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Tabela de Entregas — PGD 2.0
Area: Administracio Académica — Apoio Administrativo e Assessoria

o Atividade do Comple Titulo da Entrega ;. o 2o Modalidade
N Processo 5 A Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Elaborag‘:a'o de &g N o Elaborar proposta de calendario académico; Teletrabalho/
01 calendarios Alta Proposta de calendério académico . - .
académicos e Encaminhar para aprovagao; Presencial
— Calendéario académico
dReVIS?Og aprovado e divulgado Revi d lendi dem Teletrabalho/
02 & aptagaro' 08 Alta Calendario académico aprovado e divulgado * fevisar© adap tar calen aros academicos gietrabarhio
calendarios e Encaminhar para aprovacao Presencial
académicos
Processo de Processo de aproveitamento de estudos o Receber requisi¢@o de aproveitamento de estudos;
Aproveitamento INTOyCitanlentolde encaminhado para analise . Encammha}r para analise dos setores envolvidos (docente, Teletrabalho/
03 de Alta estudos/créditos ) - coordenagdes, departamentos, entre outros), Presencial
estudos/créditos : Aproveitamento de estudos langado no sistema o Conferir e acompanhar o processo;
concluido e Bries . . ~ ST A
e Registrar a isencdo das disciplinas no sistema académico
Portaria da Comissdo julgadora dos Projetos de e Realizar levantamento de orgamento disponivel e alinhar com a
Ensino DIRAP os fluxos para pagamentos em geral;
. Minuta de edital de sele¢do de Projetos de Ensino | e Elaborar minuta de edital de selegdo de projetos e bolsistas e
Edital do Programa : ~ . -
: ) claborado e encaminhado para aprovagio encaminhar para aprovagao; Teletrabalho/
04 Alta Projetos de Ensino : = : ; . .. . . .. .
q 3 Edital de selegdo de Projetos de Ensino aprovado, | e Selecionar Comissdo julgadora dos Projetos de Ensino e emitir Presencial
publicado e divulgado : : .
publicado e divulgado portaria;
Sellestio dl Prsfisn i i @omalien . Publ?car e dlvuligar 0 edlta.l de selecaq de bolslstgs;
Selecdo e gestdo e Realizar a sele¢do dos projetos e bolsistas e publicar o resultado
de Projetos de Relatério de acompanhamento e monitoramento ¢ Realizar reunides;
Ensino dos Projetos de Ensino o Receber ateste de frequéncia e demandar pagamento (tramitagdo
Consolidado de frequéncia dos bolsistas de via Suap);
Gestio e Proi de Bnsi .. . L
moanh ato d rojetos de Ensino e Acompanhar as atividades realizadas dos projetos; Teletrabalho/
05 Alta acompanfiamento ¢o | Auxilio financeiro para os Projetos de Ensino e Encaminhar consolidado de bolsistas para pagamento; gictrabaho
Programa Projetos de | . .0 . - Presencial
Ensino realizado e Encaminhar processo de prestagdo de contas;
~ - : e Responder as dividas enviadas por e-mail;
Prestagdo de contas do auxilio financeiro dos Receb latérios finais d . i
Projetos de Ensino concluida * Receber os re at~0rlos inais dos ]i)rO]etOS,
o Emitir declaragdes de participagdo.
Minuta do edital do Programa de Monitoria do ¢ Realizar levantamento das necessidades;
Ensino Superior elaborada e encaminhada para e Elaborar minuta de edital de selegdo de bolsistas e encaminhar
aprovagao para aprovagao (processo Suap)
Gestio do Edital do Programa de i o ) e Publicar e divulgar o edital; (link da pagina)
06 Procrama de Alta Monitoria do Ensino Ed1tal'do Programa de Momtorla 'do Ensino e Encaminhar as geréncias orientagdes e prazos para selecdo dos Teletrabalho/
Moﬁitoria Superior publicado e Superior aprovado, publicado e divulgado bolsistas; Presencial

divulgado

Sele¢ao de monitores do Programa de Monitoria
do Ensino Superior concluida

o Alimentar planilha de bolsas ocupadas e vagas para
remanejamento;

o Realizar comunicagdo para remanejamento das vagas

o Publicar o resultado.
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2/ Tabela de Entregas — PGD 2.0
l: CEFET/RJ Area: Administracio Académica — Apoio Administrativo e Assessoria

o Atividade do Comple Titulo da Entrega ;. o 2o Modalidade
N Processo 5 A Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Minuta do edital do Programa de Monitoria do o Realizar levantamento das necessidades;
Ensino Técnico/Médio elaborada e encaminhada o Elaborar minuta de edital de sele¢@o de bolsistas e encaminhar
para aprovacao para aprovagao (processo Suap)
Edital do Programa de ] o ] e Publicar e divulgar o edital; (link da pagina)
I Monitoria do Ensino Edlta_l do P rograma de Monitoria do Ensino ¢ Encaminhar as geréncias orientagdes e prazos para sele¢do dos Teletrabalho/
07 Alta Técnico/Médio Técnico/Médio aprovado, publicado e divulgado bolsistas; Presencial
publicado e divulgado e Alimentar planilha de bolsas ocupadas e vagas para
Selec¢do de monitores do Programa de Monitoria remanejamento;
do Ensino Técnico/Médio concluida o Realizar comunicagio para remanejamento das vagas
Gestao do o Publicar o resultado.
Programa de ) o ) e Recebimento de Fichas e termos de Cadastro dos monitores com
Monitoria Dados dos bolsistas de monitoria atualizados dados bancarios (planilha)
C lidado de frequéncia d ) e Encaminhar ateste de frequéncia mensal;
- onsolidado de frequencia dos monitores e Recebimento de ateste de frequéncia mensal;
Gestio e encaminhado para pagamento s
e Tramitacdo de processo no SUAP para a DIRAP
acompanhamento do . . " s . ~ L Teletrabalho/
08 Alta Relatorios de Monitoria organizados, e Solicitagdo de emissdo de declaragdes de participagdo de anos .
Programa de . g . Presencial
o . consolidados e arquivados anteriores;
Monitoria realizado S .
e Processar solicitagdo de troca de monitores (novos termos de
Declaragdes de participag@o no Programa de cadastro);
Monitoria emitidas (SUAP) o Emitir declaragdes anuais;
o Realizar avaliagdo anual.
Tabela Consolidada com vagas disponiveis para
transferéncia interna
Minuta do edital de Transferéncia interna de
alunos da grafigagao claborada e encaminhada e Recebimento de quantitativo de vagas das coordenagdes;
para aprovaga(A), - e Tramitacdo de edital e ajustes;
Processo eletronico aberto no SUAP e L . L. .
. o . e Publicagdo de Edital na pagina (link);
. PP encaminhado para andlise da Procuradoria e . - . o
Transferéncia Transferéncia interna e Acompanhamento das inscrigdes em sistema proprio;
CONEN . . . Teletrabalho/
09 Interna de alunos Alta de alunos da e aesclarecimento de dividas por e-mail; Presencial
da graduacdo graduacio concluida | Edital de Transferéncia interna de alunos da e Recebimento ¢ analise de documentagdes;
graduagdo publicado e divulgado e Publicagdo de resultado (arquivo no SUAP e link da pagina);
. e Recepgdo de solicitagdo de recursos e analise;
Selegdo de transferéncia interna concluida e e Comunicagdo as SERACs e DERAC para matriculas;

resultado publicado na pagina

Matricula de alunos selecionados por
transferéncia interna realizada
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o Atividade do Comple Titulo da Entrega ;. o 2o Modalidade
N Processo 5 A Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Tabel: li i ivei . o
trz?lz fzrggg?eﬁaeﬁ;om vagas disponiveis para * Recebimento de quantitativo de vagas das coordenacdes;
’ e Tramitacdo de edital e ajustes;
Minuta do edital de Transferéncia externa de e Public agi o de Edital naJp agina (link)
alunos da graduagédo elaborada ¢ encaminhada A h das i . . L
Processo de selecio de | para aprovacio: o Acompanhamento das inscri¢des em sistema proprio;
ransferéncia ~ o Esclarecimento de duvidas por e-mail; eletrabalho.
Transferénci alunos de graduacio ¢ P Esclareci de dividas p il Teletrabalho/
10 externa de alunos Alta o nsgfe rén cica Edital di’ Transferéncia externa de alunos da o Recebimento e anélise de documentagdes (conferéncias de Presencial
da graduagdo externa concluido graduagdo publicado e divulgado; diplomas e instituigdes no site do e-MEC;
Selecdo de transferéncia externa concluida e ® Publicagdo de resultado (arquivo no SUAP e link da pagina);
resultado publicado na pagina; e Recepedo de solicitagdo de recursos e analise;
T e Comunicag¢do as SERACs ¢ DERAC para matriculas;
transferéncia externa realizada o Realizar matricula dos candidatos selecionados.
M‘inuta do/edirttaldde Se:iegiq (116 alu(rilos podr N e Recebimento de quantitativo de vagas das coordenagdes;
reingresso/portadores de diploma da graduagdo Tramitaci tal e ajustes:
claborada e encaminhada para aprovacio * rami ac? 0 de edl. e aju,s o
il i ek (s dhizes por o Publicacdo de Edital na pagina (link)
Processo de selecio de reineresso/portadores de diploma da eraduacio e Acompanhamento das inscri¢des a esclarecimento de dividas
Processo de alunos de graduacgio ubﬁca do ep divuleado P £ ¢ por e-mail;
11 reingresso/portado por reingresso/ P £ e Recebimento e analise de documentagdes (conferéncias de Teletrabalho/
res de diploma portadores de diploma | Selecao por reingresso/portadores de diploma diplomas e instituigdes no site do e-MEC; Presencial
concluido concluida e resultado publicado na pagina o Publicacio de resultado (arquivo no SUAP e link na pagina);
e Recepgao de solicitagdo de recursos e analise;
Mgtricula de candidatos se.lecionados por e Comunicagdo as SERACs e DERAC para matriculas;
reingresso/portadores de diploma o Realizar matricula dos candidatos selecionados.
Minuta do edital de selegdo de alunos para
mobilidade ANDIFES
Edital de selegdo de alunos para mobilidade
ANDIFES publicado e divulgado
Processo de selecio de . .
alunos de gra d:: acio Processo de mobilidade ANDIFES aberto no e Elaborar e publicar edital;
Edital mobilidade para participar do | SUAP * Respostas aos e-mails com as solicitagoes de informagdes de Teletrabalho/
12 . publico interno/externo; .
Andifes programa de Presencial

mobilidade da
ANDIFES

Selecao de discentes para realizar mobilidade no
Cefet/RJ concluida

Comprovante de matricula do aluno em
mobilidade emitido

Solicitagdo de envio de ementa de curso de
graduacg@o atendida

e Realizar a sele¢do e publicar o resultado;
o Emitir comprovante de matricula para alunos em mobilidade.
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o Atividade do Comple Titulo da Entrega ;. o 2o Modalidade
N Processo 5 A Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Anilise e revisao ; R PPC comentado e encaminhado
dos Projetos Projeto Peda.goglco de Participar de reunides, analisar, (re)avaliar e sugerir atualizagdes Teletrabalho/
13 Pedageicos d Alta Curso revisado e - - - — PPCs d P al
cdagogicos de ROTE G Relatorio de analise pedagogica e legislacional nos PPCs dos cursos resencia
Cursos (PPC) para assessoramento ao NDE
® Receber as ementas encaminhadas pelas coordenagdes;
e Reorganizagao de arquivos enviados, confrontando codigos de
Ementas das - . disciplinas com fluxogramas de versdes dos cursos existentes;
e . Ementas dos cursos de graduagao conferidas, . .
14 disciplinas dos cursos i7ad vad o Realizar o arquivamento das ementas; Teletrabalho/
~ organizadas e arquivadas ) o . .
de graduagio e Atualizar pagina da Coordenadoria; Presencial
Guarda de Média arquivadas e Receber solicitagdes por e-mail de ementas ndo disponiveis
ementas e PPCs (documento no Suap validando as ementas com os codigos
enviados por e-mail);
L5900 (R DRCIEE 400 Projetos Pedagogicos dos Cursos de graduagdo e Receber os PPCs dos cursos de graduagao;
dos Cursos de . . . . . Teletrabalho/
15 Eradnaca okl uivados conferidas, organizadas e arquivadas o Realizar o arquivamento. Presencial
¢ publicados o Disponibiliza¢do na pagina.
Reunido de alinhamento para definir o tema ] )
o Reunido para alinhamento da programagéo final (tempo e forma
e — (po§te{, on-llr}e, etc) de apresentagdo dos Projetos de Ensmo;
7 e Emissdo de bilhete de passagem dos palestrantes convidados;
palestrante concluida - i
e Elaboragdo de formularios;
Formulario para o envio de resumo pelos ¢ Eventuais ajustes nos resumos dos trabalhos e formas de
participantes por tematica elaborado e divulgado; apresentacdo (pode demandar ajustes para transmissdo ou modos Teletrabalho/
16 Foruns de ensino Alta Férum de Ensino de apresentagdo) ;e rabal 10
: - ~ L . . resencia
Realizado Hordrios de apresentagdo dos participantes o Organizagdo dos horarios de apresentagdo e das salas de
organizados e divulgados; apresentagio;
. ~ . ~ e Recebimento e resposta a e-mails de diividas sobre o
Realizagdo das apresentagdes (divulgacdo na f Jtino/ad %o/avaliaca ificacio d balhos:
fisfies s Stmettone. o il amiedlon oo sk ormato/tipo/adequagdo/avaliagdo e certificagdo dos trabalhos;
pag e Divulgacdo do evento;
Certificado de participagio emitido e Emissdo de certificados de participagéo.
Ato local definindo as Comissdes de * Def"ln'lr as ,CADDS e emitir ato de nomeagao; .
Acompanhamento Acompanhamento do | Acompanhamento Discente de cada unidade . Sohc1}ar ajustes de acesso, como retirada de docentes que ndo
5 compdem atualmente a CADD do curso; Teletrabalho/
17 do Desempenho Alta Desempenho Discente . :
. 5 o Conferéncias de documentos de outros processos, como a Presencial
Discente realizado

Processo de cancelamento de registro académico
encaminhado

solicitagdo de Cancelamento de Registros Académicos;
e Encaminhar processo de cancelamento de registro académico
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o Atividade do Comple Titulo da Entrega 2 o P Modalidade
N Processo 5 A Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
e Solicitar os nomes para composi¢cdo da Comissdo geral de
Portaria da Comissdo geral de Permanéncia e Permanéncia e Exito
Exito publicada e Elaborar e solicitar a publica¢do da portaria da Comissdo geral
de Permanéncia e Exito
o Realizar e participar de reunides da Comissdo geral de
Reunides da Comissdo geral de Permanéncia e Permanéncia e Exito
. . Exito realizada e atas assinadas o Solicitar informagdes aos membros da comissdo
Plano de Permanéncia o~ .
AL e Fazer reunides com os colegiados e elaborar texto para o PPE Teletrabalho/
Alta e Exito - PPE . . ~ . .
ublicado e divulgado . o Consolidar as informag¢des encaminhadas pelos membros da Presencial
Plano de p Minuta do Plano de Permanéncia e Exito comissao
18 Permanéncia e elaborada e encaminhada para aprovagdo e Encaminhar minuta do PPE para a DIREN
Exito o Encaminhar minuta do PPE para o CEPE
e Realizar os ajustes solicitados pelo CEPE
Plano de Permanéncia e Exito aprovado, o Solicitar a diagramagdo do documento final
publicado e divulgado e Publicar o documento no site do Cefet/RJ e realizar a sua
divulgac¢io
o Acompanhar dados sobre evasdo, refletir e propor
o1i 0 inh t
Plano de Permanéncia Rela.torlo de acompanhamentcz dqs agdes encaminhamen os~ i . Teletrabalho/
Alta AL . previstas no Plano de Permanéncia e Exito do o Solicitar informagdes sobre as agdes desenvolvidas pelas .
e Exito monitorado ~ Presencial
Cefet/RJ coordenagdes de curso
o Consolidar as informagdes e os dados recebidos
Assessoramento a
19 diregdo, Média Cadastro de cursospo | | Teletrabalho/
coordenagdes e CREA concluido Presencial
outros setores
. . Acomp anhamento'dos Registro/relatério de acompanhamento dos Teletrabalho/
20 Regime especial estudantes em regime . T .
. . estudantes em regime especial Presencial
especial realizado
Plataforma PNLD Digital alimentada
Gestao do PNLD Livros didaticos . i . . Teletrabalho/
21 SR Livros didaticos recebidos e organizados | --------- .
na instituicdo entregues aos alunos Presencial

Livros didaticos entregues aos alunos
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