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EDITAL N2 115/2024
EDITAL INTERNO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA

DIVISAO DE ESCRITORIO DE PROCESSOS, RISCOS, ORIENTACOES E CONFORMIDADE - EPROC E DO SETOR DE GESTAO DE
INTEGRIDADE -SGI

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribuicOes legais e estatutarias, torna publica a abertura do Edital de
inscricdo para participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da Divisdo de Escritério de Processos, Riscos,
Orientagdes e Conformidade - EPROC e do Setor de Gestdo de Integridade -SGI, nos termos da Portaria/GR UNIPAMPA n2 1711, de 30 de
setembro de 2022.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientagdes e os critérios para a sele¢do de servidores em exercicio na Divisdo de
Escritério de Processos, Riscos, OrientacGes e Conformidade - EPROC e do Setor de Gestdo de Integridade -SGI com a finalidade de
participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizagdo prevista na Portaria/GR Unipampa no 1711, de 30 de
setembro de 2022.

1.2. A selegdo publica sera regida por este edital, promovida pela Fundagdo Federal do Pampa (Unipampa), executada pela Divisdo de
Escritdrio de Processos, Riscos, OrientagGes e Conformidade - EPROC e do Setor de Gestdo de Integridade -SGl.

2. DO REGIME DE EXECUGAO

2.1. Considera-se Teletrabalho a modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada de trabalho regular pelo participante é
realizada fora das dependéncias fisicas da Instituicao, em regime de execugao parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de
recursos tecnoldgicos, para a execugdo de atividades que sejam suscetiveis de controle e que tenham metas, prazos e entregas
previamente estipulados e que ndo comprometam o desenvolvimento das atividades internas da Universidade, conforme os termos da
Portaria/GR Unipampa no 1711, de 30 de setembro de 2022.

2.2. Regime de execucdo do teletrabalho:

2.2.1. O regime de execucdo integral corresponde as atividades totalmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da
Instituicdo, durante o periodo apontado no plano de trabalho, sendo avaliado pelas entregas e pelo atingimento das metas, dentro dos
prazos estabelecidos, dispensado do controle de frequéncia.

2.2.2. O regime de execucdo parcial corresponde as atividades parcialmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da
Instituicdo, com indicacdo expressa dos dias em que o servidor deve comparecer nas dependéncias fisicas para o cumprimento das
atividades previstas no plano de trabalho, sendo avaliado pelas entregas e pelo atingimento das metas, dentro dos prazos estabelecidos,
quando em teletrabalho, e por controle de frequéncia nos dias previstos para comparecimento nas dependéncias fisicas da Instituigao.

2.2.3. Para o regime de execugdo parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades, de maneira presencial, sera de 20% da carga
hordria mensal do servidor, distribuida conforme o Plano de Trabalho aprovado pela chefia imediata.

2.3. A defini¢do das atividades que podem ser enquadradas no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), o periodo de execugdo de cada
atividade, o regime de execugdo (parcial ou integral) e a consequente abertura dessas vagas no programa, foram encaminhadas pela
Divisdo de Escritério de Processos, Riscos, Orientagdes e Conformidade - EPROC e do Setor de Gestdo de Integridade -SGI para analise e
aprovacdao da Comissdao Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementagdo do PGD, nao se configurando opgdo do
servidor isoladamente.

3. DAS CONDIGOES PARA A PARTICIPAGAO NO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

3.1. Podera participar do PGD o servidor de cargo efetivo, o ocupante de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeagdo e
exoneragao e os contratados temporarios regidos pela Lei no 8.745, de 9 de dezembro de 1993, que esteja em exercicio no setor para o
qual existam vagas disponibilizadas no presente edital e desenvolva atividades que:

3.1.1. Possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos.

3.1.2. Cuja natureza demande maior esforgo individual e menor interagdo presencial com outros agentes.

3.1.3. Cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentragdo.

3.1.4. Cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou padronizagdo nas entregas.

3.1.5. Cuja natureza resulte de trabalho coletivo recorrente, considerando a multicampia, envolvendo participantes de diversas unidades.



4. DOS CRITERIOS TECNICOS PARA OCUPAGAO DAS VAGAS

4.1. O servidor devera possuir, pelo menos, os seguintes conhecimentos técnicos para o desenvolvimento das atividades na modalidade
do teletrabalho:

4.1.1. Conhecimento para utilizagdo de computador, notebook ou similar.
4.1.2. Conhecimentos para a “navegag¢do” na rede internet.
4.1.3. Conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone.

4.1.4. Possuir habilidade para utilizagdo do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEl, e demais sistemas institucionais relacionados a area
de atuacao.

4.1.5. Utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias para o desenvolvimento das atividades do setor.
4.1.6. Conhecimento inerente a realizagdo das atividades desenvolvidas no setor de lotagao.

4.1.7. Conhecimentos inerentes aos respectivos cargos do Plano de Carreira dos Técnicos Administrativos em Educagdo.

5. DA INSCRICAO

5.1. Alinscrigdo devera ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).
5.2. O periodo de inscri¢cdo sera definido no item 13. CRONOGRAMA.

5.3. O presente edital serd vélido de 01/04/2024 a 31/03/2025.

6. DA SELECAO

6.1. Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas de cada setor conforme a previsdo do item 08 deste Edital
(tabela de vagas).

6.2. Caso haja mais de um inscrito apto a ocupar cada vaga, considerando as atividades ja desempenhadas pelo servidor, serdo
observados os seguintes critérios na priorizagdo dos servidores participantes:

6.2.1. Portadores de deficiéncia com jornada reduzida, nos termos do § 20 do art. 98 da Lei no 8.112, de 1990.
6.2.2. Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdao e amamentagao, conforme a legislagao vigente.
6.2.3. Que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do §30 do art. 98 da Lei no 8.112, de 1990.

6.2.4. Com dependentes econdmicos que constem do assentamento funcional com idade até seis anos ou acima de sessenta e cinco anos
de idade.

6.2.5. Com horario especial nos termos do artigo 98 da Lei no 8.112, de 1990.
6.2.6. Que atuem em setores vinculados as dreas-meio da Institui¢do.
6.2.7. Com maior tempo de exercicio na Instituigdo.

6.3. A selegdo ocorrera através do sistema SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

7.1. O candidato selecionado, para participar do PGD, assinard o termo de ciéncia e responsabilidade relativo ao plano de trabalho
aprovado, que sera registrado pela Unidade com o aceite do servidor em sistema informatizado.

7.2. A participagdo do servidor no PGD ndo exime o servidor do cumprimento dos deveres estatutdrios e impd&e a chefia imediata aferir o
cumprimento das metas estabelecidas, avaliar a qualidade das entregas e avaliar os participantes do programa em cada plano de
trabalho.

7.3. O participante do PGD comunicara a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licencas ou outros impedimentos para
eventual adequagdo das metas e dos prazos ou possivel redistribuicdo das atividades constantes do seu plano de trabalho.

7.4. A chefia imediata podera redefinir as metas do participante por necessidade do servigo.
7.5. O participante do PGD deve:

7.5.1. Atender as convocag¢des para comparecimento a Unidade sempre que sua presenca fisica for necessaria e houver interesse da
Administracdo Publica, mediante convocacdo e desde que devidamente justificado pela chefia imediata, observando prazo de
antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis.

7.5.2. O servidor devera informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgagdo tanto dentro do érgdo ou da
entidade quanto para o publico externo que necessitar contata-lo.

7.5.3. Permanecer disponivel para contato observando o hordrio de funcionamento do érgdo ou da entidade.

7.5.4. Os meios e os tempos de comunicagdo obrigatérios para o servidor participar e desenvolver suas atividades durante o PGD sdo:

Prioridade do tempo de Tempo de encaminhamento Meio de comunicagao
resposta
Baixa urgéncia 6 Horas para ciéncia E-mail institucional
Média urgéncia 3 horas Gtalk (hangout)
Urgente 30 minutos Whatsapp, para comunicagdo interna com as chefias
Alta urgéncia Resposta imediata Telefonema, Voip




7.5.5. Manter a chefia imediata informada, de forma periddica, e sempre que demandado, por meio de mensagem de correio eletronico
institucional ou outra forma de comunicagdo previamente acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventuais
dificuldades, duvidas ou informagdes que possam atrasar ou prejudicar o andamento das atividades.

7.5.6. Zelar pelas informagOes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de seguranca da
informacgado.

7.5.7. Observar os procedimentos relacionados a seguranga da informagdo e a guarda documental, constantes de regulamentagdo
prépria, quando houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade, quando da necessidade de retirar processos e demais
documentos das dependéncias da Universidade, para a realizagdo das suas atividades.

7.5.8. As responsabilidades previstas na Portaria/GR Unipampa n°1711/2022, transcritas neste edital, serdo firmadas em Termo de Ciéncia
e Responsabilidade, assinado pelo servidor através do SISGP.

7.6. O servidor que for selecionado para desenvolver as atividades na modalidade de teletrabalho, no regime de execucdo integral, devera
concluir as compensacdes de carga horaria antes do inicio da sua participa¢do no PGD.

7.7. Fica vedada aos participantes do PGD a adesdo ao banco de horas caso o mesmo seja instituido na Universidade.

7.8. Verificada a existéncia de banco de horas, o servidor devera usufruir as horas computadas como excedentes antes do inicio da
participagao no PGD.

7.9. Caso haja estagidrios, estes deverdao ser acompanhados por, pelo menos, um servidor do setor, visto que eles ndo podem cumprir
suas atividades sem supervisdo.

7.10. E de inteira responsabilidade do servidor participante manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuicdes,
inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informagédo, quando o regime de execu¢do do PGD for na modalidade teletrabalho.

8. DA TABELA DE ATIVIDADES E DAS VAGAS
8.1. A Tabela de Atividades constara como anexo 01 deste edital.

8.2. Distribuigdo das vagas e regime de execugdo.

Vagas . -
\% R P tual C H |
Codigo Setor Regime agas t.eglme ercentual de Carga .orana Semana
Parcial Presencial

Integral

EPROC Divisdo de Escritdrio de Proce.ssos, Riscos, Orientagdes e 3 1 20%

Conformidade
SGI Setor de Gestdo de Integridade 2 - -
Total 5 1

9. DO RESULTADO

9.1. O resultado da selegdo sera registrado dentro do SISGP pela chefia imediata ao selecionar os candidatos que participardo do
programa.

10. DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO
10.1. Para estruturacgdo e pactuagdo do Plano de Trabalho sera utilizado o SISGP.

10.2. Compete a chefia imediata do servidor estipular, aferir, monitorar e avaliar o cumprimento das metas e resultados pactuados, com a
ciéncia do servidor, no Plano de Trabalho e no Termo de Ciéncia e Responsabilidade, através do SISGP.

10.3. A aceitagdo do Plano de Trabalho é de inteira responsabilidade da chefia imediata e do servidor participante, no que tange as tarefas
e as atividades acordadas entre ambos para serem realizadas remotamente.

10.4. O Plano de Trabalho tera a afericdo mensal, a depender do setor, das entregas de cada participante, mediante analise fundamentada
da chefia imediata, em até quarenta dias, a contar do ultimo dia do més pactuado para entrega, quanto ao atingimento ou ndo das metas
estipuladas.

11. DOS CRITERIOS DE DESLIGAMENTO DO SERVIDOR POR DESEMPENHO
11.1. Sdo critérios para o desligamento do servidor do programa:
11.1.1. Se o servidor se negar a pactuar tarefas continuamente;

11.1.2. Se o servidor ndo realizar 80% das entregas pactuadas ao longo do periodo de adesdo ao PGD, nos termos do art. 21 da
Portaria/GR Unipampa n°1711/2022, considerando a avaliagdo da justificativa.

11.1.3. Quando a comunicagdo com o servidor ndo for efetiva: o ndo comparecimento em reunides virtuais sejam periodicas ou ndo; o
nao funcionamento de algumas tecnologias listadas a priori neste edital de seleg¢do e na tabela de atividades para constitui¢do dos planos
de trabalho, ou seja, ndo comparecimento nas convocagoes para reunides virtuais ou o ndao comparecimento nas atividades presenciais
previstas no plano de trabalho caracteriza descumprimento do termo de ciéncia e responsabilidade, desde que nao justificada, cabendo a
chefia a responsabilidade por esta analise.

11.1.4. Para o cumprimento do subitem 11.1.3. e 7.5.4. a Divisdo de Escritorio de Processos, Riscos, Orientagdes e Conformidade - EPROC
e o Setor de Gestdo de Integridade -SGI poderdo entrar em contato a fim de testar a comunica¢do para fins de orientagdo prévia do
servidor.




12. DO DESLIGAMENTO DO PGD

12.1 O servidor participante do PGD podera ser desligado do programa nas seguintes hipdteses:

12.1.1. Se for excluido da modalidade teletrabalho ou do PGD conforme o item 11 deste edital.

12.1.2. Se o PGD for suspenso ou revogado.

12.1.3. Se por vontade propria retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da administragdo, a qualquer momento.

12.1.4. A exclusdo também se dard, por escrito, aos motivos baseados na necessidade do servigo, nos termos do §1°, art. 23 da
Portaria/GR Unipampa n? 1711/2022;

12.2. Cabera recurso, quando do desligamento do servidor por desempenho, a Comissdao Permanente Gestora do Programa de Gestdo -
COMPGD.

13. DO CRONOGRAMA

13.1. As etapas do Edital estdo apresentadas etapas a seguir:

ETAPAS PERIODO
Aviso dos servidores pela unidade, apds a publicagdo do edital. 25/03/2024
Cadastro das atividades no sistema, vinculagdo das atividades ao setor e cadastro do Programa de Gestdo da unidade. 26/03/2024
Periodo de candidatura do servidor no sistema. 27/03/2024
Habilitagdo dos servidores selecionados pela chefia imediata no sistema e interposi¢do de recurso. 28/03/2024
Inicio do desenvolvimento do PGD na Divisado de Escritorio de Processos, Riscos, Orientagdes e Conformidade - EPROC e do Setor de
~ . . ~ 01/04/2024
Gestdo de Integridade -SGI com a criagdo e aprovagdo dos planos de trabalhos

14. DAS DISPOSIGOES FINAIS

14.1. A participagdo na presente sele¢do importa na aceita¢do integral do conteudo deste Edital, bem como, das disposi¢cdes contidas na
Portaria/GR Unipampa no 1711, de 30 de setembro de 2022, no Decreto no 11.072 de 17 de maio de 2022 e na Instru¢cdo Normativa no
65 da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, de 30 de julho de 2020.

14.2. Quando da divulgagdo deste edital, todos os servidores vinculados a Divisdo de Escritério de Processos, Riscos, Orientagdes e
Conformidade - EPROC e ao Setor de Gestdo de Integridade -SGI, serdo comunicados pela referida unidade para que possam participar do
certame mesmo estando em férias, afastamentos ou em licencga.

14.3. Para informagdes e duvidas referentes ao conteudo deste Edital, o servidor podera entrar em contato com eproc@unipampa.edu.br.
14.4. A Comissdao Permanente Gestora do Programa de Gestdo e Desempenho tem as atribui¢des de:

14.4.1. Avaliar e gerenciar o processo de implantagdo do PGD.

14.4.2. Receber os recursos dos servidores e solicitar os subsidios e as justificativas para a ndo acolhida do pedido do servidor.

14.4.3. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos normativos pelas unidades autorizadas a implantar o PGD.

14.4.4. Orientar os dirigentes das unidades administrativas e as chefias imediatas sobre os assuntos relativos ao PGD.

14.4.5. Analisar, em sede de primeira instancia, os casos omissos a luz das normativas elencadas no item 12.1 do presente Edital.

Bagé, 14 de margo de 2024.

Edward Frederico Castro Pessano

Reitor

ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

ParAmetro Temp0~de Temp0~de
- . . . lexecucdo jexecucdo
Setor Atividade Descrigdo das Faixa de . para c?eﬁm(;ao para ’ para ; Entrega esperada
Subtarefas Complexidadelde Faixa de .
Complexidade presenAc1a1 teletraPalho
por més [por més
Muito baixa [Muito baixo |1 1
EPROC Gestdo administrativa |- Gerir as atividades e esforgo - Equipe organizada na busca
SGI - de demandas técnicas do intelectual e ipelos objetivos institucionais.
Chefia IDivisao/Setor/Unidadelsetor, organizando a baixissimo - Grupos de atividades
(Chefia) equipe e delegando volume de divididos entre os integrantes
tarefas, visando o trabalho de modo a ndo haver
atingimento de subutilizagdo ou sobrecarga.
objetivos institucionais. - Plano de trabalho SISGP
- Administrar a forga de revisado e aceito.
trabalho do setor, - Plano de trabalho SISGP




organizando a
frequéncia, escalas de
férias, afastamentos,
licengas, avaliagdo de
desempenho do

[proposto.

Baixo esfor¢o
intelectual e

- Avaliagdo do
desenvolvimento do plano de
trabalho no SISGP.

- Planejamento definido ou

servidor e demais Baixa volume M M redefinido conforme
ocorréncias funcionais. reduzido de necessidade institucional.
- Promover a trabalho - Encaminhamentos dos
integracdo das equipes processos oriundos do SEI
através de reunides on- relacionados ao
line e/ou presenciais. - desenvolvimento das
De forma periddica, atividades técnicas do setor.
definir o Plano de Médio esforgo - Atendimento de demandas
trabalho de cada intelectual relacionadas ao cargo chefia.
servidor, bem como Média c/ou volume |16 16 - Registros do SISREF
monitorar e avaliar o Médio de realizados / homologados.
cumprimento das metas trabalho - Ocorréncias do SISREF
e resultados esperados. incluidas.
- Participar de reunides - Monitoramento ativo do
periodicas com a Alta SISREF.
Gestao para - Encaminhamentos dos
delib§rag6es Grande processos oriundos do SEI
r,elac10nada§ a.citda esforco relac10pados a parte funcional
arca dg .Instltulg:ao. . intelectual e da eqqlpe.
- Participar de reunides |Alta volume 32 32 - Avaliacdo do plano de
externas. Elevado de trabalho no sistema GURI.
trabalho - Avaliacdo de desempenho
realizada.
- Analise e homologagdo de
férias no SOUGOV.
- Analise e atualizacOes
cadastrais da equipe e setor
Altissimo nos sistemas governamentais
esforgo ou institucionais.
. intelectual e - Atendimento de demandas
Muito alta | = "o [0 0 relacionadas ao cargo chefia.
volume de - Atendimento de outras
trabalho demandas gerais do cargo de
chefia.
- Reunido realizada.
Muito baixa [Muito baixo |1 1
EPROC IMapeamento e - Preparar material para esforco - Material produzido e
Modelagem de a apresentagdo da intelectual e reunido realizada
IProcessos metodologia de baixissimo - Metodologia e todas as suas
Mapeamento de volume de etapas apresentadas. Duvidas
processos, trabalho sanadas.
levantamento da - Pasta criada no drive
disponibilidade das publico, planilha

equipes envolvidas e
marcar horario comum
a todos para a primeira
apresentacao.

- Reunido com as
equipes da area que
pode ter tamanho
médio ou grande a
depender de como a
area ira tratar a
apresentacao as
equipes. Podendo ser
com escopo entre as
chefias ou mais difuso
alcancando o quadro
completo da area. O
momento serve como,
também, diagndstico
das necessidades das
divisdes e o tamanho
da reunido pode
influenciar em seu
tempo.

- Preparar planilha para

a coleta dos servigos da

disponibilizada com os
devidos acessos concedidos.
- Carta de servigos cadastrada
no GURI e disponibilizada
para a sociedade.

- Pasta criada no drive
publico do EPROC,
documento de priorizagdo
criado e disponibilizado para
a area.

- Pasta criada no drive
publico do EPROC,
documentos relacionados ao
mapeamento do processo
criados e disponibilizados
para a area.

- Mapeamento revisado, troca
de informagdes com as areas
de dividas sanadas.

- Processo modelado,
utilizando ferramenta
definida na Metodologia do
EPROC, contemplando as
informagdes do mapeamento.

- Reunido realizada, davidas




area. O formato do
documento pode ser
alterado para atender a
uma organizagao
estabelecida na reunido
anterior sobre a forma
como se dara a coleta
desses servicos, se sera
global ou se a planilha
devera atender
individualmente cada
coordenacgdo, divisao
ou nucleo.

- Publicizar a Carta de
servigos da area no
sistema GURI, apds
esta ser validada pela
area.

- Compartilhamento

sanadas e necessidades de
alteracOes registradas.

- Realizar
adequagdes/complementagdes
na modelagem.

- Modelagem validada com
as areas através de reunido/e-
mail.

- Manual preenchido com as
informagdes do mapeamento
e modelagem.

- Manual publicado no site do
repositorio e modelagem do
processo publicada no
servidor através de VPN.

- Questionario
disponibilizado para
preenchimento da area.

- Relatorio finalizado e

com a area do
documento Anexo 2
que compreende uma
lista de prioridade dos
processos a serem
mapeados em ordem de
priorizagdo.
Acompanha a
orientagdo do analista
de processos de como
deve ser feita esta
priorizagao.

- Compartilhamento,
dividido por processos,
de cada Questionario
de detalhamento de
atividades do processo.
Esse questionario é
preenchido pela area
com orientac¢do do
analista de processos
no sentido de ter
informado cada
atividade e descri¢do
dos processos
clencados.

- Revisdo do
preenchimento do
Questionario de
detalhamento de
atividades. Nesta tarefa
ha devolucdes para a
area sobre como o
preenchimento esta e
como deveria estar. A
depender de como as
respostas foram postas
as mudangas podem ser
pontuais ou amplas.

- Modelar o processo
através do software de
modelagem de
processos. A

Baixo esfor¢o
intelectual e

enviado para area por e-mail
(servidores envolvidos no
processo e gestores).

- Carta de servigos atualizada,
conforme demanda da area
responsavel.

- Analise do processo
realizada e mudangas
necessarias executadas.

- Conclusdo de parte relativa
a0 mapeamento de processos
que possa se encontrar
sobrestada por questoes de
entendimento de método.

- Modelagem refinada através
de reunides com atengdo total
da area executora
esclarecendo passo a passo o
fluxo do processo.

- Manutengao das
informagdes publicizadas

modelagem pode ser
uma prévia ou ter um
perfil mais avangado, o
que depende de como o
documento de
mapeamento foi
preenchido. Nesta etapa
ha necessidade de
interpretar as atividades
descritas e entender de
forma ampla quais sdo
tarefas com decisdes.

Baixa volume 4 4 pelo EPROC no campo de
reduzido de [processos.
trabalho - Ajustes em manuais e
modelagens.
- Planejamento da
capacitacdo e conteudos
definidos. Capacita¢ao
realizada.
- Demanda atendida
(respostas enviadas por e-
mail, SEI ou outro meio de
comunicagao).
Médio *Médio 16 16
esforgo
intelectual
e/ou volume
Meédio de
trabalho

- Organizar data




comum para reunido
com os atores
participantes do
processo. Durante a
reunido, de posse da
prévia média ou
avancada do processo,
iniciar debate sobre
cada atividade do
processo e como esta
atividade se relaciona
com seu ator € com as
demais atividades e
identificar que tipo de
tarefa €, podendo ser
tarefas realizadas
manualmente ou por
sistemas ou entdo se as
tarefas sdo de
cumprimento ou de
decisdo.

- De posse das
informagdes, para tratar
a modelagem em seus
acertos mais finos,
adequar a modelagem e
buscar entender como o
fluxo se encaixa e se
este fluxo faz sentido
para o observador
sempre buscando
respeitar as notagdes e
as demandas
organizacionais das
areas participantes. A
modelagem néo ira
representar melhoria e
sim sera fidedigna ao
atual método de
trabalho. Esta fase pode
demandar mais
reunides divididas por
atores especificos para
tratar de tarefas
especificas.

- Apresentar modelo
final/geral para as areas
e aguardar devolutiva
sobre eventuais
mudancas buscando a
validagdo da
modelagem.

- De posse das
informagdes dispostas
no mapeamento e na
modelagem do
processo, construir o
manual padréo do
processo o qual contém
orientagdes textuais,
siglas, normativas e
legislacdo pertinente, a
descri¢do em tabela,
bem como os
responsaveis, o dono
do processo e eventuais
anexos necessarios ao
processo.

- Publicar a modelagem
e 0 manual. A
modelagem ¢ inserida
no servidor da
instituicdo em arquivo
'WEB e 0 manual é
inserido como arquivo

Alta

Grande
esfor¢co
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32




PDF na respectiva area
dentro do ambiente
'WORDPRESS que é
utilizado para
atualizacdo do site da
instituicao e do
EPROC.

- Criar documento para
coletar informagoes
sobre o processo. A
area devera preencher o
questionario e o
EPROC analisar e
sanar duvidas que
porventura possam
surgir.

- Confeccionar o
relatorio de resumo do
processo, contendo
informagoes coletadas
durante o mapeamento
e a modelagem e
sugestdes para as areas.
- Realizar a atualizagio
da carta de servigos
conforme solicitacdo da
area responsavel. A
atualizacdo deve ser
realizada no software
utilizado para cadastro
e apo6s finalizado deve
ser publico e o
demandante
comunicado.

-Realizar a revisita do
processo, visando
identificar se 0 mesmo
esta seguindo a
modelagem, se houve
melhoria com a

Altissimo
formalizagdo das esforco
atividades e se ha i
necessidade de Muito alta $tleiltf)c§11tzl © Ho o
adequagdes. volume de
- S.olicitar para areas / trabalho
unidades a

disponibilizagdo da
equipe para receber
orientagdes sobre como
concluir determinadas
ctapas da metodologia
de mapeamento de
processos e /ou atender
a chamados de reunido
para fins de
entendimento por parte
dos analistas de
processos de como se
da a execucdo de
determinada parte em
questao.

- Revisar e responder
demandas relacionadas
A mapeamento e
modelagem de
processos no SEI, e-
mail e demais meios de

comunicagao.
Muito baixa |Muito baixo |1 1
EPROC IPainéis / Dashboards |- Preparar material esforco - Material produzido e
institucionais inicial para intelectual e reunido realizada
apresentacio e baixissimo - Demanda identificada e
discussdo do escopo do volume de analise de viabilidade

relatorio trabalho concluida e informada a area




- Analisar a viabilidade,
possibilidade e
limitagdes para a
criacdo do relatorio
interativo

- Coletar os dados
necessario para a
criacdo do relatorio
interativo, em bases
institucionais como
sistemas GURI, SIE e
planilhas dos setores.
- Analisar, limpar e
adequar os dados

solicitante.

- Coleta de dados concluida.
- Dados tratados e prontos
para serem importados na
ferramenta de criagdo de
dashboards.

- Painéis criados utilizando os
dados tratados.

- Relatorio validado com as
areas envolvidas.

- Relatorio publicado no
portal de relatorios.

- Relatérios atualizados
conforme periodicidade

coletados, de forma que
possam ser utilizados
nas ferramentas usadas
para a criagdo dos
relatorios interativos.

- Criacdo dos relatdrios
interativos utilizando as
ferramentas adequadas
(Power BI)

- Contato com as areas
responsaveis pelos
dados para correcdes,
sugestoes e validagao
dos relatorios criados.

- Disponibilizar o
relatorio em site ou
sistema, para que as
areas interessadas ou

Baixo esfor¢o
intelectual e

definida com a area.

- Consulta SQL que resultam
em relatorios de dados no
formato CSV ou XLSX

- Novas paginas, graficos ou
dados em relatorios
existentes, ou apenas
adequacdes no relatdrio para
possibilitar a atualizagdo dos

toda comunidade tenha
acesso a estes painéis.

- Atualizagdo dos dados
dos relatorios conforme
periodo acordado com
as areas responsaveis.

- Preparar material e
organizar data
necessaria para
capacitar as equipes
para a
utilizagdo/entendimento
de software de
modelagem utilizado
para a modelagem dos
Processos.

- Criar consultas SQL
em banco de dados de
sistemas institucionais,
quando possivel e
necessario, para a

coleta de dados e
consequentemente a
criacdo de relatorios.

- Acréscimo de paginas
e informagdes em
relatorios existentes,
assim como a
readequacdo destes
quando hd mudangas
nas bases de dados
utilizadas.

- Participar de reunides
e discussoes de
comissodes, comités ou
grupos de trabalho.
Confecgao de
documentos como atas,
planilhas, memorias de
reunides e demais
documentos
relacionados com a

Baixa Volume 4 4 dados.
reduzido de - Atualizacdo de painel de
trabalho relatorios interativos que por
'ventura possam conter
discrepancia em seus
nimeros.
- Concretizacdo de
atualizagdo da faixa de dados
a ser ilustrada.
- Criago de novas paginas
que atendam melhor a
visualizagdo dos dados.
- Manutengdo das
informagdes publicizadas
pelo EPROC no campo de
relatorios interativos e em
SNAAA [processos.
ei\;{(fr‘ilc? - Redesenho de dashboards e
. ntelectual mudangas nos dados dos
Média 16 16 relatorios.
e/ou volume .
Médio de - Demanda atepdlda
i rabalho (respostas enviadas por e-
imail, SEI ou outro meio de
comunicacao).
Grande
esforgo
Alta intelectual e 32 3
volume
Elevado de
trabalho

atividade.




- Solicitar para areas /
unidades a
disponibilizagdo da
equipe para atender a
chamado de
esclarecimento sobre
determinado dado ou
faixa de informagao

- Altissimo
que integra parte de
relatorio interativo ou gsforgo
compde base de dados [Muito alta 1nt§1ectual ¢ lo 40
que ¢ fonte para a muito alto
construcdo de volume de
determinado relatorio rabalho
em BI.
- Revisar e responder
demandas relacionadas
aos dashboards no SEI,
e-mail e demais meios
de comunicagéo.

EPROC Gestdo de Riscos - Desenvolver - CapacitagOes realizadas
capacitagdes e enviar e/ou contetidos enviados
conteudos relacionados - Orientar e promover que as
a Gestdo de riscos. normativas possuam
- Analisar o conformidade com as
desenvolvimentos das Mui . defini¢des sobre gestdo de

- . uito baixo . o ~
atividades relacionadas esforco riscos e a politica de gestdo
a tematica nos diversos - de riscos.

S . . intelectual e ~ N .
setores na institui¢do e [Muito baixa baixissimo 1 - Agdes de gestdo de riscos
incentivar boas praticas realizadas com apoio da

. volume de . : .
para gerir riscos. trabalho Unidade de Gestéo de Riscos
- Identificar, junto aos e/ou de outros setores
setores, agdes de gestao internos. - Identificagdo de
de riscos que vao ao riscos que impactem em mais
encontro das de uma area/setor.
normativas - Politicas, diretrizes,
governamentais e metodologias ou mecanismos
institucionais. [propostos.

- Estimular a avaliaggo - Propaganda de agdes

da aderéncia, por parte internas que criem a cultura
dos setores, das de mapear e avaliar riscos dos
resolucdes internas com| processos institucionais.

as legislagdes vigentes. - Propostas para

- Integrar a unidade de Baixo esfor¢o atualizagdes/alteragdes da
gestdo de riscos e os intelectual e metodologia enviadas para
setores, na figura dos  [Baixa volume o A analise dos 6rgaos

gestores de risco e das reduzido de responsaveis.

equipes técnicas, trabalho - Relatorio de necessidade de
visando a identificagdo melhorias/aperfeicoamento
de riscos que possam do sistema produzido. -
impactar em diferentes Identificac@o de alternativas
areas da instituicao. para sanar possiveis

- Identificar, a partir da necessidades institucionais
execugdo do processo ue o sistema ndo atenda.

de gestdo de riscos, - Emissdo do relatorio
oportunidades para a periodico de recomendagdes
confecgdo de politicas, e propostas de

diretrizes, metodologias aprimoramento em relagdo a
e mecanismos para gestdo de riscos.
comunicagao e - Avaliagdo periddica das
institucionalizacdo da *Médio recomendagdes da UGR
gestdo de riscos, esfor¢o concluida.

atuando junto as areas Média intelectual 16 16 - Demanda atendida
responsaveis (setores, e/ou volume (respostas enviadas por e-
comités, conselhos, Médio de mail, SEI ou outro meio de
entre outras). trabalho comunicacao).

- Identificar, junto aos
setores, riscos que
possam comprometer o
atingimento dos
objetivos institucionais
e relatar aos gestores a

necessidade de adogao




de respostas aos riscos
que possam reduzir sua
probabilidade e/ou
impacto.

- Vislumbrar, ao longo
do desenvolvimento da
metodologia, alteracdes

Grande
que possam agregar esforco
melhorias No processo intelectual e
de gestdo de riscos. Alta volume 32 32
-.Operac10na1.1zar 0 Elevado de
§1st§mg Sleﬁmdo pela irabalho
1nstituigao,
identificando possiveis
melhorias e relatando
aos responsaveis pelo
desenvolvimento.
- Emitir relatorio
periodico com
recomendagdes que
visem aprimorar o
processo de gestdo de
riscos institucional.
- Acompanhar as
unidades visando
verificar se estas estdo Altissimo
adotando as respostas esforco
a0s riscos capazes de . intelectual e
reduzir a propbabilidade Muito alta | - "o [0 0
e/ou impacto dos volume de
mesmos. trabalho
- Revisar e responder
demandas relacionadas
a riscos no SEI, e-mail
e demais meios de
comunicagao.

EPROC/SGI|Atividades - Participar de reunides - Participacdo em reunides.
complementares ou e discussdes de Documentos produzidos.
extraprojeto comissdes, comités ou - Ampliagao dos

grupos de trabalho. Muito baixo conhecimentos relativos as
Confeccao de esforgo atividades de escopo do
documentos como atas, . . intelectual e Escritorio.
. . Muito baixa R 1 .

planilhas, memorias de baixissimo - Melhor entendimento de
reunides ¢ demais volume de como o trabalho analogo ¢
documentos trabalho realizado em outros
relacionados com a ambientes organizacionais.
atividade. - Reciclagem de boas praticas
- Participacdo em agdes da area.
de capacitagdes - Manutenc¢do do Know How
internas e externas, dos colaboradores através
bem como em eventos troca de experiéncias,
relacionados com as oficinas, cursos e
tematicas Bai f benchmarking.
desenvolvidas no . a1>1(0 e (1)r(;o - Capacitagdo individual ou
Escritorio de Processos. Bai lntle cctual e 4 4 coletiva dos colaboradores
- Realizacdo de estudos axa voume nas mais diversas areas de

L. . reduzido de .
técnicos relacionados trabalho conhecimento que tenham
com as atividades lacos estrito ou amplo com o
desenvolvidas no escopo de trabalho do setor
eproc: mapeamento e em mapeamento de processos
modelagem de e construgdo de relatorios
processos, dashboards, [Média *Médio 16 16 interativos e dashboards para
riscos, entre outras. esfor¢o publicizagdo das atividades
- Identificar a intelectual ou de consumo interno.
necessidade e atualizar e/ou volume - Demanda atendida
informacdes referentes Médio de (respostas enviadas por e-
s atividades trabalho mail, SEI ou outro meio de

desenvolvidas pelo
EPROC ou atender
pedidos de solicitagdes
realizados por outras
areas.

comunicagio).

- Organizacdo de reunides de
foruns, grupos de trabalho
internos e externos e comités
diversos.




- Demandas
extemporaneas

- Redag@o de documentos e
registros de foruns, grupos de

delegadas ao Escritorio
de Processos e que
tenham lastro com as
atividades
organizacionais de

trabalho internos e externos e
comités.

- Encaminhamento de
providéncias relativas a
ocupagdo com atividades
especificas de foruns, grupos
de trabalho internos ¢
externos € comités.

planejamento, Ssrg)?gg

mapeamento, relatorios intelectual e

interativos, tratamento |[Alta volume 32 32
de dados e gestao. Elevado de

- Revisar e responder trabalho

demandas

complementares ou

extraprojeto no SEI, e-

mail e demais meios de

comunicagao.

- Revisdo de

documentacdes,

resolucdes e instrucdes

normativas a luz da Altissimo

legislagdo (\{igente. esforgo

- Encargo de i

encarreiado de Muito alta ﬁﬁiﬁcﬁl © o A0
Protecao dos Dados volume de

Pessoais da trabalho

Unipampa/LGPD (Lei
Geral de Protegao de
Dados).

SGI

Coordenar, estruturar,
auxiliar na execucao e
monitorar o Programa
de Integridade da
[Unipampa

- Minutar portarias
referentes a estrutura da
gestdo da Integridade e
SITAI,

- Realizar estudos,
leituras e benchmarking
sobre temas
relacionados a
integridade publica;

- Organizar e agendar
reunides
virtuais/presenciais;

- Assessorar o Reitor e
a alta administragao
quanto ao programa de
integridade;

- Coordenar a gestio de
riscos a integridade;

- Propor agdes e
medidas, no ambito da
[UNIPAMPA, a partir
das informagoes e dos
dados relacionados com|
a gestdo do programa
de integridade;

- Avaliar as agoes ¢ as
medidas relativas ao
programa de
integridade sugeridas
pelas demais unidades
da UNIPAMPA;

- Reportar ao Reitor
informagdes sobre o
desempenho do
programa de
integridade e informar
quaisquer fatos que
[possam comprometer a
integridade
institucional;

Muito baixa

Muito baixo
esfor¢o
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Elaboracdo e envio de e-
mails, despachos e outras
comunicagdes (contatos
realizados);

Disponibilizagdo de resumo /
compilagdo de materiais
resultantes de benchmarking
para as chefias;

Estudo de material
relacionado a Integridade
Publica realizado e relatado a
chefia;

Busca realizada no Didrio
Oficial da Unido e/ou sitio
eletronico da Controladoria-
Geral da Unido, entre outras
fontes oficiais, sobre
disposicdes relacionadas a
Integridade Publica;

Acdo relacionada a
coordenacgdo de riscos a
integridade nos processos e
sistemas relacionados;
Reporte ao Reitor ou CGU
realizado;

Processo relacionado a
Integridade Publica aberto
e/ou alimentado;

Confecgdo de minuta de
Plano de Integridade
atualizada e publicada no
processo relacionado;
Participacdo em reunido com
pauta relacionada a
Integridade;

Elaboracdo e disponibilizacdo
de ata de reunido em drive
para revisao e processo para
assinaturas;

Envio de minutas de portarias




- Reportar a
Controladoria-Geral da
Unido - CGU (orgéo
central do SITAI) as
situagdes que
comprometam o
programa de
integridade e adotar as
medidas necessarias
para sua remediacao;

- Responder
formularios,
questionarios e demais
informagdes solicitadas
pela CGU sobre temas
relacionados a
Integridade Publica;
Provocagdo ao Comité
de gestdo de
Integridade para
apreciagdes e emissao
de pareceres;
Elaboragdo e envio de
despachos, oficios e
documentos afins
relacionados a gestdo
de integridade;
Divulgagédo de eventos,
normativos, entre
outros, a alta
administracdo e
unidades que
desempenhem fungdo
de integridade;
Abertura, alimentagdo e
tramitagdo de processos
no Sistema Eletronico
de Informacdes;
Contatar por e-mail ou
processo as unidades e
instancias colegiadas
que desempenhem
fungdes de integridade,
a alta administragdo e
demais setores que
forem necessarios para
claborar / atualizar /
revisar o Plano de
Integridade com
informagdes para o
novo periodo;
Atualizar o documento
do Plano de Integridade
com as novas
informagoes fornecidas,
com eventuais novas
referéncias legais e
com eventual nova
apresentacao
institucional;
Apresentacdo e
submissao da minuta a
analise do Comité de
Gestao de Integridade —
CGl e 2 alta
administragdo, caso
necessario;

Minutar portaria de
aprovagdo do Plano de
Integridade e enviar ao
Gabinete da Reitoria;
Solicitar publicagdo do
novo Plano de
Integridade e respectiva
portaria de aprovagio

para o Gabinete da Reitoria;
Chamado aberto a Assessoria
de Comunicagdo Social e e-
mail em massa enviado via
GURI;

Painel ¢ formularios da CGU
relacionados a Integridade
Publica atualizados;

Upload do novo Plano de
integridade via painel CGU
ou outro sistema afim.

Plano de Integridade
atualizado.

IAgenda Google enviada aos
convidados.

Planilha de monitoramento
do Plano de Integridade
atualizada;

Relatorio de Monitoramento

Baixa

Baixo esforco
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

o Plano de Integridade
atualizado;

Solicitagdo, por e-mail ou
despacho, de divulgacdo do
relatorio no site da UGI;
Relatorio trimestral de
monitoramento publicado;
E-mail ou despacho enviado
para a instancia de
integridade, com averiguagao
ou atendimento;

Solicitagdo de alimentagao do
site da UGI realizada;
Campanha institucional
realizada;

Projeto de extensdo
registrado no SAP.

E-mail em massa enviado aos

servidores e/ou comunidade
académica;

E-mail enviado aos inscritos
em treinamento, com link e
orientagdes;

Evento de treinamento
realizado e gravado;
Planilha dos presentes em
treinamento publicada no
processo relacionada ao
evento;

E-mail enviado aos
participantes de treinamento
informando link de avaliagao
e prazos;

Planilha com as notas do
treinamento publicada no
processo relacionada ao
evento;

Relatorio de projeto
submetido a avaliagdo pelo
GURI e aprovado;

Planilha com as informagdes
necessarias a certificagdo dos
participantes enviada, junto
ao relatorio final.

Edicgo e de publicacdo da
gravacao no site da UGI
solicitadas;

Campanhas sobre integridade
divulgadas
institucionalmente;

Boletins de Integridade
divulgados aos servidores;

Média

*Médio
esforgo
intelectual

16

Sitio eletronico da UGI
atualizado;
Politica institucional,

normativos ou fluxo




no sitio eletronico da
[Unidade de Gestdo de
Integridade (UGI);
Divulgar & comunidade
académica 0 novo
Plano de Integridade,
através de e-mail em
massa, notas no Portal
Institucional e/ou
postagens nas redes
sociais, entre outros;
[Publicar o novo Plano
de Integridade no
Painel de Integridade
Publica da CGU ou
sistema semelhante em
uso pela CGU;
Realizar atualizagdes
de informagdes do
Plano de Integridade,
em casos especificos,
e necessario, com
apoio das instancias de
integridade e da alta
gestdo;

Agendar reunido de
monitoramento
trimestral entre a
[Unidade de Gestao de
Integridade, Comité de
Gestao de Integridade e
ocasionalmente outros
setores / alta
administragdo;
Realizagdo de reunido
de monitoramento do
plano de integridade;
Atualizagdo de planilha
de monitoramento da
execugdo do Plano de
Integridade;
Atualizagdo do
Relatorio Trimestral de
[Execucdo
Monitoramento do
Plano de Integridade;
Solicitar publica¢do do
Relatorio de
Monitoramento
atualizado no sitio
eletronico da UGI;
Contatar as unidades e
instancias colegiadas
que desempenhem
fungdes de integridade,
para averiguar as
condi¢des de pleno
funcionamento e
levantamento de
eventuais dificuldades
operacionais
encontradas;

Sanar duvidas dos
sctores da Unipampa e
da comunidade
académica quanto a
tematica integridade
publica;

Participar de reunides
com a Alta
Administragdo e com
as Instancias da
integridade;

Organizar evento de
treinamento sobre

e/ou volume
Médio de
trabalho

elaborado e proposto;
Analise, parecer ou
recomendagdo sobre
Integridade Publica realizada;
Treinamento, capacitacdo,
curso ou visita técnica
realizada;

Alta

Grande
esfor¢o
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32




integridade publica,
criando projeto de
extensdo se necessario;
Organizar a divulgacdo
de evento/ treinamento
sobre integridade, via
redes sociais, portal
institucional, e-mail em
massa via GURI, entre
outros;

Criar e disponibilizar
link de evento/
treinamento sobre
integridade e demais
orientagdes para os
inscritos ja organizados
em planilha;
Realizagdo de Evento /
treinamento sobre
integridade Online ou
presencial;
Organizacao de
planilha com os
inscritos presentes em
evento/ treinamento
sobre integridade;
Disponibilizacdo de
formulario de avaliagdo
aos participantes em
evento/ treinamento
sobre integridade, junto
a material de apoio;
Correcdo das
avalia¢des dos
participantes em
evento/ treinamento
sobre integridade.
Desenvolvimento do
relatorio final do
projeto de treinamento,
se for o caso.
Solicitagao dos
certificados de evento/
treinamento sobre
integridade;
Publicacdo do video de
evento / treinamento
sobre integridade;
Divulgagdo, em
parceria com a
Assessoria de
Comunicagao Social da
Unipampa, via
chamado, das
campanhas e pesquisas
sobre integridade
publica da
Controladoria-Geral da
Unido, ou da propria
[UNIPAMPA, através
do Portal Institucional,
redes sociais
institucionais, entre
outros;

Divulgagio, via e-mail
em massa para o0s
servidores da
Unipampa, dos boletins
de Integridade Publica
da CGU;

Instruir, gerar conteudo
e solicitar a atualizagdo
do sitio eletronico da
Unidade de Gestdo de
Integridade com

Muito alta

Altissimo
esfor¢o
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40




documentos atinentes a
Gestao de Integridade,
como legislagao,
noticias, portarias, entre
outros;

Proposi¢do de politicas
e fluxos a serem
adotados na Unipampa
sobre assuntos
atinentes a Integridade
Publica;

Participar do
monitoramento do
Plano de Integridade,
através de reunides
trimestrais a convite da
UGI,

Analisar processos,
politicas e fluxos,
emitir pareceres ou
recomendacdes, a
pedido da alta
administracdo ou da
UGI, sobre assuntos
atinentes a Integridade
Publica;

*Se alguns dos dois
elementos for médio o
pardmetro como um
todo sera médio.

Ll
SEII [11' Assinado eletronicamente por EDWARD FREDERICO CASTRO PESSANO, Reitor, em 14/03/2024, as 10:06, conforme horario oficial de

:f;:?:.:'f:': Brasilia, de acordo com as normativas legais aplicaveis.

Referéncia: Processo n° 23100.004239/2024-10 SEI n°® 1393789
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