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DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Publicado em: 21/12/2021 | Edicao: 239 | Secao: 1 | Pagina: 708

Orgao: Ministério da Educagao/Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
PORTARIA REI/IFTO N° 32, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2021

Divulga a Tabela de Atividades do Programa de Gestao de que
trata o art. 8° do Regulamento do Programa de Gestao do
Teletrabalho no ambito do Instituto Federal do Tocantins.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS,
nomeado pelo Decreto Presidencial de 3 de abril de 2018, publicado no Diario Oficial da Uniao de 4 de
abril de 2018, secao 2, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, e considerando as disposicoes do
Regulamento do Programa de Gestao do Teletrabalho no ambito do Instituto Federal do Tocantins, resolve:

Art. 1° Esta Portaria divulga, no ambito do Instituto Federal do Tocantins (IFTO), a Tabela de
Atividades do Programa de Gestao de que trata o art. 8° do Regulamento do Programa de Gestao do
Teletrabalho, aprovado pela Resolucao CONSUP/IFTO n° 13, de 21 de janeiro de 2021, relativa a
implantagcao do Programa de Gestao na Instituicao, na forma da Instrucao Normativa n° 65, de 30 de julho
de 2020, expedida pela Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia.

Art. 2° O parametro adotado para a definicao da faixa de complexidade € o tempo de execugao,
conforme quantidade semanal em horas definida para a atividade.

Art. 3° Para fins de implementacao do Programa de Gestao, o tempo de execucao da atividade
no regime presencial tera a mesma duracdao do tempo de execucao da atividade no regime de
teletrabalho.

Art. 4° A faixa de complexidade e o tempo de execugao no regime presencial e no teletrabalho
sao os constantes do Anexo | desta Portaria.

Art. 5° A indicacao da faixa de complexidade e do tempo de execucao para cada atividade
serao definidos na ocasiao de pactuacao do Plano de Trabalho do servidor participante do Programa de
Gestao, mediante autorizacao da chefia imediata.

Art. 6° A Tabela de Atividades a ser utilizada no ambito do IFTO € a constante do Anexo Il desta

Portaria.
Art. 7° Esta Portaria entra em vigor em 3 de janeiro de 2022.
ANTONIO DA LUZ JUNIOR
ANEXO |
FAIXA DE COMPLEXIDADE E TEMPO DE EXECUCAO NO REGIME PRESENCIAL E NO
TELETRABALHO
Faixa de complexidade | Tempo de execucao
Faixa A Atée 1 hora semanal
Faixa B Ate 2 horas semanais
Faixa C Atée 4 horas semanais
Faixa D Até 8 horas semanais
Faixa E Ate 16 horas semanais
Faixa F Ate 20 horas semanais
Faixa G Ate 40 horas semanais
ANEXO I

TABELA DE ATIVIDADES
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1 GRUPO DE ATIVIDADES: ADMINISTRATIVO

Atividade

Entregas

Faixa de
complexidade/ Tempo
de execucao (em
horas/semana)

A/ B/ C/DE|F |G
Acompanhamento de e-mail Respostas e encaminhamentos de correio 112042 |2 |
institucional do setor de exercicio |eletrénico
Consolidacao de dados e : ~
resultados Documento de consolidacao de dados - 121481620 40
Consultas e atualizacoes em o= -
- Cadastro de dados, atualizacao de sistemas
sistemas estruturantes e de : : ~ 12|48 |16 20 40
6rgaos de controle e encaminhamento de informacoes
L = ‘X Relatoérios, pareceres, documentos
Participagao em comissoes encaminhados 1/2/4/8|16/20 40
. o Registro de participacao, ata, lista de .
Participagao em reunioes frequéncia 1 248
Elaboracao de ata de reuniao Ata disponibilizada para assinatura -12/4/8|16|- |-
Revisao textual Documento revisado - 1214|816 |20 40
o Relatorio de atividades, programagao do
a;%ﬁsgiﬁaa? de evento evento, lista de inscritos, envio de - |-1418 16|20 40
comunicagoes, registro de reunioes
Participagao em evento de capacitagao,
Participagao em eventos palestra, conferéncia, apresentagao de 124 8|16|20 |40
trabalho, atividades artisticas e culturais
Instrucao e acompanhamento de | Instrugao processual, producao de
processos administrativos e documentos, relatorios, despachos, termos, |1 |2 |4 |8 |16 |20 40
confeccao de documentos pareceres, notificagoes, entre outros
Prestacao de servico de o :
alimentacao de dados ou gestao CZ::.\daNstrgl de d%_dost, atuailzagao de sistemas, 5141816150 |40
de usuarios de sistemas de criacao ﬁ am |tendes_ v%r uais e )
informacao encaminhamento de informagodes
Prestacao de servico de apoio ou | Registro de atendimento, cadastro de
atendimento técnico- informacgdes, encaminhamento de - 1214|816 20 40
administrativo documentos
Registro de atendimento, cadastro de
Prestacao de servico de ensino ou | informagoes, encaminhamento de _l21al8l16!20 40
treinamento documentos, confeccao de apresentacoes e
tutoriais
Prestacao de servico de formagao | Registro de atendimento, cadastro de _l21al8l16!20 40
continuada informacades, relatério de prestacao de
servico, encaminhamento de documentos,
confeccao de apresentagdes e tutoriais
Prestacao de servico de gestao de | Registro de atendimento, cadastro de _l21al8l16!20 40
processos e acervos documentais | informagoes, relatorio de prestagao
de servico, encaminhamento de documentos
~ : ~ Registro de atendimento, cadastro de
P:g;et?gso de servico de gestao de informacgoes, encaminhamento de - 121418 16|20 |40
Pro) documentos
Prestacao de servico de gestao e |Registro de atendimento, cadastro de
fiscalizacao de convénios e informacgodes, encaminhamento de - 121418 16|20 |-
parcerias documentos
Producao ou edicao de atos de Atos encaminhados para publicagao - 1-14/8|16|- |-
pessoal
Producao ou edicao de = :
comunicacado interna ou externa Comunicagao produzida 112148116 |- |-
Producao ou edicao de Estudo preliminar, termo de referéncia,
documento para processo justificativas, edital, minuta de contrato, ata - 1214|816 |20 |40
licitatorio de registro de precos, entre outros
Sga&zea:;%ao de pesquisa/cotagao Orcamentos, mapa comparativo de precos - 1-1418 16 20 40
~ - Publicacoes, consolidacao de atos
Cﬁ)endouec,;raé) de atividades de preparatorios, conducao de sessao publica, |- - |4 |8 |16 |20 40
preg Jjulgamento de recursos,
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adjudicacao, atas de registro de precgo, entre
outros

Producao ou edicao de

Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou

informativos, tutoriais, . - 16 |20 |40
. . : guia
cartilhas, manuais e guias
Producao ou edicao de método : -
ou metodologia Metodologia finalizada - 16 |20 |40
Criacao e/ou revisao de
normativos e/ou politicas Instrugao processual e minuta de _ 16 | 20 | 40
publicas e/ou documentos documento
internos
Producao ou edicao de nota I - -
técnica, nota informativa, parecer L\le?;?étreigmca, nota informativa, parecer ou - 16 120 |40
ou relatorio
Articulagcao com parceiros Emendas captadas, projetos aprovados e/ou | 16 | 20 |40
externos suspensos, participacao em reunioes,
novas parcerias institucionais, relatérios de
visitas/atividades
Prestacao de servico de gestao e |Registro de atendimento, relatério de
fiscalizacao de convénios e atividades, minuta de documento para 2 12120 |40
parcerias celebracao de
contratos, convénios e parcerias, entre
outros
Criagao de tutoriais e/ou videos | Video ou tutorial em formato documental ou | 16 | 20 |40
institucionais digital
Confeccao de minuta de edital Minuta de edital - 16 |20 |40
Acompanhamento de etapas de | Publicagcao de etapas de edital, analise de ) 16 | 20 |40
editais recursos € encaminhamentos
Orientacao e/ou treinamentos : : = :
para servidores Registro de orientacao/ treinamento 1 16 |20 |40
Revisao textual de s :
documentos,/midias Documento/midia revisada - 16 |20 |40
Publicacao de documentos no - ~
Diario Oficial da Uniao Publicagao no bOU 1 T
~ L Relatoério de atividades, descentralizacao e
Gestao orgamentaria remanejamento de orcamento, apropriagdo, | 16 |20 |40
empenhos, registro SIAFI, relatorios,
pareceres, entre outros
Relatoério de atividades, liquidagao de
Gestao financeira pagamentos, aprovacao e liberagao de - 16 120 |40
programacgao
financeira, registro SIAFI, relatorios,
pareceres, entre outros
Conformidade de Registro de Gestao | Relatorio, registro SIAFI 16 |20 | -
~ Relatorio de Movimentacao de Bens - RMB;
Aggmn%anr}gaerg?rr;\tgxgr%ggtgo de Relatorio de Movimentacao de Almoxarifado 1620 |40
P - RMA; relatério de saida e entrada
de materiais, encaminhamento de notas
fiscais para pagamento, atualizacao de
informagoes no SUAP
Acompanhamento de carga - - , L
patrimonial por setor Relatorio de carga patrimonial por setor 16
Consolidacao de inventario Inventario de bens ou material 16 20 |40
Relatorio de atividade, agendamento de
Gestao de frota viagens, agendamento de revisoes, relatorio 16 20 |40
de abastecimento, entre outros
Acompanhamento de processo de : : x
manutencao de frota e Processo instruido contendo aprovacao de 16 - |-
ressarcimento manutencao, solicitacao de pagamento,
comprovante de pagamento, entre outros
Aquisicao de materiais e servicos Documento de solicitacao, notas fiscais, .
com uso de cartao de suprimento relatorio
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x . Instrugao processual, documentos de
Spl:eﬂgfearﬂge contas de cartao de encaminhamento, aprovagao da prestacao 214/8|- |- |-
P de contas
Aditivo/Repactuacao contratual, elaboracao
Gestao de contratos de minuta de contrato, nota de empenho, -14/8/16|20 |40
cadastro, notificacao de
fornecedores e prestadores de servico,
encaminhamento para regularidade dos
contratos, entre outros
: o~ Formulario de regularidade administrativa,
Fiscalizagao de contratos relatorio de fiscalizacao, instrumento de - |4/8/16/20 40
medicao de resultado, avaliacao de
qualidade do servico, solicitagao de
esclarecimentos e providéncias,
ordem de servico, encaminhamento de
pagamentos, entre outros
Instrucao processual, cotacao de passagem,
ng%ségodee%cig:ggaenhg;nsgn’;oncs:le cadastro no SCDP, prestacao de contas, 2148|1620 |40
P P 9 relatorio de atividades
Elaboracao de projetos de Projeto concluido, documentos de _-18116/20 |40
engenharia encaminhamento, relatorio de atividades
Elaboracao de projetos de Projeto concluido, documentos de _-1811620 |40
arquitetura encaminhamento, relatorio de atividades
Elaboracao de planilhas Levantamento de custos, pesquisa de precos >l4lgl16120 | -
orcamentarias e orcamentos, planilha finalizada
Elaboracao e acompanhamento de Proi .
- S rojeto concluido, documentos de
(p;gorjgéojedg ocn%g‘ebiféi aincéndio no encaminhamento, relatorio de atividades 2|418116120140
Acompanhamento de solicitacoes Documentos de encaminhamento, visitas 5481620 |40
de adicionais ocupacionais técnicas, pericias, laudo técnico
Elaboracao de documentos x
e T - . Instrugao processual, documentos de _
gg%g%g&%s relativos a Seguranga encaminhamento, relatorio de atividades 418|16|20 )40
Elaboracao e acompanhamento de | Projeto concluido, documentos de 5481620 |40
projetos e licengas encaminhamento, relatorio de atividades
ambientais nos orgaos competentes
Fiscalizagao e medicao de Relatorio de atividades, documento de >l4algligl- |-
obras/reformas medicao, documentos de encaminhamentos
Producao de relatorio de atividades | Relatorio de atividades do setor conforme _ 4181620 | 40
do setor periodicidade planejada
~ PT Documento com consulta formulada a
Elaboracao de consulta juridica Procuradoria, Auditoria. 2148 16|- |-
Corregedoria, Gestao de Pessoas ou 6rgaos
de controle externo
ngza?t?vgg manifestacoes juridicas Parecer, nota, cota e outros 2/4/8/16|20 40
Acompanhamento e distribuicao de
processos recebidos por meio do Registro de atividades, relatorio 2148|- |- |-
Sistema SAPIENS da AGU
Atualizacao de sistemas, instrucao
ﬁ%?g?aegggagﬂ‘tg%ﬁ é)igoggs;I?—SIFTO processual, documentos de 214816 - |-
J P encaminhamento, entre outros
Procedimento de inscricao de Documentos de encaminhamento, registro slalgl. |- |-
débitos em divida ativa de inscricao e/ou tentativa de inscricao
gre\cszgronsiaahg glaesrrlésércglas Oficio, despacho, relatorio, parecer, 5lalgl16120 | -
Ouvidoria/Corregedoria/ encaminhamento de processo
Auditoria Interna/Procuradoria/
orgao de controle externo

2 GRUPO DE ATIVIDADES: PLANEJAMENTO

Faixa de complexidade/

Atividade Entregas Tempo de execugao (em
horas/semana)
A|/B C D|E |F |G
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Atualizacao da dados estatisticos Relatorio, planilhas - 1214 8|16 - -

Analise de impacto para verificar

indicadores de gestao Relatorio - |- 141816 |20 |-

Manutencao e atualizacao da plataforma

Dashboard do planejamento Atualizacao das informagoes - |- |- 18116 20 40

Acompanhamento da execugao do Plano | Atualizagao no portal de dados _ - lals |16 120 |40

de Dados Abertos abertos do governo federal
Instrucao processual,
= ‘o = encaminhamento de
Elaboracao do Relatorio Anual de Gestao informacaes, minuta de Relatorio |~ |~ |~ 8 |16 |20 |40
de Gestao

Envio de informacgdes gerenciais a outros
setores internos que requerem extragao de
dados de bancos de dados

Elaboracao de planilhas e/ou
graficos

Instrugao processual,
Elaboracao e acompanhamento do PDI encaminhamento de - 1214|816 |20 |40
informacoes, relatorio,

Plano de Desenvolvimento
Institucional

Atualizagao semanal de planilha de :
controle orcamentario Planilha

Planejamento, distribuicao e
acompanhamento de tarefas dos Relatorio, planilha, parecer - 121418 - |- -
servidores do setor

Mapeamento de riscos e Plano

Elaboracao do Plano de Gestao de Riscos de Gestio de Riscos - |- - 1-116 |20 40
Elaboracao do Plano Anual de Atividades | Plano Anual de Atividades o .- 16120 40
Institucionais Institucionais

Acompanhamento do Plano Anual de -

Atividades Institucionais Relatorios de acompanhamento |- |- |4 |8 16 |20 |-
Atualizagao e monitoramento do Plano de | Plano de Integridade, relatorios | _ . |4 (g 16 |20 |-

Integridade de acompanhamento

Mapeamento de processos e

Analise e melhoria de gestao de processos relatorios de gestao de processos

Manutencao e atualizacao de sistemas de

planejamento estratégico Sistema atualizado - 12/4/8 |16 |20 40

Elaboracao de material orientador Material de divulgacao - 1214|816 |20 |40

3 GRUPO DE ATIVIDADES: OUVIDORIA

Faixa de
complexidade/

Atividade Entregas ~
Tempo de execugao
(em horas/semana)
A/B/C/IDIE |[F |G

étggii_rgﬁ:nto a0 Cidadao por meio do e-Ouv Registro de atendimento 124 8/16|20 40

Atendimento ao servidor, estudante e

comunidade em geral por canais diversos Registro de atendimento 11214\81- |- |-
Elaboracao do Boletim de Ouvidoria e-SIC Boletim publicado -|-1-18]16/20 -
Elaboracao do Relatorio Anual da Ouvidoria | Relatdrio Anual -|-1]-1]-116/20 |40

Relatorios, despachos, termos,
parecer, notificacao, propostas, 1/2/4 816|200 -
entre outros

Gerenciamento de manifestacoes de
Ouvidoria

Relatoérios, despachos, termos,

Gerenciamento de pedidos de acesso a parecer, notificacao, propostas, 1121481620 -

informagao entre outros

,Iigc?\go(r&g;%c; do Relatorio de Transparéncia Relatorio _ - lalsl16!20 -
Eé‘t;g%i%éd%;jo rol de informacgoes Rol publicado -|-l4/8/16/20 -
ggit?{:gegéo de dados da Pesquisa de Dados tratados _ - 1a4'8!16/20 -
Elaboracao/Atualizacao da Carta de Servico | ~ 14 publicada -1 120140

ao Cidadao (bienal)
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Elaboragao/Atualizagcao do Plano de Dados - e )
Abertos (bienal) Plano de Dados Abertos publicado 48|16 20
Orientacao a comunidade académica sobre
o cumprimento da Lei de Acesso a Orientacao divulgada -12/4/8/16 - |-
Informacao
Elaboragao de relatério sobre prestacao dos L e
servicos e correcao de falhas Relatorio 4811612040

4 GRUPO DE ATIVIDADES: AUDITORIA

Faixa de

Atividade Entregas complexidade/

Tempo de execugao
(em horas/semana)

A B|C/DE|F G
égg?nggﬂggg%%né%%%Uedo TCcU Documento de monitoramento - 1214 /8|16 |20 |40
Analise de Relatoérios, despachos, termos, parecer, _12lalg 1620 |40
recomendacodes/determinacoes notificagcao, propostas, entre outros
Autoavaliagcao de Auditoria Relatério de avaliagcao - 121481620 40
Registrar recomendacoes da : : ) _
Auditoria nos sistemas estruturantes Registro finalizado 2148116120
Beneficios da Auditoria Beneficios analisados -12141/81|16 |20 |-
Cruzamento e analise de dados Relatoério de cruzamento de dados -12141/8/16 |20 |-
Elaboracao de Parecer de Auditoria. | Parecer de Auditoria - 1214811620 40
Elaboracao de Nota de Auditoria Nota de Auditoria -12/4/8/16|20 |40
Elaboragao do Plano Anual de Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT _l-1.18l16/ 20140
Auditoria Interna - PAINT encaminhado para aprovagao
Elaboracao do Relatorio Anualde | pelatorio Anual de Auditoria Interna - RAINT - |- |- |- 16|20 | 40
Elaboracao de Achados de Auditoria | Relatorio de Achado de Auditoria concluido |[-12 /48|16 |20 |40
flaboragao de solicitagoes de Solicitacao de Auditoria 1248|1620 40
Entrevista por videoconferéncia Instrucao processual e minuta de documento [-2|4 8|16 20 |40
Sgg&itéﬁgﬁ? sistemas estruturantes Registros efetivados -12/4/8|16/20 |40
ygxﬁggscgnﬂgr;;?e?ﬁgecomendac_;ao Encaminhamentos, relatorios -12/4/8/16|20 |40

: o Relatorios, despachos, termos, parecer,
Planejamento de Auditoria notificacao, propostas. entre outros -1214/8/16|20 40
. Encaminhamentos, documentos de
Tratamento de denuncia tratamento de dentincia -1214/8/16|20 40
o - Cadastro de dados, atualizacao de sistemas,
Realizacao de auditagem criacao de ambientes -12/4/8/16|20 |40
virtuais e encaminhamento de informacoes

5 GRUPO DE ATIVIDADES: C

ORREGEDORIA

Atividade

Faixa de
complexidade/

Tempo de execugao
(em horas/semana)

Entregas

A/B/C/DIE |[F |G

Supervisao e assessoramento das
comissoes de PAD

Relatorio de atividade,
encaminhamento de informacao, -124/8|16|- |-
registro de atendimento

Capacitacao das comissoes de
procedimento correcional

Plano de atividade, relatorio de
atividade, registro de frequéncia 4816|2040

Realizacao de Investigagcao Preliminar

Relatoério de atividade, parecer,
documentos de encaminhamento - |- |4]8/16/20 40

Realizacao de Investigagao Preliminar
Sumaria

Relatoério de atividade, parecer,
documentos de encaminhamento - |- |-18]16/20 40
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Atendimento de demanda da

Participacao em reuniao,

Corregedoria-Geral da Uniao participacio em curso de capacitacgo, |~ |2 41817 7 °
preenchimento de informagdes no
Sistema Siscor
Registro de processos correcionais no Processos registrados no Sistema slalgl. |- |-
Sistema CGU-PAD CGU-PAD
: Registro das denuncias e
Cadastro no Sistema e-Pad representagdes no Sistema e-Pad 2|418|- |- |-
Analise prévia das denuncias e =
representacoes encaminhadas a Instrugaohprocetssual, documentos de - 1-1816/20 40
Corregedoria encaminhamento,
emissao de Nota Técnica de Juizo de
Admissibilidade, proposta de
Termos de Ajustamento de Conduta,
instauragao de procedimento
correcional acusatorio
Elaboracao de Nota Técnica de Juizo de | Nota Técnica elaborada e _ - 1811620 |40
Admissibilidade encaminhada para aprovagao
Instauracao de procedimento correcional | Despacho de instauragao, minuta de _lalglo oo
investigativo portaria de instauracao
Elaboracao de relatorio anual dos
procedimentos correcionais instaurados e | Relatorio elaborado -14/8|16|- |-
julgados no ambito do IFTO
Assessoramento de responsaveis pela Registro de reuniao, registro de
execucao de procedimento correcional atendimento, emissao de orientagoes, 214/8|- |- |-
investigativo. revisao de documentos.
R Registro de reuniao, registro de
éisnsc?iig?\g;nigh?s g,[%?ig%rrgzsgfg de atendimento, emissao de orientacoes, 214/8|- |- |-
revisao de documentos
Supervisio da execucio de PAD ou Plano de trabalho da comissao
Sindicancia Acusatoéria processante. - |- |8|16(20|40
prazo de portaria vigente,
diligéncias realizadas dentro das
especificagdes legais,
contraditorio e ampla defesa
garantidos
: s : A v Registro de reuniao, ata, lista de
Entrevista/Oitiva por videoconferéncia frequéncia 214/8|16|- |-
Supervisao da execucgao dos L
procedimentos correcionais investigativos Z}l[aiavr;gaoéeeTrabalho, Relatorio de - -18/16/20 |40
necessarios a
realizacao do juizo de admissibilidade
Acompanhamento dos prazos e atos Arqui :
: = rquivamentos motivados, proposta B B
g(rjorggi?giealja%eecorrentes do juizo de de Termos de Ajustamento de 4 8 16|20
Conduta, abertura de outros
procedimentos disciplinares,
encaminhamento
com indicio de irregularidade sem
repercussao correcional para a
autoridade competente
Acompanhamento das decisdes de Servidor notificado da decisao da
julgamentos dos procedimentos autoridade julgadora, - 14181620 | -
correcionais acusatorios penalidade aplicada e publicada
no veiculo de comunicagao oficial,
cumprimento da penalidade pelo
servidor penalizado
Tratamento de dentncia Encaminhamentos, documentos de >l4lglisl- |-
tratamento de denuncia
Atendimento de demanda do Plano de Demanda atendida _ 4181620 |-

Integridade do IFTO

6 GRUPO DE ATIVIDADES: COMUNICACAO
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Atividade

Entregas

Faixa de

complexidade/

Tempo de execugao
(em horas/semana)

A/B/C/DIE |[F |G
Assessoria de Imprensa -clipagem | Assessoria de Imprensa: agendamento de
(coleta, recorte, minutagem e entrevistas, acompanhamento, organizacaoe |1 |2 4|8 |16 20 |40
transmissao) execucao de entrevistas, retorno
as solicitagoes dos veiculos de imprensa,
envio de releases, atualizagao de mailing e
networking, apuracao de fontes
para atendimento dirigido a imprensa e
preparacao de perfis para entrevistas
Acompanhamento de noticias Clipping: identificacao de noticias veiculadas
(para identificacao de tendéncias | externamente, monitoramento e divulgagcdo |1 |2 4|8 1620 |40
de pautas) sobre o que saiu na imprensa
Alimentacao das midias digitais : ~ 1 o .
IFB (redes sociais - Facebook, ’_A};Qzeergggﬁﬂsgg n:gdr;?s:rsvl%téarlse(redes soclals 1112148 /16/20 40
Instagram, Twitter e YouTube) ' 9 '
YouTube); apuracao e monitoramento de
informagdes nos perfis oficiais
Atendimento a instituicoes do governo Comunicagao interna: atendimento
federal e servidores com pautas especificas | as solicitacdes das instituicoes do 1248|1620 40
com governo federal, atendimento as
foco cientifico, de empreendedorismo e
desenvolvimento econdmico ou ambiental
demandas de divulgacao solicitadas
: A it : por servidores e estudantes, envio de
desenvolvimento econdmico ou ambiental matérias e demais contetidos de
divulgacao
para servidores e estudantes nos
canais do Instituto
Audiovisual: captacao de audio/video - T .
(ambiente aberto ou estudio) Material de audio/video captado 1/2/4/8|16|20 |40
ﬁ;\i/(élé\(/)lgual: producao/edicao de videos Video finalizado _l2lalgl16 20140
Audiovisual: elaboracao/criacao de roteiro : :
para videos ou sonoras Roteiro finalizado 1/2/4/8|16|20 |40
Busca e selecao no banco de imagens para :
a pauta sugerida Imagens selecionadas 1/2/4/8|16|20 |40
Campanha internas de mobilizagao para Campanha planejada,
programas, series, projetos e fontes para encaminhamentos, relatorios de -1-1-18/16/20 |40
entrevistas atividades
Compartilhamento de matérias publicadas - : :
sobre a Instituicao para divulgacao nos g/:\a/teerglgg publicadas em canais 112/4/8/16|20 40
canais do Instituto
Construcao de pautas para séries ou
programas sobre tema especifico para site :
institucional e demais veiculos ou portais de Pauta publicada 112/418116/20 40
noticias
Desenvolvimento de textos especificos para | Texto finalizado e encaminhado para 112148116 20140
revistas ou periodicos de divulgacao externa | aprovagao
Elaboragao de pautas (boletins internos, site, )
séries tematicas, entrevista e outros) Pauta elaborada 1121418|16/20
Elaboragao/acompanhamento de - - ) L
calendario de eventos do Instituto Calendario atualizado 214|816
Encaminhamento de sugestoes de matérias : - :
para as redes sociais Roteiro de matérias finalizado 124/8/16|- |-
|dentificacao de personagens para : .
desenvolvimento de narrativas Contato registrado 4|8116120 40
Producao de textos jornalisticos/marketing | Texto produzido 11214 8/16|20 |40
Producao textual Texto produzido 12/4/8|16|20 40
Layout (banner impresso e para a
Programacao visual: criacao de layouts web, card, diagrama, faixa, grafico, 112148116 20140
diversos icone/pictograma, infografico, pagina
web, peca
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grafica), criacao de slides, boletim
informativo, ilustracao, diagrama,

publicacao para midias impressas e

digitais
Programacao visual: edi¢ao, tratamento e .
manipulacao de imagem Imagem finalizada 1/2/4/8/16|20 |40
Programacao visual: vetorizagao Imagem finalizada 12/4/8/16|20 40

Realizacao de cursos,
Realizacao de atividades de media training |encaminhamentos de documentos, |-/2/4/8/16|20 |40
producao de tutoriais, entre outros

Realizacao de evento: cerimonial,
Realizacao de evento: cerimonial €execucao, organizagao, -1418/16|20 40
planejamento, pds-evento

Relacoes Publicas - assessoria de
cerimonial, assessoria direta aos -12/4/8/16|20 |40
gestores, elaboracao de textos

Relagoes Publicas - Assessoria de
Cerimonial

para correspondéncias dirigidas,
gerenciamento de distribuicao de

brindes, planejamento e execugao de
campanhas institucionais

Revisao textual Documento revisado -12/4/8|16|20 40
Criacao de roteiros para producao de pautas :

e entrevistas Roteiro 12/4/8/16|/20 40
Elaboracao/acompanhamento de . ,

calendario de eventos do Instituto Calendario atualizado -|-|4/8/16/20|40
Atendimento de chamados no SUAP - Relatorio de chamados 124|816 20| -

Comunicacao

7 GRUPO DE ATIVIDADES: GESTAO DE PESSOAS

Faixa de
complexidade/

Tempo de execugao
(em horas/semana)

A/B|C/IDIE |[F |G

Atendimento ao servidor, gestores e : -
comunidade em geral Registro de atendimento 1 2/4/8|16/- |-

Atividade Entregas

Orientacao e/ou treinamentos para

servidores e/ou gestores Registro de orientacao/ treinamento 124 8116|2040
Formular consulta ao 6rgao -

setorial/central do SIPEC Minuta de consulta 1124|816 20 |-
Instrugao processual de reposicao ao | Nota técnica, notificagao, despachos, 1/2algl- |- |-
erario encaminhamentos

Elaborar decisao em processo de o : :

reposicao ao erario Decisao fundamentada inserida nos autos |- (2 |4 |8 |- - |-
Notificagao de servidores - diversas Instrugao processual, notificagao, 1 2/4/8/- |- |-

encaminhamentos

ég%iégrcprocessoeelaborar Parecer | parecer elaborado - 124 /8/16 /20 40

Analisar processo e elaborar parecer
de pedidos de concessao de Parecer elaborado 1/2/4 8/16/20-
beneficios diversos

Elaboracao de Parecer Técnico na
area de Gestao de Pessoas Parecer elaborado 112 4/8|16 20 40

Analisar processo e elaborar parecer

de pedidos de provimento ou Parecer elaborado 112/4/8/- |- |-
vacancia

o EIoge0 e abora” PAISCE!  parecer laborado 248 - -
G0 bonehicios prvidendiarios - | Parecer elaborado 1204]8/16 - -
Responder demandas decorrentes de Despacho, oficio e/ou parecer 1121alsl1sl- |-

processos judiciais
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Elaboracao do Plano de

Planejamento de levantamento, registro

servidores

processual, solicitacao de abertura de

Desenvolvimento de Pessoas de reuniao, Plano de Desenvolvimento de 8116 20 40
Pessoas
Cadastro do PDP no Portal SIPEC Cadastros no portal - 11620 |40
Acompanhamento e revisao do Plano | Plano de Desenvolvimento de Pessoas 8116120 40
de Desenvolvimento de Pessoas revisado e cadastrado no Portal SIPEC
Prestacao de contas do Plano de Prestacao de contas cadastrada no Portal _ 11612040
Desenvolvimento de Pessoas SIPEC
Instrucao processual para contratagcao | Documento de formalizacao de demanda, 81620 |-
de empresa selecionada para estudo preliminar, termo de referéncia,
g)éigﬁ%/i?vﬁazr?ﬁ)ogg %eDP justificativa, documentos complementares
= Lista de inscritos, envio de
Organizagao e acompanhamento de A x -
T : correspondéncias, divulgacao, relatorio de 8116 20 40
curso de capacitagao/treinamento atividades.
Acompanhamento mensal com as Instrugao processual e relatorio de 81620 | 40
despesas das agoes do PDP despesas publicado
. Encaminhamento de documentos,
éﬁg[ir%%?a?hamento do Programa Pro- solicitacao de pagamentos, envio de 8116 |20 |-
comunicacao, relatorios
é}xggzagao cadastral de servidores no Relatorio de cadastro 81620 | 40
é&egéura de processos diversos no Relatoério de processos cadastrados 8116 20 40
égfﬂﬁargﬁ?egagaaétgtgf c?leSEeerQSSa s Relatoério de atualizacao cadastral 8116 20 40
Analise de planilhas de valores Despacho de encaminhamento 8- |- |-
Elaborar/refificar relatdrio de Relatorio 816 20 40
(E:l(;a\rk‘)t?irg)&igée(r)tldao de Tempo de Certidao de Tempo de Contribuicao 816 - |-
Lancamento de pagamentos diversos | Relatério de pagamento 8116 20 40
Ek%?ﬁggggaégnsgﬂéga”“al de agées de | -5 andario 8 16|20 |40
Planejamento de acbes do Programa | pjang de atividade 8 16|20 -
o = Envio de correspondéncias, programacao,
8&%?&;3?3:& Sgoes do Programa divulgacao, documentos de 8116 |20 -
encaminhamento
Execucao de agcdes do Programa Registro de execucao, relatorio de 81620 | 40
Qualidade de Vida execucgao, folha de frequéncia, atas
?é?\ﬂgg?ggto especializado a Registro de atendimento 8116 |20 |-
éﬁlﬁ%gﬁgﬁgigﬁgssenmmento Relatoério de atividades 816 20 |-
Abertura e acompanhamento Instrucao processual, documentos autuados e
de Processos dep encaminhados, minuta de portaria, parecer, entre 81620 | -
P outros
desenvolvimento de carreira
Admissao de servidores Convocagao, envio de correspondéncia, minuta gl |- |-
contratados de contrato, publicacoes
Convocacao, envio de correspondéncias,
Admissao de estagiarios elaboracao de termo de compromisso, entre 8- |- |-
outros
: - Convocacao, envio de correspondéncia, juntada
Provimento de cargo efetivo de documentos, minuta de portaria, publicagoes, 8|16|20 40
elaboracao de termo de posse e termo de
entrada em exercicio
Elaboracao de Termo de
Cooperacao/Colaboracao Termo, instrucao processual, publicacoes 8- |- |-
Técnica.
Controle de movimentacao de | Planilha de controle de vagas, instrucao gl |- |-
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processo de remogao, encaminhamentos em
processo de redistribuicao

8 GRUPO DE ATIVIDADES: TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atividade

Entregas

Faixa de

complexidade/

Tempo de execucao
(em horas/semana)

A/B C/DE|F |G
Atualizacao, implantacao e manutencao - - )
de software Software implantado/atualizado 2/4/8 /16|20 40
Atualizagcao, manutencao e
operacionalizagao de servico de Registro de prestacao de servico. -1214/8|16|20 |40
Tecnologia da Informagao
Consolidacao de dados e resultados. Relatorio de dados -1214/8|16/20 (40
o : Cadastro de dados, atualizacao de

Consultas e atualizagoes em sistemas sistemas e encaminhamento de -1214/8|16/20 (40
estruturantes informacoes

~ , . Registro de atendimento, cadastro de
Prestacao de servico de apoio ou : = - _
atendimento tecnico-administrativo '(;]ggﬁpnaegr%(e)? encaminhamento de 214816120 40

x : Registro de atendimento, cadastro de
Prestacao de servico de : = - _
desenvolvimento de software ggg[ir;\qaec_;r%(e)ss, encaminhamento de 2148|1620 |40

x : : . Registro de atendimento, cadastro de
Prestacao de servico de design grafico informacodes, encaminhamento de -1214/8|16/20 40
ou audiovisual documentos

~ , ~ Registro de atendimento, cadastro de
Prestacao de servico de gestao de informacaes, encaminhamento de - 2|4|8 1620 40
Proj documentos
Prestacao de servico de gestao e Registro de atendimento, cadastro de
fiscalizacao de contratos, convénios e informacgoes, encaminhamento de -1214/8|16|20 (40
parcerias documentos
Producao ou edicao de documentos de | Relatorios de desenvolvimento de _ 12148116 20140
desenvolvimento de software software
Atendimentos de Chamados no SUAP - | n i <0 4e chamados 1.24l8l16 20 -
Tl

9 GRUPO DE ATIVIDADES: ASSISTENCIA ESTUDANTIL
Faixa de

Atividade

Entregas

complexidade/

Tempo de execugao
(em horas/semana)

A/B|C/IDIE |[F |G
Organizacao e resposta a solicitagoes de . .. i
dados institucionais Despacho, relatorio, oficio 1/2/4/8|16|20
Realizagao de planejamento orgamentario o )L
(PNAES/PNAE) Relatorios, pareceres 8 16|20 | 40
Participacao em comissoes disciplinares | Relatoérios, pareceres 124 8/16|/20 40

R : L Cardapio, alimentacao, planejamento
Organizacao da area nutricional da de aquisi¢coes, informativos, entre -1-14/8]16/20 40
unidade
outros
Realizacao de pericias Laudos, relatérios 1/2/4 8/16/20]-
Concessao de auxilios estudantis - o ,
- : ~ ST Relatorios, editais, encaminhamentos

(financeiro, alimentacao, inclusao digital, ’ ’ 124 8/16|/20 40
entre outros) de processos, entre outros
Acompanhamento de programas/projetos . i
institch):ionais Prog Pro) Relatorios, pareceres, visitas 121481620 |40
Realizacao de visita domiciliar Relatorio de visita 1/2/4/8|16|20 |-
Atendimento especializado aos . , »
estudantes e responsaveis Registro de atendimento, relatério 1/2/4 8/16/20-
Atendimento psicologico aos estudantes e Registro de atendimento, relatoério 1/2/4 8/16|/20-

responsaveis
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g%kjggancécs) de material orientador aos Material de divulgacio 1121418116120 |40
ééﬁ&;%%&tg ear%sgeer;/éilclior, estudante, Registro de atendimento, relatoério 112/4/8/- - |-
10 GRUPO DE ATIVIDADES: DOCENTE
Faixa de

Atividade

Entregas

complexidade/

Tempo de execugao
(em horas/semana)

empreendedorismo ou

A/B|C/IDIE |[F |G
Atividades letivas em
componentes curriculares de Registro de aula ministrada 1214|816 20 |-
cursos dos diversos niveis e
modalidades da educacao basica,
superior, profissional, cientifica e
tecnoldgica, regularmente
ofertados pela instituicao com
efetiva
participacao de alunos
matriculados
Estudo, planejamento, preparacao,
Manutencao do ensino desenvolvimento e corregao das 11214 8/16/20 |-
avaliacoes ministradas nos cursos e
programas regulares, preenchimento de
diarios, manutencao de sistemas académicos
Atendimento, acompanhamento : ;
e/ou orientacao ao estudante Registro de atendimento 112|148 - |- |-
Producao de relatorios diversos
(atividades administrativas, ensino, | Relatorio 124 8/16|- |-
pesquisa, extensao, outros)
Participagao em reuniao Eggﬁgr?ccijae participagao, atas, lista de 112/4/8/- |- |-
Producio cientifica glrjciéer’icgsdgg:ogrzs, livros, resenhas, resumos e 1 24l8l16 - |-
Participacao em programas e - - - L
projetos de ensino Atas, relatorio, estudos, minutas, projetos 124|816
Participacao em evento de capacitacgao,
Participacao em eventos palestras, conferéncias, apresentacao de 124 /8/16|20 40
trabalhos, atividades artisticas e culturais
Producao de documentos diversos,
Coordenacgao de curso manutengao de sistemas, atendimento, 1 2/4/8/16/- |-
convocacgao de reuniao
Participacao em comissoes, comités, nucleos,
Atividades administrativas responsabilidade técnica, confecgao de 124 8/16|- |-
documentos administrativos
Tutoria a distancia Tutoria realizada em horario programado 1 2/4/8/16/- |-
Orientacao de Trabalho de :
Conclusao de Curso - TCC TCC orientado 112148 |16|- |-
x : Relatério de acompanhamento do projeto,
Cg;)rﬂiesgagao de projeto de confeccao e encaminhamento de 1/12/4/8|16|- |-
Pesq documentos
= Relatério de acompanhamento do projeto,
Coordenacao de ~ -
orojeto/programa de extenséo gggﬁer%ge%?oesencamlnhamento de 1214816 - |-
Relatério de acompanhamento do projeto,
Coordenacao de projeto de ensino | confeccao e encaminhamento de 1/2/4/8|16|- |-
documentos
Mentoria em projetos de inovagao
ou atividades de Relatorio de atividade 1/12/4/8|16|- |-

coordenagao de Empresa Junior
e/ou Escritorio Modelo

11 GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO AO ENSINO
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Atividade

Entregas

Faixa de
complexidade/

Tempo de execugao
(em horas/semana)

A/B|C/IDIE |[F |G

Atualizacao e controle de acervo
bibliografico virtual

Relatorio de acervo bibliografico

1248162040

Elaboracao de Plano de Trabalho de

comunidade em geral

acervo bibliografico Plano de Trabalho -1-14/816/20/-

Elaboracao de relatorios gerenciais -

no Sistema Sophia Relatoérios -12/4/8|16/- |-
- A ia Instrugao processual, relatorios, _ )

Servico de referéncia virtual encaminhamentos 214/8|16|20

Atendimento ao servidor, estudante, | Registro de atendimento, relatério de 1/ 2lalgl- |- |-

atendimento

Manutencao de sistemas
académicos

Cadastro de dados, atualizacao de sistemas,
criacao de ambientes virtuais e
encaminhamento de informacodes

Comunicacgao, producao e/ou
diagramacao de material para
marketing

Midia digital e/ou repositorio atualizados

em midias digitais e repositorios

Criacao de tutoriais e/ou videos
Institucionais

Video ou tutorial em formato documental ou
digital

Orientacao e/ou treinamentos para
servidores, tutores ou estudantes

Registro de orientacao/ treinamento

Revisao textual de
documentos/midias

Documento/midia revisada

Planejamento de aulas praticas
e/ou de laboratorios

Relatorio de atividade, registro de aula, entre
outros

Acompanhamento de aulas praticas
e/ou de laboratérios

Relatorio de atividade, registro de aula,
dentre outros

Elaboracao de relatorio/documento
para aquisicao de materiais e/ou
servicos

Relatorio ou documento similar contendo
relacao de materiais e/ou servigos

Organizagao de visitas tecnicas

Instrucao processual, documentos de
encaminhamento, programacao, divulgacao,
reuniao,

coleta de termos de autorizagoes de
estudantes/responsaveis

Acompanhamento de visitas
tecnicas

Relatoério de atividade, registro de
participacao

Assessoramento e supervisao dos
setores que atuam no apoio ao
ensino

Envio de comunicacoes, reunioes,
organizacao de capacitacao, registro de
atendimento, relatério de atividades

Atualizacao da base de dados da
Instituicao em
sistemas/plataformas do governo
federal

Relatorio do sistema/plataforma, registro de
participacao

Levantamento e inclusao de
informagodes no censo escolar e/ou
similares

Relatorio do censo, registro de participacao

Emissao de relatorios com

dados/informacaes académicas Relatorio e encaminhamentos cabiveis 1/12/4/8|- |- |-
Planejamento das agbese Instrugao processual, relatorio de atividades, | _ 5141811612040
iniciativas de ensino a distancia. reunioes, entre outros

Realizacao de visita domiciliar Relatorio de atividade, registro de visita -12/4,8|16|- |-
Emissao de parecer técnico Parecer técnico - 124 /8/16 /20 40
Elaboracao de calendario escolar Minuta de calendario -1-14/8]16|/20 |40

12 GRUPO DE ATIVIDADES:

PESQUISA, EXTENSAO E INOVACAO
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Atividade

Entregas

Faixa de

complexidade/

Tempo de execugao
(em horas/semana)

comités/conselhos

informacgoes

A/B|C/IDIE |[F |G
Analise técnica dos projetos de Relatério, parecer, encaminhamento de )
extensao de fluxo continuo projeto 2|48|16|20 40
Acompanhamento dos projetos de | Manutencao e configuragao de sistema, _ 12148116 20140
extensao de fluxo continuo relatorio, parecer, notificagcoes
Analise técnica dos projetos de Relatorio, parecer, encaminhamento de _ 12148116 20140
pesquisa de fluxo continuo projeto
Acompanhamento dos projetos de | Manutencao e configuragao de sistema, _ 12148116 20140
pesquisa de fluxo continuo relatorio, parecer, notificagcoes
Atendimento ao
pesquisador/extensionista, Registro de atendimento -12/4/8/- - |-
estudantes, comunidade em geral
Tratamento de Relatorio de atividades, encaminhamento de
trabalhos/pesquisas submetidos | artigos para avaliadores, encaminhamentos, |- |- |4 |8 16 20 |-
para publicacao entre outros
Formatacao de periodicos/ Periodico/revista/livro encaminhado para _ - 1. 18l16 20140
revistas/livros para publicacao publicacao
Elaboragao de artigo - - )L
cientifico/trabalho para publicacio Artigo/trabalho finalizado 8116 20 40
Planejamento de agoes de o e L
extensao, pesquisa e/0ou inovagao. Plano de atividade 41816

o ~ = . | Envio de correspondéncias, programacgao,
Oé%anzggggfoﬂeir?g\?aesége extensao, divulgacao, documentos de -|/-14/8/16 - |-
Pesq Gao. encaminhamento
Execucao de agcoes de extensao, Registro de execugao, relatdrio de execugao, | | 4l8l16/20 | -
pesquisa e/ou inovagao. folha de frequéncia, atas
o Relatorio de atividades, participagao em

Participacao como membro de reunides/eventos, encaminhamento de -12/4/8/16 - |-

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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