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Orientacio Normativa N° 01/2016
Apresentagdo de Relatério Final de Atividades instituidas por meio de Portarias

A Diretora Geral (DG) do Ifes Campus Piuma no uso de suas atribui¢cdes regimentais,
considerando a necessidade de uniformizacdo do processo de documentacdo de Eventos,
Representagdes, Projetos ou Acdes correlatas realizadas no Ifes Campus Pitima, utiliza-se do
presente documento para estabelecer diretrizes para redacdo do Relatério Final de Atividades.

DEFINICOES

Responsdvel Direto — servidor que individualmente recebe atribuicdo de responsabilidade
especifica, por meio de Portaria
Comissdo - conjunto de servidores que coletivamente recebem atribui¢do de responsabilidade
especifica, por meio de Portaria.

DOS OBJETIVOS

Em consonancia com as ac¢des do planejamento estratégico do Ifes, fortalecendo sua missao
institucional, esta orientacdo normativa tem como objetivo prover ao Campus Piima de
documenta¢do que preserve a memoria das agdes aqui desenvolvidas, sejam estas realizadas
individual ou coletivamente por servidores que participam de atividades relacionadas a eventos,
representacdes, projetos ou outras agdes correlatas.

DO FLUXO DO PROCESSO

Ao final dos trabalhos relativos a execu¢dao de Eventos, Representagdes, Projetos e Acgdes
Correlatas, o Presidente da Comissdo ou Responséavel Direto, encaminhara a Dire¢do Geral um
Relatorio Final de Atividades contemplando os seguintes topicos:

- Titulo do Projeto, da Representagdo, do Evento ou A¢ao Correlata;

- Objetivo;

- Descrigao sucinta das atividades desenvolvidas;

- Resultados;

- Fotografias;

- Portaria de designagdo da Comissdo ou do Responsavel, Portarias de alteracdo de membros da
Comissao/Responsavel (se existir) e Portarias de aditivo de prazo da Comissao/Responsavel (se
existir);

- Copias das Atas das Reunides contemplando a lista de presentes; e

- Ata da reunido de apresentacdo deste Relatorio, com a assinatura de no minimo metade de seus
participantes, somente para o caso de Comissdes.
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DAS DISPOSICOES GERAIS

e As atribui¢des de responsabilidade individual ou coletiva de avaliagdo de desempenho de
servidor, de avaliacdo de progressdo funcional, de avaliagdo de estagio probatorio, de
inventario de bens patrimoniais, de fiscalizagdo de servicos e obras, de designacdo de
equipe de licitacdo, ou outras correlatas, que documentam seus trabalhos através de
processos administrativos e, portanto, contemplam documentos fisicos que ja se
constituem memoria comprovada das atividades desenvolvidas, ndo apresentardo o
referido Relatério Final de Atividades;

e O presidente da Comissdo ou Responsavel Direto terd 30 dias corridos apds a finalizagdo
dos trabalhos para encaminhar a Direcdo Geral do Campus Piima o Relatério Final de
Atividades;

e O Relatério Final de Atividades serd entregue a Dire¢do Geral em meio fisico (papel) e
digitalizado, no formato pdf;

e Casos omissos serdo solucionados pelo Conselho de Gestao do Ifes Campus Pitima.
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