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ANEXO VI - PLANO DE ENTREGAS DO CAMPUS SOUSA

COMS-SS - COMUNICACAO SOCIAL

no portal institucional;

- Participagdo em comissées ou grupos de trabalho;

- Participagao em reunides;

- Concepcao e elaboracdo de pegas graficas para
publicacdo no site e nas redes sociais da instituicdo;

- Atendimento a comunidade interna e ao publico
interno nos canais digitais de comunica¢do do campus;

- Elaboracdo de material informativo ou acdo de
disseminacdo de informag0es inerentes aos assuntos de
interesse do campus;

- Fazer selecdo, revisdo e preparo definitivo de releases
e matérias jornalisticas a serem divulgadas na midia por
meio de atividades de assessoria de imprensa;

- Coordenar e conduzir eventos nos canais de
comunicacao on-line do campus;

- Dar publicidade as atividades, eventos, selecGes,
parcerias e a¢Oes estratégicas realizadas pela instituicdo
junto aos publicos interno e externo.

Meta Inicio Término | Unidade | Clientes -
(Plano de Agao) Responsa | Usuarios
vel
- Recebimento e publicacdo de editais e regulamentos | 01/04/20 | 01/10/20 | COM-SS Docentes,
no portal institucional do campus; 25 25 Discentes,
- Divulgacdo de processos seletivos, programas, Profissiona
chamadas internas e convocac¢des regidas por editais is Técnicos
nos canais de comunica¢ao do campus; e
- Pesquisa, apuracdo, redacdao e edicdo de textos Comunida
jornalisticos para o portal institucional; de
- Atualizacdo de documentos, imagens e informacgdes Externa.

- Cadastro de operadores de sistema Contrato.

Meta Inicio Término | Unidade | Clientes -
(Plano de Agdo) Responsa | Usuarios
vel
- Conformidade de Gestdo no SIAFI; 01/04/20 | 01/10/20 | DAPF-SS Docentes
- Conformidade de Operadores no SIAFI; 25 25 Discentes,
- Conformidade de Operadores do SIASG; Profissiona
- Concessdo de Didrias e Passagens; is Técnicos
- Cadastro de operadores; e
- Ouvidoria; Comunida
- Atestado de Capacidade Técnica; de
- Cadastro de operadores di sistema Comprasnet; Externa.
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DFC-SS - DEPARTAMENTO DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Meta Inicio Término | Unidade | Clientes -
(Plano de Agao) Responsa | Usuarios
vel
- Registrar e conciliar os Fatos Contabeis referentes ao | 01/04/20 | 01/10/20 DFC-SS Docentes
RMA e RMB; 25 25 e
- Analisar balancetes de verificacao; Profissiona
- Conformidade Contabil; is
- Atender a fiscalizagdo: analisar os célculos trabalhista Técnicos.
(férias, 13° saldrio, rescisdo) antes da liberacdo dos
valores da conta vinculada;
- Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, contabilizando a baixa de ativos por meio da
prestacdo de contas feita pelo pesquisador;
- Realizar a Repactua¢do dos valores contratados com
as empresas a fim de manter o reequilibrio financeiro,
utilizando parecer e planilhas de custo e formagdo de
prego;
- Analise e verificar a conta de Restos a Pagar.
- Efetuar langamentos e conciliar a Conta Semovente;
- Reajustar demais contratos emitindo parecer;
- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
DGDP-SS - DEPARTAMENTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Meta Inicio Término | Unidade | Clientes -
(Plano de Agao) Responsa | Usuarios
vel

- Organizacdo dos arquivos internos do Departamento | 01/04/20 | 01/10/20 | DGDP-SS | Docentes
de Gestdo de Pessoas; 25 25 e
- Emissdao de documentos oficiais, como portarias, Profissiona
oficios, declaragodes, etc. is
- Abertura de processos de progressdo e estagio Técnicos.

probatdrio de técnicos administrativos no SUAP;

- Acompanhamento de processos no SUAP;

- Organizacao de documentos fisicos e eletrdnicos;

- Encaminhamento de e-mails oficiais;

- Atendimento a servidores;

- Orientagdo a servidores sobre os seus direitos e
deveres;

- Orientagdo aos servidores sobre os documentos e
procedimentos necessarios para cada demanda;

- Atendimento aos demais
setores/coordenagbes/departamentos sobre
informacdes e demandas referentes aos servidores;

- Registro e atualizacdo de dados nos sistemas oficiais
do governo, como e-SIAPE, SIAP, SUAP, SIGEPE, SIGAC.

- Organizacgdo de frequéncias de servidores;
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- Organizacao de escala de vigilantes;
- Organizacdao e divulgacao
aniversariantes do més;

- Controle de periodos de progressdes de servidores;

- Organizacao de boletins de servico mensais;

- Acompanhamento de processos e auxilio a comissdo
de insalubridade no campus;

- Consulta as normas legais e regulamentares sobre
assuntos referentes a gestao de pessoas;

- Atendimento ao publico em geral, prestando as
informacgdes requeridas.

da relacdo de

DLOM-SS - DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, OBRAS E MANUTENGAO

Meta Inicio Término | Unidade | Clientes -
(Plano de Agdo) Responsa | Usuarios
vel
- Atendimento ao publico interno e externo; 01/04/20 | 01/10/20 | DLOM-SS | Docentes,
- Leitura de documentos e oficios; 25 25 Discentes,
- Atividades administrativas e transversais; Profissiona
- Apoio e participagao em eventos; is Técnicos
- Acompanhar, verificar disponibilidade e e
aprovar/rejeitar requisicdes de transporte no SUAP. Comunida
Abertura de processos diversos de interesse de
Institucional; Externa.
- Acompanhamento de e-mail institucional;
- Participacao em comissdes ou grupos de trabalho.
- Participag¢ao em reunides;
- Acompanhamento e atendimento dos chamados
encaminhados no SUAP;
- Emissdo de relatdrios/documentos e demais
encaminhamentos;
- Registro de autorizacao de acessos a instituicao;
DTIC-SS - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO
Meta Inicio Término | Unidade | Clientes -
(Plano de Agao) Responsa | Usuarios
vel

-Supervisionar a aquisicdo de softwares no campus; 01/04/20 | 01/10/20 DTIC-SS Docentes,
Participar de processos de aquisi¢cao de equipamentos 25 25 Discentes,
de TI (ETP); Profissiona
-Administrar processos de servidores do setor (auxilio is Técnicos
transporte, juri, etc); e
-Registrar as acdes/atividades planejadas para o Comunida
departamento/instituicdo (Planede, PDP, PDTI); de
-Proporcionar assessoria técnica as areas quando da Externa.

aquisicdo, contratacdo e utilizacdo de bens e servicos
relacionados a tecnologia de informacgao;

- Resolucgdes de problemas de software;

- Resolucdes de problemas de internet;

- Configuracao de equipamentos de TI;
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- Suporte ao usuario (SUAP, sistemas e aplicativos);

- Gerenciamento de pontos de pontos de acesso;

- Instalar e configurar OS servi¢cos no DataCenter;

- Gerenciamento e manutencao de banco de dados;

- Planejar, dirigir, avaliar e executar as politicas de
tecnologia da informacdo em todo o campus;

- Garantir a integridade dos dados dos usuarios da rede
local de dados, gerenciando e propondo politicas de
seguranga para 0 campus;

- Instalar softwares;

- Instalar token e certificados;

- Planejamento de atendimento aos alunos estagiarios
no processo de atividade de Tl;

- Criar materiais de treinamento para os estagiarios;

- Monitorar os ativos de rede do campus;

- Mapeamento e gerenciamento de infraestrutura de
TI;

- Participar das capacitagdes;

- Desenvolver softwares;

- Organizar e aprovar o lancamentos do Planejamento
das Contratacdes no PGC 2025;

- Pesquisar solugdes tecnoldgicas para melhor
funcionamento do campus (processos de formatacdo
automatizada, servigos de armazenagem na nuvem e
etc);

- Participar de atividades de Comissdes que podem ser
desenvolvidas de forma remota. Exemplo: reunides
remotas, producdo de documentos via Suap (atas,
pareceres, etc.).

CCA-SS - COORDENAGAO DE CONTROLE ACADEMICO

(estudantes, turmas, diarios, docentes e calendarios
académicos);

- Realizacdo e atualizacdo de cadastros em sistemas
gerenciais (SISTEC, EDUCACENSO, CENSUP E PNP);

- Atendimento/orientacdo aos servidores,
estudantes, comunidade em geral via aplicativo de
mensagens;

Meta Inicio Término Unidade | Clientes -
(Plano de Agdo) Responsa | Usuarios
vel
- Emissdo de documentos académicos; 01/04/20 | 01/10/20 | CCA-SS Docentes,
- Acompanhamento d e-mail Institucional; 25 25 Discentes,
- Acompanhamento de processos eletrénicos via Profissiona
SUAP; is Técnicos
- Emissdo de documentos diversos; e
- Realizagdo de Pré-matricula de estudantes, mediante Comunida
analise de documentos; de
- Realizagdo de cadastros académicos no SUAP Externa.
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- Andlise e parecer em processos eletronicos;

- Participag¢ao em reunides;

- Distribuicao e acompanhamento de tarefas junto
aos servidores da Coordenacao.

COPED-SS - COORDENACAO PEDAGOGICA

Meta Inicio Término | Unidade | Clientes -
(Plano de Agao) Responsa | Usuarios
vel
— Colaborar na elaboracdo de instrumentos de avaliagdo | 01/04/20 | 01/10/20 | COPED-SS | Docentes,
institucional; 25 25 Discentes,
— Participar de comissdes de criacdo e alteracdo de Profissiona
Planos Pedagdgicos de Curso (PPC) e outras que versem is Técnicos
sobre questdes pedagdgicas; e
— Emitir parecer sobre os PPCs e outras demandas de Comunida
carater pedagodgico, propondo alteragdes quando de
necessario; Externa.

— Colaborar na implementacdo de estratégias que
favorecam a indissociabilidade entre o ensino, a
pesquisa e a extensao;

— Assessorar Diretorias, Departamentos, Coordenagdes
e ComissOes na elaboragdo de programas e projetos
educacionais;

— Participar de comissdes e bancas examinadoras de
processos seletivos para docentes (efetivos e/ou
temporarios);

— Propor e/ou participar da organizacdo de eventos
correlacionados as a¢des pedagdgicas nos campi;

— Propor, acompanhar e avaliar acdes de melhoria dos
indices de permanéncia e éxito dos discentes, em
conjunto com a Diretoria de Desenvolvimento de
Ensino, Coordenacdes e Colegiados de Cursos,
Conselhos de Classe e comissoes especificas;

— Participar da construgao dos calenddrios académicos
e horérios de aulas/turmas, considerando-se as normas
vigentes, bem como as implicacbes didatico-
pedagdgicas;

— Assessorar as coordenacdes de curso, de drea,
departamentos, colegiados e conselhos de classe no
planejamento, acompanhamento e avaliagdo do
processo ensino-aprendizagem;

— Ser membro nato dos conselhos de classe e
colegiados de cursos, e participar de outras reunides
relacionadas ao processo de ensino-aprendizagem;

— Apoiar ag¢des e programas de educacgao inclusiva;

— Participar da elaboracdo/atualiza¢cdo dos regimentos
didaticos, regulamentos disciplinares, normas didaticas
e demais documentos normativos relacionados aos
diversos niveis e modalidades de ensino do IFPB.

— Acompanhar e intervir nos processos de ensino-
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aprendizagem, com vistas a favorecer a permanéncia e
éxito;

— Fortalecer a relagdo escola, familia e sociedade por
meio de atividades/eventos integradores, reunides,
semindrios, palestras, entre outros;

— Organizar plantdes pedagdgicos para atendimento
aos discentes e pais ou responsaveis, em parceria com
as direcGes de ensino, coordenacdes de curso e,
quando necessario, com a presenca de outros
profissionais da area educacional;

— Atender e acompanhar os discentes e
pais/responsaveis que procuram espontaneamente a
equipe pedagdgica ou que a ela sdo encaminhados
visando a melhoria do processo educativo;

— Orientar os discentes quanto a organizacdo de
atividades académicas, elaboracdo de rotinas e
estratégias adequadas de estudo;

- Contactar pais/responsaveis para orientar quanto ao
desempenho/conduta do discente na Instituicdo;

— Desenvolver, ao longo do curso, ac¢les de
acolhimento e integracdo dos discentes, em conjunto
com a direcdo de ensino, coordenac¢des de cursos,
assistentes de alunos, equipe multiprofissional, e
demais integrantes da comunidade académica;

— Propor agles e estratégias para superagdo das
dificuldades dos discentes em situacdo de retencdo e
evasdo, em conjunto com Diretoria de Ensino,
Coordenagbes de Curso, docentes e equipe
multiprofissional;

— Fomentar o protagonismo estudantil nos espacgos
decisdrios e colegiados da institui¢do.

— Orientar e acompanhar o corpo docente na sua
pratica educativa por meio de reunides especificas,
encontros, plantdes pedagdgicos, grupos de pesquisa,
estudos tematicos, entre outros;

— Assessorar o corpo docente no planejamento,
acompanhamento e avaliagdo do  processo
ensinoaprendizagem;

— Desenvolver acdes de acolhimento aos docentes
recém ingressos na Instituicdo, visando a sua integracdo
e conhecimento das orientagbes pedagdgicas
institucionais, em conjunto com a direcdo de ensino,
coordenacdes de curso e equipe multiprofissional;

— Utilizar os espacos colegiados, reunides e encontros
pedagdgicos, para estudo e reflexdo sobre a pratica
docente, valorizando o compartilhamento de
experiéncias e o desenvolvimento de trabalhos
colaborativos;

— Propor e participar de atividades/eventos de
formacdo, sobre temas/saberes relacionados as agdes
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didatico-pedagdgicas, bem como o desenvolvimento de
praticas inovadoras de ensino para melhoria do
processo ensino-aprendizagem;

— Contribuir na elaboracdo e implementacdo dos
projetos educacionais integradores, interdisciplinares,
entre outros;

— Pesquisar e socializar ac6es de formacdo nas areas
didatico-pedagdgicas inovadoras, visando ao
aperfeicoamento do processo educativo;

— Participar de momentos de reflexdo sobre o
relacionamento interpessoal visando ao
aperfeicoamento do processo educativo;

— Participar e estimular a insercdo de tematicas e
desenvolvimento de atitudes relacionadas aos direitos
humanos e outros temas.

- Participar de ComissGes
Institucionais.

de Acdes/Eventos

CRIE-SS - COORDENAGAO DE RELACOES INSTITUCI

ONAIS E ESTAGIOS

Meta Inicio Término | Unidade | Clientes -
(Plano de Agao) Responsa | Usuarios
vel

- Cadastro e finalizacdo de processos de Estagio | 01/04/20 | 01/10/20 CRIE-SS Docentes,
Supervisionados obrigatdrios e extracurriculares; 25 25 Discentes,
- Cadastro e acompanhamento dos alunos do Programa Profissiona
Jovem Aprendiz.; is Técnicos
- Visita e prospeccdo de vagas de estagio e Jovem e

Aprendiz nas Empresas da cidade; Comunida
- Acompanhamento de processos e emissao de de Externa

documentos;

- Envio de lista de estagidrios para o Seguro contra
acidentes;

- Acompanhamento dos e-mails institucionais;

- Atendimento aos servidores, estudantes e
responsaveis, empresas e comunidade em geral de
forma presencial e por whatsapp;

- OrientagGes sobre sistemas académicos;
- Abertura de processos diversos
Institucional;

- Emissao de relatdrios de processos cadastrados;

- Alimentacdo das Midias Digitais (Redes Sociais) do
setor;

- Elaboracao de material de orientacao aos estudantes e
servidores;

- Participacdo em comissdes ou grupos de trabalho
relacionado a Estagio, Jovem Aprendiz e outros;

- Participagao em Reunides.

de interesse

DEP-SS - DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL
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Meta Inicio Término | Unidade | Clientes -
(Plano de Agao) Responsa | Usuarios
vel

- Registrar, semanalmente atendimentos a pais e/ou | 01/04/20 | 01/10/20 DEP-SS Docentes,
responsaveis, assim como a estudantes no Suap Ensino. 25 25 Discentes,
- Encaminhar demandas para a Equipe Multidisciplinar Profissiona
de acordo com as necessidades apresentadas. is Técnicos
- Responder e-mails de demandas do setor com e
encaminhamentos necessarios. Comunida
- Elaborar declaragGes de ReuniGes Pedagdgicas e de
Nucleos de Aprendizagem para Mapa de Atividades Externa.

Docentes.

- Elaborar relatdrios, oficios, pareceres, notifica¢oes,
entre outros.

- Fazer altera¢Ges de Horario de aula atendendo as
necessidades de funcionamento dos Cursos Técnicos.

- Prestar atendimento aos docentes recém
chegados/contratados no Campus quais sejam: enviar
planos de ensino, solicitar alocagdao nos diarios, orientar
sobre registros de aulas, ajustar aspectos
metodoldgicos.

- Participacdo de reunides remotas sejam do Campus ou
da Reitoria.

- Atuar como membro de comissdes, grupos de
trabalho, participar de reuniGes e elaborar relatérios,
atas ou quaisquer documentos necessarios.

- Analisar, corrigir e sugerir alteracdes dos Planos
Pedagdgicos dos Cursos.

- Emitir Parecer na (Re)Formulacdo dos Planos
Pedagdgicos dos Cursos.
- Planejar, mensalmente, reunides com as

Coordenagbes de Cursos Técnicos.

- Participar da elaborag¢do de calendarios académicos e
horarios de aulas de acordo com as normas e
especificidades locais.

- Assessorar as coordenagbes de curso no
planejamento, acompanhamento e avaliagdo do
processo ensino-aprendizagem.

- Participar de bancas examinadores de processos
seletivos de docentes para o campus.

- Planejar e acompanhar divulgacdo, inscricdo e pré-
matricula do PSCT pelas redes sociais e portal do
estudante.

- Requisitar
Almoxarifado.
- Abrir chamado para manutencao de ordem geral.

- Atender wusuarios pelas redes sociais e e-mail
institucional.

- Elaborar alocagdo de salas de aula nos diferentes
turnos de funcionamento.

material de wuso pedagdgico para
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- Planejar e realizar Ceriménia de Certificacdo dos
Cursos Técnicos;

- Planejar e executar os Auldes para o Enem juntos as
diversas areas do conhecimento.

— Orientar os servidores e prestadores de servicos do
campus quanto ao atendimento aos estudantes com
necessidades especificas, com apoio institucional ou por
meio de parcerias, quando for possivel;

— Articular os setores do campus nas diversas atividades
relativas a inclusdo dos estudantes com necessidades
especificas, definindo prioridades de acgbes, aquisicdo de
equipamentos, softwares e material didatico-pedagdgico a
ser usado nas praticas educativas;

—Prestar assessoramento aos dirigentes do campus em
questdes relativas a inclusdo de pessoas com necessidades
especificas;

— Propor, em conjunto com os docentes e a equipe
pedagdgica, material didatico-pedagdgico e adaptacbes que
viabilizem o acesso, permanéncia e éxito dos estudantes
com necessidades especificas no campus;

—Contribuir na construgdo/reformulagdo dos Projetos
Pedagodgicos de Cursos nas questdes relativas a
acessibilidade educacional e recursos de tecnologia

assistiva;

- Participar da elaboracdo de editais e processos seletivos do
campus;

— Participar da elaboracdo de documentos visando a
insercdo de questGes relativas a inclusdo no ensino, na
pesquisa e na extensdo;

— Manifestar-se sobre assuntos administrativos e didatico-
pedagdgicos que envolvam os estudantes com necessidades
especificas;

— Participar dos Conselhos de Classe sempre que houver
estudante com necessidades especificas ou quando
solicitado pelo Coordenador do Curso ou membro do
Conselho;

— Participar e contribuir para a Semana Pedagdgica e outros
momentos pedagédgicos que tratem de assuntos
relacionados aos estudantes com necessidades especificas;

CLAI-SS COORDENAGAO LOCAL DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO
Meta Inicio Término Unidade Clientes -
(Plano de Agao) Responsav Usuarios
el
- Acompanhar o itinerdrio formativo do estudante com | 01/04/20 | 01/10/20 CLAI-SS Docentes,
necessidade  especifica, colaborando para a sua 25 25 Discentes,
permanéncia e éxito; Profissiona
— Integrar os pais ou responsdveis dos estudantes com is Técnicos
necessidades especificas de forma colaborativa no processo o
educacional dos individuos; .
— Contribuir para a promogdo do Atendimento Educacional Comunida
Especializado (AEE) aos estudantes que dele necessitem; de
Externa.
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— Propor e promover capacitagbes relativas a inclusdo e
diversidade para a comunidade escolar (docentes, técnicos
administrativos e discentes);

—Oferecer suporte aos projetos com temas relativos a

inclusdo;
—Propor parcerias com instituices publicas e privadas,
associacoes, cooperativas, Organizacdes Nao

Governamentais (ONGs) e odrgdos representativos de
pessoas com necessidades especificas;

- Apreciar e, quando necessario, intervir com orientagdes
nos assuntos concernentes ao atendimento de pessoas com
necessidades especificas no campus e em comissdes ou
reunides institucionais;

- Apreciar e, quando necessario, intervir com orientacdes
nos assuntos concernentes a quebra de Dbarreiras
arquitetonicas, educacionais, comunicacionais e atitudinais,
promovendo a autonomia dos estudantes com necessidades
especificas;

-Apreciar e, quando necessario, intervir com orientagdes nos
assuntos concernentes a revisdo de documentos
institucionais visando a inser¢do de questdes relativas a
inclusdo no ensino regular;

— Estimular o desenvolvimento de tecnologias assistivas por
meio de sugestdo, incentivo e/ou proposi¢do de projetos
internos e externos que visem ao estudo, a pesquisa e a
implementacdo de inovag¢des tecnoldgicas inclusivas;

— Participar de capacita¢Ges e eventos correlatos a area da
inclusdo social que se julgarem necessdrios e dos que
versem sobre a temdtica da inclusdo educacional de
estudantes com necessidades especificas;

— Planejar e desenvolver anualmente atividades de agGes
inclusivas para a comunidade interna, de forma que
constem no calenddrio oficial do campus,
independentemente de matricula de estudantes publico-
alvo da educacdo inclusiva;

- Fazer registros de atendimentos:

- Elaborar atas de reunides;

— Pesquisar e socializar agGes de formagdo nas areas didatico-
pedagdgicas de educagdo inclusiva, visando ao
aperfeicoamento do processo educativo;

— Participar e estimular a insercdo de temadticas e
desenvolvimento de atitudes relacionadas a inclusdo, a
diversidade e outros temas;

- Participar de Comissdes de A¢Bes/Eventos Institucionais;

— Participar de comissGes e bancas examinadoras de
processos seletivos para docentes (efetivos e/ou
temporarios);




