MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
GABINETE DO REITOR

PORTARIA N° 1642/2022 - GAB/RE/IFAP

O REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA designado
nos termos da Portaria n.2 908/2022 - GAB/RE/IFAP , de 14 de junho de 2022, publicada no DOU n.2 113, pagina
21, Segdo 2, em 15 de junho de 2022, no uso de suas atribuicdes legais, e considerando o OFICIO N° 118/2022 -
PROGEP/GAB/RE/IFAP, resolve:

Divulgar a tabela de atividades do Programa de Gestdo do IFAP de que trata a Resolugdo 64/2022-
CONSUP/RE/IFAP.

Objeto e ambito de aplicagdo

Art. 12 Divulgar a tabela de atividades do Programa de Gestdo do IFAP de que trata a Resolugdo 64/2022-
CONSUP/RE/IFAP, que estabelece os procedimentos gerais a serem observados pelos servidores em exercicio no
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP, relativos a implantagdo do Programa de
Gestdo na Instituigdo, na forma da Instrugdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, expedida pelo Ministério
da Economia.

Disposigoes preliminares

Art. 22 Os parametros adotados para definicdo da faixa de complexidade sdo definidos pela quantidade semanal
em horas dedicadas para a sua execugdo.

Art. 32 A faixa de complexidade e o tempo de execugdo no regime presencial e no teletrabalho sdo os constantes
no Anexo | desta Portaria.

Art. 42 A tabela de atividades a ser utilizada no ambito do IFAP é a constante no Anexo Il desta Portaria.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

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 por faixa |
| Baixa || até 2 horas semanais - Faixa | |
| Baixa || até 4 horas semanais - Faixa Il |
| Baixa || até 6 horas semanais - Faixa Ill |
| Média || até 8 horas semanais - Faixa IV |
| Média || até 12 horas semanais - Faixa V |
| Média || até 16 horas semanais - Faixa VI |
| Alta || até 20 horas semanais - Faixa VII |
I I |



Alta | até 24 horas semanais - Faixa VIII |
Alta | até 32 horas semanais - Faixa IX |
Alta | até 40 horas semanais - Faixa X |
ANEXO Il - TABELA DE ATIVIDADES
Faixa de
Faixa de Tempo Ganho de
Item Grupo de Atividade Atividade Entrega Esperada
Complexidade de produtividade
Execugdo
Reunides de alinhamento,
treinamento, criagdo de documentos
Baixa e Média
1 ADMINISTRATIVO Gestdo administrativa do setor internos, organizagdo de arquivos laX 0%
Complexidade
fisicos, controle de ponto, entre
outros
Aquisigdo de materiais e servigos com uso Documento de solicitagdo, notas Baixa e Média
2 ADMINISTRATIVO laX 0%
de cartdo de suprimento fiscais, relatério Complexidade
Instrugdo processual, documentos de
Prestagdo de contas de cartdo de Baixa e Média
3 ADMINISTRATIVO encaminhamento, aprovagdo da laX 0%
suprimento Complexidade
prestagdo de contas
Aditivos, Apostilas, Prorrogagdes,
Reajustes, Repactuagdes, Revisdes,
alteragdes de clausulas e sujeitos do
contrato, controle de vigéncias,
elaboragdo/atualizagdo de minutas de
contratos, solicitagdo de nota de
Baixa, Média e
empenho, ordem de servigo, cadastro,
4 ADMINISTRATIVO Gestdo de contratos Alta laX 0%
comunicag¢do/notificagdo de
Complexidade
fornecedores e prestadores de servigo,
garantias, cartas de preposto,
designagdo e dispensa de fiscais e
gestores, encaminhamento para
regularidade juridica dos contratos,
entre outros
Baixa, Média e
Gestdo de contratos: aplicagdo de sangdo
5 ADMINISTRATIVO Instrugdo processual Alta laX 0%
contratual
Complexidade
Formulario de regularidade
administrativa, relatério de
fiscalizagdo, instrumento de medigdo
Baixa, Média e
de resultado, avaliagdo de qualidade
6 ADMINISTRATIVO Fiscalizagdo de contratos Alta laX 0%
do servigo, solicitagdo de
Complexidade
esclarecimentos e providéncias, ordem
de servigo, encaminhamento de
pagamentos, entre outros
Elaboragdo/atualizagdo de minutas de
atas, controle de adesdes e
quantitativos, cadastro e controle de || Baixa, Média e
7 ADMINISTRATIVO Gestdo de atas vigéncias, revisdes e cancelamentos, Alta laX 0%
dispensa de compromisso, solicitagdo || Complexidade
de nota de empenho, ordem de
fornecimento
Agendamento de visitas técnicas "in
loco" para planejamento e fiscalizagdo
Baixa, Média e
Planejamento e Gestdo de Obras de de obras, elaboragdo de pedidos de
8 ADMINISTRATIVO Alta laX 0%
engenharia concessdo de didrias e passagens,
Complexidade
elaboragdo de relatdrios de viagem,
relatério de atividades
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Instrugdo de Processos administrativos de

Instrugdo processual, elaboragdo de

Baixa, Média e

ADMINISTRATIVO Alta laX 0%
licitagdo de Obras e Servigos de engenharia|| documentos, relatdrio de atividades
Complexidade
Levantamento de custos, pesquisa de || Baixa, Média e
Elaboragdo de planilhas orgamentarias —
ADMINISTRATIVO pregos e orgamentos, planilha Alta laX 0%
Obras e servigos de engenharia
finalizada Complexidade
Elaboragdo e acompanhamento de Projeto concluido, documentos de || Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO projetos e licengas ambientais nos 6rgaos encaminhamento, relatdrio de Alta laX 0%
competentes atividades Complexidade
Relatdrio de atividades, documento de || Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO Fiscalizagdo e medigdo de obras/reformas medigdo, documentos de Alta laX 0%
encaminhamentos Complexidade
Baixa, Média e
Produgdo de relatdrio de atividades do Relatério de atividades do setor
ADMINISTRATIVO Alta laX 0%
setor conforme periodicidade planejada
Complexidade
Documento com consulta formulada a
Baixa, Média e
Procuradoria, Auditoria, Corregedoria,
ADMINISTRATIVO Elaboragdo de consulta juridica Alta laX 0%
Gestdo de Pessoas ou 6rgdos de
Complexidade
controle externo
Documentos de encaminhamento, Baixa, Média e
Procedimento de inscri¢do de débitos em
ADMINISTRATIVO registro de inscri¢do e/ou tentativa de Alta laX 0%
divida ativa
inscrigdo Complexidade
Resposta a demandas encaminhadas pela
Baixa, Média e
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Oficio, despacho, relatério, parecer,
ADMINISTRATIVO Alta laX 0%
Interna/Procuradoria/ 6rgdo de controle encaminhamento de processo
Complexidade
externo
Registro de atendimento, cadastro de || Baixa, Média e
Prestagdo de servigo de gestdo de
ADMINISTRATIVO informagdes, encaminhamento de Alta laX 0%
processos e acervos documentais
documentos. Complexidade
Registro de atendimento, cadastro de || Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO Prestagdo de servigo de gestdo de projetos|| informagdes, encaminhamento de Alta laX 0%
documentos. Complexidade
Presta¢do de servigo de gestdo e Registro de atendimento, cadastro de || Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO fiscalizagdo de contratos, convénios e informagdes, encaminhamento de Alta laX 0%
parcerias documentos. Complexidade
Emendas captadas, projetos
Baixa, Média e
aprovados e/ou suspensos,
ADMINISTRATIVO Articulagdo com parceiros externos Alta laX 0%
participagdo em reuniGes, novas
Complexidade
parcerias institucionais.
Baixa, Média e
Criagdo de tutoriais e/ou videos Video ou Tutorial em formato
ADMINISTRATIVO Alta laX 0%
institucionais. documental ou digital.
Complexidade
Publicagdo de documentos no Didrio Oficial Baixa e Média
ADMINISTRATIVO Publicagdo no DOU. laX 0%
da Unido Complexidade
Oficio, Oficio Circular, Ata, Baixa, Média e
Elaboragdo de Minutas de documentos no
ADMINISTRATIVO Requerimentos, PCDP, Relatérios de Alta laX 0%
SUAP
viagem. Complexidade
Cadastro de evento no Portal de Eventos Controle dos inscritos, lista de Baixa e Média
ADMINISTRATIVO laX 0%
do IFAP inscrigdo, exportagdo dos participantes|| Complexidade
Cadastro de eventos, colaborados, Certificagdo e notificagdo via suap dos || Baixa e Média
ADMINISTRATIVO laX 0%
palestrantes e participantes no SUAP envolvidos Complexidade
Cadastro de Projeto de Ensino no SUAP, || Certificagdo e notificagdo via suap dos || Baixa e Média
ADMINISTRATIVO laX 0%
apos o relatorio final envolvidos Complexidade
Acompanhamento de respostas de oficio
Baixa e Média
ADMINISTRATIVO circulares sobre indicagdo de servidores Solicitagdo de emissdo de Portaria laX 0%
Complexidade
para comissdo
Baixa e Média
ADMINISTRATIVO Participacdo em cursos Capacitagdo de servidor laX 0%
Complexidade
Editais, retificagOes, resolugdes, Baixa e Média
ADMINISTRATIVO Publicagdo de documentos no site do IFAP laX 0%
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manuais, regulamentacdes.

Complexidade |

Atualizagdo de paginas especifica de

Baixa e Média

ADMINISTRATIVO Atualizagdo de informagdes laX 0%
setores no site do IFAP Complexidade
Baixa, Média e
Auxilio na Elaboragdo da PLOA anual do
ADMINISTRATIVO Aprovagdo da PLOA anual Alta laX 0%
setor
Complexidade
Baixa, Média e
Acompanhamento de utilizagdo dos
ADMINISTRATIVO Utilizar todo o orgamento da PLOA Alta laX 0%
recursos da PLOA anual do setor
Complexidade
Atendimento ao Publico interno e externo Esclarecimento e orientagdes do Baixa e Média
ADMINISTRATIVO laX 0%
através das ferramentas tecnologicas. publico interno e externo Complexidade
Participagdo em reunido via ferramenta de Baixa e Média
ADMINISTRATIVO Deliberagdes laX 0%
video Complexidade
Controle das numeragdes dos Editais Atualizagdo da Planilha de Editais para || Baixa e Média
ADMINISTRATIVO laX 0%
langados pelo setor ndo ocorrer duplicidade Complexidade
Controle de Férias de servidores lotados no Baixa e Média
ADMINISTRATIVO Organizagdo do setor laX 0%
setor Complexidade
Baixa, Média e
Auxilio na homologagdo das frequéncias
ADMINISTRATIVO Relatorio de frequéncia Alta laX 0%
dos servidores dentro do suap
Complexidade
Baixa e Média
ADMINISTRATIVO Abertura de chamados diversos no SUAP Resolugdo de problemas laX 0%
Complexidade
Convocagdes, informagdes, solicitagdo || Baixa e Média
ADMINISTRATIVO Envio de e-mails laX 0%
de demandas. Complexidade
Baixa, Média e
Planejamento e organizagdo das atividades
ADMINISTRATIVO Relatorios Alta laX 0%
a serem executadas semanalmente
Complexidade
Solicitagdo de material de consumo via Baixa e Média
ADMINISTRATIVO recebimento do material laX 0%
SUAP Complexidade
Apoio e orientagdo aos setores no Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO langamento de pedidos de compras no Aprovagdo dos pedidos Alta laX 0%
SISCOMP Complexidade
Apoio e orientagdo aos setores nos pedidos
Baixa, Média e
de contratagdo de servigos e aquisi¢do de
ADMINISTRATIVO Compra, contratagdo, pagamento Alta laX 0%
materiais de consumo, permanente e
Complexidade
tecnogico
Planejar, organizar, cadastrar, gerar o
Elabora¢do/Acompanhamneto/Publicagdo Baixa e Média
ADMINISTRATIVO PAC anual, publicar no site, entre laX 0%
do Plano Anual de Contratagbes Complexidade
outros.
Suporte administrativo a sua unidade, bem || Suporte administrativo a sua unidade,
como apoio consultivo e operacional as bem como apoio consultivo e Baixa e Média
ADMINISTRATIVO laX 0%
demais unidades relativas a sua area de operacional as demais unidades Complexidade
atuagdo relativas a sua area de atuagdo
Planejar, organizar, coordenar e Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO Agenda de compras controlar os procedimentos de Alta laX 0%
instrugdo de compras e contratagdes || Complexidade
Estudo preliminar, termo de
Baixa, Média e
Produgdo ou edigdo de documento para ||referéncia, justificativas, edital, minuta
ADMINISTRATIVO Alta laX 0%
processo licitatério de contrato, ata de registro de pregos,
Complexidade
entre outros
Baixa, Média e
Orgamentos, mapa comparativo de
ADMINISTRATIVO Realizagdo de pesquisa/cotagdo de pregos Alta laX 0%
pregos
Complexidade
Cadastro de dados, atualizagdo de
sistemas e encaminhamento de Baixa, Média e
Operacionalizagdo de sistemas de compras
ADMINISTRATIVO informagGes relativas a compras e Alta laX 0%

institucionais e de Governo

contratagdes, nos sistemas

institucionais e de governo.

Complexidade

Publicagdes, consolidagdo de atos




preparatdrios, condugdo de sessdo || Baixa, Média e
50 ||ADMINISTRATIVO Condugdo de atividades de pregoeiro laX 0%
publica, julgamento de recursos, Alta
adjudicacdo, atas de registro de prego, || Complexidade
ntre oyt
Instrugdo processual, cotagdo de
Baixa, Média e
Cadastro e acompanhamento de pedidos passagem, cadastro no SCDP,
51 ||ADMINISTRATIVO Alta laX 0%
de diarias e passagens prestagdo de contas, relatdrio de
Complexidade
atividades
Relatério de Movimentagdo de Bens —
RMB; Relatdrio de Movimentagdo de
Almoxarifado - RMA; relatdrio de saida|| Baixa, Média e
Acompanhamento e gestdo de patriménio
52 ||ADMINISTRATIVO e entrada de materiais, Alta laX 0%
e almoxarifado
encaminhamento de notas fiscais para || Complexidade
pagamento, atualizagdo de
informagGes no SUAP
Baixa, Média e
Sistema, Cadastro de bens
53 ||ADMINISTRATIVO Incorporagdo Patrimonial Alta laX 0%
permanentes
Complexidade
Regularizagdo do patriménio imobilidrio do || Documentos, Registros, atualizagdo de|| Baixa, Média
54 ||ADMINISTRATIVO laX 0%
Ifap junto aos érgdos competentes sistemas complexidade
Baixa, Média e
Acompanhamento de carga patrimonial Relatdrio de carga patrimonial por
55 ||ADMINISTRATIVO Alta laX 0%
por setor setor
Complexidade
Baixa, Média e
56 ||ADMINISTRATIVO Inventario patrimonial e de estoque Relatodrios, atualizagdo de sistemas Alta laX 0%
Complexidade
Reposicdo de estoque, planejar e solicitar Baixa, Média e
57 ||ADMINISTRATIVO os materiais de consumo para a Reitoria via Registro, Relatdrio, sistema Alta laX 0%
agenda de compras Complexidade
Baixa, Média e
58 ||ADMINISTRATIVO Consolidagdo de inventario Inventario de bens ou material Alta laX 0%
Complexidade
Operagdo e controle de sistema
interno e externo, relatérios de
manutengdes e abastecimentos de
Baixa, Média e
veiculos, agendamento de revisdes,
59 ||ADMINISTRATIVO Gestdo de frota Alta laX 0%
analise de orgamentos, analise de
Complexidade
agendamento de viagens, preparagdo
de viagens, execugdo de viagens,
registro e controle, entre outros
Processo instruido contendo
aprovagdo de manutengdo e
Acompanhamento de processo de Baixa, Média e
abastecimento, relatérios e faturas,
60 ||ADMINISTRATIVO manutengdo e abastecimento de frota e Alta laX 0%
solicitagdo de pagamento,
ressarcimento Complexidade
comprovante de pagamento, entre
outros
Coordenagdo das atividades Baixa, Média e
61 ||ADMINISTRATIVO Gestdo e fiscalizagdo de contratos relacionadas a fiscalizagdo técnica e Alta laX 0%
administrativa de contratos Complexidade
Atos preparatdrios e correntes de
instrugdo processual;
encaminhamento de documentagdo
pertinente ao setor de contratos para
formalizagdo dos procedimentos
Baixa, Média e
Acompanhamento de processo de quanto aos aspectos que envolvam a
62 ||ADMINISTRATIVO Alta laX 0%
execugdo de contratos prorrogagdo, alteragdo, reequilibrio,
Complexidade
eventual aplicacdo de sangGes,
extingdo dos contratos, dentre outros.
E encaminhamento de documentagdo
pertinente ao setor financeiro para
pagamento de faturas.

” Levantamento de necessidade; ”
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Gestdo de servigos gerais de manutengdo

relatdrio de inspegdo das

manutengdes nas instalagdes e bens

Baixa e Média

ADMINISTRATIVO laX 0%
da infraestrutura e de bens moéveis L = Complexidade
moveis; execugdo de ordem de
servigos; operagdo de sistema
Baixa, Média e
Atualizagdo e controle de acervo
ADMINISTRATIVO Relatdrio de acervo bibliografico. Alta laX 0%
bibliografico virtual.
Complexidade
Baixa e Média
ADMINISTRATIVO Conformidade de Registro de Gestdo Relatdrio, registro SIAFI laX 0%
Complexidade
Prestagdo de servigo de alimentagdo de Cadastro de dados, atualizagdo de Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO dados ou gestdo de usuarios de sistemas, criagdo de ambientes virtuais Alta laX 0%
sistemas de informagdo e encaminhamento de informagdes. || Complexidade
Relatérios, editais, oficios, pareceres, || Baixa, Média e
R Concessdo de auxilios e bolsas estudantis
ASSISTENCIA ESTUDANTIL selegdo discente e acompanhamento Alta laX 0%
conforme editais
junto aos Campi Complexidade
Baixa, Média e
R Realizagdo de visita domiciliar Relatério de
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Acompanhamento discente Alta laX 0%
visita
Complexidade
Organizagdo das demandas das Baixa, Média e
R Orientagdo as unidades em relagdo as
ASSISTENCIA ESTUDANTIL unidades em relagdo as Assisténcia Alta laX 0%
atividades da assisténcia estudantil
Estudantil Complexidade
Baixa, Média e
N Elaboragdo de material orientativo aos
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Divulgagdo do material Alta laX 0%
estudantes
Complexidade
Baixa, Média e
ASSISTENCIA ESTUDANTIL Estudo Social discente Parecer Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Monitoramento de Recomendagdo da
AUDITORIA Relatorio Alta laX 0%
Audin
Complexidade
Relatérios, Despachos, Termos, Baixa, Média e
AUDITORIA Planejamento de Auditoria Parecer, Notificagdo, Propostas, Alta laX 0%
dentre outros. Complexidade
Baixa, Média e
AUDITORIA Tratamento de denuncia Denuncia Tratada Alta laX 0%
Complexidade
Realizagdo de Auditagem (Levantamento
de dados iniciais do processo, leitura e Cadastro de dados, atualizagdo de Baixa, Média e
AUDITORIA estudo de normativos, verificagdo de sistemas, criagdo de ambientes virtuais Alta laX 0%
sistemas, estudo das respostas e encaminhamento de informagdes. || Complexidade
encaminhadas, etc.)
Cobertura jornalistica de uma agdo,
programa, edital, evento ou Baixa, Média e
COMUNICAGCAO Jornalismo: Cobertura Jornalistica acontecimento para posterior Alta laX 0%
divulgagdo nos canais de comunicagdo || Complexidade
institucional e/ou na Imprensa
Clipping: identificacdo de noticias
Jornalismo: Acompanhamento de Baixa, Média e
N veiculadas externamente,
COMUNICACAO noticias(para identificagdo de tendéncias Alta laX 0%
monitoramento e divulgagdo sobre o
de pautas) Complexidade
que saiu na Imprensa.
Alimentagdo das Midias Digitais (Redes
Jornalismo: Alimentagdo das Midias Digitais|| Sociais — Facebook, Instagram, Twitter || Baixa, Média e
COMUNICAGAO Ifap (Redes Sociais —Facebook, Instagram, e Youtube). Apuragdo e Alta laX 0%
Twitter e Whatsapp) monitoramento de informagdes nos || Complexidade
perfisoficiais.
Monitoramento de informagoes,
N Jornalismo e Gestdo de Comunicagdo: Média e Alta
COMUNICAGAO dados e resultados obtidos nas midias laX 0%

Gestdo das midias digitais do Ifap

digitais do Ifap

Complexidade

Jornalismo e Gestdo de Comunicagdo:

Fotos de uma agdo, programa, edital

ou acontecimento para posterior

Baixa, Média e
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COMUNICAGAO Cobertura fotografica, alimentagdo e divulgagdo nos canais de comunicagdo Alta laX 0%
selegdo de banco de imagens para pautas || institucional ou alimentagdo de banco || Complexidade
de imagens
Audiovisual e Programagdo Visual: Baixa, Média e
COMUNICAGAO Captagdo de dudio/video (Externa ou Material de dudio/video captado. Alta laX 0%
Estudio) Complexidade
Baixa, Média e
N Audiovisual e Programagdo Visual:
COMUNICAGAO Video editado e finalizado. Alta laX 0%
Produgdo/edigdo de videos
Complexidade
Audiovisual: Manuseio de equipamentos Baixa, Média e
N Equipamentos disponibilizados e
COMUNICACAO audiovisuais em reunides, apresentagdes, Alta laX 0%
manuseados
eventos, webconferécias, etc. Complexidade
Audiovisual: Empréstimo e instrugdo de
Equipamentos disponibilizados e Baixa, Média e
N manuseio de equipamentos audiovisuais
COMUNICAGAO instrugdes repassadas, e Alta laX 0%
em reunides, apresentagdes, eventos,
equipamentos devolvidos. Complexidade
webconferécias, etc.
Baixa, Média e
5 Audiovisual: Planejamento e execugdo de || Evento virtual realizado e transmitido
COMUNICACAO Alta laX 0%
transmissdo de evento virtual em canal oficial
Complexidade
Baixa, Média e
5 Audiovisual: Suporte Técnico audiovidual || Suporte realizado para realizagdo do
COMUNICACAO Alta laX 0%
em evento virtual ou hibrido. evento.
Complexidade
Jornalismo e Gestdo de Comunicagdo: Baixa, Média e
COMUNICAGAO elaboragdo/criagdo de roteiro para videos e Alta laX 0%
sonoras jornalisiticas e institucionais Complexidade
Jornalismo: Elaboragdo de roteiros de
Baixa, Média e
N pautas para séries ou programas sobre
COMUNICAGAO Pauta publicada. Alta laX 0%
tema especifico para site institucional e
Complexidade
demais veiculos ou portais de noticias
Jornalismo: Desenvolvimento de textos Baixa, Média e
N Texto finalizado e encaminhado para
COMUNICAGAO jornalisticos especificos para revistas ou Alta laX 0%
aprovagao.
periddicos de divulgagdo externa Complexidade
Eventos e Gestdo de Comunicagdo: Baixa, Média e
N Demandas de comunicagdo em
COMUNICAGAO Acompanhamento/Atendimento de Alta laX 0%
eventos atendidas.
calendario de eventos do Institucional Complexidade
. Eventos e Gestdo de Comunicagdo: Script e Script entregue e checklist de Baixa e Média
COMUNICACAO laX 0%
cerimonial de evento cerinomial realizado Complexidade
Criagdo de pegas gréficas de:
Divulgagio: logotipo/ identidade visual
para eventos, servicos e programas;
pecas digitais e impressas (que ndo
ultrapassem 1 pagina) Baixa, Média e
N Programagao visual e Diagramagdo: criagdo
COMUNICAGAO Projetos gréficos e editoriais: pegas Alta laX 0%
de artes gréficas diversas
gréficas digitais e impressas que Complexidade
ultrapassem 1 pagina.
Eventos: logotipo/ identidade visual
pegas digitais e impressas (que ndo
ultrapassem 1 pagina)
Baixa, Média e
N Programacdo visual e Diagramacdo: edigdo,
COMUNICAGAO Imagem finalizada. Alta laX 0%
tratamento e manipulagdo de imagem
Complexidade
Baixa, Média e
COMUNICAGAO Programacao visual: vetorizagdo Vetorizagdo Realizada Alta laX 0%
Complexidade
Programagdo Visual e Diagramagdo:
N Material grafico recebido do Média e Alta
COMUNICAGAO planejamento e acompanhamento de laX 0%

produgdo grafica

fornecedor

Complexidade

Diagramagdo: Planejar servigos de pré-
impressao grafica; operar processos de

tratamento de imagem, montar fotolitos e

Material gréfico impresso (servigo sé
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Média e Alta

Andlise das respostas recebidas dos
setores, por e-mail, para saber se
estdo completas e se ndo contém

dados sensiveis;

Complexidade

COMUNICACAO imposicdo eletronica; operar sistemas de pode ser concluido conforme laX 0%
prova e copiar infraestrutura gréfica disponivel) Complexidade
chapas; gravar matrizes para rotogravura,
flexografia, calcografia e serigrafia;
Diagramagdo de projetos diversos,
Baixa, Média e
- Diagramagdo: Diagramagdo de projetos impressos ou digitais, com maior
COMUNICACAO Alta laX 0%
editoriais diversos quantidade de paginas (relatorios,
Complexidade
livros, cartilhas, livretos, revistas, etc.)
Revisdo textual: Revisdo textual de
documentos oficiais (editais e documentos
normativos) , areas do portal institucional e
textos utilizados em projetos editoriais, Baixa, Média e
COMUNICAGCAO impressos ou digitais, com maior Documento oficial revisado e entregue, Alta laX 0%
quantidade de paginas (relatdrios, livros, Complexidade
cartilhas, livretos, revistas, etc.) Obs.: Envio
de documento em formato editavel .odt ou
.docx)
Revisdo textual: Revisdo textual de areas
Baixa, Média e
N do portal institucional, matérias )
COMUNICAGAO Areas, matérias e pegas revisadas Alta laX 0%
jornalisticas e pegas de graficas impressas
Complexidade
ou digitais
Produgdo de matéria jornalistica e
Assessoria de Imprensa: agendamento
de entrevistas, acompanhamento,
organizagdo e execugdo de entrevistas,
retorno as solicitagdes dos Baixa, Média e
N Jornalismo: Produgdo de matéria
COMUNICAGAO veiculos de imprensa, envio de Alta laX 0%
jornalistica e Assessoria de Imprensa
releases, atualizagdo de Complexidade
mailling e networking. Apuragdo de
fontes para atendimento dirigido a
imprensa e preparagdo de perfis para
entrevistas
Revisdo textual:
Revisdo textual de projetos editoriais, Baixa, Média e
COMUNICAGAO impressos ou digitais, com maior Projeto editoral revisado Alta laX 0%
quantidade de paginas (relatérios, livros, Complexidade
cartilhas, livretos, revistas, etc.)
Baixa, Média e
N Gestdo de comunicagio:
COMUNICAGAO Evento realizado Alta laX 0%
Realizagdo de atividades de Media training
Complexidade
Assessoria de
Cerimonial; assessoria direta aos
gestores; elaboragdo de textos para
Baixa, Média e
N Eventos e Gestdo de Comunicagdo - correspondéncias dirigidas;
COMUNICACAO Alta laX 0%
Assessoria de Cerimonial gerenciamento de distribuigdo de
Complexidade
brindes. Planejamento e execugdo de
Campanhas
Institucionais.
Acompanhamento diario do sistema
FalaBR (e-SIC);
Anadlise das solicitagdes;
Consulta didria da Transparéncia ativa;
Envio, por e-mail, das solicitagdes para
0s setores responsaveis;
Envio, por e-mail, de avisos aos
setores quanto ao cumprimento dos
prazos que estdo chegando na data || gaixa, Média e
COMUNICAGAO Servigo de Informagdo ao Cidadio - SIC final; Alta laX 0%




Cadastramento das respostas no
sistema FalaBR (e-SIC);
Constante Atualizagdo da pagina do
SIC no site do IFAP;
Relatdrio Anual do SIC.
Langamento de baixa no SIAFI e planilha de Baixa, Média e
Nota de Sistema e atualizagdo na
105 |[CONTABILIDADE controle, de prestagdes de contas Alta laX 0%
planilha
aprovadas, na conta contabil Complexidade
Baixa, Média e
106 |[CONTABILIDADE Andlise e emissdo de parecer Contabil Parecer Alta laX 0%
Complexidade
Elaboragdo de planilha de custo e Baixa, Média e
107 ||[CONTABILIDADE formagéo Planilha Alta laX 0%
de pregos - PCFP Complexidade
Baixa, Média e
108 ||CONTABILIDADE Emissdo de GRU GRU emitida Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
109 |[CONTABILIDADE Emissdo de Documento no SIAFI (DD) Nota de Sistema Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Consulta as GPS emitidas e elaboragdo da
110 ||CONTABILIDADE Arquivo GFIP Alta laX 0%
GFIP
Complexidade
Langamento de Registro de Seguro Baixa, Média e
111 ||CONTABILIDADE Garantia Nota de Sistema Alta laX 0%
no SIAF Complexidade
Baixa, Média e
Acompanhamento para verificagdo de
112 ||CONTABILIDADE Relatério Alta laX 0%
inconsisténcias contabeis
Complexidade
Baixa, Média e
Regularizagbes de
113 ||CONTABILIDADE Nota de Sistema Alta laX 0%
inconsisténcias contabeis
Complexidade
Baixa, Média e
Langamento de
114 ||CONTABILIDADE Nota de Sistema Alta laX 0%
Conformidade Contabil
Complexidade
Baixa, Média e
Acompanhamento de
115 |[CONTABILIDADE Orientagdo/ Nota de Sistema Alta laX 0%
regularizagdo patrimonial
Complexidade
Baixa, Média e
116 ||CONTABILIDADE Recebimento e conferéncia de notas fiscais|| Nota Fiscal Conferida e Encaminhada Alta laX 0%
Complexidade
Consulta do CNPJ do Baixa, Média e
Declaragdo
117 |[CONTABILIDADE fornecedor quanto a Alta laX 0%
Planilha
opgdo do Simples Nacional Complexidade
Baixa, Média e
Emissdo da planilha de retengdo para
118 ||CONTABILIDADE Planilha Alta laX 0%
autorizagdo de pagamento
Complexidade
Baixa, Média e
Conferéncia de processo referentes a
119 ||CONTABILIDADE Encaminhamento Alta laX 0%
prestacdo de contas
Complexidade
Baixa, Média e
Realizar interlocugdo, treinamentos,
120 |[CORREICAO Orgdos de controle e investigagdo Alta laX 0%
capacitacoes, monitorias.
Complexidade
Instaurar, acompanhar, supervisionar , || Baixa, Média e
121 |[CORREICAO Procedimentos correcionais entre outros assuntos relacionados Alta laX 0%
aos procedimentos correcionais. Complexidade
Baixa, Média e
122 ||CORREICAO Dentncia Dentncia analisada Alta laX 0%
Complexidade

|| Fundamentar, pelo arquivamento ou ||
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136

instauragdo de procedimento

Baixa, Média e

CORREIGAO Juizo de admissibilidade correcional, conforme previsto nas leis Alta laX 0%
de regéncia. Enviar para decisdo da || Complexidade
autoridade competente, Reitor(a).
Documentos e Processos, necessarios
para atender as demandas da Baixa, Média e
CORREIGAO Gestdo do SUAP Correigdo. Solicitar, baixar, criar, Alta laX 0%
assinar, encaminhar, quando Complexidade
necessdrio.
Baixa, Média e
N Gerar documentos no SUAP relacionados a
CORREICAO Assinar, encaminhar. Alta laX 0%
correigdo
Complexidade
Baixa, Média e
CORREICAO Acompanhar prazos dos processos prorrogar e reconduzir os prazos. Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
N E-mail e outras demandas relacionadas a || Atendimento das solicitagdes e envio
CORREICAO Alta laX 0%
Correigdo de demandas. Analise em tempo real.
Complexidade
Postar os documentos e informativos || Baixa, Média e
CORREICAO Gestdo do site relacionados a Correigdo, no site. Alta laX 0%
Informagdes publicadas. Complexidade
CGU-PAD, E-PAD, CGU-PJ, dentre
outros sistemas relacionados aos
trabalhos da correicdo.Inser¢do dos
. processos e suas etapas: Inserir Baixa, Média e
~ CORREICAO - Gestdo de sistemas
CORREICAO instauragdo do processo; Portaria de Alta laX 0%
correcionais
prorrogagdo; Portaria de recondugio; || Complexidade
Portaria de julgamento; Portaria de
conclusdo; Consultas, Relatérios;
Anexar todo documento novo;Outros.
Inser¢do dos processos e suas etapas:
Inserir instauragdo do processo;
Portaria de prorrogacdo; Portaria de ||Baixa, Média e
CORREICAO ComissBes recondugdo; Portaria de julgamento; Alta laX 0%
Portaria de conclusdo; Consultas, Complexidade
Relatérios; Anexar todo documento
novo;Outros.
Gerar documentos, relatérios, Baixa, Média e
CORREICAO Gestdo de documentos normativas, planilhas de controle e Alta laX 0%
outros relacionados a Correigdo. Complexidade
Relatério analisado e encaminhado || Baixa, Média e
CORREICAO Analisar relatérios finais dos processos para decisdo da autoridade Alta laX 0%
competente (Reitor(a)) Complexidade
Cadastro de dados, atualizagdo de Baixa, Média e
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Manutengdo de Sistemas Académicos. ||sistemas, criagdo de ambientes virtuais Alta laX 0%
e encaminhamento de informagdes. || Complexidade
Anélise técnica dos projetos de Ensino, Baixa, Média e
N Relatério, parecer, encaminhamento
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Pesquisa e Alta laX 0%
de Projeto.
Extensdo Complexidade
Baixa, Média e
__||Andlise técnica dos Projetos Pedagdgico de || Relatdrio, parecer e encaminhamento
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Alta laX 0%
Curso de Projeto
Complexidade
Manutengdo e
Baixa, Média e
N Acompanhamento dos configuragdo de
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Alta laX 0%
projetos de Ensino, Pesquisa e Extensdo sistema, Relatério, Parecer,
Complexidade
Notificagdes.
Baixa, Média e
N Atendimento ao Docente, Discentes, Relatdrio, parecer, encaminhamento
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Alta laX 0%
Pesquisadores e Extensionistas de projeto.
Complexidade
Baixa, Média e
N Encaminhamento dos Processos,
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Gestdo de Processos Educacionais Alta laX 0%




parecer e Relatérios Complexidade ‘
Baixa, Média e
_ || Auditorias voltadas ao reconhecimento de Alta
139 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Reconhecimento de Cursos/Relatérios laX 0%
cursos Complexidade
Acompanhamento dos processos seletivos Solicitagdo e encaminhamento de Baixa, Média e
140 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAOQ||para ingresso de alunos nos diversos Campi|| Oficio com plano de oferta de vagas Alta laX 0%
da instituigdo dos Campi Complexidade
Baixa, Média e
. Desenvolvimento de Projetos de Ensino, Processos via suap, e-mail, oficio,
141 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Alta laX 0%
Pesquisa e Extensdo parecer e despacho
Complexidade
Andlise e repostas as solicitagdes de
certificagdo de conclusdo do ensino médio Baixa, Média e
. Encaminhamento para publicagdo das
142 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAOQ|| com a utilizagdo do Exame Nacional para Alta laX 0%
listas com as solicitagdes deferidas
Certificagdo de Competéncia de Jovens e Complexidade
Adultos
Acompanhamento do plano de oferta de Baixa, Média e
143 |[ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO cursos e vagas com base no Plano de Encaminhamento de oficio aos campi Alta laX 0%
Desenvolvimento Institucional vigente Complexidade
Baixa, Média e
. Mapear os documentos internos que Elaborar planilhas com as informagdes
144 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Alta laX 0%
fundamentam os cursos ofertados referentes aos cursos
Complexidade
Orientagdo as unidades de ensino em Baixa, Média e
N Solicitar a publicagdo das
145 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAQ||relagdo aos documentos oficiais que tratam Alta laX 0%
normatizagdes vigentes
da Educagdo Profissional e Tecnoldgica Complexidade
Baixa, Média e
146 ||[ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Elaboragdo do Calendario Académico Resolugdo Alta laX 0%
Complexidade
Acompanhar as agdes para novas ofertas
Baixa, Média e
N de cursos e componentes curriculares na || Oficio, Relatérios, Parecer, Despacho,
147 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Alta laX 0%
modalidade a distancia, a cada periodo E-mails e Processos
Complexidade
letivo.
Orientar, assessorar e acompanhar as Baixa, Média e
~ Reunides, Atas, Relatérios, Oficios, E-
148 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO||equipes pedagdgicas de cada Campus, bem . Alta laX 0%
mails
como aos Nucleos de Ensino a Distancia Complexidade
Acompanhar a execugdo das atividades
Baixa, Média e
N letivas, no Ensino a Distancia, em Reunides, Atas, Relatérios, Oficios, E-
149 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Alta laX 0%
consondncia com a Proposta Pedagdgica mails
Complexidade
do IFAP
Planejar em conjunto com os Baixa, Média e
. Reunides, Atas, Relatérios, Oficios, E-
150 |[ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO|| Coordenadores de EAD, estratégias para . Alta laX 0%
mails
acompanhamento e melhoria dos Cursos; Complexidade
Baixa, Média e
N Instituir e capacitar pessoal para o uso de Treinamentos em plataforma de
151 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Alta laX 0%
TICs no processo de ensino e aprendizagem ensino
Complexidade
Monitorar o desempenho das atividades Baixa, Média e
N Reunides, Atas, Relatérios, Oficios, E-
152 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO discentes e docentes envolvidas em Alta laX 0%
mails
educagdo a distancia Complexidade
Propor capacitagfes para atuagdo em
cursos ou projetos na modalidade a
Baixa, Média e
N distancia, seja para atender a programas, || Reunides, Atas, Relatérios, Oficios, E-
153 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Alta laX 0%
convénios, acordos e contratos gerenciados mails
Complexidade
pela EAD como nos cursos regulares
oferecidos pelos demais Campus
Capacitar docentes e técnicos para Baixa, Média e
N Treinamentos em plataforma de
154 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO utilizagdo dos recursos da educagdo a . Alta laX 0%
ensino
distancia Complexidade
Baixa, Média e
N Ampliar a oferta de novos cursos a
155 ||ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Articulagdes Alta laX 0%
distancia em todos os niveis e modalidades
Complexidade
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Atualizar e dar suporte e seguranga ao

Insergdo de informagdes em Ambiente

Baixa, Média e

ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Alta laX 0%
Moodle Virtuais de Aprendizagem
Complexidade
Readequar a estrutura organizacional
Baixa, Média e
5 institucional para fortalecer programas
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO Estudos, Pssquisas Alta laX 0%
institucionais internos na modalidade a
Complexidade
distancia
Baixa, Média e
5 Processos via suap, e-mail, oficio,
ENSINO/PESQUISA/EXTENSAO|| Orientar os processos de criagdo de cursos Alta laX 0%
parecer e despacho
Complexidade
assessorar reitora / presidente dos || Baixa, Média e
- executar outras atividades que lhe forem
GABINETE colegiados, conselheiros, gestores do Alta laX 0%
atribuidas na sua area de atuagdo.
IFAP estudantes e docente Complexidade
A secretaria deve encaminhar com
- Distribuir para os gestores a ata da Baixa, Média e
antecedéncia ao colegiado a ata que
GABINETE reunido anterior e os documentos a serem Alta laX 0%
serd apreciada, solicitando corregdo,
apreciados em cada reunido; Complexidade
acréscimo ou exclusdo
A secretaria prepara expedientes para || Baixa, Média e
- Receber e encaminhar os expedientes
GABINETE despachos junto a Presidente dos Alta laX 0%
distribuidos ao colegiado para deliberagdo;
colegiados Complexidade
- Arquivar em ordem sequencial as atas e Baixa, Média e
Manter pasta catalogo com as
GABINETE as convocagdes das reunies dos Alta laX 0%
convocagdes e atas das reunides
colegiados Complexidade
- Manter arquivadas em pasta propria
todas as deliberagdes de carater
Baixa, Média e
normativo, adotadas pelo Conselho A secretaria deve manter pasta
GABINETE Alta laX 0%
Superior, anotando, a margem, a catalogo organizada por ano
Complexidade
circunstancia de haverem sido revogadas
total ou parcialmente;
- Disponibilizar aos conselheiros, no sitio do||Informar via e-mail aos conselheiros os
Baixa, Média e
Ifap, link Conselho Superior, quando for o processos que serdo aprecidos na
GABINETE Alta laX 0%
caso, as matériasa serem apreciadas pelo || reunido do Consup ¢/ antecedéncia de
Complexidade
Conselho; minima de 10 dias
A secretdria deve encaminhar os
Baixa, Média e
Distribuir processos para as cdmaras processos para as respectivas camaras
GABINETE Alta laX 0%
permanentes; para analise e emissdo do parecer do
Complexidade
conselheiro relator
A secretaria deve prestar todo apoio
ao presidente no caso de surgir
Baixa, Média e
Prestar atendimento aos presidentes das davidas, acerca da composigdo,
GABINETE Alta laX 0%
camaras permanentes; afastamentos, dificuldades em acessar
Complexidade
o conselheiro, orientagdes quanto ao
processo
A secretaria presta atendimento e
orientagdo aos conselheiros por Baixa, Média e
- Atendimento aos conselheiros (
GABINETE wtassap, e-mail ou ligagdo no caso em Alta laX 0%
presencial ou por telefone);
que surja duvidas relacionadas aos || Complexidade
colegiados
A secretaria deve organizar
Baixa, Média e
- Administrar agenda da presidente do juntamente com a chefe de gabinete
GABINETE Alta laX 0%
Consup (CODIR e CONIF); da reitoria a agenda da presidente a
Complexidade
fim de ndo haver conflitos de agendas.
Criar e manter as pastas na pagina do A secretaria cria e organiza todas as || Baixa, Média e
GABINETE Consup /administrador organizadas no site || pastas na pagina do Consup no portal Alta laX 0%
institucional institucional Complexidade
A secretaria organiza e trata os Baixa, Média e
- Preparar resolugdes para assinatura da
GABINETE documentos que serdo enviados para Alta laX 0%
presidente do Consup (Suap);
assinatura da presidente Complexidade
A secretaria trata os documentos que
serdo publicados junto a resolugdo em || Baixa, Média e
- Tratar documentos que foram aprovados
GABINETE caso de duvidas procura o setor Alta laX 0%
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no pleno que serdo publicados;

responsavel para duvidas ou

orientagdes

Complexidade

- Fazer downloads das resolugdo do site

A secretaria desde 2019, recebeu a

demanda de passar as resolugdes do

Baixa, Média e

1 0,
GABINETE antigo, tratar documentos e fazer upload site antigo para o site novo, trabalho o Alta laX 0%
para o site novo; qual requer muita atencio Complexidade
A secretaria do Consup, que é
Baixa, Média e
- Administrar a cdmara permanente no responsavel pela permissdo do acesso
GABINETE Alta laX 0%
Suap ( inclusdo, permissdo e exclusdo); as camaras, em atualizar os
Complexidade
conselheiros nas camaras
A secretaria é a responsavel de Baixa, Média e
- Em caso de reunido online (enviar link aos
GABINETE encaminhar o link de acesso aos Alta laX 0%
conselheiros);
conselheiros Complexidade
- Em caso de reunido presencial agendar A secretaria deve agendar, solicitar || Baixa, Média e
GABINETE sala de reunido com antecedéncia e apoio para limpeza e demais Alta laX 0%
solicitar (café); providencias para as reunides Complexidade
A secretaria deve informar aos
Baixa, Média e
conselheiros por e-mail que foram
GABINETE - Avisar aos conselheiros para assinar Ata; Alta laX 0%
solicitadas assinaturas eletronica via
Complexidade
suap, nas atas aprovadas
- Elaborar a pauta de cada sessdo, de
acordo com a defini¢do do Presidente do Baixa, Média e
Tratar os temas encaminhados a
GABINETE Conselho Superior e Conselheiros, Alta laX 0%
secretaria para produgdo da pauta
promovendo a devida divulgagdo aos Complexidade
Conselheiros;
- Secretariar as reunides do Conselho A secretaria fica a disposi¢do na
Baixa, Média e
Superior, lavrando as respectivas atas e reunido para acompanhar e verificar
GABINETE Alta laX 0%
assinando-as juntamente aos Conselheiros tudo que for possivel para uma
Complexidade
e ao Presidente, seja presencial ou online reunido objetiva
- Receber e encaminhar os expedientes A secretaria ao receber documentos || Baixa, Média e
GABINETE distribuidos aos colegiados para deve informar a presdidente dos Alta laX 0%
deliberagio; colegiados Complexidade
- Arquivar em ordem sequencial as atas e Baixa, Média e
Manter pasta catalogo com as
GABINETE as convocagdes das reunides do Conselho Alta laX 0%
convocagdes e atas das reunides
Superior; Complexidade
- Juntar aos autos, constituidos na forma
A secretaria no ato do seu trabalho na
do inciso IV, os elementos necessarios ou
reunido deve ficar atenta as Baixa, Média e
Uteis a apreciacdo da matéria versada no
GABINETE solicitagdes do pleno nas reunides, a Alta laX 0%
expediente, obtidos mediante realizagdo de
fim de realizar as solicitagdes aos Complexidade
diligéncia determinada pela Presidéncia,
setores responsaveis
pelo Plenario ou pelo Relator;
- Receber, protocolizar e encaminhar a
A secretaria ao receber documentos || Baixa, Média e
Presidéncia
GABINETE deve informar a presdidente dos Alta laX 0%
a correspondéncia enderegada ao Conselho!
colegiados Complexidade
Superior;
- Manter arquivos relativos aos autos de ||A secretaria deve sempre ter sobre sua
processos e documentos em tramitagdo || guarda os nimeros dos processos que || Baixa, Média e
GABINETE pelo Conselho Superior, registrando a data || foram tramitados pelo Suap, ou se Alta laX 0%
de entrada, as trtando de processo fisico seu controle|| Complexidade
principais ocorréncias e a data da saida; de entrada e saida
- Executar as tarefas administrativas que
A secretaria fica a disposi¢do para
lhe forem determinadas, propiciando o Baixa, Média e
realizar um bom funcionamento dos
GABINETE apoio Alta laX 0%
colegiados solicitando apoio quando
administrativo necessario ao Complexidade
necessarios aos demais setores
funcionamento dos colegiados
- Expedir, por solicitagdo da Presidéncia, A secretaria enviara as convocagdes
Baixa, Média e
aos membros dos Colegiados, as aos membros do colegiados com
GABINETE Alta laX 0%

convocagdes para

as reunides ordinarias e extraordinarias,

antecedéncia conforme estipulado nos

regimentos

Complexidade

A secretaria ap6s tratamento dos
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- Publicar as resolugdes e deliberages

documentos (resolugdo e documentos

Baixa, Média e

GABINETE provenientes das reunies do Conselho anexados aos processos) realiza a Alta laX 0%
Superior no sitio do publicagdo na pagina do Consup no || Complexidade
Ifap, pagina da Reitoria, na internet. Portal Institucional
A secretaria do Consup recebera os
processos para serdo distribuidos para
camaras permanentes e em caso de || Baixa, Média e
GABINETE - Receber os processos via suap, aprovagdo com ressalvas devolverd o Alta laX 0%
mesmo para atendimento, e apés o || Complexidade
setor deverd devolver o processo para
preparagdo da resolugdo
A secretaria informa por meio de
documento do consup anexo ao Baixa, Média e
- Preparar despachos com nimeros dos
GABINETE processo, a nimeragdo do parecer que Alta laX 0%
parecer;
o conselheiro relator devera manter || Complexidade
em seu parecer.
Secretaria apresenta sugestdo de Baixa, Média e
- Preparar calendario anual para ser
GABINETE calendario em cada colegiado para Alta laX 0%
aprovado na ultima reunido do Colegiados
aprovagdo Complexidade
Criar e manter as pastas na pagina do Criar e manter as pastas na pagina do || Baixa, Média e
GABINETE Consup /administrador organizadas no site ||Consup /administrador organizadas no Alta laX 0%
institucional site institucional Complexidade
Prestar Atendimento as pré-reitorias, || Baixa, Média e
Prestar Atendimento as pro-reitorias,
GABINETE Diretorias sistémicas, campis e Alta laX 0%
Diretorias sistémicas, campis e gabinete;
gabinete; Complexidade
Baixa, Média e
Solicitar restituicdo dos processos que Solicitar restituigdo dos processos que
GABINETE Alta laX 0%
estdo nas camaras; estdo nas camaras;
Complexidade
Baixa, Média e
Preparar resolugdes para assinatura da  ||Preparar resolugdes para assinatura da
GABINETE Alta laX 0%
presidente do Conselho (Suap); presidente do Conselho (Suap);
Complexidade
Tratar documentos que foram Baixa, Média e
Tratar documentos que foram aprovados
GABINETE aprovados no pleno para serem Alta laX 0%
no pleno para serem publicados;
publicados; Complexidade
Fazer downloads das resolugdo do site Fazer downloads das resolugdo do site || Baixa, Média e
GABINETE antigo, tratar documentos e fazer upload antigo, tratar documentos e fazer Alta laX 0%
para o site novo; upload para o site novo; Complexidade
Baixa, Média e
Administrar a cdmara permanente no Suap || Administrar a cdmara permanente no
GABINETE Alta laX 0%
(inclusdo, permissdo e exclusdo); Suap ( inclusdo, permissdo e exclusdo);
Complexidade
Baixa, Média e
GABINETE Criar documentos no Suap; Criar documentos no Suap; Alta laX 0%
Complexidade
Abrir chamado para transmissdo da Abrir chamado para transmissdo da || Baixa, Média e
GABINETE reunido informando (Dicom e Diti) com ||reunido informando (Dicom e Diti) com Alta laX 0%
antecedéncia; antecedéncia; Complexidade
Baixa, Média e
Testar sala de transmissdo e demais Testar sala de transmissdo e demais
GABINETE Alta laX 0%
equipamentos necessarios; equipamentos necessarios;
Complexidade
Baixa, Média e
Em caso de reunido online (enviar link aos || Em caso de reunido online (enviar link
GABINETE Alta laX 0%
conselheiros); aos conselheiros);
Complexidade
Em caso de reunido presencial agendar sala||Em caso de reunido presencial agendar|| Baixa, Média e
GABINETE de reunido com antecedéncia e solicitar sala de reunido com antecedéncia e Alta laX 0%
(café); solicitar (café); Complexidade
Baixa, Média e
GABINETE Verificar e-mail do Conselho; Verificar e-mail do Conselho; Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Avisar aos conselheiros para assinar
GABINETE Avisar aos conselheiros para assinar Ata; Alta laX 0%
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Ata;

Complexidade |

Baixa, Média e

. . Alta
GABINETE Preparar Lista de presenca; Preparar Lista de presenca; laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
GABINETE Receber a correspondéncia; Receber a correspondéncia; Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Protocolo: Separar e Scannear a Protocolo: Separar e Scannear a
GABINETE Alta laX 0%
correspondéncia oficial da particular; correspondéncia oficial da particular;
Complexidade
Baixa, Média e
Protocolo: Scannear e Distribuir a Protocolo: Scannear e Distribuir a
GABINETE Alta laX 0%
correspondéncia particular correspondéncia particular
Complexidade
Protocolo: Encaminhar a Baixa, Média e
Protocolo: Encaminhar a correspondéncia
GABINETE correspondéncia para seus Alta laX 0%
para seus destinatdrios ou e-mail.
destinatdrios ou e-mail. Complexidade
Baixa, Média e
Protocolo: consultar junto ao arquivo os || Protocolo: consultar junto ao arquivo
GABINETE Alta laX 0%
antecedentes ou informagdo os antecedentes ou informagdo
Complexidade
Baixa, Média e
Protocolo: Digitalizar processos quando Protocolo: Digitalizar processos
GABINETE Alta laX 0%
solicitado quando solicitado
Complexidade
Baixa, Média e
Protocolo: Digitalizar Documentos quando Protocolo: Digitalizar Documentos
GABINETE Alta laX 0%
solicitado quando solicitado
Complexidade
Acompanhar documentos de usudrios Acompanhar documentos de usuarios || Baixa, Média e
GABINETE externos (balgdo Digital - Catalogo Digital - externos (balgdo Digital - Catalogo Alta laX 0%
Suap) Digital - Suap) Complexidade
Protocolo: Encaminhar os documentos
Protocolo: Encaminhar os documentos Baixa, Média e
recebidos pelo usuario externos
GABINETE recebidos pelo usuario externos (balgdo Alta laX 0%
(balgdo Digital - Catalogo Digital -
Digital - Catalogo Digital - Suap) Complexidade
Suap)
Baixa, Média e
GABINETE Receber consulta de portarias Receber consulta de portarias Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
GABINETE Receber consulta de processos Receber consulta de processos Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
GABINETE Receber consulta de documentos Receber consulta de documentos Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Protocolo: Encaminhar ao setor solicitante Protocolo: Encaminhar ao setor
GABINETE Alta laX 0%
Processos aberto no suap solicitante Processos aberto no suap
Complexidade
Baixa, Média e
Portarias, oficio, despacho, cartas,
GABINETE Emissdo de documentos Alta laX 0%
certidoes, certificados
Complexidade
Baixa, Média e
Acompanhamento de Documentos Acompanhar os documentos de
GABINETE Alta laX 0%
eletronico solicitages ao GAB
Complexidade
Receber, adicionar documentos, Baixa, Média e
GABINETE Operar Processos eletronico tramitar, digitalizar, encaminhar a Alta laX 0%
Projur ou AGU Complexidade
Baixa, Média e
GABINETE Acompanhamento de demandas e-mail Atender demandas do e-mail. Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
GABINETE Dar suporte de expediente ao Gabinete Alta laX 0%

Complexidade
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Assessorar a Reitoria em sua

representagdo politica e social e ocupar-se

Briefings, Despachos, Levantamento
de dados e informagdes, envio e

resposta a e-mails, ata de reunides,

Baixa, Média e

GABINETE o Alta laX 0%
das relacBes pblicas e do preparo e registro de deliberagGes de reunides, Complexidade
despacho de seu expediente pessoal " -
apresentagdo e relatério
Acompanhamento dos projetos de Baixa, Média e
Ata/Registro de reunido, Briefings,
GABINETE interesse da Reitoria em tramitagdo Alta laX 0%
Despachos, apresentagdo, relatério
externa Complexidade
Briefings, Despachos, Levantamento
de dados e informagdes, envio e Baixa, Média e
Assessorar a Reitoria na formulagdo de
GABINETE resposta a e-mails, ata de reunides, Alta laX 0%
estratégias
registro de deliberagdes de reunides, || Complexidade
apresentagdo, relatério
Ata de reunido, Pauta da reunido, Baixa, Média e
Participar de reunides e articulagdo com
GABINETE | Registro de deliberagdo e Registro de Alta laX 0%
outros Orgdos
Reunido/Presenca Complexidade
Recebimento e envio de processo,
Preenchimento de Planilha de Baixa, Média e
Gestdo do Sistema SUAP/ Instrugdo de
GABINETE Monitoramento, Insergdo de Alta laX 0%
processo no SUAP
documentos no processo, Conclusdo || Complexidade
de Processo.
Recebimento de pareceres, inclusdo ||Baixa, Média e
Distribui¢do de Pareceres enviados pela
GABINETE em processos e distribui¢do as Alta laX 0%
PROJUR
unidades solicitantes de pareceres || Complexidade
Apoio administrativo Atendimento as Resposta e envio de e-mail, Controle
demandas administrativas do de Planilhas, Encaminhamento de Baixa, Média e
GABINETE Gabinete/Atividades administrativas processo SUAP, Despacho, oficio, Alta laX 0%
rotineiras/Reunides e atendimentos Ligagdo realizada/atendida, Registro || Complexidade
rotineiros de Reunido, Pauta de reunido.
Baixa, Média e
Elaboragdo de oficios para envio a 6rgdos Inclusdo de minutas de
GABINETE Alta laX 0%
externos oficios/despachos no SUAP
Complexidade
Baixa, Média e
Elaboragdo e encaminhamento de Oficios, despachos, Portarias e
GABINETE Alta laX 0%
documentos diversos documentos diversos
Complexidade
Baixa, Média e
Filtrar, pesquisar e executar informagées Relatdrios, dados, notas técnicas,
GABINETE Alta laX 0%
administrativas para a Autoridade Superior || notas informativas, apresentagdes
Complexidade
Baixa, Média e
Coordenar atividades e tarefas das areas
GABINETE Reunides, atualizagdo de planilhas Alta laX 0%
subordinadas
Complexidade
Juntada de documentos, minutas, Baixa, Média e
GABINETE Tramitar/acompanhar atos de pessoal notas técnicas, oficios, tramitar Alta laX 0%
processos Complexidade
Baixa, Média e
Tramitar documentos referentes aos despachos, ordem de pagamento,
GABINETE Alta laX 0%
processos de pagamento nota de empenho
Complexidade
Receber/analisar/elaborar
documentos/tramitar as demandas de Baixa, Média e
) Notas técnicas, pareceres, juntada de
GABINETE Orgdos da Justica (A¢des Trabalhistas, Alta laX 0%
documentos, oficios, despachos
Mandados de Seguranca e outros Complexidade
instrumentos)
Receber/analisar/elaborar
documentos/tramitar as
Baixa, Média e
demandas/recomendagdes langadas nos Notas técnicas, pareceres, relatdrios,
GABINETE Alta laX 0%
Sistemas de Controle Interno e Externo e-mail, despachos, oficios
Complexidade
(SIC, SGD, SEl, TCU, CGU, Sistema Monitor,
E-Aud e outros)
Baixa, Média e
Acompanhamento e envio de publicagdes
GABINETE Minutas Alta laX 0%

no DOU
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253

Complexidade

Boletins de servigos e agenda da

Baixa, Média e

GABINETE Atualizagdo de publicagdes no site Alta laX 0%
Reitoria
Complexidade
Baixa, Média e
- prestar assessoria ao Conselho Superior e Alta
GABINETE L . . laX 0%
Colégio de Dirigentes; Complexidade
Baixa, Média e
- emitir convocagdo de sessdes, conforme
GABINETE Alta laX 0%
solicitagdo do respectivo presidente;
Complexidade
- redigir atos administrativos e demais Baixa, Média e
GABINETE documentos conforme as decisGes Alta laX 0%
tomadas pelos 6rgaos colegiados; Complexidade
Baixa, Média e
- dar publicidade aos documentos emitidos
GABINETE Alta laX 0%
pelos érgdos colegiados;
Complexidade
- prestar esclarecimentos e informagdes
Baixa, Média e
sobre os processos relativos aos 6rgaos
GABINETE Alta laX 0%
colegiados e dar assessoramento técnico,
Complexidade
quando solicitado;
- registrar o comparecimento dos(as) Baixa, Média e
GABINETE conselheiros(as) as reunides dos 6rgdos Alta laX 0%
colegiados; Complexidade
- elaborar, anualmente, junto ao(a)
Baixa, Média e
Reitor(a), para fins de aprovagdo, o
GABINETE Alta laX 0%
calenddrio das reunides ordinarias dos
Complexidade
orgdos colegiados;
- providenciar material e equipamentos Baixa, Média e
GABINETE necessarios para a realizagdo das reunibes Alta laX 0%
ordindrias e extraordinarias; Complexidade
- guardar e controlar todo material da Baixa, Média e
GABINETE Secretaria e manter atualizados os Alta laX 0%
respectivos registros; Complexidade
Baixa, Média e
GERAL Receber os processos via suap Alta laX 0%
Complexidade
A secretaria transcrevera as atas das || Baixa, Média e
GERAL - Transcrever a Ata de cada reunido; reunides dos colegiados para serem Alta laX 0%
apreciadas na reunides Complexidade
A secretaria presta atendimento
tirando duvidas quanto resolugdes || Baixa, Média e
Prestar Atendimento as pré-reitorias,
GERAL aprovadas, processos submetidos, Alta laX 0%
Diretorias sistémicas, campis e gabinete;
devolugdo de processos e demais Complexidade
orientagdes ou duvidas
Em caso de ndo haver documentos no || Baixa, Média e
GERAL Criar documentos no Suap; sistema, deverd ser criado com a Alta laX 0%
anuéncia da presidente Complexidade
A secretaria deve abrir chamado para
- Abrir chamado para transmissdo da Baixa, Média e
transmitir reunido do Consup informar
GERAL reunido informando (Dicom e Diti) com Alta laX 0%
data da convocagdo e solicitar apoio
antecedéncia; Complexidade
técnico da Dicom e DITI
A secretaria do Consup, testar a sala || Baixa, Média e
Testar sala de transmissdo e demais
GERAL da reunido quando online, em caso de Alta laX 0%
equipamentos necessarios;
duvida deve acionar a DITI Complexidade
Baixa, Média e
A secretaria deve verificar e-mail dos
GERAL Verificar e-mail Alta laX 0%
colegiados
Complexidade
A secretaria em todas as reunides Baixa, Média e
Preparar Lista de presenga em caso de
GERAL presenciais deve preparar lista de Alta laX 0%

reunido (presencial)




| | + A
Organizagdo e resposta a solicitagdes de Baixa
257 ||GERAL dados Relatdrio Complexidade, laX 0%
institucionais. Média e Alta
Documento de Baixa
258 ||GERAL Consolidagdo de dados e resultados consolidagdo de Complexidade, laX 0%
dados Média e Alta
Cadastro de dados, atualizagdo de Baixa
Consultas e atualizagdes em sistemas
259 ||GERAL sistemas e Complexidade, laX 0%
estruturantes
encaminhamento de informagdes. Média e Alta
Baixa
Relatdrios, pareceres, documentos
260 ||GERAL Participacdo em comissdes Complexidade, laX 0%
encaminhados
Média e Alta
Registro de
Baixa e Média
261 ||GERAL Participagdo em reunides participagdo, Atas, Lista de laX 0%
Complexidade
Frequéncia.
Participagdo em
evento de capacitagdo, palestras,
Baixa, Média e
conferéncias,
262 ||GERAL Participagdo em Eventos Alta laX 0%
apresentagdo de
Complexidade
trabalhos, atividades artisticas e
culturais.
Relatdrios,
Baixa, Média e
Acompanhamento de processos e Despachos, Termos, Parecer,
263 ||GERAL Alta laX 0%
confecgdo de documentos. Notificagdo, Propostas, dentre
Complexidade
outros.
Registro de
Baixa, Média e
Prestagdo de servigo de apoio atendimento atendimento, cadastro de
264 ||GERAL Alta laX 0%
técnico administrativo informagdes,
Complexidade
encaminhamento de documentos.
Registro de
Baixa, Média e
Prestagdo de servigo de ensino ou atendimento, cadastro de
265 ||GERAL Alta laX 0%
treinamento informagdes,
Complexidade
encaminhamento de documentos.
Registro de
Baixa, Média e
Prestagdo de servigo de formagdo atendimento, cadastro de
266 ||GERAL Alta laX 0%
continuada informagdes,
Complexidade
encaminhamento de documentos.
Baixa, Média e
Produgdo ou edi¢do de comunicagdo Comunicagdo
267 ||GERAL Alta laX 0%
interna ou externa produzida.
Complexidade
Baixa, Média e
Produgdo ou edigdo de informativos, Informativo, tutorial, cartilhas, manual
268 ||GERAL Alta laX 0%
tutoriais, cartilhas, manuais e guias ou guia.
Complexidade
Baixa
Produgdo ou edigdo de método ou Metodologia
269 ||GERAL Complexidade, laX 0%
metodologia finalizada.
Média e Alta
Criagdo e/ou revisdo de normativos e/ou Baixa, Média e
Instrugdo processual e minuta de
270 ||GERAL politicas publicas e/ou documentos Alta laX 0%
documento.
internos Complexidade
Baixa, Média e
Produgdo ou edigdo de nota técnica, nota Nota técnica, nota informativa,
271 ||GERAL Alta laX 0%
informativa, relatério ou ata. relatdrio ou ata.
Complexidade
Baixa, Média e
Criagdo de tutoriais e/ou videos Video ou Tutorial em formato
272 ||GERAL Alta laX 0%
institucionais. documental ou digital.
Complexidade
Registro de Baixa, Média e
Orientagdo e/ou treinamentos para
273 ||GERAL Orientagdo/ Alta laX 0%
servidores.
Treinamento. Complexidade

|| Atendimento ao servidor, estudante,

Baixa




274 ||GERAL comunidade em geral Atendimento realizado Complexidade | laX | 0%
Baixa, Média e
Planejar, Coordenar, Organizar e Executar || Capacitagdo de discentes, servidores e
275 ||GERAL Alta laX 0%
eventos comunidade externa
Complexidade
Baixa, Média e
276 ||GERAL Participagdo em trabalhos da Comissdo Relatdrios e Pareceres Alta laX 0%
Complexidade
Responder demandas Baixa, Média e
277 ||GERAL Judiciais, Ouvidoria, Despacho, oficio e/ou parecer Alta laX 0%
Auditoria Interna, CGU eTCU Complexidade
Elaboragdo de Minutas de Resolugdes,
278 ||GERAL Instrugdes Normativas, Editais e Normatizagdo das agdes laX 0%
Regulamentagdes
Documento de
formalizagdo de
demanda, estudo Baixa, Média e
Instrugdo processual para contratagdo
279 ||GERAL preliminar, termo de referéncia, Alta laX 0%
Material ou servigos
justificativa, Complexidade
documentos
complementares.
. Baixa, Média e
Realizar ligagSes funcionais com os Orgdos LigagGes telefénicas, chamadas via
280 ||GERAL Alta laX 0%
internos e externos aplicativos
Complexidade
Baixa, Média e
Analise documental ou curricular ou
281 ||GERAL Parecer Alta laX 0%
fendtipica
Complexidade
Baixa, Média e
Acompanhamento de inscrigdes no
282 ||GERAL Relatorios Alta laX 0%
Processos Seletivos
Complexidade
Baixa, Média e
283 ||GERAL Andlise de recursos de candidatos Parecer Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
284 ||GERAL Andlise técnica de editais Parecer técnico Alta laX 0%
Complexidade
Respostas e
Acompanhamento dos e-mails Baixa
285 ||GERAL encaminhamentos de correio laX 0%
institucionais do servidor e setor Complexidade
eletronico
Baixa, Média e
N Formular consulta ao 6rgdo setorial do
286 ||GESTAO DE PESSOAS Minuta de Consulta. Alta laX 0%
Sipec ou a Procuradoria Federal.
Complexidade
. Decisdo em Processo de Reposi¢do ao Notificagdo/Decisdo fundamentada Baixa, Média
287 ||GESTAO DE PESSOAS laX 0%
Erdrio inseridanos autos Complexidade
Baixa, Média e
N Analisar processo e elaborar parecer de
288 ||GESTAO DE PESSOAS Parecer elaborado. Alta laX 0%
GECC
Complexidade
Baixa, Média e
N Analisar e elaborar parecer de pedidos de
289 ||GESTAO DE PESSOAS Parecer elaborado. Alta laX 0%
concessao diversas.
Complexidade
Baixa, Média e
290 ||GESTAO DE PESSOAS Instrugdo processual de Insalubridade Parecer, Portaria Alta laX 0%
Complexidade
Nota técnica, Baixa, Média e
. Instrugdo processual de reposi¢do ao
291 ||GESTAO DE PESSOAS i notificagdo, Alta laX 0%
erério.
despachos. Complexidade
Analisar processo e elaborar parecer de Baixa, Média e
292 ||GESTAO DE PESSOAS pedidos de Parecer elaborado. Alta laX 0%
provimento ou vacancia. Complexidade

|| Analisar processo e elaborar parecer de ||

||Baixa, Média e”




312

GESTAO DE PESSOAS licengas e Parecer elaborado. Alta laX 0%
afastamentos Complexidade
Analisar processo e elaborar parecer de Baixa, Média e
GESTAO DE PESSOAS beneficios Parecer elaborado. Alta laX 0%
previdenciarios. Complexidade
Baixa, Média e
GESTAO DE PESSOAS Elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Plano de Alta lax 0%
de Pessoas. Desenvolvimento de Pessoas. .
Complexidade
Acompanhamento e Revisdo do Plano de Baixa, Média e
N Plano de
GESTAO DE PESSOAS Desenvolvimento de Alta laX 0%
Desenvolvimento de Pessoas revisado.
Pessoas. Complexidade
Baixa, Média e
N Prestagdo de Contas do Planode Prestagdo de Contas cadastrada no
GESTAO DE PESSOAS Alta laX 0%
Desenvolvimento de Pessoas. Portal SIPEC.
Complexidade
Baixa, Média e
. Acompanhamento de curso de
GESTAO DE PESSOAS Curso Concluido Alta laX 0%
capacitagdo.
Complexidade
Baixa, Média e
5 Acompanhamento mensal com as despesas|| Instrugdo processual e relatério de
GESTAO DE PESSOAS Alta laX 0%
das a¢des doPDP despesas publicado.
Complexidade
Baixa, Média e
GESTAO DE PESSOAS Elaboragdo de planilhas de calculos Planilha Elaborada Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
N Elaborar/retificar relatério de
GESTAO DE PESSOAS Relatorio. Alta laX 0%
GFIP/RAIS/DIRF
Complexidade
Baixa, Média e
~ Elaborar Certiddo de Tempo de
GESTAO DE PESSOAS Certiddo de Tempo de Contribui¢do Alta laX 0%
Contribui¢do
Complexidade
Baixa, Média e
N Acdes de Atengdo a Saude e Qualidade de
GESTAO DE PESSOAS ” Acgdes Realizada Alta laX 0%
Vida
Complexidade
Baixa, Média e
Acompanhamento diario da execugdo
ORGAMENTO E FINANGAS Declaragdo semanal Alta laX 0%
orgamentaria e financeira
Complexidade
Baixa, Média e
Acompanhamento e andlise e inscrigdo de
ORGAMENTO E FINANCAS Orientagdo/Parecer Alta laX 0%
empenhos em restos a pagar
Complexidade
Baixa, Média e
ORGAMENTO E FINANGAS Anélise de recurso financeiro recebido Relatdrio Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Apropria¢do/liquida¢do de despesa no
ORGAMENTO E FINANCAS Nota de Sistema (NS) Alta laX 0%
SIAFI
Complexidade
Baixa, Média e
Consolidagdo dos
ORGAMENTO E FINANCAS Relatério/ PF Alta laX 0%
langamentos
Complexidade
Baixa, Média e
Consulta regularidade fiscal dos Declaragdo SICAF e Certiddes
ORGAMENTO E FINANCAS Alta laX 0%
fornecedores Negativas
Complexidade
Baixa, Média e
ORGAMENTO E FINANGAS Detalhamento de crédito disponivel Nota de Detalhamento (ND) Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Elaboragdo de lista de credor Lista de
ORCAMENTO E FINANCAS Alta laX 0%
Credor (LC)
Complexidade
Elaboragdo quadro de
Baixa, Média e
Detalhamento de Despesas para formagdo
ORCAMENTO E FINANCAS Relatdrio Alta laX 0%

do
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orgamento anual

Complexidade

Envio de Empenhos a

Baixa, Média e

ORCAMENTO E FINANCAS Relatdrio Alta laX 0%
Fornecedores
Complexidade
Recebimento, analise e controle de receita Baixa, Média e
ORGAMENTO E FINANGAS propria arrecadada e recolhimento do Relatorio/DARF Alta laX 0%
PASEP Complexidade
Recebimento, analise e controle de receita Baixa, Média e
ORGAMENTO E FINANGAS propria arrecadada e recolhimento do Relatorio/DARF Alta laX 0%
PASEP Complexidade
Baixa, Média e
Regularizagdo de ordens bancarias
ORCAMENTO E FINANCAS Ordem Bancdria (OB) Alta laX 0%
canceladas
Complexidade
Baixa, Média e
ORGAMENTO E FINANGAS Apropriagdo/liquidagdo de despesa Nota de Sistema (NS) Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Elaboragdo do relatério da execugdo
ORGCAMENTO E FINANCAS Relatdrio Alta laX 0%
orgamentaria e financeira
Complexidade
Baixa, Média e
Emissdo de Nota de Nota de Empenho (NE) e
ORGAMENTO E FINANCAS Alta laX 0%
Empenho arquivamento no processo
Complexidade
Baixa, Média e
Notificagdo de fornecedores pendéncias || Notificagdo/e-mail e oficio OP, DARF,
ORCAMENTO E FINANCAS Alta laX 0%
fiscais/ GPS, OB
Complexidade
Baixa, Média e
Notificagdo aos Gestores Pagamento de Notificagdo/e-mail e oficio OP, DARF,
ORGAMENTO E FINANCAS Alta laX 0%
credores GPS, OB
Complexidade
Baixa, Média e
Procedimentos de encerramento de
ORGCAMENTO E FINANCAS Registro sistema Alta laX 0%
exercicio
Complexidade
Baixa, Média e
Elaboragdo de balango patrimonial e notas
ORCAMENTO E FINANCAS Relatério/e-mail e oficio Alta laX 0%
explicativas
Complexidade
Baixa, Média e
ORGAMENTO E FINANCAS Captagdo e tramitagdo da PLOA Registro sistema SIOP Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
ORGAMENTO E FINANGAS Alteragbes Orcamentdrias Registro sistema SIOP Alta laX 0%
Complexidade
Captagdo e tramitagdo do Baixa, Média e
ORGAMENTO E FINANCAS acompanhamento fisico e financeiro do Registro sistema SIOP Alta laX 0%
orgamento Complexidade
Captagdo e tramitagdo do Baixa, Média e
ORGAMENTO E FINANGCAS acompanhamento das despesas Registro sistema SIOP Alta laX 0%
discricionarias Complexidade
Relatério de atividades,
descentralizagdo e remanejamento de || Baixa, Média e
ORGAMENTO E FINANGAS Gestdo Orgamentaria orgamento, apropriagdo, empenhos, Alta laX 0%
registro SIAFI, relatérios, pareceres, || Complexidade
entre outros
Relatdrio de atividades, liquidagdo de
Baixa, Média e
pagamentos, aprovagdo e liberagdo de
ORGCAMENTO E FINANCAS Gestdo Financeira Alta laX 0%
programagdo financeira, registro SIAFI,
Complexidade
relatérios, pareceres, entre outros
Baixa, Média e
OUVIDORIA - Atendimento ao Cidaddo por Registro de
OUVIDORIA Alta laX 0%
meio do e Ouv, e-Sic e FalaBr Atendimento
Complexidade
Baixa, Média e
OUVIDORIA - Elaboragdo do Boletim de
OUVIDORIA Boletim Publicado Alta laX 0%




Ouvidoria e SIC Complexidade | |
OUVIDORIA Elaboragao doRelatério Anual Baixa, Média e
332 ||OUVIDORIA da Relatdrio Anual Alta laX 0%
Ouvidoria Complexidade
Relatori
OUVIDORIA - elaronos, Baixa, Média e
. Despachos, Termos, Parecer,
333 ||OUVIDORIA Gerenciamento de Alta laX 0%
Notificagdo, P tas, dent
manifestagdes de ouvidoria otiticagdo, Fropostas, dentre Complexidade
outros.
Relatdrios,
OUVIDORIA - Baixa, Média e
Despachos, Termos, Parecer,
334 ||OUVIDORIA Gerenciamento de pedidos deacesso a Alta laX 0%
Notificagdo, Propostas, dentre
informagdo Complexidade
outros.
Baixa, Média e
OUVIDORIA- Elaboragdo do Relatério de
335 ||OUVIDORIA Relatdrio Alta laX 0%
Transparéncia Ativa (CGU)
Complexidade
Baixa, Média e
OUVIDORIA - Publicagdo do Rol de
336 ||OUVIDORIA Rol publicado Alta laX 0%
informagdes classificadas
Complexidade
Baixa, Média e
OUVIDORIA - Tratamento de dados da
337 ||OUVIDORIA Dados tratados Alta laX 0%
Pesquisa de Satisfagdo
Complexidade
OUVIDORIA - Baixa, Média e
338 ||OUVIDORIA Elaboragdo/Atualizagdo da Carta de Servigo Carta Publicada Alta laX 0%
ao Cidaddo (Bienal) Complexidade
OUVIDORIA - Baixa, Média e
Plano de Dados
339 ||OUVIDORIA Elaboragdo/Atualizagdo do Plano de Dados Alta laX 0%
Abertos Publicado
Abertos (Bienal ) Complexidade
OUVIDORIA - Orientagdo a comunidade Baixa, Média e
340 ||OUVIDORIA académica sobre o cumprimento da Lei de Orientagdo Divulgada Alta laX 0%
Acesso a Informagdo por Complexidade
OUVIDORIA - Elaboragdo relatdrio sobre Baixa, Média e
341 ||OUVIDORIA prestagdo dos servigos e a corregdo de Relatérios Alta laX 0%
falhas Complexidade
Orientar e acompanhar a formulagio e
Relatério, processo, planos, cartilhas, || "Baixa, Média
gestdo de planos diretores de eixos
342 ||PLANEJAMENTO politicas, regulamentos, parecer, e Alta laX 0%
estratégicos, assegurando o alinhamento as
oficio, etc. Complexidade"
diretrizes mais gerais da gestdo;
Assessorar a Reitoria nas atividades de "Baixa, Média
343 ||PLANEJAMENTO planejamento e desenvolvimento Relatério, parecer, oficio, etc e Alta laX 0%
institucional; Complexidade"
Manter, em conjunto com a PROAD, a
compatibilidade entre o Plano "Baixa, Média
344 ||PLANEJAMENTO Orgamentdrio-financeiro e os Planos Relatério, parecer, oficio, etc. e Alta laX 0%
Estratégico e de Desenvolvimento Complexidade"
Institucional;
"Baixa, Média
Formular diagndsticos dos problemas e
345 ||[PLANEJAMENTO Relatorios e Alta laX 0%
limitagGes institucionais
Complexidade"
Planejar as ag6es da Pro-Reitoria de
"Baixa, Média
Planejamento e Desenvolvimento
346 ||PLANEJAMENTO planos, politicas, regulamentos, etc. e Alta laX 0%
Institucional visando a utilizagdo adequada
Complexidade"
dos recursos financeiros;
Relatdrios, processo, planos, cartilhas, || "Baixa, Média
347 ||PLANEJAMENTO Avaliar parcerias intra e interinstitucionais politicas, regulamentos, parecer, e Alta laX 0%
oficio, etc. Complexidade"
Colaborar com a Reitoria na promogdo da
"Baixa, Média
equidade institucional entre as unidades de|| Relatérios, planos, cartilhas, politicas,
348 ||[PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
ensino, quanto aos planos de regulamentos, parecer, oficio, etc.
Complexidade"
investimentos do IFAP;

|| "Baixa, Média ||
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PLANEJAMENTO Realizar processo de implantagéo das Estudo de viabilidade de implantacio. e Alta laX 0%
unidades do IFAP; Complexidade"
Propor e acompanhar o desenvolvimento
de politicas, programas, projetos e agdes
. . "Baixa, Média
de articulagdo e cooperagdo, internas e
PLANEJAMENTO Relatérios, parecer, oficio, etc. e Alta laX 0%
externas, visando ao constante
. Complexidade"
aperfeigoamento da gestdo e do resultado
institucional;
Supervisionar, acompanhar e analisar os
"Baixa, Média
processos de avaliagdo da institui¢do por
PLANEJAMENTO Relatdrios, parecer, oficio, etc. e Alta laX 0%
meio de indicadores de desempenho e de
Complexidade"
qualidade;
Supervisionar os processos de "Baixa, Média
PLANEJAMENTO sistematizagdo de dados, informagdes e Relatdrios, parecer, oficio, etc. e Alta laX 0%
procedimentos institucionais; Complexidade"
"Baixa, Média
Promover a interlocugdo entre o IFAP e os
PLANEJAMENTO oficio, e-mail, etc. e Alta laX 0%
6rgdos de Controle Interno;
Complexidade"
atuar no planejamento das politicas
institucionais, com vista a garantir a
"Baixa, Média
execugdo dos planos estratégicos e Relatdrios, processo, planos, parecer,
PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
operacionais do Instituto, em consonancia oficio, etc.
Complexidade"
com o Plano de Desenvolvimento
Institucional;
Realizar andlises periddicas para verificar a || Relatdrios, processo, planos, cartilhas, || "Baixa, Média
PLANEJAMENTO eficdcia do funcionamento dos controles de: politicas, regulamentos, parecer, e Alta laX 0%
monitoramento oficio, e-mail, etc. Complexidade"
Dar transparéncia aos registros legais dos || Relatdrios, processo, planos, cartilhas, || "Baixa, Média
PLANEJAMENTO convénios firmados com transferéncias de politicas, regulamentos, parecer, e Alta laX 0%
recursos oficio, etc. Complexidade"
Analisar e arquivar processos de convénios, "Baixa, Média
PLANEJAMENTO a fim de desenvolver o controle de Sistema e Alta laX 0%
informagdes Complexidade"
Implantagdo e implementagdo de normas e || Relatérios, processo, planos, cartilhas, || "Baixa, Média
PLANEJAMENTO regulamentagdes conforme legislagdo politicas, regulamentos, parecer, e Alta laX 0%
especifica oficio, etc. Complexidade"
Realizar a elaboragdo de manuais técnicos "Baixa, Média
planos, cartilhas, politicas,
PLANEJAMENTO para padronizagdo dos tramites de e Alta laX 0%
regulamentos, etc
monitoramento Complexidade"
Realizar andlises periddicas para verificar a "Baixa, Média
PLANEJAMENTO eficacia do funcionamento dos controles de Relatérios e Alta laX 0%
monitoramento Complexidade"
Implementar ferramentas de
"Baixa, Média
monitoramento de gestdo que permeiam Planos, cartilhas, politicas,
PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
as atividades, planos, politicas, sistemas, regulamentos, etc.
Complexidade"
recursos e convénios
"Baixa, Média
Sistematizar informagdes estratégicas para || Planilhas eletrénicas online, sistemas,
PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
auxiliar a tomada de decisdo etc
Complexidade"
Acompanhar a implantagdo e Relatdrios, processo, planos, cartilhas, || "Baixa, Média
PLANEJAMENTO implementagdo da gestdo de processos do politicas, regulamentos, parecer, e Alta laX 0%
IFAP oficio, etc. Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Parecer de processos da PROPLAN Parecer e Alta laX 0%
Complexidade"
Elaboragdo de documentos de "Baixa, Média
PLANEJAMENTO Comunicagdo e envio de e-mail da e-mail e Alta laX 0%
PROPLAN Complexidade"
Atuar no planejamento estratégico, com "Baixa, Média
PLANEJAMENTO vista a subsidiar a definicdo das prioridades|| Plano, politicas, regulamentos, etc. e Alta laX 0%
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de desenvolvimento do IFAP;

Complexidade"|

Promover o planejamento, a integracdo e a "Baixa, Média
PLANEJAMENTO cooperagdo mutua entre as unidades planos, politicas, regulamentos, etc. e Alta laX 0%
organizacionais que compdem o IFAP; Complexidade"
levantar e avaliar dados sobre as ativ. de "Baixa, Média
ensino, extensdo, pesquisa e gestdo para e Alta
PLANEJAMENTO o ~ Relatérios, planilhas, etc. laX 0%
subsidio na elaboragdo de planos e estudos Complexidade”
de des. institucional;
sistematizar a elaboragdo dos indicadores "Baixa, Média
PLANEJAMENTO para subsidiar a tomada de decisdo pelos Relatdrios, planilhas, etc. e Alta laX 0%
gestores; Complexidade"
organizar os indicadores de gestdo que "Baixa, Média
PLANEJAMENTO articulam as dimensdes da avaliagdo com Relatérios, planilhas, etc. e Alta laX 0%
os objetivos estratégicos da instituigdo; Complexidade"
"Baixa, Média
disponibilizar e manter atualizados os
PLANEJAMENTO Relatdrios, planilhas, plano, etc. e Alta laX 0%
indicadores de desempenho;
Complexidade"
promover a disseminagdo periddica dos
"Baixa, Média
result. obtidos na aval. institucional em cartilhas, politicas, regulamentos,
PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
meio de comun. oficial e estimular o oficio, email, etc.
Complexidade"
debate entre os segmentos do IFAP
"Baixa, Média
propor sugestdes de melhorias para Relatdrios, planos, parecer, oficio, e-
PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
autoavaliagdo institucional; mail, etc.
Complexidade"
aperfeigoar, continuamente, os processos
"Baixa, Média
de avaliagdo institucional,aprimorando Relatdrios, planos, politicas,
PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
instrumentos, medidas e indicadores de regulamentos, etc.
Complexidade"
avaliagdo institucional;
assessorar a CPA, na construgio de
"Baixa, Média
parametro e indicadores que subsidiardo a || Relatdrios, recomendagdes, oficio, e-
PLANEJAMENTO eAlta laX 0%
analise e interpretagdo dos dados coletados mail, etc.
Complexidade"
na autoavaliagdo;
participar de a¢des de divulgacdo sobre a "Baixa, Média
PLANEJAMENTO avaliagdo institucional nas unidades do Material de Divulgagdo e Alta laX 0%
IFAP; Complexidade"
"Baixa, Média
analisar os relatdrios parciais e finais da
PLANEJAMENTO Parecer e Alta laX 0%
CPA;
Complexidade"
articular, junto a CPA e subcom. dos Campi,
"Baixa, Média
a consolidagdo de infor.e o enc.das
PLANEJAMENTO Relatdrios, parecer, oficio, e-mail, etc. e Alta laX 0%
decisBes estratégicas da instit. e na elab.
Complexidade"
do Rel.de Gestdo;
"Baixa, Média
acompanhar e auxiliar o processo de
PLANEJAMENTO Processo Eleitoral e Alta laX 0%
eleigdo dos membros da CPA;
Complexidade"
acompanhar os processos (credenciamento
"Baixa, Média
e recredenciamento, autorizagdo,
PLANEJAMENTO Processo de Regulamentagdo e Alta laX 0%
reconhecimento e renovagdo de
Complexidade"
reconhecimento de cursos) do IFAP;
Baixa, Média e
Anédlise de impacto para verificar
PLANEJAMENTO Relatdrio Alta laX 0%
indicadores de gestdo
Complexidade
Baixa, Média e
Manutengdo e atualizagdo da plataforma Atualizagdo das
PLANEJAMENTO Alta laX 0%
Dashboard do Planejamento informagGes
Complexidade
Baixa, Média e
Acompanhamento da Atualizagdo no portal de dados abertos
PLANEJAMENTO Alta laX 0%
execugdo do Plano de Dados Abertos do Governo Federal
Complexidade
Baixa, Média e
PLANEJAMENTO Elaboracdo do Relatdrio Anual de Gestdo Relatdrio Alta laX 0%
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Complexidade |

Elaboragdo e

Baixa, Média e

PLANEJAMENTO Relatério; Plano Alta laX 0%
acompanhamento do PDI
Complexidade
Baixa, Média e
Atualizagdo de Planilha de Controle
PLANEJAMENTO Planilha Alta laX 0%
Orgamentdrio
Complexidade
Baixa, Média e
Mapeamento de riscos e Plano de
PLANEJAMENTO Elaboragdo do Plano de Gestdo de Riscos Alta laX 0%
Gestdo de Riscos
Complexidade
Baixa, Média e
Atualizagdo e Plano de Integridade; Relatérios de
PLANEJAMENTO Alta laX 0%
Monitoramento do Plano de Integridade acompanhamento
Complexidade
Baixa, Média e
Manutengdo e atualizagdo de sistemas de
PLANEJAMENTO Sistema atualizado. Alta laX 0%
Planejamento
Complexidade
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Atualizagdo do Organograma dos Campi Organograma e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Revisar Organograma dos Campi Organograma e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
Elaborar cartilha sobre tematicas
PLANEJAMENTO Cartilhas e Alta laX 0%
relevantes
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Cadastramento de TED Sistema e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
Solicitagdo de documentos e informagdes
PLANEJAMENTO Sistema e Alta laX 0%
pertinentes a TED
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Relatério de Prestagdo de Contas de TED Sistema e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Revisar e atualizar Cartilha de TED Cartilha e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
Realizagdo de oficinas e treinamentos
PLANEJAMENTO Capacitagdo e Alta laX 0%
mapeamento de processos
Complexidade"
"Baixa, Média
Monitoramento do mapeamento dos
PLANEJAMENTO Planilha e Alta laX 0%
processos institucionais prioritarios
Complexidade"
"Baixa, Média
Manualizar e divulgar processos mapeados
PLANEJAMENTO Documento e Alta laX 0%
e validados
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Elaborar fluxos de processos Documento e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Elaborar o Relatdrio de Sustentabilidade Relatério e Alta laX 0%
Complexidade"
Coordenar e auxiliar no acompanhamento "Baixa, Média
PLANEJAMENTO e controle das receitas e despesas de Documento / Relatério e Alta laX 0%
convénios de diversas fontes Complexidade"
"Baixa, Média
Elaborar Cartilhas sobre as Instituigdes
PLANEJAMENTO Cartilhas e Alta laX 0%

Federais

Complexidade"

"Baixa, Média
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PLANEJAMENTO Elaborar o Plano de Logistica Sustentéavel Plano e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Revisar o Plano de Logistica Sustentavel Plano e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
Acompanhar o Plano de Logistica e Alta
PLANEJAMENTO i Plano laX 0%
Sustentavel Complexidade”
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Elaborar a Carta de servigo ao Usuario Carta e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Revisar Carta de servigo ao Usuario Carta e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
Atualizagdo do Regimento Interno da
PLANEJAMENTO Regimento e Alta laX 0%
Reitoria
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Revisar o Regimento Interno da Reitoria Regimento e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Atualizagdo do Regimento dos Campi Regimento e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Revisar o Regimento dos Campi Regimento e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Atualizagdo de regimentos Regimento e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Atualizagdo do Organograma da Reitoria Organograma e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Revisar Organograma da Reitoria Organograma e Alta laX 0%
Complexidade"
orientar, supervisionar, assessorar,
acompanhar e auxiliar, as Unidades da
Relatérios, processo, planos, cartilhas, || "Baixa, Média
reitoria e dos Campi na elaboragdo do
PLANEJAMENTO politicas, regulamentos, parecer, e Alta laX 0%
Plano de Agdo, Relatério de Atividades, de
oficio, etc. Complexidade"
Gestdo, Relato Institucional dentre outros
Instrumentos de gestdo do IFAP;
acompanhar as coordenagdes da Pré-
"Baixa, Média
Reitoria de Planejamento e Reunibes e revisdo dos documentos
PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
Desenvolvimento Institucional na execugdo elaborados
Complexidade"
das suas tarefas;
supervisionar o processo de mapeamento e "Baixa, Média
Relatdrios, planos, cartilhas, politicas,
PLANEJAMENTO de documentagdo dos processos e Alta laX 0%
regulamentos, parecer, oficio, etc.
institucionais do IFAP; Complexidade"
"Baixa, Média
supervisionar a avaliagdo dos indicadores
PLANEJAMENTO Relatdrios, planilhas, oficio, etc. e Alta laX 0%
de desempenho e de qualidade do IFAP;
Complexidade"
"Baixa, Média
supervisionar o monitoramento de gestdo e Relatdrios, cartilhas, politicas,
PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
convénios; regulamentos, parecer, oficio, etc.
Complexidade"
propor o aperfeicoamento de métodos do "Baixa, Média
Relatdrios, planos, cartilhas, politicas,
PLANEJAMENTO planejamento e de trabalhos desenvolvidos e Alta laX 0%
regulamentos, parecer, oficio, etc.
na Instituigdo; Complexidade"
promover a adogdo de medidas e ag¢des
institucionais destinadas a prevengdo, "Baixa, Média
planos, cartilhas, politicas,
PLANEJAMENTO detecgdo, punigdo e remediagdo de fraudes e Alta laX 0%




e atos de corrupgdo, em apoio a boa regulamentos, parecer, oficio, etc. ||Complexidade"
governanga;
atuar junto a Controle Interno, Ouvidoria, a
Secdo de Correigio, a Comissdo de Etica do "Baixa, Média
Reunides, planos, cartilhas, politicas,
423 ||PLANEJAMENTO Instituto Federal do Amapa para promover e Alta laX 0%
regulamentos, parecer, oficio, etc.
a integridade publica no ambito do Complexidade"
Instituto;
sistematizar praticas relacionadas a gestdo "Baixa, Média
424 ||PLANEJAMENTO de riscos, aos controles internos e a boa Relatérios, planos, cartilhast r?ollticas, e Alta lax 0%
governanga; regulamentos, parecer, oficio, etc. Complexidade”
promover, apoiar e disseminar estudos e
"Baixa, Média
pesquisas sobre metodologias e planos, cartilhas, politicas,
425 ||PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
instrumentos voltados ao fortalecimento regulamentos, parecer, oficio, etc.
Complexidade"
dos sistemas de integridade;
acompanbhar, apoiar e monitorar a "Baixa, Média
Relatdrios, cartilhas, politicas,
426 ||PLANEJAMENTO implementagéo do Programa de e Alta laX 0%
regulamentos, parecer, oficio, etc.
Integridade; Complexidade"
formular, coordenar, fomentar e apoiar a
implementagdo de planos, programas, "Baixa, Média
planos, cartilhas, politicas,
427 ||PLANEJAMENTO projetos e normas voltados a promogdo da e Alta laX 0%
regulamentos, parecer, oficio, etc.
transparéncia, do acesso a informagéo, da Complexidade"
conduta ética, da integridade;
promover, coordenar e fomentar a
realizagdo de estudos e pesquisas, com
vistas a produgdo e a disseminagdo do "Baixa, Média
Relatdrios, planos, cartilhas, politicas,
428 |[PLANEJAMENTO conhecimento nas dreas da promogdo da eAlta laX 0%
regulamentos, parecer, oficio, etc.
transparéncia, acesso a informagdo, Complexidade"
conduta ética, integridade e controle
social;
"Baixa, Média
429 |[PLANEJAMENTO Elaborar o Plano de Agdo Anual do Ifap Plano e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
430 ||PLANEJAMENTO Revisar o Plano de Ag¢do Anual do Ifap Plano e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
Elaborar planilhas de acompanhamento do
431 ||PLANEJAMENTO Planilhas eAlta laX 0%
Plano de Agdo
Complexidade"
"Baixa, Média
Supervisionar o preenchimento o Plano de || Planilhas online disponibilizadas no
432 ||PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
Agdo Anual no site institucional site institucional
Complexidade"
"Baixa, Média
433 |[PLANEJAMENTO Elaborar o PDI Plano e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
434 |[PLANEJAMENTO Revisar o PDI Plano e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
Planilhas online disponibilizadas no
435 ||PLANEJAMENTO Acompanhar o PDI e Alta laX 0%
site institucional ou Relatdrio
Complexidade"
"Baixa, Média
436 |[PLANEJAMENTO Elaborar o Plano de Dados Abertos Plano e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
Supervisionar a atualizagdo dos dados pelas|| Dados atualizados no Portal de Dados
437 ||PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
Unidades no Portal de Dados Abertos Abertos
Complexidade"
"Baixa, Média
Relatério semestral/anual do Plano de
438 ||PLANEJAMENTO Relatdrio e Alta laX 0%
Dados Abertos
Complexidade"
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"Baixa, Média

PLANEJAMENTO Elaboragdo do Relatdrio de Gestdo do Ifap Relatdrio laX 0%
e Alta
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Elaborar o anudrio estatistico Anuario e Alta laX 0%
Complexidade"
"Baixa, Média
PLANEJAMENTO Revisar anuario estatistico Anuario e Alta laX 0%
Complexidade"
verificar o funcionamento de controles "Baixa, Média
PLANEJAMENTO internos e do cumprimento de Relatdrios, oficio, sistema, etc. e Alta laX 0%
recomendagdes de auditoria; Complexidade"
incentivar a adogdo de instrumentos e
acdes de integridade, ética, governanga, "Baixa, Média
planos, cartilhas, politicas,
PLANEJAMENTO gestdo de riscos, conformidade — e Alta laX 0%
regulamentos, oficio, etc.
compliance—- e prestagdo de contas — Complexidade"
accountability;
tratar as situagdes de nepotismo para "Baixa, Média
politicas, processo, regulamentos,
PLANEJAMENTO todos os colaboradores (servidores e e Alta laX 0%
parecer, oficio, etc.
terceirizados); Complexidade"
apoiar e orientar na implementagédo da "Baixa, Média
planos, cartilhas, politicas,
PLANEJAMENTO politica de prevengdo de conflito de e Alta laX 0%
regulamentos, oficio, etc.
interesses; Complexidade"
"Baixa, Média
identificar, avaliar e tratar riscos de
PLANEJAMENTO Relatdrios de Riscos de integridade e Alta laX 0%
integridade.
Complexidade"
receber, examinar e encaminhar
"Baixa, Média
reclamagdes, sugestbes, elogios e
PLANEJAMENTO Relatdrios, oficio, e-mail, etc. e Alta laX 0%
denuncias referentes as atividades
Complexidade"
desenvolvidas no ambito do IFAP;
acompanbhar as providéncias solicitadas as
unidades organizacionais pertinentes, "Baixa, Média
Oficio, relatério, documento de
PLANEJAMENTO informando os resultados aos interessados, e Alta laX 0%
orientagdo
garantindo-lhes orientagdo, informagio e Complexidade"
resposta;
identificar e interpretar o grau de "Baixa, Média
PLANEJAMENTO satisfagdo dos usudrios, com relagdo aos Relatérios e Alta laX 0%
servigos publicos prestados; Complexidade"
propor solugBes e oferecer recomendagdes
as instancias pedagogicas e "Baixa, Média
PLANEJAMENTO administrativas, quando julgar necessario, Recomendagbes e Alta laX 0%
visando a melhoria dos servigos prestados, Complexidade"
com relagdo as manifestagdes recebidas;
requisitar fundamentadamente, e
"Baixa, Média
exclusivamente quando cabiveis, por meio
PLANEJAMENTO Oficio, e-mail, etc. e Alta laX 0%
formal, informagdes junto aos setores e as
Complexidade"
unidades da Instituicdo;
"Baixa, Média
revisar, organizar, documentar e publicar || Relatdrios, planos, cartilhas, politicas,
PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
os procedimentos relacionados a sua area. regulamentos, etc.
Complexidade"
apreciar, avaliar, mensurar, analisar e
equiparar informagdes, dados e indicadores "Baixa, Média
PLANEJAMENTO da Instituigdo com o foco na melhoria Relatdrios, cartilhas, planilhas, etc. e Alta laX 0%
continua dos servigos e atividades Complexidade"
prestadas pelas Unidades;
realizar estudos referentes a construgdo,
"Baixa, Média
adaptagdo, validagdo e padronizagdo de || Relatérios, processo, planos, cartilhas,
PLANEJAMENTO e Alta laX 0%
medidas para realizagdo de diagndsticos politicas, regulamentos, etc.
Complexidade"
organizacionais e avaliagdo institucional;
Baixa, Média e
Participagdo de reuniGes de colegiados, ||Registro de participacdo, Ata e Lista de
TECNOLOGIA Alta laX 0%

comissdes, etc

frequéncia.




| Complexidade
Baixa, Média e
456 ||[TECNOLOGIA Participacdo em comissdo temporaria Relatdrios, pareceres e documentos. Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
457 ||TECNOLOGIA Participagdo em comissdo permanente Relatdrios, pareceres e documentos. Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
458 ||[TECNOLOGIA Apoio na contratagdo de TICs Aterfatos de da IN01/2019. Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Suporte, desenvolvimento e mediagdo
459 ||[TECNOLOGIA Apoio gerenciamento de Servigos de TIC Alta laX 0%
com orgdos Externos.
Complexidade
Baixa, Média e
460 ||[TECNOLOGIA Elaboragdo do PDTIC Elaboragdo de artefatos do PDTIC Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Realizar conformidade com a legislagdo Normativos, documento de
461 ||TECNOLOGIA Alta laX 0%
vigente cumprimento de normativo
Complexidade
Baixa, Média e
Planejamento e desenvolvimento de Pessoal capacitado, relatério de
462 ||TECNOLOGIA Alta laX 0%
Pessoal de TIC acompanhamento, etc.
Complexidade
Baixa, Média e
463 ||[TECNOLOGIA Implantagdo e atualizagdo de software Software implantado/atualizado. Alta laX 0%
Complexidade
Coordenar, controlar e supervisionar as Baixa, Média e
Relatdrios, registros na central de
464 |[TECNOLOGIA atividades de desenvolvimento e Alta laX 0%
servigos, e-mail, etc
manutengdo de sistemas Complexidade
Baixa, Média e
Prover/desenvolver sistemas que auxiliem
465 |[TECNOLOGIA Software ou Médulo de Software. Alta laX 0%
nos processos de trabalho do Instituto
Complexidade
Preparar videos técnicos para auxiliar na Baixa, Média e
466 ||[TECNOLOGIA operagdo de sistemas ou médulos de Videos tutoriais. Alta laX 0%
sistemas Complexidade
Baixa, Média e
Preparar documentos técnicos para
467 ||TECNOLOGIA Manuais de Operagdo. Alta laX 0%
operagdo de sistemas
Complexidade
Auxiliar/Capacitar usuarios para a
Baixa, Média e
utilizagdo dos sistemas ou mddulos Registro na Central de Servigos, e-
468 ||TECNOLOGIA Alta laX 0%
desenvolvidos e/ou de terceiros mail, etc.
Complexidade
implantados no IFAP
Prover a manutengdo e/ou reestruturagdo Baixa, Média e
Registro na Central de Servigos, e-
469 ||TECNOLOGIA do Portal Institucional (atualizagdo do SGC, Alta laX 0%
mail, etc.
médulos e plugins) Complexidade
Prestar cooperagdo técnica e assessorar 0s Baixa, Média e
Relatdrios, registros na central de
470 ||TECNOLOGIA demais Campi na implantagdo de novas Alta laX 0%
servigos, e-mail, etc.
versdes dos Sistemas utilizados Complexidade
Baixa, Média e
Corregdo realizada, registro na Central
471 ||TECNOLOGIA Corrigir bugs nos sistemas Alta laX 0%
de Servigo, etc.
Complexidade
Baixa, Média e
Levantar, documentar e gerenciar regras de|| Relatérios e registros na Central de
472 ||TECNOLOGIA Alta laX 0%
negdcio e requisitos de sistemas Servigos.
Complexidade
Registro de presenga dos Baixa, Média e
473 ||TECNOLOGIA Capacitagdo para uso de novas tecnologias|| participantes, e-mail ou relatério de Alta laX 0%
atividades. Complexidade
Baixa, Média e
Atender chamados relativos aos sistemas || Registro na Central de Servigo, e-mail,
474 ||TECNOLOGIA Alta laX 0%
administrados pela COSI etc.
Complexidade
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Gerenciamento, suporte e manuten¢do na

Baixa, Média e

TECNOLOGIA Registro do servigo executado laX 0%
infraestrutura de Tl Alta
Registro de atendimento, cadastro de || Baixa, Média e
TECNOLOGIA Gestdo e fiscalizagdo de contratos de TIC informagdes, encaminhamento de Alta laX 0%
documentos. Complexidade
Baixa, Média e
Gerenciamento e operagdo de servigos de Relatdrios de disponibilidade dos
TECNOLOGIA Alta laX 0%
rede servigos
Complexidade
Baixa, Média e
TECNOLOGIA Atualizagdo e versionamento de aplicagbes Registro de servigo executado. Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Planejamento, gerenciamento e operagdo
TECNOLOGIA Registro de servigo executado. Alta laX 0%
de servigos de nuvem
Complexidade
Baixa, Média e
Corregdo de Bugs e indisponibilidade de
TECNOLOGIA Registro de servigo executado. Alta laX 0%
servigos
Complexidade
Baixa, Média e
TECNOLOGIA Documentar processos e procedimentos Documento, relatério ou manual. Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Gerenciamento e operagdo dos servigos do
TECNOLOGIA Registro de servigo executado. Alta laX 0%
Google Workspace
Complexidade
Baixa, Média e
Instrugdo processual e minuta de
TECNOLOGIA Elaboragdo de normativos Alta laX 0%
documento.
Complexidade
Registro de atendimento, cadastro de || Baixa, Média e
TECNOLOGIA Auditoria de rede informagdes, encaminhamento de Alta laX 0%
documentos. Complexidade
Registro de atendimento, cadastro de || Baixa, Média e
TECNOLOGIA Auditoria de sistema informatizado informagdes, encaminhamento de Alta laX 0%
documentos. Complexidade
Registro de atendimento, cadastro de || Baixa, Média e
TECNOLOGIA Auditoria de backup informagdes, encaminhamento de Alta laX 0%
documentos. Complexidade
Baixa, Média e
Registro, relatorio de impacto, solugdo
TECNOLOGIA Tratamento de incidente de seguranga Alta laX 0%
ou mitigagdo
Complexidade
Baixa, Média e
Prover primeiro nivel de atendimento em ||Registro do atendimento na Central de
TECNOLOGIA Alta laX 0%
suporte Servigo.
Complexidade
Baixa, Média e
Registro do atendimento na Central de
TECNOLOGIA Atendimento e suporte ao usuario Alta laX 0%
Servigo.
Complexidade
Baixa, Média e
Elaboragdo de relatério de demandas da
TECNOLOGIA Relatério ou documento elaborado. Alta laX 0%
Central de Servigo
Complexidade
Participacdo em evento de
Baixa, Média e
capacitagdo, palestras, conferéncias,
TECNOLOGIA Participagdo em Eventos Alta laX 0%
apresentacdo de trabalhos, atividades
Complexidade
artisticas e culturais.
Baixa, Média e
TECNOLOGIA Planejamento orgamentério de Tl Artefato de planejamento elaborado. Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
TECNOLOGIA Planejamento de compras de Tl Artefato de planejamento elaborado. Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
TECNOLOGIA Elaboragdo de Plano de Agdo de TI Documento elaborado. Alta laX 0%
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Baixa, Média e

495 ||[TECNOLOGIA Elaboragdo de Relatério de Gestdo de TI Documento elaborado. Alta laX 0%
Complexidade
Baixa, Média e
Registro, cadastro de informagdes e
496 ||[TECNOLOGIA Gestdo de projetos de Tl Alta laX 0%

documentos encaminhados.
Complexidade
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