EXEMPLO DE CHECKLIST ANUAL DE TAREFAS DA CAI

(Edite conforme seu próprio planejamento 

e o calendário acadêmico)
JANEIRO 2021

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· PLANEJAR-SE PARA ELABORAR AO MENOS UMA PUBLICAÇÃO CIENTÍFICA SOBRE INCLUSÃO (1 ARTIGO, POR EXEMPLO)

· VERIFICAR SE PRECISA ATUALIZAR A PÁGINA DA CAI NO PORTAL DO CAMPUS
· REVISAR A COMPOSIÇÃO DOS NÚCLEOS INCLUSIVOS (CONFORME O REGIMENTO DA CAI DO IFFAR)

· ASSESSORAR O PROCESSO SELETIVO DE ESTUDANTES (CONFORME O MANUAL DE ATENDIMENTO ESPECIAL DO IFFAR)

FEVEREIRO 2021

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· REALIZAR O PLANEJAMENTO ORÇAMENTÁRIO DO SETOR (LEVANTAMENTO DE DEMANADAS, REUNIÕES COM NÚCLEOS, DE, DAD E DG)

· PLANEJAR AÇÕES DO ANO COM OS NÚCLEOS INCLUSIVOS

· PLANEJAR O ACOLHIMENTO AOS ESTUDANTES E RESPONSÁVEIS (COM NPI)

· REALIZAR O LEVANTAMENTO PRELIMINAR DAS NECESSIDADES DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DO NAPNE (CONFORME O REGULAMENTO DO AEE DO IFFAR)

· ENVIAR MEMORANDO AO CRA SOLICITANDO A CRIAÇÃO DE DISCIPLINAS DE AEE NO SIGAA (CURSOS SUPERIORES E SUBSEQUENTES)

· PARTICIPAR DO SEMINÁRIO DE FORMAÇÃO DE GESTORES DE ENSINO DA PROEN

MARÇO 2021 - FÉRIAS CALENDÁRIO ACADÊMICO

(SE VOCÊ NÃO TEM FÉRIAS, PODE REALOCAR A DISTRIBUIÇÃO DAS TAREFAS)

ABRIL 2021

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· ENCAMINHAR OS DADOS DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DO NAPNE PARA CADASTRO NO MÓDULO NEE/SIGAA PELA/O GESTOR/A DO MÓDULO 

· CADASTRAR PROJETOS NO SIG (SE FOR O CASO)

· REALIZAR REUNIÃO DE APOIO AO PLANEJAMENTO COM DOCENTES DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DO NAPNE (ANTES DA ENTREGA DOS PLANOS DE ENSINO PELOS DOCENTES)

· REALIZAR ENCAMINHAMENTOS REFERENTES ÀS AÇÕES PLANEJADAS COM OS NÚCLEOS

· ACOMPANHAR A EXECUÇÃO FINANCEIRA PLANEJADA

MAIO 2021

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· REALIZAR LEVANTAMENTO QUANTITATIVO DE ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DOS NÚCLEOS INCLUSIVOS

· PLANEJAR-SE PARA LER PUBLICAÇÕES CIENTÍFICAS SOBRE INCLUSÃO (1 ARTIGO, POR EXEMPLO) 

· REALIZAR ENCAMINHAMENTOS REFERENTES ÀS AÇÕES PLANEJADAS COM OS NÚCLEOS

· ACOMPANHAR A EXECUÇÃO FINANCEIRA PLANEJADA

JUNHO 2021

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· ACOMPANHAR O PROCESSO DE INCLUSÃO DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DOS NÚCLEOS INCLUSIVOS E REALIZAR ENCAMINHAMENTOS

· ATUALIZAR A LEITURA DE LEGISLAÇÕES SOBRE INCLUSÃO 

· REALIZAR ENCAMINHAMENTOS REFERENTES ÀS AÇÕES PLANEJADAS COM OS NÚCLEOS

· ACOMPANHAR A EXECUÇÃO FINANCEIRA PLANEJADA

JULHO 2021

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· ACOMPANHAR O PROCESSO DE INCLUSÃO DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DOS NÚCLEOS INCLUSIVOS E REALIZAR ENCAMINHAMENTOS

· PLANEJAR A PARTICIPAÇÃO EM ALGUM EVENTO EXTERNO SOBRE INCLUSÃO OU BUSCAR CONHECER AÇÕES DESENVOLVIDAS POR OUTRAS INSTITUIÇÕES 

· REALIZAR ENCAMINHAMENTOS REFERENTES ÀS AÇÕES PLANEJADAS COM OS NÚCLEOS

· ACOMPANHAR A EXECUÇÃO FINANCEIRA PLANEJADA

AGOSTO 2021 - RECESSO CALENDÁRIO ACADÊMICO 

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· ACOMPANHAR O PROCESSO DE INCLUSÃO DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DOS NÚCLEOS INCLUSIVOS E REALIZAR ENCAMINHAMENTOS

· REALIZAR ENCAMINHAMENTOS REFERENTES ÀS AÇÕES PLANEJADAS COM OS NÚCLEOS

· ACOMPANHAR A EXECUÇÃO FINANCEIRA PLANEJADA

· ENVIAR MEMORANDO AO CRA SOLICITANDO A CRIAÇÃO DE DISCIPLINAS DE AEE NO SIGAA (CURSOS SUPERIORES E SUBSEQUENTES)

· ACOMPANHAR O PROCESSO DE INCLUSÃO DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DOS NÚCLEOS INCLUSIVOS E REALIZAR ENCAMINHAMENTOS

· ASSESSORAR O PROCESSO SELETIVO DE ESTUDANTES

· PARTICIPAR DA ORGANIZAÇÃO DO SEMINÁRIO DE EDUCAÇÃO, DIVERSIDADE E INCLUSÃO DO IFFAR (SEDI) – BIANUAL

· REALIZAR ENCAMINHAMENTOS REFERENTES ÀS AÇÕES PLANEJADAS COM OS NÚCLEOS

· ACOMPANHAR A EXECUÇÃO FINANCEIRA PLANEJADA

SETEMBRO 2021

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· ACOMPANHAR O PROCESSO DE INCLUSÃO DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DOS NÚCLEOS INCLUSIVOS E REALIZAR ENCAMINHAMENTOS

· REALIZAR ENCAMINHAMENTOS REFERENTES ÀS AÇÕES PLANEJADAS COM OS NÚCLEOS

· ACOMPANHAR A EXECUÇÃO FINANCEIRA PLANEJADA

OUTUBRO 2021

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· ACOMPANHAR O PROCESSO DE INCLUSÃO DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DOS NÚCLEOS INCLUSIVOS E REALIZAR ENCAMINHAMENTOS

· PARTICIPAR DO SEDI (BIANUAL) 

· REALIZAR ENCAMINHAMENTOS REFERENTES ÀS AÇÕES PLANEJADAS COM OS NÚCLEOS

· ACOMPANHAR A EXECUÇÃO FINANCEIRA PLANEJADA

NOVEMBRO 2021

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· ACOMPANHAR O PROCESSO DE INCLUSÃO DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DOS NÚCLEOS INCLUSIVOS E REALIZAR ENCAMINHAMENTOS

· ACOMPANHAR O PROCESSO SELETIVO DE ESTUDANTES

· REALIZAR ENCAMINHAMENTOS REFERENTES ÀS AÇÕES PLANEJADAS COM OS NÚCLEOS

· ACOMPANHAR A EXECUÇÃO FINANCEIRA PLANEJADA

DEZEMBRO 2021

· HOMOLOGAR PONTOS DOS SERVIDORES LOTADOS NO SETOR

· ACOMPANHAR O PROCESSO DE INCLUSÃO DOS ESTUDANTES PÚBLICO-ALVO DOS NÚCLEOS INCLUSIVOS E REALIZAR ENCAMINHAMENTOS

· PARTICIPAR DO SEMINÁRIO DE PLANEJAMENTO E AVALIAÇÃO DO PPE

· ELABORAR RELATÓRIOS FINAIS (PROJETOS, GESTÃO, ETC)

· ASSESSORAR O PROCESSO SELETIVO DE ESTUDANTES

· PARTICIPAR DO SEMINÁRIO DO PROGRAMA PERMANÊNCIA E ÊXITO (PPE) DA PROEN

· REALIZAR ENCAMINHAMENTOS REFERENTES ÀS AÇÕES PLANEJADAS COM OS NÚCLEOS

· ACOMPANHAR A EXECUÇÃO FINANCEIRA PLANEJADA
