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PLANO DE TRANSICAO DE GESTAO

CARGO DE GESTAOQ: CHEFIA DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Gestor incumbente (atual): CLEONE FATIMA ZOHLER THIESEN

Gestor futuro: KACIA PAVLAK

Periodo de Transicao: 09/06/2025 a 09/08/2025, Portaria da Direcdo-Geral do Campus Sao Miguel do Oeste
N° 144 de 3 de junho de 2025

Em atencao aos artigos 6° e 21, inciso I, da Politica de Transicao de Gestao do IFSC e em alinhamento
ao Plano de Gestdao do Conhecimento do IFSC, segue o conteldo a ser repassado nas reunides de
transicdo, cronograma de reunides e termo de compromisso.

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

OPERACAO, GESTAO E RELACIONAMENTOS

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

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

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

Conhecimentos: Processos, rotinas, padrées e requisitos, produtos, servicos, comunidade
académica e comunidade externa, estratégia, organizacao, lideranca e funcdes de apoio.

Assuntos a serem tratados:

1. Indicar quais sao as atribuicdes regimentais da unidade/cargo de gestao (Instrucao

Normativa ou Regimento Interno, Regimento Geral, Estatuto e, se necessario, Lei de
Criacao dos IFs).
As atribuicées estdo previstas no art 36 do Regimento interno do Cdmpus conforme
Resolucdo CONSUP N° 35, DE 21 DE AGOSTO DE 2018, O Departamento de Administracdo,
constituindo-se em atividades vinculadas a Direcdo-geral do Cdmpus é o érgdo que planeja,
coordena, supervisiona, acompanha e avalia as politicas e acbes orcamentdrias,
financeiras, de estrutura fisica, tecnoldgica e material do Campus, a partir de orientacées
do Diretor geral do Cdmpus e em consondncia com as diretrizes estabelecidas pelo IFSC

2. Indicar quais sao os documentos norteadores da area que o novo gestor precisa conhecer e
onde encontra-los. Por exemplo, o RDP - Regulamento Didatico-Pedagogico para o Chefe do
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Sao diversos os documentos necessarios ao desempenho das atividades, cita-se o Regimento
interno do campus e Regulamento do Colegiado do Campus, que podem ser localizados no
site, Instrucées normativas diversas da reitoria que podem ser localizadas no Portal do
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servidor, Menu Atos Normativos > Instrucées Normativas:

I 7/ if lu.br/en/web/ l-do- idor/v/ 18591418

As Politicas institucionais, disponiveis em Portal do Servidor > Atos Administrativos >
Politicas: https://www.ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/v/18591412
Legislacoes e orientacoes especificas aplicadas as atividades no ambito de compras,
contratos, financeiro, engenharia, etc.

3. Listar os processos (cadeia de valor do IFSC) executados pela unidade (mapeados ou nao):
a. Se mapeados - indicar link do repositorio;
Os processos mapeados podem ser localizados no Portal do Servidor, através do
Link: https://www.ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/processos
Alguns processos ainda estao em mapeamento, os ja homologados e de uso mais
corrente pelo Departamento de Administracao sao:
PT 3.2.1.1 Emitir Empenho - HOMOLOGADO
PT 3.4.3.1 Solicitar material de consumo e expediente - HOMOLOGADO
PT 3.4.3.2 Controlar estoque de Almoxarifado - EM MAPEAMENTO
PT 3.4.3.3 Receber bens de consumo ou permanente - EM MAPEAMENTO
PT 3.2.2.1 Realizar liquidagao - HOMOLOGADO
PT 3.2.2.2 Gerenciar pagamento de fornecedores- EM MAPEAMENTO
PT 3.2.2.3 Realizar aquisi¢cao de excecao por meio de suprimento de fundos - cartéo
- HOMOLOGADO

b. Se nao mapeados - escrever o passo a passo.

4. Casos, situacoes particulares em que o processo foi executado um pouco diferente.
Eventualmente podem surgir situacdes especificas que nao se enquadram integralmente no
fluxo padrao ou que nao estdo contempladas de forma explicita nos procedimentos
estabelecidos. Nesses casos, recomenda-se a adocao de uma abordagem cautelosa e
orientada pela consulta as instancias competentes — chefia imediata, servidores
experientes da area e, quando necessario, setores técnicos da Reitoria — a fim de
assegurar a correta interpretacao normativa e a adequada conducao do processo.

5. Crises, situacoes excepcionais nas quais nao foi possivel seguir o processo.
Eventualmente podem surgir situacoes especificas que nao se enquadram integralmente no
fluxo padrdao ou que nao estdao contempladas de forma explicita nos procedimentos
estabelecidos. Nesses casos, recomenda-se a adocao de uma abordagem cautelosa e
orientada pela consulta as instancias competentes — chefia imediata, servidores
experientes da area e, quando necessario, setores técnicos da Reitoria — a fim de
assegurar a correta interpretacao normativa e a adequada conducao do processo

6. Produtos e Servicos ofertados pela unidade (para alunos, servidores e comunidade).

O Departamento de Administracao (DAM), conforme disposto no Art. 35 do Regimento, é
responsavel pelo planejamento, coordenacdo, supervisao, acompanhamento e avaliacao
das politicas e acdes relacionadas as areas orcamentaria, financeira, de infraestrutura
fisica, tecnologica e de materiais do Campus. Nesse contexto, a unidade oferece um
conjunto de produtos e servicos que dao suporte ao funcionamento institucional e atendem
as necessidades de alunos, servidores e da comunidade, dentre os quais destacam-se:

e Gestdo orcamentaria e financeira: execucao, controle e acompanhamento das despesas e
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receitas do Campus, assegurando conformidade com as diretrizes institucionais e legais.

Gestao de contratos e servicos terceirizados: monitoramento, fiscalizacao e suporte
administrativo aos contratos essenciais para o funcionamento do Campus.

Gestdo de infraestrutura fisica: acées de manutencao, conservacao, ampliacao e melhoria
dos espacos fisicos utilizados pela comunidade académica.

Gestao de tecnologia e suporte operacional: acompanhamento de demandas estruturais
tecnoldgicas, garantindo condicdes adequadas para atividades académicas e
administrativas.

Gestao de materiais, almoxarifado e patrimonio: controle, distribuicao, rastreabilidade e
guarda de bens e materiais, atendendo solicitacoes de setores e usuarios.

Atendimento administrativo ao publico interno e externo: orientacao e suporte a alunos,
servidores e comunidade em demandas relacionadas as areas de competéncia do
departamento.

Esses produtos e servicos sdo ofertados com base nas orientacdes da Direcao-geral, em
consonancia com as diretrizes institucionais do IFSC, contribuindo para a eficiéncia
administrativa e para a qualidade dos servicos prestados pelo Campus.

Solicitar ou fornecer acesso ao e-mail setorial institucional, drive setorial e outros
sistemas, repositorios ou ferramentas para utilizacao na rotina e resgates histéricos de
decisoes e tratativas, quando necessario.

a. Todas as tratativas realizadas por e-mail e relacionadas ao cargo de gestao devem
ocorrer por meio de e-mail setorial institucional, para que o gestor futuro possa
resgatar o historico, se necessario.

Todas as senhas dos e-mails gerenCIados pelo Departamento de Administracao foram
compartilhadas, bem como o acesso a Drives e outras formas de arquivo contendo
informacdes da unidade. E importante observar que os e-mails setoriais devem ser
acessados via conta delegada. Para acesso a determinados sistemas (SIASG, SIAFI,
Contratos.gov, etc.) sera necessario solicitar cadastro aos respectivos responsaveis.

Participacao em Colegiados, Comissoes e Grupos de Trabalho relativos ao cargo de gestor
da unidade (exemplo: Pro-reitor de Ensino = Presidente do Cepe) e, também, os que a
equipe esteja participando ou colaborando e calendario de reunioes.

A Chefia do Departamento de Administracdo € membro nato do Comité de Infraestrutura
Fisica do Campus Sao Miguel do Oeste do IFSC, RESOLUCAO No 09, DE 06 DE JUNHO DE
2021, e membro nato do Colegiado do Campus.

Principais contatos da unidade - no campus, reitoria ou fora do IFSC (Exemplo: MEC,
Governo do Estado, Prefeitura, etc.).
Os contatos sao realizados com diversos setores, a depender das atividades e demandas:

- demandas de contratos: contratos@ifsc.edu.br e coord.contratos@ifsc.edu.br
- demandas com o Departamento de Orcamentos e Financas: doef@ifsc.edu.br
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- demandas de infraestrutura fisica: engenharia.rei@ifsc.edu.br
- demandas de compras e contratacoes: compras®ifsc.edu.br e

licitacoes@ifsc.edu.br

10. Situacao dos Projetos da unidade (PAT) e objetivos estratégicos (PEl), quando houver -
implementacao, acompanhamento, resultados, metas e indicadores.

A Chefia do Departamento exerce papel estratégico como articuladora do processo de
planejamento no Campus, coordenando informacdes, orientando setores e garantindo a
conformidade das etapas previstas no ciclo anual do PAT.

Entre suas atribuicoes, destaca-se a responsabilidade pelo cadastramento e atualizacdo
dos valores relacionados aos contratos continuados e servicos terceirizados,
assegurando que os dados registrados estejam alinhados a previsao orcamentaria
institucional.

Além disso, o DAM atua como articulador dos projetos de manutencao predial, obras de
infraestrutura, adequacdes e melhorias fisicas do Campus, apoiando as areas
demandantes na elaboracao, priorizacao e acompanhamento dessas iniciativas. Cabe ao
Departamento integrar informacdes técnicas, orcamentarias e operacionais, de modo a
tornar viaveis as intervencoes necessarias a conservacao e ao desenvolvimento da estrutura
fisica institucional.

11. Situacao orcamentaria da unidade organizacional.
A execucao financeira esta integrada ao planejamento orcamentario do Campus e é
conduzida sob responsabilidade direta do Departamento de Administracao. Cabe ao chefe
do departamento, realizar o controle, acompanhamento e execucdo das despesas,
assegurando a aplicacdo adequada dos recursos destinados as acdes de manutencdo,
servicos continuados, contratos terceirizados, material de expediente e demais demandas
administrativas. Segue link com a Planilha de Controle Orcamentario do Campus. 2025 -

Gestao orcamentaria - IFSC/SMO (V1.1) - Google Planilhas

12. Prestacao de contas do periodo de gestao.
a. Quando se tratar da transicao da alta administracao da reitoria é recomendavel a
entrega do Relatorio de Gestao Anual referente aos meses daquele ano em que
encerrou o periodo de gestao.

No ambito do Campus, o Departamento de Administracdao € responsavel pela elaboracéao e
disponibilizacdo dos principais instrumentos de prestacdo de contas relativos a sua area de
atuacado. Ao final de cada exercicio, o departamento realiza o Relatério Orcamentario de
Execug¢do Anual, consolidando informacdes sobre empenhos, liquidacdes, pagamentos,
saldos, execucao dos contratos continuados e demais despesas administrativas.

Adicionalmente, sao produzidos o Relatério de Manutenc¢des, contendo o registro das acdes
preventivas e corretivas realizadas na infraestrutura fisica, e o Relatério de Contratos, que
apresenta o acompanhamento técnico-administrativo dos servicos terceirizados e contratos
de apoio operacional.

13. Situacao dos pregdes, contratos e aquisicoes relacionados as atividades da unidade.
No periodo de transicdao, no ambito do campus, encontram-se em fase de planejamento e

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Florianépolis
Avenida Mauro Ramos, 950 | Centro | Florianépolis /SC | CEP: 88.020-300
Fone: (48) 3211-6005 | florianopolis.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0002-41


mailto:engenharia.rei@ifsc.edu.br
mailto:compras@ifsc.edu.br
mailto:licitacoes@ifsc.edu.br
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OgvouVRO7yfYdsIY208GB4e06cbQGlPzJ8QL6e5dtHk/edit?pli=1&gid=1470869768#gid=1470869768
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OgvouVRO7yfYdsIY208GB4e06cbQGlPzJ8QL6e5dtHk/edit?pli=1&gid=1470869768#gid=1470869768

(11
Ministério da Educacao

(]
. . . | N STITUTO F E D E RAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
BBl santacCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

elaboracao os processos de contratacao dos servicos de vigilancia e de aquisicao de géneros
alimenticios para o PNAE, por meio de chamada puUblica, além de outras contratacoes
conduzidas pela Reitoria que necessitam de articulacao e procedimentos no campus.

Nos primeiros meses da proxima gestao terao inicio os novos contratos dos servicos de
limpeza e de motorista, bem como uma contratacdo emergencial de vigilancia até a
finalizacdo de um novo processo licitatério. Também sera necessario realizar o
acompanhamento dos contratos com previsao de renovacao, em articulagao com os fiscais
e fornecedores, visando garantir a continuidade da prestacao dos servicos.

14. Estrutura Organizacional da unidade - com os cargos de gestao vinculados, nome e cargo
efetivo dos servidores e, se possivel, resumo da formacao.
a. Embora a estrutura organizacional seja algo mais perene, quando identificada a
real necessidade de alteracao, o novo gestor, com a devida autorizacao do Reitor,

deve seguir o processo 1.1.3.1 Criar, alterar ou extinguir UORG na Estrutura

Organizacional do IFSC
Ao Departamento de Administracao estdao vinculadas as unidades abaixo

relacionadas com os respectivos responsaveis:
- Coordenadoria de Compras e Financas: Nicole Salomoni Picoli, Geovane
Teixeira Manoel e Marcelo Felipe Maccari
- Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio: Solange Maria Costa Gruber
- Coordenadoria de Tecnologia da Informacao: Alex André Belinki e Guilherme
Linck
- Engenheiro Manoel Maraschin

15. Lista dos bens patrimoniais moéveis e imoveis que estdao vinculados ao gestor da unidade
organizacional e que devem ser transferidos apos a nomeacao ou designacao do gestor
futuro.

Os bens alocados na sala “A-306 DAM e COMPRAS” ficam sob a responsabilidade do Chefe
DAM, bem como os bens localizados na Sala da Manutencao Predial, 05 Bloco E.

16. Assuntos que requeiram adocao de providéncias, acao ou decisao no primeiro quadrimestre
da nova gestao.
Renovacao de contratos, acompanhamento, verificacdo e encaminhamentos relativos ao
inicio de novos contratos terceirizados, execucao orcamentaria e financeira da unidade,
revisao do PAT.

17. Lista de processos administrativos (Sipac) em andamento.
23292.019272/2025-25 - Edital N° 14/2025/SMO - SUBMISSAO DE DEMANDAS DE ESPACOS
FISICOS DO CAMPUS SAO MIGUEL DO OESTE.

18. Parcerias - principais parceiros da unidade, com o nome, contato e projeto em andamento
(caso exista).
N/A

19. Programacao de eventos dos proximos 12 meses.
Nao ha eventos previamente agendados, mas ha perspectivas para reunidoes diversas como
do Colegiado do Campus, Comité de Infraestrutura, Reuniao geral DAM, dentre outras.
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2. CRONOGRAMA DE REUNIOES*

12 Reuniao: Assuntos a serem tratados: conversa coletiva entre gestao atual e gestao
06/06/2025, futura. Foram realizados esclarecimentos sobre o periodo de transicao;
15:30h - Sala de | Definiu-se a organizacao dos trabalhos entre os envolvidos; Identificaram-se
Reunides assuntos de interesse comum que deveriam ser conduzidos de forma conjunta.

Participantes: Diego Albino Martins, Diego Nones Bissigo, Cleone Fatima
Zohler Thiesen, Kacia Pavlak e Tuany Camila Honaiser

2? Reuniao: Assuntos a serem tratados: Acompanhamento preliminar dos principais
24/06/2025, 15h - | processos em andamento; Definicao de encaminhamentos e organizacao das
Sala DAM atividades internas da unidade; Repasse das primeiras informacoes

estratégicas para continuidade dos trabalhos.

3% Reuniao: Assuntos a serem tratados: PAT 2026 - Identificacao dos contratos vigentes e
02/07/2025, 16h | dos que demandam renovacao; Levantamento das despesas fixas e variaveis
Sala DAM para composicao do PAT; Consolidacao das informacoes para apresentacao ao

Conselho e cadastro dos projetos no sistema.

42 Reunido: Assuntos a serem tratados: Levantamento do orcamento da unidade - analise
05/08/2025, comparativa entre planejamento e execucao, previsao de valores para
13:30h Sala DAM | empenho e reforco, e avaliacao sobre necessidade de remanejamento.

* Considerando que a gestora atual e futura permanecem na mesma sala, durante o periodo de transicdo, em
diversos momentos houve troca de informacoes e esclarecimentos de dividas no dia a dia de trabalho, conforme
a necessidade e demanda.

3. TERMO DE COMPROMISSO

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

O gestor futuro compromete-se em participar das reunides de transicao e receber os dados,
informacoes e orientacdes praticas, conforme cronograma.

Documento assinado digitalmente

ub CLEONE FATIMA ZOHLER THIESEN
g Data: 30/11/2025 23:01:53-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Cleone Fatima Zohler Thiesen
Gestor em exercicio

Documento assinado digitalmente

ub KACIA PAVLAK
g Data: 30/11/2025 19:02:20-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Kacia Pavlak
Gestor futuro
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