Ministério da Educacdo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Para

EDITAL N2 19/2022/GAB/IFPA, DE 19 DE OUTUBRO DE 2022

SELEGAO DE SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS PARA ADERIR AO PROGRAMA PILOTO DE
GESTAO E DESEMPENHO DO IFPA

OREITORDO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, reconduzido
pelo Decreto Presidencial de 31 de julho de 2019, publicado no D.0O.U. de 1 de agosto de 2019,
secdo 2, pagina 1, no uso de suas atribuicdes legais, regimentais; considerando o Decreto 11.072,
de 17.05.2022, que dispGe sobre o Programa de Gestdo e Desempenho — PGD da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, publicada no DOU de 18.05.2022; considerando
a Instrucdo Normativa n? 2, de 12.09.2018, da Secretaria de Gestdo de Pessoas do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, publicada no DOU de 13.09.2018; considerando a
Instrucao Normativa n2 125, de 03.12.2020, da Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal da
Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdao e Governo Digital do Ministério da Economia,
publicada no DOU de 16.12.2020; considerando a Portaria Ministerial MEC n2 267, de 30.04.2021,
do Ministério da Educacdo, publicada no DOU de 03.05.2021, que autoriza a implementacdo do
programa de gestdo pelas unidades do Ministério da Educagdo; e considerando a Portaria IFPA n2
1183, de 29.06.2022, que veio estabelecer procedimentos gerais de orientacdo aos servidores das
unidades, Reitoria e Campi quanto a implantacdo do Programa de Gestdo e Desenvolvimento —
PGD, torna publico o Edital de Selecao para servidores técnico-administrativos em educacdo que
tenham interesse na adesdo ao Programa Piloto de Gestdo e Desempenho do IFPA, em
conformidade com as disposicGes a seguir:

1. DO OBIJETO

1.1. Este edital estabelece orientagdes, critérios e procedimentos gerais para sele¢do de
servidores técnico-administrativos com a finalidade de participacdo no Programa Piloto de
Gestdo e Desempenho - PGD, conforme Portaria N2 1183/2022/GAB/IFPA, de 29 de junho de
2022, durante o periodo de 6 (seis) meses.

2. DAS NORMAS DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

2.1. Aos servidores participantes, chefias imediatas e demais gestores, caberd a observancia as
regras da Portaria N2 1183/2022/GAB/IFPA que estabelece diretrizes para o PGD no dmbito do
IFPA, além do estabelecido nas normas vigentes e no presente edital, ndo podendo os mesmos
alegarem desconhecimento do teor dos referidos documentos.

2.2.  OIFPA utilizard o sistema POLARE, como ferramenta de apoio tecnolégico para elaboracdo
dos planos gerencial e individual, acompanhamento e controle do cumprimento de metas e
alcance de resultados.

2.3. Achefiaimediata deverd cadastrar no POLARE um plano gerencial do setor.
2.3.1 O plano gerencial serd composto por trés informacdes:

a) as atribuicoes do setor, devendo apenas citar a Resolucdo do CONSUP que aprovou o
organograma da unidade (Campus/Reitoria) e o(s) artigo(s) que descreve(m);
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b) o processo de trabalho, devendo, preferencialmente, cadastrar as Iniciativas Estratégicas
de responsabilidade do setor no Plano Anual de Metas (PAM), para os Campi, ou do Plano
Estratégico Anual (PEA), para a Reitoria, que constam no SIGPP, ou criar um novo processo de
trabalho;

c) vincular os tipos de atividades descritas na tabela de atividades, conforme ANEXO A, ao
processo de trabalho indicado no plano gerencial.

2.3.2 Entende-se por chefia imediata a autoridade ocupante de Fungao Gratificada (FG), Funcao
de Coordenacgdo de Curso (FCC) e Cargo de Dire¢do (CD) imediatamente superior ao servidor
participante.

2.4.  Oservidor participante devera elaborar o plano individual a ser desenvolvido durante sua
jornada de trabalho, devendo ser avaliado pela chefia imediata.

2.4.1 Parafins de elaborac¢do do plano individual deverdo ser observadas as entregas previstas
na tabela de atividades, conforme ANEXO A.

2.4.2 Em caso de homologacdo do plano individual, o servidor participante devera assinar o
Termo de Ciéncia e Responsabilidade, conforme ANEXO B, e encaminhar para o e-mail
institucional da chefia imediata.

2.5.  Na&o haverd neste Programa Piloto a disponibilizacdo da opg¢ao “auto-homologacao” para
os planos gerenciais elaborados pelas chefias imediatas, devendo estes também serem
homologados pelas autoridades superiores.

3. DOS REGIMES DE EXECUGAO DO PGD

3.1. O PGD, no ambito do IFPA, adotara inicialmente o regime de execugdo parcial em
teletrabalho, a critério da chefia imediata do setor de localizagdo do servidor técnico-
administrativo, apds a avaliacdo da natureza das atividades desenvolvidas pelo respectivo setor.

3.1.1. A modalidade de teletrabalho estd condicionada a auséncia de prejuizo para a
Administracdo e exigird que o servidor permaneca disponivel para contato, no periodo definido
pela chefia imediata, observado o horario de funcionamento da unidade, por todos os meio de
comunicacdo disponiveis.

3.1.2. O regime de execugdo parcial, em teletrabalho, ocorre quando a forma de teletrabalho a
gue estd submetido o servidor participante restringe-se a um cronograma especifico, sendo
dispensado do registro eletronico de frequéncia exclusivamente nos dias em que a atividade
laboral seja executada remotamente por produtividade, nos termos deste regulamento.

3.2. Para o regime de execucgdo parcial de teletrabalho, a chefia imediata definird o modelo de
composicao da jornada de trabalho conforme o quadro abaixo:

Modelo 1 Modelo 2 Modelo 3 Modelo 4

Jornada de [Teletrabalho | Presencial |Teletrabalho Presencial | Teletrabalho Presencial | Teletrabalho Presencial

Trabalho | 20% 80% 40% 60% 60% 40% 80% 20%
Semanal

40h 8h 32h 16h 24h 24h 16h 32h 8h
30h 6h 24h 12h 18h 18h 12h 24h 6h
25h 5h 20h 10h 15h 15h 10h 20h 5h
20h 4h 16h 8h 12h 12h 8h 16h 4h

3.2.1. N3o poderao ser estabelecidos, no mesmo dia, o trabalho presencial e o teletrabalho.

3.3. Excepcionalmente, em casos previamente justificados pelo servidor e pela chefia imediata e
submetidos a aprovacdao do dirigente maximo do IFPA, serd possivel a adesdo a modalidade
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teletrabalho em regime de execugdo integral, observados, em especial, os casos previstos no item
14.1

3.4. Caberd a chefia imediata organizar a escala de atendimento presencial e atendimento em
teletrabalho aos servidores que aderirem ao PGD parcial em teletrabalho, devendo publicar a
referida escala na porta do setor ou mural de informacgdes préximo ao setor, ndo podendo reduzir
a capacidade de atendimento.

4. DAS CONDIGCOES PARA PARTICIPAGAO NO PGD

4.1. Poderd participar do PGD o servidor efetivo ocupante de cargo do Plano de Carreira dos
Cargos de Técnico-Administrativos em Educagao, que desenvolva atividades que:

a) possam ser adequadamente executadas em teletrabalho e com a utilizacdo de recursos
tecnoldgicos préprios;

b) cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo presencial com
servidores publicos ou a comunidade;

c) cuja natureza de complexidade exija elevado grau de concentragdo e/ou cuja natureza seja
de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou padronizacdo nas
entregas.

4.2. 0OPGD nao se aplica:

a) as atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na unidade ou que sejam
desenvolvidas por meio de trabalho externo;

b) quando reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendem ao publico;

c) aos servidores em Jornada de Trabalho Flexibilizada de que trata o art. 32 do Decreto n®
1.590 de 10 de agosto de 1995; e

d) aos servidores técnicos administrativos efetivos ocupantes de cargos de direcdo (CD), aos
servidores docentes efetivos ou contratados, aos estagiarios, aos servidores técnicos contratados
temporariamente e aos funcionarios terceirizados.

5. DAS VAGAS

5.1. Poderdo se inscrever no PGD os servidores que estejam em efetivo exercicio nos setores que
compdem a estrutura organizacional do IFPA e que atendam as condi¢cOes para participacao
previstas no item 4 e demais requisitos constantes no presente edital, observados os quantitativos
previstos no quadro abaixo:

Item Unidade Numero de Vagas para TAE
1 Campus Abaetetuba 41
2 Campus Altamira 30
3 Campus Ananindeua 24
4 Campus Avancado Vigia 13
5 Campus Belém 159
6 Campus Braganga 40
7 Campus Breves 37
8 Campus Cametd 19
9 Campus Castanhal 106
10 Campus Conceicdo do Araguaia 48
11 Campus lItaituba 33
12 Campus Maraba Industrial 41
13 Campus Obidos 22
14 Campus Parauapebas 23
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15 Campus Paragominas 27
16 Campus Rural de Maraba 40
17 Campus Santarém 54
18 Campus Tucurui 44
19 Reitoria 140

6. DO PERFIL DESEJAVEL PARA PARTICIPAGAO NO PGD
6.1. Sdo caracteristicas desejaveis para a devida participacdo no PGD:

a) Autonomia;

b) Disciplina;

c) Organizagdo;

d) Capacidade de comunicacgao;

e) Proatividade.

f) Gestdo dos resultados;

g) Facilidade para utilizacdo de novas tecnologias;

7. DO CONHECIMENTO TECNICO EXIGIDO DO PARTICIPANTE

7.1. O servidor participante do PGD deverd ter os seguintes conhecimentos técnicos e
habilidades para o desenvolvimento das atividades no regime de execugdo parcial em
teletrabalho:

a) conhecimento para utilizacdo de computador e/ou notebook;

b) conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone fixo e mdvel e
aplicativos;

c) possuir habilidade para utilizacdo do Sistema POLARE e demais sistemas institucionais
relacionados a area de atuacao;

d) utilizar o e-mail institucional observando as orientacGes expedidas pelas instancias
competentes;

e) utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessdrias para o desenvolvimento das atividades
do setor, observando as disposi¢des da Politica de Seguranga da Informagao e Comunicagao do
IFPA.

f) conhecimento técnico inerente a realizacdo das atividades do setor de localizacdo.

8. DA INFRAESTRUTURA MiNIMA NECESSARIA PARA PARTICIPAGAO NO PGD

8.1. O servidor participante do PGD, na modalidade teletrabalho, fica responsavel por
providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessdrias, assumindo, inclusive, os custos
referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone, entre outras despesas
decorrentes do exercicio de suas atribuicdes.

8.2. Em nenhuma hipdtese havera ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos gastos
para montagem e manutencdo da infraestrutura necessdria ao desempenho das atividades
inerentes ao PGD.

9. DOS DEVERES DO PARTICIPANTE DO PGD
9.1. O participante do PGD, devera:

| - assinar termo de ciéncia e responsabilidade;
Il -elaborar e cumprir o estabelecido no plano individual, homologado pela chefia imediata;

Il - atender as convocagdes para comparecimento a unidade sempre que sua presenga fisicafor
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necessaria e houver interesse da Administra¢do Publica;

IV - manter dados cadastrais e de contato, especialmente telefénicos, permanentemente
atualizados, ativos e disponiveis aos demais servidores da unidade, respeitadas as regras de
transparéncia de informacdes e dados previstas em legislacao;

V - consultar diariamente o seu e-mail institucional e demais formas de comunicacdo da
unidade e do setor de exercicio;

VI - permanecer em disponibilidade constante para contato pelo periodo acordado com as
chefias, ndo podendo extrapolar o hordrio de funcionamento da unidade;

VIl - manter as chefias informadas, de forma periddica e sempre que demandado, acerca da
evolugdo do trabalho, bem como indicar eventual dificuldade, duvida ou informac¢do que possa
atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VIl - comunicar as chefias a ocorréncia de quaisquer afastamentos, licencas ou outros
impedimentos para eventual adequacdo das metas e dos prazos ou possivel redistribuicdo do
trabalho;

IX - zelar pelas informacdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranca da informacao;

X - retirar processos e demais documentos das dependéncias da unidade, quando necessarios
a realizagdo das atividades, observando os procedimentos relacionados a seguranga da
informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacdo prépria, quando houver, e
mediante termo de recebimento e responsabilidade; e

Xl - providenciar as estruturas fisicas e tecnolégicas necessarias, de maneira que seja possivel
realizar o atendimento satisfatério de todas as demandas e metas estipuladas.

9.2. Além das obrigacdes previstas no item anterior, o participante do PGD também devera
entregar o relatdorio de cumprimento do plano individual podendo ser semanal, quinzenal ou
mensal, ficando a critério da chefia imediata.

10. DAS INSCRICOES

10.1. AsinscricOes serdo realizadas pelo servidor candidato, conforme o prazo estabelecido no
cronograma do item 12, por meio do sistema POLARE, mediante apresentacdo de plano individual
a chefia imediata.

10.2. Somente serd admitido um Unico plano individual vigente por servidor.

10.3. O teor das informacgdes inseridas no ato de inscricdo é de inteira responsabilidade do
servidor e sua inveracidade acarretard as cominacdes legais pertinentes.

10.4. E de inteira responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do presente edital e
seus desdobramentos, acessando o Portal do IFPA na internet e o sistema POLARE.

10.5. A inscricdo do servidor candidato implica no conhecimento e na tacita aceita¢cdo das
condicOes estabelecidas neste Edital e demais instrumentos reguladores, ndo podendo o servidor
alegar desconhecimento.

11. DASELECAO

11.1. Apds periodo de inscricdo, que consiste em cadastrar o plano individual no sistema
POLARE e manifestacdo de ciéncia no termo de responsabilidade, os planos individuais ficardo
pendentes de homologacdo até que sejam analisados pela chefia do setor de localizacdo do
interessado, para fins de ateste de cumprimento das condi¢des estabelecidas neste Edital.

11.2. Havendo concordancia da chefia imediata quanto ao cumprimento das condigdes
necessdrias, o interessado sera considerado apto a adesdo no Programa de Gestdo e
Desempenho, tendo o seu plano individual, homologado pela chefia imediata, no sistema POLARE.

11.3. O candidato podera interpor recurso, devidamente fundamentado, indicando com
precisdo os pontos a serem examinados, respeitando os prazos estabelecidos no cronograma
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apresentado no item 12.

11.4. Os recursos devem ser protocolizados no setor de gestdo de pessoas da unidade do
candidato e serdo submetidos a decisdo do dirigente maximo da mesma unidade.

12. DO CRONOGRAMA

12.1. O presente Edital obedecera as etapas e prazos a seguir especificados:

Etapa Data Local
Publicacdo do Edital 19/10/2022 https:P/‘—;gl:](fgi?) ﬁ;‘g:gu.br y
Periodo de impugnac3o do 20/10 a Encaminhar e-mail enderecgado a
: 24/10/2022 pgd@ifpa.edu.br
edital
Periodo de cadastro dos 25/10 a
planos gerenciais pelas 04/11/2022 Sistema POLARE
chefias imediatas
Periodo de submissdo dos 07/11a
planos individuais pelos 11/11/2022 Sistema POLARE
servidores participantes.
Periodo de homologacdo dos 14 a
planos individuais, pelas 18/11/2022 Sistema POLARE
chefias imediatas
Publicagdo da listagem s
reliminar dos planos 21/11/2022 Fagma da PROGE
p p https://progep.ifpa.edu.br/
individuais homologados
o 22/11a Encaminhar e-mail enderecgado a
Interposicao de Recursos 23/11/2022 pgd@ifpa.edu.br
Resposta dos recursos 25/11/2022 Pagina da PROGEP
interpostos https://progep.ifpa.edu.br/
Publicagdo da listagem p4gina da PROGEP
individuais homologados
Assinatura do Termo de A par.tlr do Encaminhar e-mail enderegado a chefia
Ciéncia e Responsabilidade. dia imediata
29/11/2022
Inicio da Execugdo do A partir do
Programa de Gestdo e dia Sistema POLARE
Desempenho 01/12/2022

13. DO DESLIGAMENTO DO PGD
13.1. O servidor participante devera ser desligado do PGD, nas seguintes hipoteses:
| - por solicitacdo do participante, observada antecedéncia minima de dez dias;

I - no interesse da Administracdo publica, por razdo de conveniéncia, necessidade ou
redimensionamento da for¢a de trabalho, devidamente justificada, observada antecedéncia
minima de dez dias;

Il - pelo descumprimento do termo de ciéncia e responsabilidade ou das metas e obrigacdes
previstas no plano individual sem justificativa ou com justificativa indeferida pela chefia imediata;

IV - pelo decurso de prazo de participacdo no programa de gestdo e desempenho;

V -em virtude de movimentac3o, com alteracdo da unidade de exercicio/lotaco;
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VI -em virtude de aprovacao do participante para a execugdo de outra atividade naoabrangida
pelo programa de gestdo e desempenho, salvo nas acumulac¢Ges licitas de cargos quando
comprovada a compatibilidade de horarios;

VIl - pela superveniéncia das hipdteses de vedag¢do previstas no regulamento do Programa de
Gestdo e Desempenho; e

VIIl - pelo descumprimento das atribuicOes e responsabilidades previstas na Portaria N2
1183/2022/GAB/IFPA, de 29 de junho de 2022.

13.2. Na hipdtese de desligamento, o participante voltara ao regime presencial e se submetera
ao registro eletronico de frequéncia.

14.  DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. O Programa de Gestdo e Desempenho podera ser alternativa aos servidores que atendam
aos requisitos para remocdo nos termos das alineas "a" e "b" do inciso Il do caput do art. 36, da
Lei n2 8.112, de 1990, e para concessdo da licenca por motivo de afastamento do conjuge ou
companheiro prevista no art. 84 da Lei n2 8.112, de 1990, desde que o exercicio de sua atividade
seja compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a Administracdo, devendo neste caso ser
aberto processo especifico para esta finalidade.

14.2. A implementacdo de programa de gestdo e desempenho é facultativa a Administracao
Publica e ocorrerda em funcdo da conveniéncia e do interesse do servico, ndo se constituindo
direito do participante.

14.3. A qualquer tempo, o presente edital podera ser alterado ou anulado, no todo ou em
parte, seja por decisdo unilateral da administracdo, seja por motivo de interesse publico ou
exigéncia normativa/legal, sem que isto implique direito a indenizacdo ou reclamacdo de
gualquer natureza.

14.4. Os casos omissos serdo resolvidos pelo dirigente maximo do IFPA, ouvida a Pré-reitoria de
Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas — PROGEP.

14.5. O presente edital entrard em vigor na data da sua publicacdo.

A
|

Claudio Al .I‘grge da Rocha
Reitor do IFPA
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ANEXO A — Tabela de Atividades

TABELA DE ATIVIDADES QUE COMPOEM O PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO DO IFPA

ATIVIDADES COMUNS

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Acompanhamento de e-mail institucional

Respostas e encaminhamentos de correio eletronico

Acompanhamento de etapas de Editais

Publicagcdo de etapas de edital, analise de recursos e
encaminhamentos

Acompanhamento de processos e confecgdo de
documentos

Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagdo,
Propostas, dentre outros

Andlise de processos e confec¢do de documentos

Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagdo,
Propostas, dentre outros

Analise e consolidagdo de dados e resultados

Documento de consolidagao de dados

Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em
geral

Registro de Atendimento

Atividades administrativas gerais

Participagdo em ComissGes, Comités, Nucleos,
Responsabilidade Técnica, Confec¢do de documentos
administrativos

Atividades de capacitagao dos servidores

Participacdo de cursos/treinamentos de formagdo
técnica e aprofundamento dos conhecimentos
relativos as suas atividades

Confecgdo de Minuta de Edital

Minuta de Edital

Elaboracdo de Ata de Reunido

Ata disponibilizada para assinatura

Elaboragdo de Planejamento Estratégico

Planejamento Estratégico Anual (PEA)

Elaboragdo do Relatdrio

Relatdrios

Elaboragdo e revisdo de Normativas Internas

Minutas de Normativas

Elaboragdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas
publicas

Instrugdo processual e minuta de documento

Elaboracdo de texto para cartilhas,

orientagdes, modelos etc.

manuais,

Texto elaborado

Incentivar e Criar um banco de demandas (comunidade
interna e externa)

Entrega do banco de demandas

Organizagdo de Evento Institucional

Relatério de Atividades, programacgdo do evento, lista
de inscritos, envio de comunicagles, registro de
reunides

Participagdo como membro de Comités/

Conselhos/Comissbes/Grupos de Trabalho

Desenvolvimento de atividades vinculadas

Participagao em eventos

Participagdo em evento de capacitagdo, palestras,
conferéncias, apresentacdo de trabalhos, atividades
artisticas e culturais

Participagdo em reunides

Registro de participagdo, Atas, Lista de Frequéncia

Prestagdo de servigo de ensino ou treinamento

Registro de atendimento, cadastro de informacgdes,
encaminhamento de documentos, confec¢do de
apresentagdes e tutoriais

Prestagdo de servigo de gestdao de processos e acervos
documentais

Registro de atendimento, cadastro de informacgdes,
Relatério de prestagdo de servico, encaminhamento
de documentos

Prestagdo de servigo de gestdo de projetos

Registro de atendimento, cadastro de informacgdes,
encaminhamento de documentos

Relagdes Interinstitucionais

Contatos e visitas realizadas

Responder demandas encaminhadas pela
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna e demais
drgdos de controle (internos ou externos)

Despacho, oficio, e-mail e/ou parecer

Revis3o textual de documentos/midias

Documento/midia revisada

Selegdo de estagiario (bolsista ou voluntario)

Andlise documental
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ADMINISTRATIVO

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Acompanhamento das solicitagdes de adicionais
ocupacionais

Documentos de encaminhamentos, visitas técnicas,
pericias, laudo técnico

Acompanhamento de carga patrimonial

Relatdrio de Carga Patrimonial

Acompanhamento de processo de manutengdo de
frota e ressarcimento

Processo instruido contendo aprovagdo de
manutengao, solicitacdo de pagamento, comprovante
de pagamento, dentre outros

Acompanhamento e Gestdo de Patrimbnio e

Almoxarifado

Relatérios de movimentagdo de bens - RMB; Relatério
de movimentagdo de Almoxarifado - RMA; Relatério de
saida e entrada de materiais, encaminhamento de
notas fiscais para pagamento, atualizagdo de
informac&es

Aquisi¢do de materiais e servigos com uso de cartdo de
suprimento

Documento de solicitagdo, Notas Fiscais, Relatério

Articulagdo com parceiros externos

Emendas captadas, projetos aprovados e/ou
suspensos, participagdo em reunides, novas parcerias
institucionais, relatérios de visitas/atividades

Cadastro e Acompanhamento de pedidos de Didrias e
Passagens

Instru¢do Processual, CotacSes de Passagem,
Cadastros no SCDP, Prestagdo de Contas, Relatdrios de
Atividades

Condugao de Atividades de Pregoeiro

Publicagdes, consolidacdo de atos preparatérios,
condugdo de sessdo publica, julgamento de recursos,
adjudicacgdo, atas de Registro de Prego, dentre outros

Conformidade de Registro de Gestdo

Relatdrio, registro SIAFI

Consolidagdo de inventério

Inventario de bens ou material

Consultas e atualizagbes em sistemas estruturantes e
de drgdos de controle

Cadastro de dados, atualizagdo de sistemas e
encaminhamento de informacgdes

Criagdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas
publicas e/ou documentos internos

Instrugdo processual e minuta de documento

Desenvolvimento dos  fluxos dos

organizacionais

processos

Mapeamento dos setores da Instituicao

Elaboragdo de Consulta Juridica

Documento com consulta formulado a Procuradoria,
Auditoria, Corregedoria, Gest3o de Pessoas ou Orgdos
de Controle externo

Elaboragdo de documentos institucionais relativos a
Seguranga do Trabalho

Instrugao processual, documentos de
encaminhamentos, relatério de atividades

Elaboracdo de Projetos de Arquitetura

Projeto concluido, Documentos de encaminhamentos,
relatério de atividades

Elaboragdo de Projetos de Engenharia

Projeto concluido. Documentos de encaminhamentos,
relatério de atividades

Elaboracdo e acompanhamento dos projetos de
combate a incéndio junto ao Corpo de Bombeiros

Projeto concluido. Documentos de encaminhamentos,
relatério de atividades

Elaboracdo e acompanhamento dos projetos e licengas
ambientais junto aos 6rgdos competentes

Projeto concluido, documentos de encaminhamentos,
relatério de atividades

Elaboragdo e atualizagdo de Planilhas Orgamentarias

Levantamento de custos, pesquisa de pregos e
orgamentos, planilha finalizada

Emissdo de manifestagdes juridicas consultivas

Parecer, Notas, Cotas e outros

Fiscalizagdo de Contratos

Formulario de Regularidade Administrativa, Relatério
de Fiscalizagdo, Instrumento de Medigdo de Resultado,
Avaliacdo de Qualidade do Servico; Solicitacdo de
Esclarecimentos e Providéncias, Ordem de Servigo;
Encaminhamento de Pagamentos, dentre outros

Fiscalizagdo e medigdo de obras/reformas

Relatério de Atividades, Documento de medigdo,
Documentos de Encaminhamentos

Formulagdo de consulta ao érgao setorial do Sipec ou
a Procuradoria Federal junto ao IFPA

Minuta de Consulta
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Gestdo de agendas

Registro na Agenda Google e e-Agenda

Gestdo de Contratos

Aditivo/Repactuagdo Contratual; Elaboragdo de
Minuta de Contrato, Nota de Empenho, Cadastros,
Notificagdo de Fornecedores e Prestadores de Servico,
encaminhamentos para regularidade dos contratos,
dentre outros

Gestdo de Frota

Relatério de Atividade, Agendamento de viagens,
Agendamento de revisoes, Relatério de
Abastecimento, dentre outros

Gestdo Financeira

Relatério de atividades, liquidagdo de pagamentos,
aprovacdo e liberagdo de programacgdo financeira,
Registro SIAFI, relatdrios, pareceres, dentre outros

Gestdo Orgamentdria

Relatério de atividades, descentralizagdo e
remanejamento de  or¢amento, apropriagdo,
empenhos, Registro SIAFI, relatdrios, pareceres,
dentre outros

Instrugdo Processual para contratagdo

Documento de formalizagdo de demanda, estudo
preliminar, termo de referéncia, justificativa,
documentos complementares

Prestacdo de contas de cartdo de suprimento

Instrugdo processual, documentos de
encaminhamentos, aprovagdo da prestagdo de contas

Prestagdo de servico de alimentagdo de dados ou
gestdo de usudrios de sistemas de informacgao

Cadastro de dados, atualizagdo de sistemas, criagdo de
ambientes virtuais e encaminhamento de informacgdes

Prestacdo de servigo de apoio ou atendimento técnico
administrativo

Registro de atendimento, cadastro de informacgdes,
encaminhamento de documentos

Prestacgdo de servigo de formagdo continuada

Registro de atendimento, cadastro de informacgdes,
Relatério de prestagdo de servigo, encaminhamento de
documentos, confecgdo de apresentagdes e tutoriais

Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizagdo de
contratos convénios e parcerias

Registro de atendimento, relatérios de atividades,
minuta de documento para celebragdo de contratos,
convénios e parcerias, dentre outros

Procedimento de inscri¢do de débitos em divida ativa

Documentos de encaminhamentos,
inscricdo e/ou tentativa de inscrigdo

registro de

Produgdo ou edicdo de atos de pessoal

Atos encaminhados para publicagdo

Produgdao ou edigdo de comunicagdo interna ou
externa

Comunicagao produzida

Produgao ou edigdo de documento para processo
licitatério

Estudo preliminar, Termo de Referéncia, Justificativas,
Edital, Minuta de Contrato, Ata de Registro de Pregos,
dentre outros

Producdo ou edicdo de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias

Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou guia

Produgdo ou edicdo de método ou metodologia

Metodologia finalizada.

Produgdo ou edicdo de nota técnica, nota informativa,
parecer ou relatério

Nota técnica, nota informativa, parecer ou relatorio

Publicagdo de documentos no Diario Oficial da Unido

Publicagdo no DOU

Publicidade de documentos oficiais

Disponibilizagdo de portarias no SIPAC e por meio de e-
mail dos servidores

Realizagdo de Pesquisa/Cotacdo de Prego

Orgamentos, Mapa Comparativo de Pregos

Resposta a demandas decorrentes de processos
judiciais

Instrucdo Processual, despacho, oficio e/ou parecer

Resposta a demandas encaminhadas pela
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria
Interna/Procuradoria/ Orgdo de Controle Externo

Oficio, Despacho, Relatério, Parecer, Encaminhamento
de processo
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ENSINO

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Abertura e acompanhamento dos
protocolados no e-MEC

processos

Relatérios de avaliagdo de Reconhecimento,
Renovagdo de Reconhecimento de cursos; Pedidos de
Criagdo e de Extingdo de cursos

Abertura Extemporanea do SiSTEC

Protocolo no sistema Fale Conosco- MEC e informa aos
campi o tempo de abertura do sistema SISTEC para
atualizagdo dos dados

Acdes de divulgacdo dos cursos junto a comunidade

Documentos de divulgagdo, publicacdo das acbes

Acompanhamento a programas educacionais

Ata de reunido, e-mails, pareceres, relatdrios, registro
de comunicagdes

Acompanhamento e orientagdes aos campi quanto a
participacdo dos cursos no ENADE.

Registro de orientagdes (e-mails encaminhados, atas
de reunido, oficios)

Acompanhamento e orientagdes junto aos campi
quanto aos processos regulatdrios dos cursos

Registro de solicitagdo e orientagSes (e-mails
encaminhados, mensagens telefénicas, atas de
reunido, oficios) e relatérios de avaliagdo do INEP

Acompanhamentos ao resultado do SISU e promogao
das matriculas dos aprovados

Convocatéria para matricula; ata ou memdéria de
reunido, e-mails; pareceres, relatérios; registro de
matriculas no sistema SISU e no sistema SIGAA;
publicacdo de resultados no site do IFPA

Alimentagdo de resultados de gestdo do ensino no
Sigpp

Relatério de resultados

Alimentagdo e acompanhamento de indicadores
académicos na Plataforma Nilo Peganha

Documentos de divulgagdo do Cronograma de
atividades, relatérios de cadastro dos Rls para
capacitagdo online, de acompanhamento da coleta e
validagdo dos dados migrados para a plataforma até o
fechamento e da producdo de apresentagdo dos
indicadores da PNP aos gestores dos campi

Anadlise de aditamento de vagas para oferta de turmas
especiais

Parecer técnico / minuta de resolugdo de aprovagdo

Andlise de calendarios académicos

Parecer técnico / minuta de resolugdo de aprovagdo

Anadlise de documentos e abertura de processos no
SIPAC referente a solicitacbes de certificados do
ENCCEJA

Cadastro no SIPAC, atendimentos e orientagdes
prestadas por e-mails, mensagens telefonicas e celular

Anadlise de planos de gestdo de curso

Parecer técnico

Andlise de projeto de curso e/ou de polo EAD

Parecer da andlise

Analise de projeto de ensino

Parecer técnico

Analise de projeto pedagdgico de curso

Parecer técnico / minuta de resolucdo de aprovacdo

Arquivamento de documentos referentes ao corpo
discente

Relatério ou registro de arquivamento de documentos

Atribuicdo de perfis de acesso ao sistema SISTEC,
Gestores, auxiliares institucionais e secretarios(as
académicos.

Relatérios dos cadastros dos perfis no sistema

Atualizag¢Ges no sistema e-MEC

Relatério de Atualizagdo

Auxiliar no desenvolvimento de mddulos e
funcionalidades do sistema SIGAA ligadas ao ensino

Relatdrio de Projetos elaborados; atas de reunides e de
webconf de alinhamento; relatdrios de testagem das
funcionalidades do sistema SIGAA

Cadastramento de cursos de Pés-graduagdo no sistema
e-MEC

Relatério de inser¢do dos dados, docentes e atos dos
cursos de pos-graduagdo no e-MEC

Cadastro de discentes oriundos de processos seletivos
e transferéncias nos sistemas SIGAA e SISTEC

Relatério de cadastro de discentes

Cadastro de equivaléncia entre

curriiculares no sistema SIGAA

componentes

Relatério de cadastro de entre

componente curriculares

equivaléncia

Cadastro de matrizes, estruturas e componentes
curriculares no sistema SIGAA

Relatério de cadastro de matrizes e componentes
curriculares

Cadastro de projetos de curso no sistema SIGAA

Relatério de cadastro de cursos

11/



Cadastro de projetos de ensino no sistema SIGAA e nas
comunidades académicas do SIGAA

Relatério de cadastro de projetos de ensino

Cadastro de turmas de entrada no SIGAA

Relatério de cadastro de turmas

Capacitagdo e/ou orientacdo para docentes, técnicos-
administrativos e/ou estudantes quanto a utilizagdo de
salas virtuais

Registro de capacitagdo/orientagdo realizado

Criagdo de salas virtuais em AVA

Sala virtual criada

Criagdo e/ou manuten¢do de sistemas e ambientes
virtuais de aprendizagem AVA

Sistema criado e/ou atualizado

Diplomagdo dos discentes concluintes dos cursos
técnicos integrados e subsequentes ofertados pelo
Campus Parauapebas

Registro e emissdo de diplomas de curso técnico
(integrado e subsequente)

Diplomacgdo dos discentes concluintes nos cursos de
graduacgdo ofertados pelos Campi do IFPA

Registro e emissao de diploma de graduagdo

Divulgagdo online de eventos, cursos, chamadas
publicas etc.

Documentos de divulgagdo de ventos, cursos e
publicagbes

Elaboragdo de Calendario Académico

Minuta de Calendario criado

Elaboracdo de documentos de regulamentagdo da EAD

Minuta de documento a ser submetido a aprovagao

Elaboracdo de matérias sobre assuntos referentes ao
ensino

Matérias e noticias publicadas no site do IFPA ou da
PROEN

Elaboragdo de Planejamento Estratégico

Minuta de Planejamento Estratégico Anual (PEA)

Elaboragdo de plano de gestdo de curso

Minuta de Plano de Gestao

Elaboragdo de PPC

Minuta de PPC

Elaboragdo de projeto de ensino

Minuta de Projeto de Ensino

Elaboragdo do Plano de Ingresso Institucional

Minuta de Plano de Ingresso Institucional

Elaboragdo e revisdo de regulamentagdes de ensino

Minuta de resolugdo, portaria, instru¢do normativa,
nota técnica ou oficio circular

Emissdo de parecer quanto a consulta a assuntos
referentes a legislagcdo e normatizacdo de ensino

Parecer técnico

Matriculas de discentes em componentes curriculares
fora do periodo de matriculas previsto no calendario
académico

Relatério de Matriculas realizadas

Orientagdo aos campi para abertura dos ciclos de
matriculas das turmas ingressantes do ano, do
processo seletivo

Documentos orientadores, concernentes as vagas e
numero de inscritos para composi¢cdo dos indicadores
da PNP

Orientagdo  dos  Auxiliares Institucionais e
Coordenadores de Curso quanto as a¢gdes no e-MEC

Documentos orientadores, concernentes a slicitagao
de atualizagdo dos dados referentes a curso,
coordenadores e infraestrutura para migragdo dos
sistema de coleta (SISTEC- PNP - CENSUP), Orientagdo
para o preenchimento dos formuldrios eletrénicos que
ddo inicio ao processo de avaliagdo de cursos

OrientagGes e acompanhamento aos campi quanto ao
Censo da Educagdo Superior (Censup)

Documentos orientadores, concernentes atualizagdo
dos dados de cursos, coordenadores e infraestrutura
no sistema e-MEC para migracdo para o CENSUP,
divulgacdo do cronograma de atividades, cadastro dos
Secretarios para acesso ao Sistema, divulgacdo e
acompanhamento das capacitacdes na plataforma
oferecidas pelo INEP, acompanhamento da coleta
inicial dos dados, Envio dos relatérios de consisténcia
para correc¢do e/ou justificativa, envio dos relatdrios de
erros e acompanhamento das corregdes, cadastro das
justificativas por campi no sistema e fechamento do
sistema
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OrientagOes, alimentagdo e acompanhamento aos
campi quanto ao Educacenso

Divulgagdo do Cronograma de atividades, cadastro dos
Secretarios para acesso ao Sistema, divulgagdo e
acompanhamento das capacitagdes online oferecidas
pela SEDUC e INEP, Acompanhamento das 12 e 22
etapas da coleta de dados, Envio dos relatérios de
erros e acompanhamento das corregdes, até o
fechamento do sistema

Pactuacdo de oferta de cursos e vagas pelo IFPA em
edi¢ao do SISU

Documentos concernentes a levantamento de
demanda de cursos; manifestacdio de adesdo;
cadastramento de cursos e vagas; alimentagdo do
sistema SISUGESTAO para assinatura de termo de
adesdo do IFPA

Produgdo, gravagdo, edigdo e/ou disponibilizagdo
video aulas

Video aula produzida, editada e/ou

disponibilizada

gravada,

Programacgdo visual e/ou diagramagdo de materiais
gerais para divulgagdo de cursos a distancia e eventos

Material produzido e/ou diagramado

Programacgdo visual e/ou diagramagdo de material
didatico para cursos a distancia

Material didatico produzido e/ou diagramado

Revisdo textual de documentos/midias (materiais
didaticos, cartilhas, manuais, normativas, artigos etc.)

Documento/midia revisada

Suporte e orientagdo as diretorias de ensino,
departamentos ou coordenagbes de ensino, e

Encaminhamento de processos administrativos; e-

. a . ’ mails, oficios, registros no sistema SIGAA;
secretarias académicas dos campi quanto aos devidos . .
. L - . comunicagdo por rede social de mensagem
registros das atividades académicas de ensino dos|. R
. . instantanea
discentes e docentes no sistema SIGAA
POS-GRADUAGAO
ATIVIDADE ENTREGAS ESPERADAS

Acompanhamento dos Cursos de Pds-Graduagao

Protocolo de abertura de chamado para manutengao
do SIGAA, Relatério, Notificagdes

Acompanhamento dos grupos de pesquisa

Relatério de atualizagdo de grupos de pesquisa e
membros de projetos com cadastros ativos no SIGAA

Acompanhamento dos programas institucionais de
pesquisa

Relatoério de cadastro e substituicdo de bolsistas nos
sistemas

Acompanhamento e auxilio ao pesquisador(a) e
agentes de inovagdo na redagdo dos formuldrios de PI
(patente, programa de computador, marcas, desenhos
industriais, etc.) e submeter para a prote¢do ao INPI

Parecer sobre os documentos/formuldrios enviados
para o depdsito e/ou registro de Pl e encaminhar ao
setor

Anadlise de Processo de Afastamento de Servidor para
Qualificagdo

Parecer

Anadlise de Processo de Solicitagdo de Certificados e
Diplomas

Confeccdo de certificado
encaminhamento no SIPAC

e diploma, parecer,

Anadlise de relatdrios parciais e finais de projetos de
pesquisa

Relatdrio de envio de informag&es a agéncia/érgdo de
fomento e arquivamento

Analise técnica de Projeto Pedagdgico de Curso de Pds-
Graduagao

Parecer e encaminhamento do processo

Divulgagdo dos resultados dos programas de pesquisa

Relatério de analise e sistematizagdo dos resultados;
publicagGes no site

Elaboracdo de artigo cientifico e demais publicagdes

Artigo Cientifico; Capitulo de Livro; Resumo Simples ou
Expandido

Elaboracdo de artigo cientifico e demais publicagdes

Artigo Cientifico; Capitulo de Livro; Resumo Simples ou
Expandido

Elaboragdo de projeto pesquisa

Minuta de Projeto de Pesquisa

Gestdo de propostas de publicagdo submetidas a
Editora

Parecer, encaminhamento e acompanhamento do
fluxo editorial e publicagdo das obras

Organizagdo de documentos e acompanhamento de
processos

Relatorios, Pareceres, atualizagdo de

Declaragdes, dentre outros

guias,

Parecerista ad hoc

Analise do Artigo e emitir parecer

Participagao em Reunido

Registro de participagdo, Atas, Lista de Frequéncia
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Registro de ISBN

Relatério de encaminhamento dos numeros de
registros aos solicitantes

EXTENSAO

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Acompanhamento dos projetos de extensdo de fluxo
continuo e por meio de Editais

Relatério de manutencgdo e configuragdo de sistema,
gestdo de bolsas, analise de ajustes, notificagdes.

Anadlise técnica dos projetos de extensdo de fluxo
continuo e por meio de Editais

Relatério, parecer, encaminhamento de projeto

Elaboragdo de artigo cientifico e demais publicagdes

Minuta de artigo cientifico

Elaboragdo de projeto de extensdo

Minuta de Projeto de Extensdo e instrucdo
documental para abertura do processo

Gestdo de Agdes de Extensdo.

Plano de atividade, relatério,
encaminhamento de documentos/processos

parecer,

GESTAO DE PESSOAS

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Agendamento de exame admissional

E-mail, registro de Agendamento

Atendimento domiciliar

Relatério de atendimento

Boletim de Pessoal do IFPA

Publicagdo no site

Cadastro e atualizagdo cadastral de servidores ativos,
aposentados e  pensionistas, nos  Sistemas
Governamentais

Relatdrio de cadastro e atualizagdo

Elaboragdo da agenda mensal de pericias

Planilha Mensal

Elaboragdo de conteldo informativo sobre Saude e
Seguranga no trabalho

Material informativo

Elaboragdo de Laudo Técnico Ambiental para

concessao de adicional de | Laudo Técnico
insalubridade/periculosidade
Elaboracdo de Politicas, Programas, Projeto e

Procedimentos padronizados.

Documento elaborado

Elaborar calendario anual de ag¢des de promogdo da
saude.

Calendario

Gestdo da Folha de Pagamento dos servidores

Relatério de pagamento

Gestdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Plano e cadastramento da prestagdo de contas no
Portal SIPEC

Operacionalizagdo do sistema SIASS

Relatério

Pericia Médica/odontoldgica Oficial

Laudo médico/odontolégico

Planejamento e Organizagdo de projetos de Promogdo
a Saude, Segurancga e Qualidade de Vida

Projeto, programacgdo, cronograma, plano de agdo,
roteiro, registro fotografico

Trilhas da CGU

Registro de Atendimento a CGU

Trilhas do TCU

Registro de Atendimento ao TCU

PLANEJAMENTO

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Acompanhamento da execu¢do do Plano de Dados
Abertos

Portal de Dados Abertos atualizado e relatdrios

Acompanhamento da execugdo dos Planos Anuais de
Atividades das Unidades do IFPA

Relatérios

Acompanhamento da gestdo de riscos

Relatdrios e planilhas

Acompanhamento de execugdo de atividades

relacionadas ao PAM junto aos setores

Reunides de acompanhamento e preenchimento
SSIGPP

Andlise de documentos diversos

Relatério, planilha, parecer

Anadlise de impacto para verificar indicadores de gestdo

Relatérios

Anadlise e melhoria de gestdo de processos

Mapeamento de processos e relatdrio de gestdo de
processos

Atualizagdo de dados estatisticos

Relatdrios e planilhas

Atualizagdo e monitoramento do Plano de Gestdo de
Riscos a Integridade

Minuta do Plano de Gestdo de Riscos a Integridade e
relatorios, e relatérios

Consolidagdo do Relatdrio Anual de Gestdo do IFPA

Minuta do Relatério de Gestdo

Elaboracdo de material orientativo

Material de Divulgagdo
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Elaboragdo de relatério de gestdo do campus

Redagdo e formatagdo do documento; Analise dos
dados extraidos do SIGPP e reuniGes com os setores

Elaboragdo do Plano Anual de Atividades Institucionais

Minuta do Plano Anual de Atividades Institucionais

Elaboragdo do Plano de Dados Abertos

Instrugdo processual, encaminhamento e solicitagcao
de informagdes, e minuta do Plano de Dados Abertos

Elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional

Instrugdo processual, encaminhamento e solicitagao
de informacGes, e minuta do Plano de
Desenvolvimento Institucional

Elaboracdo e acompanhamento do Plano de

Desenvolvimento Institucional

Relatério/Plano

Elaboragdo e atualizagdo da plataforma Dashboard do
Planejamento

Plataformas atualizadas

Elaboragdo ef/ou atualizagdo de documentos

institucionais

Instrugdo processual, encaminhamento e solicitagao
de informagGes, e minuta de documentos
institucionais

Envio de informagbes gerenciais a outros setores
internos que
requerem extragdo e organizagdo de dados de bancos
de dados

Relatérios e planilhas

Manutengdo e atualizagdo de sistemas de

Planejamento Estratégico

Sistema atualizado

Modelagem e melhoria de processos

Processos modelados, relatérios, e pareceres

Monitoramento da execugdo de Programas e Projetos
de Gestao

Relatérios

Monitoramento da execugdo dos PAA e PLS

Instrugdo processual, encaminhamento e solicitagdo
de informagGes, e pareceres

Organizag¢do de eventos de capacitagdo ou divulgagdo

Relatdrio, planilha, parecer

Orientagdo e acompanhamento da atualizagdo dos
Organogramas das Unidades do IFPA

Instrugdo processual, encaminhamento e solicitagao
de informagdes, e pareceres

Orientagdo e acompanhamento da atualizagdo dos
Planos de A¢des Ambientais

Instrugdo processual, encaminhamento e solicitagao
de informacgdes, e pareceres

Orientagdo e acompanhamento da atualizagdo dos
Planos de Logistica Sustentavel

Instrugdo processual, encaminhamento e solicitagao
de informag0es, e pareceres

Orientagdo e acompanhamento da elaboragdo de
Programas e Projetos de Gestao

Instrugdo processual, encaminhamento e solicitagao
de informagdes, e minuta de Programas e Projetos de
Gestdo

Orientagdo e acompanhamento da elaboragdo dos | Instrugdo processual, encaminhamento de
Planos Anuais de Atividades das Unidades do IFPA informacdes, planilhas e pareceres
Orientagdo e acompanhamento da elaboragdo dos | Instrugdo processual, encaminhamento de

Relatérios de Gestdo das Unidades do IFPA

informacdes, Guia de Elaboragdo, e pareceres

Planejamento, distribuicdo e acompanhamento de
tarefas junto aos servidores do setor

Relatdrio, planilha, parecer

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Planejamento Estratégico de Tl (PETI) alinhado a
Gestdo Institucional (PDI)

Projetos e/ou acbes de impactos institucionais
relacionados a Tecnologia da Informacgao

Acdbes de treinamentos especificos de Tecnologia
da Informagao

Treinamentos especificos para as dreas técnicas
de Tl e para as areas negociais sobre sistemas e
recursos de Tecnologia da Informagcdo e
comunicagao de dados

Acgdes para o Sistema Integrado de Gestdo (SIG)

Novos médulos Implantados para utilizagdo na
instituicdo disponibilizado para a drea de negécio

Acgbes para os sistemas de informagdo em
utilizacdo na instituicao

Projetos, suporte, manutengdo, ajustes e novas
funcionalidades dos sistemas de informacdo da
instituicdo
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AcOes de infraestrutura de comunicagao de dados

Projetos, suporte, manuteng¢ao e ajustes nos
recursos de tecnologia da informacgao

Acdes de Governanca de TI alinhados AO
Planejamento Estratégico de Tl (PETI) alinhado a
Gestdo Institucional (PDI)

Projetos e/ou acbes de impactos institucionais
relacionados aos regramentos de Tecnologia da
Informacgao

ASSESSORIA DE

COMUNICACAO

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Acompanhamento de noticias: Clipping; identificagdo e
coleta de noticias veiculadas; monitoramento e
divulgacao

Relatérios, divulgagdo, publicagdes

Assessoria de Imprensa

Envio de releases; agendamento, acompanhamento e
organizagdo de entrevistas; retorno as solicitagdes dos
veiculos de imprensa; atualizagdo de mailling e
networking

Atendimento a instituicGes do governo federal e
parceiros

Atendimento as solicitagdes das instituicbes

Busca e selegdo no banco de imagens

Imagens selecionadas utilizadas em materiais

divulgados, publicados

Captacgdo de
audio/video (externo ou estudio)

Material produzido

Cerimonial

Roteiro; consultoria;
mestre de cerimonia

organizagdo; atuagao como

Cobertura de eventos

Registro de fotos e/ou videos e/ou material para
produgdo de material jornalistico

Compartilhamento de matérias publicadas sobre a
instituicdo para divulgagdo nos canais do Instituto

Matérias publicadas em canais diversos

Comunicagdo, produgdo e/ou diagramagdo de material
para marketing em midias digitais e repositérios

Midia digital e/ou repositério atualizados

Elaboragdo/acompanhamento de calendario

comunicacional

Elaboragdo e publicagdo/divulgacdo de material
textual e grafico para datas comemorativas

Elaboragdo/criagdo de roteiro para videos ou sonoras

Roteiro finalizado

Encaminhamento de sugestdes de matérias para as
redes sociais

Roteiro de matérias finalizado

Fotografia

Captura; tratamento e edi¢do de imagens; finalizagdo

Gestdo de midias digitais e sociais

Criagdo de conteldo; publicagdes; atendimento;
interagdo e monitoramento de informacgdes. Andlise de
desempenhos dos canais oficiais

Planejamento e execugdo de campanhas institucionais.

Materiais (cartilha, card, videos, publicagdes em midias
sociais) de campanha publicados e divulgados

Prestacgdo de servigo de desihn grafico ou audiovisual

Registro de atendimento, cadastro de informacgdes,
encaminhamento de documentos

Producdo de textos jornalisticos/marketing

Texto produzido e divulgado/publicado

Produgdo/edicdo de dudios e videos

Edicdo; video editado; video finalizado e

divulgado/publicado

Realizagdo de evento

Relatério de planejamento; organizagdo; execugdo;
pos-evento; avaliagdo

Transmissdo online

Abertura de sala virtual; montagem de equipamento;
acompanhamento e execugdo

OUVIDORIA

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Atendimento ao Cidaddo por meio do e-Ouv e e-Sic

Registro de Atendimento

Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em
geral por canais diversos

Registro de Atendimento

Elaboragdo do Boletim de Ouvidoria e- SIC

Boletim Publicado

Elaboracdo do Relatério Anual da Ouvidoria

Relatério Anual
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Elaboragdo do Relatdrio de Transparéncia Ativa (CGU)

Relatério

Elaboragdo relatério sobre prestagdo dos servigos e a
corregdo de falhas.

Relatérios

Elaboragdo/Atualizagdo da Carta de Servigo ao Cidaddo
(Bienal)

Carta Publicada

Elaboragdo/Atualizagdo do Plano de Dados Abertos
(Bienal )

Plano de Dados Abertos Publicado

Gerenciamento de manifestagGes de ouvidoria

Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagdo,
Propostas, dentre outros

Gerenciamento de pedidos de acesso a informagdo

Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagdo,
Propostas, dentre outros

Orientacdo a comunidade académica sobre o

cumprimento da Lei de Acesso a Informagdo

Orientagdo Divulgada

Publicagdo do Rol de informagdes classificadas

Rol publicado

Tratamento de dados da Pesquisa de Satisfagao

Dados tratados

AUDITORIA INTERNA

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Acdes de fortalecimento da AUDIN

Planejamento operacional das acGes e atualizagdo e
elaboragdo dos programas de auditoria

Acompanhamento de Recomendag¢do da CGU e TCU.

Documento de monitoramento

Andlise de Recomendagdes / DeterminagGes.

Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagdo,
Propostas, dentre outros

Cruzamento e analise de dados

Relatério de Cruzamento de dados

Elaboracdo de Achados de Auditoria.

Relatério de Achado de auditéria concluido

Elaboragdo de Nota de Auditoria.

Nota de Auditdria

Elaboracdo de Parecer de Auditoria.

Parecer de Auditoria

Elaboracdo de Solicitagdes de Auditoria

Solicitagdo de Auditoria

Elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT

Plano Anual de Auditéria Interna - PAINT -

encaminhado para aprovagao

Elaboracdo do Relatério Anual de Auditoria Interna -
RAINT

Relatério Anual de Auditoria Interna - RAINT

Entrevista por videoconferéncia

Instrugdo processual e minuta de documento

Monitoramento de Recomendag¢ao da Audin

Encaminhamentos, Relatérios

Monitoramento de Recomendacgdo da Audin

Encaminhamentos, Relatérios

Planejamento de Auditoria

Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagdo,
Propostas, dentre outros

Realizagdo de Auditagem

Cadastro de dados, atualizagdo de sistemas, criagdo de
ambientes virtuais e encaminhamento de informacgdes

Registrar das recomendagdes da Auditoria nos
sistemas estruturantes.

Registro Finalizado

Registros em sistemas estruturantes de auditoria

Registros Efetivados

Servigos de consultoria a gestdo do IFPA

Prestar servigos de consultoria a gestdo do IFPA, com o
objetivo adicionar valor e melhorar as operagdes da
Instituigdo

CORREGEDORIA

ATIVIDADE

ENTREGAS ESPERADAS

Acompanhamento das decisGes de julgamentos dos
procedimentos correcionais acusatorios

Servidor notificado da decisdo da autoridade
julgadora; Penalidade aplicada e publicada no veiculo
de comunicagdo oficial; Cumprimento da penalidade
pelo servidor penalizado

Acompanhamento dos prazos e atos processuais

Arquivamentos motivados; proposta de Termos de
Ajustamento de Conduta; abertura de outros
procedimentos disciplinares; encaminhamento com
indicio de irregularidade sem repercussao correcional
para a autoridade competente
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Andlise prévia das denuncias
encaminhadas a Corregedoria

e representagbes

Instrugdo processual, documentos de
encaminhamentos, Emissdo de Nota Técnica de juizo
de admissibilidade; Proposta de Termos de
Ajustamento de  Conduta; Instauragdo de
procedimento correcional acusatério

Assessoramento de responsaveis pelas Comissdes

Registro de Reuniao, Registro de Atendimento

Atendimento de demanda da Corregedoria-Geral da
Unido

Participagdo em reunido; Participagdo em curso de
capacitagcdo; Preenchimento de informagdes no
sistema Siscor

Atendimento de demanda do Plano de Integridade do
IFPA

Relatério de demandas atendidas

Cadastro no Sistema e-Pad

Registro das denuncias e representagdes no sistema e-
Pad

Capacitagdo/atualizagdo em legislagBes pertinentes

Relatdrios/ certificados

Elaboragdo de Relatério anual dos procedimentos
correcionais instaurados e julgados no ambito do IFPA

Relatério elaborado

Entrevista/Oitiva por videoconferéncia

Registro de Reunido, Ata

Estudo prévio do processo administrativo disciplinar,
ap6s recebimento deste e da portaria, legislagdo
vigente especifico do PAD

Ata de instag¢do do PAD e cronograma

Execugdo de procedimento correcional investigativo

Instrug¢do probatdria de processos instaurados Plano
de trabalho da comissdo processante; Prazo de
portaria vigente; Diligéncias realizadas dentro das
especificagdes legais;
Contraditdrio e ampla defesa garantido

Instauragdo de procedimento correcional investigativo

Despacho de instauragdo, Minuta de Portaria de
instauracao

Orientagdo das ComissGes de

correcional

procedimento

Plano de Atividade, Relatdrio de Atividade

Orientagbes aos campis sobre de procedimentos
disciplinares

Produgdo de material com informagdes orientadoras-
Reunides para dirimir duvidas

Participagdo em Comissdes disciplinares

Relatérios, pareceres

Realizagdo de Investigacdo Preliminar Sumaria

Relatdrio de Atividade, Parecer, Documentos de
Encaminhamentos

Registro de processos correcionais no sistema CGU-
PAD

Processos registrados no sistema CGU - PAD

Supervisdo e Assessoramento das Comissdes de PAD

Relatério de atividade
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Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para

ANEXO B

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

Declaro que:

| - Atendo as condi¢des para participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho, conforme
portaria N2 1183/2022/GAB/IFPA de 29 de junho de 2022.
Il - Estou de acordo com todas as cldusulas do Edital n2 19/2022 e legislacbes nele mencionadas.

Il - Estou ciente:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

do prazo de antecedéncia minima de convocacdo para comparecimento pessoal do
participante a unidade;

das atribuicdes e responsabilidades do participante;

da minha responsabilidade por manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de
minhas atribuicdes na modalidade teletrabalho, inclusive aquelas relacionadas a
seguranca da informacao;

gue minha participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho ndo constitui direito
adquirido, podendo ser desligado nas condicbes estabelecidas nos arts. 16 e 17 da
portaria N2 1183/2022/GAB/IFPA;

da vedacdo de pagamento das vantagens a que se referem os arts. 29 a 36 da Instrucdo
Normativa n2 65, de 2020;

da vedacgao de utilizagdao de terceiros para a execug¢do dos trabalhos acordados como
parte das metas;

do dever de observar as disposi¢cdes constantes da Lei n2 13.709, de 14 e agosto de 2018,
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoas (LGPD), no que couber;

das orientacGes da Portaria n? 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que divulga o
Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal;

gue o Plano de Trabalho serd registrado em sistema informatizado.

sobre o dever de informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou movel, de
livre divulgacdo tanto dentro do érgdo quanto para o publico externo que necessitar
contata-lo.

Local e data:

Nome, cargo e assinatura do servidor:
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