Atividade

Administracao Académica -
Acompanhamento de etapas
de editais de processos
seletivos para ingresso nos
cursos do Cefet/RJ

Administragdo Académica -
Acompanhamento de
questdes disciplinares

Administragdo Académica -

Acompanhamento dos alunos

e atualizacdo dos dados
cadastrais dos cursos
Técnicos Integrados

Administracao Académica -
Acompanhamento dos casos
de infrequéncia escolar

Administracao Académica -
Acompanhamento dos
projetos de monitoria e
extensdo

Administracao Académica -
Acompanhamento e
orientacao dos alunos

Administragao Académica -
Acompanhamento
multiprofissional
(acompanhamento social,
psicoldgico, pedagdgico)

Fluxo

Acompanhar o andamento de
editais de processos seletivos,
fornecendo informacgdes ao publico
interno e externo, interagindo com
o0 setor de concursos; contribuir
para elaboracao/revisao das etapas
nos editais cujas responsabilidades
de execucao estejam atribuidas a
SERAC

Apuracao, analise e parecer sobre
o0s casos de infracao disciplinar

Atualizacao de dados cadastrais,
acompanhamento dos alunos e
encaminhamento a area
pedagdgica

Acompanhar os casos de
infrequéncia escolar, emitir
notificagbes quando necessario

Acompanhar o desenvolvimento de
projetos de monitoria e extensao,
consolidar informacdes e enviar
relatdrios gerenciais

Acompanhar a trajetoria dos alunos
durante o periodo escolar, dando
apoio e orientacao sobre as regras
escolares, garantindo o
cumprimento do manual do aluno,
assim como encaminhando para os
setores pertinentes sempre que
necessario e orientando nos
aspectos do lazer, da seguranca e
do bem-estar

Realizar o atendimento individual
ou em grupo, agendado ou por
demanda espontanea, fazer o
registro do atendimento,
encaminhar os usudrios, realizar
outras atividades que darao
subsidio para avaliagdes sociais
e/ou econdmicas, psicologicas,
pedagogicas tais como
(mapeamento da rede, contato
com instituicoes, entre outros)

ANEXO |

TABELA DE REFERENCIA DE QUANTIFICAGAO DE ENTREGAS

Entrega

Ciéncia do resultado de conclusao da etapa do edital;

relatorio

Acompanhamento realizado: relatério, notificacao, e-

mail

Dados cadastrais atualizados; relatério de

acompanhamento

Acompanhamento realizado: relatério, notificacao, e-

mail

Relatdrio, notificacao, e-mail

Relatério de atividades

Acompanhamento multiprofissional: registro de
atendimento; relatério estatistico de registro de

atendimento

1h

2h

4h

8h

CARGA HORARIA MENSAL
12h 16h

24h

32h

40h



Administracao Académica -
Acompanhamento pedagdgico
individual ao discente

Administracao Académica -
Acompanhamento psicologico

Administragdo Académica -
Acompanhamento remoto aos
estudantes em regime
excepcional

Administracao Académica -
Acompanhar ac6es para 0s
estudantes com necessidades
especificas

Administragdo Académica -
Ajuste de matricula

Administracao Académica -
Andlise de dados
educacionais, tabulacdo e
elaboracao de graficos

Administragdo Académica -
Analise de documentacao de
alunos cotistas

Administragao Académica -
Andlise e revisao dos Projetos
Pedagogicos de Cursos (PPC)

Administragdo Académica -
Assessoramento a direcéao,
coordenacgdes e outros
setores

Realizar o atendimento individual
ou em grupo, agendado ou por
demanda espontanea, fazero
registro do atendimento,
encaminhar os usudrios, realizar
outras atividades que darao
subsidio para avaliagoes
pedagdgicas, tais como
(mapeamento da rede, contato
com institui¢coes, entre outros)

Realizar o atendimento individual
ou em grupo, agendado ou por
demanda espontanea, fazero
registro do atendimento,
encaminhar os usudrios, realizar
outras atividades que darao
subsidio para avaliacoes
psicoldgicas, tais como
(mapeamento da rede, contato
com institui¢coes, entre outros)

Acompanhar o desenvolvimento do
estudante em regime excepcional

Propor adaptacoes curriculares,
orientar professores e fazero
acompanhamento presencial e/ou
remoto das a¢6es propostas e dos
estudantes

Recebimento e langamento no
sistema de pedidos de ajuste de
matricula em disciplina (quebra de
pré-requisito, quebra de choque de
horario, matricula fora do prazo,
entre outros)

Analisar quantitativa e
qualitativamente dados
educacionais, tabular e elaborar
graficos

Analise de documentacao de
alunos cotistas para fins de
matricula

Participar de reunides, analisar,
(re)avaliar e sugerir atualizacdes
nos PPCs dos cursos

Fornecer dados e assessorar as
direcdes, coordenacdes de curso,
entre outros, quando solicitado

Acompanhamento pedagdgico: registro de
atendimento; relatdrio estatistico de registro de
atendimento

Acompanhamento psicoldgico: registro de
atendimento; relatdrio estatistico de registro de
atendimento

Relatério de atendimento

Acoes de inclusao: relatdrios de acompanhamento,
notas técnicas

Ajuste de matricula do aluno realizado no sistema
académico; relatdrio estatistico da atividade

Relatdrios, tabelas, graficos, apresentacoes.

Matricula realizada: relatério com numero de
solicitag6es avaliadas ou outras informac6es sobre o
processo

PPC comentado; relatério, e-mail de
encaminhamento, parecer sobre o PPC

Registro do assessoramento realizado: planilhas, e-
mails, relatorios, entre outros



Administracao Académica -
Assessoramento as unidades
organizacionais no que tange
a assuntos académicos

Administracao Académica -
Assessoria e suporte para
avaliacdo externa de cursos e
institucional

Administracao Académica -
Assisténcia e orientacao dos
alunos no aspecto disciplinar

Administragdo Académica -
Ata de Conselho de Classe

Administragdo Académica -
Atividades de recepcao e
acolhimento aos alunos

Administracao Académica -
Atuacao multiprofissional
voltada para saude

Administragdo Académica -
Avaliar as demandas dos
estudantes com necessidades
especificas

Administragao Académica -
Acdes de monitoramento e/ou
acompanhamento da evasao
e reprovacao

Administracao Académica -
Acoes de promocao da gestao
democratica e do
protagonismo estudantil

Administragdo Académica -
Cadastro, manutencao e
atualizacao de Sistemas
Académicos

Fornecer dados e assessorar as
unidades organizacionais quando
solicitado com relacao a dados
académicos

Assessorar 0s processos de
avaliacdo externa de cursos e de
avalicdo institucional e dar suporte
para sua realizacao, englobando
atividades tais como reunioes,
organizacao e revisdo de
documentos, recepcao de
avaliadores, entre outros

Assistir e orientar os alunos no
aspecto de disciplina

Elaborar a ata de conselho de
classe

Organizar o acolhimento, planejar o
aparato necessario para realizagcao
do acolhimento, acolher os alunos,
realizar atividades de treinamento e
orientacao

Promover acoes de Orientacao,
Promocao e Educacdo em Saude,
valorizacao das diferencas e da
diversidade, educacdo inclusiva,
dos direitos humanos e da
sustentabilidade socioambiental,
voltadas para a comunidade
interna e externa

Recepcionar o estudante
ingressante com necessidades
especificas, avaliar sua demanda
por meio de estudo de caso e
descrever acdes que poderao ser
realizadas

Acompanhar dados sobre evasao,
refletir e propor encaminhamentos.

Apoiar e promover a participacao
estudantilem entidades
representativas e em conselhos
gestores

Cadastrar, manter e atualizar
dados nos sistemas académicos
relativos a dados cadastrais de
alunos e cursos (grade curricular,
horarios, entre outros)

Relatdrio, e-mail, parecer, planilhas, entre outros

Documentos referentes ao curso organizados e
revisados, listas, planilhas, registros de reunides
(materiais e listas de presenca), relatorio

Relatério de atividades

Ata de conselho de classe

Registros da realizagcao da reunido (lista de presenca,
fotos, materiais produzidos pelos estudantes)

Registro de atendimento; relatorio estatistico de
registro de atendimento

Acoes de inclusao: parecer, relatdrios, notificagdes,
oficios

Relatério

Relatério

Dados cadastrados e atualizados no sistema
académico; relatorio estatistico da atividade



Administracao Académica -
Cancelamento de matricula e
transferéncias

Administracao Académica -
Carteira de estudante -
solicitacédo

Administracao Académica -
Carteira dos estudantes -
emissao

Administracao Académica -
Colacao de grau

Administracao Académica -
Conselho de Classe

Administracdao Académica -
Conselho de Classe - Pré-
conselho de classe

Administragdo Académica -
Consulta ao Ministério da
Educacao

Administragao Académica -
Controle de achados e
perdidos

Administragao Académica -
Controle de chaves para
abertura e fechamento de
salas de aula

Administracao Académica -
Controle de equipamentos
para atividades docentes

Receber requisicao, lancar status e
fazer o langamento nos sistemas e
controle pertinentes

Recebimento de solicitacao de
carteira estudantil para os alunos
ingressantes; recebimento e
encaminhamento de solicitagdes
de 22via

Recebimento das solicitacdes,
emissao e entrega das carteirinhas

Atividades administrativas
relacionadas a preparacao da
colacao de grau de alunos dos
cursos de Graduacdo, incluindo
levantamento de dados,
recebimento e analise de
documentos, comunicagao,
langcamento nos sistemas
académicos, entre outros

Planejar, organizar aparato
necessario a reuniao de Conselho
de Classe (elaborar tabelas,
solicitar relatorios de notas dos
alunos, reservar espaco e
equipamentos, comunicar 0s
envolvidos etc.), presidir a reuniao,
elaborar a ata, planejamento de
acoes pos-conselho

Planejar, realizar levantamento de
dados, site, matizar planilhas de
notas, conferir e consolidar dados
de outros setores, presidir a
reuniao, elaborar ata e planejar
acoes pos-conselho

Realizar consultas formais ao MEC
por meio de plataforma prépria

Recebimento e entrega de itens
achados e perdidos

Controle de chaves para abertura e
fechamento de salas de aula

Controle de equipamentos tais
como Datashow, entre outros

Registro de atendimento, cadastro de informacades,
encaminhamento de documentos e resultados da
solicitacao, langcamento em sistema académico e
planilhas de acompanhamento, e divulgacao de
resultado do pedido ao requerente, relatorio
estatistico da atividade

Envio das solicitagc6es ao setor responsavel pela
emissao das carteiras estudantis

Carteirinhas emitidas: relatdrio estatistico da
atividade

Documentacéao preparatdrio para colacao de grau;
relatdrio estatistico da atividade

Conselho de classe: Planilhas, agendamentos, e-mails
enviados, relatdrios de notas e lista de presenca.

Planejamento do conselho de classe: Planilhas,
agendamentos, e-mails enviados, relatorios de notas e
lista de presenca.

Registro da consulta

Relatério da atividade

Relatério da atividade

Relatério da atividade



Administracao Académica -
Controle de ocorréncias dos
docentes

Administracao Académica -
Desenvolvimento de projetos
de acao preventiva e de
campanhas educativas

Administracao Académica -
Discussao e estudo de casos

Administracao Académica -
Elaboracao de calendarios
académicos

Administracao Académica -
Elaboracao relatérios e
pareceres técnicos no ambito
Pedagogia, Politica Publica
em Educacao, Servico Social
e Psicologia

Administragdo Académica -
Emissao de diplomas dos
niveis técnico, graduacao e
pds-graduacao

Administragdo Académica -
Emissao de didrios de classe

Administragdo Académica -
Emissado de documentos
académicos para alunos e ex-
alunos de todos niveis de
ensino

Administragao Académica -
Emissao de documentos para
instituicdes e profissionais
externos

Administragdo Académica -
Entrega e recebimento de
livros didaticos

Administragao Académica -
Enturmacao/periodizacao de
alunos

Notificacdo ao setor pedagogico ou
competente sobre ocorréncias
docentes, tais como auséncias,
mudancas de horario, entre outros

Desenvolver projetos de acao
preventiva no que concerne aos
temas de maior necessidade
institucional tais como bullying,
preconceito, drogas, sexualidade,
entre outros. Desenvolver
campanhas de promocéao da
saude, cultura de paz, aceitacdo da
diversidade etc.

Discussao e estudo de casos

Elaborar calendarios académicos

Elaboracao de relatdrios e de
pareceres técnicos resultantes de
atendimento a demandas
individuais, coletivas e
institucionais, no ambito da
Pedagogia, da Politica Publica em
Educacao, do Servigco Social e da
Psicologia.

Emissao de diploma

Emisséao e formatacao de diarios de
classe para envio ao corpo docente

Receber a solicitagao e realizar a
emissdo de documentos
académicos (historico, declaragao,
etc.)

Registrar o0 atendimento, cadastrar
informacgdes, encaminhar
documentos.

Entrega e recebimento de livros
didaticos

Produzir a lista de enturmacao ou
periodizacao para o periodo letivo
corrente, contendo dados
pertinentes para o controle e
acompanhamento das
turmas/periodos

Relatério da atividade

Slides, relatorios, cartazes, comunicacoes em redes
sociais e seminarios.

Relatdrio escrito e/ou contextualizado das acoes
desenvolvidas/propostas.

Calendario Académico

Relatdrios e pareceres técnicos

Diploma emitido; relatdrio estatistico da atividade

Entrega dos didrios emitidos ao corpo docente

Documento entregue no prazo previsto

Documento emitido: registro de atendimento, cadastro
de informacgdes, encaminhamento de documentos

Relatorio da atividade, lista de entrega

Planilha de enturmagéao ou periodizagao para controle
de alunos do periodo corrente atualizada/ Turma
cadastrada no sistema académico



Administracao Académica -
Envio de listagem de
concluintes a conselhos e
entidades profissionais

Administracao Académica -
Estudo dirigido, producéo de
textos, mapas conceituais ou
similares

Administracao Académica -
Fomentar e participar de
capacitacoes relacionadas a
inclusao de pessoas com
necessidades especificas

Administragdo Académica -
Formuldrio de anamnese -
analise

Administracao Académica -
Formulario de anamnese -
aplicacao

Administragdo Académica -
Formulario de anamnese -
planejamento

Administragdo Académica -
Gerenciamento da solicitagao
de diplomas dos niveis
técnico, graduacao e pds-
graduacao

Administragdo Académica -
Gerenciamento das pastas
dos alunos

Administragdo Académica -
Gerenciamento de bolsas de
iniciacao cientifica

Administracao Académica -
Gerenciamento de bolsas de
monitoria

Envio mensal da listagem de alunos
concluintes para Conselhos
profissionais ou 6rgaos de controle
da profissao

Planejar, elaborar e desenvolver
estudos, textos, mapas
conceituais, entre outros

Fomentar e participar de
capacitacoes relacionadas a
inclusdo de pessoas com
necessidades especificas

Analisar as respostas dos alunos ao
formulario de anamnese

Enviar o formulario, acompanhar
respostas, reenviar aos nao
respondentes

Elaborar/revisar o formulario de
anamnese a ser aplicado aos
alunos ingressantes e organizar
aparato necessario para o envio do
formulario aos alunos

Envio de comunicados com
orientac¢des para solicitagcdo de
diploma; receber a requisicao,
fazer a analise documental,
confeccionar e encaminhar oficio
ao DERAC solicitando a emissao do
diploma, acompanhar os pedidos
realizados, receber e verificar
documento emitido, e realizar a
entrega do diploma

Organizagao do arquivo
fisico/digital; controle e guarda dos
requerimentos e processos dos
alunos; guarda de documentacao
dos alunos provindas de outros
setores, controle dos fluxos de
envio documentos para o setor de
arquivo

Elaborar e publicar edital de
monitoria, realizar o gerenciamento
das bolsas de iniciacao cientifica,
emitir relatérios

Elaborar e publicar edital de
monitoria, realizar o gerenciamento
das bolsas de monitoria, emitir
relatorios

Informacdes enviadas a entidades profissionais sobre
aconclusao de curso de alunos

Estudos, textos, mapas conceituais, entre outros

Acobes de inclusao: agcao de capacitacao; relatorios

Mapeamento dos alunos para atendimento

Envio do formulario e planilha de conferéncia das
respostas

Formulario elaborado/revisado, listagem de alunos
com respectivos contatos para o envio do formuldario.

Documentacéo para expedi¢cao dos diplomas enviada
ao DERAC, relatorio, oficio de encaminhamento

Pasta de aluno (virtual ou fisica) atualizada; relatério
estatistico da atividade

Projetos de iniciacao cientifica realizados; relatério de
acompanhamento

Projetos de monitoria realizados; relatdrios de
acompanhamento



Administracao Académica -
Gerenciamento de bolsas de
Pos-Graduacao
Administracao Académica -
Gerenciamento de bolsas no
ambito da Extensao

Administracao Académica -
Gerenciamento de bolsas no
ambito da Pesquisa, da Pés-
Graduagao e da Inovacao

Administracao Académica -
Gerenciamento de bolsas no
ambito do Ensino

Administracao Académica -
Gerenciamento de dados para
gratuidade de transporte
publicos

Administragdo Académica -
Gerenciamento de faltas
justificadas e outras situacdes
escolares

Administracao Académica -
Gerenciamento de Projetos de
Ensino

Administragdo Académica -
Gerenciamento de projetos
Socio psicopedagogicos

Administragao Académica -
Matricula de alunos
ingressantes

Administragdo Académica -
Operacionalizacao de sistema
e plataformas de dados
educacionais

Administracao Académica -
Orientacao dos alunos no
aspecto da pontualidade

Acompanhar e gerenciar a
distribuicao das bolsas de Pos-
Graduacao

Elaborar e publicar editais de
bolsas, realizar o gerenciamento
das bolsas no @mbito da Extensao

Elaborar e publicar editais de
bolsas, realizar o gerenciamento
das bolsas no ambito da Pesquisa,
da Pos-Graduagao e da Inovagao

Elaborar e publicar editais de
bolsas, realizar o gerenciamento
das bolsas no dmbito do Ensino

Confeccionar, atualizar ou alterar
planilhas contendo a base de
dados para a gratuidade de
transporte publico do corpo
discente, emitir declaracdes, envio
de dados (base de dados,
calendario académico,
confirmacao de vinculo, entre
outros) as concessionarias de
transporte

Acompanhar os casos de faltas
justificadas e de outras situacdes
gue possam afetar a vida escolar
dos discentes, notificar
coordenadores, docentes ou outro
setor a depender do caso

Elaborar e publicar editais de
projetos de ensino, avaliar projetos
de ensino

Planejar, elaborar e realizar
projetos e acOes estratégicas
relacionadas as questoes
psicossociais e pedagogicas

Realizar a matricula dos(as)
alunos(as) ingressantes de todos
niveis de ensino

Analise, coleta, alimentacao e
manutencao de dados nas
plataformas governamentais
(Educacenso, Plataforma Nilo
Pecanha, SISTEC, SISU, Plataforma
Sucupira, Censup, entre outros)

Orientar os alunos no aspecto da
pontualidade referente aos horarios
de entrada e saida das aulas
durante os intervalos e no final dos
turno

Relatdrio de acompanhamento

Relatério de acompanhamento

Relatério de acompanhamento

Relatdrio de acompanhamento

Dados enviados: relatério, e-mails trocados,

comprovantes de envio

Acompanhamento realizado: relatério, notificacao, e-

mail

Projeto de Ensino; relatério de acompanhamento

Entrega do planejamento e/ou projeto, relatério

gerencial

Matricula realizada: relatério com nimero de
matriculas ou outras informagdes sobre o processo

Sistemas atualizados; relatorio estatistico da

atividade

Relatério de atividades



Administracao Académica -
Orientacao Educacional

Administracao Académica -
Orientacado Pedagogica

Administracao Académica -
Orientacao vocacional

Administracao Académica - PI
- Gerenciar os Processos de
cursos e da Instituicao
Cefet/RJ no sistema e-MEC

Administragdo Académica - Pl
- Levantamento estatistico -
educacional realizado
anualmente sobre a
instituicao e seus cursos
graduacao, pos e técnico

Administragao Académica - PI
- Levantamento estatistico
anual (drea académica)

Realizar atendimentos a alunos e
responsaveis de forma presencial
e/ou remota de orientacao
educacional, fazer o registro do
atendimento e os devidos
encaminhamentos

Comunicagéo permanente com as
coordenacgdes e docentes para a
orientacao pedagdgica (presencial
e remoto), fazer o registro do
atendimento e os devidos
encaminhamentos

Planejar, organizar e executar
atividades de orientacao
vocacional

Protocolar e acompanhar as
respostas aos processos no
Sistema de Regulacéo do Ensino
Superior (e-MEC), referentes a
autorizacao, reconhecimento e
renovacao de reconhecimento dos
cursos de graduacao,
credenciamento,
recredenciamento e aditamentos
dainstituicao

Coordenar ainsercao de
informacgdes nos sistemas do
governo, tais como o Censo da
Educacao Superior, Censo da
Educacao Basica, Cadastro
Nacional de Docentes, Plataforma
Nilo Pecanha, e outros que sejam
atribuidos ao PI, objetivando a
verificagdo, validagéo e
consolidacao da base de dados e
informacdes, bem como a devida
interligacao entre 0s mesmos

Realizar coleta e tratamentos dos
dados estatisticos com relagao ao
nimero de matriculas,
cancelamentos, abandonos,
desempenho académico, etc.

Acompanhamento e orientacao educacional: registro
de atendimento; relatorio estatistico de registro de
atendimento

Orientacao pedagégica: registro de atendimento;
relatdrio estatistico de registro de atendimento

Materiais elaborados, registros dos encontros.

Procedimentos de regulacdo do Ensino Superior

Gestao de sistemas informacionais externos como
Educacenso, Sistec, Nilo Pecanha. Sistemas
atualizados

Relatério estatistico



Administracao Académica - PI
- Prestar informacdes sistema
e-MEC relativas as
atualizacdes cadastrais e
tramitacao processos
regulatorios vinculados

Administracao Académica -
Planejamento de metas de
curto, médio e longo prazo
voltadas para Pesquisa,
Desenvolvimento e Inovacao

Administragdo Académica -
Planejamento Pedagdgico

Administragdo Académica -
Plano de Estudo - Assisténcia
aos estudantes no
desenvolvimento de plano de
estudos individualizado

Administragdo Académica -
Processo de dispensa/isencao
de disciplina

Administragdo Académica -
Producéao e aplicacao de
questionarios para
levantamentos socio
psicopedagogicos

Administragdo Académica -
Prospecc¢ao e submissao de
proposta de projeto em editais
de fomento

Administragao Académica -
Prospeccao Tecnoldgica

Administragao Académica -
Publicizagéo/orientacao de
atualizagOes referentes aos
Sservigos e programas
institucionais

Manter atualizados no Sistema e-
MEC os dados gerais da instituicao,
as instalacoes, a Comissao Propria
de Avaliacao (CPA), o relatério de
autoavaliacéo, o plano de
desenvolvimento institucional
(PDI), o cadastro de coordenadores
e dos cursos de graduagao

Planejar metas de curto, médio e
longo prazo voltadas para
Pesquisa, Desenvolvimento e
Inovacao

Atividades de planejamento
pedagdgico, reunides, entre outros

Assistir estudantes individualmente
na organizacao de sua rotina
pessoal e de estudos, orientando-
0s quanto as técnicas de gestao de
tempo e de estudo mais adequadas
a sua realidade e habilidades.

Receber requisicao, enviar para
analise dos setores envolvidos
(docente, coordenacdes,
departamentos, entre outros),
langar no sistema académico

Realizar diagndsticos sobre
questdes socio psicopedagogicas

Assessorar na busca de editais e na
submissao de projetos ou
programas em 6rgaos de fomento (
Finep, Faperj, CNPq e outros)

Mapear os desenvolvimentos
cientificos e tecnoldgicos futuros

Publicizagao/orientacao de
atualizacgdes referentes aos
Servigos e programas
institucionais.

Sistema e-MEC atualizado

Planejamento de acoes de PDa&l; relatério

Relatorios, tabelas, graficos, apresentacoes.

Relatorio de atendimento, proposta de organizacao
apresentada ao estudante.

Registro de atendimento, cadastro de informagdes,
encaminhamento de documentos e resultados da
solicitagao, langamento em sistema académico e
planilhas de acompanhamento, e divulgacao de
resultado do pedido ao requerente, relatdrio
estatistico da atividade

Entrega do questionario elaborado

Submisséao de projetos; relatério de atividade

Mapeamento de PD&lI

Relatorio escrito e/ou contextualizado das a¢des
desenvolvidas/propostas.



Administracao Académica -
Requisicao de regime
domiciliar e época especial
para realizacao de avaliacdes

Administracao Académica -
Reuniao de pais

Administracao Académica -
Revisdo e adaptacao dos
calendarios académicos

Administracao Académica -
Segunda chamada de provas

Administracao Académica -
Trancamento e
destrancamento de matricula

Administragdo Académica -
Tratamento dos dados
estatisticos relativos a
situacao académica

Administracao Académica -
Validagao de forma presencial
de documentagao entregue
pelo estudante de forma
digital

Receber requisicao, encaminhar
para analise do setor competente,
cadastrar informacoes,
lancamento em sistema
académico e planilhas de
acompanhamento, divulgar
resultado do pedido ao requerente

Planejar a reunido de pais;
organizar aparato necessario
(Elaborar apresentacao de slides e
enviar aos setores envolvidos,
selecionar materiais diversos,
redigir carta circular a ser enviada
aos pais, realizar agendamento
etc.) e realizar a reunido.

Revisar e adaptar calendarios
académicos

Receber, encaminhar requisicao e
divulgar resultado da requisicao

Receber requisicao, encaminhar
para analise se fora do prazo, e
fazer o lancamento nos sistemas e
controle pertinentes

Realizar o tratamentos dos dados
estatisticos com relagao ao
nimero de matriculas,
cancelamentos, abandonos e
jubilamentos, nimero de docentes,
entre outros

Validacao de forma presencial de
documentacao entregue pelo
estudante de forma digital

Requisicdo encaminhada e registrada; relatério
estatistico da atividade

Agendamento, comunicagao, pauta da reuniao,

materiais de apoio, apresentacgdes e lista de presenca.

Calendario Académico

Registro de atendimento, cadastro de informacoes,
encaminhamento de documentos e resultados da
solicitacao, divulgacao de resultado do pedido ao
requerente

Registro de atendimento, cadastro de informacoes,
encaminhamento de documentos e resultados da
solicitacao, langamento em sistema académico e
planilhas de acompanhamento, e divulgacao de
resultado do pedido ao requerente, relatorio
estatistico da atividade

Relatério solicitado

Documentacéao validada e arquivada; relatorio
estatistico da atividade



Administracao, Contabilidade
e Orcamento -
Acompanhamento da
execucao financeira e das
rotinas contabeis

Administracao, Contabilidade
e Orcamento -
Acompanhamento de
obrigacdes fiscais, tributarias,
previdencidrias e trabalhistas

Administracao, Contabilidade
e Orcamento -
Acompanhamento do registro
de bens imdveis

Administracao, Contabilidade
e Orgamento - Analise
conformidade processos
compras e contratacdes,
abertos por Centros de Custos
do Campus Maracana

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Andlise de
conformidade processos de
compras diretas, abertos
pelos Centros de Custos do
Campus Maracana

Administragao, Contabilidade
e Orgamento - Analise de
demonstragées contabeis,
conciliacao e outras rotinas
contabeis

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Aplicacao de
sangdes administrativas

Verificacao de repasses financeiros
e remanejamentos, autorizacao de
ordens bancarias e notas de
empenho, registro da
conformidade contabil e da
conformidade operadores no
sistema SIAFI, analise de
balancetes, coordenacgao das
rotinas de execuc¢dao financeira em
consonancia com as orientagoes
da Setorial Contabil do MEC,
conferéncia documental e
arquivamento de documentos de
suporte ao registro contabil.

Acompanhamento, orientacao e
execucao das rotinas tributarias,
assegurando o cumprimento das
obriga¢des contabeis/ fiscais
acessorias junto a Receita Federal

Levantamento de documentacgoes
de bens imdveis, acompanhamento
junto as areas responsaveis,
atualizacao e registro em sistema

Apuracao de documentacao
suporte a conformidade legal dos
processos de contratagdes através
de licitacao, de processos abertos
por Centros de Custos do Campus
Maracana

Apuracao de documentacao
suporte a conformidade legal dos
processos de contratacoes através
de compras diretas, de processos
abertos por Centros de Custos do
Campus Maracana

Verificagao de registros contabeis,
analise das Demonstracdes
Contabeis do Cefet/RJ e elaboracao
de notas explicativas e
acompanhamento do controle
patrimonial

Processos de aplicacdo de sancdes
administrativas

Registro em sistema, relatdrios, pareceres sobre as

rotinas financeiras e contdbeis

Registro em sistema, relatorios, pareceres

Registro em sistema, relatdrios, analises

Relatdrios, andlises, pareceres

Relatdrios, analises, pareceres

Registro em sistema, relatdrios, pareceres

Aplicacao de penalidade



Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Apoio
celebracao, execucao e
prestacao contas de Termos
Execucéo Descentralizada e
Emendas Parlamentares

Administragao, Contabilidade
e Orcamento - Assessoria de
gestao, operagdes, orgamento
e convénios

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Desfazimentos
de bens

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Edicao de
planilhas especificas de
processos de compra

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Elaboracao de
atestado de capacidade
técnica

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Elaboragéo de
editais de Pregao Eletronico e
Licitagbes de obras.

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Elaboragao de
Termos de Referéncia para
processos de compras
sistémicas

Administracao, Contabilidade
e Or¢camento - Elaboragéo do
ETP (Estudo Técnico
Preliminar)

Administragao, Contabilidade
e Orcamento - Elaboracao e
gestao de Atas de Registro de
Precos

Monitoramento e execuc¢ao das
atividades (incluindo a
operacionalizacao de sistemas
estruturantes externos) para a
execugao orcamentaria e
prestacao de contas de Termos de
Execucao Descentralizada e
Emendas Parlamentares

Assessoria ao gabinete da DIRAP,
conforme demandas
encaminhadas pela diretoria

Recolhimento, avaliacao e
destinacao de bens inserviveis,
apoio a Comissao de
Desfazimento, articulacdo da
redistribuicao de bens em
atendimento as demandas internas
e externas

Criar ou editar planilhas de
compras/servico

Andlise de documentacao
referente a atestado de capacidade
técnica, acompanhamento junto
aos gestores de contratos ou setor
demandante, analise e elaboracao
de carta de preposto e
acompanhamento junto aos
setores responsaveis

Elaboracao dos editais de pregdo e
Licitagbes de obras.

Elaboracao de Termos de
Referéncia para processos de
compras sistémicas.

Confeccéao e/ou apoio a area
demandante na elaboracéo do
Elaboragao do ETP (Estudo Técnico
Preliminar) para aquisicao de bens
e servicos geral

Confeccéao de Atas de Registro de
Precos e acompanhamento de
vigéncia, verificacdo da
documentacgao suporte,
gerenciamento da demanda de
pedidos e encaminhamentos

Relatorios, andlises, pareceres

Relatdrios, andlises, pareceres

Registro em sistema, relatdrios, pareceres

Planilha em pdf e assinada

Atestado de capacidade técnica emitido

Edital

Termo de referéncia de compras sistémicas

Estudo Técnico Preliminar assinado

Ata de registro de precos, relatdrio da vigéncia da ata



Administracao, Contabilidade
e Orcamento -
Encaminhamento de Notas
Fiscais

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Execucao
contabil e financeira das
despesas

Administracao, Contabilidade
e Or¢camento - Execucao
contabil e financeira das
receitas

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Execucao de
processos de compras diretas

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Execucao
orcamentaria

Administragao, Contabilidade
e Orcamento - Gerenciamento
de contratos

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Gerenciamento
dos processos SRP e analise
de conformidade

Encaminhar a DIRAP as notas
fiscais atestadas

Operacionalizacao da execucao
contabil e financeira das despesas
por meio dos registros de
liguidacao e pagamento da folha de
pagamento dos servidores, de
notas fiscais de fornecedores e
prestadores de servi¢os, de faturas
de energia elétrica, agua e esgoto,
gas, telefone e correios, de bolsas
estudantis e de diarias

Operacionaliza¢cao da execucao
contabil e financeira das receitas
por meio do registro da
arrecadacao e cobrancga as
concessionarias que exploram o
espaco fisico do Cefet/RJ

Publicacao de dispensas e
inexigibilidades, realizacao de
cotacoes eletrbnicas e
acompanhamento

Operacionalizacdo da execucao
orcamentaria por meio de
langcamentos e encaminhamentos
em sistemas estruturantes
externos (SIAFI, Comprasnet, Siop,
SIMEC, SCDP, etc.) e internos (e-
mail, sistemas eletroénicos internos,
planilhas de gerenciamento) e
realizacao de atos administrativos
relativos a execucao orgcamentaria
no &mbito de processos
administrativos. Emissdo de notas
de empenho e suas atividades
assessorias. Levantamento de
dados e informacdes conforme
rotinas do departamento e
solicitacdes da chefia

Gerenciar, confeccionar e
administrar as vigéncias dos
contratos. Elaborar termos aditivos
e apostilamentos

Formalizacdo de demandas de
processos SRP, orientacdes sobre
procedimentos de demandas

Nota atestada encaminhada

Registro em sistema, relatdrios, pareceres

Registro em sistema, relatdrios, pareceres

Finalizacao do processo de compra

Registro em sistema, emissao de notas de empenho

Confecc¢dao do contrato, aditivos e apostilamentos

Formalizacdo da demanda



Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Gerenciamento
€ execugao processos
servicos continuos,
repactuacao, acomp.
processos trabalhistas e
sangoes

Administragao, Contabilidade
e Orcamento - Gestdo da
execugao orgcamentaria

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Gestao de
acesso e habilitacdo a sistema
estruturante externo (SIASG)

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Gestao dos
bens de consumo

Acompanhamento e execucao das
rotinas de contratacao de servicos
continuos e de repactuacao,
analise e suporte aos processos
trabalhistas e aplicacdo de
sangoes

Andlise e producgao de informac6es
e realizacao de atividades
executivas / atos administrativos
relativos a execugao orgamentaria
da instituicao. Analise de dados de
execugao orgamentdria por meio
de consultas e operacao de
sistemas de sistemas estruturantes
externos (Tesouro Gerencial, SIAFI,
SIMEC, Siop, outros). Atendimento
e orientacao aos Centros de Custos
dainstituicao. Resposta a
demandas de auditoria e ouvidoria
relativos a gestao orgcamentaria.
Monitoramento de orientacoes
técnicas da SPO/MEC com relacao
a gestao de recursos orcamentarios

Gerenciamento do sistema SIASG.
Concessao de novas senhas.
Liberacao de usuarios revogados,
bloqueados, ou inativos.
Concessao de habilitacao a
usuarios para uso de subsistemas
do SIASG.

Acompanhamento, orientacao e
execucao das rotinas de controle
de bens de consumo, recebimento,
cadastramento em sistema,
levantamento dos registros
analiticos em sistema para
conciliagao contabil, baixa, contato
com fornecedores para
programacao de entregas

Contratacao, repactuacao contratual

Relatorios, analises, pareceres, registros em sistemas

Registro em sistema, usuario cadastrado, sistema

atualizado, relatorios

Registro em sistema, relatdrios, analises



Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Gestao dos
bens permanentes

Administragao, Contabilidade
e Orcamento - Inclusdo das
demandas no Plano Anual de
Contratagdes (PAC)

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Instrucao e
conducao dos processos de
compra e servigos em geral

Administracao, Contabilidade
e Orgamento - Inventdrio de
bens moveis

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Operar Pregao
Eletrénico/RDC

Administragao, Contabilidade
e Orcamento - Pesquisa de
precos para subsidiar
processos de compra

Acompanhamento, orientacao e
execucao das rotinas de controle
de bens mdveis, recebimento,
cadastramento em sistema e
tombamento, autorizagao de saida
de bens, incorporagao de bens em
comodato ou doacgao,
levantamento dos registros
analiticos em sistema para
conciliagao contabil, baixa de bens
extraviados, contato com
fornecedores para programacao de
entregas

Atividades referentes ao cadastro
de bens de consumo e
permanentes, servigos e obras no
sistema PGC, andlise dos itens
lancados, confirmacao/exclusao
dos itens, encaminhamento dos
itens para autorizacao superior e
para as revisdes necessarias

Verificacdo de documentacao dos
processos de compra e servicos em
geral

Levantamento fisico e checagem
em sistema de bens méveis

Operacionalizacao de Pregao
eletronico/RDC conforme
legislacao vigente, envolvendo a
interlocucao via chat do
Comprasnet com fornecedores,
visando a transparéncia de todos
0s atos, aceite ou recusa de
propostas enviadas, analise e
verificagdo de documentos
enviados para habilitagao

Pesquisar no sistema Painel de
Precos, em sites especializados ou
junto a fornecedores os precos de
mercado para um item

Registro em sistema, relatorios, analises, pareceres

Relacao de itens cadastrados/revisados, PAC - Plano
anual de contratagdes do proximo ano e demais
documentos comprobatdrios

Relatério

Relatérios, andlises

Relatdrio, ata de realizacao da licitacao

Relatorio de pesquisa de pregos



Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Planejamento
orcamentario /
Monitoramento da
disponibilidade orcamentaria

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Recebimento e
conferéncia de bens de
consumo

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Registro da
conformidade de registro de
gestao

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Representacado
institucional da instituicao
junto a Secretaria de
Orcamento Federal / MEC

Administracao, Contabilidade
e Orcamento - Solicitagdo de
carga patrimonial e/ou de
nada consta

Arquivo - Arranjo documental

Verificacdao e acompanhamento da
disponibilidade orcamentaria para
repactuacao, reajuste ou nova
despesa no ambito de processos
administrativos. Emissao de
certificados de disponibilidade
orcamentaria e notas de pré-
empenho Levantamento de dados
e informagdes conforme rotinas do
departamento e solicitagdes da
chefia

Recebimento de bens de consumo
e conferéncia de documentacao

Certificacao dos registros dos atos
e fatos de execugao orgamentaria,
financeira e patrimonial, incluidos
no SIAFI e na existéncia de
documentos habeis que
comprovem as operagoes

Representacao do Cefet/R) no
atendimento de demandas
conforme solicitag6es e calendario
de atividades relativas ao
planejamento e execucao
orcamentadria estabelecidos pela
SOF/MEC.

Encaminhar a DIPAT a solicitacao
dos servidores referentes a relagdo
da carga patrimonial e a emissao
do nada consta

- Respeito a proveniéncia e ordem
original para ordenacéo de
documentos dentro de séries
documentais, pertencentes aos
fundos institucionais

- Referenciar documentos de
mesma proveniéncia, mas de
diferentes géneros

(iconografico, textual, filmografico,
etc.), com diferentes necessidades
de armazenamento

Relatorios, andlises, pareceres

Relatérios, andlises

Registro em sistema

Relatdrios, analises, pareceres

Registro da tarefa realizada

Elaboracao de quadro esquematico (ou tabela)
apresentando os fundos e séries documentais de

carater permanente



Arquivo - Assessoramento aos
trabalhos de pesquisa
cientifica e técnico
administrativa

Arquivo - Avaliacao de
documentos/eliminacao de
documentos

Arquivo - Agbes de
preservacao documental

A partir da solicitacao de
determinada pesquisa, 0s
servidores do Arquivo Geral
realizam uma pesquisa em sua
base de consulta descritiva (que
apresenta resumidamente o
conteldo das caixas
armazenadas). Sao selecionadas
as unidades documentais que
possam ter relacdo direta e/ou
indireta com o0 assunto solicitado.
Os servidores orientam e
assessoram a pesquisa,
fornecendo mais documentos ou
informacdes, quando necessario.

Verificacdo dos prazos de guarda
dos documentos ja classificados.
-Verificacao dos documentos
classificados e a conformidade do
cédigo com o respectivo prazo de
guarda. Submeter a Comissao
Permanente de Avaliacao de
documentos os casos em que ha
necessidade de alteracao dos
prazos de guarda por compreensao
de valor que supere 0s prazos
indicados em Tabela.

- Selecao dos documentos cujos
prazos precaucionais e
prescricionais ja tenham B13
separando os de guarda
Permanente para tratamento A:T
daqueles que serao eliminados

- Elaboracao de listagem de
eliminagdo e encaminhamento
para Comissao Permanente de
Avaliacado de Documento

-AcOes de conservacgao preventiva
(limpeza dos documentos, retirada
de grampos de metal, fitas durex,
troca de pastas e revestimento de
unidades documentais com papel
alcalino)

- Pequenas restauracoes em
documentos (utilizacao de fita
apropriada para restauragao de
documentos em pequenos rasgos,
por exemplo.)

Atendimento e fornecimento de informacdes e
documentos necessarios a pesquisa cientifica ou
técnico-administrativa

- Liberacao de espaco fisico no Arquivo Geral

- Diminuicao no “inchaco” documental

- Agilidade na busca de documentos

Sao produzidas listas de eliminacdes, edital de
eliminacao e termo de eliminacao

Documentos limpos, conservados e restaurados
possibilitam a longevidade do acervo, o0 que permite
sua disponibilizacdo e acesso para consulta e
pesquisa



Arquivo - Classificacao de
documentos

Arquivo - Descricao
documental

A classificacao de documentos
abrange:

- Leitura de cada unidade
documental para compreensao e
identificacdo da atividade que deu
origem aquele conjunto
documental

-Se houver conjuntos documentais
dispersos, buscar reconstituir tais
conjuntos, de forma a buscar
resgatar as relagao organicas
envolvidas em sua produgao, o que
torna possivel a compreensao e a
clareza do seu valor de prova
(contexto e circunstancias)

- A partir desta compreensao
analisar a classe a que tal unidade
documental pertence, utilizando os
instrumentos disponiveis de acordo
com as atividades-meio e fim do
poder executivo federal

- Codificar os documentos,
indicando a classe a que
pertencem.

-Quando se trata de massas
documentais acumuladas, é
necessario estudar a estrutura e as
origens funcionais da institui¢ao,
assim como a legislacao que
orientou a producdo documental, a
fim de compreender o contexto dos
documentos tornando possivel sua
compreensao e classificacao
Elaborar instrumentos de consulta
e pesquisa dos documentos do
Cefet/RJ

#NOME?

Tornar o acervo custodiado pelo Arquivo Geral
acessivel, divulgando algumas informac6es sobre seu
conteudo. A depender do tipo do instrumento
elaborado, as informacdes podem ser mais genéricas
ou mais especificas. Podem ser elaboradas desde
tabelas, até guias e inventarios, entre outros



Arquivo - Elaboracao de
exposicao

Arquivo - Elaboracao e revisao
de normativas no que tange a
gestdo documental do
Cefet/RJ

Arquivo -
Levantamento/identificacdo
da producdo documental do
Cefet/RJ

Arquivo - Modelagem de tipos
de documentos e de tipos de
processos

Promover exposicao tematica por
meio de documentos institucionais
(textuais, iconograficos, etc.)
demonstrando a cultura, histéria,
trajetdria do Cefet/RJ e seus atores
- Discussao sobre o tema da
exposicao

- Pesquisa e elaboragéao dos textos
norteadores da exposicao

- Selecéo do material a ser exposto
- Reproducao do material a ser
exposto

- Elaboracao de legendas para os
documentos expostos

- Montagem dos totens expositivos

Revisar normas da Gestao
Documental nainstituicao e
realizar ajustes conforme
mudancas na legislacao vigente.
Criar normativas que
regulamentem realidades
referentes a Gestado de
Documentos na instituicdo

-Envio de formularios as unidades
administrativas da instituicao
visando a identificacdo da
producado documental setorial

- Construcao de uma minuta tabela
com as tipologias levantadas, uma
definicao prévia e indicacdo da
classificacao

- Envio da tabela (minuta) para a
unidade administrativa
respondente com fins de
conferéncia e ajuste

- Comunicag¢ao com a unidade
administrativa respondente, para
correcOes na compreensao da
funcédo do documento, e
consequentemente de sua
classificacao

Edigao, alteracdo ou inclusao de
tipos de documentos (modelos)
utilizados no SUAP, assim como
tipo de processos que sao
utilizados para classificar
documentos e hipoteses legais e
caédigo de classificacao

A exposicao de documentos em si, em local de facil
acesso, visando enriquecer a cultura da comunidade
do Cefet/RJ no conhecimento de sua trajetdria a partir
da valorizacao da propria producao documental
escolar, técnico-administrativa da instituicao

Normatizacao de situacées que estejam trazendo
celeumas e duvidas, padronizando procedimentos,
possibilitando clareza e eficiéncia no atendimento e
tramites documentais. Producao de instrucoes de
servigco e manuais, por exemplo

Publicacao das tipologias documentais das unidades
administrativas do Cefet/RJ, sua definicdo e
classificagao (quando possivel - ha documentos que
podem ser inseridos em diferentes processos -vao ter
a classificacdo do processo). Pode ser feito em forma
de tabela ou como um pequeno manual

Padronizar os tipos documentais e tipos processuais,
evitando erros em sua estrutura, na classificacdo e
hipoteses legais



Arquivo - Organizacao, Organizar os documentos Maior agilidade no fornecimento de documentos e
armazenamento e conforme as classes documentais  informacdes solicitadas. Atualizacao e alimentacao do
ordenamento de documentos | identificadas. "Mapa de Arquivo"

- Ordena-los dentro das classes

conforme critério mais adequado

(numérico, cronoldgico, alfabético,

etc.)

- Armazenar as unidades

documentais em pastas e caixas

com a devida identificagao

conforme padrao estabelecido em

normativa do Manual de

Procedimentos de Arquivo e

Protocolo do Cefet/RJ

Arquivo - Orientacao das - Atendimento aos setores do - Elaboracao e encaminharmento ao setorum
unidades administrativas do Cefet/RJ no que dizrespeito a instrumento de orientacao (tabela) com as tipologias
Cefet/RJ quanto a orientar sobre a classificacao dos documentais identificadas, as respectivas classes e
classificacdo de seus documentos produzidos suas codificacdes, assim como de instrucdes de
documentos - Realizar visita técnica a fim de arquivamento e armazenamento

conhecer o0 acervo em questao,
guando solicitado ou considerado
necessario

- Agendar reunido com o setor
demandante para compreender as
atividades do setor que dao origem
aos documentos que precisam ser
classificados

- Solicitar a lista de tipos de
documentos que o setor produz

- Classificar estas unidades
documentais de acordo com 0s
procedimentos que envolvem esta

atividade
Arquivo - Orientacao das Esclarecimentos as unidades Fornecimento as unidades administrativas do Cefet/RJ
unidades administrativas do administrativas sobre o prazo de de orientacdes sobre os procedimentos a seguir para
Cefet/RJ quanto a guarda dos documentos solicitar a Comissao Permanente de Avaliacao de
procedimentos para avaliacdo = produzidos por elas, conforme o0s Documentos a elimina¢ao de documentos que tenham
de documentos cédigos de classificacao expirado seu prazo de guarda

identificados, conforme a utilizacao
dos instrumentos de Gestao
(Tabelas de Temporalidade das
Atividades Meio e Fim do Poder
Executivo Federal)



Arquivo - Recebimento,
registro e empréstimo de
documentos

Arquivo - Recolhimento de
acervos documentais

Arquivo - Revisao do manual
de gestao de documentos e
protocolo do Cefet/RJ

Empréstimo de documentos aos
setores do Cefet/RJ

- Elaboracao de ficha de
empréstimo

- Registro dos documentos
emprestados

- Recebimento e Conferéncia na
devolucado dos documentos
emprestados

Apds os documentos terem
cumprido seu prazo de guarda nos
arquivos setoriais, se houver
espaco fisico disponivel no Arquivo
Geral, eles podem ser
redirecionados para la, para sua
custodia permanente
-Solicitagao de listagem de
recolhimento de documentos ja
classificados e avaliados
-Conferéncia da listagem

- Verificacdo das necessidades de
acOes de preservacgao.

- Limpeza dos documentos

- Registro dos documentos

- Insercao dos documentos em
quadro de arranjo

- Ordenamento e armazenamento
adequado dos documentos

- Disponibilizacao para consulta
(quando ndo forem restritos ou
sigilosos)

Revisdo do Manual de Gestao de
Documentos e Protocolo devido a
implementacao do Processo
Eletronico, a redefinicao de
procedimentos de protocolo, a
revogacao da Resolucao 14 do
Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), que impacta no tempo
de guarda e destinacao de
documentos produzidos e
recebidos pelo Cefet/RJ, os quais
implica necessidade de atualizacdo
deste documento que é
amplamente utilizado pelas
unidades administrativas e
académicas no ambito dos
Arquivos do Cefet/RJ

Fornecimento de documentos para consulta ou
empréstimo possibilitando a resolucio de alguma
guestao ou necessidade institucional

Liberacao de espaco fisico nos arquivos setoriais.
Disponibilizacdo de material para pesquisa/consulta

Sistematizar e normalizar conceitos, procedimentos,
instrucdes de trabalho e fornecer orientacoes,
objetivando adocao de boas praticas de gestao no
desenvolvimento das atividades da instituicao



Assisténcia Estudantil -
Acompanhamento do
percurso dos estudantes
beneficiados pelos Programas
da Assisténcia Estudantil

Assisténcia Estudantil -
Acompanhamento
social/econdmico

Assisténcia Estudantil -
Atendimento, orientacao e
acompanhamento dos
estudantes cadastrados na
Assisténcia Estudantil, em
diferentes demandas

Assisténcia Estudantil -
Avaliacao social e/ou
econdmica

Assisténcia Estudantil -
Elaboracao e publicizacao dos
Editais dos Programas da
Assisténcia Estudantil

Assisténcia Estudantil -
Gerenciamento das inscrigdes
dos estudantes no processo
seletivo dos Programas da
Assisténcia Estudantil

Monitorar o percurso dos
estudantes beneficiados pelos
Programas da Assisténcia
Estudantil: andlise documental,
situagcao de matricula, dentre
outros

Agendar, realizar o atendimento
individual ou em grupo, fazer o
registro do atendimento,
encaminhar os usudrios, realizar
outras atividades que darao
subsidio para avaliagdes sociais
e/ou econdbmicas, tais como
(mapeamento da rede, contato
com instituicdes, entre outros)

Atender, orientar e acompanhar os
estudantes cadastrados na
Assisténcia Estudantil, em
diferentes demandas

Permitir ao profissional
compreender a realidade do
estudante e seus familiares e
formular uma opiniao profissional
gue dard subsidio para a
formulagdo dos pareceres sociais.
Em geral as avaliagoes tém relagao
ou com os auxilios dos estudantes;
ou as solicitag6es de
“excepcionalidades institucionais”,
que, via de regra, estdo vinculadas
a condicao “social” do estudante
(como, por exemplo, os pedidos de
transferéncia entre os campi, as
solicitacdes de revisao de situacao
de jubilamento por motivo
“excepcional” de alunos, etc.)

Elaborar e publicizar o Edital dos
Programas da Assisténcia
Estudantil (PAE, PAED e PAEm),
entre outros

Acompanhamento do sistema de
inscricao, atender as duvidas e
dificuldades dos candidatos,
receber, analisar e arquivar
documentos, processar e divulgar
resultado.

Responder demandas de outros setores (geracao de
relatérios), melhor controle e suporte com relagcao a
evasao do ensino (apoio a Diretoria de Ensino)

Relatorio/registro de atendimento

Apoio, suporte e orientacdo as demandas dos
estudantes assistidos pelos Programas de Assisténcia
Estudantil

Relatdrio/parecer/registro de avaliagao
social/econémica

Editais, publicacao de etapas de editais, relatdrios

Operacionalizagao das inscri¢des, consolidados,
relatérios



Assisténcia Estudantil -
Gerenciamento dos
pagamentos dos Auxilios aos
estudantes contemplados
com os Programas da
Assisténcia Estudantil

Assisténcia Estudantil -
Participacéo e realizacéo de
pesquisa de perfil no &mbito
da Assisténcia Estudantil

Atividade de ocorréncia -
Atestado de Comparecimento

Atividade de ocorréncia -
Feriados e pontos facultativos
nao registrados no sistema

Atividade de ocorréncia -
Realizagao de atividade em
outra unidade

Atividade de ocorréncia -
Execucdo de atividades
inerentes a cursos, cONCUrsos
publicos ou exames
vestibulares, com pagamento
de GECC

Atividade de ocorréncia -
Férias

Atividade de ocorréncia -
Licenca para tratamento de
saude

Atividade de ocorréncia -
Outras ocorréncias de
afastamento previstas em lei

Atividade de ocorréncia -
Participacdo em acao de
desenvolvimento profissional
em servigo

Atividade de ocorréncia -
Recesso para comemoracgao
das festas de final de ano

Atividade de Ocorréncia -
Reducéo da jornada sem
reducdo da remuneracao (art.
98, §2° ¢ 839, da Lein®8.112,
de 1990)

Gerenciar mensalmente a planilha
de pagamento dos auxilios de
Assisténcia Estudantil: PAE, PAED e
PAEm, entre outros

Participar e realizar pesquisa de
perfil, no ambito da Assisténcia
Estudantil: Discente (Interna/CAE),
Discente (Fonaprace) e
Institucional (Fonaprace)

Atestado de Comparecimento
(comparecimento do participante,
de seu dependente ou familiar as
consultas médicas, odontoldgicas
e realizacao de exames em
estabelecimento de saude)

Feriados e pontos facultativos nao
registrados no sistema

Realizagao de atividade em outra
unidade

Execucao de atividades inerentes a
cursos, concursos publicos ou
exames vestibulares, com
pagamento de GECC

Férias

Licencga para tratamento de saude

Outras ocorréncias de afastamento
previstas em lei

Participacdo em acao de
desenvolvimento profissional em
Sservico

Recesso para comemoracgao das
festas de final de ano

Atividade de Ocorréncia - Redugao
dajornada sem reducgao da
remuneracgao (art. 98, §2° e §3°, da
Lein©8.112, de 1990)

Mitigacao dos prejuizos e transtornos ao estudante
com atrasos no recebimento de seus auxilios

Ampliar as agoes de Assisténcia Estudantil

comprovante

comprovante

comprovante

comprovante

comprovante

comprovante

comprovante

comprovante

comprovante

sem entrega



Atividades administrativas
gerais - Acesso e
monitoramento ao sistema de
chamados

Atividades administrativas
gerais - Acompanhamento da
divulgacao de publicagdes e
atos normativos de 6rgaos de
governo e agéncias de
fomento

Atividades administrativas
gerais - Acompanhamento das
etapas de editais internos e
externos

Atividades administrativas
gerais - Acompanhamento de
e-mailinstitucional

Atividades administrativas
gerais - Acompanhamento de
processos

Atividades administrativas
gerais - Acompanhamento e
gestao de convénios

Atividades administrativas
gerais - Acompanhamentos e
operacao das solicitacoes de
didrias e passagens

Atividades administrativas
gerais - Alimentacao de
dados, consultas ou gestao de
usuarios de sistemas de
informacao

Atividades administrativas
gerais - Andlise e estudo de
legislacdes, portarias,
orientagdes ou processos

Atividades administrativas
gerais - Assessoramento as
direcOes e
departamentos/geréncias

Atendimento ao sistema de
chamados internos

Acompanhar a divulgacao de
publicacdes e atos normativos de
orgaos de governo e agéncias de
fomento

Acompanhar as etapas de editais
internos e externos

Leitura, respostas e
encaminhamento de e-mails

Acompanhar tramite interno de
processos

Acompanhar e gerir convénios e
outros contratos

Atividades relacionadas ao
cadastro e acompanhamento de
solicitacado de diarias e passagens
nacionais e internacionais,
prestacdo de contas,
cancelamento, reembolso e
alteracao de viagens. Orientacoes
aos propostos segundo a legislacao

Consulta e atualizacdo de dados
nos sistemas internos e/ou
externos

Andlise de legislacoes dentre
outros

Assessorar direcoes,
departamentos e geréncias em
assuntos administrativos

Cadastro de dados, atualizacao de sistemas, e
encaminhamento de informacdes

Relatério

Relatdrio de acompanhamento

Respostas e encaminhamentos de correio eletrénico

Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros

Relatdrio de acompanhamento

Registro em sistema e em planilhas.

Cadastro de dados, atualizacao de sistemas, e
encaminhamento de informacdes

Relatério

Relatdrios, planilhas, pareceres, entre outros



Atividades administrativas
gerais - Assessoria e suporte
para avaliacao externa de
cursos e institucional

Atividades administrativas
gerais - Atendimento ao
publico interno ou externo,
com prestacao de
esclarecimentos e
orientacoes eletronicamente
Atividades administrativas
gerais - Atendimento ao
publico interno ou externo,
com prestacao de
esclarecimentos e
orientacdes presencialmente
Atividades administrativas
gerais - Atividade de Gestao -
Atividades referentes ao
planejamento e gestao de
equipes

Atividades administrativas
gerais - Atividade de Gestéo -
Avaliacdo do plano de
trabalho (Programa de Gestao
e Desempenho) dos
servidores do setor

Atividades administrativas
gerais - Atividade de Gestao -
Elaboracao relatério trimestral
de avaliacdo do Programa de
Gestao e Desempenho do
setor

Atividades administrativas
gerais - Atividades referentes
ao planejamento e
organizagao processos
aquisicao/contratacao -
condicao de requisitante

Atividades administrativas
gerais - Comissdes, comités e
conselhos - participacao

Assessorar 0s processos de
avaliacdo externa de cursos e de
avalicao institucional e dar suporte
para sua realizacao, englobando
atividades tais como reunioes,
organizacao e revisao de
documentos, recepcao de
avaliadores, entre outros

Atender ao publico interno para
dirimir davidas e esclarecimentos

Atender ao publico interno para
dirimir duvidas e esclarecimentos

Realizacao de atividades
relacionadas ao planejamento e
gestao de equipes, tais como
analise e homologacao de
frequéncia dos servidores do setor,
planejamento semanal/mensal de
atividades, distribuicdo de
atividades, etc.

Avaliacéo do plano de trabalho
individual

Elaborar relatorio trimestral de
avaliacdo do Programa de Gestdo e
Desempenho do setor

Atividades referentes ao
planejamento de licitagdes,
cotacao de precos, elaboracao de
documentos, organizacao
processual e encaminhamento ao
setor responsavel

Integrar comissdes internas e/ou
externas

Relatdrios, planilhas, pareceres, entre outros

Registro de atendimento/relatorio

Registro de atendimento/relatério

Organizacao do trabalho; ata de reuniao; relatério

Plano de Trabalho Individual do servidor avaliado

Relatério trimestral do setor - PGD

Formalizacdo de processo, Requerimento - Aquisi¢cao
de Materiais, Requerimento - Contratacao de
Servicos/Obras, pesquisa de mercado, relatério de
preco médio, despacho de responsavel pela
fiscalizagdo/acompanhamento, estudo técnico
preliminar, termo de referéncia, projeto basico, mapa
de risco, Relatdrio - Informacdes do
Fornecedor/Prestador de Servico, Declaragao de
auséncia de vinculo com o fornecedor e demais
documentos comprobatdrios

Atas de reuniao, Relatorios, pareceres, documentos
encaminhados



Atividades administrativas
gerais - Comissodes, comités e
conselhos - presidéncia

Atividades administrativas
gerais - Comissodes, comités e
conselhos - secretaria

Atividades administrativas
gerais - Controle interno de
material de consumo e
permanente (nivel setor)

Atividades administrativas
gerais - Criacado e/ou revisao
de normativos, politicas,
planos e/ou documentos
internos similares

Atividades administrativas
gerais - Digitalizacao de
documentos

Atividades administrativas
gerais - Elaboragao de
convénios ou contratos de
parcerias

Atividades administrativas
gerais - Elaboracéo de edital

Atividades administrativas
gerais - Elaboragao de
relatério anual de gestao

Atividades administrativas
gerais - Estabelecer relagbes e
articulagdes outros setores
para desenvolvimento e
aperfeicoamento processos
de trabalho

Atividades administrativas
gerais - Execucgao de
atividades de implantacao de
controles para LGPD

Atividades administrativas
gerais - Gerenciamento de
didrias e passagens para
servidores do setor

Atividades administrativas
gerais - Gerenciamento do
consolidado de frequéncia
dos servidores do setor

Presidir comissoes, comités e
conselhos

Secretariar comissoes, comités e
conselhos, encaminhando
convocacoes, produzindo atas,
entre outros

Gestao interna de bens
permanentes e de materiais de
consumo, incluindo solicitacao,
solicitacdo de reparo e
manutencao, etc.

Produzir, revisar/editar e publicar
normativos, politicas, planos e
outros documentos internos
similares

Digitalizar documento fisico

Elaborar minutas de convénio ou de
contratos

Confeccgéao de edital

Elaborar relatério anual de gestao
do setor

Planejar e executar a¢oes coletivas;
identificar e analisar lacunas e
oportunidades de melhoria nos
processos administrativos e de
trabalho e desenvolver solu¢des
em articulagcdo com as demais
areas envolvidas, encaminhando e
monitorando os ajustes
necessarios.

Executar atividades de implantacao
de controles para adequacéo
institucional a LGPD

Administracao, Contabilidade e
Orgamento - Gerenciamento de
didrias e passagens para servidores
do setor

Preparo do consolidado do més e
envio para assinatura do diretor

Atas de reuniao, Relatorios, pareceres, documentos
encaminhados

Atas de reuniao, Relatdrios, pareceres, documentos

encaminhados

Relatdrio de acompanhamento de gestao de
patriménio e almoxarifado dos campus

Minuta de normativos e/ou politicas publicas e/ou
documentos internos

Documento digitalizado

Documento do convénio e contrato de parcerias
finalizado

Minuta de Edital

Relatorio anual de gestao

Relatério de atividades

Procedimentos internos adequados a LGPD; relatério
de atividade

Relatério

Consolidado de frequéncia



Atividades administrativas
gerais - Gestao de midias
sociais

Atividades administrativas
gerais - Gestao de processo
seletivo

Atividades administrativas
gerais - Leitura de Diario
Oficial e adogéo de
providéncias necessarias

Atividades administrativas
gerais - Mapeamento de
fluxogramas e modelagem de
processos

Atividades administrativas
gerais - Organizacao da
agenda dos diretores

Atividades administrativas
gerais - Organizacgao de
eventos institucionais
Atividades administrativas
gerais - Organizacao e
resposta a solicitagbes de
dados institucionais

Atividades administrativas
gerais - Participacdo em
atividades de capacitacao

Atividades administrativas
gerais - Participacao em
atividades e projetos de
Extensédo

Atividades administrativas
gerais - Participacdo em
eventos

Atividades administrativas
gerais - Participacao em
reunides

Atividades administrativas
gerais - Planejamento de
atividades académicas

Atividades administrativas
gerais - Prestacao de
subsidios as demandas da
Ouvidoria, da Auditoria Interna
e de outros setores internos

Atividades administrativas
gerais - Prestacao de
subsidios as demandas
judiciais e 6rgaos de controle
externo

Atualizacao de paginas do site e de
midias sociais/ resposta aos
usuarios e seguidores

Execucdo de rotinas relacionadas a
concursos e processos de selecao
de servidores e alunos

Leitura de Diario Oficial e adogao
de providéncias necessarias

Fazer o mapeamento dos fluxos
processuais e a modelagem dos
processos

Organizar a agenda de diretores

Organizar e acompanhar a
realizacao de eventos institucionais

Consolidar dados e/ou resultados
institucionais, produzir relatérios

Participacdo em atividades de
capacitacao

Participar em atividades e projetos
de Extensao

Participagdo em Eventos

Participar de reunides internas e/ou
externas

Planejar a realizacdo das atividades
académicas, considerando o
calendario dos cursos

Confeccgao de relatorios e de outros
documentos para atender
demandas da Ouvidoria, da
Auditoria Interna e de outros
setores internos

Confeccgao de relatorios e de outros
documentos para atender
demandas judiciais e de 6rgaos de
controle

Midia social atualizada; relatério gerencial
Editais, resultados dos concursos, controle de vagas,

controle de matricula, relatérios

Relatério

Processo mapeado; fluxograma

Agenda publicada

Relatério

Documento de consolidacdo de dados

Certificado de participacao

Atividade de Extensao, projeto de extensao
(certificado, declaracao, relatorio)

Participacdo em evento de capacita¢ao, palestras,
conferéncias, apresentacao de trabalhos, atividades
artisticas e culturais.

Registro de participacao, Atas, Lista de Frequéncia.

Relatério

E-mail, oficio, relatdrios, documentagao, certidoes,
despachos, protocolos e demais documentos
comprobatdrios

E-mail, oficio, relatdrios, documentagao, certidoes,
despachos, protocolos e demais documentos
comprobatdrios



Atividades administrativas
gerais - Producao ou edicao de
planilha ou painelinterativo
Atividades administrativas
gerais - Producao ou edicédo de
processo

Atividades administrativas
gerais - Producao ou edicdo
informativos, tutoriais,
politicas, cartilhas, manuais,
guias e outros documentos

Atividades administrativas
gerais - Producao, revisao,
edi¢ao, encaminhamento.
Nota téc, informativa,
planilha, apresentacao,
relatério, ata, oficio

Atividades administrativas
gerais - Publicacao de
documentos no Diario Oficial
da Uniao

Atividades administrativas
gerais - Supervisao de
processo seletivo gerido por
empresa contratada

Audio-visual - Edicao de
videos

Audio-visual - Elaboracéo de
roteiro de videos

Audio-visual - Gravacgao de
videos institucinais

Audio-visual - Gravacao e
edicao de aulas

Audio-visual - Manutencao
operacional da TV Corporativa

Audio-visual - Manutencao
técnica de equipamentos
audiovisuais

Audio-visual - Suporte na
organizacao de eventos
internos presenciais

Criar ou editar planilhas ou painéis
interativos

Instruir e encaminhar processo
administrativo

Confecgao de documentos

Produzir, revisar/editar e despachar
documentos institucionais,
incluindo oficios, comunicacgées
internas, relatérios, apresentagdes
e planilhas, entre outros.

Envio de documentos para
publicacao

Fiscalizacdo e supervisionamento
das etapas de execucao do
concurso

Trabalho nos videos insituiconais
que envolve, tempo do video,
escolha de imagens, audio, cortes
etc.

Elaboracao de texto, de ensaio,
direcéo etc.

Gravacao de videos institucionais
Gravacao e edicdo de aulas

Producao e veiculagdo de conteudo
midiatico para arede da TV
Corporativa do campus Maracana

Prestacgao de servigo de
manutengao primaria preventiva e
corretiva aos equipamentos
audiovisuais alocados nos
auditérios, salas de aula e outros
ambientes multimidia do campus
Maracana

Reserva de auditérios,
fornecimento de infraestrutura
audiovisual e apoio operacional a
eventos institucionais presenciais
no campus Maracana

Planilha ou painel interativo

Processo

Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou guia

Nota técnica, nota informativa, relatério, ata ou
despacho

Documento publicado/relatorio

Relatério das atividades

Video editado

Roteiro pronto

Video gravado

Aulas gravadas e editadas

Conteudo midiatico produzido, revisado e disponivel

paraveiculacao na TV Corporativa.

Equipamentos audiovisuais revisados e/ou reparados

Auditério preparado e funcional para uso institucional
presencial



Audio-visual - Suporte na
organizacao e/ou execucgao de
eventos on-line

Auditoria - Acompanhamento
de Recomendacdoda CGU e
TCU

Auditoria - Anéalise de
Recomendacgoes /
Determinacdes

Auditoria - Auto avaliacao de
Auditoria

Auditoria - Contabilizacdo de
Beneficios

Auditoria - Elaboracao de
Achados de Auditoria

Auditoria - Elaboracao de
Parecer, Relatério, Nota de
Auditoria

Auditoria - Elaboracéo de
Solicita¢oes de Auditoria.

Auditoria - Elaboracao do
Plano Anual de Auditoria
Interna - PAINT

Auditoria - Elaboracao do
Relatério Anual de Auditoria
Interna - RAINT

Auditoria - Monitoramento de
Recomendacao da Audin

Auditoria - Planejamento de
Auditoria

Auditoria - Realizacao
Auditagem - Levantamento
dados iniciais processo,
verificacao sistemas, leitura e
estudo normativos e
respostas encaminhadas

Auditoria - Registro de
recomendacdes da Auditoria
e/ou Insercao dos papéis de
trabalho nos sistemas
estruturantes

Auditoria - Tratamento de
denuncia

Configuracao de plataformas
digitais para a realizacao de
eventos on-line e de transmissdes
ao vivo pela Internet. Suporte
operacional on-line

Acompanhar as recomendacdes
dos orgaos de controle pelos
sistemas adequados

Avaliar recomendacdes e
determinacgdes e tomar as decisdes
apropriadas

Avaliacao dos trabalhos
executados pela AUDIN

Contabilizar os beneficios
gerados/esperados pela execucao
da atividade de auditoria interna e
seus resultados.

Compilacao e organizacao dos
Achados de Auditoria

Elaboracao de Parecer, Relatério
ou de Nota de Auditoria, podendo
estar incluso ou ndo no escopo de
um Programa de Auditoria

Preparacao e envio de Solicitag6es
de Auditoria para os setores
correspondentes

Planejamento anual das Atividades
de Auditoria a serem executadas no
proéximo exercicio

Relatdrio anual das Atividades de
Auditoria que foram executadas no
exercicio anterior

Acompanhar as recomendac¢des
oriundas da AUDIN pelos sistemas
adequados

Planejamento de tema, escopo,
levantamento de legislagao,
elaboracao de roteiro

Execucdao de Auditoria no contexto
de um Programa de Auditoria, que
embasa a elaboracao de Relatdrio

Registro manual de
recomendacoes e papéis de
trabalho

Apuracdao dos fatos relatados pelo
denunciante

Ambiente virtual configurado e funcional para uso
institucional remoto

Recomendacao monitorada
Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagao,

Propostas, dentre outros.

Relatdrio de Avaliacao

Relatério de Cruzamento de dados

Achado de auditéria concluido

Parecer de Auditoria

Solicitagao de Auditoria

Plano Anual de Auditéria Interna - PAINT - Aprovado

Relatério Anual de Auditoria Interna - RAINT

Relatério

Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagao,

Propostas, dentre outros.

Cadastro de dados, atualizacao de sistemas, criagao
de ambientes virtuais e encaminhamento de
informacoes.

Registro Finalizado

Denuncia Tratada



Biblioteca - Administracao das
Bases de dados por assinatura

Biblioteca - Administragcao do
Sistema Sophia de
gerenciamento de Bibliotecas

Biblioteca - Auxilio a pesquisa
bibliografica

Biblioteca - Cadastro e gestao

de usudrios na Target GedWeb

Biblioteca - Cadastro e gestao
de usuarios no Sophia

Biblioteca - Circulacao

Biblioteca - Dinamizacao do
uso do espaco da Biblioteca

Biblioteca -
Divulgacao/Apresentacao do
setor

Biblioteca - Elaboracao de
ficha catalografica

Biblioteca - Emissao de nada
consta

Biblioteca - Gestao do
Repositdrio Institucional

Processo de assinatura e/ou
renovacao; administracao do
cadastro e inativacao de usuarios;
relatérios, etc.

Processo de assinatura e/ou
renovacgao. Administracédo do
sistema: cadastro e inativagao de
usudrios; insercao e exclusao de
titulos; relatérios diversos e
manutencao do funcionamento
pleno do sistema, etc.

Auxiliar na obtencao de materiais
(artigos, capitulos de livros,
normas) nao disponiveis na
biblioteca

Incluir dados de usuarios com
vinculo ativo na instituicao para
utilizacao deste servico

Insercao das informacdes dos
usuarios no Sistema Sophia de
Bibliotecas

Engloba as atividades de
empréstimo, empréstimo entre
bibliotecas, renovacao e reserva de
obras fisicas

Possibilitar a utilizacao do espaco
da Biblioteca para atividades de
naturezas diversas e que possam
ser oferecidos neste ambiente
(atividades culturais, acdes de
incentivo a leitura, de apoio ao
Ensino, Pesquisa e Extensao)

Apresentacao dos servicos e
produtos oferecidos pela biblioteca
aos estudantes ingressantes

Descricao dos trabalhos
académicos dos usuarios da
biblioteca, usando como
pardmetros o AACR2, Cddigo de
Classificacao Dewey (CDD) e a
Biblioteca Nacional

Consultar no sistema Sophia e
elaborar declaragéo de que o
servidor ou aluno nao possui
empréstimos com a Biblioteca
Central

Planejamento, desenvolvimento,
administracao, manutencao e
atualizacao continua do
Repositorio Institucional

Acesso aos recursos disponiveis para ensino, pesquisa
e extensao

Funcionamento do sistema de gerenciamento de
bibliotecas (Sophia) em sua totalidade garantindo o
acesso aos recursos para desenvolvimento do ensino,
pesquisa e extensao.

Material solicitado pelo usuario

Relatdrio com a quantidade de usuarios cadastrados

Relatério estatistico de usuarios cadastrados

Relatdrio estatistico de circulacao de obras

Interacao do espaco da biblioteca com atividades
culturais diversas, e de ensino, pesquisa e extensao.

Informativo aos alunos ingressantes sobre a
biblioteca, seus servicos e produtos.

Relatorio com estatisticas das fichas catalograficas
enviadas

Relatdrio com a quantidade de nada constas emitidos

Disponibilizacdo, em acesso aberto, da producao
académica e intelectual da instituicdo



Biblioteca - Inventario de
acervo

Biblioteca - Organizacao do
acervo fisico

Biblioteca - Orientagdo quanto
a utilizacao de Normas
Técnicas de Documentacao
(ABNT)

Biblioteca - Processamento
técnico

Biblioteca - Processo de
desbaste e descarte de obras

Biblioteca - Servico de
Referéncia

Biblioteca - Treinamento de
usudrio

Comunicacao - Adaptacao de
layouts diversos

Comunicacao - Atualizacao de
padrdes de publicacao

Verificar se ha materiais
extraviados; Colocar os materiais
em ordem, principalmente aqueles
que foram guardados em local
errado; Identificar materiais que
precisam de reparos; Conferir
possiveis problemas nas etiquetas
que indicam a localiza¢édo dos
livros

Manter o acervo organizado por
areas do conhecimento,
obedecendo a ordem de suas
classificagdes, conforme o Cédigo
de Classificacdo Dewey (CDD)

Orientagao quanto a utilizacao de
Normas Técnicas de
Documentacao (ABNT)

Registro de tombo, catalogacao,
classificacado, indexacao e
preparacao de obras para
disponibilizacao no acervo,
utilizando o AACR2, Cddigo de
Classificacao Dewey (CDD) e a
Biblioteca Nacional como
parametros

Fazer um levantamento do acervo e
verificar a necessidade de
remanejamento de itensou a
retirada definitiva de materiais para
manutencao do acervo da
biblioteca.

Atendimento especializado aos
usudrios: Competéncia
Informacional (orientag6es quanto
ao funcionamento geral da
biblioteca), orientagdo quanto aos
uso das bases de dados, a
pesquisa, Normas Técnicas e ao
uso das Tecnologias da Informacao
disponiveis.

Instruir os usuarios na utilizagcao
dos recursos da biblioteca

Adaptacao de layouts de material
de divulgacao recebidos de
terceiros ou criados anteriormente
pela DPROV

Atualizacao do documento interno
de orientacdes para padronizacao
das publicacdes da area de
Comunicacao

Validacao do material disponivel no sistema com
aquele disponivel no acervo fisico, embasamento do
desenvolvimento de colecOes; identificacao dos
materiais do acervo que estao danificados e com
divergéncias; averiguacao a ordem de classificagao;
verificacao do indice de perda; detecgao possiveis
falhas

Manutencao do acervo constantemente organizado

Relatorio quantitativo de alunos atendidos

Relatdrio com a quantidade de obras registradas e
disponibilizadas

Manutenc¢ao do crescimento do acervo com material
bibliografico atualizado, em boas condigdes de uso e
acessivel aos usuarios.

Oferta de orientacao e treinamentos para o uso
adequado e qualitativo dos recursos e servicos
disponiveis pela Biblioteca a comunidade usuaria
interna e externa.

Relatério estatistico de usuarios treinados

Layout adaptado

Documento de orientacdes sobre padrbes
estabelecidos para as publicacdes da area de
Comunicacao atualizado



Comunicacao - Atualizacdo e
manutencao de banco de
imagens institucional
Comunicacéo - Atualizacéo e
manutencao do chatbot

Comunicacgéo - Buscae
selecdo em banco de imagens

Comunicacéo - Cobertura de
eventos

Comunicacao - Criagcao de
identidade visual

Comunicacao - Criagcao de
layouts diversos

Comunicacéao - Criagcao e
manutengao de calendario
institucional

Comunicacao - Diagramacao
de documentos, livros,
revistas ou materiais de
divulgacao

Comunicacéo - Divulgacdo em
canais de comunicacao
institucionais

Alimentacao do banco de imagens
com novos itens gerados
internamente

Ajustes de palavras-chave e das
respectivas respostas automaticas
dadas aos usuarios

Busca de fotos ou imagens,
institucionais ou ilustrativas, para
atender a demandas internas ou
externas

Acompanhamento de eventos
institucionais para producgéao de
matérias jornalisticas, incluindo
apuracao, elaboracao textual e
registro fotografico

Criacao de identidade visual para
programas, campanhas, nucleos,
eventos, ou unidades passiveis de
identidade propria

Criacao de layouts diversos,
impressos e/ou virtuais (cartaz,
banner, card, diagrama, faixa,
grafico, icone/pictograma,
infografico, pagina web, peca
grafica, slide, boletim informativo,
revista, livro, documento,
ilustracao, publicacao para midias
impressas e digitais, itens para
sinalizacao)

Elaboracao e acompanhamento de
calendario contendo eventos
institucionais e datas
comemorativas e planejamento e
execucdao de atividades
relacionadas as datas

Diagramacao das paginas de
documentos, livros, revistas ou
materiais de divulgagao em
software especifico para atender a
demandas internas

Planejamento, criagédo e
publicacao de divulgagdes em
canais de comunicacao
institucionais, envolvendo
apuracdo, elaboragao,
reformulacdo e/ou adaptacao de
textos, além de briefing, selecao e
insercao de imagens e/ou videos

Banco de imagens atualizado

Chatbot atualizado com as respostas para as duvidas
mais frequentes de alunos e do publico externo

Imagens selecionadas

Matérias jornalisticas publicadas nos canais de
comunicacao institucionais e fotografias

Identidade visual criada ou em processo de criagao

Layouts diversos, impressos e/ou virtuais (cartaz,
banner, card, diagrama, faixa, grafico,
icone/pictograma, infografico, pagina web, peca
grafica, slide, boletim informativo, revista, livro,
documento, ilustracao, publicacao para midias
impressas e digitais, itens para sinalizacao)

Calendario, publicac6es, eventos e outras acdes
relacionadas as datas

Documento, livro, revista ou material de divulgacao
com diagramacao finalizada ou parcialmente
realizada, dependendo da extensao

Publicagdes no site institucional - tais como noticias,
avisos, eventos e contelido de paginas —, nas redes
sociais, nas listas de e-mail institucional, na intranet,
em informativos eletronicos ou em qualquer outro
canal de comunicacao institucional



Comunicacao - Edicao,
tratamento e manipulagao de
imagem

Comunicacao - Impressao,
encadernacao, plastificacao
Comunicacao - Mapeamento /
acompanhamento de projeto
de sinalizacao para unidades
ou eventos

Comunicacao -
Monitoramento dos perfis
institucionais nas redes
sociais

Comunicacao - Planejamento
estratégico da comunicacao
organizacional

Comunicacao - Planejamento
estratégico da identidade
visualinstitucional

Comunicacao - Producao
textual para materiais graficos
e producdes audiovisuais

Edicao, tratamento ou
manipulacao de imagem em
software especifico para atender a
demandas internas ou externas ou
compor layouts

Impressao, encadernacao,
plastificagao

Mapeamento de locais e tipos de
itens de sinalizacdo necessarios
para o espaco; acompanhamento
dainstalacao de itens de
sinalizacao

Coleta, acompanhamento e analise
das métricas relacionadas aos
perfis institucionais nas redes
sociais

Realizacao de diagndsticos,
elaboracao de planos e projetos,
contendo acdes estratégicas para
solucionar problemas de
comunicacao, posterior
monitoramento das a¢des
implantadas, e planejamento de
campanhas de comunicagao

Realizacao de diagnosticos e
elaboracao de projetos e acoes
estratégicas relacionados a
identidade visual do Cefet/RJ

Producao de textos para compor
materiais graficos impressos e/ou
eletronicos ou roteiros para videos
ou sonoras

Imagem editada

Arquivo impresso

Projeto de sinalizacao elaborado / instalado ou em
processo de elaboracao / instalacao

Planilhas e/ou relatérios contendo os dados coletados
e/ou sua andlise

Planos e projetos de comunicacao ou de campanhas
especificas, e planilhas ou relatdrios de
monitoramento

Projeto ou acao relacionada a identidade visual da
instituicao

Textos prontos para materiais graficos e roteiros para
producdes audiovisuais



Comunicacao -
Relacionamento com a
imprensa

Comunicacao - Revisao de
textos produzidos ou editados
pelos setores ligados a area
de Comunicacao

Comunicacgao - Revisao
textual de artigo cientifico

Comunicacao - Revisao
textual de documentos
institucionais

Comunicacao - Revisao
textual de material grafico

Comunicacao - Vetorizagcédo e
criacao de imagens

Corregedoria -
Acompanhamento de
comissdes

Corregedoria - Alimentacao de
dados no CGU- PAD

Corregedoria - Alimentacao de
dados no E- PAD

Elaboracao e envio de press
releases (sugestdes de pauta),
follow up (contato por telefone),
atualizacao de mailling e
networking, retorno as solicitagcées
dos veiculos de imprensa,
apuracao de fontes para
atendimento a imprensa,
agendamento, acompanhamento,
organizacao e execuc¢ao de
entrevistas, selecdo de imagens
para atendimento a imprensa,
media training (treinamento de
porta-vozes), clipping ou qualquer
tarefa que vise construir um
relacionamento institucional com
os diversos veiculos de
comunicacao, contribuindo para
que a marca seja evidenciada ao
ser citada, propiciando mais
visibilidade e credibilidade a
instituicao

Revisao linguistica e padronizacao
de textos diversos produzidos ou
editados pelos setores ligados a
area de Comunicacao

Revisao linguistica, formatacao e
adequacéao as normas da ABNT de
artigos cientificos de publicagdes
periddicas da instituicao

Revisao linguistica e padronizacao
de documentos institucionais

Revisao linguistica e padronizacao
do conteudo textual de materiais
graficos produzidos ou editados
pelos setores ligados a area de
Comunicacao

Vetorizacdo de imagem em
software especifico para atender a
demandas internas ou externas ou
compor layouts

Verificagao de fases e prazos legais

Up load de documentos no sistema
do CGU- PAD

Up load, alimentacéo e redacao de
documentos no sistema do E-pad

Press releases (sugestbes de pauta), notas para
imprensa publicadas nos canais de comunicacao
institucionais, mailling de imprensa atualizado, retorno
as solicitacdes dos veiculos de imprensa por e-mail ou
telefone, matérias jornalisticas contendo mengdes a
instituicao e/ou falas de seus membros, area de
imprensa do site institucional atualizada, entre outras

Textos diversos — produzidos ou editados pelos setores
ligados a area de Comunicacao -revisados e
adequados aos padroes internos de publicacao

Artigos cientificos de publicagdes periddicas da
instituicdo revisados e formatados de acordo com as
normas técnicas da ABNT

Documentos institucionais (tais como PDI, relatorios,
minutas, livros etc.) com revisdo e adequacao aos
padrées internos de publicacao finalizadas ou
parcialmente realizadas, dependendo da extensao

Conteudo textual de materiais graficos diversos -
produzidos ou editados pelos setores ligados a area de
Comunicacao - revisado e adequado aos padroes
internos de publicacao

Imagem vetorizada

Comunicacdao interna ou externa

Cadastro de dados ou atualizagao de sistemas ou
encaminhamento de informagdes ou relatorio

Cadastro de dados ou atualizagao de sistemas ou
encaminhamento de informagdes ou relatorio



Corregedoria - Analise prévia
das denuncias encaminhadas
pela ouvidoria e canais
institucionais

Corregedoria - Confec¢do de
certiddes de nada consta
(sindicancia e pad)
Corregedoria -
Encaminhamento das
denuncias para o formacao de
sindicancia

Corregedoria - Indicacao de
membros para formacao de
comissao de sindicancia

Corregedoria - Pesquisa de
membros para formacao de
comissao de sindicancia

Corregedoria - Pesquisa e
indicacdo de membros para
formacao de comissao de PAD

Corregedoria - Pesquisa para
confecc¢ao de certiddes

Corregedoria - Pesquisa para
confec¢oes de pareceres da
DIREG em matéria correcional

Corregedoria - Verificacdo e
analise correcionais

Corregedoria - Verificacdo e
analise de denuncias (juizo de
admissibilidade)

Estagio - Acompanhamento de
requerimentos de isencao de
estagio

Estagio - Comunicacao de
finalizagao de estagio da
Graduacao ao setor de
registro académico

Estagio - Confecgao de Minuta
de Edital de Pratica de Ensino
Estagio - Confecgao de Oficio
de Conclusao de Estagio dos
alunos do Ensino Médio

Estagio - Consolidado de
estagio - planilha mensal

Estagio - Elaboracao da
Minuta do Acordo de
Cooperacao técnica/ convénio
de Estagio

Andlise de autoria e materialidade
minimas exigidas

Elaboracao de certiddes de nada
consta ( sindicancia e pad)
emitidas pela Corregedoria

Analise de autoria e materialidade
minimas e capitulacao

Indicacao dos membros
selecionados em pesquisa

Pesquisa de membros com
experiéncia ou formacao minima na
area correcional

Pesquisa de membros com
experiéncia ou formagao minima na
area correcional

Pesquisa nos sistemas da CGU e
tabela interna de monitoramento

Pesquisa na base de dados da CGU
de normativa especifica na area
correcional

Verificacao e analise de
procedimentos correcionais

Verificacao e analise de
procedimentos em andamento

Orientar e acompanhar os
requerimentos de isencao de
estagio curricular

Comunicacéo de finalizagao de
estagio da Graduacgao ao setor de
registro académico

Confecc¢ao de Minuta de Edital de
Pratica de Ensino para estagio

Elaboracao do oficio apds
conferéncia da documentacao de
finalizacao de estagio

Elaboracao de planilha mensal com
os dados de todos os documentos
recebidos pelo setor para envio a
DIEMP

Elaborar documento de Convénio e
ou contratos de parcerias

Planilha ou painel interativo

Certidao

Comunicacao interna ou externa

Comunicacao interna ou externa

Comunicacao interna ou externa

Comunicacdo interna ou externa

Certidao

Cadastro de dados ou atualizagao de sistemas ou
encaminhamento de informacdes ou relatdrio

Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros.

Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros.

Resposta sobre o atendimento a solicitacao de
isencao de estagio

Encaminhamento do memorando de Concluséo, por e-
mail, para assinatura da Geréncia Académica e
posterior envio para a SERAC

Minuta de edital

Encaminhamento do memorando de Conclusao, por e-
mail, para assinatura da Geréncia Académica e
posterior envio para a SERAC

Lancamento dos dados referentes aos documentos
assinados na Planilha Mensal e envio para a DIEMP,
por e-mail

Documento do convénio e contrato de parcerias
finalizado



Estagio - Gerenciamento da
documentacao do estagiario
de nivel técnico

Estagio - Gerenciamento de
conveénio de estagio

Estagio - Gerenciamento de
edital de Pratica de Ensino

Estagio - Gestao de vagas de
estagio e emprego

Estagio - Gestao do seguro
para estagiarios

Estagio - Orientagdo remota
aos docentes, discentes do
médio/técnico, graduacao e
publico externo em assuntos
relacionados a estagio

Estagio - Orientagdo a
empresas, Associacdes e
Instituicdes de Ensino sobre
convénio

Estagio - Supervisao de
estagio

Extensao - Gestdo do
Laboratério de Inclusao Digital
do campus Maracana

Extensdo - Inscricdo e
acompanhamento das acoes
de extensao de todos o0s
campi do Cefet/RJ

Recebimento e registro de
documentacéao de estagio
(Conferéncia das Fichas Individuais
de Frequéncia, Relatorios dos
alunos) de alunos de nivel técnico

Intermediagao e conferéncia de
documentagao de convénios com
empresas/associagdes/Instituices
Publicas

Confeccdo de minuta de Edital de
Pratica de Ensino para estagio de
alunos de Licenciatura de outras
instituicdes, gerenciamento do
processo de estagio englobando
confeccao de termo de convénio,
contato com as coordenacgdes de
curso, entre outros

Identificar e divulgar oportunidades
de estagios e emprego

Solicitacao de inclusao/exclusao
de alunos na apdélice de seguro do
Cefet/RJ

Orientacgao sobre preenchimento
dos documentos de estagio (Termo
de Compromisso, Termo Aditivo,
Carta de Rescisao, FIF, Relatério
Final e Convénio)

Orientacao remota/presencial a
empresas, Associacdes e
Instituicdes de Ensino sobre
estabelecimento de convénio com
Cefet/R)

Acompanhamento das atividades
realizadas pelo estagiario

Gestao do Laboratério de Inclusao
Digital, onde alunos podem usar
computadores para fins escolares,
assim como demandas
institucionais especificas)

Avaliagcao e acompanhamento das
acoes de Extensao, de todos os
campi (atividades, projetos e
programas de Extensdo de Fluxo
Continuo, cronograma, inscricao e
acompanhamento de validacao e
aprovacao)

Relatdrio de acompanhamento

Envio da documentacao corrigida para o servidor
responsavel na DIEMP

Relatdrio de acompanhamento

Acoes de divulgacao de vagas de estagio e emprego

Envio dos dados do aluno para insercao/
cancelamento no seguro do CEFET, via e-mail

Entrega dos documentos por e-mail ou
presencialmente devidamente preenchidos e
assinados

Troca de e-mails ou contato presencial para
elucidacgao das duvidas

Preparacao do plano de trabalho semanal do estagio e
relatorio diario das atividades planejadas

Funcionamento com vistas a Incluséo Digital

Operacionalizacao do Fluxo Continuo de Atividades de
Extensao, Relatorios



Extensdo - Inscricdo e
acompanhamento de
Programas de Bolsas de
Extensao

Extensao - Organizacao da
Semana de Ensino, Pesquisa e
Extensdo (SEPEX)

Extensdo - Participagao e
atuacdo nos diferentes
espacos e féruns de
consolidagao das politicas de
extensao

Extenséao - Participacao em
atividades e projetos de
Extensédo

Extensao - Planejamento e
Organizacao de acoes
institucionais voltadas para a
area de arte e cultura (NAC)

Gestao de Pessoas -
Acompanhamento do estado
nutricional dos alunos

Gestao de Pessoas -
Alteracao, Cancelamento e
Interrupcao de Férias

Gestao de Pessoas - Analisar e
elaborar parecerem
processos de assuntos ligados
a area de Gestao de Pessoas

Gestdo de Pessoas - Analisar
processo e elaborar parecer
de beneficios previdenciarios.

Gestéao de Pessoas - Analisar
processo e elaborar parecer
de Gecc

Organizacao dos Editais PBEXT,
PBEXT-DH e outros (minuta do
Edital, cronograma, inscricao e
acompanhamento de validacao,
aprovacao e distribui¢ao de bolsas,
envio de consolidado de
frequéncias mensalmente, criagao
e analise de relatérios parciais e
finais)

Organizacao da SEPEX (processo
de compra de material, minuta de
Regulamento, cronograma,
inscricdes e andlises de atividades,
mapeamento e programacao do
evento, assim como
monitoramento na semana de
execuc¢ao, premiacgao e certificacao
das atividades)

Participacdo e atuacdo nos
diferentes espacos e féruns de
consolidagao das politicas de
extensao

Planejamento e participacao em
atividades e/ou projetos de
Extenséo

Planejamento e Organizacao de
acOes institucionais voltadas para a
area de arte e cultura (NAC)

Acompanhamento do estado
nutricional dos alunos

Alterar, cancelar e interromper as
férias dos servidores conforme o
caso

Realizar analise quanto a
possibilidade de atendimento do
requerimento do servidor dos
assuntos inerentes a DICAD

Auxilio Funeral, Ades6es Funpresp,
Atualizagao da base do PSS,
Relagao de remuneragdes para CT
e elaboracao e analise de
despachos técnicos gerais

Pagamento dos valores referentes a
GECC de Servidores
Internos/externos em Atividades
internas/externas

Editais, Publicacao de etapas de editais,
Consolidados, Relatdrios

Realizacao do Evento, CertificacGes e Relatdrios

Expansao das Agdes de Extensao e Assisténcia
Estudantil

Atividade e/ou projeto de Extensao; relatério de
atividade

Consolidacao das Ac¢oes de Arte e Cultura

Relatério estatistico de atendimento

Relatério

Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros.

Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros.

Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros.



Gestdo de Pessoas - Analisar
processo e elaborar parecer
de licencgas e afastamentos

Gestao de Pessoas - Analisar
processo e elaborar parecer

de pedidos de concessao de

beneficios diversos.

Gestao de Pessoas - Analisar
processo e elaborar parecer
de pedidos de provimento ou
vacancia.

Gestao de Pessoas - Analise
dos PCMSO e ASO das
empresas terceirizadas

Gestao de Pessoas - Andlise
de plano de higienizacdo das
edificacOes

Gestao de Pessoas -
Atendimento aos
requerimentos enviados via
SIGEPE ou SouGov

Gestéao de Pessoas -
Atendimento de assistencia
social - servico de saude

Gestao de Pessoas -
Atendimento nutricional -
servigo de saude

Gestao de Pessoas -
Atendimento odontolégico -
servigo de saude

Gestao de Pessoas -
Atendimento psicoldgico -
servico de saude

Gestao de Pessoas -
Atividades de educacéo
alimentar e nutricional para
alunos e funcionarios

Gestao de Pessoas -
Atualizacao cadastral de
sistemas estruturantes da
Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas - Consulta
as pastas Funcionais

Andlise e elaboracao de despacho
técnico, realizacao de acertos
financeiros em folha de pagamento

Andlise de
requerimento/recadastramento de
auxilio transporte, auxilio saude
suplementar, pré escolar,
natalidade dentre outros

Andlise de pedidos de contratacao
de professor substituto e de
abertura de concurso publico, ou
outras formas de
provimento/admissao:
movimentac¢ao, cessao, requisicao,
redistribuicao, exercicio provisorio,
colaboragao técnica

Analise dos documentos referentes
a saude do trabalhador das
empresas terceirizadas

Analise, atualizacao e
acompanhamento do plano de
higienizacao elaborado pela
empresa terceirizada.

Realizar a andlise e atendimento
dos requerimentos enviados pelos
servidores através do SIGEPE

Atendimento de assisténcia social
para trabalhadores

Atendimento nutricional para
trabalhadores

Atendimento odontolégico para
trabalhadores

Atendimento psicolégico para
trabalhadores

Elaboracao e aplicacédo de
Atividades de educacao alimentar e
nutricional para alunos e
funcionarios

Atualizar dados nos sistemas
estruturantes da Gestao de
Pessoas

Realizar consulta aos documentos
que integram a pasta funcional do
servidor

Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros.

Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagao,
Propostas, dentre outros.

Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros.

Analise, parecer, relatério

Plano de higienizacao, parecer, laudo técnico

Relatério de atendimento

Relatério estatistico de atendimento

Relatério estatistico de atendimento

Relatério estatistico de atendimento

Relatério estatistico de atendimento

Atividade de educacao alimentar; Relatorio de
atividades

Sistema atualizado

Relatério



Gestao de Pessoas -
Contagem de Tempo de
Contribuicao/Elaboracao de
certidao e tempo de
contribuicao para ex-servidor

Gestao de Pessoas -
Contratacdo de empresa para
realizacao de exames médicos
periddicos

Gestao de Pessoas - Controle
de estoques de
medicamentos

Gestao de Pessoas - Controle
de inspecao de extintores

Gestao de Pessoas -
Dimensionamento de
extintores de incéndio

Gestao de Pessoas - Elaborar
Decisdao em Processo de
Reposicao ao Erario

Gestao de Pessoas -
Elaboracao do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas

Gestao de Pessoas - Emissao
de laudos médicos periciais

Gestao de Pessoas -
Fiscalizagdo in loco das
atividades exercidas pelas
empresas terceirizadas de
alimentacéo

Gestéao de Pessoas -
Gerenciamento dos
Consolidados de Frequéncia

Gestao de Pessoas - Instrucao
processual de reposicdo ao
erario

Gestdo de Pessoas - Laudo
técnico das condigdes
ambientais de trabalho

Gestao de Pessoas - Mapa de
risco - Seguranca do Trabalho

Gestdo de Pessoas - Organizar
e promover agdes de
desenvolvimento

Elaborar a contagem de tempo de
contribuicao/Emitir certidao de
tempo de contribuicao para ex-
servidor

Elaboracao do processo de
contratacao de empresa para
realizacao dos exames médicos
periddicos e acompanhamento da
realizacao dos exames

Atualizagao do relatério de controle
de estoques e medicamentos

Preenchimento e atualizacdo da
ficha de controle da validade dos
extintores da instituicao

Elaboracao e atualizacdo da planta
de ambientes de trabalho e de
localizacao de extintores da
instituicao

Proceder com as agdes
necessarias a tramitagao do
processo de Reposicao ao Erario

Elaborar o Plano de
Desenvolvimento de Pessoas

Emissao dos laudos médicos
periciais resultantes das pericias
médicas e odontoldgicas

Fiscalizar as atividades de selecéo,
compra, armazenamento,
producao e distribuicdo dos
alimentos, observando sempre as
boas praticas higiénico-sanitarias

Receber e gerenciar 0s
consolidados de frequéncia dos
servidores

Notificacdo ao servidor para ampla
defesa e contraditério

Emissao de laudo sobre as
condi¢cOes ambientais de trabalho

Elaboracao e atualizacdo do mapa
de risco da instituicéo

Realizar divulgagoes, inscrigdes,
confirmagdes, abertura,
acompanhamento e avaliagcao das
acoes de desenvolvimento junto
aos fornecedores e servidores

Relatdrio/Declaracdo emitida

Contratacao realizada

Relatdrio de controle de estoque

Inspecéao realizada, relatorio de atividades

Relatdrio, mapa, planta

Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros.
Plano de Desenvolvimento de Pessoas

Laudos médicos periciais

Relatério de atividades

Relatério

Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros.

Laudo técnico

Mapa de risco

Acobes de desenvolvimento/ relatério de atividades



Gestao de Pessoas -
Participacao na elaboracao da
parte técnica de processos de
alimentacao

Gestao de Pessoas - Pericias e
Juntas médicas (internas e
externas)

Gestao de Pessoas - Pericias
odontologicas

Gestao de Pessoas -
Planejamento da alimentacgao
escolar de todas as unidades

Gestao de Pessoas - Processo
de insalubridade

Gestdo de Pessoas - Projeto
de prevencao e combate a
incéndio

Gestao de Pessoas -
Prontudrio médico de
servidores

Gestao de Pessoas -
Publicacao ou edicao de atos
de pessoal

Gestdo de Pessoas -
Recepcao de carga de
alimentos comprados pelo
PNAE

Gestao de Pessoas - Registrar
dados de capacitacao,
qualificacdo e avaliacao de
desempenho em controles

Gestao de Pessoas - Registro
das concessoes deferidas
através dos processos
inerentes a DICAD

Incubadoras -
Acompanhamento de projetos
incubados e pré-incubados

Incubadoras - Consultoria e
assessoria a projetos
independentes

Redacao dos documentos técnicos
relacionados aos processos de
aquisicao de bens, equipamentos e
servigos, no que se refere a
alimentacéao e nutricao (Termo de
Referéncia, ETP, Pesquisa de
precgos, entre outros)

Realizacao de atos periciais para
servidores da instituicao e de
outros érgaos

Realizacao de atos periciais para
servidores da instituicao e de
outros érgaos

Planejamento da alimentacgéo
escolar de todas as unidades

Recebimento e analise de
processos de insalubridade dos
servidores da instituicao

Elaboracao, atualizacao e
aplicacao do projeto de combate a
incendios da instituicao

Organizacdo e atualizagao das
pastas funcionais dos servidores da
Instituicao

Edicdo e publicacdo de atos de
pessoal

Recepcao, conferencia e
armazenamento de alimentos

Atualizar dados de capacitacao,
qualificacdo e avaliacao de
desempenho nos devidos
controles, mantendo as
informacdes atualizadas e
organizadas para alimentacao de
relatérios de gestao e de execugao

Realizar o langamento das
concessoes (beneficios, direitos,
incentivos e movimentacao de
pessoal) nos sistemas pertinentes
(SIAPE, SiapeNet e/ou SIGEPE)

Acompanhamento rotineiro dos
projetos incubados, remotamente e
presencialmente

Orientacao dos projetos
independentes

Termos de referéncia, ETPs, pesquisa de preco,
relatério

Pericia médica; relatério estatistico de atendimentos

Pericia odontologica; relatério estatistico de

atendimentos

Planejamento nutricional; relatério

Processo analisado

Projeto de prevencao e combate a incéndios

Prontudrios médicos organizados

Ato publicado

Material recebido; Relatorio de atividades

Registro de dados sobre capacitacao

Relatério

Acompanhamento técnico concluido

Consultoria técnica concluida



Incubadoras - Planejamento e
execucao do processo de
selecdo

Incubadoras - Planejamento
tatico anual e revisao de
método das incubadoras

Incubadoras - Planejamento,
monitoramento e avaliacao de
empreendimentos apoiados.

Incubadoras - Prospeccao de
empreendimentos a serem
incubados

Incubadoras - Realizacao de
articulagées institucionais
com entes internos e externos

Incubadoras - Realizagao de
projeto para captacao de
recursos

Incubadoras - Visita de campo
para acompanhamento de
empreendimento incubado

Infraestrutura -
Acompanhamento das obras e
vistorias técnicas

Infraestrutura -
Acompanhamento dos termos
de concessao

Infraestrutura -
Acompanhamento e gestdo de
contratos de obras e servigos
(continuados, terceirizados,
etc.)

Infraestrutura -
Acompanhamento servigo de
vigilancia

Planejar, divulgar e selecionar
empreendimento a serem
apoiados.

Realizar revisao de métodos de
planejamentos, indicadores
aplicados a incubadora e aos
empreendimentos, anualmente.

Realizar acompanhamento
presencial e remoto dos
empreendimentos apoiados pela
incubadora.

Interacdo com o publico alvo a fim
captar novos projetos que possam
vir a serincubados

Realizar articulacbes com
coordenacées e departamentos da
Instituicao buscando apoio para 0s
empreendimentos e projetos
apoiados. Quantos aos entes
externos, articulam-se parcerias
que potencializem as acoes
estratégicas da incubadora e das
politicas publicas sobre o
empreendedorismo e a inovagao

Escrita de projetos parafins de
manutencao das atividades da
incubadora.

Acompanhamento in loco de
empreendimento incubado

Acompanhamento in loco das
obras de todos os campi e demais
vistorias

Acompanhamento dos espacos
"alugados pela instituicao”
(cantinas, lojas, papelaria,
restaurantes, etc...)

Comunicag¢des com a empresa
responsavel pelos servicos,
acompanhamento de cronograma
de execucao, pedidos de

aditivos/ajustes de contrato, ateste

de notas fiscais, aplicacdes de
penalidade, etc...

Analise de pontos de
vulnerabilidade; Verificacdo dos
postos de vigilancia,
vigilancia/seguranca patrimonial,
acompanhamento de ocorréncias.
Controle de acesso ao Campus

Lancar um edital de selecao

Realizar o planejamento estratégico da IETEC

Acompanhar o desenvolvimento de projetos

Contato técnico concluido

Homologacao de regulamentos pelo CEPE; realizacao
de parcerias com instituicOes externas; realizacdo de
trabalhos junto a agéncias de fomento; engajamento
de alunos da instituicao nem acoes estratégicas

Captar recursos por meio de participacdo em editais
publico.

Visita técnica concluida

Relatdrio de acompanhamento das obras e servicos,
medicdes para ateste de servigos, andlise de
contingéncias, coleta de dados para projetos, e laudos
de vistoria

Relatdrios, emissao de guias para pagamento,
acompanhamento do atendimento a comunidade do
Cefet/RJ

Manutenc¢éao do contrato até sua conclusao

Relatérios de ocorréncia na escola



Infraestrutura - Analise de
planilhas de orgamento de
obras e servi¢cos e demais
documentos técnicos

Infraestrutura - Apoio na
preparacao de eventos do
campus

Infraestrutura - Ateste de

faturas de servigos publicos e

concessiondrias (agua,
energia elétrica, etc.)

Infraestrutura - Conducéo de

veiculos

Infraestrutura - Controle de
acesso aos espacos dos
campus

Infraestrutura - Controle de
Ordem de Servico -
terceirizados

Infraestrutura - Criagao e
Divulgacao de Manuais,

Normativos e Comunicagdes

Internas

Analise de planilhas de orcamento
de obra e servicos e demais
documentos técnicos

Colaborar de diversas formas na
prepara¢ao de eventos no campus
que possam surgir, de forma
técnica ou esforco manual, bem
€como na organizagao de espagos,
projetos, rotinas, fungdes e
determinacao de horarios de
execuc¢dao das atividades

Conferéncia da fatura; ateste da
fatura; envio para setor responsavel
para pagamento

Diregéao, estacionamento,
abastecimento, limpeza e outras
atividades rotineiras com os
veiculos da frota

Entrega e recebimento de chaves
daunidade. Cada entregae
recebimento de chave é registrada
em uma planilha. Feito
diariamente. Relatério diario dos
veiculos estacionados e
consolidacdo mensal. Cadastrar
servidores, alunos e terceirizados
nas fechaduras eletronicas.
Cadastro e emissdo dos cartbes de
estacionamento do
estacionamento do maracana

Enviar para o encarregado as
demandas de atividades
encaminhadas ao setor de
infraestrutura via chamados.
Depois, conferir sua realizagao.
Acompanhar as demandas aos
terceirizados via sistema de
chamados. Responder e inclui-las
na programacao. Encaminhar
pedidos aos terceirizados.
Responder sobre sua solucao ao
demandante.

Verificar a necessidade informar
determinado assunto a um publico,
redigir o material, revisar, publicar
nos meios de comunicagao

Parecer técnico

Garantir que o evento funcionara como planejado

Faturas atestadas

Mudanca de localidade do servidor ou bem
demandado

Prestar conta dos dias trabalhados relativos ao setor

Controle das demandas e atividades dos servicos
terceirizados para garantir a boa prestacao de servi¢cos
na unidade.

Produzir material que comunique ao publico a
determinado assunto de maneira eficaz



Infraestrutura -
Desenvolvimento de projetos
de construcao e reforma

Infraestrutura - Elaboracao de
material grafico para
sinalizacado interna

Infraestrutura - Fiscalizagao
da Limpeza externa e interna
daescola

Infraestrutura - Fiscalizagao
de Equipamento Contra
Incéndio

Infraestrutura - Gerenciar da
manutencao de infraestrutura
(hidraulico, elétrico, ar
condicionado e outros)

Infraestrutura - Gestdo da
frota automotiva

Elaboracao de projeto executivo,
especificacdes de servicos e
materiais, desenhos de plantas,
cortes, fachada, cobertura e
localizagao. Detalhamento e
especificagao de materiais.
Confeccao de parecer técnico

Buscar solugdes para sinalizacao
interna de setores e espacgos
abertos do campus, criar material
grafico, enviar paraimpressao e
posterior alocagao dos materiais
nos espagos

Recebimento das demandas,
acompanhamento dos servigos de
limpeza e movimentagao de
equipamentos e recebimentos dos
materiais de limpeza.

Controle mensal de extintores,
mangueiras e etc.

Orientar a abertura de chamados,
encaminhar a demanda de servigos
aos terceirizados e acompanhar o
andamento do chamado.

Controlar a Manutencao da frota de
veiculos,gerenciar taxi gov,
motoristas terceirizado, 0nibus e
viagens.

Avaliar/acompanhar solicitacéo,
designar motorista, veiculo e
emissao da requisi¢cdo e preencher
as informacdes relativas as viagens
Cotacdao e designacao veiculos
para manutencao.
Verificar/acompanhar emissao do
seguro, documentacao Detran,
manutencao, abastecimentos e
saidas

Descrigcao do problema do carro,
enviar para manutencao, atestar o
servi¢o de reparo.

Agendar com os servidores o0 uso
de veiculo oficial em determinada
data, receber dados da viagem
fornecida pelo servidor, preencher
no sistema os dados

Plantas técnicas, Projetos, Andlises, e pareceres
técnicos

Facilitar acessos por meio de indicativos visuais pelo
campus

Acompanhamento da execuc¢ao dos servigos de
limpeza e movimentagcao de material na escola

Manter atualizadas as informacdes sobre
equipamento contra incéndio

Demanda atendida

Acompanhamento das viagens, do atendimento dos
motoristas, manutencao e abastecimento dos veiculos
e analise da frota atual



Infraestrutura - Lancamento
de dados de infraestrutura em
plataformas governamentais
online.

Infraestrutura - Levantamento
de informacdes de
infraestrutura no campus

Infraestrutura - Participacao
equipe de apoio de licitacao
para contratacao servico
terceirizado continuado com
dedicacao exclusiva de mao
de obra

Infraestrutura -
Preenchimento de compras de
materiais disponiveis em SRP

Ouvidoria - Atendimento ao
Cidadao por meio do FalaBR

Ouvidoria - Conselho de
Usuarios

Ouvidoria - Divulgagéao
documentos referentes a
Ouvidoria

Ouvidoria - Elaboragao dos
Relatérios da Ouvidoria, SIC,
Autoridade LA, conselho de
usuarios.

Ouvidoria -
Elaboracdo/manutencao da
pagina da Ouvidoria/ SIC/
plataforma do Conselho de
Usuarios

Analise, padronizacao e insergao
de dados das obras da prefeitura
nos sistemas de acompanhamento
do Governo Federal

Pesquisar pelo campus
informac¢des quanto a um
determinado item de infraestrutura,
como quantitativos de ambientes,
equipamentos, utensilios, bem
como a avaliacao da qualidade dos
citados. Emitir relatorio para a
geréncia e/ou direcao

Conferéncia de planilha, na etapa
de selecao do fornecedor; envio ao
setor responsavel

Preencher documentos relativos a
compras de materiais disponiveis
para compra em SRP, envio dos

documentos ao setor responsavel

Atender os diferentes tipos de
manifestacao: simplifique; elogio;
solicitacao de providéncias;
sugestoes; reclamacdes e
denuncias

Gerenciamento e manutencdo da
plataforma;
Captacao/engajamento de
Conselheiros; Elaboracéao,
divulgacdo etabulacédo de
enquetes sobre 0s servigos da
carta de servicos

Buscas nos sites do governo federal
com manutencdo atualizada da
pagina do CEFET-RJ

Elaborar Relatérios da Ouvidoria,
SIC, Autoridade LAI, conselho de
usuarios.

Elaborar/manter a pagina da
Ouvidoria/ SIC/ plataforma do
Conselho de Usuarios

Insercao das obras e projetos nos sistemas do governo

Produzir relatério que esclareca a gestao quanto ao
status de determinado objeto de infraestrutura do
campus

Planilha de custos e troca de e-mails com a SEACO

Ter arequisicdo do SRP efetuada para compra de
materiais necessarios ao campus

Registro de atendimento

Plataforma atualizada

Publicagbes atualizadas no site

Relatério Anual

Pagina atualizada e publicada



Ouvidoria - Orientacao a
comunidade académica sobre
o cumprimento da Lei de
Acesso a Informacao

Ouvidoria - Publicac¢do do Rol
de informacgoes classificadas

Ouvidoria - Tratamento das
manifestacdes conforme a Lei
de Acesso a Informacao

Ouvidoria - Tratamento de
dados da Pesquisa de
Satisfacao

Ouvidoria - Tratamento de
denuncias pela LGPD

Ouvidoria - Tratamento de
manifestacdes de ouvidoria e
SIC.

Ouvidoria - Tratativas de
Autoridade de Monitoramento
da Lei de Acesso a Informacao
(LAI)

Planejamento - Analise de
impacto de indicadores de
gestao

Planejamento - Analise e
melhoria de gestao de
processos

Planejamento - Atualizacao da
dados estatisticos

Planejamento - Atualizagao do
Plano de Integridade

Pesquisar, tratar e divulgar

Publicagdo do Rol de informacdes
classificadas

Tarjamento de dados nas
manifestacoes

Tratamento de dados da Pesquisa
de Satisfacao

Receber, pseudonimizar, analisar,
tratar preliminarmente,
encaminhar e responder, por meio
de mecanismos proativos e
reativos

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

Avaliar e monitorar a
implementacao da LA, verificando
o portal da Instituicdo conforme o
Guia de Transparéncia Ativa do
Governo Federal; responder a
oficios da CGU e TCU, quando
solicitados

Levantamento e estudo dos
indicadores de gestao e de seus
respectivos impactos

Levantamento e estudo dos
processos a serem mapeados e de
melhor forma de se realizar a
gestdo de processos, realizacao de
reunides de capacitacao, execucao
e monitoramento do plano de
trabalho elaborado

Levantamento e estudo dos dados
estatisticos e consolidagcao e
atualizacao dos mesmos

Levantamento e estudo das
informacoes necessarias,
realizacao de reuniées com o0s
setores envolvidos, consolidacdo e
analise das informacodes e
encaminhamento para aprovacao,
monitoramento das agdes

Orientacao Divulgada

Rol publicado

Orientacdo Divulgada

Dados tratados

Tratativas enviadas para os setores envolvidos

Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, Notificacao,
Propostas, dentre outros.

Relatério Anual

Relatdrio sobre indicadores de gestao

Mapeamento e modelagem de Processos e Relatorios
de Gestao de Processos

Relatdrio, planilhas, pareceres

Plano de Integridade



Planejamento - Atualizacdo e
monitoramento do Plano de
Dados Abertos

Planejamento - Elaboracao da
Proposta Orgamentdria Anual

Planejamento - Elaboracao do
Plano Anual de Contratagdes

Planejamento - Elaboracao do
Plano de Gestao de Riscos

Planejamento - Elaboracao do
Plano Operativo Anual

Planejamento - Elaboracao do
Relatério Anual de Gestao

Planejamento - Elaboragéao e
monitoramento de planos
institucionais

Levantamento e estudo das
informacoes necessaria, realizacao
de reunides com a comissao
envolvida, consolidacao e analise
das informagdes encaminhadas
pelos setores e encaminhamento
do plano para aprovagao

Andlise e projec6es quantitativas e
para a elaboracgao do Projeto de Lei
Orgcamentaria (PLOA)
Levantamento de dados junto aos
setores competentes para a
definicdo das metas fisicas paraa
elaboracao do Projeto de Lei
Orcamentaria (PLOA)

Levantamento e estudo das
informacgoes necessarias para o
plano, realizacao de reuniées com
o0s setores envolvidos, langamentos
em sistema de Governo e
encaminhamento do plano para
aprovagao

Levantamento e estudo das
informacdes necessaria, realizacao
de reuniées com a comissao
envolvida, consolidacao e analise
das informac¢des encaminhadas
pelos setores e encaminhamento
do plano para aprovagao

Analise, estudo e articulacdo com
as areas necessarias para a
elaboracao do Plano Operativo
Anual

Levantamento e estudo das
informacoes necessarias para o
relatdrio, realizagao de reunides
com os setores envolvidos,
consolidagao e andlise das
informacgdes encaminhadas pelos
setores

Andlise e estudo, reunides com os
setores envolvidos, monitoramento
e acompanhamento das agbes

Plano de Dados Abertos; Relatdrio de execucao e de
acompanhamento do Plano de Dados Abertos

Inclusao de dados em sistema de Governo

Plano/Relatério

Mapeamento de riscos; Plano de Gestao de Riscos;
Relatério de Gestdo de Riscos

Plano/Relatério

Relatério anual de Gestao

Plano, relatorios de acompanhamento



Planejamento - Elaboracao e
monitoramento do PDI

Planejamento - Envio de
informacdes gerenciais a
outros setores internos que
requerem extragcao de dados
de bancos de dados

Planejamento - Execucao de
acOes de monitoramento e
avaliacdo de planos

Planejamento - Manutencéao e

atualizacao de sistemas de
Planejamento Estratégico

Planejamento -
Monitoramento da Execugao
da Lei Orcamentaria Anual

Planejamento -
Monitoramento da execucao
do Plano de Dados Abertos

Planejamento -
Monitoramento do Plano de
Gestao de Riscos

Planejamento -
Monitoramento do Plano de
Integridade

Levantamento e estudo das
informacoes necessarias para o
documento, realizacao de reunides
de planejamento e com os setores
envolvidos, consolidagao e analise
das informagdes encaminhadas
pelos setores e monitoramento dos
dados

Exportacao, analise e consolidacao
dos dados e das informagdes

Monitoramento e avaliacao dos
planos das unidades ou
institucionais

Manter os sistemas sempre
atualizados e em perfeito
funcionamento

Analise e consolidacao de dados
para o monitoramento da execu¢ao
da Lei Orgamentaria Anual
conforme modelos definidos
internamente.

Analise de dados de execugao
orcamentaria e consolidagao de
dados de execuc¢ao das metas
fisicas para envio de informacoes,
de solicitacdes de alteracao
orcamentaria e de reestimativa de
receita a Secretaria do Orcamento
Federal

Andlise e estudo da melhor forma
para monitoramento do plano,
reunidées com os servidores
envolvidos no monitoramento e
alimentacdo e acompanhamento
das informagdes

Analise e estudo do sistema
utilizado para o monitoramento do
plano, realizacdo de treinamentos,
alimentagdo das informagdes no
sistema e monitoramento do plano

Andlise e estudo da melhor forma
para monitoramento do plano,
reunifes com os servidores
envolvidos no monitoramento e
alimentacdo e acompanhamento
das informacgdes

Plano/Relatério

Elaboracao de planilhas e/ou graficos

Relatdrio, Nota Técnica, formulario de avaliagao ou
Documento Oficial

Sistema atualizado

Relatdrios de acompanhamento e inclusao de dados
em sistema de Governo

Atualizacao no portal de dados abertos do Governo
Federal; Relatorio de execucao e de acompanhamento
do Plano de Dados Abertos

Relatorio e atualizacao do ForRiscos

Relatérios de acompanhamento



Planejamento -
Monitoramento do Plano
Operativo Anual

Planejamento -
Monitoramento do Programa
de Gestao e Desempenho

Protocolo - Atuagao nos
processos administrativos

Protocolo - Correcdes de
tramitagao no sistema SAP

Protocolo - Elaboracao de
listagem de documentos

Protocolo - Pesquisa e
informacao sobre localizacao
de processos

Protocolo - Postagem de
documentos nos Correios

Protocolo - Recebimento,
registro e distribuicdo de
documentos externos

Recebimento e registro de
documentacgao de estagio de
alunos de Graduacao

Tecnologia da Informacéo - 1 -
Acompanhamento de
processos e confec¢ao de
documentos.

Tecnologia da Informacéo - 1 -
Atualizagdo, implantacédo e
manutencao de software

Andlise e consolidacao de dados
para o monitoramento da execu¢ao
do Plano Operativo Anual

Anélise e estudo da melhor forma
para monitoramento do programa,
reunides com a comissdo envolvida
no monitoramento e alimentacéo e
acompanhamento das informacgoes

Cadastrar 0s processos
administrativos da instituicao de
acordo com a documentacao
recebida

Efetuar langamentos de corre¢des
de tramitacao de processos
requeridos por diversos setores da
instituicao

Digitacao em processador de texto
eletrdnico e posteriorimpressao da
relacao de documentos que sera
colocada no malote junto com 0s
documentos para envio para as
unidades

Pesquisar nimeros de processos e
informar sua localizacao a
interessados que ndo possuam
acesso ao sistema SAP

Apds a devida anotacao no controle
de cartas, os documentos serao
levados através de transporte
oficial e postados em uma agéncia
dos Correios

Receber, registrar e distribuir todos
os documentos entregues pela ECT

Recebimento e registro de
documentacgao de estagio de
alunos de Graduacao

Documentar e acompanhar
processo de Tl

Prestar servico em software de Tl

Relatdrios de acompanhamento

Relatério de acompanhamento do Programa de Gestao
e Desempenho

Processos cadastrados corretamente no sistema para
todos os fins institucionais; relatério das atividades

Garantia de que o sistema reflita o correto fluxo
processual da instituicao; relatério das atividades

Cadastro correto de todos os documentos a serem
enviados para todas as Uneds da instituicao; relatério
das atividades

Acesso de informacg6es aos interessados dos
processos administrativos que sejam excluidos
digitais; relatorio das atividades

Postagem correta de todos os documentos
institucionais; relatério das atividades

Todos os documentos entregues corretamente aos
seus respectivos destinatarios; relatério das atividades

Relatdrio de acompanhamento

Relatdrios, Despachos, Parecer, Termos de
Compromisso, Notificagao, dentre outros

Software implantado/atualizado



Tecnologia da Informacéo - 1 -
Atualizacao, manutencao e
operacionaliza¢ao de servico
de Tecnologia da Informacao

Tecnologia da Informacédo - 1 -
Consolidacdo de dados e
resultados

Tecnologia da Informacédo - 1 -
Consultas e atualizagcdes em
sistemas estruturantes

Tecnologia da Informacédo - 1 -
Criacdo e/ou revisdo de
orientagdes/normativos

Tecnologia da Informacgéo - 1 -
Participacdo em comissdes
Tecnologia da Informacgéo - 1 -
Participacdo em Eventos

Tecnologia da Informacdo - 1 -
Participacao em reunides
Tecnologia da Informacdo - 1 -
Prestacao de servico de apoio
ou atendimento técnico
administrativo

Tecnologia da Informacgéo - 1 -
Prestacao de servico de
desenvolvimento de software

Tecnologia da Informacdo - 1 -
Prestacao de servico de
gestao de projetos

Tecnologia da Informacgéo- 1 -
Prestacao de servico de
gestdo e fiscalizacao de
contratos, convénios e
parcerias

Tecnologia da Informacdo - 1 -
Producao ou edicao de
documentos de
desenvolvimento de software

Tecnologia da Informacéo - 2 -
Aquisicoes -
Acompanhamento processo
de aquisicao

Tecnologia da Informacgéo - 2 -
Ativo-Sistema - Analise em
inventario

Tecnologia da Informacéo - 2 -
Backlog - Planejamento para
execucao

Tecnologia da Informacéo - 2 -
Chamado-Solicitacao -
Atendimento

Prestar servico operacional de Tl

Consolidar dados de sistema de Tl

Realizar consultas e atualizacdes
em sistemas de Tl

Documentar orientagoes-
normativos de Tl

Participar em comissao designada

Participar de evento da area

Participar de reunido periddica

Prestar apoio administrativo

Realizar desenvolvimento de
sistemade Tl

Acompanhar e documentar projeto
deTl

Acompanhar contrato ou parceria
deTl

Documentar sistema de Tl

Documentar e acompanhar
processo de aquisi¢cdo de Tl

Documentar ativo-sistema de Tl

Planejar backlog de tarefas de Tl

Realizar atendimento-solicitacao
de chamado de Tl

Registro de prestacao de servico

Relatério de dados

Cadastro de dados, atualizacao de sistemas e
encaminhamento de informacdes

Instrugéo processual e minuta de documento

Relatorios, pareceres, documentos encaminhados

Participacdo em evento de capacita¢ao, palestras,
conferéncias, apresentacao de trabalhos, atividades
artisticas e culturais

Registro de participacao, Atas, Lista de Frequéncia

Registro de atendimento, cadastro de informacdes,
encaminhamento de documentos

Registro de atendimento, cadastro de informagdes,
encaminhamento de documentos

Registro de atendimento, cadastro de informacdes,
encaminhamento de documentos

Registro de atendimento, cadastro de informagdes,
encaminhamento de documentos

Relatérios de desenvolvimento de software

Aquisicoes - informacao e atividade catalogada em
base de conhecimento

Ativo-sistema - analisado e catalogado em base de
conhecimento

Backlog - defini¢cdo das atividades para execugao em
sprints

Chamado-solicitacao - atendido



Tecnologia da Informacéo - 2 -
Configuracoes - Analise de
hardware-software e
catalogacao

Tecnologia da Informacéo - 2 -
Contratos-Parceiros -
Acompanhamento dos
servigos executado por
terceiros

Tecnologia da Informacéo - 2 -
Incidente - Investigacéo e
Tratamento

Tecnologia da Informacéo - 2 -
Procedimento - Escrever
padronizacao de tarefa

Tecnologia da Informacéo - 2 -
Projeto - Execucao de tarefa
semanal

Tecnologia da Informacgéo - 2 -
Relatorios-Documentagao -
Elaboracao de documento
técnico gerencial

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Comunicacao E-maile
Teleconferéncia - acesso
novo, manutencao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Comunicacao Telefonia -
acesso novo, manutengao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Comunicacao VPN - acesso
novo, manutencao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
DC Backup e Redundancia -
fazer, testar, restaurar

Tecnologia da Informacéo - 3 -
DC Datacenter - manter,
manutengao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
DC Firewall e VPN -
administrar, analisar

Tecnologia da Informacéo - 3 -
DCID Servicoe
Monitoramento - administrar
acesso e analisar

Tecnologia da Informacéo - 3 -
DC Maquina Virtual - criar,
alterar, gerenciar

Tecnologia da Informacéo - 3 -
DC Nuvem e Parceiros - criar,
administrar, chamado

Documentar configuracao de Tl

Documentar e acompanhar servigo
externode Tl

Realizar investigacao de incidente
deTl

Documentar procedimento de Tl

Realizar sprint de tarefa para
projetode Tl

Documentar analise-resultado de Tl

Acompanhar rotinas de e-mail,
teleconferéncia e mensageria

Acompanhar rotinas de telefonia

Acompanhar rotinas de VPN

Acompanhar rotinas de Backup

Acompanhar rotinas de Datacenter

Acompanhar rotinas de Firewall e
VPN

Acompanhar rotinas de
Identificacdo de servigos

Acompanhar rotinas de Maquinas
virtuais

Acompanhar rotinas de sistemas
contratados e/ou parceiros

Configuracao - analisada e catalogada em base de
conhecimento

Contrato-Parceiro - informacao e atividade catalogada

em base de conhecimento

Incidente - analisado e catalogado em base de
conhecimento

Procedimento - escrito e catalogado em base de
conhecimento

Projeto Tarefa Semanal (Sprint) - entregue

Relatorio-Documentacao - escrito e catalogada em
base de conhecimento

Comunicagao E-mail e Teleconferéncia - acesso
operacional e entregue

Telefonia - acesso operacional e entregue

Comunicacao VPN - acesso operacional e entregue

Backup - realizado em sistema

Datacenter - ativo funcionando e operacional

Firewall e VPN - funcionando e acesso operacional

ID Servigo e monitoramento - registrado em sistema

Maquina virtual - entregue em sistema

Nuvem e parceiro - ativo funcionando e operacional



Tecnologia da Informacéo - 3 -
Rede fisica - acesso novo,
manutencao

Tecnologia da Informacgéo - 3 -
Rede logica - acesso novo,
manutencao

Tecnologia da Informacgéo - 3 -
Rede Provedor Internet -
administragao, manutengao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Rede sem fio - acesso novo,
manutencao

Tecnologia da Informacgéo - 3 -
Seguranca Acessos - andlise,
administracao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Segurancga Auditorias -
analise, administracao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Seguranca Incidentes -
analise, administracao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Seguranca Riscos - analise,
administracao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Seguranca Vulnerabilidades -
analise, administracao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Suporte Hardware - novo,
manutencao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Suporte Id Usuario - novo,
manutencao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Suporte Impressao - novo,
manutencao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Suporte Politica Usuario -
novo, manutengao

Tecnologia da Informacéo - 3 -
Suporte Sistema Operacional -
novo, manutengao

Tecnologia da Informacgéo - 3 -
Suporte Software - novo,
manutencao

Técnico de laboratério - Apoio
nas atividades experimentais

Técnico de laboratorio -
Assessorar atividades praticas
de ensino, pesquisa e
extensao

Acompanhar rotinas de rede fisica

Acompanhar rotinas de rede légica

Acompanhar rotinas de provedor de
internet

Acompanhar rotinas de rede sem
fio

Acompanhar rotinas de acesso

Acompanhar rotinas de auditoria

Acompanhar rotinas de incidente

Acompanhar rotinas de risco

Acompanhar rotinas de
vulnerabilidade

Acompanhar rotinas de hardware

Acompanhar rotinas de
identificacao de usuario

Acompanhar rotinas de impressao

Acompanhar rotinas de politica de
usuario

Acompanhar rotinas de sistema
operacional

Acompanhar rotinas de software

Auxiliar os alunos/docentes na
utilizagédo dos equipamentos do
laboratoério

Auxiliar professores e alunos em
aulas praticas e ensaios de
pesquisas

Rede fisica - acesso operacional e entregue

Rede ldgica - acesso operacional e entregue

Provedor Internet - acesso operacional e entregue

Rede sem fio - acesso operacional e entregue

Acessos - analise entregue

Auditoria - analise de log entregue

Incidente - analise entregue

Riscos - analise entregue

Vulnerabilidade - analise entregue

Suporte hardware - acesso operacional e entregue

Suporte Id usudrio - acesso operacional e entregue

Suporte impressao - acesso operacional e entregue

Suporte politica usuario - acesso operacional e

entregue

Suporte sistema operacional - acesso operacional e
entregue

Suporte software - acesso operacional e entregue

Suporte técnico as atividades académicas
experimentais; relatorio das atividades

Suporte técnico as atividades académicas
experimentais; relatério das atividades



Técnico de laboratério -
Atividades referentes aos
processos de compras e
servigos inerentes aos
laboratdrios

Técnico de laboratério -
Gestao de materiais de
consumo de uso em
laboratério

Técnico de laboratério -
Gestao dos bens permanentes
do laboratério

Técnico de laboratorio -
Manutencao, conservacao e
limpeza das instalacgoes,
equipamentos e materiais dos
laboratdrios

Técnico de laboratério -
Organizacao dos laboratorios

Técnico de laboratoério -
Organizacdo dos manuais e
notas fiscais do laboratério

Técnico de laboratorio -
Planejamento de atividades de
estagidrios dos laboratdrios

Técnico de laboratério -
Planejamento de atividades
experimentais

Técnico de laboratorio -
Preparo e montagem de
experimentos para atividades
académicas experimentais

Técnico de laboratorio -
Solicitacdo e
acompanhamento de limpeza
e manutencao dos
laboratérios

Técnico de laboratorio -
Treinamentos para utilizagao
de maquinas e equipamentos

Auxiliar no processo de descricao e
cotacao de bens permanentes e
consumiveis para laboratoério.

Proceder a gestao de estoque dos
materiais de consumo dos
laboratdrios e controlar o
almoxarifado da area de atuacao.

Dar baixa em algum equipamento
junto ao patrimdnio a pedido do
coordenador.

Executar ou promover, conforme o
caso, atividades de manutencao
preventiva e corretiva, necessarias
aconservacao de equipamentos,
instrumentos e outros materiais da
area de atuacao.

Organizar, prover e controlar o
funcionamento dos laboratdrios

Realizar ordenacao dos manuais e
notas fiscais dos equipamentos do
laboratério

Planejamento das atividades a
serem realizadas pelo estagiario,
por meio da prepara¢ao do plano
de trabalho e cronograma do
estagio

Planejar as atividades
experimentais a serem realizadas
nos laboratdrios

Preparar reagentes, pegas,
equipamentos e outros materiais
utilizados nas atividades praticas
de ensino, pesquisa e extensao.

Solicitar e acompanhar
periodicamente a limpeza e
manutengao dos laboratdrios junto
ao setor responsavel

Realizar treinamentos, capacitando
e orientando usuarios para
utilizagdo de maquinas e
equipamentos dos laboratorios.

Formalizacdo de processo, Requerimento - Aquisicao
de Materiais, Requerimento - Contratacao de
Servigos/Obras, termo de referéncia, pesquisa de
mercado e cotacao

Relatdrios e/ou documentos com dados quantitativos
e qualitativos

Relatdrio e/ou documentos com registro da acao

Manutencao preventiva e/ou corretiva realizada;
relatdrio das atividades

Organizacao e o funcionamento dos laboratérios;
relatdrio das atividades

Disposicao e manutencao organizada dos
documentos; relatério das atividades

Planejamento, cronograma e relatorio das atividades
de estagios; relatdrio das atividades

Planejamento técnico das atividades praticas;
relatério das atividades

Suporte técnico as atividades académicas
experimentais; relatorio das atividades

Ambiente e equipamentos limpos e com manutengao
em dia; relatdrio das atividades

Registro de orientagao/ treinamento; relatorio das
atividades



