAL Produzir/Editar rn;todo ou Metod'olog1a AaR 0%
metodologia finalizada
Elaborar e/ou revisar normativos Instrucio processual ¢
GERAL e/ou politicas publicas e/ou UGAo p AaR 0%
. minuta de documento
documentos internos
. . . Nota técnica, nota
GERAL Pr0('1u21r/Ed1'tar N not:c} 'Eecnlca, nota informativa, relatorio AaR 0%
informativa, relatorio ou ata
ou ata
Criar tutoriais e/ou videos Video ou Tutorial em
GERAL ST formato documental AaR 0%
Institucionais ..
ou digital
GERAL Elaborar Minuta de Edital/Edital Minuta de Edital AaR 0%
GERAL Atender se;rv1dor, estudante, Aten@1mento AaR 0%
comunidade em geral realizado
GERAL Partlclpar' de. comissoes Relatorios e Pareceres AaR 0%
disciplinares
Responder demandas Judiciais, Despacho. oficio ¢/ou
GERAL Ouvidoria, Auditoria Interna, P  oer AaR 0%
CGU e TCU parecet:
Documento de
formalizagdo de
demanda, estudo
GERAL Instruir processos para gontratagao prellmlnar: temo de AaR 0%
Material ou servigos referéncia,
justificativa,
documentos
complementares
Orientar/Assessorar servidores e
GERAL dlscen‘Fes quanto a utilizagdo do Relatério AaR 0%
Sistema Unificado de
Administragido Publica - SUAP
Validar a implantagdo/adequacao
GERAL de médulos ou funcionalidades do Relatorio AaR 0%
SUAP
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GERAL Estudar arleg1slagao, p~ert1nentes a Relatério AaR 0%
area de atuagdo
Representar a Instituicdo em - o
GERAL Conselho, Colegiado ou Forum Relatério AaR 0%
GERAL Realizar Visita Técnica Relatorio AaR 0%
GERAL Acompanhar os prazo do editais Relatorio AaR 0%
: Formular consulta ao 6rgao
GESTAO DE PESSOAS setorial do SIPEC ou Minuta de Consulta. AaR 0%
a Procuradoria Federal.
: Emitir Notificagdo/Decisdo
GESTAO DE PESSOAS Parecer/Notificagdo/Decisdo em fundamentada AaR 0%
Processo de Reposicdo ao Erario | inserida nos autos
Emitir Parecer/Despacho sobre
GESTAO DE PESSOAS Processo de Gratificagdo de Parecer elaborado AaR 0%
Encargo de Curso e Concurso -
GECC
GESTAO DE PESSOAS E‘T““r parecer/des~p acho de Parecer elaborado AaR 0%
pedidos de concessdo diversas
GESTAO DE PESSOAS Emitir parecer de concessao de | p, oo portaria AaR 0%
insalubridade/periculosidade
Emitir parecer/minuta de Portaria Parecer elaborado
GESTAO DE PESSOAS de pedidos de provimento ou - S AaR 0%
N Minuta de Portaria
vacancia
GESTAO DE PESSOAS Emm.r parecer de concessao de Parecer elaborado AaR 0%
licengas/afastamentos
GESTAO DE PESSOAS Emitir parecer d.e’b.eneﬁcms Parecer elaborado AaR 0%
previdenciarios
Elaborar/Revisar/Prestar de D Plaln(? de tod
GESTAO DE PESSOAS Contas Plano de Desenvolvimento | ooy o vimento ¢e AaR 0%
Pessoas/Prestagao de
de Pessoas (PDP)
Contas
Elaborar mensalmente o relatério .
- Relatorio de
GESTAO DE PESSOAS de acompanhamento de despesas . AaR 0%
~ despesas publicado
das ac¢des do PDP
Relatorio de
. . atualizacdo cadastral,
GESTAO DE PESSOAS Atualizar/Consultar os sistemas Registro de AaR 0%
estruturantes da Gestao de Pessoas
Pagamentos e
concessoes
GESTAO DE PESSOAS Elaborar planilhas de calculos Planilha Elaborada AaR 0%
GESTAO DE PESSOAS Elaborar Certhio .d? Tempo de |Certiddo d.e T.en}po de AaR 0%
Contribuicdo Contribuicao
GESTAO DE PESSOAS | Realizaragdes de Atengdo a Salde |y 50 pealizada AaR 0%
e Qualidade de Vida
ORCAMENTO E FINANCAs | AAcompanhar/Emitir Relatorio da | ry 10 o050 Relatério AaR 0%
execugdo orcamentaria e financeira
ORCAMENTO E FINANCAS | Realizar a inscrigao de empenhos Relatorio AaR 0%
em restos a pagar
ORCAMENTO E FINANCAS Analisar recurso financeiro Relatbrio AaR 0%
recebido
ORCAMENTO E FINANCAS Apropriar/ lgllulfllj}r despesano |\ ta de Sistema (NS) AaR 0%
ORCAMENTO E FINANCAS Consultar langamentos Relatorio/ PF AaR 0%
ORCAMENTO E FINANCAS Consultar regularidade fiscal dos Declgrilgﬁo SICAF e AaR 0%
fornecedores Certidoes Negativas
i a . Nota de o
ORCAMENTO E FINANCAS Detalhar crédito disponivel Detalhamento (ND) AaR 0%
ORCAMENTO E FINANCAS Elaboragio de lista de credor Lista de Credor (LC) AaR 0%
Elaborar quadro de detalhamento
ORCAMENTO E FINANCAS de despesas para formagao do Relatorio AaR 0%
or¢amento anual
ORCAMENTO E FINANCAS Encaminhar empenhos Relatério AaR 0%
para fornecedores e demandante
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Receber/analisar/controlar a receita . o
ORCAMENTO E FINANCAS propria ¢ recolher o PASEP Relatério/DARF AaR 0%
ORCAMENTO E FINANCAS Regularizar ordens bancdrias | 4o Bancaria (OB) AaR 0%
canceladas
Nota de Empenho
ORCAMENTO E FINANCAS Emitir de Nota de Empenho (NE) e arquivamento AaR 0%
no processo
Notificar de fornecedores/gestores | Notificagdo/e-mail e
ORCAMENTO E FINANCAS sobre pendéncias Memorando AaR 0%
fiscais/pagamento de credores OP, DARF, GPS, OB
ORCAMENTO E FINANCAS Elaborar lista de credores Lista Elaborada
OUVIDORIA Atender o cidaddo por meio do e- Regls'tro de AaR 0%
Ouv e e-Sic Atendimento
OUVIDORIA Elaborar boletlgr; g ¢ Ouvidoria c- Boletim publicado AaR 0%
OUVIDORIA Elaborar relatorio da ouvidoria Relatoério AaR 0%
Relatorios,
Gerenciar as manifestagdes de Despachos, Termos,
OUVIDORIA ouvidoria e pedidos de acesso a | Parecer, Notificagdo, AaR 0%
informagao Propostas, dentre
outros
Elaborar Relatério de .o o
OUVIDORIA Transparéncia Ativa (CGU) Relatorio AaR 0%
OUVIDORIA Publicar do Rol de informagdes Rol publicado AaR 0%
classificadas
OUVIDORIA Tratar dados da Pesquisa de Dados tratados AaR 0%
Satisfagdo
OUVIDORIA Elaborar‘/Atuallz?lr Ce~1rta de Carta Publicada AaR 0%
Servi¢o ao Cidaddo
Elaborar/Atualizar o Plano de Plano de Dados o
OUVIDORIA Dados Abertos Abertos Publicado AaR 0%
Orientar a comunidade académica
OUVIDORIA sobre o cumprimento da Lei de |Orientagdo Divulgada AaR 0%
Acesso a Informacéo
OUVIDORIA Elaborar relatorio sobr~e prestagdo Relatorios AaR 0%
dos servigos ¢ a correcgdo de falhas
PLANEJAMENTO Analisar o impacto c}os indicadores Relatorio AaR 0%
de gestdo
PLANEJAMENTO Atualizar a plataforma Dashboard Amallzagﬁ? das AaR 0%
do Planejamento informacgdes
~ Atualizagio no portal
PLANEJAMENTO Acompanhar a execugdo do Plano de dados abertos do AaR 0%
de Dados Abertos
Governo Federal
PLANEJAMENTO Elaborar o Relatério Anual de Relatério AaR 0%
Gestao
Elaborar/Revisar/Acompanhar
PLANEJAMENTO o Plano de Desenvolvimento Relatorio; Plano AaR 0%
Institucional (PDI)
PLANEJAMENTO Elaborar/Revisar a planilha de Planilha AaR 0%
Controle Or¢camentario
. Mapeamento de
PLANEJAMENTO Elaborar/Revisar o Plano de riscos e Plano de AaR 0%
Gestdo de Riscos - .
Gestdo de Riscos
Plano Anual de
. . Atividades
Elaborar/Revisar/ Monitorar o S o
PLANEJAMENTO Plano Anual de Atividades (PAT) Instltu?l(.)nals e AaR 0%
Relatoérios de
Acompanhamento
. . Plano de Integridade;
PLANEJAMENTO Elaborar/Revisar/ Monitorar o Relatorios de AaR 0%
Plano de Integridade
acompanhamento
PLANEJAMENTO Consultar/Atuall.zar os sistemas de Sistema atualizado AaR 0%
Planejamento
REGISTROS ACADEMICOS Emitir Diploma Diploma AaR 0%
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REGISTROS ACADEMICOS Emitir Histérioco Escollar Histoérico AaR 0%
Implantar/Atualizar/Realizar Software o
TECNOLOGIA manutengdo de software implantado/atualizado AaR 0%
Implantar/Atualizar/Realizar
TECNOLOGIA manut.engéo/Operaciopalizar Registro de prestagﬁo AaR 0%
servigo de Tecnologia da de servigo
Informacéo
TECNOLOGIA Consolidar dados e resultados Relatorio de dados AaR 0%
Cadastro de dados,
TECNOLOGIA Consultar/Atualizar sistemas at:?;tlgzi,:soede AaR 0%
estruturantes .
encaminhamento de
informagdes.
Relatorio de
TECNOLOGIA Desenvolver software desenvolvimento de AaR 0%
software
Registro de
Gerenciar projetos de Tecnologia atendlmento, czidastro
TECNOLOGIA da Inf ~ de informagdes, AaR 0%
a Informac¢do .
encaminhamento de
documentos.
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