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1. ATIVIDADES GERAIS

Atividade

Entregas

Respostas e encaminhamentos de correio

1 Acompanhamento de e-mail institucional N
eletronico.
Convocacao, elaboracdo de pauta, reserva de
2 Presidéncia em comissdes sala, relatédrios, pareceres,documentos e
encaminhamentos.
SN Y, o\ Relatodrios,-pareceresydactimentos,
3 Participacdo em comissdes A
encaminhamentes e atas.
Presidéncia em reunides ConVocagbes, ‘elaberacdo de pautas, reserva de
4 salay relatadrios, pareceres, documentos e
encaminhamentos.
AL 4 Régistro de participagao, atas, Lista de
5 Participac3o em reunides < ¢ N \
Frequéncia.
Participagao em eventos de capacitagao)palestras . - W\
AN R X! > (;. - C /] Registro de participagao, Lista de Frequéncia,
6 conferéncias, apresentacao de trabalhos)atividades artisticas e V8 %
: Certificado e declaragdo
cultupais
3 Relatérios, Despachos, Termos, Pareceres,
7 Acompanhamento de progéssos,e‘confeccao de documentos .
NotificagOes e Propostas
8 CGfuzamento‘e.analise de dados Relatério de dados.
9 Elabora¢dd de relatério Relatorios.
10 Elaboragaojde’comunicacdo interna e externa Oficio, e-mail, processo no sistema entre outros
11 Atendimento ou apoio ao servidor, estudante e comunidade Registro de atendimento, cadastro de
em geral informacgdes, encaminhamento de documentos.
AN Y g ) E-mail institucional, Relatério, Planilha,
12 Distribuicdo e acompanhamento de tarefas junto aos servidores
Pareceres.
AN Abertura, registro, encaminhamento, despacho
13 Tramitagdo de processos e i AN !

ciéncia, arquivamento.




Consultas realizadas, dados cadastrados,

14 Consultas Processuais, alimentacao de dados . " .
informacdes encaminhadas.
. ) . . Reunido, e-mail, relatdrio, pareceres;
15 Prestagdo de assessoria a chefia imediata ) . p.
comunicados, informativos.
16 Andlise de Recomendacgdes / Determinagdes Relatérios, despachos.
2. ADMINISTRATIVO
Atividade Entregas
1 Atualizacdo e controle de acervo bibliografico virtual. Relatdrio de acervo bibliografico.
2 Consolidagdo de dados e resultados Documento de consolidagao‘de dados.
1IN \ Cadastro de.dados,\atualizagdc_ deé sistemas e
3 Consultas e atualizagdes em sistemas estruturantes v . )
encaminhamento-de informacdes.
Alimentacdo de dados ou gestdo de usuarios de sistemas de
informagdo Cadastro/de dados, atualizacao de sistemas,
4 €riacao de ambientes virtuais e
encaminhamento de informacgdes.
Registro de atendimento, cadastro de
5 Realizagdo de orientagdofcdpacitagdo ou tréinamento informagdes, encaminhamento de documento,
certificado e declaracao
|\ p b ) Registro de atendimento, cadastro de
6 Prestacdonde servico de formagdo continuada : N :
informagdes, encaminhamento de documentos.
2 Rrestacao de servico de gestao de processos e acervos Registro de atendimento, cadastro de
documentais informacgdes, encaminhamento de documentos.
> . - \ Registro de atendimento, cadastro de
8 Prestacdo de servico de gestao de projetos y A )
informagdes, encaminhamento de documentos.
9 Prestagdo de servigco de gestdo e fiscalizagdao de contratos, Registro de atendimento, cadastro de
conveénios e parcerias informacgdes, encaminhamento de documentos.
10 Producgado ou edigdo de atos de pessoal Atos encaminhados para publicagao.
11 Produgdo ou edi¢ao de documento licitatdrio Documento licitatdrio produzido.




Producado ou edicao de informativos, tutoriais, cartilhas,

12 ! . Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou guia.
manuais e guias
13 Produgdo ou edigdo de método ou metodologia Metodologia finalizada.
14 Criagdo ou revisdo de normativos ou politicas publicas Instrucao processual e minuta de documento.
Producdo ou edicdo de nota técnica, nota informativa, relatdrio . | \ AN
15 Nota técnica, nota informativa, relatério ou ata.

ou ata

Emendas captadas, projetos aprovados e/ou
16 Articulagao com parceiros externos suspensos, participagao em reunides, novas
parcerias institucionais.

Registro de atendimento, relatdrie-minuta de

" Prestacdo de servico de gestdo e fiscalizagdo de contratos, documento para celebracdg’de contyatos,
convénios e parcerias convéniose-parcerias.
o . . AR N Video ou Tutoridl em farmatosdocumental ou
18 Criagdo de tutoriais ou videos institucionais 29
digital:
19 Confecgdo de Minuta de Edital Minuta,de Edital.
L N Péblicagae”de etapas de edital, andlise de
20 Acompanhamento de etapas de Editais ° 2 5
recursos e encaminhamentos.
21 Revisdo textual de documentos e midias Documento/midia revisada.
22 Publicagdo de documentos noPiario"Oficial™da Uniao Publicagao no DOU.
Atendimento de Recomenda¢ae da\CGU, TCU, Alditoria Interna g ~
23 5 ! Atendimento a recomendagao, despacho.
e Procuradoria‘Geral
Acompanhamento,de demandas decorrentes de processos b
24 P L P Despachos; Oficios, Pareceres.
judiciais
Andliserda‘consisténcia dos registros dos atos e fatos de
25 execugad orgamentaria, financeira e patrimonial incluidos no Analise processual, Despachos, Consulta ao(s)
Sistema, Iptégrado de Administragao Financeira do Governo sistema(s) SIAFI, SCDP, entre outros
Federal - SIAFI
Acompanhamento das alteragGes, atualiza¢des legislativas ou
26 sistemas pertinentes as atividades desempenhadas por Relatérios, despachos.
servidores
Pesquisa e elaboragdo de estratégias para o desenvolvimento . ! o
27 9 ¢ AN g \ Propostas, Projetos, Metodologia, Relatdrios.
de boas praticas de gestdo
28 Acompanhamento de Programas/Projetos Institucionais Relatdrios, pareceres, visitas.
Digitalizacdo de processos de pasta funcional de servidor; Processos digitalizados, informag&es
29 digitalizacdao de documentos, tratamento de imagens e controle encaminhadas, dados cadastrados, documentos
de qualidade das imagens nos arquivos digitalizados.
30 Elaboracado, atualizagdo e acompanhamento do programa de Programa de Gestdo, Relatorio, Planilha,

gestao Acompanhamento pelo sistema apropriado.



3. ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Atividade Entregas
Organizagdo e resposta as solicitagGes de dados institucionais Despacho, Relatdrio, Oficio.
Realizagdo de planejamento or¢camentério (PNAES/PNAE) Relatérios, pareceres.

Cardapio, alimentacgdo, planejamento de

Organizac¢do da drea nutricional da Unidade O
aquisigoes.

Realizagdo de pericias Laudos, retatorios!

Concessao de auxilios estudantis (financeiro, alimentagao,

h VR Relatgrigs, editais:
inclusdo digital)

Acompanhamento de Programas e Projetos Institucionais %, N\
Relatoxie, parecéres, visitas.

Atendimento Especializado aos estudantes e responsdveis Registro de Atendimento.
Atendimento Psicoldgico aos estudantes e responsaveis Registro de Atendimento.
Elaboragdo de material orientativo aos@studantes Material de Divulgagao.

Elaboragdo e acompanhamento de parécertéchico da-€quipe

. o Pareceres.
multiprefissional

Publicacdo de etapas de edital, andlise de

Acompanhamento'de‘etapas de Editais ¥
recursos e encaminhamentos.

Acompaphamehnto'dosiindicadores de acesso, evasao, retengao

) . A Relatdrio.
e“exito académico
Analise Decumental do Programa Bolsa Permanéncia Planilha e/ou relatério.
Realizagdo de analise socioeconémica Planilha, relatério, divulgagdo de resultados.
4. AUDITORIA
Atividade Entregas
Acompanhamento de Recomendagdo da CGU e TCU Recomendagdo monitorada.

Relatérios, Despachos, Termos, Parecer,

Analise de Recomendacgdes e Determinacgbes 115N
Notificacdo, Propostas, dentre outros.

Autoavaliacdo de Auditoria Relatério de Avaliagdo.

H

Registro de recomendagdes da Auditoria nos sistemas

Registro Finalizado.
estruturantes

Acompanhamento de beneficios da Auditoria Beneficios Analisados.




6 Elaboracdo de Parecer de Auditoria Parecer de Auditorid.
7 Elaboragdo de Nota de Auditoria Nota de-Additoria.
b, . Plano Anual de”Auditoria lnterna=PAINT —
8 Elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT
Aprovadg.
Elaborag¢do do Relatério Anual de Auditoria Interna - RAINT Relatérig Antalde.Auditoria Interna — RAINT.
10 Elaboracdo de Achados de Auditoria Achad0 de auditoria concluido.
11 Elaboragdo de SolicitagGes de Auditoria Solicitacdo de Auditoria.
12 Instrugdo processual e minuta de documento Registro de entrevista por videoconferéncia.
Inser¢do dos papéis de trabalho.nos sistemas estkuturantes de . 4
13 ¢ e Y Registros Efetivados.
audjtoria
14 Monitoraménto de Reecoméhdagdo da Audin Relatorio.
: W W Relatédrios, Despachos, Termos, Parecer,
15 Planejamento de Auditoria AR .
Notificacdo, Propostas, dentre outros.
16 Criacdo ou revisdo de normativos de Auditoria Instrugdo processual e minuta de documento.
17 Tratamento de dendncia Denuncia Tratada.
Realizagcdo de Auditagem (levantamento de dados iniciais do Cadastro de dados, atualizacao de sistemas,
18 processo, leitura e estudo de normativos, verificagao de criacao de ambientes virtuais e
sistemas, estudo das respostas encaminhadas, etc.) encaminhamento de informacgdes.
~
5. COMUNICACAO
Atividade Entregas
Assessoria de Imprensa: agendamento de
entrevistas, acompanhamento, organizagao e
. 3 . execugao de entrevistas, retorno as solicitagées
Assessoria de Imprensa - Clipagem (Coleta, recorte, minutagem A 3 \
I dos veiculos de imprensa, envio de releases,
e transmissao) e A ! L
atualizacdo de mailing e networking. Apuracao
de fontes para atendimento dirigido a imprensa
e preparagdo de perfis para entrevistas.
A\ Y AL N Clipping: identificacdo de noticias veiculadas
Acompanhamento de noticias (para identificagdo de tendéncias PPIng g. \ A
2 externamente, monitoramento e divulgagdo

de pautas)

sobre o que saiu na Imprensa.

Alimentacdo das Midias Digitais IFB (Redes Sociais — Facebook,

Instagram, Twitter e Flickr)

Alimentacdo das Midias Digitais (Redes Sociais —
Facebook, Instagram, Twitter e Youtube).
Apuracdo e monitoramento de informacdes nos
perfis oficiais.




Atendimento a instituicdes do governo federal e servidores
com pautas especificas com foco cientifico, de

Comunicacdo interna: Atendimento as
solicitacdes das instituicdes do governo federal;
atendimento as demandas de divulgacgdo

4 . : e solicitadas por servidores e estudantes, envio
empreendedorismo e desenvolvimento econémico ou i \ 5 ) A
g de matérias e demais conteudos de divulgagao
ambiental ' \
para servidores e estudantes nos canais do
Instituto.
Audiovisual: captacdo de audio/video (Ambiente aberto ou g AVRYY
5 ptag i / ( Material de dudio/video captado.
Estudio)
6 Audiovisual: Producio/edicdo de videos Video finalizado.
Audiovisual: elaboragdo/criacdo de roteiro para videos ou DAVR
7 Sasetias P Roteiro finalizado.
sonoras
8 Busca e sele¢do no banco de imagens para a pauta sugerida Imagens selecionadas.
Campanha internas de mobilizacdo para programas, séries, R
9 ) ¥ CGampanha finalizada.
projetos e fontes para entrevistas
\ b \ AL Matéfias-publicadas‘emcanais diversos.
10 Compartilhamento de matérias publicadas sobre a Instituicao
para divulgacdo nos canais do Instituto
Construgdo de pautas para séries ou programas sobre.ténia
11 especifico para site institucional e demais veiculos ot portais de Pauta publicada.
noticias
Elaboracdo de Pautas (boletins internos, site,'séries teméticas,
12 ¢ ( ) Pauta elaborada.
entrevista_e outrs)
Elaboragdo/acompanhameéntode'calendarie’de eventos do Vo .
13 S - R Calendario Atualizado.
Institucional
Encaminhamento de sugestoes-de matérias para as redes ; . i SR
14 § X B Roteiro de matérias finalizado.
sociais
Identificag¢ao de personagens para desenvolvimento de )
15 k R e \ N Contato firmado.
narrativas
16 Producdo de textos Jornalisticos/Marketing Texto produzido.
Layout (banner impresso e para a web, card,
diagrama, faixa, grafico, icone/pictograma,
N O A . infografico, pagina web, peca grafica); criacao
17 Programacao visual: criagdo de layout diversos. s ) O A e .g ) 5
de slides; boletim informativo; desenhar
ilustragdo; diagrama publicacdo para midias
impressas e digitais.
Programacao visual: edicdo, vetorizacao, tratamento e AL
18 & 5 ) 5 % \ 5 Imagem finalizada.
manipulacdo de imagem
Realizagdo de cursos, encaminhamentos de
19 Realizagdo de atividades de Media training documentos, producdo de tutoriais, dentre
outros.
L 3 \ Realizacao de evento: Cerimonial; Execucao,
20 Realizagdao de evento: Cerimonial s ¢

organizacao, planejamento, pds-evento.




Relagbes Publicas - Assessoria de Cerimonial,
assessoria direta aos gestores; elaboracao de
textos para correspondéncias dirigidas,

21 Relagdes Publicas - Assessoria de Cerimonial \ Y :
¢ gerenciamento de distribuicdo de brindes.
Planejamento e execu¢do de Campanhas
Institucionais.
22 Revisdo Textual Documento revisado.
23 Criagdo de roteiros para produgao de pautas e entrevistas Roteiro.
Comunicacdo, producdo ou diagramacdo de material para - M, )
24 ¢ ‘p - e g ’ . =N e Midia digital e/ou repositério atualizados.
marketing em midias digitais e repositdrios.
6. DOCENTE
7. APOIO AO ENSINO
Atividade Entregas
} L \ Registro de Orientacdo, treinamento, ata, lista
1 Orientagdo ou treinamentos para tutores ou estudantes N
de frequéncia.
Estudo, planejamento, preparacao, desenvolvimento e M -
2 T g . p - ) \ Relatdério ou Plano de Atividades.
acompanhamento de atividades de apoio ao ensino
\ y ) Relatério ou(plafng de atividades.
Estudo, planejamento, preparac¢do, desenvolvimento e
3 acompanhamento de atividades de apoio ao ensino para
estudantes com necessidade especificas
4 Acompanhamento ou orientagdo virtual ao estudante Registro de Atendimento.
Recebimento de demandas do ensino através dos sistentas : :
5 L Registro de Atendimento.
eletrénicos
Produgao de relatdrios diversos (Atividades administrativas, AY;
6 X \ o Relatorios.
Ensino, Pesquisa, Extensao, Qutros)
_ v e Projetos, artigos, livros, resenhas, resumos e
7 Prodiigdo Cientifica )
autoria de obra
8 Partieipacao\em\programas e projetos de ensino Atas, Relatorio, Estudos, Minutas, Projetos
9 Tutoria a distancia Tutoria realizada em horario programado.
10 Cooriefitacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC TCC orientado.
11 Composicao de bancas avaliativas de bancas pedagdgicas Parecer.




Relatério de Acompanhamento do projeto,

Coordenacao ou participacao de projeto de pesquisa L )
s 3 pac pro) ot confeccdo e encaminhamento de documentos.

Relatério de Acompanhamento do projeto,

Coordenacado ou participacao de projeto/programa de extensao ol \
¢ P pag Rrojege/prog confecgdo e encaminhamento de documentos.

Supervisdao de monitorias ou estagios E-mail, relatério de atividades,

Acompanhamento dos programas de estagio e seus indicadores Relatério de Atividade.

Mentoria em Projetos de Inovacao ou Atividades de
Empreendedorismo ou Coordenacdo de Empresa Junior ou Relatério de Atividade.
Escritério Modelo

Relatérios, pareceres, encaminhamento de

Analise técnica dos projetos de extensdo de fluxo continuo h
projeto.

8. GESTAO DE PESSOAS

Atividade Entregas

Publicacdo e acompanhamento de documentos no Diario

Oficial da Unido Publicagdo no DOU.

Consulta ao érgao setorial do Sipec ou a Procuradoria Federal Minuta deZConsulta.
Elaboracdo de Decisdo em Processo de Reposi¢do ao Erario Decisdo fundamrentadasinserida nos autos.
Analise de processo e elaboragao parecer de Gecc Parecerélaborado.

Analise de processo e elaboragdo de parecer de pedidos de

concessdo de beneficios diversos Parecer elaborado.
Instrugdo processual de reposi¢de-ao erdrio Nota técnica, notificagdo, despachos.
Elaboragdo de Pagécer<écnico Parecer.

Andlise de processo e eldberagio parecer dé pedidos de

) Yy Parecer elaborado.
provimento ou vacaneia

Analise de prdcesso e elaboracdo parecer de licengas e

Parecer elaborado.
afastamentos

Analise’de processo e.elaboragdo de parecer de beneficios

e Parecer elaborado.

Respoesta a demandas encaminhadas pela ouvidoria,

f AR L Despacho, oficio ou parecer.
corregedoria e auditoria interna

Elaboracao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP PDP elaborado.

Acompanhamento e revisao do Plano de Desenvolvimento de

Plano de Desenvolvimento de Pessoas revisado.
Pessoas




NN
14 Prestacao de Contas do Plano de Desenvolvimento de Pessoas  Prestacao de Cor@&h@\ortal SIPEC.
\/V
o & . o de demanda,
Instrucao processual para contratacdao de empresa selecionada S )
15 . - ) termo de referéncia,
para execucao das acdes de desenvolvimento do PDP
entos complementares.
O
16 Acompanhamento de curso de capacitacao Relatério.
V/( \\) Instrucdo processual e relatorio de despesas
17 Acompanhamento mensal com as despesas.das acoes do\PDP §or " 3
publicado.
18 Atualizagdo cadastral deM& F)} Relatodrio de cadastro.
19 Atualizagao cadastral de siste tes da Gestdo de Relatariotaaty R
_~Ressoas
20 Anélise(d(ﬁah{ho&d@(/alores Despacho de encaminhamento.
”
21 Elaboracdo (l‘z\tificwelatérios de GFIP/RAIS/DIRF Relatorio.
A\
22 M&rtidéo de Tempo de Contribuicdo Certidao de Tempo de Contribuicdo
23 \' A\)angamento de pagamentos diversos Relatdrio de pagamento.
v
24 Elaborar calendario anual de a¢des de promocdo da saude Calendario elaborado.
A " oli " f
25 tendimento especializado a servidores referente a demandas Relst o\d SYATE I o

de gestdo de pessoas

9. OUVIDORIA

Atividade

Entregas

1 Atendimento ao Cidaddo por meio do e-Ouv e e-Sic Registro d%ndi@
Elaboragdo do Boletim de Ouvidoria e-SIC Boletlrk‘m(}&\_)/
Elaboracdo do Relatério Anual da Ouvidoria }@orl\%
4 Gerenciamento de manifestacdes de ouvidoria e A
as, dentre outros.
5 Gerenciamento de pedidos de acesso a inform i Despachos R
otlflcagoes Propostas, dentre outros.
6 Elaboragdo do Relatério de Transpare Relatdrios.
7 Publicagdo do Rol d/@'(@)\b:adas Rol publicado.
8 Tratament @wsa de Satisfacao Dados tratados.
9 Elaborag ao d.a Carta de Servico ao Cidadao T
(bienal)
&v
10 Elabo & lizacdo do Plano de Dados Abertos (bienal) Plano de Dados Abertos Publicado.




Orientacdo a comunidade académica sobre o cumprimento da

Cy Lei de Acesso a Informacao UL ARG
12 Elaboragdo relatério sobre prestacao dos servicos e a corre¢do P
de falhas
13 Criacdo ou revisdo de orienta¢des ou normativos Instrugdo processual e minuta de documento.
10. PESQUISA E EXTENSAO
Atividade Entregas
- A\t \ \ ] Relatérios, pareceres encaminhamento de
1 Andlise técnica dos projetos de extensao de fluxo continuo s

2  Acompanhamento dos projetos de extensdo de fluxo continuo

Manutencao e configuracao de sistema,
Relatério, Parecer, Notificagdes.

3 Andlise técnica dos projetos de pesquisa de fluxo continuo

Relatério, parecer, encaminhamento de
projeto.

4  Acompanhamento dos projetos de pesquisa de fluxo continuo

Manutencgado e configlragdo'dessistema,
Relatério, Patecet, Notificagdes:

5 Analise de termos de compromisso de estagio

Despacho‘e/ou Pareceres.

Analise de solicitagdo de validagdo (trabalho, Jovem Aprendiz,

6 . ’ o Y Despacho e/ou Pareceres.
monitoria, pesquisa) como pratica profissional
Andlise de processos de avaliagdo de relatério final'e patcial de
5) Despacho e/ou Pareceres.
estagio
Andlise de solicitacdo de extensdo'de\prazo para entrega de
¢ v R P g Despacho e/ou Pareceres.
rélatorio
9 FarmalizagcdodeConvénio Convénio celebrado.
10 Andlise,de solicitacdo de substituicdo de orientador Despacho e/ou Pareceres.
11 Selicitacdo de pagamento de bolsas Abertura do processo.
12 Acompanhamento de frequéncia de bolsistas Planilha, lista de frequéncia.
Confecgdo de declaragdo e certificado dos bolsistas e cursos de |
13 s s W E-mail, documento elaborado.
extensdo
A} Relatério de Acompanhamento do curso,
14 Acompanhamento dos cursos de extensao e eventos P

certificado, declaracao



11. PLANEJAMENTO

Atividade Entregas

Atualizacdo de dados estatisticos Relatério, planilhas.

Analise de impacto para verificar indicadores de gestdo Relatério.

Manutencgao e atualiza¢do da plataforma Dashboard do

y Atualizagdo das informacgdes.
Planejamento

Atualizacdo no portal de dados abertos do

Acompanhamento da execug¢ao do Plano de Dados Abertos
Governo Federal.

Elaboracdo do Relatério Anual de Gestado Relatério.

Envio de informagdes gerenciais a outros setores internos que

requerem extracao de dados de bancos de dados Elaborag&o de planfhas e/ge-s(Ncos.

Manuais e videos didaticos centendo
explicagbes acgreade projetes'de atribuicdo da
CGPL.

Elaboracdo de manuais e videos didaticos em assuntos
correlatos

Elaboracdo e acompanhamento do PDI
Relatorio; Plano.

Atualizagdo semanal de Planilha de Controle Or¢ameqtdtio Planilha

Distribuicdo e acompanhamento de tarefas.junte aos-servidores

= Relatodrios, planilhas, pareceres.
da Coordenagdo » P » P

Mapeamento de riscos e Plano de Gestdo de

Elaboragdo do Plafio\de Gestdo de Riscos \
Riscos.

Plano Anual de Atividades Institucionais e
Relatérios de Acompanhamento.

Elaboragdo e acompanhamente-dg Plano Anual de Atividades
Institucionais

Plano de Integridade, relatérios de

Atudlizacdo ‘e Monitoramento do Plano de Integridade
acompanhamento.

Mapeamento de Processos e relatérios de

14 Analise e melhoria de gestdo de processos i
Gestdo de Processos.
Manutencao e atualizagdo de sistemas de Planejamento \ \
15 ¢ £ B, | ! Sistema atualizado.
Estratégico
16 Elaboracdo de material orientativo aos estudantes Material de Divulgagao.
17 Suporte e consultoria sobre planejamento Reuniao; Treinamento; Orientagao.



12. TECNOLOGIA

Atividade

Entregas

1 Atualizacao, implantacdao e manutencao de software Software implantado/atualizado.
Atualizagao, manutengao e operacionalizagao de servico de \ g :
2 ) n Registro de prestagao de servigo.
Tecnologia da Informacao
3 Consolidagao de dados e resultados Relatério de dados.
AR S \ Cadastro de dados, atualizagdo de sistemas e
4 Atualizagdes periddica em sistemas estruturantes . \ A
encaminhamento de informacgdes.
- : . i Registro de atendimento, cadastro de
5 Prestagdo de servico de desenvolvimento de sistemas ) A .
informagdes, encaminhamento de documentos.
A " . L . Registro de atendimento, cadastro de
6 Prestacao de servico de design grafico ou audiovisual \ gN :
informagdes, encaminhamento de documentos.
A ) N ) Registro de_atendimento, cadastro de
7 Prestacdo de servico de gestao de projetos h gﬂ .
informac@es, encaminhamento de documentos.
Prestagdo de servico de gestdo e fiscalizagao de contratos,
3 convénios e parcerias Registro de atendimento, cadastro de
informacgdes, encaminhamento de documentos.
Producgado ou edi¢ao de docuntentes de\desenyvolvimento de By, )
9 Relatdrios de desenvolvimento de software.
software
10 Gerenciamento de.serficos de TI Registro de prestacao de servigo.
11 Atendimentos de chamados de TI Relatério de chamados.
Elaboracdao Termo de abertura de projeto,
Estudo técnico preliminar, Nota Técnica,
" . Pesquisa Mercado, Termo de Referéncia,
12 Atividades de contratacdes de TI 3 Nq 3 i S
revisao de Edital, Pesquisa Preco, Criacao de
Forum, Pesquisa Painel de Precos, Despachos e
Termo de encerramento de projeto.
. A Planejamento de atividades e tarefas, gestdo e
13 Planejamento e acompanhamento de atividades de Tl ) &

controle de equipes



13. CONTABILIDADE

Atividade

Entregas

Apropriagdo relacionadas a aquisicdo de materiais ou bens,

Analise processual, planilhas de controle,

1 N ] ) .
prestacdo de servigos, bolsas ou ajudas de custos a estudantes registro no SIAFI, Despacho.
’ Andlise e registro das retengdes tributarias incidentes sobre as Analise processual, planilhas de controle;
notas fiscais registro no SIAFI, despacho.
3 Apropriagdo, no sistema SCDP, das despesas relacionadas as Analise dos documentos inseridos na respectiva
diarias solicitagdo de diaria.
. M A Andlise processual, planilhas de controle,
4 Registro contdbil do consumo dos materiais conforme RMA 2 ) >
registro no SIAFI, despacho.
5 Registro contdbil da depreciagdo dos bens méveis da instituicdo Analise processual, planilhas de.controle,
conforme RMB registro no SIAFI, DeSpacho.
: e o h AN S Analise processual,\planithas.decontrole,
6 Registro contdbil da amortizacdo dos softwares da instituicao - . P
registré no SIAF,.despacho.
Andlise proeésstal, despacho.
Acompanhamento das altera¢des ou atualiza¢des legislativas
2 ou sistemas, pertinentes as atividades desempenhadas, seja
por consulta via internet ou em livros ou apostilas forn€cidas
em cursos de capacitagdo.
Registro contabil das transferéncias-oUrecebimentos dos bens r !
8 e . L7\ \ Analise processual, registro no SIAFI, Despacho.
ou materiais dainstitvicdo
Regularizagdo das-contas centabeis-deControles de Ordens AN S
9 ,. X Andlise processual, Registro no SIAFI, despacho.
Bancarids €anceladds e/GRU a Classificar P g P
Acompantfiamehtoyunto aos setores responsaveis referente as
10 portarias‘de.nomeacao ou dispensa de servidores dos cargos de Atualizacdo do Rol de Responsaveis no SIAFI.
direcdo ou coordenacdo ou fiscalizagdo
11 Prestagdo de servigo de apoio ou atendimento Técnico Analise processual, Relatério, Parecer,
administrativo aos setores Administrativos Despacho.
Analise didrias dos fatos que afetam o patrimonio da instituicdo
12  para elaboracdo da conformidade contabil e para retificacdes Analise processual, Despacho.

€aso sejam necessarias




13 Registro da Conformidade Contabil mensal Analise processual, Registro no SIAFI.
14 Regularizacdes Contabeis diversas Analise processual, Registro no SIAFI, Despacho.
Ajustes no SIAFI, download, Importacao de
15 Elaboragdo da DIRF arquivos (STA), conciliagdo de-valores,
preenchimento e envio da declaracao.
Analise das planilhas de custos e formacgdo de pregos que i
16 3 P : P ’ PTSsO= 1 Anadlisefprocessual;despacho.
compode os pedidos de repactuacao dos contratos
Analise/elaboragdo das planilhas de custos e formagdo de ).
17 / . 2 - e ‘ Analise procéssual, despacho.
precos relacionadas aos processos licitatdrios

- b A ( Cefttificagdo das demonstragées de acordo com

18 Elaboragdo das Notas Explicativas trim@strais ¢ SN .g
a legislacdo vigente.
19 Classificacdo da despesaorcamentacia Analise processual, despacho.
Acompanhamento da regularidade\fiscal do campus ) L ) \
20 Consulta as certidGes nos respectivos sites.
Apropriagdo dos seguros garantiagiéfefentes aos contratos do % .
21 RESRUISS R g Analise processual, registro no SIAFI, despacho.
campus
22 Conciliagao\dos saldos das contas do SIAFI Andlise do Balancete no SIAFI.
23 Atendet)as'demandas da Reitoria e dos érgaos de controle Analise processual, despacho.
24 Declaracoes exigidas pelos orgéos fiscalizadores Analise processual, envio da declaracgao.
25 Prestar assessoria em funcdo do cargo ou das atividades Reunido, e-mail, relatério, Parecer, comunicado,
desempenhadas informativo.

26 Registro da conformidade de Registro de Gestao Relatério, registro SIAFI.




