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PLANO DE TRANSIGAO DE GESTAO

CARGO DE GESTAO: Departamento de Administracao

Gestor incumbente (atual): Vanessa Dal-Ri Gaia

Gestor futuro: Rejane Maria Silva Graciosa

Periodo de Transicdo: 02/06/2025 a 08/08/2025

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

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

OPERAGAO, 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,
satisfagdo da comunidade académica e comunidade externa e atendimento de demandas.

Desafios: Exceléncia Operacional, Exceléncia em Gestdo 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, padrbes e requisitos, produtos, servigos, comunidade
académica e comunidade externa, estratégia, organizagao, lideranga e fungdes de apoio.

Assuntos a serem tratados:

1. Indicar quais sdo as atribuigbes regimentais da unidade/cargo de gestdo (Instrugéo
Normativa ou Regimento Interno, Regimento Geral, Estatuto e, se necessario, Lei de
Criacao dos IFs).

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

3. Listar os processos (cadeia de valor do IFSC) executados pela unidade (mapeados ou
nao):
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a. Se mapeados — indicar link do repositério;

b. Se ndo mapeados — escrever 0 passo a passo.

4. Casos, situacdes particulares em que o processo foi executado um pouco diferente.

5. Crises, situagbes excepcionais nas quais nao foi possivel seguir o processo.

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

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

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

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

9. Principais contatos da unidade - no campus, reitoria ou fora do IFSC (Exemplo: MEC,
Governo do Estado, Prefeitura, etc.).

10. Situacao dos Projetos da unidade (PAT) e objetivos estratégicos (PEI), quando houver -
implementa¢do, acompanhamento, resultados, metas e indicadores.

11. Situagao orgcamentaria da unidade organizacional.

12. Prestagdo de contas do periodo de gestéo.

a. Quando se tratar da transi¢ao da alta administracao da reitoria € recomendavel a
entrega do Relatério de Gestdo Anual referente aos meses daquele ano em que
encerrou o periodo de gestao.

13. Situacao dos pregdes, contratos e aquisi¢coes relacionados as atividades da unidade.

14. Estrutura Organizacional da unidade - com os cargos de gestdo vinculados, nome e
cargo efetivo dos servidores e, se possivel, resumo da formacgao.

a. Embora a estrutura organizacional seja algo mais perene, quando identificada a
real necessidade de alteragdo, o novo gestor, com a devida autorizagdo do
Reitor, deve seguir o processo 1.1.3.1 Criar, alterar ou extinguir UORG na
Estrutura Organizacional do IFSC

15. Lista de ocupacgdes criticas e plano de sucessdo para essas ocupagdes (com agoes

educacionais para assegurar o desenvolvimento das competéncias necessarias).

Ocupacgbes criticas combinam duas importantes caracteristicas: dificuldade de reposi¢cao
(mantendo-se o mesmo nivel de eficiéncia e eficacia) e influéncia direta na entrega de valor
publico da instituicdo. Nao se trata necessariamente de uma posi¢cdo elevada hierarquicamente.
O desempenho inadequado das atividades destas ocupagbes pode colocar em risco o
funcionamento da instituicdo (TCU, 2017).
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Exemplos:
Lista de ocupacoes e Plano de sucessao
atividades criticas (trilha de aprendizagem)

Ocupacgéo: Pregoeiro - Realizar formagéao para pregoeiro - Enap:

Atividade critica: Realizar pregao https://suap.enap.gov.br/vitrine/curso/995/

eletrénico - Realizar capacitacao sobre a Lei n°®

14.133/2021 e IN SEGES/ME n°73/2022;
- Capacitar em servico

Ocupacao: Gestao de Pessoas - Conhecer os tutoriais disponiveis na

Atividade critica: Realizar intranet sobre folha de pagamento

langamentos na folha de (elaborados pela DGP)

pagamento - Realizar capacitagao sobre os sistemas
SIAPE, e-Siape e Sigepe sobre folha de
pagamento

- Capacitar em servico

16. Lista dos bens patrimoniais moéveis e imoveis que estdo vinculados ao gestor da unidade
organizacional e que devem ser transferidos apds a nomeacgao ou designagao do gestor
futuro.

a. Lembrar que devem ser entregues itens como chave de sala, chave de veiculos,
livros, notebooks e outros.

17. Assuntos que requeiram adocdao de providéncias, agdo ou decisdo no primeiro
quadrimestre da nova gestao.

18. Lista de processos administrativos (Sipac) em andamento.

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

20. Programacao de eventos dos proximos 12 meses.

2. CRONOGRAMA DE REUNIOES '

12 Reuniao Assuntos a serem tratados:
Data: 26/06/2025. 1. Geréncia diaria de e-mail institucional;
Horario: 14h as 16h | 2. Reunides PROAD; 2 horas

Local: Sala do DAM | 3. Reuniées Colegiado e Conselho de Gestéao;
4. Reunides Setoriais;

22 Reuniao Assuntos a serem tratados: 2 horas
Data: 03/07/2025. 1. Orgamento 2025 — LOA;
Horario: 14h as 18h | 2. Acompanhamento e controle das despesas

1 - nimero de reuniGes podera oscilar conforme o cargo de gestdo em que a transicdo esta ocorrendo.
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Local: Sala do DAM | institucionais;
3. Reconhecimento de Passivo;
4. Emissao e acompanhamento de Empenhos;
5. Financeiro;
32 Reuniao Assuntos a serem tratados:
Data: 08/07/2025. 1. Demandas contratuais;
Horario: 9h as 11h - Contratos de Agua e Energia cancelados;
Local: Sala do DAM - Contrato de Vigilancia — Renovagéo;
- Contrato de Manutencéao de Frota; 2 horas
- Contrato Limpeza — Faléncia Flamaserv/Fortress;
- Aceitacado Orbenk;
- Contrato Almoxarifado Virtual — Inicio das
atividades;
4?2 Reuniao Assuntos a serem tratados:
Data: 17/07/2025. 1. Gestao contratos e emissao de relatoérios; 5 horas
Horario: 14h as 16h | 2. Engenharia — Projetos
Local: Sala do DAM
52 Reuniao Assuntos a serem tratados:
Data: 22/07/2025. 1. Plano Anual de Trabalho — PAT 2026 — Cronograma 2 horas
Horario: 9h as 11h | previsto de 19/05 a 18/07.
Local: Sala do DAM
62 Reuniao Assuntos a serem tratados:
Data: 31/07/2025. 1. Acompanhamento da ATL/ABL na execugéo dos
Horario: 14h as 16h | servicos demandados; 2 horas
Local: Sala do DAM | 2. Acompanhamento do servigo de Manutengao
Predial.
72 Reuniao Assuntos a serem tratados:
Data: 05/08/2025. 1. SCDP; 5 horas
Horario: 09h as 11h
Local: Sala do DAM

3. TERMO DE COMPROMISSO

O gestor incumbente (atual) compromete-se em coletar e repassar os dados e
informacgdes listados neste plano, bem como fornecer as orientagbes praticas, conforme
cronograma.

O gestor futuro compromete-se em participar das reunibes de transicdo e receber os
dados, informagdes e orientagdes praticas, conforme cronograma.
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Documento assinado digitalmente

“b VANESSA DAL RI GAIA
g Data: 02/12/2025 14:33:38-0300

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

Vanessa Dal-Ri Gaia
Gestor incumbente (atual)

Documento assinado digitalmente

“b REJANE MARIA SILVA GRACIOSA
g Data: 01/12/2025 20:48:18-0300

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

Rejane Maria Silva Graciosa
Gestor futuro
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