07.01 Planejamento,
Organizacao e
Direcao da Gestao
da Politica e
Diretrizes de
Extensao

SERVICOS:

e 07.01.01 Apoio administrativo Extensao

o (07.01.01.001) Coordenacao de nucleos de extensao (NAC, NAPNE, NEGED,
NEABI...)

o (07.01.01.002) Atuacao como secretario do Nucleo de Extenséao

o (07.01.01.003) Atuacao como membro do Nucleo de Extensao

o (07.01.01.004) Coordenacao e Acompanhamento da Politica de Egressos

o (07.01.01.005) Coordenacao e Acompanhamento no ambito do Estagio

0 (07.01.01.006) Orientar ou co-orientar a Empresa Jr.



o (07.01.01.007) Atuar como coordenador/membro de incubadora do campus

o (07.01.01.008) Acompanhamento de programas de estagio, egressos e seus
indicadores

o (07.01.01.009) Coordenacao de programas e/ou projetos de extensao

o (07.01.01.010) Coordenacao de programas institucionais do IFPE de bolsas de
incentivo a extensao (PIBEX)

o (07.01.01.011) Acompanhamento de e-mail institucional

o (07.01.01.012) Presidéncia em comissoes

o (07.01.01.013) Participacao em comissdes

o (07.01.01.014) Presidéncia em reunides

o (07.01.01.015) Participacao, planejamento e secretariado em reunides

o (07.01.01.016) Participacao em eventos de capacitacdo, palestras, conferéncias,
apresentacao de trabalhos, féruns, atividades artisticas, atividades culturais ou
treinamento

o (07.01.01.017) Acompanhamento de processos e confeccao de documentos

o (07.01.01.018) Elaboracao de comunicacao interna e externa

o (07.01.01.019) Distribuicao e acompanhamento de tarefas junto aos servidores

o (07.01.01.020) Tramitacao de processos

o (07.01.01.021) Consultas Processuais e alimentacao de dados

o (07.01.01.022) Prestacao de assessoria a chefia imediata

o (07.01.01.023) Anédlise de Recomendacobes e/ou Determinacoes

o (07.01.01.024) Elaboracao de material orientacao ou divulgacao

o (07.01.01.025) Mediacao de mesas de eventos

o (07.01.01.026) Postagem de documentos no correios

o (07.01.01.027) Elaboracao de Boletim de frequéncia dos servidores

o (07.01.01.028) Organizacao e controle da agenda dos Gestores

o (07.01.01.029) Presidéncia em grupos de trabalho

o (07.01.01.030) Participacao em grupos de trabalho

o (07.01.01.031) Realizacao de cotacdes

o (07.01.01.032) Producao de artefatos para contratacao/aquisicao (estudo técnico
preliminar, termo de referéncia, pesquisa de preco e mapa de riscos)

o (07.01.01.033) Atualizacao profissional - Releitura e revisao de manuais de

procedimento, documentos institucionais, legislacao pertinente ao ambiente



organizacional e leituras bibliograficas de determinadas areas para ampliacdo da
atuacao profissional

(07.01.01.034) Estudo, planejamento e preparacao de campanhas, acdes e
material educativo

(07.01.01.035) Criacao de campanhas institucionais

(07.01.01.036) Planejamento e gerenciamento de férias da equipe do Setor
(07.01.01.037) Geracao de Estatisticas de Desempenho de Processos e de
Unidade

(07.01.01.038) Planejamento semestral das atividades e melhorias do setor
(07.01.01.039) Elaboracao e/ou revisao de Orientacao técnica, Programa, Norma,
Procedimento, Padronizacao

(07.01.01.040) Elaboracao e atualizacdo de instrumentos e formulérios
(07.01.01.041) Consolidacao de dados e resultados

(07.01.01.042) Consultas e atualizacbes em sistemas estruturantes
(07.01.01.043) Alimentacao de dados ou gestdo de usudrios de sistemas de
informacao

(07.01.01.044) Prestacao de servico de formacao continuada

(07.01.01.045) Prestacao de servico de gestao de processos e acervos
documentais

(07.01.01.046) Prestacao de servico de gestao de projetos

(07.01.01.047) Producao ou edicao de informativos, tutoriais, cartilhas, manuais
e guias

(07.01.01.048) Producao ou edicao de método ou metodologia

(07.01.01.049) Producao ou edicdo de nota técnica, nota informativa, relatério,
parecer técnico ou ata

(07.01.01.050) Articulagcao com parceiros externos

(07.01.01.051) Confeccao de Minuta de Edital

(07.01.01.052) Confeccao de Minuta de Portaria

(07.01.01.053) Acompanhamento de etapas de Editais

(07.01.01.054) Revisao Textual

(07.01.01.055) Atendimento de Recomendacao da CGU, TCU, Auditoria Interna e

Procuradoria Geral



o (07.01.01.056) Acompanhamento e prestacao de subsidios de demandas
decorrentes de processos judiciais

o (07.01.01.057) Acompanhamento das alteracdes, atualizacdes legislativas ou
sistemas pertinentes as atividades desempenhadas por servidores

o (07.01.01.058) Pesquisa e elaboracao de estratégias para o desenvolvimento de
boas praticas de gestao

o (07.01.01.059) Acompanhamento de Programas e Projetos Institucionais

o (07.01.01.060) Elaboracao, atualizacao e acompanhamento do programa de
gestao

o (07.01.01.061) Autuacao de processos no Sistema Eletrénico (SEIl) para o publico
externo

o (07.01.01.062) Criacao/Revisao de Procedimento Operacional Padrao - POP

o (07.01.01.063) Elaboracao de Cronograma

o (07.01.01.064) Fiscalizacao de contratos: Conferéncia de documentos,
preenchimento de planilha, envio de ateste e abertura de processo no SEl

o (07.01.01.065) Envio de informacdes gerenciais a outros setores internos que
requerem extracao de dados de bancos de dados

o (07.01.01.066) Cruzamento e analise de dados

o (07.01.01.067) Elaboracao e envio de relatérios, oficios, declaracdes e despachos

o (07.01.01.068) Atendimento ou apoio ao servidor, estudante e comunidade em
geral

o (07.01.01.069) Planejamento ou acompanhamento atividades do nucleos de

inclusao

e 07.01.02 Extensao: Normatizacao

o (07.01.02.001) Reunides, anélise da necessidade de regulamentos e normas

guanto a criacado, atualizacdo e execucao

e 07.01.03 Extensao: Regulamentacao

o (07.01.03.001) Reunides, andlise da necessidade de regulamentos e normas

quanto a criacao, atualizacao e execucao



07.01.01 Apoio
administrativo Extensao

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 001) Coordenacao
de nucleos de extensao
(NAC, NAPNE, NEGED,
NEABI...)



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.002) Atuacao
como secretario do Nucleo
de Extensao



07.01.01 Apoio admin

(07. 01 01 003) Atuacao
como membro do Nucleo de
Extensao



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 004) Coordenacao
e Acompanhamento da
Politica de Egressos



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 005) Coordenacao
e Acompanhamento no
ambito do Estagio



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.0006) Orientar ou
co-orientar a Empresa Jr.



07.01.01 Apoio admin

(07. 01 01 007) Atuar como
coordenador/membro de
iIncubadora do campus



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.008)
Acompanhamento de
programas de estagio,
egressos e seus indicadores



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 009) Coordenacao
de programas e/ou projetos
de extensao



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 010) Coordenacao
de programas institucionais
do IFPE de bolsas de
incentivo a extensao (PIBEX)



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 011)
Acompanhamento de e-mall
institucional



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.012) Presidéncia
em comissoes



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.013) Participacao
em comissoes



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.014) Presidéncia
em reunioes



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.015) Participacao,
planejamento e secretariado
em reunioes



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.016) Participacao
em eventos de capacitacao,
palestras, conferéncias,
apresentacao de trabalhos,
foruns, atividades artisticas,
atividades culturais ou
treinamento



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.017)
Acompanhamento de
processos e confeccao de
documentos



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.018) Elaboracao
de comunicacao interna e
externa



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 019) Distribuicao
e acompanhamento de
tarefas junto aos servidores



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 020) Tramitacao
de processos



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.021) Consultas
Processuais e alimentacao
de dados



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 022) Prestacao de
assessoria a chefia imediata



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 023) Analise de
Recomendacoes e/ou
Determinacoes



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 024) Elaboracao
de material orientacao ou
divulgacao



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 025) Mediacao de
mesas de eventos



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.026) Postagem de
documentos no correios



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 027) Elaboracao
de Boletim de frequéncia
dos servidores



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 028) Organizacao
e controle da agenda dos
Gestores



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 029) Presidéncia
em grupos de trabalho



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 030) Participacao
em grupos de trabalho



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 031) Realizacao
de cotacoes



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 032) Producao de
artefatos para
contratacao/aquisicao
(estudo técnico preliminar,
termo de referéncia,
pesquisa de preco e mapa
de riscos)



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.033) Atualizacao
profissional - Releitura e
revisao de manuais de
procedimento, documentos
institucionais, legislacao
pertinente ao ambiente
organizacional e leituras
bibliograficas de
determinadas areas para
ampliacao da atuacao
profissional



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 034) Estudo,
planejamento e preparacao
de campanhas, acoes e
material educativo



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 035) Criacao de
campanhas institucionais



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 036) Planejamento
e gerenciamento de férias
da equipe do Setor



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 037) Geracao de
Estatisticas de Desempenho
de Processos e de Unidade



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 038) Planejamento
semestral das atividades e
melhorias do setor



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.039) Elaboracao
e/ou revisao de Orientacao
técnica, Programa, Norma,
Procedimento, Padronizacao



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.040) Elaboracao e
atualizacao de instrumentos
e formularios



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 041) Consolidacao
de dados e resultados



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.042) Consultas e
atualizacoes em sistemas
estruturantes



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 043) Alimentacao
de dados ou gestao de

usuarios de sistemas de
informacao



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 044) Prestacao de
servico de formacao
continuada



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.045) Prestacao de
servico de gestao de
Processos e acervos
documentais



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 046) Prestacao de
servico de gestao de
projetos



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.047) Producao ou
edicao de informativos,
tutoriais, cartilhas, manuais

e guias



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 048) Producao ou
edicao de método ou
metodologia



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.049) Producao ou
edicao de nota técnica, nota
informativa, relatério,
parecer técnico ou ata



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.050) Articulacao
com parceiros externos



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 051) Confeccao de
Minuta de Edital



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 052) Confeccao de
Minuta de Portaria



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 053)
Acompanhamento de etapas
de Editais



07.01.01 Apoio admin

(07. 01 01 054) Revisao
Textual



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 055) Atendimento
de Recomendacao da CGU,
TCU, Auditoria Interna e
Procuradoria Geral



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 056)
Acompanhamento e
prestacao de subsidios de
demandas decorrentes de
processos judiciais



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.057)
Acompanhamento das
alteracoes, atualizacoes
legislativas ou sistemas
pertinentes as atividades
desempenhadas por
servidores



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 058) Pesquisa e
elaboracao de estratégias
para o desenvolvimento de
boas praticas de gestao



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 059)
Acompanhamento de
Programas e Projetos
Institucionais



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 060) Elaboracao,
atualizacao e
acompanhamento do
programa de gestao



07.01.01 Apoio admin

(07. 01 01 061) Autuacao de
processos no Sistema
Eletronico (SEI) para o
publico externo



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 062)
Criacao/Revisao de

Procedimento Operacional
Padrao - POP



ooooooooooooooooooooooooooooooooo

(07 01.01. 063) Elaboracao
de Cronograma



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 064) Fiscalizacao
de contratos: Conferéncia de
documentos, preenchimento
de planilha, envio de ateste

e abertura de processo no
SE|



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.065) Envio de
iInformacoes gerenciais a
outros setores internos que
requerem extracao de dados
de bancos de dados



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.066) Cruzamento
e analise de dados



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.067) Elaboracao e
envio de relatoérios, oficios,
declaracoes e despachos



07.01.01 Apoio admin

(07 01 01 068) Atendimento
OU apoio ao servidor,
estudante e comunidade em
geral



07.01.01 Apoio administrativo Extensao

(07.01.01.069) Planejamento
ou acompanhamento
atividades do nucleos de
inclusao



07.01.02 Extensao:
Normatizacao

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



07.01.02 Extensao: Normatizacao

(07.01.02.001) Reunioes,
analise da necessidade de
regulamentos e normas
guanto a criacao,
atualizacao e execucao



07.01.03 Extensao:
Regulamentacao

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



07.01.03 Extensao: Regulamentacao

(07.01.03.001) Reunioes,
analise da necessidade de
regulamentos e normas
guanto a criacao,
atualizacao e execucao



