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EDITAL N2 19/2024
EDITAL INTERNO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA N2 01/2024
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribui¢Ges legais e estatutdrias, torna publica a abertura do Edital de inscrigdo para
participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos e comissionados da assessoria de comunicagdo institucional (ASCOM),
nos termos da Portaria/GR n2 1.711, de 30 de setembro de 2022.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientagGes e os critérios para a selegdo de servidores em exercicio na Assessoria de Comunicagédo
Institucional (ASCOM) com a finalidade de participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizagdo prevista na Portaria/GR
Unipampa n2 1.711, de 30 de setembro de 2022.

1.2. A selegdo publica sera regida por este edital, promovida pela Fundagdo Universidade Federal do Pampa (Unipampa), executada pela Assessoria de
Comunicacao Institucional (ASCOM).

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 Instituicdo, em regime de execugdo 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, dispensado do controle de frequéncia nos termos da Portaria/GR Unipampa n2 1.711, de 30
de setembro de 2022.

2.2. Regime de execugdo do teletrabalho:

2.2.1. O regime de execugdo 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 execugdo parcial corresponde as atividades parcialmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Institui¢do, com
indicagdo 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 Instituigdo.

2.2.3. Para o regime de execugdo parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades, de maneira presencial, sera de 20% da carga horaria
mensal do servidor, distribuida conforme organizagdo interna e aprovada pela chefia.

2.3. A defini¢do das atividades que podem ser enquadradas no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), o periodo de execuc¢do de cada atividade, o
regime de execug¢do (parcial ou integral) e a consequente abertura dessas vagas no programa, foram encaminhadas pela ASCOM para analise e
aprovacdo da Comissdo Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementagdo do PGD, ndo 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 comissao, declarado em lei de livre nomeacdo e exoneragdo e os
contratados temporarios regidos pela Lei n? 8.745, de 9 de dezembro de 1993, que esteja em exercicio no setor para o qual existam vagas
disponibilizadas no presente edital e que 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 concentragao.

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

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

4, 0S 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 “navegacdo” na rede internet.

4.1.3. Conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone maével.

4.1.4. Possuir habilidade para utilizagdo do Sistema Eletronico de Informages - SEI, e demais sistemas institucionais relacionados a drea de atuagdo.

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 lotagdo.

5. DA INSCRICAO
5.1. Alinscricdo devera ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).
5.2. O periodo de inscrigdo sera de 25/01/2024 a 26/01/2024.

5.3. A validade do edital compreende o periodo de Fevereiro de 2024 a Janeiro de 2025.

6. DA SELECAO
6.1. Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas de cada setor conforme a previsdo do item 8.2 deste Edital.

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. Pessoas com deficiéncia com jornada reduzida, nos termos do § 22 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

6.2.2. Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdo e amamentagdo, conforme a legislagdo vigente.

6.2.3. Que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do § 32 do art. 98 da Lei n2 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 hordrio especial nos termos do artigo 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

6.2.6. Que atuem em setores vinculados as areas-meio da Instituigdo.

6.2.7. Com maior tempo de exercicio na Institui¢do.

6.3. A selegdo ocorrera através do SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

7.1. O candidato selecionado, para participar do PGD, assinara 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 impGe 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, licengas ou outros impedimentos para eventual
adequacdo das metas e dos prazos ou possivel redistribuigdo das atividades constantes do seu plano de trabalho.

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

7.5.1. Atender as convocagdes para comparecimento a Unidade sempre que sua presenga fisica for necessaria e houver interesse da Administragdo
Publica, mediante convocagdo e desde que devidamente justificado pela chefia imediata, observando prazo de antecedéncia minima de 3 (trés) dias
Uteis.

7.5.2. O servidor deverd informar e manter atualizado ndmero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgagdo tanto dentro do 6rgdo ou da entidade
guanto para o publico externo que necessitar contata-lo.

7.5.3. Permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela chefia imediata e observado o horario de funcionamento do 6rgdo ou da
entidade.

7.5.4. Cumprir os prazos estabelecidos pela chefia para a submissdo, execu¢do e encerramento dos planos de trabalho mensais, bem como das
atividades propostas no plano, sob pena de sofrer prejuizos em sua avaliagdo.

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

Prioridade do tempo de resposta || Hora maxima para o tempo de resposta Meio de comunicagdo
Baixa urgéncia 6 Horas E-mail institucional
Média urgéncia 3 Horas Gtalk (Hangouts)
Urgente 30 minutos Whatsapp, somente para uso interno da equipe
Alta urgéncia Na hora, 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 eletrénico institucional
ou outra forma de comunicagdo previamente acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventuais dificuldades, duvidas ou
informagGes que possam atrasar ou prejudicar o andamento das atividades.

7.5.6. Zelar pelas informagGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de segurancga da informagao.

7.5.7. Observar os procedimentos relacionados a seguranga da informagdo e a guarda documental, constantes de regulamentagdo prdpria, 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 Unipampa n? 1.711/2022, 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 execugdo integral, devera concluir as
compensagGes de carga hordria antes do inicio da sua participagdo 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 participagdo no
PGD.

7.9. Caso haja estagiarios, estes deverdo 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 seguranca da informagdo, quando o regime de execugdo do PGD for na modalidade teletrabalho.

8. DA TABELA DE ATIVIDADES E DAS VAGAS
8.1. A Tabela de Atividades consta no Anexo I.

8.2. Distribuicdo das vagas e regime de execugdo.

Cédigo Setor Vagas Regime Integral | Vagas Regime Parcial | Percentual de Carga Hordria Minima Mensal Presencial
ASCOM | ASCOM - Bagé 08 - -
ASCOM Il | ASCOM - Cagapava do Sul 01 - -
ASCOM Il ASCOM - S3o Borja 08 - -

9. DO RESULTADO

9.1. O resultado da selegdo serd 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 estruturagdo e pactuagdo do Plano de Trabalho sera utilizado o sistema PGD.

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, no sistema PGD.

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 aferigdo mensal 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. S3o critérios para o desligamento do servidor do programa:
11.1.1. Se o servidor se nega a pactuar tarefas continuamente;

11.1.2. Se o servidor ndo realizar 60% das entregas pactuadas ao longo do periodo de adesdao da ASCOM ao PGD, nos termos do art. 21 da Portaria n®
1.711/2022, considerando a avalia¢do da justificativa.

11.1.3. Se o servidor ndo atender 60% dos chamados solicitados ao longo do periodo de adesdo da ASCOM ao PGD, considerando a avaliagdo da
justificativa.

11.1.4. Quando a comunicagdo com o servidor ndo for efetiva: o ndo comparecimento em reuniGes virtuais sejam periddicas ou ndo; o nao
funcionamento de algumas tecnologias listadas a priori neste edital de selegdo e na tabela de atividades para constituigdo dos planos de trabalho, ou

seja, ndo comparecimento nas convocagdes para reunides virtuais ou o ndo 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.

11.1.5. Para o cumprimento do subitem 11.1.4. e 7.5.5. a ASCOM podera entrar em contato a fim de testar a comunicagdo 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 hipoteses:

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 prépria retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da administragdo, a qualquer momento.

12.1.4. A exclusdo também se dara, por escrito, aos motivos baseados na necessidade do servico, nos termos do §1°, art. 23 da Portaria Unipampa n°®
1.711/2022;

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

13. DO CRONOGRAMA

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

ETAPA PERIODO

Aviso dos servidores pela Unidade, apés a publicagdo do edital 22/01

Cadastro das atividades no sistema, vinculagdo das atividades ao setor e cadastro da adesdo ao Programa de Gestdo da Unidade. | 23 e 24/01

Periodo de candidatura do servidor no sistema 25e26/01
Habilitagdo dos Servidores Selecionados pela Chefia Imediata no Sistema e interposi¢do de recurso 29 e 30/01
Inicio do desenvolvimento do PGD na ASCOM com a criagdo e aprovagdo dos planos de trabalhos 01/02

14. DAS DISPOSIGOES FINAIS

14.1. A participagdo na presente selegdo importa na aceitagdo integral do conteddo deste Edital, bem como, das disposi¢Bes contidas na Portaria/GR
Unipampa n2 1.711, de 30 de setembro de 2022, no Decreto n? 11.072 de 17 de maio de 2022 e na Instrugdo Normativa n2 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 ASCOM serdo comunicados pela referida unidade para que possam
participar do certame mesmo estando em férias, licengas e afastamentos.

14.3. Para informag0es e duvidas referentes ao contetddo deste Edital, o servidor podera entrar em contato com a ASCOM, pelo enderego eletrénico:
ascom@unipampa.edu.br.

14.4. A Comissdo Permanente 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, 15 de janeiro de 2024.

Edward Frederico Castro Pessano
Reitor

ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

Planilha de Atividades ASCOM

Programacao Visual

Faixa Parametros Faixa Tempo |SUGESTAO|Tempo
UNIDADE(Atividade ComplexidadelComplexidade Execucdo [TAREFAS |[Execu¢do |Entregas Esperadas
P P Presencial| MACRO Teletrabalho

IASCOM  |Programagao - Entrega, via sistema GAUCHA, do
Visual imaterial solicitado

- Retorno da revisdo do material enviado
via e-mail ou sistema GAUCHA

‘ Atendimentos, produg()es - Realizagdo do curso e/ou a¢des de
Muito Alta e projetos com duragdo de|160 80-160 160 capacitagio; certificado de participagio em
até 4 semanas. projeto de ensino, pesquisa ou extensao;

normativa elaborada; atendimento de
proposta do GT/Comissdo; comprovante
de participag@o em evento de capacitacao,
palestras, conferéncia, apresentacdo de
trabalho e/ou atividades artisticas e
culturais.

[Especificacdo das atividades realizadas
para a entrega esperada

Atendimentos, produgdes
Alta e projetos com duragdo (80 40-80 30
até de 2 semanas.

- Realizar e participar reunides internas e
externas

- Responder/solucionar/monitorar
chamados e tarefas no Gaucha

- Pesquisa, planejamento, organizagdo e
producdo de material grafico impresso

- Edicao e veiculagdo de boletins e outras
comunicagdes eletronicas

- Pesquisa, planejamento, organizagdo e
produgdo de artes em diversos formatos
para serem publicadas nas midias sociais
- Pesquisa, planejamento, organizagdo e

Atendimentos, produgdes producdo de artes para diversos propdsitos
Média e projetos com duragdo (40 20-40 40 dentro do portal da Unipampa e sites
até de 1 semana. institucionais

- Analise de projetos graficos realizados
por terceiros quanto a adequagdo das
normas técnicas do Manual de Identidade
'Visual

- Produgdo de logotipos, selos e
identidades visuais para projetos e cursos

Baixa Atendir}lentos e 20 8-20 20 - Pesquisa, planejamento, organizagao e
prf)dquoe.S realizados em produgdo de artes para campanhas
até trés dias. institucionais

- Gestao de aplicagdes, usos, versdes e
regramentos da identidade visual da
Universidade

- Elaboragao e atualizacdo de normativas
institucionais de seus atendimentos e
fluxos e da comunicagio social como um




todo na Instituigdo.
- Participagdo em GTs e Comissdes como

Muito Baixa

Atendimentos e
producdes realizados em
até um dia.

representagdo da comunicagdo

- Propor, planejar e realizar cursos e/ou
jagoes de capacitagdo voltados a
qualificacdo técnica de servidores para o
desenvolvimento de a¢des e produtos de
comunicacdo social na Universidade

- Participagdo em evento de capacitac@o,
palestra, conferéncia, apresentagio de
trabalho, atividades artisticas e culturais
presenciais ou virtuais.

- Participagdo em projetos de ensino,
pesquisa e extensao.

Assessoria de Imprensa e Produgdo Jornalistica

ASCOM

IAssessoria de
Imprensa e
Producdo
Jornalistica

Muito Alta

|Atendimentos, produgdes
e projetos com duracdo de
no maximo 4 semanas.

100

75-100

100

- Indicagdo e preparagdo de fontes;

- Entrevistas agendadas;

- Acompanhamento de entrevista e/ou
texto produzido para apoio a
entrevista/atividade;

- Noticia e/ou nota publicada no portal
institucional;

- Release enviado a imprensa (quando se
japlica);

- Video produzido/publicado;

- Podcast produzido/publicado.

- Realizagdo do curso e/ou agdes de
capacitagdo; certificado de participagdo em|
projeto de ensino, pesquisa ou extensio;

Alta

Atendimentos, produgdes
e projetos com duracdo de
duas a trés semanas.

50-75

75

normativa elaborada; atendimento de
proposta do GT/Comissdo; comprovante
de participag@o em evento de capacitacao,
palestras, conferéncia, apresentacdo de
trabalho e/ou atividades artisticas e
culturais.

Especificacdo das atividades realizadas
para a entrega esperada

- Apurag@o de informagdes e fontes para
latendimento dirigido a imprensa;

- Preparacdo de fontes para entrevistas;

- Assessoramento aos dirigentes (reitor e
vice-reitor);

Média

Atendimentos e
producdes realizados em
até duas semanas.

50

25-50

- Redag@o de notas e releases;

- Envio de releases para veiculos de
imprensa;

- Agendamento, acompanhamento,
organizacao e execucdo de entrevistas;

- Retorno as solicitagdes dos veiculos de
imprensa;

- Produgdo de videojornalismo (elaboragio
de pauta, roteiro e off para videos
jornalisticos);

- Produgdo de textos jornalisticos;

- Edigdo de noticias e notas publicas;

- Construgao de pautas para séries ou
programas/projetos sobre tema especifico
para site institucional e demais veiculos ou

Baixa

Atendimentos e
producdes realizados em
até uma semana.

25

5-25

25

portais de noticias;

- Encaminhamento de sugestdes de
matérias para as midias sociais;

- Encaminhamento de solicitagdes de artes
eraficas para ilustragao/destaque das
noticias;

- Criacao de roteiros para entrevistas;

- Cobertura/acompanhamento de reunides,
eventos e visitas.

- Elaboragao e atualizacdo de normativas
institucionais de seus atendimentos e
fluxos e da comunicagio social como um
todo na Instituigdo.

- Participagdo em GTs e Comissdes como
representagdo da comunicagao

- Propor, planejar e realizar cursos e/ou

lacOes de capacitagdo voltados a
lqualificacdo técnica de servidores para o




Atendimentos e

desenvolvimento de agdes e produtos de
comunicacdo social na Universidade

- Participagdo em evento de capacitagdo,
palestra, conferéncia, apresentagdo de
trabalho, atividades artisticas e culturais
presenciais ou virtuais.

- Participagdo em projetos de ensino,

Muito Baixa [produgdes realizados em |5 5 5 pesquisa e extensdo
até um dia.
Produgdo Audiovisual
IASCOM  |Produgdo Atendimentos, pré- - Producdo de matérial audiovisual
Audiovisual producdo, producéo, pos- - Pos-produgdo audiovisual
Muito Alta produqﬁo e ﬁna}iza({‘ﬁo de 160 R0-160 160 - Finalizagﬁo de produto audiovisqal N
projetos audiovisuais - Assessoria ou suporte em transmissao
especiais de até 4 on-line
semanas. - Realizagdo do curso e/ou agdes de
capacitagdo; certificado de participagdo em
projeto de ensino, pesquisa ou extensdo;
|Atendimentos, pré- normativa elaborada; atendimento de
producdo, producdo, pos- proposta do GT/Comissdo; comprovante
Alta producdo e finalizagdo de |80 40-80 80 de participagdo em evento de capacitagdo,
projetos audiovisuais de palestras, conferéncia, apresentagdo de
até 2 semanas. trabalho e/ou atividades artisticas e
culturai
Atendimentos, suporte, Especificagio das atividades realizadas
produgdo, pos-produgdo e para a entrega esperada
Meédia finalizag@o de produto 40 20-40 40
audiovisual em até uma - Participar de reunides internas e externas.
semana. - Responder/solucionar/monitorar
hamados e tarefas no Gaucha.
. - Edigdo de 4udio / corregdo de audio /
Atendlrjlent(}s, suportfi, edicdo e finalizagdo.
. produgdo, pos-produgio e - Edigdo e finalizagdo de video / cortes,
Baixa fma.hzqg:ao de prOfiutE) 20 8-20 20 montagem / criagdo de GC simples /
a1:1d10v1sual em até trés correcio de som e
dias. video.
Edigdo de fotografia, correcdo de brilho,
Muito Baixa [Atendimentos, suporte, |8 8 3 cor ¢ contraste / reenquadramento.

producdo, pos-producdo e
finalizagdo de produto
audiovisual em até um
dia.

- Planejamento, apoio em matérias
jornalisticas/ pegas publicitarias / com
utilizagdo de imagem em video ou foto.

- Gravagdo de video em evento, video
pronunciamento ou mensagem. Presencial
ou de modo.

remoto / com necessidade de producéo de
set e deslocamento, desprodug@o.

- Registro fotografico, captura fotografica
em evento ou reunido.

- Janela de LIBRAS, gravagao de janela de
lacessibilidade com tradutor/interprete de
LIBRAS.

- Gravagdo para clipping, gravagao de
entrevistas nas radios.

- Transmissdo das Cerimonias de Colagdes
de Grau Virtual e Colagdo de Grau em
Gabinete Virtual, montagem de
equipamentos, auxilio na transmisdo,
recepcdo dos formandos na sala virtual e
organizagdo da transmissao.

- Upload de video para plataformas on-line
(midias sociais).

- Suporte ou transmissdo, auxilio técnico
nas transmissoes de webnarios, palestras e
eventos em geral com transmissio pelo
canal Unipampa Oficial no Youtube.

- Captagdo de imagem aérea com drone
(RPA).

- Acompanhamento do reitor em agenda
externa para a producdo de registros em
foto e video.

- Produgdo fotografica em estudio,




producgdo e pos-produgdo de fotografias
em estudio.

- Elaborag@o e atualizagdo de normativas
institucionais de seus atendimentos e
fluxos e da comunicag¢do social como um
todo na Instituigao.

- Participagdo em GTs e Comissdes como
representagdo da comunicagéo.

- Propor, planejar e realizar cursos e/ou
lagdes de capacitagdo voltados a
qualificacdo técnica de servidores para o
desenvolvimento de agdes e produtos de
comunicagao social na Universidade.

- Participag@o em evento de capacitacao,
palestra, conferéncia, apresentagdo de
trabalho, atividades artisticas e culturais
presenciais ou virtuais.

- Participagéio em projetos de ensino,
pesquisa e extensao.

Gestdo e Monitoramento de Midias Socia

is

Pesquisa, planejamento,
organizacdo e produgio
de conteudos para as

- Entrega, via sistema GAUCHA, do
material solicitado

- Retorno da revisdo do material enviado
via e-mail ou sistema GAUCHA

Muito Alta i . o 160 80-160 160
midias sociais oficiais da
Unipampa resolvidos em Especifica¢do das atividades realizadas
até 4 semanas. para a entrega esperada
- Relizar e participar de reunides internas e
externas
L ~ - Responder/solucionar/monitorar
Organizagdo e produgdo
. chamados e tarefas no Gaucha
de conteiidos para as - Pesquisa, planejamento, organizagéo e
Alta midias sociais oficiais da |80 40-80 80 <~ S L
. . producdo de posts para midias sociais
[Unipampa resolvidos em ficiais da Unipampa
até 2 semanas. o;mals' pamp s
- Pesquisa, planejamento, organizagdo e
producdo de campanhas para midias
sociais oficiais da Unipampa
- Produgdo de relatorios de analises
Organizagdo e produgo métricas das midias sociais oficiais da
Gestdo e de conteudos para as Unipampa
ASCOM  Monitoramento [Média midias sociais de média |40 20-40 40 - Producdo de respostas aos comentarios
de Midias Sociais complexidade resolvidos de usuarios das midias sociais oficiais da
em até 1 semana. (Unipampa
- Replicacdo de stories de marcagdes de
outros perfis relacionados a Unipampa
- Elaborag@o e atualizagdo de normativas
. . institucionais de seus atendimentos e
Pesqu.lsa, p 1aneJamenEo, fluxos e da comunicag¢do social como um
0rganizacao ¢ produc,:ag todo na Instituigao.
Baixa de c.o.nteudqs.para midias b0 820 20 - Participagdo em GTs e Comissdes como
sociais oficiais de} representagdo da comunicagio
Ur,upar_np a resolvidos em - Propor, planejar e realizar cursos e/ou
até 3 dias. lagdes de capacitagdo voltados a
qualificacdo técnica de servidores para o
desenvolvimento de a¢Ges e produtos de
comunicagdo social na Universidade
Organizagdo e produgo - Participagdo em evento de capacitacao,
de contetdos para midias palestra, conferéncia, apresentagdo de
Muito Baixa Isociais oficiais da ] ] Q trabalho, atividades artisticas e culturais
[Unipampa resolvidos em presenciais ou virtuais.
até 1 dias. - Participagdio em projetos de ensino,
pesquisa e extensdo.
Relagées Publicas: Colagdes de grau, eventos e projetos especiais
IASCOM  |Relagdes - Entrega, via sistema GAUCHA ou e-
Publicas: mail, de demanda solicitada.

Colagoes de
Grau, eventos e
projetos especiais

Muito Alta

Atendimentos com
duragdo de até 4 semanas.

160

80-160

160

- Realizagdo do evento, entrega do
protocolo, e-mail, mensagem instantanea,
reunido e demais documentos
comprobatorios.

- Realizagdo da colagdo de grau, entrega
do protocolo, e-mail, mensagem
instantanea, reunido, despacho, oficio e




Alta

| Atendimentos com

duragdo até de 2 semanas. 80 40-80

demais documentos comprobatorios.

- Atendimento do chamado no sistema
GAUCHA e/ou publicagdo do evento no
Portal.

- Projeto especial executado.

[Especificacdo das atividades realizadas
para a entrega esperada

- Realizagdo de evento: assessoria,

Média

|Atendimentos com

duracio até de 1 semana. 40 20-40

40

planejamento, organizagdo, execugdo e/ou
pos-evento.

- Atendimento de cerimonial, elaboracao
do protocolo, atuacdo como mestre de
cerimOnias e assessoria direta aos gestores.
- Apoio, elaboragdo e/ou execucdo de
projetos de Comunicacdo Social.

- Planejamento, assessoria,
lacompanhamento, execugdo de cerimonial
e protocolo. Atendimento de processos via

Baixa

Atendimentos realizados

em até trés dias. 20 8-20

20

SEIL

- Registro de eventos no Portal de Eventos
da Universidade.

- Elaborag@o e atualizacdo de normativas
institucionais de seus atendimentos e
fluxos e da comunicagio social como um
todo na Instituigdo.

- Participagdo em GTs e Comissdes como
representagdo da comunicagao.

- Propor, planejar e realizar cursos e/ou

Muito Baixa

Atendimentos realizados
em até um dia.

oo
o0

facoes de capacitagdo voltados a
qualificacdo técnica de servidores para o
desenvolvimento de a¢des e produtos de
comunicacdo social na Universidade.

- Participagdo em evento de capacitagdo,
palestra, conferéncia, apresentagio de
trabalho, atividades artisticas e culturais
presenciais ou virtuais.

- Participagdo em projetos de ensino,
pesquisa e extensao.

Administrativo

UNIDADE

Atividade

Faixa
Complexidade

Tempo
Execucio
Presencial

Parametros Faixa
Complexidade

SUGESTAO
TAREFAS
MACRO

Tempo
Execuciao

Teletrabalho)

[Entregas

[Esperadas

IDetalhamento das
Entregas

IASCOM

Planejamento e
desenvolvimento
de rotinas
ladministrativas
da ASCOM

Muito Alta

Planejamento e
desenvolvimento de
rotinas e processos

semanas.

administrativos em até 4

160

80-160

160

ILevantamentos
e consultas
Solicita¢des
Participagdo em
Comissoes,
IEventos, GTs e
outros

Atendimentos de Rotina
E-mails: envio,
checagem,
acompanhamentos e
retornos;
|Acompanhamento de
processos no SEI, GURI e
SCDP; Atualizagdo de
mailing e networking;
Publicagdo diaria do
clipping no site da ACS;
Acompanhamento e
registro de noticias
relacionadas a Unipampa
veiculadas em emissoras
de radio e TV e/ou
publicadas em jornais,
revistas e sites;
Agendamento e
organizacdo de
entrevistas;

Elaboragao de
IDocumentagao
Despachos, Oficios,
Requerimentos,
Declaragoes, Relatorios,
Planilhas, Atas de
Reunides, Listas de
Ipresengas, etc




Participagdo em
Comissoes, Eventos, GTs

€ outros

Demandas
administrativas do GT da
Radio Unipampa;
Participagdo em evento de
capacitagdo, palestra,
conferéncia, apresentagdo
de trabalho, atividades
artisticas e culturais
presenciais ou virtuais;
Participagdo em
atividades em projetos de
Pesquisa, Ensino e
Extensdo; Participagdo de
reunides para
levantamento de
demandas administrativas
para o setor; Propor,

ILevantamentos ) k
e consultas iplanejar e realizar cursos
Planejamento e Solicitagdes e/ou acoes de crapacriac;ao
desenvolvimento de Participacio em vplta}dos a qual.lﬁcagao
Alta rotinas e processos 80 40-80 80 Comissoes, técnica de se':rv1dores para
administrativos em até 2 Eventos, GTs e [° desenvolvimento de
semanas. outros acdes e produtos de
Controle ¢ comunicagdo social na
Fiscalizagio Universidade;
Levantamentos e
Consultas
Levantamento de
Pesquisa de Mercado no
Sistema Painel de Precos;
Levantamento de
orcamentos via internet;
Levantamento de
orgamentos com
fornecedores; Consulta de
codigo de itens de servigo
e de materiais do
Catalogo de Materiais
(CATMAT) e de Servigos
(CATSER) do governo
federal; Consulta de
certidGes negativas de
. . empresas nos sistemas
Média Planejamento e 40 20-40 40 Levantamentos covernamentais;
degenvolwmento de e cqqsultgs [ evantamento
rotmf;l; € processos Sohf:l?aqoes patrimonial
administrativos em até 1 Participagdo em
semana. g‘?g::os:eé’T ‘e Solicitagdes
> Sistema GURI: Compras
OAlll,lt;(i)lsios e tarefas relacionadas

(Juntada de documentos
para o embasamento de
pedidos de compras;
Elaboragao e revisdo de
pedidos de compras no
sistema GURI; Analise
dos processos de compras
do setor (autorizador
administrativo;
Encaminhamento de
pedidos de compras para
autorizador da Unidade;
Encaminhamento de
notas fiscais para
Ipagamento);

Sistema SCDP: Diarias e
passagens e tarefas
relacionadas: solicitagdo
via SCDP, analise de
documentagdo do
proposto, prestagdo de
contas;

Sistema SIAPENEt e SIE:
Férias e tarefas
relacionadas
(Agendamento em




lanilha de controle
setorial, Solicitacdo de
ciéncia da chefia,
Homologagdo no sistema
SIAPENEt e

|Agendamento no sistema
SIE);

Sistema SEI: Solicitacdo
de orgamento aos setores
competentes; Solicitagdo
de emissdo,
remanejamento, reforgo e
anulagdo de dotagdes
or¢amentarias e
empenhos;

Levantamentos e
Consultas

Levantamento de
Pesquisa de Mercado no
Sistema Painel de Pregos;
Levantamento de
orcamentos via internet;
Levantamento de

Atendimentos  |orgamentos com
de Rotina fornecedores; Consulta de
Planejamento e gf:ﬁggj& d;O céddigo ile @te?nsClde servigo
desenvolvimento de Control ¢ao e ¢ materiais do
Baixa rotinas e processos 20 8-20 20 ontroie ¢ Catilogo de Materlalg
administrativos em até 3 Fiscalizagio ~ (CATMAT) e de Servios
dias Cadastramentos [(CATSER) do governo
Controle e federal; Consulta de
Fiscalizagdo  |certiddes negativas de
Auxilios lempresas nos sistemas
governamentais;
Levantamento
ipatrimonial
IAuxilios
Auxilio na elaboragdo de
Planilhas de Cotagoes de
Precos; Auxilio na
elaboracdo de Formulario
de Justificativa de
Compras; Auxilio na
elaboragdo de Termo de
Referéncia; Auxilio na
elaboracdo de Estudo
Técnico Preliminar
(ETP); Auxilio no
Planejamento
Gerenciamento de
Contratagdes (PGC) do
) ) setor; Auxilio na
Muito Baixa |Planejamento e 8 8 8 IAtendimentos Elaboracio do Plano
desenvolvimento de de Rotina Anual de Contratages
rotinas e processos [Elaboragao de (PCA) do setor
administrativos em até 1 IDocumentacao
dia. Solicitagbes  |Controle e fiscalizagdo
Controle € Separagdo de vestes de
Fls.cahzagao formatura e envio para os
(Orientagdes campi durante a época de

formaturas; Contagem e
envio das vestes de
formatura para lavagem
em lavandeira;
Fiscalizagdo de contratos
do setor; Fiscalizagdo de
entrega de materiais ¢
servicos para o setor;
Planejamento e
distribuicdo orgamentaria;
Controle de empréstimos
de materiais e bens
patrimoniais; Selegdo de
bens patrimoniais a serem
transferidos.

Cadastramentos
Cadastro de itens de
servicos e materiais no




Sistema PGC; Cadastro
de itens no sistema do
CATMAT - CATSER;

Orientagdes
Orientagdes ao setor
sobre atividades
envolvendo o setor
administrativo (pedidos
de compras, dirias e
passagens, férias, RH,

patrimonio, etc)

Administrativo Il (6 horas)

UNIDADE

Atividade

Faixa
Complexidade

Parimetros Faixa
Complexidade

Tempo
Execucao
Presencial

SUGESTAO
TAREFAS
MACRO

Tempo
Execucio
Teletrabalho)

Entregas
Esperadas

Detalhamento das
Entregas

ASCOM

Planejamento e
desenvolvimento
de rotinas
ladministrativas
da ASCOM

Muito Alta

Planejamento e
desenvolvimento de
rotinas e processos
administrativos em até 4
semanas.

120

60-120

120

ILevantamentos
e consultas
Solicitagdes
Participagdo em
Comissoes,
Eventos, GTs e
outros

Atendimentos de Rotina
E-mails: envio,
checagem,
acompanhamentos e
retornos;
|Acompanhamento de
iprocessos no SEI, GURI e
SCDP; Atualizagdo de
mailing e networking;
Publicagdo diaria do
clipping no site da ACS;
|Acompanhamento e
registro de noticias
relacionadas a Unipampa
veiculadas em emissoras
de radio e TV e/ou
ipublicadas em jornais,
revistas e sites;
|Agendamento e
organizacdo de
entrevistas;

Elaboragao de
Documentacao
Despachos, Oficios,
Requerimentos,
Declaragoes, Relatorios,
Planilhas, Atas de
Reunides, Listas de
presencas, etc

Participagdo em
Comissoes, Eventos, GTs
€ outros

Alta

Planejamento e
desenvolvimento de
rotinas e processos
administrativos em até 2
semanas.

60

36-60

60

ILevantamentos
e consultas
Solicitagdes
Participagdo em
Comissoes,
Eventos, GTs e
outros

Controle e
Fiscalizagdo

Demandas
administrativas do GT da
Radio Unipampa;
Participagdo em evento de
capacitagdo, palestra,
conferéncia, apresentagdo
de trabalho, atividades
artisticas e culturais
presenciais ou virtuais;
Participagdo em
atividades em projetos de
Pesquisa, Ensino e
Extensdo; Participagdo de
reunides para
levantamento de
demandas administrativas
para o setor; Propor,
planejar e realizar cursos
e/ou agdes de capacitagdo
voltados a qualificagdo
técnica de servidores para
0 desenvolvimento de
acOes e produtos de
comunicagdo social na
(Universidade;




Levantamentos e
Consultas

Levantamento de
Pesquisa de Mercado no
Sistema Painel de Pregos;
Levantamento de
orcamentos via internet;
Levantamento de
orgamentos com
fornecedores; Consulta de
codigo de itens de servigo
e de materiais do
Catalogo de Materiais
(CATMAT) e de Servicos
(CATSER) do governo
federal; Consulta de
certiddes negativas de

empresas nos sistemas
governamentais;
Levantamento
ipatrimonial

Solicitagdes

Sistema GURI: Compras
e tarefas relacionadas
(Juntada de documentos
para 0 embasamento de
pedidos de compras;
Elaboragao e revisdo de
ipedidos de compras no
sistema GURI; Analise
dos processos de compras
do setor (autorizador
administrativo;
Encaminhamento de
pedidos de compras para
autorizador da Unidade;
Encaminhamento de
notas fiscais para
ipagamento);

Sistema SCDP: Diarias e
passagens e tarefas
relacionadas: solicitagdo
via SCDP, analise de
documentagdo do
iproposto, prestagao de
contas;

Sistema SIAPENEt e SIE:
Férias e tarefas
relacionadas
(Agendamento em
iplanilha de controle
setorial, Solicitagdo de
ciéncia da chefia,
Homologagao no sistema
SIAPENEt e

ILevantamentos
. e consultas
Planejamento e o
. Solicitagdes
desenvolvimento de Participacio em
Média rotinas e processos 30 18-30 30 cipag
. . . Comissdes,
administrativos em até 1
IEventos, GTs ¢
semana.
outros
IAuxilios
Baixa Planejamento e 18 6-18 18 IAtendimentos
desenvolvimento de de Rotina
rotinas e processos Elaboracdo de
administrativos em até 3 IDocumentacao
dias Controle e
Fiscalizagao
(Cadastramentos
Controle e
Fiscalizagdo
IAuxilios

Agendamento no sistema
SIE);

Sistema SEI: Solicitagdo
de orgamento aos setores
competentes; Solicitagdo
de emissdo,
remanejamento, reforco e
anulagdo de dotagdes
orcamentarias e
empenhos;

Levantamentos e
Consultas

Levantamento de
Pesquisa de Mercado no
Sistema Painel de Precos;
Levantamento de
orcamentos via internet;
Levantamento de
orgamentos com
fornecedores; Consulta de
codigo de itens de servigo
e de materiais do
Catalogo de Materiais
(CATMAT) e de Servicos




(CATSER) do governo
federal; Consulta de
certiddes negativas de
empresas nos sistemas
governamentais;
Levantamento
Ipatrimonial

Auxilios

Auxilio na elaboragio de
Planilhas de Cotagdes de
Precos; Auxilio na
elaboragdo de Formulario
de Justificativa de
Compras; Auxilio na
elaborac@o de Termo de
Referéncia; Auxilio na
elaboracdo de Estudo
Técnico Preliminar
(ETP); Auxilio no
Planejamento
Gerenciamento de
Contratagdes (PGC) do

Muito Baixa

Planejamento e
desenvolvimento de
rotinas e processos
administrativos em até 1
dia.

IAtendimentos
de Rotina
[Elaboragao de
IDocumentacao
Solicita¢des
Controle e
Fiscalizagdo
Orientagdes

setor; Auxilio na
Elaboragdo do Plano
|Anual de Contratagdes
(PCA) do setor

Controle e fiscalizagdo
Separacao de vestes de
formatura e envio para os
campi durante a época de
formaturas; Contagem e
envio das vestes de
formatura para lavagem
em lavandeira;
Fiscalizagdo de contratos
do setor; Fiscalizagdo de
entrega de materiais e
servicos para o setor;
[Planejamento e
distribuicdo orgamentéria;
Controle de empréstimos
de materiais e bens
patrimoniais; Selegdo de
bens patrimoniais a serem
transferidos.

Cadastramentos
Cadastro de itens de
servigos e materiais no
Sistema PGC; Cadastro
de itens no sistema do
CATMAT - CATSER,;

Orientagdes
Orientagdes ao setor
sobre atividades
envolvendo o setor
administrativo (pedidos
de compras, diarias e
passagens, férias, RH,

patrimonio, etc)

FAIXAS DE COMPLEXIDADE

(PARAMETROS ADOTADOS)

Assessoria de Imprensa e Produgao Jornalistica (5 horas)

Complexidade

Tempo

Descrigdo

Muito Alta

75-100 || Atendimentos, produgdes e projetos com duragdo de no maximo 4 semanas.




Descri¢do

Complexidade | Tempo
Alta 50-75 | Atendimentos, produgbes e projetos com duragdo de duas a trés semanas.
Média 25-50 Atendimentos e produges realizados em até duas semanas.
Baixa 5-25 Atendimentos e produgGes realizados em até uma semana.

Muito Baixa 5 Atendimentos e produgdes realizados em até um dia.

Administrativo (6 horas)

Complexidade | Tempo Descrigdo

Planejamento e desenvolvimento de rotinas e processos administrativos em até 4 semanas.

Muito Alta 60-120
Alta 36-60 || Planejamento e desenvolvimento de rotinas e processos administrativos em até 2 semanas.
Média 18-30 || Planejamento e desenvolvimento de rotinas e processos administrativos em até 1 semana.
Baixa 6-18 Planejamento e desenvolvimento de rotinas e processos administrativos em até 3 dias.
Muito Baixa 6 Planejamento e desenvolvimento de rotinas e processos administrativos em até 1 dia.

Administrativo (8 horas); Gestdo e Monitoramento de Midias Sociais; Produgdo Audiovisual;
Programagdo Visual; Relagdes Publicas: Colagbes de grau, eventos e projetos especiais

Complexidade | Tempo Descrigdo

Muito Alta 80-160 | Planejamento e desenvolvimento de rotinas e atendimentos em até 4 semanas.

Alta 40-80 || Planejamento e desenvolvimento de rotinas e atendimentos em até 2 semanas.

Média 20-40 | Planejamento e desenvolvimento de rotinas e atendimentos em até 1 semanas.
Baixa 8-20 Planejamento e desenvolvimento de rotinas e atendimentos em até 3 dias.
Muito Baixa 8 Planejamento e desenvolvimento de rotinas e atendimentos em até 1 dia.

—
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