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Orientacdes para a Subcomissao de Logistica e Informativo Dipla/Prodi
Divulgacéo do PDI 2024-2028 do IFMS N° 03

Orientacdes especificas referentes aos trabalhos a ser desenvolvidos pela

a7
O qué: Subcomissao de Logistica e Divulgacédo do PDI 2024-2028 do IFMS.

Quem? Todos os servidores integrantes da Subcomissao de Logistica e Divulgacao.

Onde? IFMS.

Quando? Conforme cronograma informado no Anexo |.

by

Orientar e informar a equipe de trabalho sobre quais atividades estardo sob

Por qué? . C A
q responsabilidade da subcomisséo.

A equipe de logistica e divulgacao é responsavel pelo planejamento das reunifes
e eventos tanto presenciais quanto virtuais que poderado ocorrer durante 0 processo
de elaboracdo do PDI. Essa subcomissdo também sera responsavel por toda a parte
de producéo e divulgacdo dos materiais relacionados a elaboracdo do PDI desde o
inicio da Etapa |l até o final da Etapa lll, sempre que necessario.

Para isso, todos os procedimentos relativos a possivel vinda dos servidores dos
campi do IFMS para a capital, assim como o contrario (capital para os campi), sdo de
responsabilidade dessa subcomissdo. Por exemplo: solicitacdo de diarias e
Como? passagens ou reserva de carro oficial, reserva de hotel entre outros.

Compete ainda a Subcomissao de Logistica e Divulgacao as seguintes atividades:

e Apoiar a Comissao Central em relagéo a logistica;

e Manter registros e arquivos organizados e atualizados no processo do Suap;

¢ Planejar a execugéo das acbes com a elaboragcédo de um cronograma de
entregas interno;

e Prestar solugbes em Tl (ferramentas de comunicagéo virtual, formulérios
padronizados, sistematizacdo de dados, etc.);

e Elaborar e divulgar documentos, convites, avisos, atividades e eventos na

pagina do PDI e no site do IFMS;

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
PRODI Versao 22 de junho de 2022 Péagina 1 de 3



MINISTERIO DA EDUCACAO

[ ]in] , 5 s ;s
Profi
EEE INSTITUTO FEDERAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica

Mato Grosso do Sul Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

e Monitorar e registrar as acdes, eventos e atividades desenvolvidas pela
Comisséo Central e pelas Subcomissoes;

e Apoiar as demais subcomissdes, quando necessario;

e Manter registros e arquivos organizados e atualizados no Suap, processo
23347.007248.2022-08;

¢ Planejar a execucdo das acbes com a elaboracédo de um cronograma de
entregas interno;

e Cumprir os cronogramas de entrega,;

o Realizar reunides para discusséo do tema relacionado;

e Elaborar memoria de reunido (lista de presenca, data, hora e resumo das
discussoes);

e Fazer a juntada de documentos tais como: legislagéo, convocacao, convites,
memorias de reunides, atas, despachos, justificativas, contribuictes,
analises, entre outros;

e Elaborar Minuta de Texto, com revisao prévia e formatacao prévia,

e Elaborar o relatério final das atividades desenvolvidas.

Quanto?

Os custos envolvidos para essa comissao serdo referentes ao pagamento de
didrias e passagens para possiveis reunides presenciais que ocorrerdo em Campo
Grande ou nos campi do IFMS. Também estao incluidos os custos com a impressao
de materiais graficos de divulgacao e/ou sensibilizacao.

Todos os custos deverdo ser orgados e informados pela subcomissdo no Suap

pelo seu respectivo processo.

Observacdes

Em caso de duvidas, entrar em contato com:
o Diretoria de Planejamento e Gestdo do Conhecimento (Dipla)
dipla@ifms.edu.br

e Coordenacao de Planejamento (Copla)

copla@ifms.edu.br
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Cronograma de atividades da Subcomissao de Logistica e Divulgacéao - PDI 2024-2028 IFMS

Iniciar os trabalhos da
subcomisséo.

Anexo |

Realizar a primeira reunido de apresentac¢éo das atividades com
os integrantes da subcomiss&o. Apresentar e explicar o
Informativo relacionado ao tema da subcomissé&o.

agosto

Planejar a realizag&o da 12
consulta publica

Realizar o planejamento e organizagédo da 12 consulta publica,
relativa a construgdo da Matriz SWOT.

Planejar a realizag&o da 12
audiéncia publica

Realizar o planejamento e organizag&o da 12 audiéncia publica,
relativa ao Mapa Estratatégico.

Planejar a realizag&o da 22
consulta publica

Realizar o planejamento e organizagéo da 22 consulta pablica,
relativa a versao final do PDI.

Planejar a realizagéo da 22
audiéncia publica

Realizar o planejamento e organizagdo da 22 audiéncia publica,
relativa a verséo final do PDI.

Construir a pagina do PDI 2024-
2028

Realizar a construgdo da pagina do PDI 2024-2028 onde
constardo todas as informagdes publicas sobre o processo de
elaboragéo do documento.

Elaborar materiais de divulgagao

Elaborar os materiais de divulgag&o necessarios durante o
processo de construgdo do PDI, conforme demandas das
demais subcomissdes.

Oferecer apoio logistico

Oferecer apoio logistico as demas subcomissdes.

Concluir os trabalhos da
subcomissédo

Organizar e anexar no Suap, processo 23347.007248.2022-08,
todos os documentos que evidenciam o histérico das atividades
que foram realizadas pela subcomisséo durante todo o periodo,
caso isso ainda nao tenha sido feito. Anexar o relatério final de
atividades da subcomisséo.
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