= i
INSTITUTO FEDERAL " PATRIA AMADA

BEMW Fluminense MINISTERIO DA , BRASI L

Diretoria de Planejamento Estratégico EDUCACAD "« oVERNO FEDERAL

Reitoria IFFluminense

Priorizacdo dos Processos

e Pro - Reitoria de Administracao

O.rd?m d~e Processos
Priorizacéo
1 Conformidade de Gestéo
2 Formalizacdo (emissdo) de Contrato
3 Gerenciamento de Materiais
4 Gerenciamento de Bens
5 Licitacdo por pregdo
6 Controle de bens de terceiros
7 Inventario Anual de Bens Permanentes Imoveis
8 Inventario Anual Bens Permanentes Méveis
9 Inventario Anual de Materiais de Consumo
10 Apuracao de Desaparecimento de Bens
11 Prorrogacéo de Vigéncia de Contrato
12 Alteracdo Contratual de prazo
13 Execucdo Orcamentéria e Financeira do pagamento dos servidores
14 Elaboracéo da proposta orcamentéaria anual
15 Processo Administrativo para Apuracao de Irregularidade nos
Contratos
16 Planejamento das Aquisi¢cdes e Contratacdes
17 Depreciacdo de Bens Permanentes Moveis
18 Emisséo dos Relatorios RMA e RMB
Execucdo Orcamentéria e Financeira das contratacdes de servigcos
19 .,
Pessoa Juridica (PJ)
20 Execucdo Orcamentéria e Financeira das bolsas estudantis
21 Execucdo Orcamentdria e Financeira das concessionarias
22 Execucdo Orcamentéria e Financeira das obras
23 Execucdo Orcamentaria e Financeira de diarias
24 Execucdo Orcamentaria e Financeira das bolsas de capacitacao
25 Execucdo Orcamentéria e Financeira das compras de materiais
26 Dispensa de licitacdo
27 Reajuste e Repactuacao financeira de Contrato
28 Licitacdo por concorréncia
29 Execucdo Or¢camentaria e Financeira de processos seletivos
Execucdo Orcamentaria e Financeira das contratacdes de servigos
30 .
Pessoa Fisica (PF)
31 Rescisdo de Contrato
32 Apuracao de Irregularidade do certame
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33 Conformidade Contabil

34 Elaboracéo de nota Explicativa

35 Inexigibilidade

36 Desfazimento de Bens Moéveis

37 Alteracédo Contratual de valor

38 Gestao de Contas Vinculadas dos Contratos

39 Execucdo Orcamentaria e Financeira de suprimento de fundos

40 Emisséo de Atestado de Capacidade Técnica

41 Adesdao a atas de terceiros

e Pré — Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Ordem de
. ~ Processos
Priorizac&o

1 Planejamento da Contratacdo de Solucdes de Tecnologia da
Informacao e Comunicacéao (TIC)

2 Gestao do Contrato de Solucédo de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao (TIC)

3 Acompanhamento Selecéo de fornecedor de Tecnologia da
Informacao e Comunicacéao (TIC)

4 Fiscalizagcdo de Obras

5 Vistoria dos veiculos da reitoria e dos campi

6 Acompanhamento do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)

7 Apoio dos processos da Avaliacao Institucional

3 Elaboracéo do Plano Diretor de Tecnologia de Informacéo e
Comunicacéo (PDTIC)

9 Acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologia de Informacao e
Comunicacéo (PDTIC)

10 Operacdes de infraestrutura

11 Compras compartilhadas

12 Apoio a elaboracdo do Plano de Acdo Anual (PAA)

13 Elaboracédo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)

14 Mapeamento de Processos

15 Relatério de Gestao

16 Mapeamento de Riscos

17 Acompanhamento do Plano de Acao Anual (PAA)

18 Execucdo de Demanda

19 Gestao de Demanda de Projetos de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéo (TIC)

20 Planejamento do Projeto

21 Iniciacéo do projeto

22 Monitoramento e controle do Projeto

23 Encerramento do Projeto

24 Elaboracéo do Plano de Capacitacéo
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25 Acompanhamento do Plano de Capacitacéo

26 Gerenciamento de Catalogo de Servicos

27 Elaboracdo da Planilha Orcamentaria e Cronograma

28 Gerenciamento de configuracdo de ativos

29 Elaboragéo do projeto arquitetdénico

30 Central de Servicos

31 Solicitacao de Licitacao de Obras

32 Acompanhamento de Projetos Estratégicos

33 Aquisicao de frota

34 Manutencdo dos Veiculos

35 Elaboracéo da escala dos motoristas

36 Avaliacdo dos imoveis Institucionais

37 Agendamento de transporte

e Pré — Reitoria de Ensino

Ordem de
o Processos
Priorizac&o

1 Gestdo dos Calendarios Académicos dos Campi

2 Homologacdo de Bolsa Permanéncia — Ministério da Educacéo
(MEC)

3 Acompanhamento a submisséo de projetos pedagogicos de cursos
Novos

4 Assessoramento do Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes (ENADE)

5 Registro de Diplomas

6 Gestao do Revalide para atender a Plataforma Nilo Pecanha (PNP)

7 Censo ensino superior (CENSUP)

8 Censo educacédo basica (EDUCACENSO)

9 Gestao e Acompanhamento do Sistema Nacional de Informacfes
da Educacédo Profissional e Tecnoldgica (Sistec)

10 Acompanhamento a reformulacéo de projetos pedagdgicos de
cursos

11 Gestéo da Planilha de Atividades dos Docentes

12 Processo Seletivo do CELIFF (Centro de Linguas do IFF)

13 Elaborar instrumentos de avaliacdo para as politicas implementadas

14 Processo Seletivo

15 Sistema de Selecao Unificada (Sisu)

16 Educacao de Jovens e Adultos (EJA)

17 Gestao e Acompanhamento Sistema de Selecédo Unificada (Sisu)

18 Gestdo e Acompanhamento e-MEC

19 Desenvolvimento de politicas de acesso permanéncia e éxito

20 Andlise e Acompanhamento dos Curriculos Revisados pelos Campi

21 Suporte ao Sistema Académico
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29 Acompanhamento Exame Nacional de Desempenho de Estudantes
(ENADE)
23 Suporte ao Sistema Unificado de Administracédo Publica (SUAP) -
Maédulo Diploma
24 Treinamentos e Assessorias aos Sistemas
25 Concurso Vestibular
26 Processo Seletivo para Ingresso nas Vagas Remanescentes
27 Processo Seletivo de Reingresso para estudantes em situacao de
“‘evasdo” nos cursos Técnicos de Nivel Médio
o8 Processo Seletivo de Reingresso para estudantes em situacao de
“‘evasao” nos cursos de Graduacéo
29 Processo Seletivo de Transferéncia Externa para Cursos de
Graduacao
30 Processo Seletivo de Ingresso para candidatos Portadores de
Diploma de Graduacéao
31 Gestéo e Assessoramento do "iffemnumeros”
32 Processo Seletivo de Transferéncia Interna para os Cursos de
Graduacao
33 Elaboracéo do Plano de Ofertas de Cursos e Vagas (POCV)
34 Assessoria a Formacao Inicial e Continuada (FIC) por itinerario
formativo
35 Assessoria ao Busca Ativa

e Pr6 — Reitoria de Gestao de Pessoas

Ordem de
o Processos
Priorizagéo

1 Concurso Publico
2 Pagamento de Servidor Ingressante
3 Processo Seletivo de Professor Substituto
4 Processo Seletivo De Técnico Especializado Temporario
5 Pagamento de Servidores Aposentados
6 Pagamento de Técnico Especializado Temporario
7 Pagamento de Professor Substituto
8 Pagamento de Estagiario
9 Pagamento de Pensionista
10 Avaliacdo de Estagio Probatorio
11 Pagamento de Exercicios Anteriores
12 Pagamento de Substituicdo De Funcao
13 Recadastramento de Aposentado e Pensionista no IFF
14 Movimentacdo de Pessoal - Remocao
15 Movimentacdo de Pessoal - Exercicio Descentralizado de Carreiras
16 Desligamento Professor Substituto
17 Desligamento de Temporario
18 Atualizag&o das Informacdes de Obito de Servidor




28 INSTITUTO FEDERAL , P PoTRIAAMADA
BE® Fluminense MINISTERIO DA , BRAS I L
B Diretoria de Planejamento Estratégico EDUCACAD "« oVERNO FEDERAL
19 Desligamento de Estagiério
20 Concesséao de Aposentadoria
21 Provimento derivado Por Reverséo
22 Licenca para Atividade Politica
23 Revisao de Aposentadoria
24 Tempo Anterior De Servico (TAS) (Incluir, Alterar, Excluir E
Consultar)
25 Ingresso do Servidor
26 Contrato de Professor Substituto
27 Contrato de Técnico Especializado Temporario
28 Férias
29 Alteracéao de Jornada de Trabalho do Servidor
30 Dispensa de Funcéo
31 Exoneracao a Pedido
32 Exoneracao “de Oficio’- Processo Administrativo Disciplinar (PAD)
33 Nomeacao/Designacao de Servidor em Cargo ou Funcao de
Confianca.
34 Reconhecimento De Saberes E Competéncias
35 Assentamento Funcional Digital (AFD)
36 Auxilio Transporte
37 Auxilio Saude
38 Auxilio Natalidade
39 Auxilio Pré-Escolar
40 Movimentacéo de Pessoal - Cessdo
41 Vacancia
42 Elaboracéao do Plano de Desenvolvimento de Pessoal do
IFFluminense
Afastamento para Participacdo em Programa de Pés-Graduacao
43 Stricto Sensu no Pais e Pos Doutorado no Pais e no Exterior -
Capacitacéo/ Educacdo Formal
44 Incentivo a Qualificacdo
45 Retribuicdo por Titulacdo
46 Aceleracdo da Promocao
47 Progressado Funcional
48 Movimentacdo de Pessoal - Remocéao por Motivo de Saude
(Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor — SIASS)
49 Adicional Insalubridade e Periculosidade
50 Pecunia de Licenca Prémio para Pensionista
51 Licenca para Tratar de Interesses Particulares
52 Capacitacdo de Curta Duracéo pela Escola De Formacao
53 Movimentacéo de Pessoal — Requisicéo
54 Licenca para Capacitacéo
55 Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso
56 Auxilio Funeral
57 Movimentacdo de Pessoal - Exercicio Provisoério Externo
58 Movimentacdo de Pessoal - Colaboragéo Técnica
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59 Frequéncia
60 Emisséo de Certiddo de Tempo de Servico (Tempo de
Contribuicdo)
61 Movimentacdo de Pessoal - Redistribuicdo
62 Curso de Formacéo dos Novos Servidores (Capacitacao de Curta
Duracéao pela Escola de Formacéo)
63 Licenca & Gestante E Adotante
64 Licenca — Paternidade
65 Licenca Prémio por Assiduidade (LPA)
66 Bolsa de Apoio ao Desenvolvimento Académico — Profissional
(Capacitacao de Curta Duracao)
67 Bolsa Institucional de Apoio a Formacéo Continuada — Capacita¢ao/
Educacao Formal
68 Movimentacdo de Pessoal — Exercicio Provisorio Interno
69 Movimentacdo de Pessoal — Permuta
70 Atualizacdo Cadastral dos Ativos

e Pro - Reitoria de Pesquisa, Extensao e Inovacéao

Ordem de
. ~ Processos

Priorizagcao
1 Processo seletivo para projetos e bolsistas
2 Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE)
3 Eventos Institucionais de Pesquisa, Extensdo e P6s — Graduacdo
4 Substituicdo do bolsista
5 Encerramento/ Cancelamento do Projeto
6 Divulgacédo da Obra
7 Gerenciamento das Redes Sociais (Editora)
8 Apoio a producdo académica.
9 Afastamento do pais
10 Pedido e Acompanhamento de Propriedade Industrial
11 Formalizacdo de Convénios e Contratos.
12 Bolsa de Empreendedorismo
13 Acompanhamento de Empresas Junior
14 Gestéo de eventos do IFFluminense.
15 Producao de Artigos de Revistas
16 Producéo de Livros
17 Controle de Estoque das Obras
18 Gestao de Relacionamento (Memorando de Entendimento - MOU)
19 Capacitacado dos agentes envolvidos na producao editorial
20 Gestao do nucleo de pesquisa
21 Publicacdo de Anais de Eventos
22 Distribuicdo das Obras
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e Centro de Referéncia em Tecnologia, Informacdo e Comunicacdo na

Educacao

Ordem de

L Processos

Priorizac&o
1 Producado de Projetos de Design e Audiovisual
2 Elaboracdo e Producéo de Video Aula
3 Catalogacao de Arquivos
4 Formacéao de servidores para atuacao na EaD
5 Formacao continuada de professores
6 Oferta de cursos Formacéo Inicial e Continuada (FIC) — EaD
7 Encontro do Centro de Referéncia

e Diretoria de Comunicacao

Ordem de

. ~ Processos
Priorizacao

Producao de contelidos para redes sociais

Gerenciamento de crises

Criacdo de campanhas

Atendimento e relacionamento a imprensa

Definicdo das estratégias de comunicacao

Gestao da Imagem Institucional

Assessoramento de comunicacao

1
2
3
4
5 Midia training
6
7
8
9

Producao de arte

10 Gestao da utilizacdo da assinatura visual
11 Alimentacdo e atualizacdo de conteudos no portal
12 Catalogacao fotografica

13 Catalogacao de videos

14 Design de interface de paginas do portal
15 Producao fotografica

16 Producéo audiovisual

17 Producao de noticias

18 Producao de textos

19 Producao de clipping

20 Cobertura fotografica

21 Cobertura audiovisual

22 Cobertura de eventos
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e Diretoria de Politicas Estudantis, Culturais e Esportivas

Ordem de
o Processos

Priorizacéo
1 Assisténcia Estudantil
2 Insercdo de Alunos com necessidade especifica
3 OrganizacOes de jogos dos Servidores
4 Selecéo de Projetos de Extensao e Cultura/Diversidade
5 OrganizacOes de jogos Estudantis
6 Acompanhamento do Plano de Arte e Cultura

e Auditoria Interna

Ordem de
o Processos
Priorizacao
1 Auditagem
2 Assessoramento
3 Parecer do relatorio de gestao
4 Monitoramento das recomendac¢des da Controladoria-Geral da
Uniao (CGU)
5 Plano Anual de Atividade de Auditoria Interna (PAINT)
6 Monitoramento das recomendacdes da Auditoria Interna (AUDINT)
r Monitoramento das determinac¢des do Tribunal de Contas da Uniéo
(TCU)
8 Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT)
9 Desenvolvimento institucional
10 Programa de Garantia da Qualidade e Melhoria (PGQM)
e Gabinete
Ordem de
o Processos
Priorizacéo
1 Atendimento a Demanda Judicial
2 Recebimento e Encaminhamento das Solicita¢cdes do Ministério
Publico
3 Recebimento e Encaminhamento das determinacdes e
recomendacdes do Tribunal de Contas da Unido (TCU)
4 Recebimento e Encaminhamento das demandas da Controladoria-
Geral da Unido (CGU)
Acompanhamento de auditoria da Controladoria-Geral da Uni&o
2 (CGU)




28 INSTITUTO FEDERAL , N £ TRIAATAADA
BEW Fluminense MINISTERIO DA , BRASI L
BB Diretoria de Planejamento Estratégico EDUCACAO - ovERNO FEDERAL
6 Emisséo de Portaria (exceto alguns casos)

7 Andlise e aprovacao de diarias e passagens

8 Abertura e acompanhamento do Processo Administrativo Disciplinar

(PAD)
9 Gestao e arquivamento dos documentos do Gabinete
10 Gestao Agenda do Reitor

e Quvidoria

Ordem de
SR Processos
Priorizacao
1 Acesso a Informacao
2 Recebimento e Encaminhamento de Denuncias
3 Recebimento e Encaminhamento de Reclamacgdes
4 Recebimento e Encaminhamento de Simplifique
5 Recebimento e Encaminhamento de Sugestdes
6 Recebimento e Encaminhamento de Elogios




