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DOU de 21/12/2021, Segao 1, Pagina 708

Boletim de Servico Eletronico em 22/12/2021

Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria

PORTARIA REI/IFTO N2 32, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2021

Divulga a Tabela de Atividades do Programa
de Gestdo de que trata o art. 82 do
Regulamento do Programa de Gestao do
Teletrabalho no ambito do Instituto Federal do
Tocantins.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO TOCANTINS, nomeado pelo Decreto Presidencial de 3 de abril de 2018, publicado no
Didrio Oficial da Unido de 4 de abril de 2018, secdo 2, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, e considerando as disposicdes do Regulamento do Programa de Gestdo do
Teletrabalho no ambito do Instituto Federal do Tocantins, resolve:

Art. 12 Esta Portaria divulga, no ambito do Instituto Federal do Tocantins
(IFTO), a Tabela de Atividades do Programa de Gestdo de que trata o art. 82 do Regulamento
do Programa de Gestdo do Teletrabalho, aprovado pela Resolu¢gdo CONSUP/IFTO n2 13, de
21 de janeiro de 2021, relativa a implantacdo do Programa de Gestdo na Instituicdo, na
forma da Instrucdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, expedida pela Secretaria de
Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia.

Art. 22 O pardmetro adotado para a definicdo da faixa de complexidade é o
tempo de execucdo, conforme quantidade semanal em horas definida para a atividade.

Art. 32 Para fins de implementacdo do Programa de Gestdo, o tempo de
execucao da atividade no regime presencial terda a mesma durac¢do do tempo de execucdo da
atividade no regime de teletrabalho.

Art. 42 A faixa de complexidade e o tempo de execugdo no regime presencial e
no teletrabalho sdo os constantes do Anexo | desta Portaria.

Art. 52 A indicacdo da faixa de complexidade e do tempo de execugdo para
cada atividade serdo definidos na ocasidao de pactua¢do do Plano de Trabalho do servidor
participante do Programa de Gestdao, mediante autoriza¢dao da chefia imediata.

Art. 62 A Tabela de Atividades a ser utilizada no ambito do IFTO é a constante
do Anexo Il desta Portaria.

Art. 72 Esta Portaria entra em vigor em 3 de janeiro de 2022.

ANTONIO DA LUZ JUNIOR
Reitor do Instituto Federal do Tocantins

ANEXO |
FAIXA DE COMPLEXIDADE E TEMPO DE EXECUCAO NO REGIME PRESENCIAL E NO
TELETRABALHO
Faixa de complexidade Tempo de execug¢ao
Faixa A Até 1 hora semanal
Faixa B Até 2 horas semanais

https://sei.ifto.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1621331&infra_siste...

1/19



22/12/2021 10:15 SEI/IFTO - 1474399 - Portaria Normativa

Faixa C Até 4 horas semanais

Faixa D Até 8 horas semanais

Faixa E Até 16 horas semanais

Faixa F Até 20 horas semanais

Faixa G Até 40 horas semanais
ANEXO Il

TABELA DE ATIVIDADES

1.  GRUPO DE ATIVIDADES: ADMINISTRATIVO

Faixa de complexidade/
Tempo de execucdo (em
horas/semana)
A|B|CID|E|F |G

Atividade Entregas

Acompanhamento de e-mail Respostas e

institucional do setor de exercicio encaminhamentos de EH E L I Al
correio eletronico

Consolidacdo de dados e Documento de

resultados consolidacao de dados - |2 |4 |8 |16]20]40

Cadastro de dados,
atualizacdo de sistemas e
encaminhamento de
informacdes

Relatérios, pareceres,
documentos encaminhados

Registro de participacao,

Consultas e atualizacées em
sistemas estruturantes e de
6rgdos de controle

Participagao em comissodes

Participagao em reunides ata, lista de frequéncia 11214 |8|- |- |-
~ o Ata disponibilizada para
Elaboracdo de ata de reuniao assinatura - 1214 |8 |16|- |-
Revisdo textual Documento revisado - 12 |4 |8]16(20|40
Relatério de atividades,
Organizacao de evento programagéq do evento,
. of e lista de inscritos, envio de - |- |14 |8116]|20|40
institucional 0 .
comunicacoes, registro de
reunioes

Participacdo em evento de
capacitagao, palestra,
Participacao em eventos conferéncia, apresentacdo |1 |2 |4 |8 |16|20 |40
de trabalho, atividades
artisticas e culturais
Instrugdo processual,
Instrugdao e acompanhamento de |produc¢do de documentos,
processos administrativos e relatdrios, despachos, 112 |4 |8|16|20|40
confecgao de documentos termos, pareceres,
notificacdes, entre outros
Cadastro de dados,
atualizacdo de sistemas,
criacdo de ambientes - 1214 |8 |16|20|40
virtuais e encaminhamento
de informacdes

~ . . Registro de atendimento,
Prestacao de servico de apoio ou . o
cadastro de informacoes,

atendimento técnico- . - 12 14 |8 162040
g . encaminhamento de
administrativo

documentos

Registro de atendimento,
cadastro de informacdes,
encaminhamento de - 12 |4 |8|16|20|40
documentos, confeccao de
apresentacgodes e tutoriais

Prestacdo de servico de
alimentacdo de dados ou gestao
de usuarios de sistemas de
informacao

Prestacao de servigo de ensino ou
treinamento
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Prestacao de servico de formacdo | Registro de atendimento, - 1214 |8 |16|20|40
continuada cadastro de

informacades, relatério de
prestacao de servigo,
encaminhamento de
documentos, confecgcao de
apresentacdes e tutoriais
Registro de atendimento,
cadastro de informacdes,
relatério de prestacdo de - 1214 |8 |16|20|40
servico, encaminhamento
de documentos

Registro de atendimento,

Prestacdo de servico de gestdo de
processos e acervos documentais

Pre§tagao de servico de gestdo de cadastro de informacdes, 1212 18 1612040
projetos encaminhamento de
documentos

Registro de atendimento,

Prestacao de servigo de gestao e cadastro de informaces,

fiscalizagdo de convénios e . - 12 |4 |8|16|20|-
parcerias encaminhamento de

documentos
Producao ou edicdo de atos de Atos encaminhados para 1 lals 16l |-
pessoal publicacao

Producdo ou edicdo de

T Comunicagao produzida 112 |4 |8|16|- |-
comunicac¢do interna ou externa

Estudo preliminar, termo de

Producgdo ou edigdo de referéncia, justificativas,
documento para processo edital, minuta de contrato, |- |2 |4 |8 |16]20]40
licitatério ata de registro de pregos,
entre outros
geallzagao de pesquisa/cotagdo Orgamentos, mapa |- 12 18 116120 |40
e preco comparativo de precos

Publicacdes, consolidacao
de atos preparatérios,
conducdo de sessdo
publica, julgamento de - |- 14 |8 |16|20|40
recursos, adjudicacdo, atas
de registro de preco, entre
outros

Conducao de atividades de
pregoeiro

Producao ou edicao de Informativo, tutorial
informativos, tutoriais, , ¢ - |- |14 |8 162040

. ) . cartilhas, manual ou guia
cartilhas, manuais e guias
Producao ou edicdo de método

: Metodologia finalizada - |- |14 |8116]|20|40
ou metodologia
Criacdo e/ou revisdo de
normativos e/ou politicas Instrucdo processual e
e ; - |- 14 |8|16|20|40
publicas e/ou documentos minuta de documento
internos
Produgdo ou edi¢dao de nota Nota técnica, nota
técnica, nota informativa, parecer |informativa, parecer - 12 |4 |8]|16(20|40
ou relatério ou relatério
Emendas captadas, projetos
aprovados e/ou suspensos,
Articulacdo com parceiros participagdo em reuniGes, |_|_ |, 3 116120 | 40
externos novas parcerias

institucionais, relatorios de
visitas/atividades

Registro de atendimento,
relatério de atividades,
minuta de documento para 2
celebracdo de contratos,

Prestacdo de servico de gestdo e
fiscalizacdo de convénios e

parcerias P .
convénios e parcerias, entre
outros
Criacdo de tutoriais e/ou videos | Video ou tutorial em - |- 14 |8 |16|20|40
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formato documental ou
digital

Confeccdo de minuta de edital Minuta de edital 16 |20 |40
Publicacdo de etapas de
éé:?t?isanhamento de etapas de edital, andlise de recursos e 16|20 |40
encaminhamentos
Orientacdo e/ou treinamentos Registro de orientacdo/ 16120 |20
para servidores treinamento
gg\éﬁ;%;etégl;ii%ieas Documento/midia revisada 16|20|40
Publicacdo de documentos no N
Didrio Oficial da Uni&o Publicacdo no DOU L
Relatério de atividades,
descentralizacao
e remanejamento de
Gestdo orgamentdria orcamento, apropriacao, 162040
empenhos, registro SIAFI,
relatérios, pareceres, entre
outros
Relatério de atividades,
liguidagdo de pagamentos,
Gestdo financeira aprovagéog Iiberagéq de 16 |20 |40
programacao financeira,
registro SIAFI, relatérios,
pareceres, entre outros
g::ﬁggm'dade de Registro de Relatério, registro SIAFI 16 |20 |-
Relatorio de Movimentacao
de Bens — RMB; Relatério
de Movimentacdo de
Almoxarifado — RMA;
Acompanhamento e gestdo de relatério de saida e entrada 16 120 | 20
patrimbnio e almoxarifado de
materiais, encaminhamento
de notas fiscais para
pagamento, atualizagdo de
informacgGes no SUAP
Acompanhamento de carga Relatdrio de carga 161- |-
patrimonial por setor patrimonial por setor
o . - Inventario de bens ou
Consolidacao de inventdrio material 16 {20 |40
Relatério de atividade,
agendamento de viagens,
Gestdo de frota agendamento de revisoes, 16|20 |40
relatorio de abastecimento,
entre outros
Processo instruido
Acompanhamento de processo contendo gprov?ggo d,,e d
de manutencdo de frota e manutencao, solicitacao de 16|- |-
ressarcimento pagamento, comprovante
de pagamento, entre
outros
Aquisicdo de materiais e servicos | Documento de solicitacdo, L
com uso de cartdo de suprimento | notas fiscais, relatério
Instrugdo processual,
Prestacao de contas de cartao de docum.entos de
suprimento encam|n~hamento, ) - |- |-
aprovacgao da prestagao de
contas
Gestdo de contratos Aditivo/Repactuacio 16 {20 |40

contratual, elaboracao de
minuta de contrato, nota de
empenho,

https://sei.ifto.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1621331&infra_siste...

4/19



22/12/2021 10:15

SEV/IFTO - 1474399 - Portaria Normativa

cadastro, notificacdo de
fornecedores e prestadores
de servico,
encaminhamento para
regularidade dos contratos,
entre outros

Formuldrio de regularidade
administrativa, relatério de
fiscalizacdo, instrumento de
medicdo de resultado,
avaliacdo de qualidade do

Fiscalizacdo de contratos servico, solicitacdo de - 14 |8 |16|20|40
esclarecimentos e
providéncias, ordem de
servigo, encaminhamento
de pagamentos, entre
outros
Instrucdo processual,
cotacdo de passagem,
Cadgstro € aggmpanhamento de cadastro no SCDP, prestacdo 2 |14 |8 162040
pedidos de diarias e passagens L
de contas, relatorio de
atividades
Projeto
Elaboragao de projetos de concluido, documentos de
. . > - |- |8116|20|40
engenharia encaminhamento, relatério
de atividades
Projeto
Elaboracdo de projetos de concluido, documentos de
; . o - |- |8]16|20|40
arquitetura encaminhamento, relatério
de atividades
Levantamento de custos,
Elaboracdo de planilhas pesquisa de precos e
- X 2 |4 18|16(20]-
orcamentarias orcamentos, planilha
finalizada
~ Projeto
Elaboragdao e acompanhamento concluido. documentos de
de projetos de combate a Y o 2 |4 |8 162040
Lo . encaminhamento, relatdrio
incéndio no Corpo de Bombeiros L
de atividades
Documentos de
Acompanhamento de solicitagdes | encaminhamento, visitas
S0 L .. 2 |4 |8|16(20|40
de adicionais ocupacionais técnicas, pericias, laudo
técnico
Elaboracdo de documentos :jnos;rjl.rlﬁzﬁt%rsoggssual,
institucionais relativos a inh latori - 14 |8 |16|20|40
Seguranca do Trabalho encaminhamento, relatorio
de atividades
~ Projeto
Elaboragdao e acompanhamento y
. ) . . | concluido, documentos de
de projetos e licengas ambientais . o 2 |4 |8 162040
L0 encaminhamento, relatério
nos orgdos competentes de atividades
Relatdrio de atividades,
Fiscalizacdo e medicdo de documento de medicao, 2 lalsl16l- |-
obras/reformas documentos de
encaminhamentos
o .. Relatorio de atividades do
Producdo de relatdrio de
o setor conforme - |14 |8 |16]20|40
atividades do setor S .
periodicidade planejada
Documento com consulta
formulada a Procuradoria,
Elaboragdo de consulta juridica Auditoria, Corregedoria, 2 |4 |18 |16(- |-
Gestdo de Pessoas ou
6rgaos de controle externo
Emissdo de manifestacoes Parecer, nota, cota e outros 2 14 |8 162040
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Acompanhamento e distribuicao

Registro de atividades,

débitos em divida ativa

de processos recebidos por meio Iatori - 1214 |8)|- |- |-
do Sistema SAPIENS da AGU relatorio

Atualizacdo de sistemas,
Acompanhamento de processos |instrugdo processual,
judiciais de competéncia da PF- documentos de - 12 |4 |8 |16|- |-
IFTO encaminhamento, entre

outros

Documentos de
Procedimento de inscri¢do de encaminhamento, registro | |, |, g |. |[. |.

de inscricdo e/ou tentativa
de inscricdo

Resposta a demandas
encaminhadas pela
Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria
Interna/Procuradoria/érgao de
controle externo

Oficio, despacho, relatério,
parecer, encaminhamento
de processo

2.  GRUPO DE ATIVIDADES: PLANEJAMENTO

Atividade

Entregas

Faixa de complexidade/
Tempo de execucdo (em
horas/semana)

A|B|CID|E|F]|G

planejamento

informacgdes

Atualizacdo da dados estatisticos | Relatério, planilhas - 12 |4 |8 |16]|- |-
Anélise de impacto para verificar | o\ .o 1o 1a 18 l16l20]l-
indicadores de gestdo

Manutengao e atualizagdo da Atualizacso das

plataforma Dashboard do ¢ - |- |- |8 11612040

Acompanhamento da execucao
do Plano de Dados Abertos

Atualizacdo no portal de
dados abertos do governo
federal

- |- |4 |8 |16]20)40

Elaboracdo do Relatério Anual
de Gestao

Instrucdo processual,
encaminhamento de
informacdes, minuta de
Relatoério de Gestdo

Envio de informacgdes gerenciais
a outros setores internos que
requerem extracdo de dados de
bancos de dados

Elaboragao de planilhas
e/ou graficos

Elaboragdao e acompanhamento
do PDI

Instrucdo processual,
encaminhamento de
informacdes,
relatério, Plano de
Desenvolvimento

Anual de Atividades

acompanhamento

Institucional

,(’;\tuallzagao semanal de planilha |, .\ 12 lals ] I |-
e controle orcamentario

Planejamento, distribui¢do e
acompanhamento de tarefas dos | Relatério, planilha, parecer |- |2 |4 |8 |- |- |-
servidores do setor
Elaboragdo do Plano de Gestdo | Mapeamento de riscos e 1o -1t 116120140
de Riscos Plano de Gestdo de Riscos
Elaboracdo do Plano Anual de Plano Anual de Atividades | | | |_ |16|20140
Atividades Institucionais Institucionais
Acompanhamento do Plano Relatdrios de - |- |4 |8 |16|20]-

https://sei.ifto.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1621331&infra_siste...

6/19



22/12/2021 10:15 SEI/IFTO - 1474399 - Portaria Normativa
Institucionais

Atualizacdo e monitoramento do Plano _de L
. Integridade, relatdrios de - |- 14 |8 |16]|20]-
Plano de Integridade
acompanhamento
- . ~ Mapeamento de processos
Apjcllasfsgsmelhorla de gestéo de e relatérios de gestao de - 12 |4 |8 |16]20]40
P processos

Manutencdo e atualizacdo de
sistemas de planejamento Sistema atualizado - 12 |4 |8 |16]20]40
estratégico
Elaboragdao de material
orientador

Material de divulgacao - 12 |4 |8 |16]20]40

3.  GRUPO DE ATIVIDADES: OUVIDORIA

Faixa de complexidade/
Tempo de execugdo (em
horas/semana)
AIB|C|D|E|F|G

Registro de atendimento 1 |2|4 |8 |16 20|40

Atividade Entregas

Atendimento ao Cidadao por
meio do e-Ouv e do e-Sic
Atendimento ao servidor,
estudante e comunidade em Registro de atendimento 1 1214 |8 |- |- |-
geral por canais diversos
Elaboracdo do Boletim de
Ouvidoria e-SIC

Elaboracdo do Relatério Anual
da Ouvidoria

Boletim publicado - |-1- |8 |16]20]-

Relatdrio Anual - |-1- |- |16 (2040

Relatdrios, despachos,
Gerenciamento de termos, parecer,

manifestacdes de Ouvidoria notificacdo, propostas, 11214 (8 |1620
entre outros
Relatdrios, despachos,

Gerenciamento de pedidos de | termos, parecer,
N - e N 1 (2|4 |8 |16 |20]-
acesso a informacgao notificagdo, propostas,
entre outros

Elaboracao do Relatério de
Transparéncia Ativa (CGU)
Publicagdo do rol de .

informagg(")es classificadas Rol publicado -2 (B [18]20]
Tratamento de dados da
Pesquisa de Satisfacdo
Elaboragdo/Atualizacdo da Carta
de Servico ao Cidadao (bienal)
Elaboragdo/Atualizacdo do Plano de Dados Abertos 2 |8 |16 20
Plano de Dados Abertos (bienal) | publicado
Orientacdo a comunidade
académica sobre o

Relatdrio - |-14 |8 |16 |20]-

Dados tratados - |-14 |8 |16 |20]-

Carta publicada - |-1- |- |- (20]40

cumprimento da Lei de Acesso a Orientagéo divulgada o S N N R
Informacdo

Elaboragao de relatério sobre

prestacao dos servigos Relatério - |-14 |8 |16 (20|40

e correcao de falhas

4.  GRUPO DE ATIVIDADES: AUDITORIA

Atividade Entregas Faixa de complexidade/
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Tempo de execucdo (em
horas/semana

A

BI|C|D|E|F]|G

Acompanhamento de
Recomendacdo da CGU e do
TCU

Documento de
monitoramento

2 |4 |8 |16|20|40

Analise de
recomendacbes/determinacées

Relatérios, despachos,
termos, parecer,
notificacdo, propostas,
entre outros

Autoavaliacdo de Auditoria

Relatdrio de avaliacao

Registrar recomendacgdes da
Auditoria nos sistemas
estruturantes

Registro finalizado

Beneficios da Auditoria

Beneficios analisados

2 |4 |8 116/20]-

Cruzamento e analise de dados

Relatdrio de cruzamento
de dados

Elaboracao de Parecer de
Auditoria.

Parecer de Auditoria

Elaboracdo de Nota de
Auditoria

Nota de Auditoria

Elaboracdo do Plano Anual de

Plano Anual de Auditoria
Interna —

de Auditoria Interna — RAINT

Auditoria Interna — RAINT

Auditoria Interna — PAINT PAINT encaminhado para | | | 8 |[16{20)40
aprovagao
Elaboracdao do Relatério Anual | Relatério Anual de L 161201 40

Elaboragao de Achados de
Auditoria

Relatdrio de Achado de
Auditoria concluido

Elaboracdo de solicitacOes de
Auditoria.

Solicitacdo de Auditoria

2 |4 |8 |16|20|40

Entrevista por videoconferéncia

Instrugdo processual e
minuta de documento

2 |4 |8 |16]20)40

Registros em sistemas
estruturantes de Auditoria

Registros efetivados

Monitoramento de
recomendacdo da Auditoria
Interna

Encaminhamentos,
relatorios

Planejamento de Auditoria

Relatdrios, despachos,
termos, parecer,
notificacdo, propostas,
entre outros

Tratamento de denuncia

Encaminhamentos,
documentos de
tratamento de denuncia

Realizacdo de auditagem

Cadastro de dados,
atualizacdo de sistemas,
criacdo de ambientes
virtuais e
encaminhamento de
informacdes

5. GRUPO DE ATIVIDADES: CORREGEDORIA

Faixa de complexidade/
Tempo de execucdo (em

assessoramento das

encaminhamento de

Atividade Entregas horas/semana)
A |B|CID|IE|F|G
Supervisao e Relatdrio de atividade, - 2 |4 |8 |16]- |-
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comissdes de PAD informacao, registro de
atendimento

Capacitacdo das comissdes |Plano de atividade, relatério

de procedimento de atividade, registro de - - |4 |8 |16(20|40
correcional frequéncia
Relatdrio de atividade, parecer,

Realizacdo de Investigacdo

Preliminar documentos de - - |4 |18 |16|20]40

encaminhamento

Relatdrio de atividade, parecer,
documentos de - - |- |8 |16]20|40
encaminhamento
Participagdao em reuniao,

Atendimento de demanda partic!pagéo em curso de
capacitagao,

da Corregedoria-Geral da hi ) >lals ]l |- |-
Uni3o preenchimento

de informacdes no Sistema
Siscor

Realizacdo de Investigacdo
Preliminar Sumaria

Registro de processos ,
correcionais no Sistema girggﬁzocs,(;rag_:f;gdos no - 2 14 |18 |- |- |-
CGU-PAD

Registro das denuncias e
Cadastro no Sistema e-Pad |representagdes no Sistemae- |- 2 14 |8 |- |- |-
Pad

Instrugdo processual,
documentos de
encaminhamento,

Anadlise prévia s L
prev emissao de Nota Técnica de
das denuncias e ,

Juizo de

representacoes Admissibilidade, propostade | - |- |8 1162040
encaminhadas a

; Termos de Ajustamento de
Corregedoria X ~
Conduta, instauracao
de procedimento correcional
acusatorio
Elaboracdo de Nota Técnica | Nota Técnica elaborada e

de Juizo de Admissibilidade |encaminhada para aprovacdo |~ - |- |8 [16]20]40
Instauragao Despacho de instauragao,
de procedimento minuta de portaria de - - 14 18 |- |- |-
correcional investigativo instauracao
Elaboracao de relatério
anual dos procedimentos Relatdrio elaborado - - |4 |8 |16|- |-
correcionais instaurados e
julgados no ambito do IFTO
Assessoramento de Registro de reunido, registro
responsaveis pela execu¢do |de atendimento, emissdode | _ > la s |- |- |-
de procedimento orientacdes, revisdo de
correcional investigativo. documentos.
Registro de reuniao, registro
Assessoramento das - .2
2o o de atendimento, emissao de
comissdes de Sindicancia i ~ - - 2 |4 |8 |- |- |-
- orientagles, revisdo de
Acusatéria e de PAD d
ocumentos
Plano de trabalho da comissao
processante,

Supervisdo da execucdo de | Prazo de portaria vigente,
P ¢ diligéncias realizadas dentro

PAD ou Sindicancia das especificacdes legais, - - |- 18 1116|2040

Acusatoria contraditério e ampla defesa
garantidos
Entrevista/Oitiva por Registro de reunido, ata, lista
. a a 1 2 |4 |8 |16]|- |-
videoconferéncia de frequéncia
Supervisado da execugdo dos | Plano de Trabalho, Relatdério de | - - |- |8 |16(20|40

procedimentos correcionais | Atividade
investigativos necessarios a
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realizacdo do juizo de
admissibilidade

Arquivamentos

motivados, proposta de
Termos de Ajustamento de
Conduta, abertura de outros
procedimentos - - 14 18 |16(20]-
disciplinares, encaminhamento
com indicio de irregularidade
sem repercussao correcional
para a autoridade competente
Servidor notificado da decisao
da autoridade julgadora,
penalidade aplicada e
publicada no veiculo de - - 14 18 |16]20]-
comunicacdo oficial,
cumprimento da penalidade
pelo servidor penalizado

Encaminhamentos,

Acompanhamento dos
prazos e atos processuais
decorrentes do juizo de
admissibilidade

Acompanhamento das
decisdes de julgamentos
dos procedimentos
correcionais acusatorios

Tratamento de denuncia documentos de tratamento de |- 2 |4 |8 |16]- |-
denuncia

Atendimento de demanda

do Plano de Integridade do | Demanda atendida - - 14 18 |16]20]-

IFTO

6.  GRUPO DE ATIVIDADES: COMUNICAGAO

Faixa de
complexidade/
Atividade Entregas Tempo de execugado
em horas/semana)
A|B|CID|E|F |G

Assessoria de Imprensa:
agendamento de entrevistas,
acompanhamento, organizacado e
execucdo de entrevistas, retorno

Assessoria de Imprensa — as solicitaces dos veiculos de
clipagem (coleta, recorte, imprensa, envio de releases, 11214|8|16]20|40
minutagem e transmissao) atualizacdo de mailing e

networking, apuracao de fontes
para atendimento dirigido a
imprensa e preparacao de perfis
para entrevistas

Clipping: identificacdo de noticias
veiculadas externamente,
monitoramento e divulgacao
sobre o que saiu na imprensa
Alimentagdo das midias digitais

Acompanhamento de noticias
(para identificagdo de
tendéncias de pautas)

Alimentagao das midias (redes sociais — Facebook,
digitais IFB (redes sociais — Instagram, Twitter e
Facebook, Instagram, Twitter |YouTube); apuracdo e 112 (4|8 16)20}40
e YouTube) monitoramento de informagdes
nos perfis oficiais
Atendimento a instituicdes do | Comunicacdo interna: 1121418162040
governo federal e servidores | atendimento as solicitacOes das
com pautas especificas com instituices do governo
foco cientifico, de federal, atendimento as
empreendedorismo e demandas de divulgacao
desenvolvimento econdmico | solicitadas por servidores e
ou ambiental estudantes, envio de matérias e

demais conteudos de divulgacao
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para servidores e estudantes nos
canais do Instituto

Audiovisual: captacao de

audio/video (ambiente aberto | Matérial de dudio/video captado 16|20 |40
ou estudio)
Audiovisual: produgdo/edicdo |, . .
de videos diversos Video finalizado 162040
Audiovisual:
elaboracdo/criacdo de roteiro | Roteiro finalizado 16 |20 |40
para videos ou sonoras
Busca e sele¢dao no banco de
imagens para a pauta Imagens selecionadas 1612040
sugerida
e e e, |Camponhaplanciscs, 11
séries, projetos e fontes para :g\cl?drramhnesamen 0s, refatorios de
entrevistas
Compartilhamento de
matérias publicadas sobre a Matérias publicadas em canais 16 120 | 20
Instituicdo para divulgacao diversos
nos canais do Instituto
Construgdo de pautas para
séries ou programas sobre
tema especifico para site Pauta publicada 16 |20 |40
institucional e demais
veiculos ou portais de noticias
Desenvolvimento de textos
especificos para revistas ou Texto finalizado e encaminhado 16 120 | 20
periddicos de divulgacao para aprovacao
externa
Elaboracdo de pautas
(boletins internos, site, séries |, . 1aborada 16 |20 |-
tematicas, entrevista e
outros)
Elaboragdo/acompanhamento
de calendario de eventos do | Calendario atualizado 16(- |-
Instituto
Encaminhamento de
sugestdes de matérias para as | Roteiro de matérias finalizado 16(- |-
redes sociais
Identificacdo de personagens
para desenvolvimento de Contato registrado 16 |20 |40
narrativas
Producdo de textos Texto produzido 16 [20 |40
jornalisticos/marketing
Producao textual Texto produzido 16 {20 |40
Layout (banner impresso e para a
web, card, diagrama, faixa,
grafico, icone/pictograma,
Programacdo visual: criacdo inf,o.gréﬁco., pzigina web, peca
de layouts diversos g(aﬁca), criagao de 16120140
slides, boletim
informativo, ilustracdo, diagrama,
publicacdo para midias impressas
e digitais
Programacao visual: edicao,
tratamento e manipula¢do de | Imagem finalizada 16 |20 |40
imagem
Programacdo visual: .
vetorizacio Imagem finalizada 162040
Realizacdo de atividades de Realizacdo de cursos, 16 |20 |40

media training

encaminhamentos de
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documentos, producdo de
tutoriais, entre outros

Realizagdo de evento:

Realizacdo de evento: cerimonial, execucdo
l1zage onial, &ao, , - |la|8|16(20|40
cerimonial organizac¢do, planejamento, pods-

evento

Relac¢des Publicas — assessoria de
cerimonial, assessoria direta aos
gestores, elaboracdo de textos
para correspondéncias

dirigidas, gerenciamento de -121418|16(20(40
distribuicdo de

brindes, planejamento e
execucdo de campanhas
institucionais

Relagdes Publicas — Assessoria
de Cerimonial

Revisao textual Documento revisado - 121418162040
Criacdo de roteiros para
producdo de pautas e Roteiro 11214|8]16|20|40

entrevistas
Elaboragdo/acompanhamento
de calenddrio de eventos do | Calendario atualizado -1-1418|16]20]|40
Instituto

Atendimento de chamados no
SUAP — Comunicagao

Relatdrio de chamados 112141811620/ -

7.  GRUPO DE ATIVIDADES: GESTAO DE PESSOAS

Faixa de complexidade/
Tempo de execugdo (em
horas/semana
A|B|C|D|E|F|G

Atividade Entregas

Atendimento ao servidor,
gestores e comunidade em Registro de atendimento 1 2 |4 |8 |16|- |-
geral
Orientacdo e/ou treinamentos | Registro de orientagdo/
para servidores e/ou gestores |treinamento

Formular consulta ao érgao .
setorial/central do SIPEC Minuta de consulta 1 |2 |4 |8 |16(20]-

1 2 |4 |8 |16|20|40

Nota técnica, notificacao,
despachos, 1 2 |4 |18 |- |- |-
encaminhamentos

Elaborar decisdo em processo | Decisdao fundamentada

Instrugdo processual de
reposicao ao erario

oy L. . . - 2 |4 |8 |- |- |-
de reposicdo ao erario inserida nos autos
o , B Instrugdo processual,
I\(lj(i)vtlef;gggao de servidores notificacdo, 1 |2 1als |- |- |-
encaminhamentos
Analisar processo e elaborar | pa o cer elaborado - 2 |4 |8 (162040
parecer de GECC
Analisar processo e elaborar
parecerNde pedidos fj.e Parecer elaborado 1 2 |4 |8 |16]|20]-
concessao de beneficios
diversos
Elaboragéo de Parecer Técnico Parecer elaborado 1 2 |4 |8 |16(|20(40

na area de Gestao de Pessoas
Analisar processo e elaborar
parecer de pedidos de Parecer elaborado 1 2 |4 |8 |- |- |-
provimento ou vacancia
Analisar processo e elaborar
parecer de licengas e Parecer elaborado 1 2 |4 |18 |- |- |-
afastamentos
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Analisar processo e elaborar | Parecer elaborado - 2 |4 16(- |-
parecer de beneficios
previdenciarios
Responder demandas Despacho, oficio e/ou
decorrentes de processos arecer ! 1 2 |4 16(- |-
judiciais P
Planejamento de
- levantamento, registro de
EIaboragaq do Plano de reunido, Plano de - - |- 16|20|40
Desenvolvimento de Pessoas Desenvolvimento de
Pessoas
gIanEaCstro do PDP no Portal Cadastros no portal - - |- 16 (20|40
Acompanhamento e revisao Plano de Desenvolvimento
do Plano de Desenvolvimento |de Pessoas revisado e - - - 16 |20 |40
de Pessoas cadastrado no Portal SIPEC
Prestacdo de contas do Plano ~
. Prestacdo de contas
de Desenvolvimento de - - |- 16|20 |40
Pessoas cadastrada no Portal SIPEC
~ Documento de
Instrugao~processual para formalizacio de demanda
contratacao de empresa_ estudo preliminar, termo
selecionada para execucgdo de referéncia, justificativa, | - |4 1620 |-
das a¢Oes de desenvolvimento documentos ’ !
do PDP complementares
Organizacdio e Lista de inscritos, envio de
acompanhamento de curso de (cjci)vrlr;?ss%r:)diglc;?g,rio de - 2 |4 16 |20 |40
capacitagdo/treinamento atividgaé:es'
Acompanhamento mensal Instrucdo processual e
com as despesas das acOes do |relatdrio de despesas - - |- 16 {20 |40
PDP publicado
Encaminhamento de
Acompanhamento do documentos, solicitacdo de | > |a 16 120 |-
Programa Pré-Qualificar pagamentos, envio de
comunicacao, relatérios
Atuqllzagao cadastral de Relatdrio de cadastro 1 2 |4 162040
servidores no SIAPE
Abertura de processos Relatdrio de processos
diversos no SIAPE cadastrados 1 2 |4 16120140
Atualizacdo cadastral de L o
sistemas estruturantes da Eaegjztsot:;ol de atualizacdo - 2 |4 162040
Gestdo de Pessoas
Analise de planilhas de valores eDr?gsr?ﬁEﬁadrﬁento 1 2 |4 - |- -
Elaborar/retificar relatério de -
GFIP/RAIS/DIRF Relatdério - |- 16|20 |40
Elaborar Certiddo de Tempo | Certiddo de Tempo de A R 161- |-
de Contribuicdo Contribuicao
Ic.le_mgamento de pagamentos Relatdrio de pagamento 1 2 |4 16 |20 |40
iversos
Elaborar calendario anualde | .. ) | 16 [ 20 | 20
acoes de promocao da saude
Planejamento de a¢des do .
Programa Qualidade de Vida Plano de atividade ) -4 16120 |-
Organizacio de acBes Envio de correspondéncias,
do Programa Qualidade de gg%%argsfjsoaglvulgagao, - 2 |4 1620 |-
Vida encaminhamento
Execucdo de acoes Registro de execucao,
do Programa Qualidade de relatério de execucao, - 2 |4 16 |20 |40

Vida

folha de frequéncia, atas

https://sei.ifto.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1621331&infra_sist...

13/19



22/12/2021 10:15

Atendimento especializado a
servidores

SEV/IFTO - 1474399 - Portaria Normativa

Registro de atendimento

1 2 |4 |8 [16|20]-

Atualizacdo do Assentamento
Funcional Digital

Relatério de atividades

Abertura e acompanhamento
de processos de
desenvolvimento de carreira

Instrucdo processual,
documentos autuados e
encaminhados, minuta de
portaria, parecer, entre
outros

Admissao de servidores

Convocacao, envio de

correspondéncia, minuta - 2 |4 |8 |- |- |-
contratados o
de contrato, publicacdes
Convocacao, envio de
- correspondéncias
Admissao de estagiarios P ’ - 2 |4 |18 |- |- |-

elaborag¢do de termo de
compromisso, entre outros

Provimento de cargo efetivo

Convocacao, envio de
correspondéncia, juntada
de documentos, minuta de
portaria, publicacdes,
elaboracdo de termo de
posse e termo de entrada
em exercicio

Elaboragao de Termo de

Termo, instrugao

Cooperagdo/Colaboracdo | bublicacs - 2 |4 |8 |- |- |-
Técnica. processual, publicagdes
Planilha de controle de
vagas, instrugao
. ~ processual, solicitacao de
Controle de movimentacdo de | 5o de processo de 1 12 |4 |8 |- |- |-

servidores

remocgao,
encaminhamentos em
processo de redistribuicao

8.

GRUPO DE ATIVIDADES: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Atividade

Entregas

Faixa de complexidade/
Tempo de execugdo (em
horas/semana

A |B|I|C|ID|E]JF]|G

Atualizacdo, implantacdo e
manutencdo de software

Software
implantado/atualizado

- 2 |4 |8 |16|20|40

Atualizacdo, manutencdo e

operacionalizacdo de servico de

Tecnologia da Informacao

Registro de prestacdo de
servico.

- 2 |4 |8 |16|20|40

Consolidacao de dados e
resultados.

Relatdrio de dados

- 2 1418 |16|20|40

Consultas e atualizacdes em
sistemas estruturantes

Cadastro de dados,
atualizacdo de sistemas
e encaminhamento de
informacdes

- 2 |4 |8 |16|20|40

Prestacao de servico de apoio ou

atendimento técnico-
administrativo

Registro de
atendimento, cadastro
de informacdes,
encaminhamento de
documentos

Prestacao de servico de
desenvolvimento de software

Registro de
atendimento, cadastro
de informacgdes,
encaminhamento de
documentos
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Registro de -
atendimento, cadastro
de informacdes,
encaminhamento de
documentos

2 |4 |8 |16|20]40

Prestacdo de servico de gestao
de projetos

Registro de
atendimento, cadastro
de informacdes, -
encaminhamento de
documentos

Prestacdo de servico de gestdo e
fiscalizacdo de contratos,
convénios e parcerias

Registro de
atendimento, cadastro
de informacdes, -
encaminhamento de
documentos

Produgdo ou edi¢ao de
documentos de desenvolvimento
de software

Relatdrios de
desenvolvimento de -
software

Atendimentos de Chamados no
SUAP -TI

Relatério de chamados |1

9.  GRUPO DE ATIVIDADES: ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Atividade

Entregas

Faixa de complexidade/
Tempo de execugdo (em
horas/semana)

AIBIC|IDJE|F]|G

Organizagao e resposta
a solicitacdes de dados
institucionais

Despacho, relatdrio,
oficio

1 |2 |4 |8 |16]|20]-

Realizacdo de planejamento
orcamentario (PNAES/PNAE)

Relatdrios, pareceres

- |- |- |8 |16|20|40

Participacao em comissdes
disciplinares

Relatdrios, pareceres

1 |2 |4 |8 |16|20|40

Organizacao da area nutricional da
unidade

Carddpio, alimentacao,
planejamento de
aquisi¢oes, informativos,
entre outros

- - |4 18 116]20|40

Realizagdo de pericias

Laudos, relatérios

1 |2 |4 |8 |16]20]-

Concessao de auxilios estudantis
(financeiro, alimentacao, inclusdo
digital, entre outros)

Relatdrios, editais,
encaminhamentos de
processos, entre outros

1 |2 |4 |8 |16(20|40

Acompanhamento de
programas/projetos institucionais

Relatérios, pareceres,
visitas

1 |2 |4 |8 116]20]40

Realizacdo de visita domiciliar

Relatdrio de visita

1 |2 |4 |8 16]20]-

estudantes e responsaveis

Atendimento especializado aos Registro de

L . - 1 2 |4 |18 |16|20|-
estudantes e responsaveis atendimento, relatério
Atendimento psicoldgico aos Registro de

atendimento, relatério

1 |2 |4 |8 [16|20]-

Elaboragcdao de material
orientador aos estudantes

Material de divulgacao

Atendimento ao servidor,
estudante, comunidade em geral

Registro de
atendimento, relatério

10. GRUPO DE ATIVIDADES: DOCENTE

Atividade

Entregas

Faixa de complexidade/
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Tempo de execucdo (em
horas/semana)

A|IB|CIDJE|JF]|G

Atividades letivas em
componentes curriculares de
cursos dos diversos niveis e
modalidades da educacdo bdsica,
superior, profissional, cientifica e
tecnoldgica, regularmente
ofertados pela instituicdo com
efetiva participacdo de alunos
matriculados

Registro de aula
ministrada

Manuteng¢do do ensino

Estudo, planejamento,
preparagao,
desenvolvimento e
corregdo das
avaliagdes ministradas
NOS CUrsos e programas
regulares,
preenchimento de
didrios, manutencdo de
sistemas académicos

Atendimento, acompanhamento
e/ou orientacdo ao estudante

Registro de atendimento

Producao de relatdrios diversos
(atividades administrativas,
ensino, pesquisa, extensao,
outros)

Relatorio

Participagao em reuniao

Registro de participagao,
atas, lista de frequéncia

Producio cientifica

Projetos, artigos, livros,
resenhas, resumos e
autoria de obra

Participacao em programas e
projetos de ensino

Atas, relatério, estudos,
minutas, projetos

Participagao em eventos

Participagao em evento
de capacitagdo, palestras,
conferéncias,
apresentacgao de
trabalhos, atividades
artisticas e culturais

Coordenacao de curso

Producao de
documentos diversos,
manutencdo de sistemas,
atendimento,
convocacdo de reunido

Atividades administrativas

Participacao em
comissoes, comités,
nucleos,
responsabilidade técnica,
confeccdo de
documentos
administrativos

Tutoria a distancia

Tutoria realizada em
horario programado

Orientagao de Trabalho de
Conclusao de Curso — TCC

TCC orientado

Coordenacdo de projeto de
pesquisa

Relatério de
acompanhamento do
projeto, confeccgdo e
encaminhamento de
documentos

1 12 |4 |8 |16(|- |-

Coordenagao de

Relatdrio de

1 |2 |4 |8 |16|- |-
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acompanhamento do
projeto, confeccdo e

encaminhamento de
documentos

Coordenacao de projeto de

Relatério de
acompanhamento do

coordenacdo de Empresa Junior
e/ou Escritério Modelo

. projeto, confeccdo e 1 |2 |4 |8 |16|- |-
ensino .
encaminhamento de
documentos
Mentoria em projetos de
inovagdo ou atividades de
empreendedorismo ou Relatério de atividade 1 12 |4 |8 |16|- |-

11. GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO AO ENSINO

Faixa de complexidade/
Tempo de execugdo (em

Atividade Entregas horas/semana)
A|B|CI|ID|IE|F|G
A.tugllzaf;a}oegontrole de acervo R.elqtoru,) 5:Ie acervo 1 |2 la |8 l16!20!40
bibliografico virtual bibliografico
Elaboragdo de Plano de Trabalho | b4 ge Trabalho - |- |4 |8]16]20|-
de acervo bibliografico
Elaboragao de relatorios -
gerenciais no Sistema Sophia Relatorios -2 438 |-
Instrugdo processual,
Servico de referéncia virtual relatérios, - 2 |4 |8|16]|20]-
encaminhamentos
Atendimento ao servidor, Regls:crp de atendimento,
. relatdrio de 1 |2 |4 |8|- |- |-
estudante, comunidade em geral .
atendimento
Cadastro de dados,
atualizacdo de sistemas,
ManLAJte_ngao de sistemas criagdo de ambientes 1 12 la |8 116120140
académicos virtuais e
encaminhamento de
informacdes
Comunicacdo, producdo e/ou
dlagramagao de ,m.aterlial' para Mldla.dllg.lta| e/og ) 2 la |8 1612040
marketing em midias digitais e repositorio atualizados
repositorios
Criacdo de tutoriais e/ou videos Video ou tutorial em
o eE = formato documental ou |- 2 |4 |8 116(20}40
institucionais -
digital
Orientacdo e/ou treinamentos . . ~
para servidores, tutores ou Erz%rl]s;crr]?eii;rlentagao/ 1 2 |4 |8 |16(20 |40
estudantes
Revisdo textualldg Dogumento/mldla 1 12 la |8 116l20140
documentos/midias revisada
Planejamento de aulas praticas Relgtério de atividade,
s registro de aula, entre 1 |2 |4 |8 |16]|20]-
e/ou de laboratdrios
outros
Acompanhamento de aulas Relgtério de atividade,
" P registro de aula, dentre |1 |2 |4 |8 |16|20|-
praticas e/ou de laboratdrios
outros
Elaboragao de Relatério ou documento
relatério/documento para similar contendo relacdo
e S - 2 |4 |8 116(20]-
aquisicdo de materiais e/ou de materiais e/ou
servigos servigos
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Organizacdo de visitas técnicas Instrucdo processual, - - |4 |8 |16]20]40
documentos de
encaminhamento,
programacao, divulgacao,
reunido, coleta de
termos de autorizag¢des
de
estudantes/responsaveis
Acompanhamento de visitas Relatdrio de atividade,
técnicas registro de participacao 2 |4 |8]16]2040
Envio de comunicagdes,
Assessoramento e supervisao dos | reunides, organizacdo de
setores que atuam no apoio ao capacitacdo, registrode |1 |2 |4 |8 [16]20]-
ensino atendimento, relatdrio
de atividades
Atualiza¢do da base de dados da Relatério do
Instituicao em sistema/plataforma, - |2 |4 |8 |16|20|40
sistemas/plataformas do governo ; d Lo
federal registro de participacao
Levantamento e inclusdo de Relatério do censo
informagdes no censo escolar ; d A - 2 |4 |8 162040
e/ou similares registro de participacdo
Emissao de relatdrios com Relator'lo €
) ~ a encaminhamentos 1 |2 |4 |8 |- |- |-
dados/informagdes académicas P
cabiveis
. ~ Instrugao processual,
Planejamento dasacbese | qjai6rio de atividades, |- |2 |4 |8 |16]20]40
iniciativas de ensino a distancia. T
reunides, entre outros
Realizacdo de visita domiciliar Relgtono de-apwdade, - 2 8 116|- |-
registro de visita
Emissdo de parecer técnico Parecer técnico - 2 |4 |8 |16]20]40
Elaboracao de calendario escolar | Minuta de calenddrio - |- 14 |8 |16|20|40

12.  GRUPO DE ATIVIDADES: PESQUISA, EXTENSAO E INOVAGCAO

Faixa de complexidade/
Tempo de execugdo (em

Atividade Entregas horas/semana)
A|B|C|D|E|F|G
. .. . Relatorio, parecer,
AnallseNtecnlca dos projetos de encaminhapmento de - |2 |4 |8 |16|20 |40
extensao de fluxo continuo ;
projeto
Manutencao e
Acompanhamento dos projetos |configuracdo de sistema,
de extensao de fluxo continuo relatdrio, parecer, ) 2 |4 |816/20)40
notificacdes
- . . Relatdrio, parecer,
Anallsg técnica dos prqjetos de encaminhamento de - |2 |4 |8116|20|40
pesquisa de fluxo continuo ;
projeto
Manutengdo e
Acompanhamento dos projetos | configuragdo de sistema, |_ > la 18116120 |40
de pesquisa de fluxo continuo relatério, parecer,
notificacdes
Atendimento ao
gs?tst?é]a:;?cgg,ré g)r(;irr‘lsig;rysetzm Registro de atendimento |- (2 |4 |8 |- |- |-
geral
Tratamento de Relatério de atividades, - |- |4 |81|16|20]|-
trabalhos/pesquisas encaminhamento de
submetidos para publicacdo artigos para avaliadores,
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encaminhamentos, entre

outros
~ o Periddico/revista/livro
Formatacéo de periddicos/ encaminhado para - |- |- |8]16|20 |40
revistas/livros para publica¢do .
publicacdo
Elaboracdo de artigo
cientifico/trabalho para Artigo/trabalho finalizado |- |- |- |8 |16]20 |40
publicacdo
Planejamento de ac¢des de
extensdo, pesquisa e/ou Plano de atividade - |- |4 |8|16|- |-
inovacao.
Envio de
Organizacao de agdes de correspondéncias,
extensdo, pesquisa e/ou programacao, divulgacao, |- |- |4 |8 |16]|- |-
inovacao. documentos de

encaminhamento
Registro de execucao,
relatério de execucdo, - |- |4 |8|16(20|-
folha de frequéncia, atas
Relatorio de atividades,
participacdao em
reunides/eventos, - |12 |4 |81|16|- |-
encaminhamento de
informacdes

Execucdo de acOes de extensao,
pesquisa e/ou inovacgdo.

Participacdo como membro de
comités/conselhos

il

.

SEeE o
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Antonio da Luz Junior, Reitor, em
13/12/2021, as 17:35, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

‘:_-r__'. autenticidade deste documento pode ser conferida no @ site
: 55_;'-:#1." http://sei.ifto.edu.br/sei/controlador_externo.php?

Ptk acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
verificador 1474399 e o cédigo CRC 5B2A237F.

Avenida Joaquim Teot6nio Segurado, Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 1, Lote 8
Plano Diretor Sul — CEP 77020-450 Palmas/TO — (63) 3229-2200
portal.ifto.edu.br — reitoria@ifto.edu.br
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