Campi

Processo

Subprocesso

Planejamento e
Gestao

Gabinete

Assessoria do Gabinete

Protocolo

Controle da Agenda do Diretor

Atendimento a comunidade interna e externa
(presencial ou por telefone)

Conselho de Campus

Controle de respostas a 6rgaos de controle
(Ministério Publico, Policia Federal, UNAI)

Publicizac&o de informacgdes, E-mail institucional;

Gestao de Praticas e
informacoes

Plano de Desenvolvimento Institucional

Planejamento Estratégico

Gestao de Riscos

Estatuto

Regimento Interno

Gestao ambiental (PLS)

Infraestrutura

Obras e Fiscalizacdes

Levantamento e guarda de documentacgao técnica
dos bens imdveis;

Regularizagdo de bens imdveis;

Outorga de bens imoveis;

Outorga de bens imoveis;

Planejamento e execugdo da expansao do espago
fisico;

Solicitagédo de projetos;

Acompanhamento de processos de compras e
licitagbes

Aconpanhamento da execugéo de obras e servigos

Atualizacdo dos sistemas institucionais e
governamentais;

Manutencao e conservagao dos veiculos

Fiscalizacao da intermediagao de combustiveis
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Controle de Frotas

Campi

Acompanhamento dos contratos de frota
tercerizada

Agendamento da utilizagao dos veiculos

Acompamento da
execucgao dos servigos

Execucao de mao de obra terceirizada

Execucao de servigos continuados

Execucdo de servigos nao continuados

Extensao

Aquisicdo e Planejamento de compras, defini¢des,
conservagao de bens |assessoramento dao setor de compras destes bens,
patrimoniais recebimento e conferéncia e destinagao.
Manutencéao da Manutengao e conservacgao predial
infraestrutura Manutencao e conservacgao de todos os bens
patrimoniais
Edital

Programas, Projetos,
Cursos e Eventos,
Produtos

Solicitacdo de pagamentos (bolsas)

Prestacao de contas

Participagao na comissao de analise de recursos
para participacao de eventos

Organizacao de cursos visando o atendimento da
demanda da comunidade externa

Divulgacao dos editais

Controle e acompanhamento de relatorios dos
projetos

Solicitagcao de certificacao

Convénios, Estagios

Parcerias

Analise da documentacao

Cadastro no sistema

Encaminhamento das atas de estagio para CRA

Arquivamento da documentacéo

Parcerias

Viabilidade
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Campi

Pesquisa

Cooperagdo Andlise
’[Seecr:l/:g(a;/Prestagao de Cadastro da documentagéo
Execucéo
Prestag&o de contas
Acompanhamento
Egressos Divulgagéo
Aproximagéao
Edital

Projetos de Pesquisa

Solicitacdo de pagamentos (bolsas)

Prestacao de contas

Po6s-Graduagao

Lato Sensu

Incentivo de APCN'’s

Prestacao de Servigo
via Fundacéao de Apoio

Andlise de Projetos

Prestacao de contas

Inovacao

Fomento a Propriedade Intelectual (Edital e outros)

Protecéo a Propriedade Intelectual

Transferéncia de Propriedade Intelectual

Atuacao Docente

Planejamento das Atividades docentes

Acompanhamento das Atividades docentes

Cursos Superiores

Criacao de curso;

Reformulagao de curso;

Acompanhamento e avaliagao de curso;

Cursos Técnicos

Criagao de curso;

Reformulagao de curso;

Acompanhamento e avaliagao de curso;

EJA

Criagao de curso;

Reformulagao de curso;

Acompanhamento e avaliagcéo de curso;
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Campi

Cursos de Qualificacao
Profissional

Criacao de curso;

Reformulagao de curso;

Registro, acompanhamento e avaliagdo de curso;

Programas de Ensino

Projeto de Ensino;

Programa de Monitoria;

Programa Institucional de Bolsa de Iniciagao a
Docéncia - PIBID;

Residéncia Pedagogica;

Formacao Docente

Recepcao Docente;

Formacéo Pedagdgica;

Formacao Continuada;

Coordenacao Geral de
Ensino

Gerenciamento de horarios

Supervisao escolar

Orientacao Escolar

Atendimento aos pais

Organizar e divulgar informagdes com referéncia as
atividades de ensino.

Coordenar e acompanhar os processos de ensino-
aprendizagem.

Acompanhar o setor de Atendimento Educacional
Especializado.

Supervisionar a manutencao

Incentivar a formacéao discente

Organizar e conduzir os Conselhos de Classe

Atendimento docentes e discentes
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Campi

Alimentacao e manutenc¢ao mensal do SISTEC;

Alimentagao, acompanhamento e producéo de
Pesquisa Institucional |dados e indicadores através dos censos e
Plataforma Nilo Pecanha;

Inclusdo de dados no EDUCACENSO: CENSUP e
Censo Interno

Atividades de registro académico

Ensino Orientagao ao ingresso a integralizagéo do Curso.

Informagdes sobre editais de ingresso, monitorias e
seus resultado.

Efetivacdo de matricula,

Orientagao de rematricula.

Trancamento.

Cancelamento.

Proficiéncia.

Registros Académicos Operacionalizagao da vida académica.

Aproveitamento de estudo.

Atendimento a discentes, docentes, familiares e
comunidade externa.

Guarda de arquivo permanente .

Certificacdes ENEM/ENCCEJA:

Alimentacao do sistema de Controle e Registro
Académico.

Atualizacdo de dados do Dossié do aluno
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Campi

Emissao de carteirinhas estudantis.

Emissao de certificados e declaracdes de eventos
do campus.

Cultura, esporte e lazer

Jogos Internos do IFC (JIFC);

Jogos da Rede Federal,

IFCultura.

Permanéncia e éxito

Programa de Permanéncia e Exito

Ingresso discente

Processo Seletivo Cursos Integrados

Processo Seletivo Cursos Subsequentes e
Concomitantes

Processo Seletivo Cursos de Graduacéao

Transferéncias

Biblioteca

Emprestimo de livros e materiais pedagdgicos
diversos a comunidade interna

Catalogacao e registro acervo bibliografico;

Administragédo do sistema pergamo

Apoio aos periodicos da CAPES

Envio e recebimento de malote entre bibliotecas

Controle de multas por atraso

Divulgacéo de atividades culturais interno e externa

Supervisao e acompanhamento dos computadores
de pesquisa e salas de estudos

Atendimento ao
Estudante

Execucao de Editais de auxilio financeiro.

Execucgao, acompanhamento e avaliagédo do
Atendimento Educacional Especializado;

Alimentacao Escolar;

Acompanhamento da Conduta Discente;

Acompanhamento psicoldgico, saude, social e
pedagdgico;
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Campi

Gestao das
aquisicoes e
contratos

Compras e Licitagdes

Aquisi¢cbes de bens e materiais

Contratacao de servigos e obras

Acompanhamento de compras conjuntas

Contratos

Penalizacio contratual

Acompanhamento de contratos

Formalizacao de alteragdes contratuais

Formalizagcéo de contratos

Concessao de espago Fisico

Gestao de
Materiais, Bens
Moveis e Imdveis

Controle patrimonial de
bens moveis

Recebimento e tombamento de bens moveis

Movimentacao, guarda e atribuigdo de
responsabilidade dos bens

Inventario

Manutencao e conservagao

Desfazimento

Reavaliacao

Controle de
almoxarifado

Controle de estoque

Inventario

Recebimento de materiais

Controle patrimonial de
bens iméveis

Inventario

Controle da Reavaliacao de Bens Imoveis

Registro de recebimento e incorporagao

Equacbdes e conformidades contabeis

Controle de restos a pagar

Analise e validacado da natureza da despesa
orcamentaria

Analise de Planilha de Custos
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Gestao
Orgcamentaria,
Financeira e
Contabil

Contabilidade

Campi

Conciliagao dos Relatérios Mensais de Almoxarifado
(RMA) e Patriménio (RMB)

Acompanhamento da depreciacido de bens médveis

Conferéncia dos langamentos de reavaliacdo de
bens moveis e imbveis

Conferéncia dos saldos de inventarios

Calculo/retencao/recolhimento de impostos e
tributos

Confecgao da Matriz Orgamentaria

Orgamento
Inversdes Orcamentarias
Acompanhamento de orgamento
Pagamento de restituicbes
Controle de Receitas Proprias
Financeiro Pagamentos de fornecedores

Acompanhamento do Cartdo de Pagamento

Pagamento de bolsas/auxilios

Acompanhamento do recurso financeiro

Diarias e passagens

Concessao de diarias

Aquisi¢ado de passagens

Comunicacao

Comunicacao
Institucional

Campanhas institucionais

Assessoria de imprensa

Produgéo audiovisual

Comunicacao digital

Apoio a eventos

Producao de noticias e divulgacao de eventos

Producao de artes graficas
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Campi

Gestao burocratica das compras de comunicacao
visual

Regulamentagao dos murais

Tecnologia da
Informacéo

Acompanhamento do PDTI e diretrizes de Tl

Gerenciamento de recursos humanos de TI

Gestao de Tl Gerenciamento dos servigos de Tl
Apoio técnico a contratacdes de Tl
Atendimento ao usuario

Infraestrutura Manutencao de infraestrutura de Tl
Gerenciamento de Videoconferéncia

Datacenter Administracéo de servidores de rede

Redes Administracéo de redes

Seguranca Prevencao a intrusédo

Telefonia Gerenciamento de telefonia
Atendimento ao usuario

Sistemas de Suporte aos sistemas

Informacao Realizagdo de treinamentos

Elaboragcédo de material de apoio

Administragao de
pessoal

Flexibilizacdo da Jornada

Controle de Férias

Acumulacao de Cargos

Controle de Frequéncia

Movimentacéo de
Pessoal

Admissao de Professores Substitutos

Redistribuicbes e Remocgdes

Licencas e Afastamentos

Contratagao de Estagiarios

Aposentadoria e Pensdes

Capacitacao e
Desenvolvimento

Controle de Treinamento e Capacitacio

Progressdes Funcionais

Incentivo a Qualificagédo
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Gestao de
Pessoas

Campi

Reconhecimento de Saberes e Competéncia

Beneficios e
Pagamentos

Folha de Pagamento

Adicionais de Insalubridade e Periculosidade

Substituicdo Remunerada

Auxilio transporte

Horas Extras

Auxilio Moradia

Ajuda de Custo

Adicional Noturno

Saude e Seguranga do
Trabalho

Agendamento de Pericias

Ressarcimento saude

Exames Periédicos

Inspecdo de Seguranca do Trabalho

Avaliacao dos Riscos no Ambiente de Trabalho
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