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1. Apresentacao

A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional - PRDI tem por objetivo atuar dentro dos
principios da Gestdao do Conhecimento com vistas a fortalecer a identidade institucional e
contribuir para a descentralizacao e melhoria da gestao pedagdgica e administrativa do IF-
SC.

Os principios da gestao do conhecimento devem ser seguidos por todos os gestores, tanto
da Reitoria quanto dos campi.

Entende-se por gestdao do conhecimento o conjunto de atos destinados a organizar e
sistematizar, em todos os pontos de contato, a capacidade de uma corporacao de captar,
gerar, criar, analisar, traduzir, transformar, modelar, armazenar, disseminar, implantar e
gerenciar a informacgao, tanto interna como externa.

2. Contextualizacao do IF-SC

A Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRDI) atua na articulagdo da Reitoria
com os campi, no planejamento estratégico do Instituto Federal, com vistas a definicao
das prioridades de desenvolvimento dos campi, na colaboracao com a Reitoria na
promogao de equidade institucional entre os Campi, quanto aos planos de investimentos
do Instituto Federal de Santa Catarina.

Propor alternativas organizacionais, visando o constante aperfeicoamento da gestao do IF-
SC e promover a articulacao e o compartilhamento de experiéncias entre os gestores do
Instituto Federal, além de disseminar as melhores praticas de gestao dos campi também
estao entre os objetivos da PRDI.

Supervisionar as atividades de gestao das informacoes, infraestrutura, planos de agao,
relatorios e estatisticas da Instituicao, representar o Instituto Federal nos foros especificos
da area, quando se fizer necessario, coordenar os processos de sistematizacdo de dados,
informacg0es e de procedimentos institucionais, disponibilizando-os na forma de
conhecimento estratégico, zelando pelo cumprimento das metas definidas nos planos do
Instituto Federal e pela transparéncia dos féruns de decisdo colegiada, executando outras
fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas € o que
torna a PRDI de suma importancia a essa instituicao centenaria de ensino.
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3. Contextualizacao da area organizacional
A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRDI) é composta por:

DIRETORIA DE GESTAO DO CONHECIMENTO

DIRETORIA DE TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E DA COMUNICAGAO
COORDENACAO DE PLANEJAMENTO

COORDENAGAO DE PESQUISA INSTITUCIONAL

COORDENACAO DE PROCESSOS E NORMAS

COORDENAGAO DE SERVICOS E SISTEMAS DE REDE
COORDENACAO DE SISTEMAS

COORDENACAO DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Fontes:

Regimento Geral do IFSC.
http://dgc.ifsc.edu.br/quemequem/index.php

Acesso: 29/03/2012.


http://dgc.ifsc.edu.br/quemequem/index.php
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4. Competéncias e atribuigoes

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE GESTAO DO CONHECIMENTO

Fomentar o desenvolvimento da cultura de compartilhamento de conhecimentos, de
informac0es e de praticas de gestdo do conhecimento e inovacao no IF-SC;
Coordenar a coleta e a sistematizacao de dados e informacOes das distintas areas
organizacionais da instituicao, disponibilizando-os na forma de conhecimento
estratégico;

Estabelecer diretrizes e coordenar a elaboragao do planejamento institucional, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Projeto Pedagdgico
Institucional;

Coordenar o processo de mapeamento e documentacao dos processos institucionais
do IF-SC;

Assessorar o Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional em assuntos e
encaminhamentos relativos a gestdao do conhecimento;

Coordenar a elaboragao do planejamento anual das atividades de gestao do
conhecimento;

Coordenar e acompanhar a atualizacao e o cumprimento do Plano de
Desenvolvimento

Institucional;

Supervisionar e orientar o processo de elaboragao e atualizacao dos Regimentos
Internos das Unidades Organizacionais do IF-SC;

Coordenar a elaboracao dos Manuais de Gestao do IF-SC;

Atuar de forma integrada com o Diretor de Tecnologia da Informacao e da
Comunicagao para viabilizar a informatizacao dos processos e o desenvolvimento de
sistemas especificos;

Coordenar a elaboragdo do Relatério de Gestdo do IF-SC;

Atuar, em conjunto com a Diretoria de Administracao, na elaboracao da Prestacao
de Contas do IF-SC;

Supervisionar e acompanhar o processo de avaliagao institucional;

Propor o desenvolvimento de agdes em conjunto com as demais unidades
organizacionais do IF-SC, visando a melhoria do processo de gestao e o
desenvolvimento institucional;

Acompanhar as atividades das unidades organizacionais vinculadas a Diretoria de
Gestao do Conhecimento, tendo em vista o desenvolvimento de suas competéncias
e atribuigbes, assim como do plano de trabalho;

Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos
relacionados a sua area;
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Manter intercambio com estruturas organizacionais congéneres de modo a
possibilitar o aprendizado mituo e o desenvolvimento de acdes em conjunto;
Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a sua diretoria;
Desempenhar outras atividades atribuidas pelo Prd-Reitor de Desenvolvimento
Institucional;

Representar e substituir o Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional quando
designado;

Fomentar a elaboracao, a utilizacdo e o compartilhamento de contetdos digitais.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E DA
COMUNICACAO

Projetar e manter, em conjunto com as coordenadorias correlatas e a Reitoria, o
Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI), em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

Planejar e viabilizar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTI;
Identificar novas necessidades da instituicdo quanto a Tecnologia da Informagao e
Comunicacao e planejar o desenvolvimento de projetos para o atendimento dessas
necessidades em consonancia com o PDTI;

Propor politicas de Seguranca da Informacdao e Comunicacao;

Regimento Geral do Instituto Federal de Santa Catarina;

Gerenciar os investimentos e propor recursos para agoes de Tecnologia da
Informacgao e Comunicacgao;

Gerenciar pessoas e recursos tecnoldgicos de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao no ambito da Reitoria;

Propor a contratacao de servicos de Tecnologia da Informacdao e Comunicacdao no
ambito da instituicdo e gerenciar a qualidade desses servicos;

Avaliar os riscos nos projetos de Tecnologia da Informacao e Comunicacao;
Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area;

Fomentar a pesquisa e a inovagao em tecnologias digitais, por meio de aplicagcdes
das tecnologias da informacdo e da comunicacao aos processos didatico-
pedagdgicos;

Difundir o uso das tecnologias da informacao e da comunicacao, estimulando o
dominio das novas linguagens de informagao e comunicacao junto a comunidade
académica;

Desempenhar outras atividades atribuidas pelo Pro-Reitor de Desenvolvimento
Institucional;
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Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a sua diretoria;
Manter intercambio com as demais instituicdes correlatas objetivando o
desenvolvimento de projetos com beneficios comuns.

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE PLANEJAMENTO

Coordenar o processo de elaboracao do Planejamento Institucional, do Plano de
Desenvolvimento Institucional e do Relatério de Prestacdo de Contas;
Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissao Propria de Avaliagao;
Participar das atividades relacionadas ao processo de avaliagao institucional;
Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a
sua area.

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE PESQUISA INSTITUCIONAL

Coordenar o processo de insergao de dados e informagoes institucionais nos
sistemas SIG, SIMEC, E-MEC, SISTEC e EDUCACENSO;

Elaborar o Caderno de Indicadores do IF-SC;

Articular as atividades desenvolvidas pelos cadastradores institucionais;
Coordenar a coleta e disseminacdo de dados e informacOes das distintas areas da
instituicao;

Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a
sua area.

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE PROCESSOS E NORMAS

Organizar o mapeamento e documentagao dos processos institucionais;

Coordenar o processo de elaboragao e de atualizagao dos Regimentos Internos das
Unidades Organizacionais do IF-SC;

Organizar e disseminar as informagoes relativas ao processo de gestao institucional;
Participar da elaboracao de manuais de gestao institucionais;

Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a
sua area.
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ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE SERVIGOS E SISTEMAS DE REDE

Desenvolver e implantar projetos de sistemas e servigos de seguranca da
informacdo e comunicagao, de acordo com as politicas da instituicao;

Desenvolver e implantar projetos de servigos que venham a facilitar o uso da rede e
Seus servigos para os usuarios da instituicdo de acordo com os objetivos e
interesses da Instituicao;

Disponibilizar os servicos de rede de maneira rapida e pratica para a comunidade
interna, bem como para eventos promovidos pela instituicao;

Promover a adequagao dos servigos de rede com a legislagao vigente e com as
politicas de seguranca e as necessidades da Instituicao;

Promover a manutencao preventiva e corretiva dos servicos de rede de sua
responsabilidade;

Manter atualizada a documentacao dos servicos de rede de sua responsabilidade;
Orientar e treinar os responsaveis pela area técnica de TIC para uso e
administragao dos servigos localizados nas unidades descentralizadas;

Administrar sistemas corporativos e os bancos de dados da Instituicao;

Definir, tecnicamente, os requerimentos minimos de equipamentos para a
disponibilizagao dos servigos de rede, assim como quando houver a necessidade de
sua aquisicao;

Manter, de forma organizada e segura, 0 armazenamento dos dados da instituicao e
de seus usuarios, bem como promover sua recuperacao, quando necessario;
Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area.

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE SISTEMAS

Receber e avaliar a demanda de solicitagdes de desenvolvimento e de evolugao de
sistemas de informacdo dos usuarios em geral de acordo com os interesses e
objetivos da Instituicao;

Atribuir, com a participacao direta dos gestores usuarios, as prioridades de
atendimento para as demandas de solicitacao de desenvolvimento e de evolucao de
sistemas de informacao;

Especificar, modelar, projetar, desenvolver, implantar e evoluir sistemas de
informacao que estiverem alinhados com os objetivos e interesses da Instituicao;
Elaborar e manter mecanismos de acompanhamento das atividades em cada
projeto;

Promover a manutencao dos sistemas de informacdo, em atendimento a legislacao
vigente e as necessidades da Instituicdo, manifestadas pelos usuarios em geral;
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Atender necessidades de manutencao corretiva nos sistemas de informacao;
Manter atualizadas as ferramentas de apoio e softwares necessarios ao
desenvolvimento e manutencao de sistemas de informacao;

Manter atualizada a documentagao dos sistemas de informagao;

Orientar os usuarios responsaveis pelos sistemas de informagao no uso das
facilidades neles disponiveis;

Apoiar, estratégica e tecnicamente, a reestruturacdo dos processos-chave e de
apoio da Instituicao;

Administrar o modelo de dados corporativos e os bancos de dados da Instituicao;
Apoiar, tecnicamente, a selecao, a aquisicao, a implantacao e a gestao de sistemas
de informacao solicitados pelos usuarios ao mercado ou terceiros, no tocante as
atividades inerentes a este setor;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area.

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE

Assessorar e supervisionar projetos estruturais em infraestrutura

de redes a serem executados no ambito da instituicao;

Atender as necessidades da instituicao, apoiando tecnicamente suas ampliagdes e
reformas;

Reunir informacgOes para manter o sistema atualizado quanto as tecnologias da area
de infraestrutura de redes de dados e de telecomunicagoes;

Avaliar o desempenho de projetos de infraestrutura de redes no ambito da
instituicao e propor tratamento corretivo de casos criticos;

Atuar na deteccao e solucao de problemas, elaboracao de documentos gerenciais e
definicdo de politicas de redes;

Apresentar solugdes para um melhor desempenho da infraestrutura de redes;

Especificar e orgar os materiais e ativos de rede observando as tendéncias
tecnoldgicas e a relacdo custo-beneficio;

Definir e sugerir padrdes de materiais e ativos de rede para a instituicao;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area.

5. Relacao dos processos desenvolvidos
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PROCESSOS DA COORDENAGAO DE PESQUISA INSTITUCIONAL
1. Sistema de Informacgdes Gerenciais - SIG
Censo da Educacao Basica (EDUCACENSO)
Sistema Nacional de InformagOes da Educagao Profissional e Tecnoldgica - SISTEC
Sistema Integrado de Monitoramento Execucao e Controle - SIMEC
Censo Cursos Superiores / INEP/MEC
Reconhecimento de Curso Superior no E-MEC

o kN

PROCESSOS DA COORDENACRO DE PROCESSOS E NORMAS
1. Indicacao de Publicacao ou Alteracao de um Processo

PROCESSOS DA DIRETORIA DE GESTAO DO CONHECIMENTO
1. Atualizacdo do Sistema Quem é Quem da Intranet

Insercdo de Item de Conteudo na Intranet em Qualquer Area

Edicdo de Item de Conteldo na Intranet

Omitir Publicagdo de Item de Conteldo na Intranet

Remocao de Item de Conteldo na Intranet

Criacao de Menu na Intranet

Criacao de Secoes na Intranet

Criacao de Categorias na Intranet

© O N O U AW N

Criagao de Itens de Menu na Intranet

10. Criagao de Usuarios de gerenciamento de Contelidos na Intranet
11.Insercado e Edicdo de Contelidos na WIKI

12.Criagao de Links de Conteldos Interno na WIKI

13.Criacao de Links de Conteudos Externo na WIKI

14.Insercao de Arquivos na WIKI

15.1Insercao de Arquivos de Imagem na WIKI

16.Insercao de Arquivos de Multimidia na WIKI

10
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17. Cadastramento de Novo Usuario no MOODLE Manualmente a Partir do Proprio

Usuario

18.Criacao de Usuario MOODLE - Manualmente pelo Administrador

19.Insercdo de Conteldos no MOODLE - Criacao de Categorias

20.Insercdo de Contetldos no MOODLE - Criagdo de Cursos

21.Exclusdo de Contetidos no MOODLE — Apagar Cursos

22.Exclusdo de Contetidos no MOODLE — Apagar Categorias
23.Insercdo de Item de Contetido na Intranet em Ultimas Noticias (Pagina Principal )

PROCESSOS DA DIRETORIA DE TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E DA
COMUNICACAO

1.
2.
3.

© ©® N O w

Elaborar o Planejamento das Atividades da DTIC
Coordenar a Execucao das Acoes Planejadas e Demandas Eventuais

Elaborar Projetos de Contratagao de Servigos de TIC para os Campi e Reitoria do
IFSC

Elaborar Projetos de Contratacao Softwares/Sistemas para os Campi e Reitoria do
IFSC

Processar a Aceitacao de Materiais, Equipamentos e Programas de TIC
Acompanhar a Execugao de Servicos de TIC por Terceiros

Receber Tiquete RT

Atender Tiquete

Elaborar Projetos de Aquisicao de Materiais de Informatica

10.Elaborar o Planejamento das Atividades da DTIC
11. Acompanhar e Manter o Atendimento aos Usuarios da Reitoria

6.Detalhamento dos Processos

11
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PROCESSOS DA DIRETORIA DE TECNOLOGIAS DA
INFORMACAO E DA COMUNICACAO

12
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(1) Processo: Elaborar o Planejamento das Atividades da DTIC
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Ins(:rumer_Itos
e apoio
o Diretor e De acorda Reunides
1 Identificar as Coordenad com o .
necessidades do IFSC oordenacores cronograma com a equipe
' do DTIC da DTIC
da PRDI
Relacionar as
necessidades do IFSC com Diretor e Planejamento
2 o planejamento do IFSC, Coordenadores ) do IFSC, da
da DTIC, o PDTI e os do DTIC DTICeo
encaminhamentos do PDTI
SETIC.
Definir projetos com Diretor e Reunides
3 acdes, cronograma, Coordenadores - com a equipe
responsaveis e recursos. do DTIC da DTIC
De acordo DOT
4 Publicar o planejamento. Diretor do DTIC com © PROJECT ou
cronograma | ferramenta
da PRDI semelhante
Elaboracao: DGC/CPN )
. Responsavel: DTIC
Revisao: 03/2012

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento

13
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- DTIC - Diretoria de Tecnologias da Informagao e da Comunicacgao
- DOT PROJECT - Sistema de geréncia de projetos em software livre

« PDTI - Plano Diretor de Tecnologia da Informagao

«  SETIC - Seminario de Tecnologia da Informagcdo e Comunicagao do IF-SC

LEGISLAGAO
Nada consta sobre esse processo.

14
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(Diretor e Coordenadores do DTIC)
Identificar as necessidades do IFSC.

(Diretor e Coordenadores do DTIC)
Relacionar as necessidades do IFSC com o planejamento do IFSC,
da DTIC, o PDTI e s encaminhamentos do SETIC.

/

(Diretor e Coordenadores do DTIC)
Definir projetos com acdes, cronograme,
16SPONSAVEIS € Fecursos.

(Diretor do DTIC)
Publicar o planejamento.

15
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(2) Processo: Coordenar a Execucdo das Agdes Planejadas e Demandas Eventuais
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Ins(:rumer_\tos
e apoio
Receber demandas
eventuais do Prd-Reitor Coordenacdes Reunides
! |daPRDIouDiretorda | oq1 ‘c1ge cssR ' internas
DTIC e apresentar
encaminhamentos.
Reunides
Reestruturar o mteI:Dr(r)\_a}s €
2 planejamento da DTIC em | Diretor da DTIC -
- PROJECT ou
funcao das demandas.
ferramenta
semelhante
Realizar periodicamente
avaliagao e Diretor da DTIC Reunides
3 acompanhamento das ~ - )
acBes planejadas e e Coordenacoes internas
. CSI, CIS e CSSR
demandas eventuais.
Apresentar os resultados ~ ~
4 das acOes desenvolvidas a Coordenacoes - Reunioes
7 : CSI, CIS e CSSR internas
chefia imediata.
Elaboracao: DGC/CPN .
T Responsavel: DTIC
Revisao: 03/2012

16
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TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

* DGC - Diretoria de Gestdo do Conhecimento
« DOT PROJECT - Ferramenta livre para gerenciamento de projetos

e TIC - Tecnologia da Informagao e Comunicagao

LEGISLAGAO
Nada consta sobre esse processo.

17
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FLUXOGRAMA:

(Coordenacdes CSI, CIS e CSSR)
Receber demandas eventuais do Pré-Reitor
da PRDI ou Diretor da DTIC e apresentar
encaminhamentos.

(Diretor da DTIC)
Reestruturar o planejamento da DTIC
em funcdo das demandas.

(Diretor da DTIC e Coordenagdes CSI, CIS e CSSR)
Realizar periodicamente avaliacao e
acompanhamento das agdes planejadas
e demandas eventuais.

(Coordenagdes CSlI, CIS e CSSR)
Apresentar os resultados das acodes
desenwolvidas a chefia imediata.

18
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(3) Processo: Elaborar Projetos de Contratagcdo de Servigos de TIC

1 para os Campi e Reitoria do IF-SC

Atividade Descrigao Responsavel Prazo Ins;;uargz?;os
Definir necessidades de Usuarios/CTIC/ Reunides
1 servicos a serem 7 dias com o
contratados pelo IFSC. 2 DTIC usuario
N Reunides
9 Especificar o servigo a ser | Usuarios/CTIC/ 30 dias com o
contratado. DTIC usuario e ou
e-mail
Verificar a possibilidade de CTIC/
3 execugao do servigo no IF- 7 dias Lista de TIC
DTIC
SC.
Caso as opcoes acima hao
4 sejam viaveis, procurar no CTIC/ 7 dias PSPB, busca
mercado prestadores do DTIC na Internet
servico pretendido.
e Reunides
Adequar as especificacoes CTIC/ com
5 com as empresas 15 dias empresas. e-
prestadoras de servigos. DTIC pmail !
3 Solicitar trés CTIC/
6 orcamentos a empresas do DTIC 15 dias e-mail
ramo. Departamento de
Compras
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e 5 Usuarios/CTIC Manual de
7 4 Justl_ﬁcar a contratagao / / 7 dias Compras e
do servico. DTIC Contratos
_ Manual de
8 Elaborar o projeto Departamento de 15 dias Compras e
completo. Compras Contratos
Encaminhar para a
Ic Manual de
contratacdo, de acordo Departamento de i
9 . 30 dias Compras e
com o procedimentos do Compras Contratos
Manual de Compras.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/DTIC

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

« DEPARTAMENTO DE COMPRAS - Departamento de Compras da Reitoria.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

« DTIC - Diretoria de Tecnologias da Informag¢ao e da Comunicag¢ao

e CTIC — Coordenadoria de Tecnologias da Informag¢ao e Comunicagao

e Lista de TI - lista de discussdo que inclui todos os profissionais de TI do IF-SC (tic@ifsc.edu.br)

« PSPB - Portal do Software Publico Brasileiro — portal que concentra diversas solugbes

livres voltadas para governo

¢ TIC — Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo

LEGISLAGCAO:
Lei 8666/93 — lei de licitacoes.
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Instrugao normativa SISP n° 4 de 19 de maio de 2008 — contratacao de servicos em TI.

FLUXOGRAMA:

(Usuarios/CTIC/DTIC)
Definir necessidades de servicos
a serem contratados pelo IFSC.

1

(Usuarios/CTIC/DTIC)
Especificar o servico a
ser contratado.

(CTIC/DTIC)
Verificar a possibilidade de
execucao do servico no IF-SC.

As opcdes acima
sao vaweis?

) (CTIC/DTIC)
Sim DTIC/TIC executar senico.

Nao

N

(CTIC/DTIC)
Procurar no mercado prestadores
do servico pretendido.

(CTIC/DTIC)
Adequar as especificagdes com as empresas
prestadoras de servicos.

l

(CTIC/DTIC e Departamento de Compras)
Solicitar trés orcamentos a
empresas do ramo.

(Usuarios e CTIC/DTIC)
Justificar a contratacao
do servico.

(Departamento de Compras)
Elaborar o projeto
completo.

(Departamento de Compras)
Encaminhar para a contratac&o,
de acordo com o procedimentos

do Manual de Compras.
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(11) Processo: Acompanhar e Manter o Atendimento aos Usuarios da Reitoria
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Ins(;rumer_\tos
e apoio
Definir com a equipe as Reunido
1 responsabilidades de Diretor DTIC - interna
atendimento.
Verificar periodicamente Todos os
2 os tiquetes pendentes no colaboradores - HEL(FF'{%ESK
sistema de HELP DESK. da DTIC
Acionar o responsavel pelo Coordenadores E-mail e
3 atendimento em caso de da DTIC - HELP DESK
tiquetes em atraso. (RT)
Elaboracao: DGC/CPN i
. Responsavel: DGC/DTIC
Revisao: 03/2012

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento.

» DTIC - Diretoria de Tecnologias da Informagao e da Comunicagao

« HELP DESK - processo de solicitacado e encaminhamento de servigos aos usuarios
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* RT - ferramenta livre de HELP DESK adotada pelo IF-SC

e TIC - Tecnologia da Informagao e Comunicagao.

LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.

FLUXOGRAMA:

(Coordenador de TIC)
Definir com a equipe as
responsabilidades de atendimento

!

(Todos os colaboradores da DTIC)
Verificar periodicamente os tiquetes
pendentes no sistema de HELP DESK.

(Coordenadores da DTIC)
Acionar o responsavel pelo atendimento
em caso de tiquetes em atraso.
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PROCESSOS DA COORDENACAO DE PESQUISA
INSTITUCIONAL
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(1) Processo: Sistema de Informacoes Gerenciais - SIG
Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumer_ltos
e apoio
Efetuar cadastro inicial
através do link de acesso ao
sistema: A qualquer Computador
1 http://sigsetec.mec.gov.br/s Cl e DI qualq Com acesso a
; . momento
ig/logon/telalnicial.do Internet
e aguardar habilitacao por
parte da SETEC
Solicitar formulario SIG A qualauer ggnTF;léteasigra
2 Cadastro para o PI- CI mqomeqnto Internet via
REITORIA )
e-mail
Solicitar formulario SIG A qualauer Egnn;%lézasigra
3 Consulta para o PI- DI mcl)meqnto Internet via
REITORIA )
e-mail
Computador
4 Disponibilizar formulario SIG PI A qualquer | com acesso a
ao solicitante momento Internet via
e-mail
5 Preencher formulario SIG I A qualquer Computador
Cadastro momento
6 Preencher formulario SIG DI A qualquer Computador
Consulta momento
Devolver formulario SIG A qualquer ggnT I?;cj:teasigra
7 Cadastro para o PI- CI qualq .
momento Internet via

REITORIA

e-mail
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Devolver formulario SIG A qualauer ggnn'?gl::teasigra
8 Consulta para o PI- DI mqome?nto Internet via
REITORIA :
e-mail
Encaminhar formulario(s)
9 SIG preengh|do(s) para PI A qualquer pessoalmente
coletar assinatura do(a) momento
Reitor(a)
10 Assinar formulario(s) SIG Reitor(a) A qualquer pessoalmente
momento
Encaminhar formulario(s) .
11 | SIGparaaSETECparao | Caoinetedo | Aqualquer | qppnpy
Reitor momento
endereco da Nota 1
Encaminhar formulario(s) .
12 | SIG via fax para a SETEC | cabinetedo | Aqualquer |,y
) Reitor momento
conforme numero da Nota 2
13 Rec_eber formularlo(s_,) SIG SETEC A qualquer SEDEX/FAX
assinados pelo(a) reitor(a) momento
Habilitar usuario a acessar o A qualauer Computador
14 SIG assim que receber o SETEC m%meqnto Ccom acesso a
FAX enviado (atividade 8) Internet
Obter os Manuais do A qualquer Computador
15 sistema SIG na pagina do Cl e DI qualq com acesso a
momento
MEC Internet
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Informacodes

Modo Cadastro: acl:Jministrativas

Preencher, cadastrar e - @ qualqtuer

conferir informacgdes do Ig;gpr:‘\eangge's

campus, sempre que I referente as Computador
16 houver mudancas de cargos ofertas de COm acesso a

de confianga, ambientes, matriculas: Internet

cursos e demais ADGS O '

informag0es relevantes do fechgmento

campus do semestre

letivo

Modo Consulta: DI A qualauer Computador
17 Consultar ou extrair mqome?nto com acesso a

relatdrios gerenciais Internet

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: DGC/CPI

5

Descricao do Sistema SIG:

Cada Campus tem um responsavel pelo SIG, que é o Cadastrador Institucional.

O SIG da SETEC/MEC é um software utilizado via Internet que permite aos seus
usuarios obterem informacdes académicas e administrativas das Instituicdes Federais de
Educacao Profissional e Tecnologica. O Sistema foi criado para ser uma ferramenta de
gestao e controle das escolas da rede federal de educacgao profissional e tecnologica.

Por meio desta ferramenta, as instituicbes cadastram informacbes gerais e
particulares sobre cursos, alunos, professores e infraestrutura, entre outras. Com esses
dados, o SETEC pode gerir melhor seus recursos, pois tera condi¢des de aperfeigoar
suas politicas.

O SIG é composto essencialmente de uma base de dados cadastrais, de relatorios

gerenciais e de indicadores que sao extraidos desta base.

Periodicidade do cadastro no SIG: semestral — vinculado ao fechamento do semestre,

para informacdes referentes as ofertas de matriculas.

Link de acesso ao Sistema - http://sigsetec.mec.gov.br/sig/logon/telalnicial.do

Tipos de acesso: - Acesso tipo Cadastro: Cadastradores Institucionais (Cl)
- Acesso tipo Consulta: Dirigente (Dl)
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Link de acesso aos manuais do SIG >
http://portal.mec.gov.br/index.phpoption=com_content&view=article&id=12450:sig&
catid=114:sistemas-do-mec&Iltemid=187
Obter os manuais: - Manual do Usuario

- Guia Rapido — SIG 2010
Nota 1: a/c Luiz Henrique Jacobucci

Ministério da Educacgao

Esplanada dos Ministérios

Bloco "L" - Ed. Anexo | - 2° Andar - Sala 205

CEP: 70047-900 - Brasilia - Distrito Federal

Nota 2: n° de FAX - (61) 2022-8537
6 TERMINOLOGIA:
Cl - Cadastrador Institucional do Campus
CPI - Coordenadoria de Pesquisa Institucional
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento
DI - Dirigente Institucional : Diretor Geral, Diretor de Departamento de Ensino
SIG - Sistemas de Informacdes Gerenciais
SETEC - Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
MEC - Ministério da Educacéo

Pl - Pesquisador Institucional da Reitoria

7 LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Cl e DI) Efetuar cadastro inicial
através do sitio e aguardar
habilitagéo por parte da SETEC

(Cl) Solicitar (DI) Solicitar
Formulario SIG Formulario SIG
Cadastro para Consulta para

o PI-Reitoria o PI-Reitoria

(P1) Disponibilizar
Formulario SIG ao
solicitante

(CI) Preencher (DI) Preencher
Formulario SIG Formulario SIG
Cadastro para Consulta para

o PI-Reitoria o PI-Reitoria

(Cle D)
Devolver formulario
para o PI-Reitoria

l

(P1) Encaminhar
formulario(s) SIG

(Reitor) Assinar
formulario(s) SIG

(Secretaria da Reitoria)
Encaminhar Formulario(s)
SIG para a SETEC, via correio

(Secretaria da Reitoria)
Encaminhar Formulario(s)
SIG para a SETEC, via fax

(SETEC) Receber
Formulario(s) SIG
assinados pelo reitor

(SETEC) Habilitar
usuario a acessar o
SIG assim que receber
o FAX enviado

(Cl e DI) Obter os
"Manuais para consulta"
na pagina internet do MEC

preenchido(s) para
coletar assinatura
do Reitor

(CI) Modo Cadastro:

Preencher, cadastrar
ou conferir informagdes

do Campus

(DI) Modo Consulta:
Consultar ou extrair
relatérios gerenciais
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8 (2 Processo: Censo da Educagdo Basica (EDUCACENSO)
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Insdtrumer_1tos
e apoio
Fazer contato com a
Secretaria Estadual de
Educagao (G.EB.ED) que A qualquer Telefone ou
1 atende o municipio do CI :
) momento presencial
campus, para realizar
cadastro inicial no
Sistema EDUCACENSO
Acompanhar
sistematicamente no sitio A qualauer
2 |doINEP PI m%mg‘nto web
(http://www.inep.gov.br),
noticias do EDUCACENSO
Comunicar aos CI o inicio via e-mail e
9 3 | do processo do PI Abril / Maio telefone
EDUCACENSO
Coletar os dados
necessarios para Data de ISAAC, CGP e
10 4 . CI n X
preenchimento do referéncia outras areas
EDUCACENSO
Participar de treinamento Quando )
s promovido pela GERED PleCl houver
Atualizar/cadastrar as CI Maio a Computador‘
12 6 |. TR agosto Ccom acesso a
informagoes institucionais
Internet
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Criar, editar ou remanejar

Maio a Computador
turmas/alunos e CI R
7 o agosto COm acesso a
professores que ja estao
. w Internet
vinculados a instituicao.
Pesquisar (de acordo com
|r}strugoes do S|'stema), Maio a Computador
vincular e atualizar as CI R
13 8 |. ~ agosto Com acesso a
informacdes dos alunos e
.y Internet
professores que ja possuem
cadastro no EDUCACENSO
Acompanhar
sistematicamente, junto A qualquer o-mail e
14 9 | aos CI, o processo de PI qualqg
momento telefone
cadastramento no
EDUCACENSO.
Retirar protoqolo de Maio a Computador
fechamento diretamente CI .
15 10 . o agosto Ccom acesso a
do Sistema ao finalizar os
Iy Internet
trabalhos e arquiva-lo
Enviar copia do protocolo I Maio a Computador
16 11 | de fechamento para a CPI agosto com acesso a
— Reitoria Internet
Armazenar o arquivo
17 12 digital do protocolo qe c;ada PI Agosto Rede interna
campus em pasta propria setembro

na rede
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Apos recebimento de
relatorio de erros, via
digital, emitido pgla GERED, I Outubro E-mail, Pla_lnilha
efetuar as correcoes, se eletrbnica
necessarias, no
EDUCACENSO

18 13

Informar no EDUCACENSO
a situacao final dos alunos
que foram cadastrados até Inicio do ano
19 14 | a data de referéncia CI -
subsequente
(aprovado, reprovado,
concluinte, desistente,
falecido, etc.)

Elaboracao: DGC/CPN

. Responsavel: DGC/CPI
Revisao: 04/2012

Descrigédo do Sistema Censo da Educagao Basica MEC/INEP (EDUCACENSO):

Este processo visa coletar, anualmente, através do Questionario Eletrénico,
informacodes referentes a educagao basica, fundamental e ensino médio/profissionalizante
ofertados. Essas informacdes servem de base para a formulagao de politicas publicas e
para distribuicdo de recursos publicos (merenda e transporte escolar, distribuigao de livros
e uniformes, implantagéo de bibliotecas, instalagdo de energia elétrica, Dinheiro Direto na
Escola, dados sobre pessoal docente e técnico-administrativo, dados financeiros e dados
de infraestrutura, compreendendo bibliotecas, instalagdes, equipamentos e outros
recursos institucionais.

O acesso ao sistema é realizado através do portal do MEC/INEP. Esse processo é
coordenado em nivel estadual pela regional da Secretaria da Educagdao do Estado de
Santa Catarina e é totalmente descentralizado, ou seja, toda a coleta e implementacao
dos dados é realizada pela unidade educacional, cabendo a CPIl a gestdo de todo o
processo e arquivamento do protocolo de conclusdo do Censo de cada unidade de
ensino.

Periodicidade do Cadastro no EDUCACENSO: anual. Data referéncia para coleta de
dados: ultima quarta-feira do més de maio. Fechamento: 31 de agosto. Correcoes:
outubro.

Link de acesso ao Sistema -> http://www.educacenso.inep.gov.br/
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20 TERMINOLOGIA:

Cl - Cadastrador Institucional do Campus

CPI - Coordenadoria de Pesquisa Institucional

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
MEC - Ministério da Educacéao

Pl - Pesquisador Institucional da Reitoria

21 LEGISLAGAO:

Portarias Ministeriais, expedidas anualmente, regulamentando o Censo;
- Decreto n° 6.425, de 4 de abril de 2008;

- Lei N° 11.494, de 20 de junho de 2007.
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FLUXOGRAMA:

(Cl) Cadastrar-se no Sistema
Educacenso inicial através da
Secretaria Estadual de Educacgao
(GERED) do Municipio
onde esta o Campus

y

(P1) Acompanhar no sitio
do INEP, noticias do
EDUCACENSO

(PI) Comunicar aos Cl, o inicio
do processo do EDUCACENSO

(Cl) Atualizar "status"

(CI) Coletar os dados necessarios
para preenchimento do
EDUCACENSO

(Pl e CI) Participar de
treinamento promovido
pela GERED

(CI) Atualizar informagdes
cadastrais do Campus
quando for necessario

de alunos e professores
ja cadastrados

(P1) Acompanhar, junto aos Cl,
0 processo de cadastramento
no EDUCACENSO

(ClI) Retirar protocolo de
fechamento diretamente
do Sistema ao finalizar
os trabalhos e arquivar

(Cl) Enviar copia do
Protocolo de Fechamento
para a CPI - Reitoria

(P1) Armazenar em pasta no
PC e também pasta propria
na rede o protocolo de
recebimento de cada Campus

(ClI) Criar, editar ou remanejar
turmas/alunos e professores que
ja estao vinculados a instituicédo

(Cl) Apbs recebimento de relatério
de erros, via digital, emitido pela GERED,
efetuar as correcdes, se necessarias,
no EDUCACENSO

(CI) Informar no EDUCACENSO a
situacao final dos alunos que foram
cadastrados até a data de referéncia
(aprovado, reprovado, concluinte,
desistente, falecido, etc.)
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22 (3) Processo: Sistema Nacional de Informacgdes da Educagao Profissional e
Tecnoldgica - SISTEC
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Ins(}rumeptos
e apoio
Realizar cadastro no
sistema SISTEC por meio A qualauer Computador
1 do Link: CI* mqomeqnto COmM acesso a
http://sistec.mec.gov.br/lo Internet
gin/login
Liberar acesso de servidor A qualquer Computador‘
2 PRDI/PRE COm acesso a
cadastrado momento
Internet
Participar de treinamento Computador e
promovido pelo MEC, Quando P .
3 , - PI e CI acesso a
atraves do multiplicador houver
o Internet
para a regiao
Cadastrar os cursos
(incluindo certificacoes
intermediarias, se
existentes) e ciclos de I Computador e
4 matriculas no SISTEC. Semestral acesso a
Cada nova turma, é um Internet
novo ciclo de matriculas
que devera ser criado no
SISTEC.
Cadastrar os alunos novos CI/Registro Computador e
5 no SISTEC. 9IS Semestral acesso a
Académico
Internet
Atualizar "status” de Mensal - até
alunos de ciclos de I o dia 25 de Computador e
6 matriculas ja cada més, acesso a
cadastrados referente ao Internet

més anterior.
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Acompanhar

mensalmente o cadastro
7 SISTEC: PI Mensal e-mail, telefone
http://sistec.mec.gov.br/lo

gin/login

Elaboragao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC/CPI
Revisao: 04/2012

* Dependendo do tamanho do campus, pode ser designado servidor para, junto a
outras fungdes, assumir o SISTEC.

Descricao do Sistema SISTEC:

O SISTEC é o Sistema Nacional de Informacdes da Educagédo Profissional e
Tecnoldgica. Esse sistema € pioneiro e, portanto, inovador no Pais por disponibilizar,
mensalmente, informacdes sobre escolas que ofertam cursos técnicos de nivel médio,
seus cursos e alunos desse nivel de ensino. Caso a escola também ofereca cursos de
formagao inicial e continuada, o SISTEC apresentara ainda dados referentes aos cursos e
aos alunos dessa oferta de ensino. Contudo, é importante ressaltar que os cursos de
formacéo inicial e continuada s6 serdao cadastrados se a escola ofertar ensino técnico de
nivel médio.

Periodicidade do Cadastro no SISTEC: mensal. Até o dia 25 de cada més, efetua-se
mudancas de status, referente ao més anterior.

Link de acesso ao Sistema = http://sistec.mec.qov.br/login/login

Link para o manual do SISTEC—>
http://sitesistec.mec.gov.br/images/arquivos/pdf/apostila sistec.instituto04062010.pdf
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TERMINOLOGIA:

Cl - Cadastrador Institucional do Campus

CPI - Coordenadoria de Pesquisa Institucional

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestdo do Conhecimento

MEC - Ministério da Educacéo

PRDI - Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
Pl - Pesquisador Institucional da Reitoria

23 LEGISLAGAO:

Resolugdo CNE N° 3, de 30/09/2009
Lei n® 11.741/2008
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FLUXOGRAMA:

(Cl) Cadastrar-se no
sistema SISTEC

(PRDI/PRE) Liberar acesso
de senidor cadastrado

(PI e ClI) Participar de
treinamento promovido
pelo MEC

(CI) Cadastrar cursos e
cliclos de matriculas no
SISTEC

(Cl/Registro Académico)
Cadastrar os alunos novos
no SISTEC

(Cl) Atualizar "status"
de alunos

\ 4
(PI) Acompanhar
o cadastro SISTEC
mensalmente
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24 (4) Processo: Sistema Integrado de Monitoramento Execugdo e Controle -
SIMEC
25 Ativi 26 Descrigdo 27 Respons 28 Prazo 29 Instrum_ento
dade avel s de apoio
Cadastrar usuario:
Fornecer nome do usuario,
CPF, e-mail e telefone para | Diretoria de
. - ~ | A qualquer | Computador com
30 1 que seja gerada senha de | Administracao s
. D momento | acesso a Internet
acesso inicial pelos / PRA
responsaveis na
SETEC/MEC
Alterar senha de acesso.
Acessar sistema /Barra de A qualauer | Computador com
31 2 Menu horizontal/ Guia Usuario qualq put:
wer W W et momento | acesso a Internet
Sistema”/ Usuario” /
“Alterar senha”
Acessar o] sistema
SIMEC:
Barra de Menu horizontal: A qualauer | Computador com
32 3 Guia "Principal”/ "Acoes” / Usuario quaiq put:
A ; momento | acesso a Internet
Acoes sob minha
responsabilidade” /
Monitorar Acdo
Até 5° dia
Informar a Planilha* util do Computador com
SIMEC do campus para a més, acesso a Internet
33 4 CI :
CPI1 referente , e-mail e
ao més planilha SIMEC
anterior
Mensal, Computador com
Consolidar "“n° de alunos até o 10° gcesso 3
34 5 SIMEC” de todos os campi PI dia, .
X . Internet, planilha
atraves de planilha SIMEC referente
n SIMEC
a0 mes
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anterior
Cadastrar o n° de alunos al:léegsiacl),o
SIMEC do IF-SC que .
PI dia, Computador com
35 6 frequentaram as aulas em .
n referente | acesso a Internet
cada mes n
a0 mes
anterior
Mensal,
A [0}
Validar as informacoes ate dci)aZO Computador e
36 7 prestadas pela CPI acerca PRE ! Py
referente | acesso a Internet
do SIMEC n
a0 mes
anterior
Elaboracao: DGC/CPN i
. Responsavel: DGC/CPI
Revisao: 04/2012

* Planilha discriminando numero de alunos, com status mensal, por curso. Apds a
matricula inicial, desconta-se, més a més, o n° alunos cujas matriculas foram canceladas,
trancadas, desisténcias e transferéncias para outras instituicoes e formandos. Soma-se as
transferéncias para o IF-SC, assim como matriculas novas. O “saldo” é transcrito para o n°
de alunos SIMEC.

37 Descrigao do Sistema SIMEC:

O SIMEC - Sistema Integrado de Monitoramento Execucdo e Controle, do
Ministério da Educagao, € um conjunto de moddulos, que tem por objetivo possibilitar o
monitoramento e a avaliagéo, por parte do Governo Federal, das agdes e programas do
Plano Plurianual.

Publico-alvo: alta gestdo, secretarios, gerentes de programa, coordenadores de
acao e equipes de apoio.

Cddigo da Agao de Responsabilidade do IF-SC: 1062 2992 26438

- Plano Plurianual (PPA) - Médulo de Monitoramento e Avaliacéo

- Programa: 1062 - Desenvolvimento da Educacé&o Profissional e Tecnoldgica
- Acao . 2992 — Funcionamento da Educacgao Profissional

- Unidade : 26438 — Instituto Federal de Santa Catarina

Periodicidade do Cadastro no SIMEC: mensal. Cl: até o 5° dia de cada més, com
informacdes referentes ao més anterior. Pl: até o dia 10 de cada més, com informacgdes
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referentes ao més anterior.
Link de acesso ao Sistema - http://simec.mec.gov.br/login.php e em seguida digitar
CPF e Senha.

Link para o manual do SIMEC-> 1°) Acessar : http://simec.mec.gov.br/login.php /
2°) Clicar em “PPA-Monitoramento e Avaliacdo - Médulo

de Monitoramento e Avaliacdo”

3°) Clicar no “link” “Manual do Sistema”
Responsaveis pelo sistema e pelo cadastro de usuarios: waiteroliveira@mec.gov.br

fatimalima@mec.gov.br

38
39 TERMINOLOGIA:

- Cl - Cadastrador Institucional do Campus
CPI - Coordenadoria de Pesquisa Institucional
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DGC - Diretoria de Gestado do Conhecimento
- MEC - Ministério da Educacéao
PRA - Pro-Reitoria de Administragao
PRE - Pro-Reitoria de Ensino
- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
- DA - Diretoria de Administracao

Pl - Pesquisador Institucional da Reitoria

40 LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Diretoria de Administracao/PRA)
Cadastrar usuarios

(Usuarios) Alterar
senha de acesso

(Usuarios) Acessar
o sistema SIMEC

(Cl) Informar a Planilha
SIMEC do Campus
para a CPI

v

(P1) Consolidar "n° de
alunos SIMEC" de todos
0S campus atraves
de planilha

¥

(PI) Cadastrar n° de alunos
SIMEC do IF-SC, que
frequentaram as aulas

de cada més

(PRE) Validar as
informacdes prestadas
pela CPI
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4 (5)

Processo: Censo dos Cursos Superiores / INEP/MEC

Atividade

Descrigao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de
apoio

Acompanhar
sistematicamente no sitio
do INEP
(http://www.inep.gov.br),
noticias do Censo da
Educagao Superior .

PI

anual

web

Comunicar via e-mail os
coordenadores de Curso e
Cadastradores
Institucionais quando for
aberto pelo INEP o periodo
de coleta de informagdes

PI

Fevereiro

e-mail

Cadastrar o usuario,
definindo perfil diretamente
no sistema.

Informacdes necessarias:

- CPF

- Nome completo

- e-mail

- Codigo DDD e telefone
O proprio Sistema retorna
a senha provisoria ao novo
usuario, pelo e-mail, para
qgue o mesmo altere-a, e
acesse o sistema no perfil
definido pelo PI

PI

A qualquer
momento

web

Atualizar informacoes do
IF-SC

PI

Enquanto o
censo
estiver
aberto

Web
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Enquanto o
5 Atualizar informacoes do CI censo Web
campus estiver
aberto
Atualizar informagoes do En?::?]rsmgo °
6 curso, laboratorios, docente CC . Web
estiver
e alunos
aberto
Elaboracao: DGC/CPN i
. Responsavel: DGC/CPI
Revisao: 04/2012

Descricao do Sistema Censo da Educagao Superior:

Anualmente, o INEP realiza a coleta de dados sobre a educagao superior, com
o0 objetivo de oferecer informagbdes detalhadas sobre a situagdo atual e as grandes
tendéncias do setor, tanto a comunidade académica quanto a sociedade em geral.

A coleta dos dados tem como referéncia as diretrizes gerais previstas pelo
Decreto n° 6.425 de 4 de abril de 2008. O censo da educagao superior reune informacgdes
sobre as instituicbes de ensino superior, seus cursos de graduacdo presencial ou a
distancia, cursos sequenciais, vagas oferecidas, inscricdes, matriculas, ingressantes e
concluintes, além de informagdes sobre docentes, nas diferentes formas de organizagao
académica e categoria administrativa.

Por meio de um questionario eletrénico, as IES respondem sobre sua estrutura
e cursos. Durante o periodo de preenchimento do questionario, os pesquisadores
institucionais podem fazer, a qualquer momento, alteragdes ou inclusdes necessarias nos
dados de suas respectivas instituicbes. Apos esse periodo, o sistema é fechado para
alteracbes e os dados sio colocados a disposi¢cao das IES, sob a forma de relatoério, para
qgue haja a consulta, validagado ou correcao das informacgdes prestadas.

Periodicidade do Censo Superior > fevereiro a abril de cada ano.
Link de acesso ao Sistema >

http://www.censosuperior.inep.gov.br/censosuperior/login.seam e em seguida digitar CPF
e Senha.

Link para o manual do Censo-> http://sitio.censosuperior.inep.gov.br
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TERMINOLOGIA:

- CC - Coordenacgao do Curso Superior (Tecnologia e Licenciatura)

- Cl - Cadastrador Institucional do Campus

- CPI - Coordenadoria de Pesquisa Institucional

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DGC - Diretoria de Gestdo do Conhecimento

- IES - Instituicdo de Ensino Superior

- MEC - Ministério da Educacéao

- INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
- PRDI - Pr6-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

- Pl - Pesquisador Institucional da reitoria

42 LEGISLAGAO:

- Decreto n° 6.425 de 4 de abril de 2008
- Portarias e oficio emitidos anualmente
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(P1) Acompanhar no sitio
do INEP, noticias do
Censo da Educacao Superior

(PI) Comunicar via e-mail os
Coordenadores de Curso e
Cadastradores Institucionais
quando for aberto palo INEP o
periodo de coleta de informacdes

v

(P1) Cadastrar usuario,
definindo perfil
diretamente pelo sistema

(P1) Atualizar
informagdes do IF-SC

(CI) Atualizar
informagdes do Campus

(CC) Atualizar informagodes
do curso, laboratérios,
docente e alunos
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43 (06) Processo — Reconhecimento de Curso Superior no E-MEC

44 Ativid 45 Descrigdo 46 Bespons 47 Prazo 48 Instrum.en
ade avel tos de apoio
Monitorar o tempg limite de Entre 50 & 75%
cada curso superior para da caraa
49 1 iniciar a abertura de processo CPI hor4 9 50 -
) oraria
de Reconhecimento de Curso ministrada
junto ao MEC. ’
Fazer a abertura do Processo 53 htto://emec
51 2 de Reconhecimento no CPI 52 - mec p'ov br/
Sistema E-MEC, via WEB. Mee.gov.
Comunicar via e-mail a
abertura do processo ao(s)
Diretores Gerais de Campus, ,
54 3 | pro-Reitoria de Ensino (PRE) CPI 5 - 56 e-mail
e Coordenador(es) de Curso
Superior.
Cadastrar o(s)
Coordenador(es) no Sistema ) 59 http://emec
57 4 E-MEC, na condicéo de CPI 58 .mec.gov.br/
Auxiliares Institucionais.
Comunicar via e-mail para
60 5 o(s) Coordenador(es) a forma CP| 61 - 62 e-mail

de acesso e senha para
acesso ao E-MEC.
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63 7

Acompanhar o preenchimento
do cadastro:

- Projeto Pedagdgico do
Curso (PPC).

- Docentes que atuam no
Curso.

- Disciplinas da grade
curricular do Curso.

- Bibliografia basica e
complementar do Curso.

CPI

64

65 http://emec
.mec.gov.br/

66 8

Atualizar as informacdes de
infraestrutura do Campus,
onde o curso é desenvolvido.

CPI

67

68 http://emec
.mec.gov.br/

69 9

Iniciar o processo de
reconhecimento do curso,
quando todas informacgdes
estiverem postadas no
Sistema E-MEC.

CPI

70

71 http://emec
.mec.gov.br/

72 10

Acompanhar o andamento do
processo no ambito do E-
MEC.

CPI

73

74 http://emec
.mec.gov.br/

75 11

Comunicar a PRE e o(s)
Coordenador(es) de Curso o
desenvolvimento do Processo
no Sistema E-MEC, quando
ha diligéncia ou
questionamentos a respeito
do processo por parte do
MEC.

CPI

76

77 http://emec
.mec.gov.br/

78 12

Comunicar ao(s)
Coordenador(es) de Curso
Superior, quando o INEP
disponibiliza o Questionario
de Dimensoes da Avaliagao
do Curso, para que este(s)
preencha(m) as solicitacoes.

CPI

79

80 http://lemec
.mec.gov.br/
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Acessar o Sistema E-MEC,
através de CPF e senha
liberada pela CPI, na
condicao de Auxiliar Coordenadoria 83 htto://emec
81 13 | Institucional, obtendo acesso de Curso 82 P-
} .mec.gov.br/
a somente ao Processo de Superior
Reconhecimento do Curso o
qual esta vinculado.
Alterar via Sistema E-MEC, a Coordenadoria 86 http://emec
84 14 . ) ’ de Curso 85 ’
senha liberada anteriormente. S . .mec.gov.br/
uperior
. - Coordenadoria
Preencher as informacdes do 89 http://lemec
87 15 PPC no Sistema E-MEC. dSe Cur_so 88 .mec.gov.br/
uperior
Aguardar agendamento, por ,
90 16 | parte do INEP/MEC, da visita | CoCrdenadoria
. L de Curso 91 92 -
da Comissao de Avaliacao in S .
loco. uperior
Preencher o Questionario de
Dimensdes da Avaliagao do Coordenadoria
Curso, quando disponibilizado 95 http://emec
93 17 , de Curso 94
pelo Sistema E-MEC, em Superior .mec.gov.br/
momento anterior a visita de P
avaliagao in loco.
Recepcionar a Comissao de Coordenadoria
96 18 =pcion de Curso 97 98 -
Avaliacao in loco. S .
uperior
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Atender as solicitacbes da

99 18 Comissao de Avaliacao/ Cogred(e:r:j:?:;)ria 100 - 101 -
INEP/MEC, no momento da .
Superior

avaliagao in loco.

Elaboracao: DGC/CPN

7 Responsavel: DGC/CPI
Revisao: 04/2012

102 TERMINOLOGIA:

CPI - Coordenadoria de Pesquisa Institucional

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestdo do Conhecimento

E-MEC - Sistema de registro e consulta online do MEC

INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira

MEC - Ministério da Educacao

LEGISLACAO:

Lei n© 9.394, de 20 de dezembro de 1996: Lei de Diretrizes e Bases da Educacao nacional.
Lei n© 10.861, de 14/4/2004: institui o Sistema Nacional de Avaliacao do Ensino Superior
(SINAES).
Decreto 5.773, de 9/5/2006: dispde sobre as fungdes de regulacao, supervisao e avaliagao
da educacao superior.
Portaria n° 40, de 12 de dezembro de 2007: institui o E-MEC, sistema eletronico de fluxo
de trabalho e gerenciamento de informac0es relativas aos processos de regulacao da
educacao superior no sistema federal.
Portaria Normativa n° 1, de 10/01/2007: define o ciclo avaliativo do SINAES.
Portaria Normativa 4, de 07 de agosto de 2008: regulamenta a aplicacao do conceito
preliminar de cursos superiores - CPC, para fins dos processos de renovacao de
reconhecimento. )
Portaria Normativa 12, de 08 de setembro de 2008: Institui o Indice Geral de Cursos da
Instituicao de Educacao Superior (IGC).
Portaria Normativa 10, de 03 de julho de 2009: fixa critérios para dispensa de avaliacao in
loco e da outras providéncias.
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FLUXOGRAMA:

(CPI)
Monitorar o tempo limite de cada curso superior
para iniciar a abertura de processo de
Reconhecimento de Curso junto ao MEC.

CPD
Fazer a abertura do Processo de Reconhecimento
no Sistema E-MEC, via VWEB.

(CPD)
Comunicar via e-maiil a abertura do processo
ao(s) Diretores Gerais de Campus, Pro-Reitoria de Ensino (PRE)
e Coordenador(es) de Curso Superior.

(CPD)
Cadastrar o(s) Coordenador(es) no Sistema E-MEC,
Nna condicao de Auxiliares Institucionais.

CPD
Comunicar via e-mail para o(s) Coordenador(es) a fornma de acesso
e senha para acesso ao E-MEC.

(CPD)
Acompanhar o preenchimento do cadastro:
- Projeto Pedagdogico do Curso (PPC).
- Docentes que atuam no Curso.
- Disciplinas da grade curricular do Curso.
- Bibliografia basica e complementar do Curso.

53



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

(CPI)
Atualizar as informacodes de infraestrutura do Campus,
onde o curso & desenvolvido.

(CPI)
Iniciar o processo de reconhecimento do curso,
quando todas informacdes estiverem postadas
Nno Sistema E-MEC.

P
Acompanhar o andamento do processo no ambito
do E-MEC.

(CPI)
Comunicar a PRE e o(s) Coordenador(es) de Curso
o desenvolvimento do Processo no Sistema E-MEC,
quando ha diligéncia ou questionamentos a respeito
do processo por parte do MEC.

P
Comunicar ao(s) Coordenador(es) de Curso Superior,
quando o INEP disponibiliza o Questionario de Dimensdes
da Avaliacao do Curso, para que este(s) preencha(m)
as solicitacoes.

(Coordenadoria de Curso Superior)
Alterar via Sistema E-MEC,
a senha liberada anteriormente.

(Coordenadoria de Curso Superior)
Preencher as informacdes do PPC no Sistema E-MEC.
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(Coordenadoria de Curso Superior)
Aguardar agendamento,
por parte do INEP/MEC,
da visita da Comissao de Avaliacao in loco.

(Coordenadoria de Curso Superior)
Preencher o Questionario de Dimensdes da Avaliagcao
do Curso, quando disponibilizado pelo Sistema E-MEC,
em momento anterior a visita de avaliagao in loco.

(Coordenadoria de Curso Superior)
Recepcionar a Comiss&do de Avaliagao in loco.

(Coordenadoria de Curso Superior)
Atender as solicitacdes da
Comissao de Avaliacao/ INEP/MEC,
Nno momento da avaliacao in loco.
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PROCESSOS DA COORDENAGAO DE PROCESSOS E
NORMAS
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103 (1) Processo: Indicacdo de Publicagdo/Alteragdo de um Processo
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Instrumer_ltos de
apoio
Levantar a necessidade de
1 publicacao ou alteracao de Servidor - -
um processo.
Formular fluxo do inicio,
2 meio e fim do processo a ser Servidor - -
publicado/alterado.
Enviar via memorando, e-
mail ou por meio da
o Intranet
ferramenta WEB a sugestao
. ~ : (Ferramenta
3 da publicagao ou alteracao Servidor - :
WEB), E-mail ou
de um processo e seu fluxo,
~ memorando
com observagoes e
justificativas.
Receber a documentagao do Coordenador de Intranet
(Ferramenta
4 fluxo do processo a ser processos e - WEB), E-mail ou
publicado/alterado. Normas do DGC !
memorando
Verificar junto aos
d_epgl_’tamentos envolvidos a Coordenador de
viabilidade de
S ublicagdo/alteracdo do processos € i i
P : Normas do DGC
processo recebido.
Informar ao remetente do
processo da aceitagao ou
nao da publicacao/alteracao Coordenador de .
E-mail ou
6 do processo e desenvolver processos e - memorando
modelo protétipo padrao Normas do DGC
para o processo quando da
aceitacao.
SubmeEer processo a Coordenador de
7 avaliacao dos departamentos
processos e - -

e servidores envolvidos para
as devidas corregoes.

Normas do DGC
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Publicar na intranet o
8 processo novo/alterado apos
definido como procedente.

Coordenador de
processos e -
Normas do DGC

Intranet

Elaboragao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN

104 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

105 LEGISLAGCAO

Nada consta sobre esse processo.
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(Senrvidor)
Levantar a necessidade de publicacao ou alteracao
de um processo.

!

(Senrvidor)
Formular fluxo do inicio, meio e fim do processo a ser
publicado/alterado.

(Senrvidor)

Enviar via memorando, e-mail ou por meio da
ferramenta WEB a sugestdo da publicagcdo ou
alteracdo de um processo e seu fluxo,
com observacdes e justificativas.

(Coordenador de Processos e Normas do DGC)
Receber a documentacao do fluxo do processo a ser
publicado/alterado.

(Coordenador de Processos e Normas do DGC)
Verificar junto aos departamentos envolvidos a
viabilidade de publicagao/alteracdo do processo recebido.

(Coordenador de Processos € Normas do DGC)
Informar ao remetente do processo da aceitagdo ou
nao da publicagao/alteragcdo do processo e desenvolver
modelo protdétipo padrao para o processo quando
da aceitacao.

(Coordenador de Processos e Normas)
Submeter processo a avaliagcdo dos departamentos e
senvidores enwlvidos para as devidas correcgdes.

(Coordenador de Processos e Normas do DGC)
Publicar na intranet o processo nowo/alterado
apos definido como procedente.
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PROCESSOS DA DIRETORIA DE GESTAO DO
CONHECIMENTO
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106 (1) Processo — Atualizacdo do sistema Quem € Quem

107 Ativi o 109 Respon| 110 Praz| 111 Instrume
108 Descrigao . .
dade savel o ntos de apoio
Entrar no sitio da IN e acessar
a leitura do DOU por meio do
12 1 link 'PESQUISA NOS DGC Tempo 113 www.in.g
JORNAIS' > 'Leitura dos real ov.br
Jornais'.
Na tela de leitura dos jornais,
escolher a data de publicacao
e clicar em 'Pesquisar' e, em Tempo 115 www.in.g
14 2 : A DGC
seguida, abrir a 'Se¢ao 2' da real ov.br
publicagao.
Por meio do sumario,
visualizar a pagina referente
ao MEC e digitar o respectivo Tempo 117 www.in.g
16 3 . o DGC
numero na caixa 'lr para a real ov.br
pagina' e dar OK.
Folhear o Jornal até encontrar Tempo 19 www.in
118 4 | as publicagdes do IF-SC. DGC b WWW.IN.9
real ov.br
Verificar se existem portarias
para nomeagdes/exoneragdes, Temoo 121 www.in
120 5 | designacgbes/dispensas de DGC b WWW.In.g
. real ov.br
cargos comissionados.
Caso exista a portaria, entrar
no Sistema Que E Quem ,
122 7 | (QEQ) e proceder as devidas DGC Tempo 123 Sistema
RN real QEQ
atualizagdes™.
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Caso nao exista a portaria,

124 8 | finalizar o processo. DGC Tempo

125 -
real

Elaboracao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC
Revisao: 02/2012

126 Observagao: Recomenda-se verificar o organograma da UORG, pois o mesmo pode

sofrer alteragdes por conta de nomenclaturas.

127
128 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.
DOU - Diario Oficial da Uniédo

« IN - Imprensa Nacional
QEQ - Quem é Quem

MEC - Ministério da Educacao

129 LEGISLAGCAO:

* Portarias para nomeagdes/exoneragdes, designacdes/dispensas publicas no DOU.
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FLUXOGRAMA:

(Senrvidor da DGC)
Entrar no sitio da IN e acessar a leitura do DOU
por meio do link 'PESQUISA NOS JORNAIS' >
'Leitura dos Jornais'

(Senvidor da DGC)
Na tela de leitura dos jornais, escolher a
data de publicagdo e clicar em 'Pesquisar’ e,
em seguida, abrir a 'Secgéao 2' da publicagao

(Senvidor da DGC)
Por meio do sumario, visualizar a pagina referente ao MEC
e digitar o respectivo nimero na caixa 'Ir para a pagina' e dar oK

(Senvidor da DGC)
Folhear o Jormal até encontrar as publicagdes do IF-SC

(Senvidor da DGC)
Verificar se existem portarias para nomeagdes/exoneracgoes,
designagdes/dispensas de cargos comissionados

Portaria existe?

Nao Sim
. (Senvidor da DGC)
F('Selrjwdor da DGC) \ Entrar no Sistema QEQ e proceder
inalizar o processo j as devidas atualizagdes
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130  (2) Processo: Insercio de Item de Contetido na Intranet em Qualquer Area
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Insdtrume|_1tos
e apoio
Acessar pagina da intranet Servidor
1 . . - Intranet
com o login e senha. Autorizado
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
2 nglp Form da pagina Serv_ldor ) Intranet
principal, para acessar o Autorizado
sistema de insergao de
conteudo.
Selecionar por meio dos .
. . Servidor
3 menus a area na qual sera . - Intranet
. : . Autorizado
inserido o conteudo.
Clicar em Novo, .
. - Servidor
4 localizado na pagina . - Intranet
: Autorizado
selecionada.
Pre_encher Titulo no Servidor Editor de
5 Editor de Conteudos e : - .
. . Autorizado Conteudos
selecionar a Categoria.
Inserir o contetdo da
6 digitando, formatando e Servidor ) Editor de
inserindo as imagens Autorizado Conteldos
conforme a necessidade.
Acessar na base da pagina
do Editor de Contetlidos
7 a aba Publicagbes. Servidor i Editor de
Usando a caixa de selegao Autorizado Conteldos
Estado, altere a opcao
para Publicado.
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8 Salvar o contelido da Servidor Editor de
clicando no item Salvar. Autorizado Conteudos

Visualizar o conteudo na

pagina e ajustar ou alterar Servidor

9 J . . - Intranet
se necessario repetindo o Autorizado
processo.

Elaboracao: DGC/CPN

- Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Observagao:

Vale lembrar que este processo é especifico para casos em que sao usadas Tabela —
Conteudo de Sec¢ao ou Tabela — Categoria de Conteudo, nas quais sao listadas as
categorias por se¢ao ou os itens de conteudo das categorias.

131 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento.

132 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina da intranet com o login e senha.

(Senvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Login Form da pagina principal, para acessar o
sistema de insercao de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar por meio dos menus a area na qual sera inserido o
conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Clicar em Nowvo, localizado na pagina selecionada.

(Senvidor Autorizado)
Preencher Titulo no Editor de Conteudos e selecionar a Categoria.

(Senvidor Autorizado)
Inserir o conteudo da digitando, formatando e inserindo as imagens
conforme a necessidade.

(Senvidor Autorizado)

Usando a caixa de selecao Estado, altere a opcao para Publicado.

Acessar na base da pagina do Editor de Conteudos a aba Publicagdes.

(Senvidor Autorizado)
Salvar o conteudo da clicando no item Salvar.

(Senvidor Autorizado)
Visualizar o conteddo na pagina e ajustar ou alterar se
necessario repetindo o processo.
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133  (3) Processo: Edicdo de Item de Contetdo na Intranet

Atividade Descrigao Responsavel Prazo Ins(:rumer_\tos
e apoio
Acessar pagina da intranet Servidor
1 . . - Intranet
com o login e senha. Autorizado
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
2 ngl_n Form da pagina Serv_ldor ) Intranet
principal, para acessar o Autorizado
sistema de insergao de
conteudo.
Clicar no icone de
3 edigao, localizado ao lado Servidor ) Intranet
do titulo escolhido para Autorizado
edicao.
Alterar o conteudo do
contetdo d|g|t_ando_, Servidor Editor de
4 formatando e inserindo as . - ,
. Autorizado Conteudos
imagens conforme a
necessidade.
Acessar na base da pagina
do Editor de Contetdos
5 a aba Publicagbes. Servidor i Editor de
Usando a caixa de selegao Autorizado Conteudos
Estado, altere a opgao
para Publicado.
Salvar o contelido da Servidor Editor de
6 noticia clicando no item . - .
Autorizado Conteudos
Salvar.
7 Visualizar conteudo na Servidor ) Intranet

pagina e ajustar ou alterar
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se necessario repetindo o
processo. Autorizado

Elaboracao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

134 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

» DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

135 LEGISLAGCAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina da intranet com o login e senha.

l

(Senrvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Login Form da pagina principal, para acessar o
sistema de insergcdo de conteudo.

|

(Senvidor Autorizado)
Clicar no icone de edicdo, localizado ao lado do titulo escolhido
para edicao.

I

(Senvidor Autorizado)
Alterar o conteudo do conteudo digitando, formatando e
inserindo as imagens conforme a necessidade.

|

(Servidor Autorizado)

Usando a caixa de selecao Estado, altere a opgcao para Publicado.

Acessar na base da pagina do Editor de Conteududos a aba Publicacdes.

(Senvidor Autorizado)
Salvar o contedudo da noticia clicando no item Salvar.

(Senvidor Autorizado)
Visualizar conteudo na pagina e ajustar ou alterar se
necessario repetindo o processo.
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136  (4) Processo: Omitir Publicagdo de Item de Conteudo na Intranet
Atividade Descrigao Responsavel Prazo Ins(;rumer_\tos
e apoio
Acessar pagina da intranet Servidor
1 . . - Intranet
com o login e senha. Autorizado
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
2 ngl_n Form da pagina Serv_ldor ) Intranet
principal, para acessar o Autorizado
sistema de insercao de
conteudo.
Clicar no icone de
3 edigao, localizado ao lado Servidor ) Intranet
do titulo escolhido para Autorizado
edicao.
Acessar na base da pagina
do Editor de Contetdos
4 a aba Publicagbes. Servidor i Editor de
Usando a caixa de selecao Autorizado Contetdos
Estado, altere a opgao
para Nao Publicado.
Salyea_r ° _conteudo c_Ia Servidor Editor de
5 noticia clicando no item . - ,
Autorizado Conteudos
Salvar.
Elaboracao: DGC/CPN ,
7 Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

137 Observagao: o conteudo deixa de ser visivel, porém, ainda permanece intacto

para posterior edigéo e/ou publicagéo.
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138 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

139 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina da intranet com o login e senha.

(Senidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Login Form da pagina principal, para acessar o
sistema de insercao de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Clicar no icone de edi¢ao, localizado ao lado do titulo escolhido
para edi¢ao.

(Senvidor Autorizado)
Acessar na base da pagina do Editor de Conteudos a aba
Publicagcdes. Usando a caixa de selecao Estado, altere a
opcao para Nao Publicado.

(Senidor Autorizado)
Salvar o conteldo da noticia clicando no item Salvar.
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140  (5) Processo: Remogéo de Item de Conteudo na Intranet
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar o Gerenciador
1 de Conteudos da Servidor i http://intranet.ifsc.edu.
intranet com o login e Autorizado br/administrator
senha.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor
2 Autentificagao, para : - Intranet
) Autorizado
acessar o sistema de
edicao de conteudo.
Selecionar no Painel de
Controle Joomla o icone
Content Items .
Servidor
3 Mananger ou no menu . - Intranet
. Autorizado
Ferramentas selecionar a
opcao All Content
Items.
Selecionar o item de
conteldo que deseja .
, Servidor
4 remoye_r na area Autorizado - Intranet
Administra Itens de
Contetdo.
Fazer a selecao do item,
por meio do checbox a
5 esquerda do item de Servidor i Intranet
conteldo listado, e clicar Autorizado
no icone Lixeira, no
canto superior da tela.
6 Confirmar exclusdo e sair Servidor i Intranet
do Gerenciador de Autorizado
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Contetidos por meio do
link Sair, no canto
superior esquerdo da tela.

Elaboracao: DGC/CPN

. Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

141 Observagao: Utilize filtros de sec¢ao categoria ou autor para facilitar a localizagao
do item. Outra alternativa de localizagcdo, é descrever na caixa de texto Filtro o
conteudo do Titulo do item de conteudo que se quer remover.

Uma vez enviado a lixeira ndo se pode mais recuperar o conteudo.

142 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

143 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvdor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

(Senvdor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagcao, para acessar o sistema de edigao
de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar no Painel de Controle Joomla o icone Content Items
Mananger ou no menu Ferramentas selecionar a opgao All
Content ltems.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar o item de conteudo que deseja remower na area
Administra Itens de Conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Fazer a selecao do item, por meio do checbox a esquerda do
item de conteudo listado, e clicar no icone Lixeira, no canto
superior da tela.

(Senvidor Autorizado)
Confirmar exclusao e sair do Gerenciador de Conteudos por
meio do link Sair, no canto superior esquerdo da tela.
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144  (6) Processo: Criacdo de Menu na Intranet

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar o Gerenciador
1 de Conteudos da Servidor i http://intranet.ifsc.edu.
intranet com o login e Autorizado br/administrator
senha.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area .
ee e Servidor
2 Autentificagao, para : - Intranet
) Autorizado
acessar o sistema de
edicao de conteudo.
Selecionar no Painel de
Controle Joomla o icone
Menu Mananger ou no .
Servidor
3 menu Ferramentas . - Intranet
. ~ Autorizado
selecionar a opcao Menu
e selecionar a opgao
Menu Mananger.
Selecionar o icone Novo
na area Administrador Servidor
4 . - Intranet
de Menu no canto Autorizado
superior direito da tela.
Preencher as caixas de .
Servidor
5 texto Nome do Menu e . - Intranet
. Autorizado
Titulo do Menu.
Confirmar as alteragdes e )
) Servidor
6 clicando em Salvar no . - Intranet
Autorizado

topo da pagina.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN
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145 Observagao: Junto com o novo menu sera criado automaticamente um novo
modulo mod_mainmenu. Os parametros para esse modulo podem ser editados por
meio de Administrar Médulos em Médulos — Médulo do Site.

Para a criagao de itens desse menu sera necessaria a criagdo da se¢ao e da categoria
pelas quais o item de menu estara relacionado.

146 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

147 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

(Senvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagao, para acessar o sistema de edigao
de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar no Painel de Controle Joomla o icone Menu Mananger
ou no menu Ferramentas selecionar a opgao Menu e selecionar
a opcao Menu Mananger.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar o icone Novo na area Administrador de Menu no
canto superior direito da tela.

(Senvidor Autorizado)
Preencher as caixas de texto Nome do Menu e Titulo do
Menu.

(Senvidor Autorizado)
Confirmar as alteragdes e clicando em Salvar no topo da
pagina.
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148  (7) Processo: Criagdo de Segdes na Intranet
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar o Gerenciador
1 de Conteudos da Servidor i http://intranet.ifsc.edu.
intranet com o login e Autorizado br/administrator
senha.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area .
ee - Servidor
2 Autentificagao, para : - Intranet
) Autorizado
acessar o sistema de
edicao de conteudo.
Selecionar no Painel de
Controle Joomla o icone
Menu Mananger ou no
menu Ferramentas Servidor
3 . ~ . - Intranet
selecionar a opgao Autorizado
Content e selecionar a
opcao Section
Mananger.
Selecionar o icone Novo
na area Administrar Servidor
4 ~ . ) - Intranet
Secgao no canto superior Autorizado
direito da tela.
Preencher as caixas de Servidor
5 texto Titulo e Secao : - Intranet
Autorizado
Nome .
Confirmar as alteracoes e .
) Servidor
6 clicando em Salvar no . - Intranet
Autorizado

topo da pagina.

Elaboracao: DGC/CPN

Responsavel: DGC/CPN

79



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Revisao: 03/2012

149 Observagao: O nome dado ao titulo da secdo aparecera internamente na
estrutura do Joomla na area de Administrar Se¢ao ou em uma lista de sec¢des

apresentada em determinada pagina da intranet.

150 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento.

151 LEGISLACAO
Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

I

(Senvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacdo, para acessar o sistema de edicao
de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar no Painel de Controle Joomla o icone Menu Mananger
ou no menu Ferramentas selecionar a opcao Content e
selecionar a opcao Section Mananger.

!

(Senvidor Autorizado)
Selecionar o icone Novo na area Administrar Secao no canto
superior direito da tela.

(Senrvidor Autorizado)
Preencher as caixas de texto Titulo e Secao Nome .

(Senrvidor Autorizado)
Confirmar as alteragcdes e clicando em Salvar no topo da
pagina.
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152  (8) Processo: Criacdo de Categorias na Intranet

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar o Gerenciador
1 de Conteudos da Servidor i http://intranet.ifsc.edu.
intranet com o login e Autorizado br/administrator
senha.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area .
e = Servidor
2 Autentificacao, para . - Intranet
) Autorizado
acessar o sistema de
edicao de conteudo.
Selecionar no Painel de
Controle Joomla o icone
Category Mananger ou
no menu Ferramentas Servidor
3 ) ~ . - Intranet
selecionar a opgao Autorizado
Content e selecionar a
opcao Category
Mananger.
Selecionar o icone Novo
na area Administrar Servidor
4 o~ . . - Intranet
Secgao no canto superior Autorizado
direito da tela.
Preencher as caixas de
5 texto Titulo da Servidor ) Intranet
Categoria e Nome da Autorizado
Categoria.
Confirmar as alteracoes e .
) Servidor
6 clicando em Salvar no . - Intranet
Autorizado

topo da pagina.
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Elaboracao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

153 Observagao: O nome dado ao titulo da categoria aparecera internamente na
estrutura do JOOMLA na area de Administrar Categoria ou em uma lista de

categorias apresentada em determinada pagina da intranet.

154 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

155 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Servidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacao, para acessar o sistema de edicao
de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar no Painel de Controle Joomla o icone Category
Mananger ou no menu Ferramentas selecionar a opgcao Content
e selecionar a opcao Category Mananger.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar o icone Nowvo na area Administrar Segao no canto
superior direito da tela.

(Senrvidor Autorizado)
Preencher as caixas de texto Titulo da Categoria e Nome da
Categoria.

(Senvidor Autorizado)
Confirmar as alteragdes e clicando em Salvar no topo da
pagina.
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156  (9) Processo: Criagdo de Itens de Menu na Intranet

Atividade

Descrigao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de apoio

Acessar o Gerenciador
de Conteudos da
intranet com o login e
senha.

Servidor
Autorizado

http://intranet.ifsc.edu.
br/administrator

Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
Autentificagao, para
acessar o sistema de
edicao de conteudo.

Servidor
Autorizado

Intranet

Apds criado um novo
menu, no Painel de
Controle Joomla,
selecionar no menu
ferramentas Menu o
menu criado.

Servidor
Autorizado

Intranet

Selecionar o icone Novo
na area Administrar
Menu no canto superior
direito da tela, onde serao
apresentadas varias
opgoes de estilos de item
de menu a serem
utilizados.

Servidor
Autorizado

Intranet

Selecionar o estilo
escolhido, preencher o
nome do item do menu e
lincar a secao e a
categoria de relagao com
este item.

Servidor
Autorizado

Intranet
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Confirmar as alteragoes e .
) Servidor
6 clicando em Salvar no : - Intranet
- Autorizado
topo da pagina.

Para visualizar o menu
com seus respectivos links
de menu na intranet sera
necessario selecionar no
menu de ferramentas Servidor
7 . . - Intranet
Modules em Site Autorizado
Modules o médulo que
foi criado junto ao
processo de criacao do
menu.

Selecionar o modulo
correto e clicar no no Servidor
8 , . . - Intranet
icone Publicar no canto Autorizado

superior direito da tela. no

Elaboragao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

157 Observagao: Existem varias opc¢cdes de estilos de itens de menu:

BLOG servem para listar na pagina do site itens ou artigos por se¢ao ou categorias.
LINK servem para criar links de item de conteudo, ou seja, arquivos de conteudo que
serao publicados com visualizagdo completa (textos, imagens, tabelas,, etc).

LINK ITEM DE CONTEUDO - é o mais utilizado, podendo ser formatada conforme a
preferéncia do criador.
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158 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

159 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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(Servidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacao, para acessar o sistema de edicao
de conteudo.

(Servidor Autorizado)
ApOos criado um novo menu, no Painel de Controle Joomla,
selecionar no menu ferramentas Menu o menu criado.

(Servidor Autorizado)
Selecionar o icone Nowvo na area Administrar Menu no canto
superior direito da tela, onde serdo apresentadas varias
opcoes de estilos de item de menu a serem utilizados.

(Servidor Autorizado)
Selecionar o estilo escolhido, preencher o nome do item do
menu e lincar a secdo e a categoria de relagcao com este
item.

(Senrvidor Autorizado)
Confirmar as alteragdes e clicando em Salvar no topo da
pagina.

(Servidor Autorizado)

Para visualizar o menu com seus respectivos links de menu
na intranet sera necessario selecionar no menu de
ferramentas Modules em Site Modules o mdédulo que foi

criado junto ao processo de criagcao do menu.

(Servidor Autorizado)
Selecionar o moédulo correto e clicar no no icone Publicar no
canto superior direito da tela. no
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160 (10) Processo: Criagdo de Usudrios de gerenciamento de Contetidos na
Intranet
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar o Gerenciador
1 de Conteudos da Servidor i http://intranet.ifsc.edu.
intranet com o login e Autorizado br/administrator
senha.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area .
e i Servidor
2 Autentificagao, para . - Intranet
) Autorizado
acessar o sistema de
edicao de conteudo.
No Painel de Controle
Joomla selecionar o icone
User Mananger ou no Servidor
3 . - Intranet
menu ferramentas escolha | Autorizado
Site e opte por User
Mananger.
Selecionar na area User
4 Man_anger a opgao Novo Serv_|dor ) Intranet
localizado no canto Autorizado
superior direito.
Preencher os campos
solicitados, escolher o tipo Servidor
5 L . - Intranet
de permissao para 0 hovo Autorizado
usuario em Group.
Confirmar as alteracoes e .
) Servidor
6 clicando em Salvar no . - Intranet
. Autorizado
topo da pagina.
7 Selecionar o médulo Servidor - Intranet
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correto e clicar no no
icone Publicar no canto

superior direito da tela. Autorizado

Elaboracao: DGC/CPN

7 Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

161 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

» DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

162 LEGISLAGCAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Servidor Autorizado)
Acessar o Gerenciador de Conteudos da intranet com o
login e senha.

I

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacdo, para acessar o sistema de edicao
de conteudo.

l

(Servidor Autorizado)
No Painel de Controle Joomla selecionar o icone User Mananger
ou Nno menu ferramentas escolha Site e opte por User Mananger.

!

(Servidor Autorizado)
Selecionar na area User Mananger a opcao Nowo localizado
Nno canto superior direito.

(Senrvidor Autorizado)
Preencher os campos solicitados, escolher o tipo de
permissao para o novo usuario em Group.

(Servidor Autorizado)
Confirmar as alteragcdes e clicando em Salvar no topo da
pagina.

(Servidor Autorizado)
Selecionar o modulo correto e clicar no no icone Publicar no
canto superior direito da tela.
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163 (11) Processo: Insercdo e Edicdo de Contetdos na Wiki
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina da Wiki do
1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor
2 Autentificagao ou criar : - Wiki
- ~ Autorizado
um NOVO usuario caso nao
possua usuario e senha.
Selecionar a area da Wiki Servidor 0
3 . . - Wiki
que deseja alterar. Autorizado
Selecionar na Editar aba .
) Servidor o
4 do menu, localizada no . - Wiki
. Autorizado
topo da pagina.
Utilizar as ferramentas do
5 Wiki para editar ou inserir Servidor i Wiki
algum conteldo (textos, Autorizado
imagens, tabelas, etc).
Confirmar as alteracoes e
6 clicando em Salvar Servidor i Wiki
Pagina, localizado na Autorizado

base da pagina.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisdo: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN
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164 Observacgao: Deve-se observar o codigo de linguagem utilizado no Wiki, o qual

inclui colchetes, aspas, paréntese e outros.

165 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

166 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.

93



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:

(Servidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

I

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagcdo ou criar um novo usuario caso nao
possua usuario e senha.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a area da Wiki que deseja alterar.

!

(Senrvidor Autorizado)
Selecionar na Editar aba do menu, localizada no topo da
pagina.

(Servidor Autorizado)
Utilizar as ferramentas do Wiki para editar ou inserir algum
conteudo (textos, imagens, tabelas, etc).

(Servidor Autorizado)
Confirmar as alteragcdes e clicando em Salvar Pagina,
localizado na base da pagina.
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167 (12) Processo: Criagdo de Links de Contetdos Interno na Wiki
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina da Wiki do
1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor
2 Autentificagao ou criar ) - Wiki
A ~ Autorizado
um NOVO usuario caso nao
possua usuario e senha.
Selecionar a area da Wiki Servidor o
3 . ! ) . - Wiki
que deseja inserir o link. Autorizado
Selecionar na Editar aba .
) Servidor .
4 do menu, localizada no . - Wiki
, . Autorizado
topo da pagina.
Selecionar a frase, .
5 imagem ou palavra que Servidor - Wiki
S Autorizado
sera o link.
Escolher no menu
Ferramentas do Wiki Servidor .
6 ~ ot o~ X - Wiki
para a opcao Ligacao Autorizado
Interna.
Confirmar as alteracoes e
7 clicando em Salvar Servidor i Wiki
Pagina, localizado na Autorizado

base da pagina.
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Elaboracao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

168 Observacgao: Links ficam sempre entre dois colchetes.

169 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

* DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

170 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Servidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacdo ou criar um Nnovo usuario caso nao
possua usuario e senha.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a area da VWiki que deseja inserir o link.

(Servidor Autorizado)
Selecionar na Editar aba do menu, localizada no topo da
pagina.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a frase, imagem ou palavra que sera o link.

(Servidor Autorizado)
Escolher no menu Ferramentas do Wiki para a opcao
Ligacao Interna.

(Servidor Autorizado)
Confirmar as alteracdes e clicando em Salvar Pagina,
localizado na base da pagina.
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171 (13) Processo: Criagcdo de Links de Contetdos Externo na Wiki
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina da Wiki do
1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor
2 Autentificagao ou criar . - Wiki
. ~ Autorizado
um NOVO usuario caso hao
possua usuario e senha.
Selecionar a area da Wiki Servidor o
3 . . . . - Wiki
que deseja inserir o link. Autorizado
Selecionar na Editar aba .
. Servidor i
4 do menu, localizada no . - Wiki
. Autorizado
topo da pagina.
Selecionar a frase, id
5 imagem ou palavra que Servidor - Wiki
o Autorizado
sera o link.
Escolher no menu
Ferramentas do Wiki Servidor i
6 . v e . - Wiki
para a opgao Ligacao Autorizado
Externa.
Substituir o endereco
padrao do Wiki pelo o URL
7 desejado e a frase

Ligacao Externa pelo
nome escolhido para o
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link.

Confirmar as alteracoes e
clicando em Salvar
Pagina, localizado na
base da pagina.

Servidor

Autorizado i Wiki

Elaboracao: DGC/CPN
Revisdo: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN

172 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

173 LEGISLACAO

Nada consta sobre esse processo.

99



FLUXOGRAMA:

MINISTERIO DA EDUCAGCAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

(Servidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacdo ou criar um Nnovo usuario caso nao
possua usuario e senha.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a area da Wiki que deseja inserir o link.

(Servidor Autorizado)
Selecionar na Editar aba do menu, localizada no topo da
pagina.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a frase, imagem ou palavwa que sera o link.

(Servidor Autorizado)
Escolher no menu Ferramentas do Wiki para a opgao
Ligacao Externa.

(Servidor Autorizado)
Substituir o endereco padrao do Wiki pelo o URL desejado e
a frase Ligacao Exterma pelo nome escolhido para o link.

(Servidor Autorizado)
Confirmar as alteracdes e clicando em Salvar Pagina,
localizado na base da pagina.
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174  (14) Processo: Insercdo de Arquivos na Wiki
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina da Wiki do
1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha os campos na area Servidor
2 Autentificagao ou criar : - Wiki
. ~ Autorizado
um NOVO usuario caso hao
possua usuario e senha.
No menu lateral
Ferramentas da pagina Servidor .
3 S . . - Wiki
principal, selecionar a Autorizado
opcao Carregar Arquivo.
Selecionar o arquivo a ser .
: Servidor -
4 enviado no campo Nome Autorizado - Wiki
do Ficheiro de Origem.
Faca um resumo do que Servidor N
5 trata o arquivo no campo . - Wiki
< - Autorizado
Sumario.
Escolher uma das opgoes
Ignorar Todos os Servidor
6 Avisos ou *Vigiar Esta . - Wiki
.. . Autorizado
Pagina e clicar em
Carregar Arquivo.
Elaboracao: DGC/CPN Responsavel: DGC/CPN
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Revisao: 03/2012

175 Observagoes: Arquivos .doc e .odt ndo sao aceitos pelo Wiki.
176 *Vigiar esta pagina significa que sempre que houver alteragdo desse arquivo na
pagina o WIKI mostrard um aviso que ja existe arquivo com o mesmo nome antes de

se executar alteragdes.

177 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

» DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

178 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:
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(Senrvidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

(Senrvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacdo ou criar um novo usuario caso nao
possua usuario e senha.

(Senrvidor Autorizado)
No menu lateral Ferramentas da pagina principal, selecionar a
opcao Carregar Arquivo.

I

(Senvidor Autorizado)
Selecionar o arquivo a ser enviado no campo Nome do
Ficheiro de Origem.

(Senidor Autorizado)
Faca um resumo do que trata o arquivo no campo Sumario.

(Senvidor Autorizado)
Escolher uma das opg¢gdes Ignorar Todos os Avisos ou *Vigiar
Esta Pagina e clicar em Carregar Arquivo.
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179  (15) Processo: Insercdo de Arquivos de Imagem na Wiki
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina da Wiki do
1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor
2 Autentificagao ou criar : - Wiki
. ~ Autorizado
um NOVO usuario caso hao
possua usuario e senha.
Escolha a pagina onde Servidor .
3 g : . . - Wiki
sera inserida a imagem. Autorizado
Posicionar o cursor no .
. Servidor i
4 local onde a imagem . - Wiki
o Autorizado
ficara.
Selecionar Imagem Anexa Servidor o
5 . - Wiki
no menu Ferramentas. Autorizado
Renomeie a imagem Servidor o
6 . - Wiki
conforme sua escolha. Autorizado
Confirmar as alteracoes e
7 clicando em Salvar Servidor i Wiki
Pagina, localizado na Autorizado
base da pagina.
Elaboracao: DGC/CPN )
. Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

180 Observagoes: A imagem so pode ser inserida se ja houver sido carregada para a

Wiki. O nome da imagem deve conter também a sua extensao.
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181 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

182 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.

FLUXOGRAMA:
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(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

!

(Senrvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificacido ou criar um novo usuario caso nao
possua usuario e senha.

(Senvidor Autorizado)
Escolha a pagina onde sera inserida a imagem.

!

(Senvidor Autorizado)
Posicionar o cursor no local onde a imagem ficara.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar Imagem Anexa no menu Ferramentas.

(Senvidor Autorizado)
Renomeie a imagem conforme sua escolha.

(Senrvidor Autorizado)
Confirmar as alteragdes e clicando em Salvar Pagina,
localizado na base da pagina.
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183  (16) Processo: Insercdo de Arquivos de Multimidia na Wiki

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio

Acessar pagina da Wiki do

1 IFSC e clicar em Entrar Servidor i http://wiki.ifsc.edu.br/me
na parte superior direita Autorizado diawiki/index.php/
da pagina.
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area Servidor

2 Autentificagao ou criar . - Wiki

. ~ Autorizado

um NOVO usuario caso nao
possua usuario e senha.
Escolha a pagina onde Servidor .

3 L. . X X - Wiki
sera inserido arquivo. Autorizado
Posicionar o cursor no Servidor

4 local onde link do arquivo ) - Wiki
o, Autorizado
ficara.
Selecionar a opcao

5 Ligacao a Ficheiro Servidor i Wik
Interno de Multimidia Autorizado
no Menu Ferramentas.
Renomeie o arquivo Servidor -

6 . - Wiki
conforme sua escolha. Autorizado
Confirmar as alteracOes e
clicando em Salvar Servidor o

7 L. . X - Wiki
Pagina, localizado na Autorizado

base da pagina.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN
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184 Observagoes: O arquivo multimidia sé pode ser inserido se ja houver sido

carregado para a WIKI. O nome do arquivo deve conter também a sua extenséo.

185 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

186 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Servidor Autorizado)
Acessar pagina da Wiki do IFSC e clicar em Entrar na
parte superior direita da pagina.

I

(Servidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Autentificagcao ou criar um Nnovo usuario caso nao
possua usuario e senha.

l

(Servidor Autorizado)
Escolha a pagina onde sera inserido arquivo.

!

(Senvidor Autorizado)
Posicionar o cursor no local onde link do arquivo ficara.

(Servidor Autorizado)
Selecionar a opcao Ligacao a Ficheiro Intermno de Multimidia
no Menu Ferramentas.

(Senrvidor Autorizado)
Renomeie o arquivo conforme sua escolha.

(Servidor Autorizado)
Confirmar as alteragcdes e clicando em Salvar Pagina,
localizado na base da pagina.
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187  (17) Processo: Cadastramento de Novo Usuério no Moodle

188 Manualmente a Partir do Proprio Usudrio
Atividade Descrigcao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
- Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 Acessar pagina do Moodle. Autorizado i dle/login/index.php
A esquerda da tela, no
menu Acesso, escolher o Servidor
2 . . - Moodle
link Cadastramento de Autorizado
Usuarios.

Preencher os campos
obrigatdrios (asterisco .
o Servidor
3 vermelho) solicitados e : - Moodle
: Autorizado
clicar em Cadastrar Este
Novo Usuario.

Elaboracao: DGC/CPN

. Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

189 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

190 LEGISLACAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle.

(Senidor Autorizado)
A esquerda da tela, no menu Acesso, escolher o link
Cadastramento de Usuarios.

(Senidor Autorizado)
Preencher os campos obrigatérios (asterisco vermelho)
solicitados e clicar em Cadastrar Este Novo Usuario.
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Manuais e clicar em
Atualizar Perfil.

191  (18) Processo: Criagdo de Usudrio Moodle - Manualmente pelo Administrador
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina d’O. Moodle Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 € preencher usuario Autorizado | dle/login/index.php
senha (administrador).
A esquerda da tela,
acessar 0 menu
Administracao do Site .
~ Servidor
2 e escolher a opcao . - Moodle
. . Autorizado
Usuarios — Contas —
Acrescentar Novo
Usuario.
Preencher os campos
obrigatdrios (asterisco
3 vermelho) solicitados, Servidor i Moodle
escolha a opcao Contas Autorizado

Elaboragao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN

192 Observagoes: A opcao Contas Manuais obriga o administrador a enviar usuario

e senha ao requisitante.
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193 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

194 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle e preencher usuario e senha (
administrador).

(Senidor Autorizado)
A esquerda da tela, acessar o menu Administragéo
do Site e escolher a op¢cao Usuarios — Contas —
Acrescentar Novo Usuario.

(Senvidor Autorizado)

Preencher os campos obrigatérios (asterisco vermelho)
solicitados, escolha a op¢édo Contas Manuais e clicar em
Atualizar Perfil.
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195  (19) Processo: Insercédo de Contelidos no Moodle - Criagdo de Categorias

Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio

Acessar pagina do Moodle

g Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 € preencher usuario e Autorizado | dle/login/index.php
senha (administrador).
A esquerda da tela,
acessar 0 menu
Administracao do Site .
~ Servidor
2 e escolher a opcao . - Moodle
Autorizado
Cursos —
Acrescentar/Modificar
Cursos.
Na base da pagina clique Servidor

3 em Acrescentar uma - Moodle

. Autorizado
Nova categoria.
Selecionar a categoria —
pai, preencher um nome
para a nova categoria e,
4 quando necessario, fazer Servidor i Moodle
uma descricao da Autorizado
categoria. Clicar em
Acrescentar Categoria
na base da pagina.
5 Clicar em Create Servidor i Moodle
Category. Autorizado

Elaboracao: DGC/CPN

o Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

116



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

196 Observagoes: Se vocé deseja que essa nova categoria seja uma categoria — pai

selecione Inicio como categoria — pai.

197 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

198 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle e preencher usuario e senha (
administrador).

(Senvidor Autorizado)
A esquerda da tela, acessar o menu Administragcao
do Site e escolher a opgao Cursos — Acrescentar/
Modificar Cursos.

(Senvidor Autorizado)
Na base da pagina clique em Acrescentar uma Nova categoria.

(Senvidor Autorizado)
Selecionar a categoria — pai, preencher um nome para a nova
categoria e, quando necessario, fazer uma descricido da
categoria. Clicar em Acrescentar Categoria na base da pagina.

(Senvidor Autorizado)
Clicar em Create Category.
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199 (20) Processo: Insercédo de Conteldos no Moodle - Criagdo de Cursos
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio

Acessar pagina d’O. Moodle Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo

1 € preencher usuario Autorizado | dle/login/index.php
senha (administrador).
A esquerda da tela,
acessar 0 menu
Administracao do Site .

o Servidor
2 e escolher a opgao : - Moodle
Autorizado

Cursos —
Acrescentar/Modificar
Cursos.
Na base da pagina clique Servidor i

3 em Criar Novo Curso. Autorizado Moodle

4 Preencher as informagoes Servidor i Moodle
solicitadas. Autorizado

5 Clicar em Salvar Servidor i Moodle
Mudancgas. Autorizado

Elaboragao: DGC/CPN ,
T Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

200 Observagoes: Formatos mais comuns de cursos sdo: Semanal ou Topicos.
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201 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

202 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senvidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle e preencher usuario e senha (
administrador).

(Senvidor Autorizado)
A esquerda da tela, acessar o menu Administracao
do Site e escolher a opcao Cursos — Acrescentar/
Modificar Cursos.

(Senvidor Autorizado)
Na base da pagina clique em Criar Nowvo Curso.

'

(Senvidor Autorizado)
Preencher as informacdes solicitadas.

(Senvidor Autorizado)
Clicar em Salvar Mudancgas.
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203  (21) Processo: Exclusdo de Conteudos no Moodle — Apagar Cursos
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina d’O. Moodle Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 € preencher usuario Autorizado | dle/login/index.php
senha (administrador).
A esquerda da tela,
acessar 0 menu
Administracao do Site .
o Servidor
2 e escolher a opcao . - Moodle
Autorizado
Cursos —
Acrescentar/Modificar
Cursos.
3 Selecionar o curso que se Servidor i Moodle
vai excluir. Autorizado
Clique no X ao lado do link .
) Servidor
4 do curso e confirme para . - Moodle
Autorizado
apagar o Curso.
Elaboracao: DGC/CPN ,
. Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

204 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

205 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle e preencher usuario e
senha (administrador).

(Senvidor Autorizado)
A esquerda da tela, acessar o menu Administracao
do Site e escolher a op¢ao Cursos — Acrescentar/
Modificar Cursos.

(Senidor Autorizado)
Selecionar o curso que se vai excluir.

(Senidor Autorizado)
Clique no X ao lado do link do curso e confirme para apagar o
Curso.
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206 (22) Processo: Exclusdo de Conteudos no Moodle — Apagar Categorias
Atividade Descrigao Responsavel | Prazo Instrumentos de apoio
Acessar pagina d’O. Moodle Servidor http://ead.ifsc.edu.br/moo
1 € preencher usuario Autorizado | dle/login/index.php
senha (administrador).
A esquerda da tela,
acessar 0 menu
Administracao do Site .
o Servidor
2 e escolher a opcao . - Moodle
Autorizado
Cursos —
Acrescentar/Modificar
Cursos.
3 Selecionar a categoria que Servidor i Moodle
se vai excluir. Autorizado
Clique no X ao lado do link .
) Servidor
4 do curso e confirme para . - Moodle
. Autorizado
apagar a categoria.
Elaboracao: DGC/CPN ,
. Responsavel: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

207 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

« DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

208 LEGISLAGAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senidor Autorizado)
Acessar pagina do Moodle e preencher usuario e senha
(administrador).

(Senidor Autorizado)
A esquerda da tela, acessar o menu Administragao
do Site e escolher a opgao Cursos — Acrescentar/
Modificar Cursos.

(Senidor Autorizado)
Selecionar a categoria que se vai excluir.

(Senidor Autorizado)
Clique no X ao lado do link do curso e confirme para apagar a
categoria.
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209 (23) Processo: Insercio de Item de Contetido na Intranet em Ultimas Noticias

(Pagina Principal)
Atividade Descrigcao Responsavel Prazo Ins(;rumer_\tos
e apoio

1 Acessar pagina da intranet Servidor ) Intranet
com o login e senha. Autorizado
Preencher com usuario e
senha 0s campos na area
Login Form da pagina Servidor )

2 principal, para acessar o Autorizado Intranet
sistema de insercao de
conteudo.

Clicar em Historico de Servidor

3 Noticias, localizado a Autorizado - Intranet
direita da pagina principal.

Clicar em Novo, Servidor

4 localizado no final da . - Intranet
pagina Autorizado
Preencher Titulo no
Editor de Contetidos e . .

5 selecionar em Categoria Serv_ldor - EdItOI" de
a opcio Ultimas Autorizado Conteudos
Noticias.

Inserir o contetdo da
noticia digitando, : .

6 formatando e inserindo as Sen/_ldor - EdItOI’, de
imagens conforme a Autorizado Conteudos
necessidade.

Acessa_1r na base da pagina Servidor Editor de

7 do Editor de Conteudos . - ,

Autorizado Conteudos

a aba Publicacoes.
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Usando a caixa de selegao
Estado, altere a opcao
para Publicado.

Salvar o conteuido da

repetindo o processo.

8 noticia clicando no item Servidor - Editor de
Salvar. Autorizado Conteudos
Visualizar a noticia na

9 pagina principal e ajustar Servidor ) Intranet
ou alterar se necessario Autorizado

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 03/2012

Responsavel: DGC/CPN

210 TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

e DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento.

211 LEGISLAGAO
Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senrvidor Autorizado)
Acessar pagina da intranet com o login e senha.

(Senrvidor Autorizado)
Preencher com usuario e senha os campos na area
Login Form da pagina principal, para acessar o
sistema de insercao de conteudo.

(Senvidor Autorizado)
Clicar em Historico de Noticias, localizado a direita da pagina
principal.

(Senvidor Autorizado)
Clicar em Nowo, localizado no final da pagina.

(Servidor Autorizado)
Preencher Titulo no Editor de Conteudos e selecionar em Categoria a
opcgao Ultimas Noticias.

(Senrvidor Autorizado)
Inserir o conteudo da noticia digitando, formatando e inserindo as
imagens conforme a necessidade.

(Senrvidor Autorizado)
Acessar na base da pagina do Editor de Conteudos a aba Publicagdes.
Usando a caixa de selecao Estado, altere a opcao para Publicado.

(Senrvidor Autorizado)
Salvar o conteudo da noticia clicando no item Salvar.

(Senrvidor Autorizado)
Visualizar a noticia na pagina principal e ajustar ou alterar se
necessario repetindo o processo.
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7. Areas correlatas no IF-SC

Diretoria de Gestao do Conhecimento

Diretoria de Tecnologias da Informagao e da Comunicagao
Coordenagao de Planejamento

Coordenacao de Pesquisa Institucional

Coordenacao de Processos e Normas

Coordenacao de Servicos e Sistemas de Rede
Coordenacao de Sistemas

Coordenacao de Infraestrutura e Suporte

8. Contatos de referéncia

Prd-Reitor - (48) 3877-9045

Diretora de Gestao do Conhecimento - (48) 3877-9046

Diretor de Tecnologias da Informagao e da Comunicacao - (48) 3877-9050
Coordenadora de Planejamento - (48) 3877-9047 / 3877-9003
Coordenador de Pesquisa Institucional - (48) 3877-9047 / 3877-9003
Coordenador de Processos e Normas - (48) 3877-9047 / 3877-9003
Coordenador de Servicos e Sistemas de Rede - (48) 3877-9049
Coordenador de Sistemas - (48) 3877-9051

Coordenador de Infraestrutura e Suporte - (48) 3877-9048

9. Cronograma anual de atividades
Nada consta para esse item.

10. Anexos e Apéndices
Nada consta para esse item.
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	3 Solicitar três orçamentos a empresas do ramo.
	DTIC Departamento de Compras
	15 dias
	e-mail
	7
	4 Justificar a contratação do serviço.
	Usuários/CTIC/
	DTIC
	7 dias
	Manual de Compras e Contratos
	8
	Elaborar o projeto completo.
	Departamento de Compras
	15 dias
	Manual de Compras e Contratos
	9
	Encaminhar para a contratação, de acordo com o procedimentos do Manual de Compras.
	Departamento de Compras
	30 dias
	Manual de Compras e Contratos
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/DTIC
	TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
	DEPARTAMENTO DE COMPRAS - Departamento de Compras da Reitoria.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	DTIC - Diretoria de Tecnologias da Informação e da Comunicação
	PSPB - Portal do Software Público Brasileiro – portal que concentra diversas soluções livres voltadas para governo
	TIC – Tecnologia da Informação e Comunicação
	LEGISLAÇÃO:
	(11) Processo: Acompanhar e Manter o Atendimento aos Usuários da Reitoria
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	2
	3
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/DTIC
	TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	DTIC - Diretoria de Tecnologias da Informação e da Comunicação
	HELP DESK - processo de solicitação e encaminhamento de serviços aos usuários
	RT - ferramenta livre de HELP DESK adotada pelo IF-SC
	TIC - Tecnologia da Informação e Comunicação.
	LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	(1) Processo: Sistema de Informações Gerenciais - SIG
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/CPI
	6 TERMINOLOGIA:
	7 LEGISLAÇÃO:
	8 (2) Processo: Censo da Educação Básica (EDUCACENSO)
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	2
	9 3
	10 4
	11 5
	12 6
	7
	13 8
	14 9
	15 10
	16 11
	17 12
	18 13
	19 14
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/CPI
	20 TERMINOLOGIA:
	21 LEGISLAÇÃO:
	22 (3) Processo: Sistema Nacional de Informações da Educação Profissional e Tecnológica - SISTEC
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/CPI
	23 LEGISLAÇÃO:
	24 (4) Processo: Sistema Integrado de Monitoramento Execução e Controle - SIMEC
	25 Atividade
	26 Descrição
	27 Responsável
	28 Prazo
	29 Instrumentos de apoio
	30 1
	31 2
	32 3
	33 4
	34 5
	35 6
	36 7
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/CPI
	37 Descrição do Sistema SIMEC:
	39 TERMINOLOGIA:
	40 LEGISLAÇÃO:
	41 (5) Processo: Censo dos Cursos Superiores / INEP/MEC
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/CPI
	42 LEGISLAÇÃO:
	43 (06) Processo – Reconhecimento de Curso Superior no E-MEC
	44 Atividade
	45 Descrição
	46 Responsável
	47 Prazo
	48 Instrumentos de apoio
	49 1
	50 -
	51 2
	52 -
	53 http://emec.mec.gov.br/
	54 3
	55 -
	56 e-mail
	57 4
	58 -
	59 http://emec.mec.gov.br/
	60 5
	61 -
	62 e-mail
	63 7
	64 -
	65 http://emec.mec.gov.br/
	66 8
	67 -
	68 http://emec.mec.gov.br/
	69 9
	70 -
	71 http://emec.mec.gov.br/
	72 10
	73 -
	74 http://emec.mec.gov.br/
	75 11
	76 -
	77 http://emec.mec.gov.br/
	78 12
	79 -
	80 http://emec.mec.gov.br/
	81 13
	82 -
	83 http://emec.mec.gov.br/
	84 14
	85 -
	86 http://emec.mec.gov.br/
	87 15
	88 -
	89 http://emec.mec.gov.br/
	90 16
	91 -
	92 -
	93 17
	94 -
	95 http://emec.mec.gov.br/
	96 18
	97 -
	98 -
	99 18
	100 -
	101 -
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: DGC/CPI
	102 TERMINOLOGIA:
	103 (1) Processo: Indicação de Publicação/Alteração de um Processo
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor
	-
	-
	2
	Servidor
	-
	-
	3
	Servidor
	-
	Intranet (Ferramenta WEB), E-mail ou memorando
	4
	Coordenador de processos e Normas do DGC
	-
	Intranet (Ferramenta WEB), E-mail ou memorando
	5
	Coordenador de processos e Normas do DGC
	-
	-
	6
	Coordenador de processos e Normas do DGC
	-
	E-mail ou memorando
	7
	Coordenador de processos e Normas do DGC
	-
	-
	8
	Coordenador de processos e Normas do DGC
	-
	Intranet
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	104 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	105 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	106 (1) Processo – Atualização do sistema Quem é Quem
	107 Atividade
	108 Descrição
	109 Responsável
	110 Prazo
	111 Instrumentos de apoio
	112 1
	113 www.in.gov.br
	114 2
	115 www.in.gov.br
	116 3
	117 www.in.gov.br
	118 4
	119 www.in.gov.br
	120 5
	121 www.in.gov.br
	122 7
	123 Sistema QEQ
	124 8
	125 -
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 02/2012
	Responsável: DGC
	126 Observação: Recomenda-se verificar o organograma da UORG, pois o mesmo pode sofrer alterações por conta de nomenclaturas.
	128 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	129 LEGISLAÇÃO:
	Portarias para nomeações/exonerações, designações/dispensas publicas no DOU.
	130 (2) Processo: Inserção de Item de Conteúdo na Intranet em Qualquer Área
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	7
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	8
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	9
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	131 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	132 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	133 (3) Processo: Edição de Item de Conteúdo na Intranet
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	7
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	134 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	135 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	136 (4) Processo: Omitir Publicação de Item de Conteúdo na Intranet
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	137 Observação: o conteúdo deixa de ser visível, porém, ainda permanece intacto para posterior edição e/ou publicação.
	138 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	139 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	140 (5) Processo: Remoção de Item de Conteúdo na Intranet
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	http://intranet.ifsc.edu.br/administrator
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	141 Observação: Utilize filtros de seção categoria ou autor para facilitar a localização do item. Outra alternativa de localização, é descrever na caixa de texto Filtro o conteúdo do Título do item de conteúdo que se quer remover.
	142 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	143 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	144 (6) Processo: Criação de Menu na Intranet
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	http://intranet.ifsc.edu.br/administrator
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	145 Observação: Junto com o novo menu será criado automaticamente um novo módulo mod_mainmenu. Os parâmetros para esse módulo podem ser editados por meio de Administrar Módulos em Módulos – Módulo do Site.
	146 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	147 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	148 (7) Processo: Criação de Seções na Intranet
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	http://intranet.ifsc.edu.br/administrator
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	149 Observação: O nome dado ao título da seção aparecerá internamente na estrutura do Joomla na área de Administrar Seção ou em uma lista de seções apresentada em determinada página da intranet.
	150 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	151 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	152 (8) Processo: Criação de Categorias na Intranet
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	http://intranet.ifsc.edu.br/administrator
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	153 Observação: O nome dado ao título da categoria aparecerá internamente na estrutura do JOOMLA na área de Administrar Categoria ou em uma lista de categorias apresentada em determinada página da intranet.
	154 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	155 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	156 (9) Processo: Criação de Itens de Menu na Intranet
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	http://intranet.ifsc.edu.br/administrator
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	7
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	8
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	157 Observação: Existem várias opções de estilos de itens de menu:
	158 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	159 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	160 (10) Processo: Criação de Usuários de gerenciamento de Conteúdos na Intranet
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	http://intranet.ifsc.edu.br/administrator
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	7
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	161 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	162 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	163 (11) Processo: Inserção e Edição de Conteúdos na Wiki
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	164 Observação: Deve-se observar o código de linguagem utilizado no Wiki, o qual inclui colchetes, aspas, parêntese e outros.
	165 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	166 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	167 (12) Processo: Criação de Links de Conteúdos Interno na Wiki
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	7
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	168 Observação: Links ficam sempre entre dois colchetes.
	169 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	170 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	171 (13) Processo: Criação de Links de Conteúdos Externo na Wiki
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	7
	8
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	172 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	173 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	174 (14) Processo: Inserção de Arquivos na Wiki
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	175 Observações: Arquivos .doc e .odt não são aceitos pelo Wiki.
	176 *Vigiar esta página significa que sempre que houver alteração desse arquivo na página o WIKI mostrará um aviso que já existe arquivo com o mesmo nome antes de se executar alterações.
	177 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	178 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	179 (15) Processo: Inserção de Arquivos de Imagem na Wiki
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	7
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	180 Observações: A imagem só pode ser inserida se já houver sido carregada para a Wiki. O nome da imagem deve conter também a sua extensão.
	181 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	182 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	183 (16) Processo: Inserção de Arquivos de Multimídia na Wiki
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	7
	Servidor Autorizado
	-
	Wiki
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	184 Observações: O arquivo multimídia só pode ser inserido se já houver sido carregado para a WIKI. O nome do arquivo deve conter também a sua extensão.
	185 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	186 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	187 (17) Processo: Cadastramento de Novo Usuário no Moodle
	188 Manualmente a Partir do Próprio Usuário
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	189 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	190 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	191 (18) Processo: Criação de Usuário Moodle - Manualmente pelo Administrador
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	192 Observações: A opção Contas Manuais obriga o administrador a enviar usuário e senha ao requisitante.
	193 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	194 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	195 (19) Processo: Inserção de Conteúdos no Moodle - Criação de Categorias
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	196 Observações: Se você deseja que essa nova categoria seja uma categoria – pai selecione Início como categoria – pai.
	197 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	198 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	199 (20) Processo: Inserção de Conteúdos no Moodle - Criação de Cursos
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	200 Observações: Formatos mais comuns de cursos são: Semanal ou Tópicos.
	201 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	202 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	203 (21) Processo: Exclusão de Conteúdos no Moodle – Apagar Cursos
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	204 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	205 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	206 (22) Processo: Exclusão de Conteúdos no Moodle – Apagar Categorias
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Moodle
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	207 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	208 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.
	209 (23) Processo: Inserção de Item de Conteúdo na Intranet em Últimas Notícias (Página Principal)
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	2
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	3
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	4
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	5
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	6
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	7
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	8
	Servidor Autorizado
	-
	Editor de Conteúdos
	9
	Servidor Autorizado
	-
	Intranet
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 03/2012
	Responsável: DGC/CPN
	210 TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento.
	211 LEGISLAÇÃO
	Nada consta sobre esse processo.












































































