[ ] ] Ministério da Educacao
. . . | N STlTUTO F E D E RAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
MMl santacCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

PLANO DE TRANSICAO DE GESTAO

CARGO DE GESTAO: Assessoria da Pro-reitoria de Administracdo

Gestor em exercicio: Luiz Fernando de Souza

Gestor futuro: Nicolle Bartosiak

Periodo de Transigdo: 07/07/2025 a 08/08/2025

Em atengdo aos artigos 6° e 21, inciso II, da Politica de Transi¢cao de Gestdo do IFSC e em alinhamento ao Plano de
Gestdo do Conhecimento do IFSC, segue o contetido a ser repassado nas reunides de transi¢do, cronograma de
reunides e termo de compromisso.

1. CONTEUDO MINIMO - conhecimentos relacionados a unidade que precisam ser repassados nas reunides
de transigao:

OPERACAO, GESTAO E RELACIONAMENTOS

Referem-se a conhecimentos relacionados aos processos da unidade (rotina), capacidade de realizar entregas,
qualidade das entregas, atingimento dos objetivos da unidade, desempenho, satisfacdo da comunidade académica
e comunidade externa e atendimento de demandas.

Desafios: Exceléncia Operacional, Exceléncia em Gestdo ¢ Relacionamento com comunidade académica e
comunidade externa.

Resultados esperados: Operar melhor, mais rapido, mais barato, garantindo efetividade e consisténcia, mantendo
o nivel do servigo alto e as comunidades académica e externa satisfeitas.

Conhecimentos: Processos, rotinas, padroes e requisitos, produtos, servigos, comunidade académica e
comunidade externa, estratégia, organizacao, lideranga e fungdes de apoio.

1. Indicar quais sdo as atribuicdoes regimentais da unidade/cargo de gestio (Instrucio Normativa ou
Regimento Interno, Regimento Geral, Estatuto e, se necessario, Lei de Criagao dos IFs).

Estrutura Organizacional e Regulamento Interno
https://www.ifsc.edu.br/web/portal-do-servidor/estrutura-organizacional-e-regimentos

Atribuic6es Regimentais Assessoria da Pré-Reitoria de Administracao
Art. 60. A Assessoria da Pro-Reitoria de Administragdo compete:

I- analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho) propondo simplificagdo e melhorias, de
acordo com a legislacdo vigente;

Il - analisar diferentes tipos de processos e documentos, pertinentes a Pro-Reitoria, efetuando o devido
encaminhamento;

IIT - comunicar-se de maneira escrita, identificando corretamente cada solicitacdo e respondendo-a objetivamente
em linguagem técnica e apropriada ao interlocutor, respeitando o tempo e a urgéncia da solicitacdo e prezando o
uso da norma-padrao da lingua portuguesa;
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IV - compartilhar informagdes necessarias ao andamento das atividades, de forma oral ou escrita;

V - garantir a publicidade dos documentos resultantes do processo decisorio, encaminhando, executando e/ou
elaborando a documentagdo conforme a legislacao vigente;

VI - operar os sistemas utilizados para os atos administrativos e normativos relativos a Pro- Reitoria e expedidos
pelo Dirigente;

VII - realizar os procedimentos administrativos para concessao de diarias e passagens referentes as atividades da
Pro-Reitoria, em conformidade com a legislacdo vigente;

VIII - participar de Comités, Grupos de Trabalho ¢ Comissdes do IFSC, representando a Pro- Reitoria, quando
solicitado;

IX - organizar a agenda e os compromissos do gestor ou delegar o atendimento ao setor apropriado, conforme as
demandas;

X - propor inovagdes teoricas, procedimentais ou tecnoldgicas para melhoria de processos internos e incremento
dos servigos prestados pela Institui¢ao;

XI - representar a Pro-Reitoria, quando necessario;

XII - organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a sua area.

2) Organograma da Proé Reitoria de Admnistracao
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3) Listas de Emails
- dam@listas. ift r

- todos.proad@listas.ifsc.edu.br

4) Sistemas Necessarios de Acesso

- SIAFI (acesso de consulta de empenhos)

- SIPAC (Assessoria Proad, Diretoria de Administra¢do e Pro-Reitoria de Administragdo necessario liberagao no
modulo protocolo e portarias)

- SCDP ( Solicitante, Reserva, e acessos de Gestor Financeiro para Tetos € empenhos)
- Aires (para reserva de passagens Nacionais) (Tiago Gabinete)

- Ideas (para reserva de passagens Internacionais)

- Comprasnet

- Contratos.gov

- SIMEC TED e TRANSFEREGOV(Aloisio)

- Vinculagao no Portal do IFSC e Portal do Servidor nas areas da PROAD (Dircom)

5) Email
- assessoria.proad@ifsc.edu.br

6) Whatsapp Business
- 48 38779044

7) Portarias de Fiscalizacao

CT 12/2025 - REI - AQUISICAO DE MATERIAL GRAFICO, DE SINALIZACAO E CRACHAS.
CT 11/2025 - REI - AQUISICAO DE MATERIAL GRAFICO, DE SINALIZACAO E CRACHAS.
Portaria do(a) Reitor(a) N° 1109 de 8 de abril de 2025

Fluxo e orientacdes de uso - https://www.ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/comunicacao/orientacoes

CT 72/2025 - REI - LIMPEZA - Fiscal Técnico Suplente
Portaria do(a) Reitor(a) N° 889 de 20 de margo de 2025

CT 43/2023 - REI - PORTARIA - Fiscal Técnico Suplente
Portaria do(a) Reitor(a) N° 1795, de 21 de junho de 2023

CT 3/2023 - REI - PORTARIA - Fiscal Técnico Suplente
Portaria do(a) Reitor(a) N° 1795 de 21 de junho de 2023

CT 62/2023 - REI - PASSAGENS AEREAS NACIONAIS -AIRES

Portaria do(a) Reitor(a) N° 2026 de 30 de junho de 2025 - Fiscais do SCDP

Esse contrato ¢ gerenciado pelo Gabinete mas os assessores que fazem as aquisi¢des das suas pro reitorias, para
isso € necessario o acesso na plataforma de reserva da empresa

CT 127/2022 - REI - TRANSPORTE DE PASSAGEIROS - LUA TUR
Como funciona:
https://www.if:
r-meio-de-contratacao-de-particulares
Contato da empresa:

ntato@luaturism m.br
48 9972-8224 - Leonardo Lua Tur
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8) Portarias de Representacio

Portaria do(a) Reitor(a) N° 1275 de 24 de abril de 2025 - Comissao Central de Avaliagdo de Documentos do
IFSC - CCAD - Atividade gerenciada pela Prodin

9) Estagiario Proad
Sou Gestor atualmente, dividimos com a fiscaliza¢do dos Contratos da Reitoria.

Trabalhos desenvolvidos na Assessoria da PROAD

Atividades de Rotina Dia a Dia da Assessoria:

Recebimento de Processos via Sipac na Proad e Assessoria da Proad;

Geréncia diaria do e-mail da assessoria.proad@ifsc.edu.br ;

Moderacdo e Gerenciamento de listas de e-mails dam(@listas.ifsc.edu.br e todos.proad@listas.ifsc.edu.br
Cadastramento de Portarias para Boletins de Servigos;

Confeccdo e envio de Oficios institucionais ligados a Pro-Reitoria;

obs: Ha um oficio que vem por email mensalmente que precisa ser enviado dentro do proprio més a
SPO referente a valores dos requisitados da Infraero, segue modelo do oficio:
https://docs.google.com/document/d/1 LeweKJFgOLAUUV6_QO0TLbdIbOWXZGIdGdEWGQ9i5rMg/edi
t?tab=t.0 - Sipac de exemplo: 23292.018578/2025-46

Atendimento e suporte as areas técnicas e aos campus por meio de whatsapp, chat e email;

Baixa das notas de empenho assinadas no Siafi e envio aos campi ou distribui¢ao dentro da reitoria para
emissdo de AF; Segue fluxo que executamos hoje:

https: le.com ment/d/1jH89r9%xcEw6ahOFzvAY8Y Zng3HFQFZSIXWS52 it?
=t.0

Recebimento de documentos necessarios de assinatura dos superiores, acompanhamento e
encaminhamento deles assinados aos demandantes;

Registro das viagens do Pro-Reitor e reservas de passagens dos servidores da Proad no SCDP;

Andlise das PCDP’s como Assessor do Ordenador de Despesas no SCDP (conferindo se houve a
utilizagcdo do empenho correto na diaria e passagem e valores langados nas taxas de embarque solicitados
em Diretorias Sist€micas ) estando de acordo ¢ dado o Tik verde e informado ao Ordenador de Despesas
para aprovagao;

Suporte nas Ag¢gdes de TI junto a Proad DTIC e apoio negocial junto a UFRN na atualizagdo do SIPAC;
Atualizagdo do Site Institucional e Portal do Servidor

Manual de atualizagao site:

https: le.com/presentation/d/1bj3GLOAEPIETsOJrloTHtjeMIha83Ebn 2Gim it?sli
de=id.g13052db2b17_0_654#slide=id.g13052db2b17_0_654

Manual de atualizacao Portal do Servidor:

https: le.com/presentation/d/1bj3GLOAEPIETsOJr1oTHticMIha83Ebn 2Gim it?sli
de=id.g13052db2b17_0_229%#slide=id.g13052db2b17_0_229

Langamento de TED's novas no SIMEC;

Langamento de prestacdo de Contas de TED's no SIMEC;

Atendimento de Diligéncias e Diligéncia RCO de TED's no SIMEC;
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Hoje a Proad tem a atuagdo no SCDP em fungdo dos recursos trabalhando dentro do Orgéo: Diretorias
Sistémicas com os empenhos ligados as UASGs da 158516 - Manutencdo Reitoria, 156255 - Capacitagdo
Reitoria e 152599 - IFSC Rede.

Dessa forma fazemos o acompanhamento da execuc¢do dos recursos alocados por empenhos para que nio ocorra
falta de saldos ou se for necessaria alguma agao por restri¢do orcamentaria.

- Capacitacao Reitoria - 156255 : As acdes que utilizam empenhos da Capacitacio normalmente sdao
acOes aprovadas por meio de processo Sipac indicado na observacdo da viagem.

A atencdo maior se deve nas viagens de Reitoria e IFSC Rede, hoje identificamos da seguinte forma:

- IFSC REDE - 152599- Viagens Referentes as Comissoes: *CODIR, CEPE, CONSUP, CONIF, CDP,
CPA,
Ingresso, Concurso, Auditores ¢ Engenheiros Regionalizados* sdo com recursos do [ESC Rede.
Os empenhos para uso nessas viagens estdo disponiveis nos seguintes nimeros:
2025NE000102 - Taxas de R$ 0,01
2025NE000103 - Passagens Aérea Nacional
2025NE000104 - Diaria Nacional Funcionamento
2025NE000105 - Diaria Colaborador Eventual Membros de Colegiados
2025NE000106 - Diaria Colaborador Eventual
2025NE000107 - Restitui¢do de Valores

- Manutencio Reitoria -158516 - Sdo as demais viagens da Reitoria e Pro-Reitorias nao ligadas a acao
acima.

- Manual de como cadastrar os empenhos no Sipac:

TED’s

As TED’s sao Termos de Execucdo Descentralizadas, elas normalmente vem por 2 caminhos, o sistema SIMEC
(ligado a entes da area da educagdo) e Emendas Parlamentares de Bancada ou ao TRANSFEREGOYV (ligados
aos demais entes federativos)

No portal do servidor na area de Administra¢do estdo todos os documentos ligados @ Normativa e Modelos que
podem auxiliar na orientacdo aos cdmpus e atendimento as demandas do dia a dia:

https://www.ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/administracao
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Termos de Execucgdo Descentralizada (TED)

Legislacdo e normativas
* Decreto n° 10.426/2020 |2

Modelos do decreto 10.426/2020:

| - Termo de Execucao Descentralizada;

Il - Plano de Trabalho;

Il - Declaracao de Compatibilidade de Custos;

IV - Declaracao de Capacidade Técnica da Unidade Descentralizada;
V - Relatério de Cumprimento do Objeto; e

VI - Check-list para celebracao do TED

Modelos de documentos para celebracao de TED (versao pdf) |4
Modelos de documentos para celebragédo de TED (versdo editavel) |7

Sistemas

¢ SIMEC |
* TRANSFEREGOV |4

Materiais de apoio - Modelos IFSC

* Plano de trabalho |

* Planilha Orcamentaria |1

* Prestacdo de contas |7

¢ Relatério de Cumprimento de Objeto |4
* Relatério Fotografico |

* Resposta a Diligéncias TED |4

- Hoje o fluxo de atendimento as TED's tem sido bem grande e tendo que ser analisado qual a prioridade
das demandas que surgem junto com o atendimento das demandas da assessoria.
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- Abaixo as informagdes do SIMEC e faco o acompanhamento por meio dessa planilha:
https: le.com/spreadsheets/d/TuOBiYmY XL AJJ-XI08rlul TvBpJXTE X1dk it
2¢id=530917459#¢id=530917459
Nela tem as informagoes detalhadas das execugdes desses ultimos anos e cobrancgas efetuadas.

- Fago todas as tratativas de cobranga e registro das conversas das TED’s no email da
assessoria.proad@ifsc.edu.br tendo necessidade podesse buscar pelo numero da TED que ¢ encontrado
acgdes anteriores.

-  Em anexo a esse material disponibilizo também o manual fornecido pela Setec da orienta¢do para
cadastramento das TED’s. (anexo 1)

Observacoes Importante sobre TED’s:

- Hé uma decisdo do STF sobre a publicizacdo das emendas parlamentares, a Dircom fez uma pagina
especifica para isso no site do IFSC entdo ela precisa ser atualizada ao longo da execucdo.( Anexo 2 -
OFICIO n. 00103/2025/SGCT/AGU ) https:/ifsc.edu.br/en/emendas-parlamentares

- Sempre que recebemos as TED’s o recurso € descentralizado pelo DOEF ao campus demandante, apos o
envio, o Campus precisa empenhar o recurso e informar ao DOEF o numero e valor dos empenhos
emitidos ¢ o DOEF incluir essa informa¢do no SIMEC, ¢ importante fazer esse acompanhamento para
ver se executaram o valor e em fun¢do da SPO ndo enviar o financeiro se esse empenho nao estiver
langado 14, mesmo estando liquidado.

- E muito importante acompanhar o vencimento das TED’s, os drgdos bloqueiam repasses de novas TED’s
caso hajam TED’s vencidas, o mesmo de aplica as RCO’s.

- A SETEC NAO PRORROGA TED’s VENCIDAS, eles pedem que seja pedido a prorrogagdo com pelo
menos 45 dias antes do vencimento.

- Quando ocorre RCO’s em Diligéncia normalmente ndo somos avisados, acaba ocorrendo o aviso quando
bloqueiam o repasse ou se tirarmos periodicamente o relatorio do Simec, tenho feito isso mensalmente,
mas com a grande demanda de trabalho tem sido dificil. Essa ac¢ao facilita a analise, no simec as TED’s
aparecem em varias telas entdo nao ¢ possivel verificar visualmente sem planilhas e a agdo diminui a
quantidade de urgéncias.

- Sempre atentar para a execucao da TED caso o financeiro(PF) ndo tenha vindo todo, mesmo com todos
os empenhos liquidados, é necessario pedir a prorrogagdo se for o caso, sendo o repasse nao ocorre mais.

- TED’s em atuacio para acdes de continuidade e Acompanhamento

- TED 15387 - Palhoga - 2025 - Recebemos o crédito todo porém o campus ainda ndo empenhou todo o
valor

- TED 15658 - Xanxeré - Obra da Cantina PAC - Setec descentralizou apenas metade do valor,
acompanhar descentralizacdo da segunda parte

- TED 12876 - Criciuma - Ha uma diferenca no repasse de PF referente a impostos da obra, j& acionado a
SPO - Provavelmente sera necessario uma ag¢do junto a Bancada

- TED 11495 - Itajai - Ha uma diferenga no repasse de PF referente a empenho, ja acionado a SPO -
Provavelmente sera necessario uma ag¢do junto a Bancada

- TED 10625 - Lages - Ha uma diferenca no repasse de PF referente a empenho , ja acionado a SPO -
Provavelmente sera necessario uma acao junto a Bancada

- TED 11543 - Gaspar - Ha uma diferenga no repasse de PF (em analise pelo Campus)

- TED 9537 - Florianopolis - Vence em agosto ja esta na prorrogagao final de 5 anos.

- Diligéncias Indicadas em inicio de processo de analise
- TED 8517 - Aquisicao de mobiliarios e equipamentos - Diversos Campi
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- TED 8806 - Aquisicao de Usinas Geradoras de Energia Fotovoltaica

- TED 10489 - Obra Passeio e Cobertura do Bloco, Coberturas Rampas e Escadas-Chapeco
- TED 11121 - Substituir e revitalizar a estrutura fisica da rede sem fio do IFSC

- TED 11547 - Aquisicao de Equipamentos para o Campus Chapeco

- TED 11500 - EB71260012- Aquisicao de Equipamentos e Livros para o Campus Xanxeré

- TED 11156 - Obra de Recuperacao/contencgao de talude - Campus Chapecd / (Projeto)

- TED 11123 - Obra relacionada ao preventivo de incéndio -Campus Sao José

- TED 10148 - Emenda de Bancada para servigos de funcionamento - Campus Joinville

- TED 9408 - Emenda de Bancada Reformas e acessibilidade - Campus Canoinhas ID53254
- TED 8829 - continuidade projeto produ¢ao material didatico bilingue (Matematica)

- TED 8090 - Modulo de Capacitacdo da PNP - CERFEAD

2. TERMO DE COMPROMISSO

O gestor em exercicio compromete-se em coletar e repassar os dados e informagoes listados neste plano, bem como
fornecer as orientagdes praticas, conforme cronograma.

O gestor futuro compromete-se em participar das reunides de transi¢do e receber os dados, informacgdes e
orientagdes praticas, conforme cronograma.
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Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br

Luiz Fernando de Souza
Gestor em exercicio
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Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br

Nicolle Bartosiak
Gestor futuro
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