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PORTARIA NORMATIVA N2 1.185, DE 20 DE MAIO DE 2022

Estabelece a Tabela de Atividades e a
Tabela de Parametros a titulo de
procedimentos gerais complementares
para a implementag¢do do Programa de
Gestdo do IFSULDEMINAS.

O REITOR SUBSTITUTO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE
MINAS GERAIS, nomeado pela Portaria n2 307, publicado no D.0.U de 04/03/2022, sec¢do 2, pagina 27, em
conformidade com a Lei 11.892/08, considerando a Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2 65, de 30 de julho de
2020, considerando a Resolu¢do n2 91/2020/CONSUP/IFSULDEMINAS, de 15 de dezembro de 2020, e,
considerando a Portaria MEC n2 51, de 29 de janeiro de 2021, RESOLVE:

Art. 12 Ficam estabelecidas a Tabela de Atividades e a Tabela de Parametros, a titulo complementar de
procedimentos gerais para a implementagdo do Programa de Gestdo do IFSULDEMINAS, na forma dos anexos a
esta Portaria.

Art. 22 O preenchimento do Plano de Trabalho devera orientar-se pela Tabela de Atividades e Tabela de
Parametros.

Art. 32 Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Giovane José da Silva
Reitor Substituto em Exercicio do IFSULDEMINAS

Anexo | - Tabela de Atividades

Atividade Entregas Esperadas

Acordo, ata, calendario, contrato, convénio, declaragdo, despacho, edital,
formulario, laudo, memdria de reunido ,oficio, oficio-circular, parecer, plano
de agdo/trabalho, projeto, recibo, relatdrio, requerimento, rescisdo, termo,
solicitagdo de diaria e passagem, relatorio de viagem, ateste de nota fiscal.

Elaboragdo de documentos
institucionais de carater
administrativo.

Elaboragdo de documentos
institucionais de carater
normativo.

Decisdo administrativa, estatuto, instru¢gdo normativa, politica, portaria,
normativa, regimento, regulamento, resolugdo.




Elaboragdo de documentos
institucionais especificos:
administragdo e finangas.

Documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar, mapa de
riscos, orgamento, pesquisa de precgo, projeto basico, termo de referéncia,
prestacdo de contas

Elaboragdao de documentos
institucionais especificos:
financeiro e contabilidade.

Documento(s) especifico(s) da area de financeiro e contabilidade

Elaboragdao de documentos
institucionais especificos:
auditoria.

Solicitagdo de Auditoria, Relatério de Auditoria, Papéis de Trabalho.

Elaboragdo de documentos
institucionais especificos: gestao
de pessoas.

Documento(s) especifico(s) da area de gestdo de pessoas.

Elaboragdao de documentos
institucionais especificos:
comunicagao.

Documento(s) especifico(s) da area de comunicagio.

Elaboragdo de documentos
institucionais especificos:
tecnologia da informacdo.

Documento(s) especifico(s) da area de tecnologia da informagao.

Elaboragdo de documentos
institucionais especificos:
engenharia.

Documento(s) especifico(s) da drea de engenharia.

Elaboragdo de documentos
institucionais especificos: ensino.

Documento(s) especifico(s) da drea de ensino.

Elaboragcdo de documentos
institucionais especificos:
pesquisa.

Documento(s) especifico(s) da drea de pesquisa.

Elaboragdo de documentos
institucionais especificos:
secretaria académica.

Documento(s) especifico(s) da drea de secretaria académica.

Elaboragdo de documentos
institucionais

especificos: biblioteca.

Documento(s) especifico(s) da area de biblioteca.

Elaboragdo de documentos
institucionais especificos:
extensao.

Documento(s) especifico(s) da area de extensdo.

Elaboragdo de documentos
institucionais especificos:
infraestrutura e obras.

Projetos, relatérios de fiscalizagdo.

Analise ou execucdo de
etapas/processos administrativos.

Processo criado, processo despachado, processo analisado, processo
finalizado.




Agendamento de reunido, agendamento de sala, agendamento de

Agendamentos de atividades. . ,
equipamento, agendamento de veiculo, agendamentos em geral.

Elaboragao e acompanhamento
de comunicagdo interna e Oficio, e-mail, ligagdo telefdnica, etc.
externa.

Andlise, estudo e/ou elaboragdo
e/ou encaminhamento de Documento analisado ou documento elaborado ou documento encaminhado.
documentos.

Gestdo ou participagdo em

reunioes - - o
Ata ou memdria de reunido, convocagdo, pauta.

institucionais.

Mddulos de sistemas desenvolvidos, aplicativos instalados, sistemas
implantados, chamado atendido, tarefa finalizada, script, base de
conhecimento.

Desenvolvimento e manutengdo
de sistemas e/ou aplicativos.

Supervisdo e manutengdo de
infraestrutura de TIC e seguranga |[Chamado atendido, procedimento realizado.
da informacdo.

Elaboragdo de material ou

documentos
Texto, documento.

para divulgacdo.

Gestdo e fiscalizacdo de

Fiscalizacdo, documentos conferidos.
contratos.

Planejamento e organizacdo de

Programacdo do evento, site do evento e certificados.
eventos.

Planejamento, formalizagdo,
gestdo

Modelagem de processos, termo de abertura de projeto, termo de
encerramento de projeto, relatérios Comprobatérios e documentos
especificos.

acompanhamento e/ou avaliagdo
de

programas, projetos, processos e
acdes.

Coordenagdo ou participagdo em
banca de qualificagdo ou defesa

(monografica, Certificado ou declaragdo de participagado.

trabalho de conclusdo de curso,
dissertacdo, tese)

Execucdo de procedimentos em

sistemas EXTERNOS especificos, Operacionalizagdo de atividades em sistemas externos ao IFSULDEMINAS.




Execugdo de procedimentos em
sistemas INTERNOS especificos.

Operacionalizagdo de atividades em sistemas internos do IFSULDEMINAS.

Licengas, afastamentos e
declaragdo de

comparecimento previstos em lei
(saude, maternidade, capacitagdo
etc) e férias.

Documento comprobatorio.

Participa¢do em eventos,
palestras, conferéncias,
programas de treinamento e
capacitagao, entrevistas,
audiéncias

Certificado, declaragdo, ata.

Palestrante, conferencista,
apresentador

de trabalho ou ouvinte em
eventos adm,

cientificos, institucionais,
tecnoldgicos

e/ou culturais.

Certificado ou declaragdo de participagdo

Auxilio no planejamento e
producdo

pedagdgica.

Material diddtico, plano de aula, plano de ensino, PPC.

Atuacdo em projeto institucional
de

ensino, pesquisa, inovagao,
extensdao ou

desenvolvimento institucional.

Declaragdo de participac¢do e/ou relatério e/ou termo de compromisso.

Atuacdo na orientacdo de
trabalho e

atividades de curso FIC, técnico,
graduagdo, pds-graduagdo.

Declaragdo de participagdo e/ou relatério e/ou termo de compromisso.

Elaboracdo, editoragdo,
organizagdo e/ou tradugdo de
livros, periddicos cientificos,
boletins indexados ou anais de
eventos, com ISBN.

Declaragdo ou documento equivalente.

Autoria ou co-autoria de patente,
marca,

desenho industrial e software.

Documento comprobatdrio do registro.

Execugdo de atividades em




espetaculo

artistico institucional - teatro,
danga, musica, video ou audio.

Certificado ou documento equivalente.

Atividades desenvolvidas em
comissao institucional.

Relatério de atividades, documentos elaborados, e-mails e comunicados
enviados.

Gestdo do servigo de protocolo.

Relatérios comprobatdrios e documentos especificos.

Gestdo de conteudo de portal
institucional: comunicagdo.

Relatérios comprobatdrios e documentos especificos.

Atualizacdo, implantagdo e
manutengao de softwares e
aplicativos.

Software implantado/atualizado.

Cadastro, monitoramento e
atualiza¢do de planilhas e demais
documentos eletrénicos

Informagdes cadastradas, monitoradas ou atualizadas

Prestagao de servigo de apoio ou
atendimento.

Registro de atendimento, cadastro de informagdes, encaminhamento de
documentos.

Publicagdo de documentos no
Didrio Oficial da Unido.

Publicagdo.

Elaboragdo de declaragdo ou
certificado especifico

Declaragdo ou certificado emitido.

Acompanhamento de agdes
judiciais.

Atividades de acompanhamento desempenhadas.

Organizagdo de documentos

Padronizacdo de procedimentos de arquivamento, Armazenamento de
documentos em nuvem, Alimentagdo de bancos de dados integrados ou nao.

Estudo de Legislagdo e
Regulamentos

Relatorio, Parecer, Estudo.

Acompanhamento de frequéncia
de servidores, terceirizados e/ou
estagiarios.

Frequéncias analisadas, emissdao de relatério.

Anexo Il - Tabela de Parametros

Parametros adotados para definicdao da faixa de

complexidade

Faixa de Complexidade / Tempo de Execugdo Presencial
e Remoto, considerando ganho de produtividade de 0%

[ H I H Il H \Y H v




2h 4h 8h 16h 40h

Conhecimento técnico necessario e/ou capacidade de

. Baixo Médio || Alto Alto Muito Alto
estudo e novo aprendizado
Hablillda.de redacional <.e/ou de,a'nallse guantitativa ou Baixo Médio Alto Alto Muito Alto
qualitativa e/ou pesquisa analitica
Habilidade interpessoal para trabalho em equipe e/ou Baixo Médio Alto Alto Muito Alto

necessidade de concentragdo para trabalho individual

Interagdo com Orgdos externos e/ou envolvimento
e/ou dependéncia de representantes da alta Baixo Médio Alto Alto Muito Alto
administracdo

Atividade rotineira Sim Sim Nao Nao Nao

Necessidade de criatividade ou inovagao Nao Nao Sim Sim Sim
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