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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 22/2024

EDITAL INTERNO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA N2 01/2024 - PROPLADI

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribuicGes legais e estatutarias, torna publica a abertura do Edital de inscri¢do para participagdo
no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da Pré-Reitoria de Planejamento, Administragdo e Infraestrutura, nos termos da
Portaria/GR UNIPAMPA n2 1711, de 30 de setembro de 2022.

1. DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

1.1. Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientagbes e os critérios para a sele¢do de servidores em exercicio na PROPLADI 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 serd regida por este edital, promovida pela Fundagdo Federal do Papa (Unipampa), executada pela PROPLADI.

2. DO REGIME DE EXECUCAO

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 Instituigdo, 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, conforme os termos da Portaria/GR Unipampa no 1711, 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 Instituigdo, 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, serd de 20% da carga horaria 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 PROPLAN para analise e aprovagdo 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 comissdo, declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo 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 padronizag¢do 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 OCUPAGCAO 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.

4.1.4. Possuir habilidade para utilizagdo do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI, e demais sistemas institucionais relacionados a area de atuacdo.
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.

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

5. DA INSCRIGAO

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

5.3. O presente edital serd vélido até o dia 01/02/2024 a 31/01/2025.

5.4. Novos periodos de inscrigdes serdo criados dentro da validade do edital de acordo com a disponibilidade de vagas da unidade.

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 gestagdo e amamentagdo, conforme a legislagdo 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 areas-meio da Instituigdo.

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

6.3. A selegdo ocorrerd através do sistema 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 serd 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 impde 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 comunicard a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagdo das metas e
dos prazos ou possivel redistribui¢do 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 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 nimero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgagdo tanto dentro do 6rgdo ou da entidade quanto para o
publico externo que necessitar contata-lo.

7.5.3. Permanecer disponivel para contato observando o horario de funcionamento do 6rgdo 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 s3o:

Prioridade do tempo de
Tempo de encaminhamento Meio de comunica¢do
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 eletrénico institucional ou outra forma
de comunicagdo previamente acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventuais dificuldades, duvidas ou informag¢des que possam atrasar ou
prejudicar o andamento das atividades.

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

7.5.7. Observar os procedimentos relacionados a seguran¢a 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 execugdo integral, deverd 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 deverd 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
seguranga 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 constara como anexo 01 deste edital.

8.2. Distribui¢do das vagas e regime de execugdo.

Vagas Vagas Percentual de Carga
Cddigo Setor Regime Regime Horéria Semanal
Integral Parcial Presencial




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.

GAB. Gabinete PROPLADI — Secretaria 3 ) 40%
PROPLADI (antiga Proad e Proplan) °
EPROC 5 1 40%
Gestdo de Integridade e Escritdrio de
Processos, Riscos, Orientagdes e
Conformidade
NRFA Nucleo de ReI~aC|onametho com 3 ) )
Fundagdes de Apoio
CCEM Coordepadorla de Contéblllldade, ) 1 20%
Finangas e Materiais
DCONT Divisdo de Contabilidade 3 - -
DFIN Divisdo de Finangas 11 - -
NCOBP Nucleo d(? (?ontrole de Ordens 5 ) )
Bancarias e Processos
SEMP Secdo de Empenhos 3 - -
DDP Divisdo de Didrias e Passagens 2 1 20%
DM Divisdo de Materiais 3 - -
SP Setor de Patrimonio 3 - -
ccls Coord.e.nad~or|a de antratos, ) 1 20%
Licitagdes e Servigos
DCC Divisdo de Contratos e Compras 4 - -
SECOM Secdo de Compras 4 - -
DPREG Divisdo de Pregdes 4 - -
DGRU Divisdo de Ge.stao .dc’)s. Restaurantes 5 ) )
Universitarios
DTER Divisdo de Terceirizados 6 - -
SEFRO Setor de Frota 3 - -
COPLAN Coordenadorla! de Orgamento e ) 1 20%
Planejamento
DVOR Divisdo de Orgamento 2 - -
NUCEO Ndcleo de Controle’e. Execugdo 4 ) )
Org¢amentaria
DPE Divisdo de Planejamento Estratégico 4 - -
COINFRA Coordenadoria de Infraestrutura - 4 40%
Divisdo de Planejamento Ambiental, o
DPPAU Arquitetonico e Urbanistico } > 40%
DPCO Divisdo de Projetos Complementares ) 9 20%
e Orgamento
DECO Divisdo de Fiscalizagdo de Contratos 1 4 20%
de Obras
DIVM Divisdo de Manutengdo 1 5 40%
DILAB Divisdo de Laboratérios 2 1 20%
Total 76 35

10. DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO




10.1. Para estruturagdo e pactuagdo do Plano de Trabalho serd 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 aferigdo 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. S3o 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 n3o 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: 0 ndo comparecimento em reunides virtuais sejam periddicas ou ndo; o ndo 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 ndo 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 PROPLADI 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 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 Comissdo 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. 22/01/2024

Cadastro das atividades no sistema, vinculagdo das atividades ao setor e cadastro do Programa de Gestdo da unidade. | 22/01/2024 a 25/01/2024

Periodo de candidatura do servidor no sistema. 26/01/2024 a 29/01/2024
Habilitacdo dos servidores selecionados pela chefia imediata no sistema e interposi¢do de recurso. 30/01/2024 e 31/01/2024
Inicio do desenvolvimento do PGD na PROPLADI com a criagdo e aprovagdo dos planos de trabalhos 01/02/2024

14. DAS DISPOSIGCOES FINAIS

14.1. A participacdo na presente sele¢do importa na aceitagdo integral do contetdo deste Edital, bem como, das disposicBes 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 Instrugdo 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 PROPLAN, serdo comunicados pela referida unidade para que possam participar do
certame mesmo estando em férias, afastamentos ou em licenga.

14.3. Para informagdes e duvidas referentes ao contetddo deste Edital, o servidor podera entrar em contato com proplan@unipampa.edu.br.
14.4. A Comissdo Permanente Gestora do Programa de Gestdo e Desempenho tem as atribuigbes 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, 16 de janeiro de 2024.

Edward Frederico Castro Pessano

Reitor
ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

Parametro
para defini¢do

Faixa de
Complexidade

Tempo de
execugdo

Tempo de
execugdo

| Setor | Atividade Descrigdo das Subtarefas Entrega esperada




de Faixa de para para
Complexidade | presencial | teletrabalho
por més por més
- Equipe organizada na busca pelos
Muito baixo objetivos institucionais.
esforgo - Grupos de atividades divididos entre os
Muito baixa inte'le’ctfjal e 1 1 integran.t.es d? modo a ndo haver
baixissimo subutilizagdo ou sobrecarga.
- Gerir as atividades e volume de - Plano de trabalho SISGP revisado e
demandas técnicas do setor, trabalho aceito.
organizando a equipe e - Plano de trabalho SISGP proposto.
delegando tarefas, visando o - Avaliagdo do desenvolvimento do plano
atingimento de objetivos Baixo esforgo de trabalho no SISGP.
institucionais. intelectual e - Planejamento definido ou redefinido
- Administrar a forga de Baixa volume 4 4 conforme necessidade institucional.
trabalho do setor, organizando a reduzido de - Encaminhamentos dos processos
frequéncia, escalas de férias, trabalho oriundos do SEI relacionados ao
afastamentos, licengas, desenvolvimento das atividades técnicas
avaliagdo de desempenho do do setor.
servidor e demais ocorréncias Médio esforco - Atendimento de demandas
Gestio administrativa de funcionais. - intelectual relacionadas ao cargo chefia.
PROPLADI - o . - Promover a integragdo das Média e/ou volume 16 16 - Registros do SISREF realizados /
. Divisdo/Setor/Unidade ; . L ) sdio de
Chefia (Chefia) equipes através de reunides on Médio homologados.
line e/ou presenciais. - De trabalho - Ocorréncias do SISREF incluidas.
forma periddica, definir o Plano - Monitoramento ativo do SISREF.
de trabalho de cada servidor, - Encaminhamentos dos processos
bem como monitorar e avaliar o Grande oriundos do SEl relacionados a parte
cumprimento das metas e esforgo funcional da equipe.
resultados esperados. - Alta intelectual e 32 32 - Avaliagdo do plano de trabalho no
Participar de reuniGes volume sistema GURI.
periddicas com a Gestdo da Elevado de - Avaliagdo de desempenho realizada.
PROPLADI para deliberagdes trabalho - Analise e homologagio de férias no
relacionadas a cada area da Pro- SOUGOV.
Reitoria. - Analise e atualizagBes cadastrais da
- Participar de reunides Altissimo equipe e setor nos sistemas
externas. esforgo governamentais ou institucionais.
Muito alta intelgctual e 0 0 - Ate'ndimento de demand?s
muito alto relacionadas ao cargo chefia.
volume de - Atendimento de outras demandas
trabalho gerais do cargo de chefia.
- Reunido realizada.
DVOR Operacionalizar o Orgamento | - Analisar os pré-requisitos para - Nota de dotagdo emitida e
da Universidade autorizagdo de langamento de encaminhada ou justificativa para o
notas de dotagdo orgamentdria, indeferimento do pedido (print). - Nota
a fim de atender as de crédito emitida e encaminhada ou
necessidades institucionais justificativa para o indeferimento do
vinculadas ao orgamento geral Muito baixo pedido (print). - Planilha controle
da Universidade. - Analisar os esforgo elaborada, nota de dotagdo emitida e
pré-requisitos para autorizagdo Muito baixa inte.le’ctfjal e 1 1 comunicagdo via p.rocesso e/ou e-mail
de langamento de notas de baixissimo (print).
dotagdo orgamentaria, a fim de volume de - Relatérios publicados (print).
atender as necessidades trabalho - Atendimento realizado (print).
institucionais vinculadas a - Dotagdo recolhida.
orgamento externo recebido via - Limite méximo de empenho utilizado.
Termo de Execugdo
Descentralizada (TED). - Analisar
0s pré-requisitos para
autorizagdo de langamento de
notas de dotagdo orgamentaria,
a fim de atender as
necessidades institucionais
vinculadas a orgamento externo Baixo esforco
recebido via Emenda intelectual e
Parlamentar. - Analisar os pré- Baixa volume 4 4
requisitos para autorizacdo de reduzido de
lancamento de notas de trabalho
dotagdo orgamentaria, a fim de
atender as necessidades
institucionais vinculadas a
despesas de grande vulto, ou
seja, contratos e outras
despesas continuas da
Institui¢do.
- Analisar os pré-requisitos para
descentralizagdo orgamentdria o
relacionada ao atendimento de Médio esforco
necessidades institucionais intelectual
vinculadas as parcelas da Matriz Média e/ou volume 16 16
de Custeio dos campi e/ou das Médio de
Unidades da Reitoria. - Emitir trabalho
Notas de Dotag&o a fim de
promover a descentralizagdo
orgamentaria interna na
Universidade. - Emitir Notas de
Crédito que permitem a Alta Grande 32 32
descentralizagdo de orgamento esforgo
para outro érgdo publico, com o intelectual e
objetivo de realizar o volume




pagamento de despesas Elevado de
diversas contratadas junto a trabalho
este 6rgdo ou para
ressarcimento de despesas
realizadas pelo referido 6rgdo
publico em beneficio da
UNIPAMPA;
- Publicar semanalmente
relatérios que publicizam a
execugdo orgamentdria
institucional no site da
PROPLADI/COPLAN/DIV-OR. -
Orientar e atender o publico
interno e externo por meios dos
diversos canais institucionais de
comunicagdo.
- Receber os processos via
Sistema Eletronico de Altissimo
Informagdo (SEI!), analisar, esforco
ajustar, produzir documentos, Muito alta intel.ectual e 40 40
despachar e realizar o muito alto
encaminhamento apropriado, a volume de
depender do tipo e objeto do trabalho
documento.
- Recolher dotagdes para
encerramento do exercicio.
- Monitorar e aplicar o saldo de
limite de empenho.
- Controlar a execugdo
orgamentdria institucional, por
meio da realizagdo dos Muito baixo
seguintes controles: Controle de esforgo
limites de empenho e de TEDs, . . intelectual e
a fim de subsidiar a tomada de Muito baixa baixissimo 1 1
decisdo. - Controlar a execugdo volume de
orgamentdria institucional, por trabalho
meio da realizagdo dos
seguintes controles: das A¢des
Orgamentarias; da Matriz de
Custeio; das Unidades da
Reitoria; de capital e de Baixo esforgo
Emendas parlamentares, a fim intelectual e
de subsidiar a tomada de Baixa volume 4 4
decis3o. - Controlar a execugio reduzido de
orcamentadria institucional, por trabalho
meio da realizagdo dos
seguintes controles: controle
orgamentario de contratos e - .
despesas continuas em geral a Médio esforco - Co.ntrolfe orgamentarlo~reallzado (e-
fim de subsidiar a tomada de intelectualg mail envnado)'. - Prestagdo de antas
decis3o. - Intermediar a . e/ou volume 16 16 efetuada no sistema -do MEC (p‘rlnt). -
DVOR Controlar o Orgamento da Prestacio de contas de Médio de Cadastro da conformidade no sistema
Universidade orcamento recebido de 6rgio X SIAFI da Prestagdo de Contas recebida
P e rabalho (print). - Encaminhar justificativa quanto
publico vinculado ao Ministério . R X .
da Educacio. - Gerenciar ao |mped|ment?. (prlnt): - Atendimento
X « realizado (print).
processo interno de prestagdo
de contas e/ou diligéncias de
valores descentralizados para Grande
outros dérgdos publicos. - esforgo
Beceber a~jusﬁﬁ§aﬁva de Alta intelectual e 32 1
inexecugdo parcial da(s) volume
Emenda(s) Parlamentar(es) e Elevado de
encaminhar ao MEC. trabalho
- Orientar e atender o publico
interno e externo por meios dos
diversos canais institucionais de
comunicagdo.
- Receber os processos via Altissimo
Sistema Eletronico de esforgo
.Informagao (S.EI!), analisar, Muito alta |ntel.ectual e 20 40
ajustar, produzir documentos, muito alto
despachar e realizar o volume de
encaminhamento apropriado, a trabalho
depender do tipo e objeto do
documento.
DVOR Planejar o Orgamento da - Elaborar estudo dos pré- Muito baixa Muito baixo 1 1 - Pedido de alteragdo orgamentaria
Universidade requisitos e de orientagdes para esforgo realizado (print do sistema)
as areas, além de cadastrar no intelectual e - Cadastramento da proposta inicial de
sistema do MEC a Proposta baixissimo TED no SIMEC (print).
orgamentdria da Instituigdo volume de - Proposta orgamentdria cadastrada
para o préximo exercicio trabalho (print)

financeiro.
- Elaborar estudo e montagem
da estratégia operacional para
otimizagdo do recebimento de
recursos proprios, além de
confeccionar orientagdo para as
dreas, com posterior
recebimento e analise das

- Comunicagdo de conformidade da
proposta (print)
- Informes ao MEC (print)

- Andlise realizada e comunicagdo de
conformidade ou desconformidade e das
demais providéncias cabiveis. (print)

- Atendimento realizado (print).




informacoes, a fim de informar
ao MEC, de forma periddica, a
previsdo de arrecadagdo de
receitas proprias da
Universidade. - Intermediar
junto ao Ministério da
Educagdo, de forma periddica,
conforme a necessidade da
Universidade, a alteragdo de
créditos orcamentdrios visando
permitir o cumprimento dos
objetivos institucionais. -
Intermediar o recebimento de
orgamento de 6rgdo publico
vinculado ao Ministério da
Educacdo, objetivando que a
UNIPAMPA preste servigos ao
referido 6rgdo e assim
contribua para o cumprimento
dos objetivos institucionais do
concedente, bem como da
propria Instituigdo. - Analisar as
emendas parlamentares
recebidas para declarar
viabilidade de execugdo
orgamentdria ou, via sistema
MEC, manifestar a existéncia de
impedimento de ordem técnica
a execugdo do respectivo
orgamento.

- Conforme o tipo de
impedimento técnico de cada
emenda parlamentar, solicitar

ao MEC que promova alteragdes
relacionadas as classificagGes
orgamentarias das Emendas
e/ou comunicar a Gest&o
PROPLADI sobre a necessidade
de entrar em contato com o
coordenador do projeto e o
parlamentar, a fim de
regularizar pendéncias e assim
viabilizar a execugdo dos
recursos orgamentarios
recebidos. - Intermediar o envio
de orgamento da Unipampa
para outro 6rgdo publico,
objetivando que o mesmo
preste servigos a Unipampa e
assim contribua para o
cumprimento dos objetivos
institucionais da UNIPAMPA e
da sua propria Instituigdo. -
Orientar e atender o publico
interno e externo por meios dos
diversos canais institucionais de
comunicagdo.

- Receber os processos via
Sistema Eletrdnico de
Informagdo (SEI!), analisar,
ajustar, produzir documentos,
despachar e realizar o
encaminhamento apropriado, a

depender do tipo e objeto do
doct "

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Média

Médio esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

NuCEO

Gestdo administrativa de
Divisdo/Setor/Unidade
(Chefia)

- Gerir as atividades e
demandas técnicas do setor,
organizando a equipe e
delegando tarefas, visando o
atingimento de objetivos
institucionais.

- Administrar a forga de
trabalho do setor, organizando a
frequéncia, escalas de férias,
afastamentos, licengas,
avaliagdo de desempenho do
servidor e demais ocorréncias
funcionais.

- Promover a integragdo das
equipes através de reunides on-
line e/ou presenciais. - De
forma periddica, definir o Plano
de trabalho de cada servidor,
bem como monitorar e avaliar o
cumprimento das metas e
resultados esperados. -
Participar de reunides
periddicas com a Gestdo da

Muito baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Média

Médio esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

- Equipe organizada para atendimento

das demandas.

- Calenddrio de férias organizado em
escalas para ndo comprometer o

atendimento.

- Realizagdo de reunides a cada 15 ou 30
dias para organizagdo e andlise das

demandas, sugestdes, etc..

- Analisar os planos de trabalho e sugerir

ajustes, se necessario.




PROPLADI para deliberagées Altissimo
relacionadas a cada area da Pro- esforco
. AReltorla. N Muito alta |ntelfectual e 20 40
- Participar de reuniGes muito alto
externas. volume de
trabalho
- Analisar os pré-requisitos para
autorizagdo de langamento de
notas de dotagdo orgamentaria,
a fim de atender as
necessidades institucionais
vinculadas a(? orgz'amento geral Muito baixo
da Universidade.
. X L esforgo
- Analisar os pré-requisitos para :
o~ . . intelectual e
autorizagdo de langamento de Muito baixa L 1 1
~ (. baixissimo
notas de dotagdo orgamentaria,
X N volume de
a fim de atender as
R o trabalho
necessidades institucionais
vinculadas a orgamento externo
recebido via Emenda
Parlamentar.
- Analisar os pré-requisitos para - Notas de dotagdo emitidas a fim de
autorizagdo de langamento de atender as necessidades institucionais
notas de dotagdo or¢amentdria, vinculadas ao orgamento geral da
a fim de atender as Universidade.
necessidades institucionais - Notas de dotagdo emitidas vinculadas a
vinculadas a orgamento externo orgamento externo recebido via Emenda
recebido via Termo de Execugdo Parlamentar.
Descentralizada (TED). Baixo esforco - Notas de dotacdo emitidas, a fim de
- Analisar os pré-requisitos para intelectual e atender as necessidades institucionais
autoriza¢do de lancamento de Baixa volume 4 4 vinculadas a orgamento externo
notas de dota¢do orcamentaria, reduzido de recebido via Termo de Execu¢do
a fim de atender as trabalho Descentralizada (TED).
necessidades institucionais - Notas de dotagdo emitidas, a fim de
vinculadas a despesas de atender as necessidades institucionais
grande vulto, ou seja, contratos vinculadas a despesas de grande vulto,
e outras despesas continuas da ou seja, contratos e outras despesas
Instituigdo. continuas da Instituigdo.
- Analisar os pré-requisitos para - Analises concluidas para
descentralizagdo orgamentaria descentralizagdo orgamentaria
relacionada ao atendimento de relacionada ao atendimento de
necessidades institucionais necessidades institucionais vinculadas as
vinculadas as parcelas da Matriz Médio esforco parcelas da Matriz de Custeio dos campi
de Custeio dos campi e/ou das intelectual e/ou das Unidades da Reitoria.
Unidades da Reitoria. Média e/ou volume 16 16 - Notas de dotagdo emitidas a fim de
NUCEO Operacionalizar o orgamento | - Emitir Notas de Dotagdo a fim Médio de promover a descentralizagdo
da Universidade de promover a descentralizagdo trabalho orgamentaria interna na Universidade.
orgamentdria interna na - Notas de crédito emitidas para
Universidade. descentralizagdo de orgamento para
- Emitir Notas de Crédito que outro érgdo publico, com o objetivo de
permitem a descentralizagdo de realizar o pagamento de despesas
orgamento para outro érgdo diversas;
publico, com o objetivo de - Relatdrios do sistema Tesouro
realizar o pagamento de Gerencial emitidos para subsidiar a
despesas diversas; tomada de decisdo orgamentaria;
- Emitir relatorios - Andlises orgamentarias concluidas para
orgamentdrios no sistema atendimento das solicitagdes da chefia.
Tesouro Gerencial para Grande - Relatérios que publicizam a execugdo
subsidiar a tomada de decisdo esforco orgamentdria institucional publicados no
orgamentdria; intelectual e site da PROPLADI/COPLAN/DIV-OR.
- Realizar anélises Alta volume 32 32 - Processos recebidos via Sistema
orgamentdrias diversas quando Elevado de Eletronico de Informagdo (SEI),
solicitadas pela Chefia. trabalho analisados e dado o devido
- Publicar semanalmente encaminhamento.
relatérios que publicizam a - Saldo de limite de empenho
execugdo orgamentaria monitorado.
institucional no site da - Dotagdes recolhidas para
PROPLADI/COPLAN/DIV-OR. encerramento do exercicio.
- Receber os processos via - Atendimento ao publico interno e
Sistema Eletronico de externo efetuado nos diversos canais
Informagdo (SEl), analisar, institucionais de comunicagdo.
ajustar, produzir documentos,
despachar e realizar o
encaminhamento apropriado, a
depender do tipo e objeto do Altissimo
documento.
- Monitorar e aplicar o saldo de . esforo
limite de empenho. Muito alta lntelfectual € 40 40
- Recolher dotagoes para muito alto
o volume de
encerramento do exercicio e
. trabalho
evitar a perda de recursos
orgamentdrios e financeiros.
- Orientar e atender o publico
interno e externo por meios dos
diversos canais institucionais de
comunicagdo.
NuCEO Controlar o Orgamento da - Controlar a execugdo Muito baixa Muito baixo 1 1 - Controles realizados: Controle de
Universidade orgamentdria institucional, por esforgo limites de empenho; de A¢des
meio da realizagdo dos intelectual e Orgamentdrias; de Matriz de Custeio;




seguintes controles: Controle de
limites de empenho; de A¢Bes
Orgamentdrias; de Matriz de
Custeio; das Unidades da
Reitoria; de capital; de TEDs;
Emendas parlamentares;
controle orgamentdrio de
contratos e despesas continuas

baixissimo
volume de
trabalho

das Unidades da Reitoria; de capital; de
TEDs; Emendas parlamentares; controle
orgamentdrio de contratos e despesas

continuas em geral.

- Intermediagdo da prestagdo de contas,

Baixo esforgo

de orgamento recebido de drgéo publico
vinculado ao Ministério da Educagdo,

intelectual e efetuada.
em geral; a fim de subsidiar a Baixa volume 4 4 - Gerenciamento, de prestagdo de contas
tomada de decisdo. reduzido de e/ou diligéncias de valores
- Intermediar a Prestagdo de trabalho descentralizados para outros 6rgdos
contas de orgamento recebido publicos, concluidos.
de drgdo publico vinculado ao - Justificativas, de inexecug&o parcial de
Ministério da Educagdo. Médio esforco Emenda Parlamentar, recebidas e
- Gerenciar processo interno de intelectual encaminhadas ao MEC.
prestacdo de contas e/ou Média e/ou volume 16 16 - Dotagdes recolhidas para
diligéncias de valores Médio de encerramento do exercicio.
descentralizados para outros trabalho - Atendimento ao publico interno e
érgdos publicos. externo efetuado nos diversos canais
- Receber a justificativa de institucionais de comunicagao.
inexecugdo parcial da(s) Grande
Emenda(s).Parlamentar(es) e esforco
encaminhar ao MEC. intelectual e
- Recolher dotagoes para Alta volume 32 32
encerramento do exercicio e Elevado de
evitar a perda de recursos trabalho
orgamentdrios e financeiros.
- Gerenciar processo interno de
prestacdo de contas e/ou o
diligéncias de valores Altissimo
descentralizados para outros . esforgo
érgaios publicos. Muitoalta | e Ct”f le 40 40
- Orientar e atender o publico muito alto
interno e externo por meios dos volume de
diversos canais institucionais de trabalho
comunicacdo
- Elaboragdo do Relatério de
Gestdo a partir dos dados da
Unidades Administrativas Muito baixo
- Gerenciamento geral do esforgo
rocesso e leitura dos . . intelectual e
P - ; Muito baixa L 1 1
Relatdrios dos campi. baixissimo
- Gerenciamento geral da volume de
atualizagdo da pagina da trabalho
Transparéncia e Prestagdo de
Contas da Unipampa N
. pamp: - Acompanhamento e publicagdo do
- Gerenciamento geral do . ~
. Relatério de Gestdo Aprovado e
processo de monitoramento das . .
~ Bai forco Publicado - Resumo do Relatério de
metas do PDI e elaboragdo de alxo estorg « .
o . intelectual e Gestdo dos Campi Elaborado
relatério a partir e Site verificado com eventual
dos dados informados pelas Baixa volume 4 4 apontamento de inconsisténcias
Unidades Administrativas. reduzido de ponts :
~ . . trabalho - Relatério de Monitoramento do PDI
- Elaboragdo da matriz a partir ra .
dos dados fornecidos pelas Pro- produzido.
- - Matriz de distribuigdo de recursos
Reitorias. . ~
produzida — Apresentagdo de Propostas
- Estudos de normas e L
. . Metodoldgicas
proposi¢do de metodologias em N
. *Médio - Elaboragdo de estudos
conformidade com as « -
. T esforgo - Elaboragdo de relatdrios - Resposta a
necessidades institucionais. . demandas externas
. . - Estudos de normas e Média intelectual 16 16 =
Operacionalizar o o . e/ou volume - (PGD) Elaboragdo de documentos
DPE | o proposi¢do de metodologias em . AN .
Planejamento Institucional . Médio de avaliativos; participagdo em reunides;
conformidade com as ~ ~ .
. trabalho elaboragdo/aprovagdo de checklists;
necessidades das ~ o
. aprovagdo de editais e tabelas de
Unidades. L . ~ . .
. atividades; OrientagGes via e-mails a
- Estudos solicitados para a X
L L todas e para qualquer das Unidades;
Divisdo para subsidiar o . e
~ . formulagdo de um website especifico e
apresentagdes e decisdes da "
Gestdo. Grande Elab Zc.d
- - Elaboragdo de documentos
- Relatérios com dados esforga orientativos; irtici agdo em reunides;
solicitados para suprir Al intelectual e 40 40 s participag !
. P a | elaboragdo/
necessidades especificas. voume Aprovagdo de planos; Orientagdes via e
- Informagdes solicitadas pelo Elevado de P 'g P ’ ¢
mails a todas e para qualquer das
SIC. trabalho >
- . Unidades sobre a estrutura de
- Atividades relacionadas ao « .
o governanga; formulagdo de um website
PGD e a participagdo na o
- X especifico e etc.
comissdo prevista nas
normativas.
- Confecgdo de documentos, Altissimo
elaboragdo de estudos e esforgo
fornecimento de orientagdes . intelectual e
: ¢ Muito alta . 80 80
vinculadas a muito alto
Governanga Institucional. volume de
Elaboragdo do Relatdrio a partir trabalho
dos dados da Unidades
Administrativas
EPROC Mapeamento e Modelagem - Preparar material para a Muito baixa Muito baixo 1 1 - Material produzido e reunido realizada
de Processos apresentagdo da metodologia esforgo - Metodologia e todas as suas etapas




de Mapeamento de processos,
levantamento da
disponibilidade das equipes
envolvidas e marcar horério
comum a todos para a primeira
apresentagdo.

- Reunido com as equipes da
area que pode ter tamanho
médio ou grande a depender de
como a area ird tratar a
apresentagdo as equipes.
Podendo ser com escopo entre
as chefias ou mais difuso
alcangando o quadro completo
da drea. 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 drea. O formato
do documento pode ser
alterado para atender a uma
organizagdo estabecida na
reunido anterior sobre a forma
como se dard a coleta desses
servigos, se serd global ou se a
planilha deverd atender
individualmente cada
coordenagdo, divisdo ou nucleo.
- Publicizar a Carta de servigos
da drea no sistema GURI, apds
esta ser validada pela area.

- Compartilhamento com a drea
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 priorizagdo.

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

- Revisdo do preenchimento do
Questionario de detalhamento
de atividades. Nesta tarefa ha
devolugdes para a drea 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 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.

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

- De posse das informagdes,

intelectual e
baixissimo
volume de

trabalho

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Médio

*Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

apresentadas. Duvidas sanadas.

- Pasta criada no drive publico, planilha
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 drea.

- Mapeamento revisado, troca de
informagGes com as areas de duvidas
sanadas.

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

- Reunido realizada, dividas sanadas e
necessidades de alteragdes registradas.
- Realizar adequagbes/complementacdes
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.

- Relatério finalizado 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 ao
mapeamento de processos que possa se
encontrar sobrestada por questdes de
entendimento de método.

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

- Manutengdo das informagées
publicizadas pelo EPROC no campo de
processos.

- Ajustes em manuais e modelagens.

- Planejamento da capacitagdo e
conteudos definidos. Capacitagdo
realizada.

- Demanda atendida (respostas enviadas
por e-mail, SEI ou outro meio de
comunicagdo).




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
n3o ird 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
mudangas buscando a validagdo
da modelagem.

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

- Publicar a modelagem e o
manual. A modelagem é
inserida no servidor da
instituicdo em arquivo WEB e o
manual é inserido como arquivo
PDF na respectiva area dentro
do ambiente WORDPRESS que é
utilizado para atualizagdo do
site da instituigdo e do
EPROC/PROPLADI.

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

- Confeccionar o relatério de
resumo do processo, contendo
informagdes coletadas durante
0 mapeamento e a modelagem
e sugestdes para as areas.

- Realizar a atualizagdo da carta
de servigos conforme
solicitagdo da drea responsdvel.
A atualizagdo deve ser realizada
no software utilizado para
cadastro e ap0s finalizado deve
ser publico e o demandante
comunicado.

-Realizar a revisita do processo,
visando identificar se o mesmo
esta seguindo a modelagem, se
houve melhoria com a
formaizagdo das atividades e se
ha necessidade de adequagdes.
- Solicitar para areas / unidades
a disponibilizagdo da equipe
para receber orientagGes sobre
como concluir determinadas
etapas 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 execugdo de
determinada parte em questdo.
- Revisar e responder demandas
relacionadas a mapeamento e
modelagem de processos no
SEl, e-mail e demais meios de

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

EPROC

Painéis / Dashboards
institucionais

- Prepar&PH4tEFRERicial para
apresentagdo e discussdo do
escopo do relatério
- Analisar a viabilidade,

Muito baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo

- Material produzido e reunido realizada
- Demanda identificada e analise de
viabilidade concluida e informada a drea
solicitante.




possibilidade e limitagdes para a
criagdo do relatdrio interativo
- Coletar os dados necessario

para a criagdo do relatério
interativo, em bases
institucionais como sistemas
GURI, SIE e planilhas dos
setores.

- Analisar, limpar e adequar os
dados coletados, de forma que
possam ser utilizados nas
ferramentas usadas para a
criagdo dos relatdrios
interativos.

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

- Contato com as dreas
responsaveis pelos dados para
corregdes, sugestdes e
validag&o dos relatérios criados.
- Disponibilizar o relatério em
site ou sistema, para que as
dreas interessadas ou toda
comunidade tenha acesso a
estes painéis.

- Atualizagdo dos dados dos
relatérios 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
criagdo de relatérios.

- Acréscimo de péginas e
informagdes em relatérios
existentes, assim como a
readequacdo destes quando ha
mudangas nas bases de dados
utilizadas.

- Participar de reuniGes e
discussdes de comissoes,
comités ou grupos de trabalho.
Confecgdo de documentos
como atas, planilhas, memérias
de reunides e demais
documentos relacionados com
a atividade.

- Solicitar para areas / unidades
a disponibilizagdo da equipe
para atender a chamado de
esclarecimento sobre
determinado dado ou faixa de
informagdo que integra parte de
relatdrio interativo ou compéGe
base de dados que é fonte para
a construgdo de determinado
relatério em BI.

- Revisar e responder demandas
relacionadas aos dashboards no
SEl, e-mail e demais meios de
comunicagdo.

volume de
trabalho

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Média

*Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

- Coleta de dados concluida.

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

- Painéis criados utilizando os dados
tratados.

- Relatério validado com as dreas
envolvidas.

- Relatério publicado no portal de
relatérios.

- Relatérios atualizados conforme
periodicidade definida com a drea.

- Consulta SQL que resultam em
relatérios de dados no formato CSV ou
XLSX
- Novas paginas, graficos ou dados em
relatdrios existentes, ou apenas
adequagdes no relatdrio para possibilitar
a atualizagdo dos dados.

- Atualizagdo de painel de relatérios
interativos que por ventura possam
conter discrepancia em seus nimeros.
- Concretizagdo de atualizagdo da faixa
de dados a ser ilustrada.

- Criagdo de novas paginas que atendam
melhor a visualizagdo dos dados.

- Manuteng3o das informagées
publicizadas pelo EPROC no campo de
relatérios interativos e em processos.

- Redesenho de dashboards e mudangas
nos dados dos relatérios.

- Demanda atendida (respostas enviadas
por e-mail, SEI ou outro meio de
comunicagdo).

EPROC

Gestdo de Riscos

- Desenvolver capacitagdes e
enviar conteudos relacionados a
Gestdo de riscos.

- Analisar o desenvolvimentos
das atividades relacionadas a
tematica nos diversos setores
na institui¢do e incentivar boas
praticas para gerir riscos.

- Identificar, junto aos setores,
agdes de gestdo de riscos que
vdo ao encontro das normativas
governamentais e institucionais.
- Estimular a avaliagdo da
aderéncia, por parte dos
setores, das resolugdes internas
com as legislagGes vigentes.

- Integrar a unidade de gestdo

Muito baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume

- Capacitagdes realizadas e/ou
conteudos enviados
- Orientar e promover que as normativas
possuam conformidade com as
defini¢des sobre gestdo de riscos e a
politica de gestdo de riscos.

- AgOes de gestdo de riscos realizadas
com apoio da Unidade de Gestdo de
Riscos e/ou de outros setores internos. -
Identificagdo de riscos que impactem em
mais de uma area/setor.

- Politicas, diretrizes, metodologias ou
mecanismos propostos.

- Propaganda de agGes internas que
criem a cultura de mapear e avaliar
riscos dos processos institucionais.

- Propostas para atualizagdes/alteracbes




de riscos e os setores, na figura
dos gestores de risco e das
equipes técnicas, visando a
identificagdo de riscos que
possam impactar em diferentes
areas da instituigdo.

- Identificar, a partir da
execugdo do processo de gestdo
de riscos, oportunidades para a

confecgdo de politicas,

diretrizes, metodologias e
mecanismos para comunicagao
einstitucionalizagdo da gestdo
de riscos, atuando junto as
dreas responsaveis (setores,
comités, conselhos, entre
outras).

- Identificar, junto aos setores,
riscos que possam
comprometer o atingimento
dos objetivos institucionais e
relatar aos gestores a
necessidade de adogdo de
respostas aos riscos que possam
reduzir sua probabilidade e/ou
impacto.

- Vislumbrar, ao longo do
desenvolvimento da
metodologia, alteragdes que
possam agregar melhorias no
processo de gestdo de riscos.
- Operacionalizar o sistema
definido pela instituigdo,
identificando possiveis
melhorias e relatando aos
responsaveis pelo
desenvolvimento.

- Emitir relatério periddico com
recomendagdes que visem
aprimorar o processo de gestdo
de riscos institucional.

- Acompanhar as unidades
visando verificar se estas estdo
adotando as respostas aos
riscos capazes de reduzir a
probabilidade e/ou impacto dos
mesmos.

- Revisar e responder demandas
relacionadas a riscos no SEI, e-
mail e demais meios de

reduzido de
trabalho

Média

*Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

da metodologia enviadas para analise
dos 6rgdos responsaveis.

- Relatério de necessidade de
melhorias/aperfeicoamento do sistema
produzido. - Identificagdo de alternativas
para sanar possiveis necessidades
institucionais que o sistema ndo atenda.
- Emissdo do relatdrio periddico de
recomendagbes e propostas de
aprimoramento em relagdo a gestdo de
riscos.

- Avaliagdo periddica das recomendagdes
da UGR concluida.

- Demanda atendida (respostas enviadas
por e-mail, SEI ou outro meio de
comunicagdo).

EPROC

Atividades complementares
ou extraprojeto

- Participar de réunices e
discussdes de comissoes,
comités ou grupos de trabalho.
Confecgdo de documentos
como atas, planilhas, memarias
de reunides e demais
documentos relacionados com
a atividade.

- Participagdo em agbes de
capacitagdes internas e
externas, bem como em
eventos relacionados com as
temdticas desenvolvidas no
Escritdrio de Processos.

- Realizagdo de estudos técnicos
relacionados com as atividades
desenvolvidas no eproc:
mapeamento e modelagem de
processos, dashboards, riscos,
entre outras.

- Identificar a necessidade e
atualizar informagdes referentes
as atividades desenvolvidas
pelo EPROC ou atender pedidos
de solicitagOes realizados por
outras areas.

- Demandas extemporaneas
delegadas ao Escritério de
Processos e que tenham lastro
com as atividades
organizacionais de
planejamento, mapeamento,
relatdrios interativos,
tratamento de dados e gestdo.
- Revisar e responder demandas
complementares ou
extraprojeto no SEI, e-mail e
demais meios de comunicagdo.

Muito baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Média

*Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

- Participagdo em reunides. Documentos
produzidos.
- Ampliagdo dos conhecimentos relativos
as atividades de escopo do Escritdrio.

- Melhor entendimento de como o
trabalho andlogo é realizado em outros
ambientes organizacionais.

- Reciclagem de boas praticas da area.
- Manutengdo do Know How dos
colaboradores através troca de
experiéncias, oficinas, cursos e
benchmarking.

- Capacitagdo individual ou coletiva dos
colaboradores nas mais diversas areas
de conhecimento que tenham lagos
estrito ou amplo com o escopo de
trabalho do setor em mapeamento de
processos e construgdo de relatérios
interativos e dashboards para
publicizagdo das atividades ou de
consumo interno.

- Demanda atendida (respostas enviadas
por e-mail, SEI ou outro meio de
comunicagdo).

- Organizagdo de reunides de féruns,
grupos de trabalho internos e externos e
comités diversos.

- Redagdo de documentos e registros de
féruns, grupos de trabalho internos e
externos e comités.

- Encaminhamento de providéncias
relativas a ocupagdo com atividades
especificas de féruns, grupos de trabalho
internos e externos e comités.




- Revisdo de documentagdes,
resolugdes e instrugdes

normativas a luz da legislagdo Altissimo
vigente. esforgo
- Enca:rgo de encarregado'de Muito alta |nte[ectua| e 40 40
Protecdo dos Dados Pessoais da muito alto
Unipampa/LGPD (Lei Geral de volume de
Protegdo de Dados). trabalho
- Atividades de Gestdo
Patrimonial no contexto da
EPROC Coordenar, estruturar, auxiliar | - Minutar ﬁ&@fﬂi@ﬂeferentes a Elaboragdo e envio de e-mails,
na execugdo e monitorar o estrutura da gestdo da despachos e outras comunicagdes
Programa de Integridade da Integridade e SITAI; (contatos realizados);
Unipampa - Realizar estudos, leituras e Disponibilizagdo de resumo / compilagdo
benchmarking sobre temas de materiais resultantes de
relacionados a integridade benchmarking para as chefias;
publica; Estudo de material relacionado a
- Organizar e agendar reunibes Integridade Publica realizado e relatado
virtuais/presenciais; a chefia;

- Assessorar o Reitor e a alta Busca realizada no Didrio Oficial da
administragdo quanto ao Unido e/ou sitio eletrdnico da
programa de integridade; Controladoria-Geral da Unido, entre

- Coordenar a gestdo de riscos a outras fontes oficiais, sobre disposigdes
integridade; relacionadas a Integridade Publica;

- Propor ag¢des e medidas, no Acdo relacionada a coordenagdo de

ambito da UNIPAMPA, a partir riscos a integridade nos processos e

das informagdes e dos dados sistemas relacionados;

relacionados com a gestdo do Reporte ao Reitor ou CGU realizado;

programa de integridade; Processo relacionado a Integridade
- Avaliar as agGes e as medidas Muito baixo Publica aberto e/ou alimentado;
Confecgdo de minuta de Plano de

relativas ao programa de esforco | : .
Integridade atualizada e publicada no

integridade sugeridas pelas intelectual e
demais unidades da UNIPAMPA; | Muito baixa baixissimo 1 1 processo relacionado;
- Reportar ao Reitor volume de Participagdo em reunido com pauta
informagdes sobre o trabalho reI~aCIon§da a'ln't.egrlijade;
desempenho do programa de Elaboragdo e disponibilizagdo de ata de
integridade e informar reunido em drive para revisdo e processo
quaisquer fatos que possam para assinaturas;
comprometer a integridade Envio de minutas de portarias para o
institucional; Gabinete da Reitoria;
- Reportar a Controladoria-Geral Chamado aberto a Assessoria de
da Unido - CGU (6rgdo central Comunicagdo Social e e-mail em massa
do SITAI) as situagbes que enviado via GURI;
comprometam o programa de Painel e formuldrios da CGU
integridade e adotar as medidas relacionados a Integridade Publica
necessarias para sua atualizados;
remediagdo; Upload do novo Plano de integridade via
- Responder formularios, painel CGU ou outro sistema afim.
questiondrios e demais Plano de Integridade atualizado.
informagdes solicitadas pela Agenda Google enviada aos convidados.
CGU sobre temas relacionados a Planilha de monitoramento do Plano de
Integridade Publica; Integridade atualizada;
Provocagdo ao Comité de Relatério de Monitoramento do Plano de
gestdo de Integridade para Integridade atualizado;
apreciagBes e emissdo de Solicitagdo, por e-mail ou despacho, de
pareceres; Baixa Baixo esfor¢o 4 4 divulgag&o do relatério no site da UGI;
Elaboragdo e envio de intelectual e Relatdrio trimestral de monitoramento
despachos, oficios e volume publicado;
documentos afins relacionados reduzido de E-mail ou despacho enviado para a
trabalho instancia de integridade, com

averiguagdo ou atendimento;
Solicitagdo de alimentagdo do site da
UGI realizada;
Campanbha 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;

a gestdo de integridade;
Divulgagdo de eventos,
normativos, entre outros, a alta
administragdo e unidades que
desempenhem fungdo de
integridade;
Abertura, alimentagdo e
tramitagdo de processos no
Sistema Eletronico de
Informagdes;
Contatar por e-mail ou processo
as unidades e instancias
colegiadas que desempenhem Planilha dos presentes em treinamento
fungdes de integridade, a alta publicada no processo relacionada ao
administragdo e demais setores evento;
que forem necessarios para E-mail enviado aos participantes de
elaborar / atualizar / revisar o treinamento informando link de
Plano de Integridade com avaliagdo e prazos;
informagdes para o novo Planilha com as notas do treinamento
periodo; publicada no processo relacionada ao
Atualizar o documento do Plano evento;
Relatdrio de projeto submetido a

de Integridade com as novas
informagdes fornecidas, com
eventuais novas referéncias
legais e com eventual nova
apresentagdo institucional;
Apresentagdo e submissdo da
minuta a andlise do Comité de
Gestdo de Integridade —CGl e a

avaliagdo pelo GURI e aprovado;
Planilha com as informagdes necessarias
a certificagdo dos participantes enviada,
junto ao relatério final.
Edigdo e de publicagdo da gravagdo no
site da UGl solicitadas;
Campanhas sobre integridade divulgadas
institucionalmente;

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
aprovagao no sitio eletrénico da
Unidade de Gestdo de
Integridade (UGI);
Divulgar a comunidade
académica o 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 atualizagoes de
informagdes do Plano de
Integridade, em casos
especificos, se necessario, com
apoio das instancias de
integridade e da alta gestdo;
Agendar reunido de
monitoramento trimestral entre
a Unidade de Gestdo de
Integridade, Comité de Gestdo
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 Relatério
Trimestral de Execugdo
Monitoramento do Plano de
Integridade;

Solicitar publicagdo do Relatério
de Monitoramento atualizado
no sitio eletronico da UGI;
Contatar as unidades e
instancias colegiadas que
desempenhem fungdes de
integridade, para averiguar as
condiges de pleno
funcionamento e levantamento
de eventuais dificuldades
operacionais encontradas;
Sanar duvidas dos setores da
Unipampa e da comunidade
académica quanto a temdtica
integridade publica;
Participar de reuniGes com a
Alta Administragdo e com as
Instancias da integridade;
Organizar evento de
treinamento sobre integridade
publica, criando projeto de
extensdo se necessario;
Organizar a divulgagdo 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
orientagBes para os inscritos ja

organizados em planilha;
Realizacdo de Evento /
treinamento sobre integridade
Online ou presencial;
Organizagdo de planilha com os
inscritos presentes em evento/
treinamento sobre integridade;
Disponibilizagdo de formuldrio
de avaliagdo aos participantes
em evento/ treinamento sobre
integridade, junto a material de
apoio;
Corregdo das avaliagdes dos
participantes em evento/

Média

*Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Boletins de Integridade divulgados aos
servidores;

Sitio eletrénico da UGI atualizado;
Politica institucional, normativos ou
fluxo elaborado e proposto;
Anélise, parecer ou recomendagdo sobre
Integridade Publica realizada;
Treinamento, capacitagdo, curso ou
visita técnica realizada;

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32




treinamento sobre integridade.
Desenvolvimento do relatério
final do projeto de treinamento,
se for o caso.
Solicitagdo dos certificados de
evento/ treinamento sobre
integridade;
Publicagdo do video de evento /
treinamento sobre integridade;
Divulgagdo, em parceria com a
Assessoria de Comunicagdo
Social da Unipampa, via
chamado, das campanhas e
pesquisas sobre integridade
publica da Controladoria-Geral
da Unido, ou da prépria
UNIPAMPA, através do Portal
Institucional, redes sociais
institucionais, entre outros;
Divulgagéo, via e-mail em massa
para os servidores da
Unipampa, dos boletins de
Integridade Publica da CGU;

Instruir, gerar contetido e Altissimo
solicitar a atualizagdo do sitio esforgo
oni i . intelectual e
eIetEonlco da U(\ldade de Muito alta ! 40 40
Gestdo de Integridade com muito alto
documentos atinentes a Gest3o volume de
de Integridade, como legislagdo, trabalho
noticias, portarias, entre outros;
Proposigdo 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 administragdo ou da UGI,
sobre assuntos atinentes a
Integridade Publica;
. . - Receber, analisar e/ou despachar
Muito baixo ) / P
processos. - Realizar o acompanhamento
esforgo . .
. de processos, planilhas e dos meios de
. . intelectual e S .
Muito baixa . 1 1 comunicagdo internos (e-mail,
baixissimo s n
. WhatsApp) - Realizagdo de atendimento
1 - Atender e orientar ao volume de R o L
T - Realizar/auxiliar na comunicagdo com
publico interno e externo, por trabalho ~ X T x
. I as fundagdes de apoio - Realizagdo de
meio dos e-mails institucionais,
. acompanhamento dos prazos de
telefone, whatsapp. (A) Baixo esforgo o . R
N K vigéncia dos instrumentos informando
1 - Controlar a frequéncia dos intelectual e o8 responsaveis quanto a6 término
servidores do NRFA por meio do Baixa volume 4 4 Realizarporienta égaos servidores a;'a a
SISTEMA (M) reduzido de . . ¢ = P
operacionalizagdo dos processos de
1 - Promover e desenvolver trabalho - R .
o a convénio. 1 - Atendimentos realizados
curso de capacitagdo para os or meio do e-mail 1 - Homologagdo da
interessados quanto aos Médio esforco P . 1ogac
R . . frequéncia mensal dos servidores 1 -
procedimentos para celebragio intelectual Aiustes realizados no curso 1
T dos instrumentos, fluxo dos Média e/ou volume 16 16 Justes real )
NRFA 1 - Operacionalizagdo geral do . ComunicagGes realizadas com a
processos, documentos Médio de " -
NRFA L o Fundagdo de Apoio 1 - Estudos e
necessarios para a formalizagdo, trabalho P .
- L. G trabalhos técnicos desenvolvidos 2 -
legislagdo aplicavel, atribuigGes ) .
5 Processos tramitados até o ponto de
dos atores, prazos, prestagdo de Grande R A P
contas (B) esforco assinatura 2 - Portarias solicitadas ao
. . Gabinete da Reitoria 2- Instrumentos
1 - Comunicar-se com as intelectual e €
~ ) . Alta 32 32 cadastrados no sistema GURI 2-
fundagBes de apoio autorizadas volume L X -
. Publicagdes realizadas na pagina
sempre que necessdario. (B) Elevado de " : "
1 - Estudos e trabalhos técnicos trabalho instrumentos Formalizados" e na
. pagina da PROPLADI. 3- Controle da
relacionados com os L K ~
. o vigéncia dos instrumentos 3 - Prestagdes
instrumentos celebrados com as Altissimo . ~
~ X de contas solicitadas 3 - Prestagdes de
Fundagdes de Apoio. (MA) esforgo B .
. contas tramitadas até o ponto de
i intelectual e ~ o
Muito alta X 40 40 aprovagdo pela comissdo/setor
muito alto . P
responsavel. 4 - Controle da vigéncia das
volume de N ~
autorizagdes 4 - Renovagdes de
trabalho o« .
autorizagdo solicitadas
NRFA 2 - Receber os processos no SEI, | Muito baixa Muito baixo 1 1 - Receber, analisar e/ou despachar
2 - Operacionalizar os analisar, ajustar, produzir esforgo processos. - Realizar o acompanhamento
Convénios e/ou Contratos documentos, despachar e intelectual e de processos, planilhas e dos meios de
com as FundagGes de Apoio realizar o encaminhamento baixissimo comunicagdo internos (e-mail,
apropriado, a depender do tipo volume de WhatsApp) - Realizagdo de atendimento
e objeto do documento, de trabalho - Realizar/auxiliar na comunicagdo com




acordo com o manual interno
do NRFA. (MA)

Baixo esforgo

as fundagGes de apoio - Realizagdo de
acompanhamento dos prazos de

2 - Solicitar a portaria de i intelectual e vigéncia dos instrumentos informando
- Baixa volume 4 4 L P
Coordenadores e Fiscais dos - 0s responsaveis quanto ao término. -
R reduzido de . . < .
instrumentos celebrados. (B) Realizar orientagdo aos servidores para a
. trabalho ) o«
2 - Realizar o cadastramento operacionalizagdo dos processos de
dos instrumentos celebrados no s convénio. 1 - Atendimentos realizados
) Médio esforgo . . .
sistema GURI. (B) intelectual por meio do e-mail 1 - Homologagdo da
2 - Providenciar a publicizagdo . frequéncia mensal dos servidores 1 -
o Média e/ou volume 16 16 X X
dos contratos e convénios na Médio de Ajustes realizados no curso 1 -
pagina "Instrumentos trabalho Comunicagdes realizadas com a
Formalizados" e a publicagdo da Fundagdo de Apoio 1 - Estudos e
noticia no site da PROPLADI. (B) Grande trabalhos técnicos desenvolvidos 2 -
esforco Processos tramitados até o ponto de
. assinatura 2 - Portarias solicitadas ao
intelectual e R o
Alta volume 32 32 Gabinete da Reitoria 2- Instrumentos
cadastrados no sistema GURI 2-
Elevado de Publicacs lizad L
trabalho F ublicagdes realiza a.s na pa:glna
instrumentos Formalizados" e na
L pagina da PROPLADI. 3- Controle da
Altissimo S . ~
f vigéncia dos instrumentos 3 - Prestacdes
. estorco de contas solicitadas 3 - Prestagdes de
. intelectual e i 4
Muito alta . 40 40 contas tramitadas até o ponto de
muito alto ~ -
aprovagdo pela comissdo/setor
volume de . .
responsavel. 4 - Controle da vigéncia das
trabalho o ~
autorizagdes 4 - Renovagdes de
) ) - Rece®etonRandarselisitadapachar
Muito baixo R
processos. - Realizar o acompanhamento
esforgo . B
. de processos, planilhas e dos meios de
. ’ intelectual e S .
Muito baixa . 1 1 comunicagdo internos (e-mail,
baixissimo - R
volume de WhatsApp) - Realizagdo de atendimento
- Realizar/auxiliar na comunicagdo com
trabalho ~ X T ox
as fundagdes de apoio - Realizagdo de
. acompanhamento dos prazos de
Baixo esforgo oA . R
N vigéncia dos instrumentos informando
intelectual e . P
. 0s responsaveis quanto ao término. -
Baixa volume 4 4 . . ~ .
A Realizar orientagdo aos servidores para a
. reduzido de . o
3 - Monitorar e atender aos trabalho operacionalizagdo dos processos de
prazos estipulados nos convénio. 1 - Atendimentos realizados
|nstrumAer1tos celebrado~s. (mB) Médio esforco por melo qo e-mail 1 - Homo!ogagao da
3 - Solicitar as prestagGes de intelectual frequéncia mensal dos servidores 1 -
A o f:ontas parciais e/ou finais dos Média efou volume 16 16 Ajuste§ rea~llzados Ano curso1-
NRFA 3 - Operacionalizagdo da instrumentos celebrados. (M) Médio de ComunicagGes realizadas com a
Prestagdo de Contas 3 - Apoiar na realizagdo das trabalho Fundagdo de Apoio 1 - Estudos e
prestagGes de contas e na trabalhos técnicos desenvolvidos 2 -
analise das prestagbes de Grande Processos tramitados até o ponto de
acontas parciais e/ou finais dos esforco assinatura 2 - Portarias solicitadas ao
instrumentos celebrados. (MA) . Gabinete da Reitoria 2- Instrumentos
Alta intelectual e 3 32 p a N RI2
volume cab?stra~ 0s nol§|stjema GU‘ 2
Elevado de f’u icacdes realiza a.s na pagina
trabalho "instrumentos Formalizados" e na
pagina da PROPLADI. 3- Controle da
. vigéncia dos instrumentos 3 - Prestacdes
Altissimo - ~
de contas solicitadas 3 - Prestagdes de
esforgo 3 ,
. contas tramitadas até o ponto de
i intelectual e ~ o
Muito alta . 40 40 aprovagdo pela comissdo/setor
muito alto . oA
responsavel. 4 - Controle da vigéncia das
volume de N ~
autorizagdes 4 - Renovagdes de
trabalho . .
autorizagdo solicitadas
NRFA 4 - Operacionalizagdo de 4 - Monitorar o prazo de - Receber, analisar e/ou despachar
AutorizagOes e Renovagdo de | autorizagdo das fundagGes de Muito baixo processos.
Autorizagdes apoio autorizadas. (MB) esforco - Realizar o acompanhamento de
4 - Providenciar a renovagdo das intelectual e processos, planilhas e dos meios de
autorizagdo das fundagdes de | Muito baixa baixissimo 1 1 comunicagdo internos (e-mail,
apoio autorizadas. (I\{IA)A volume de A VilhatsApp) A
4 - Estudos e trabalhos técnicos trabalho - Realizagdo de atendimento
relacionados com os - Realizar/auxiliar na comunicagdo com
instrumentos celebrados com as as fundagbes de apoio
Fundagdes de Apoio. (MA) - Realizagdo de acompanhamento dos
Baixo esforgo prazos de vigéncia dos instrumentos
intelectual e informando os responsdveis quanto ao
Baixa volume 4 4 término.
reduzido de - Realizar orientagdo aos servidores para
trabalho a operacionalizagdo dos processos de
convénio.
1 - Atendimentos realizados por meio do
*Médio e-mail
esforgo 1 - Homologacao da frequéncia mensal
Média intelectual 16 16 dos servidores
e/ou volume 1 - Ajustes realizados no curso
Médio de 1 - Comunicagbes realizadas com a
trabalho Fundagio de Apoio
1 - Estudos e trabalhos técnicos
Alta Grande 32 32 desenvolvidos
esforco 2 - Processos tramitados até o ponto de
intelectual e assinatura
volume 2 - Portarias solicitadas ao Gabinete da

Reitoria




Elevado de 2- Instrumentos cadastrados no sistema
trabalho GURI
2- Publicages realizadas na pagina
"instrumentos Formalizados" e na
pagina da PROPLADI.
Altissimo 3- Controle da vigéncia dos instrumentos
esforco 3 - Prestag@es de contas solicitadas
intelectual e 3 - Prestag0es de contas tramitadas até o
Muito alta muito alto 40 40 ponto de aprovagdo pela comissdo/setor
volume de responsavel.
trabalho 4 - Controle da vigéncia das autorizagdes
4 - Renovagdes de autorizagdo
solicitadas
- Comunicagdo e orientagdo Muito baixo
direta as unidades em relagdo esforgo
aos assuntos da Coodenadoria intelectual e
de Planejamento; Muito baixa | =~ - i 1 1
- Acompanhamento das volume de
demandas e do fluxo de trabalho
trabalho das Divisdes da
Coordenaria de Planejamento;

- ReuniGes por videoconferéncia Baixo esforco - Orientagdo realizada as Unidades
com as Divisdes da K gestoras de recursos UNIPAMPA. -
Coordenadoria de . intelectual e Acompanhamento realizado das

A Baixa volume 4 4 . o N
Planejamento;. . atividades das DivisGes vinculadas a
- Elaboragdo e/ou aceite dos redulz;dlﬁ de COPLAN. -Reunides com as equipes
planos de trabalho dos trabalho COPLAN realizadas. - Aceite realizado
servidores em cargo de Chefia dos Planos de trabalho das chefias
da Coordenadoria de vinculadas a COPLAN. -
Planejamento. *Médio Acompanhamento do fluxo dos TEDs
- Acompanhamento dos TEDs esforgo MEC realizado. - Providéncias diversas
Coordenar o desenvolvimento via SIMEC; - Prestacdo de Média intelectual 16 16 realizadas em relagdo aos TEDs com
COPLAN das atividades das Divisdes Contas de recursos recebidos e/ou volume 6rgdos externos ao MEC. -Coordenagdo
vinculadas a CO-PLAN via TED de orgdos externos ao Médio de realizada quanto as atividades relativas a
MEC; - Coordenar as atividades trabalho PLOA do exercicio seguinte. - Tramites
de planejamento da proposta realizados quanto ao Acompanhamento
orgamentdria anual (PLOA) da orgamentdrio MEC. - Estudos
Instituicdo; Grande orgamentdrios realizados e/ou
- Tramites relacionados ao esforco acompanhamento de estudos realizado.
Acompanhamento intelectual e - Acompanhamento dos processos SEI
Orgamentario semestral exigido Alta volume 32 32 relacionados a COPLAN realizado. -
pelo MEC; - Planejamento e Elevado de Acompanhamento dos e-mails com
acompanhamento dos estudos trabalho questdes relacionadas a COPLAN
orgamentarios para otimizagdo realizado.
do recurso orgamentario
repassados pelo MEC.
- A¢Bes de execucdo otimizada Altissimo
dos recursos or¢amentdrios; - esforgo
Acompanhamento, criacio e Muito alta intelectual e 40 40
tramitacdo de Processos SEI; - muito alto
Acompanhamento dos e-mails volume de
institucionais da Coordenacdo trabalho
de Planejamento;
Secretaria Operacionalizar as midias e a - Elaborar um e-mail no - E-mails enviados;
PROPLADI comunicagdo da PROPLADI primeiro dia atil da semana - Informativo Semanal da PROPLADI
destinado as chefias solicitando enviado;
acesso a informagdes para - Imagem criada e publicada;
edigdo e publicagdo das noticias - Video produzido;
da PROPLADI; - Relatério de Gestdo de Integridade
- Elaborar o Informativo publicado;
Semanal da PROPLADI, - Campanha publicada;
R . Muito baixo L . .
contendo a lista das noticias - Relatério Semanal publicado;
publicadas na semana, . esforgo - Noticia de “Acompanhe as Obras da
organizadas em corpo de e-mail | Muito baixa '”t9'?°t93' € 1 1 Unipampa” publicada;
e enviar no ultimo dia util da baixissimo - Documentos publicados;
semana a todos os servidores volume de - Noticia do Nucleo de Relacionamento
da PROPLADI; trabalho com FundagGes de Apoio publicada;
- Publicar posts regularmente - Noticia da Divisdo de Convénios
com as noticias da PROPLADI de publicada;
acordo com as solicitagdes - Noticias monitoradas e/ou publicadas;
recebidas de todos os setores; - P4gina editada;
- Criar imagens de destaque - Gerenciamento do Facebook realizado;
para o titulo da matéria nas - Gerenciamento do Instagram realizado;
noticias publicadas; - Chamado de sugestdo de pauta
- Criar imagens para pegas de Baixa Baixo esforco 4 4 realizado;
divulgacdo de acordo com a intelectual e - Acervo de fotos compartilhado.
solicitagdo da chefia imediata; volume
- Publicar o Relatério de Gestdo reduzido de
de Integridade; trabalho
- Publicar campanhas solicitadas
pela CGU;
- Publicar os relatérios semanais
da Divisdo de Orgamento;
- Monitorar as atualizagdes da
pagina “Acompanhe as Obras da
PROPLADI”, da Coordenadoria




de Infraestrutura, para elaborar
noticias mensais informando o
relatério de obras em
andamento da Unipampa;
- Publicar as noticias dos
Acordos de Cooperagdo
realizados, Convénios e
Fundagdes de Apoio envolvidas;
- Monitorar as noticias do Portal
da Unipampa e replicar na
pagina, no Instagram e no
Facebook da PROPLADI o
conteudo pertinente ao
planejamento, administragdo e
infraestrutura da Unipampa;

- Ter acesso de editor no
wordpress da Pagina da
PROPLADI: organizar menus,
inserir e editar as informagdes,
publicar paginas e subpaginas
de acordo com as solicitagdes
recebidas por todos os setores -
realizar a transigdo da antiga
pagina da PROPLADI para atual
pagina da PROPLADI;

- Ter acesso de editor no
wordpress da Pagina da
Transparéncia e Prestagdo de
Contas da Unipampa: organizar
menus, inserir e editar as
informagoes, publicar paginas e
subpaginas de acordo com as
solicitagdes recebidas pela
Divisdo de Planejamento
Estratégico;

- Ter acesso de editor no perfil
oficial da PROPLADI no
Instagram: realizar a transigdo
da antigo perfil oficial da
PROPLADI no Instagram para o
novo perfil oficial da PROPLADI
no Instagram, publicar imagens
e noticias da PROPLADI, seguir e
monitorar perfis oficiais de
outras universidades; seguir,
monitorar e interagir com perfis
oficiais de dire¢do de campus,
de projetos e diversos setores
da Unipampa presentes nessa
rede social;

- Ter acesso de editor do perfil
oficial da PROPLADI no
Facebook: realizar a transi¢do
da antigo perfil oficial da
PROPLADI no Facebook para o
novo perfil oficial da PROPLADI
no Facebook, publicar imagens
e noticias da PROPLADI, seguir e
monitorar perfis oficiais de
outras universidades; seguir,
monitorar e interagir com perfis
oficiais de diregdo de campus,
de projetos e diversos setores
da Unipampa presentes nessa
rede social.

- Abrir chamado junto a ACS
para solicitar elaboragdo de
noticias requeridas pelos
setores para serem publicadas
no Portal da Unipampa

Média

*Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

Secretaria
PROPLADI

Operacionalizar os trabalhos
da PROPLADI

- Gerenciamento da agenda da
Pro-reitoria (contato com as
autoridades por e-mail,
telefone; registro na agenda
online);

- Acompanhamento da reunido,
abertura de sala virtuais,
organizagdo da sala fisica,
produgdo de ata;

- Participagdo em Reunides;

- Participagdo em Comissoes;
- Redigir, formatar, conferir e
encaminhar documentos
oficiais;

- Abertura, recebimento e
atendimento de processos
variados encaminhados ao Pro-
reitor, Pro-reitor adjunto e
secretaria no sistemas SEl e

Muito baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume

- Publicizagdo da agenda online;
- Atendimento realizado




GURI;

- Conferéncia eventual e
encaminhamentos de processos
permanecentes das CAIXAS SEl;

- Receber processos com

solicitagdo de emissdo de
portarias de todos os contratos,

analisar, emitir a minuta para
assinatura do Pro-reitor;

- Recebimento e atendimento
processos de solicitagdo de
didrias e seus desdobramentos
(cadastro, encaminhamento,
alteragGes, cancelamentos de
viagem, prestacdo de contas,
fiscalizagdo e ateste de notas de
notas fiscais de empresa de
turismo);

- Solicitagdo de transporte para
viagens oficiais do pro-reitor;

- Solicitagdo de autorizagdo de
despesa para empenho de
didrias nacionais, passagens
aéreas e restituigdo de bilhetes
rodoviarios e refor¢o/anulacéo;
- Homologagdo de férias no
SIAPENET e cadastro das férias
no SIE, orientagdes diversas aos
servidores sobre processos
constantes no manual do
servidor; Gerenciamento do e-
mail de interface, realizagdo de
algumas atividades de interface
(comunicado de exercicio,
mudanga de exercicio),
assessoramento aos pro-
reitores para condugdo de
processos especificos
(processos de
interrupgdo/alteragdo de férias,
substituicdo de chefia, saude,
processos);

- Gerenciamento do e-mail
institucional da Pré-reitoria;

- Organizagdo do drive do email,
para manutengdo do histdrico
de agBes e documentos
relevantes relacionados ao
trabalho na Pro-reitoria ;

- Ter acesso de editor no
wordpress da Pagina da Pro-
reitoria; (inserir e editar as

reduzido de
trabalho

Média

*Médio
esforgo
intelectual
e/ou volume
Médio de
trabalho

16

16

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

PROPLADI -
Apoio

Atividades de apoio juridico e
participagdo em GTs e
Comités

- Aprim”o'l"‘afhﬁ'éﬁgl?sdncional
continuo mediante cursos on
line e leituras, em especial, em
relagdo ao Sistema SElI,
Fundamentos da Integridade
Publica, Gestdo de Riscos, LGPD
e Fundagdes de Apoio;

- Estudos de normas legais,
anélise de situagdes pontuais e
eventual elaboragdo de
documentos que possam
auxiliar a tomada de decisdes
- Estudos de normas legais,
analise e eventual elaboragdo
de parecer técnico ou sugestdes
de retificagdes
- Participar de reunides,
confecgdo de documentos como
atas, planilhas, memérias de
reunides e demais documentos
relacionados com a atividade.
- Estudos de normas legais,
andlise e eventual elaboragdo
de parecer técnico ou sugestdes
de retificagOes
- Participar de reuniGes e
discussdes de comissoes,
comités ou grupos de trabalho.
Confecgdo de documentos
como atas, planilhas, memorias
de reunides e demais
documentos relacionados com
a atividade.

- Prestagdo de informagdes
solicitadas pelo SIC.

- Atendimento das demandas
de usuarios e servidores a

Média

Médio esfor¢o
intelectual e
volume médio
de trabalho

16

16

Alta

Médio esforgo
intelectual e
volume médio
de trabalho

16

16

Alta

Grande
esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

32

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e

36

36

- Obtengdo de Certificados
- Estudo pronto e entregue
- Revisdo concluida e entregue
- Demanda atendida
- Resposta encaminhada




respeito de aspectos de
protegdo de dados pessoais
e/ou sigilosos
- Atendimento de demandas
relacionadas aos bens
patrimoniais da PROPLADI
(transferéncia da
responsabilidade de bens entre
servidores, etc)

- Participar de reunides e
discussdes de comissdes,
comités ou grupos de trabalho.
Confecgdo de documentos
como atas, planilhas, memérias
de reunides e demais
documentos relacionados com
a atividade.

- Participar de reuniGes e
discussdes de comissdes,
comités ou grupos de trabalho.
Confecgdo de documentos
como atas, planilhas, memarias
de reunides e demais
documentos relacionados com
a atividade.

muito alto
volume de
trabalho

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

CO-INFRA /
DFCO/
DPAAU /
DPCO / DIV-M

Fiscalizagdo Administrativa de
contrato de obra ou servigo A

Gerenciar os prazos contratuais,
zelando pelo efetivo
cumprimento das obrigacGes
estabelecidas no Contrato e
auxiliar o Gestor com relagdo as
atividades administrativas
exercidas na fiscalizagdo do
Contrato.

Alta

Altissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

- Despachos, documentos e registros
anexados aos processos;
- Encaminhamento de processos;
- Participagdo em reunides relacionadas;

CO-INFRA /
DFCO/
DPAAU /
DPCO / DIV-M

Fiscalizagdo Administrativa de
contrato de obra ou servigo B

Gerenciar os prazos contratuais,
zelando pelo efetivo
cumprimento das obrigagdes
estabelecidas no Contrato e
auxiliar o Gestor com relagdo as
atividades administrativas
exercidas na fiscalizagdo do
Contrato.

Alta

Altissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

20

20

- Despachos, documentos e registros
anexados aos processos;
- Encaminhamento de processos;
- Participagdo em reunides relacionadas;

CO-INFRA /
DFCO /
DPAAU /
DPCO / DIV-M

Fiscalizagdo Técnica de
contrato de obra ou servigo A

- Estudo inicial dos projetos,
instalagbes e documentos
relacionados ao Contrato;

- Participagdo em Ordens de

Servigo;

- Elaboragdo e encaminhamento
de Boletins de Medigdo, de
acordo com as parcelas do

Contrato;
- Elaboragdo e atualizagdo de
Relatdrios Técnicos;

- Comunicagdo, esclarecimentos
e orientagdes sobre servigos a
Contratada;

- Encaminhamentos a Gestdo do
Contrato;

- Participagdo de reunides e
discuss@es a respeito do
Contrato;

- Elaboragdo e encaminhamento
de termos aditivos ao Contrato;
- Visitas técnicas e vistorias dos
servigos contratados;

- Emissdo de Recebimento
Provisério de contrato ou
Relatério de Pendéncias;

- Vistoria das instalagbes da
obra, apds notificagdo de
conclusdo dos servigos;

- Redagdo de relatdrio técnico
de pendéncias, quando
necessario;

- Redagdo e disponibilizagdo do
Termo de Recebimento
Provisério.

- Prestagdo de informagdes
sobre a obra ou servigo, quando
necessario;

- Solicitagdes e relatérios de
viagens, quando necessarios.

Muito Alta

Altissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

- Planilhas com Boletins de Medigdo
encaminhados ou parcialmente
concluidas;

- Visitas e vistorias realizadas, com
registros fotograficos e das ocorréncias
verificadas;

- Propostas de termos aditivos de
servigos e/ou prazos encaminhadas ou
parcialmente concluidas (planilhas,
justificativas, etc..);

- Trocas de e-mails, despachos e
relatdrios relacionados;

- Relatérios de viagens.

- Relatdrio Técnico com pendéncias, se
necessario;

- Termo de recebimento emitido.

CO-INFRA /
DFCO/
DPAAU /
DPCO / DIV-M

Fiscalizagdo Técnica de
contrato de obra ou servigo B

- Estudo inicial dos projetos,
instalagoes e documentos
relacionados ao Contrato;

- Participagdo em Ordens de

Servigo;
- Elaboragdo e encaminhamento
de Boletins de Medigdo, de

Muito Alta

Altissimo
nivel
intelectual e
alto volume
de trabalho

20

20

- Planilhas com Boletins de Medigdo
encaminhados ou parcialmente
concluidas;

- Visitas e vistorias realizadas, com
registros fotograficos e das ocorréncias
verificadas;

- Propostas de termos aditivos de




acordo com as parcelas do
Contrato;
- Elaboragdo e atualizagdo de
Relatdrios Técnicos;

- Comunicagdo, esclarecimentos
e orientagdes sobre servigos a
Contratada;

- Encaminhamentos a Gestdo do
Contrato;

- Participagdo de reunides e
discuss@es a respeito do
Contrato;

- Elaboragdo e encaminhamento
de termos aditivos ao Contrato;
- Visitas técnicas e vistorias dos
servigos contratados;

- Prestagdo de informagdes
sobre a obra ou servigo, quando
necessario;

- Solicitagdes e relatérios de
viagens, quando necessarios.

- Emissdo de Recebimento
Provisério de contrato ou
Relatério de Pendéncias;

- Vistoria das instalagbes da
obra, apds notificagdo de
conclusdo dos servigos;

- Redagdo de relatdrio técnico
de pendéncias, quando
necessario;

- Redagdo e disponibilizagdo do
Termo de Recebimento

servigos e/ou prazos encaminhadas ou
parcialmente concluidas (planilhas,
justificativas, etc..);
- Trocas de e-mails, despachos e
relatérios relacionados;
- Relatérios de viagens.
- Relatério Técnico com pendéncias, se
necessario;
- Termo de recebimento emitido.

Provisério.
- Vistoria da obra recebida
provisoriamente; Grande
CO-INFRA/ Emissdo de Recebimento - Redagdo e disponibilizagdo do . esforo - Relatério Técnico com pendéncias, se
DFCO/ N . intelectual e ..
Definitivo de contrato ou Termo de Recebimento Alta 20 20 necessario;
DPAAU / - P - - elevado ; -
Relatério de Pendéncias Definitivo ou Relatério dos - Termo de Recebimento emitido.
DPCO / DIV-M A ) volume de
Pendéncias que impegam a
o trabalho
emissdo do termo
CO-INFRA / Suporte/apoio a estudo PresEagao de z'ipom na " Médio esfor¢o . . ~
. R . elaboragdo de projetos, analise . Registros de informagdes e
DFCO / técnico, projetos, fiscalizagdo . s« . intelectual e A
de estudos técnicos, fiscalizagdo Média . 8 8 esclarecimentos referentes ao estudo
DPAAU / de obra ou demanda de médio volume L. ' -
= de contratos de obras ou técnico ou fiscalizagdo
DPCO / DIV-M manutengdo. " de trabalho
demandas de manutengdo.
- Levantamento de
quantitativos de servigos;
- Composigdo dos custos
unitarios; - Planilha Orgamentdria Sintética
- Célculo do BDI; Altissimo concluida/em andamento;
CO-INFRA / ~ . - Elaboragdo de Curva ABC; ; - Planilha com composigdes unitérias de
Elaboragdo de planilhas ~ . nivel
DFCO/ . - Confecgdo de memoriais; . . prego;
orgamentdrias de obra ou L . Muito Alta intelectual e 8 8 . .
DPAAU / servico A - Participagdo em reuniGes e alto volume - Planilha com célculo de BDI;
DPCO / DIV-M < discussGes com equipe de trabalho - Memoriais de Calculo;
projetista; - Planilha com Curva ABC;
- Cotagdes de pregos através de - ART/RRT de orgamento.
pesquisas de mercado;
- Emissdo de responsabilidade
técnica (ART/RRT)
- Levantamento de
quantitativos de servigos;
- Composigdo dos custos
unitarios; - Planilha Orgamentdria Sintética
- Célculo do BDI; Altissimo concluida/em andamento;
CO-INFRA / . ) - Elaboragdo de Curva ABC; ; - Planilha com composig¢des unitdrias de
Elaboragdo de planilhas ~ . nivel
DFCO/ . - Confecgdo de memoriais; . . preco;
orgamentdrias de obra ou L . Muito Alta intelectual e 40 40 . .
DPAAU / servico B - Participagdo em reuniGes e alto volume - Planilha com célculo de BDI;
DPCO / DIV-M ¢ discussGes com equipe de trabalho - Memoriais de Calculo;
projetista; - Planilha com Curva ABC;
- Cotagdes de pregos através de - ART/RRT de orgamento.
pesquisas de mercado;
- Emissdo de responsabilidade
técnica (ART/RRT)
CO-INFRA / N o Altl?smo
Confecgdo de Cronograma - Definigdo de prazos; nivel . .
DFCO / g R M . . . - Planilha com Cronograma Fisico-
Fisico-financeiro de obra ou - Elaboragdo de planilha de Muito Alta intelectual e 8 8 : .
DPAAU / servigo cronograma alto volume financeiro;
DPCO/DIV-M de trabalho
CO-INFRA / Levantamento de - Levantamento de dados e Alta Grande 20 20 - Documentos/relatérios com registro de
DFCO / necessidades/informacdes informagdes solicitadas esforgo necessidades e informagées levantadas;
DPAAU / técnicas - Projetos E/OU - Visita técnica ao local para intelectual e - Registro de visita técnica.
DPCO / DIV-M Servigos diversos levantamento de dados e elevado
informagdes especificas de cada volume de
projeto ou servigo trabalho

- Comunicagdo e reunides com
envolvidos (troca de
informacgdes relevantes)




- Andlise de necessidades e
informagdes obtidas.

- Analise tecnica de viabilidade
das solicitagdes de demandas

recebidas;
- Conferéncia do formuldrio
recebido;
CONFRA/ Levantamenta docados (e el
DFCO / Analise de viabilidade de ‘- . . Parecer de viabilidade finalizado ou
X necessario); Muito Alta intelectual e 20 20 . .
DPAAU / projetos L . parcialmente concluido
- Comunicagdo e reunides com alto volume
DPCO !
envolvidos (troca de de trabalho
informagdes relevantes)
- Andlise de necessidades e
informagdes obtidas.
- Redagdo e emissdo de parecer
técnico de viabilidade.
- Elaboragdo do Estudo
Preliminar (fase 1 do projeto), a ..
CO-INFRA / partir da analise do objeto a ser AI:?::;Ino
DFCO / 'EIa.boracao do Estud? . ' contratado; . Muito Alta intelectual e 20 20 Estudo Prellmmai de projeto (para envio
DPAAU / Preliminar (fase 1 do projeto) | - Dimensionamento em projeto alto volume para aprovagdo do demandante)
DPCO / DIV-M dos espagos, estimativas de
. . de trabalho
drea construida, langamento
partido arquitetdncio, etc.
- Elaboragdo de projetos
complementares, incluindo as
fa'ses de |n|C|acao,~ Grande
planejamento, execugdo e esforgo - Projeto parcialmente ou totalmente
CO-INFRA / Elaboragdo de Projeto encerramento do projeto; intelectﬁal R Jetop concluido:
DFCO / DPCO Arquitetonico ou - Preenchimento e Muito Alta 40 40 . .
X elevado - Relatérios de atividades;
/ DIV-M Complementar Encaminhamento de ART .
o . volume de - ART/RRT de projeto.
(Anotagdo de Responsabilidade trabalho
Técnica) e RRT (Registro de
Responsabilidade Técnica) para
pagamento;
Grande
CO-INFRA fi
0 / Revisdo de Projeto - . esforeo
DFCO/ e Revisdo de todos os elementos . intelectual e . .
Arquitetonico ou . Muito Alta 16 16 Projeto revisado
DPAAU / Complementar componentes dos projetos elevado
DPCO / DIV-M P volume de
trabalho
Grande
CO-INFRA / Andlises e ajustes para esforgo
DFCO/ G . compatibilizagdo entre os . intelectual e Projeto arquiteténico compatibilizado
Compatibilizagdo de projetos K A Muito Alta 20 20 .
DPAAU / projetos arquitetdnico e elevado com os projetos complementares.
DPCO / DIV-M complementares volume de
trabalho
Grande
CO-INFRA / Redagdo de memorial descritivo esforgo
DFCO / Elaboragdo de Caderno de do objeto de contratagdo, . intelectual e Caderno de encargos parcialmente ou
. K o . Muito Alta 40 40 )
DPAAU / Encargos incluindo descrigdo de materiais elevado totalmente concluido
DPCO / DIV-M e servigos volume de
trabalho
- Compilagdo de toda
CO-INFRA / document'agao ap9ntzida no Medlo esforgo
o« Checklist de licitagdo. intelectual e . ~
DFCO/ Organizagdo de documentos e ; s Encaminhamento da documentagdo
. X . - Desenvolvimento de Média grande 16 16
DPAAU / arquivos para fins de licitagdo oA L . completa para o/a demandante
DPCO / DIV-M exigéncias minimas previstas volume de
para o Edital de trabalho
licitagdo/contratagdo
- Montagem do TR Digital com
todos os elementos pertinentes,
conforme a modalidade de
- Levantalr:;t:tc::i;e dados e Grande
CO-INFRA/ informacgdes solicitadas esforco
DFCO / Elaboragdo de Termo de _Visita téci\ica a0 local para Muito Alta intelectual e 20 40 Termo de referéncia parcialmente ou
DPAAU / Referéncia P elevado totalmente concluido (TR DIGITAL)
levantamento de dados e
DPCO / DIV-M . ~ P volume de
informagdes especificas de cada
) h trabalho
projeto ou servigo
- Comunicagdo e reunides com
envolvidos (troca de
informacgdes relevantes)
- Montagem da documentagdo
exigida para o processo e
acompanhamento da
t itacdo;
ramitagdo; Grande
- Levantamento de dados e
CO-INFRA / ; ~ - esforgo I
~ . informagdes solicitadas . Montagem da documentagdo minima
DFCO/ Elaboragdo de Pedidos de N . intelectual e .
- Visita técnica ao local para Muito Alta 40 40 exigida;
DPAAU / Compras elevado N
levantamento de dados e Tramitagdo do Processo de Compra
DPCO / DIV-M . . P volume de
informagdes especificas de cada trabalho

projeto ou servigo
- Comunicagdo e reuniGes com
envolvidos (troca de

informagdes relevantes)




Grande

trabalho

CO-INFRA / esforco
DFCO / Participagdo em agdo de Participagdo em cursos e Alta intelectual e 3 8 Registros de participagdo, certificados,
DPAAU / capacitagdo/treinamentos treinamentos diversos elevado listas de presenca.
DPCO / DIV-M volume de
trabalho
CO-INFRA / e - Realizar atividades inerentes Médio esforgo
Participagdo em comissdes, - R . -
DFCO/ N aos membros da comissdo, - intelectual e - Registros de participagdo;
grupos de trabalho, comités a Média - 4 4 L. .
DPAAU / ou conselhos grupo de trabalho, comité ou médio volume - Relatérios de atividades.
DPCO / DIV-M conselho de trabalho
- Preparo de documentagao;
- Comunicagdo e reunides com
envolvidos (troca de
informagdes r(elevantes)' Grande
CO-INFRA / coes ; esforco
. . . - Contratagdo de laudos, .
DFCO/ Licenciamentos e Pedidos de L. intelectual e ~
) quando necessario; Alta 8 8 Documentagdo protocolada
DPAAU / alvaras Protocolo junto aos 6rgdos elevado
DPCO / DIV-M rotocolo ] > Oree volume de
licenciadores (municipais,
. X trabalho
estaduais, corpo de bombeiros,
de patrimonio histdrico, etc.) e
acompanhamento do processo.
- Levantamento de dados e

informacgdes solicitadas
- Visita técnica ao local para

levantamento de dados e

informagdes especificas de cada Grande
CO-INFRA / io.eto gu R esforco
DFCO / Emissdo de laudos, relatérios P .J ~ (’; . intelectual e - -
P - Comunicagdo e reunides com Muito Alta 20 20 Laudos, relatérios e pareceres técnicos
DPAAU / ou pareceres técnicos envolvidos (troca de elevado
DPCO / DIV-M . o volume de
informagdes relevantes);
o s trabalho
- Emissdo de laudos, relatérios
ou pareceres técnicos sobre as
condigdes fisicas da edificagdes,
servigos, etc.
= « Médio esforgo
DFCO/ Inclusdo de demandas no Inclusdo de demandas no Plano intelectual e
DPAAU / Plano de Contratagdes Anual de Contratagdes Anual Média médio volume 4 4 DFD Aprovado no PGC
DPCO / DIV-M PAC/PGC PAC/PGC
/ (PAC/PGC) (PAC/PGC) de trabalho
CO-INFRA / - Preenchimdento do Estudo Altissimo
~ L Técnico Preliminar (ETP Digital); nivel Estudo Técnico Preliminar (ETP Digital)
DFCO / Elaboragdo do Estudo Técnico . . K .
T . - Levantamento de dados para Muito Alta intelectual e 40 40 preenchido e assinado plataforma
DPAAU / Peliminar (ETP Digital) . R ~
preenchimento das informagdes alto volume compras.gov.br
DPCO / DIV-M ..
solicitadas de trabalho

- NotificagBes de sangdo
contratual e acionamento de

garantias de contratos;
- Encaminhamento de
pagamento das Notas Fiscais

dos contratos de obras;

- Solicitagdo de empenhos dos Grande Notificagdo e/ou oficio de acionamento
contratos esforgo de garantia emitida;
DFCO / . ~ I o . ; . o
DPAAU / Administragdo/Atendimento - Solicitagdo de dotagdo Alta intelectual e 16 16 - Dotagdo orgamentdria
de Contratos em execugdo orgamentdria; elevado solicitada/emitida;
DPCO / DIV-M . - . .

- Observar cumprimento volume de - Atualizagdo da planilha no Drive;
clausulas do contrato, dar os trabalho - Processo enviado para pagamento
devido encaminhamentos, se

necessarios;
- Acompanhamento SEl e outros
relacionados ao contrato;
- Participagdo de Reunides, se
necessario
- Revisdo de projetos de rede
légica e apontamentos de
modificagde,s se necessario;
- Apresentagdo do projeto de
. Alto esforgo
rede légica para o STIC da . . - L x
CO-INFRA / . L. R L. intelectual e Registros de relatérios de revisdo e
Projetos de rede Ldgica unidade a qual se refere e Média . 8 8 . -
DPCO médio volume ajustes necessarios
coleta de apontamentos;
o« . de trabalho

- Realizagdo de ajustes e

adequagdes ao projeto, de
acordo com as solicitages do

STIC.
Realizagdo de levantamento de .
uantitativos de ativos de rede Médio esforco
Elaboragdo de DOD e DOD N - - intelectual e Encaminhamento de processo de DOD e
CO-INFRA a serem solicitados para entrega Média X 8 8
Reverso X baixo volume DOD Reverso
juntamente com as obras em
o de trabalho
processo de finalizagdo
Auwilio nas atividades h?r:?till(;;ilf:lrzo Tarefa/encaminhamento/atendimento
CO-INFRA Apoio em Tl a COINFRA relecionadas a tecnologia da Baixa - 4 4 ;
informacio médio volume realizado
& de trabalho
Baixo esforgo
intelectual e
CO-INFRA Cadastro de viagem no SCDP Cadastro de viagem no SCDP Baixa volume 4 4 Viagem cadastrada no SCDP
reduzido de




Baixo esforgo

Inclusdo de solicitagdo de Inclusdo de solicitagdo de intelectual e
CO-INFRA X & N & Baixa volume 4 4 Viagem cadastrada no GURI
viagem no GURI viagem no GURI R
reduzido de
trabalho
Altissimo
Gestdo de contratos de obras nivel Encaminhamentos, registros e
CO-INFRA Gestdo de contratos de obras | (em avaliagdo se pertmanece na Alta intelectual e 16 16 documentos com atendimento de
CO-INFRA) alto volume solicitagbes
de trabalho
Alto esforgo
intelectual e
CO-INFRA / Atualizagdo e Cadastro de Atualizagdo e Cadastro de obra .
DECO obra no SIMEC no SIMEC Alta volume 4 4 SIMEC atualizado
elevado de
trabalho
. (. Baixo esforgo
Edigdo da Pagina . - o .
a ~ Edi¢do da Pagina Transparéncia intelectual e
CO-INFRA/ | Transparéncia e Prestagdo de ~ . (. _— .
e Prestagdo de Contas do Baixa volume 4 4 Pagina da Transparéncia Editada
DFCO Contas do andamentos das X .
. andamentos das obras vigentes reduzido de
obras vigentes
trabalho
Grande
esforgo
CO-INFRA Elab do de Pl - . intelectual Relatéri ial t total t
/ aboragéo de Planos Elaborago de Planos Diretores Alta intelectual e 3 8 elatdrios parcia me? e ou totalmente
DPAAU Diretores elevado concluidos
volume de
trabalho
Avaliagdo de imdveis
- Levantamento de dados e
informacgdes solicitadas Grande
- Visita técnica ao local para esforgo
CO-INFRA / - L levantamento de dados e intelectual e Relatdrios de Avaliagdo de Imdveis
Avaliagdo de imdveis . ~ o Alta 40 40 X .
DPAAU informagdes especificas; elevado parcial ou totalmente concluidos
- Preenchimento e volume de
Encaminhamento de RRT trabalho
(Registro de Responsabilidade
Técnica) para pagamento;
CO-INFRA/ | Atendimento a chamados do Atendimento a chamados do “{'rifi'lf;;zf;"zo
p GAUCHA por campus - Perfil Média - 4 4 Chamado Atendido
DIV-M GAUCHA por campus L a « médio volume
Divisdo de Manutengdo
de trabalho
Pesquisa de pregos para Médio esforgo
. contratagdes, renovagdes e intelectual e
CO-INFRA/ Pesquisa de pre~gos para valores referenciais em Sitios Média elevado 4 4 Conclusdo do termo de referéncia
DIV-M contratagdes o .
eletrénico / Pesquisa com volume de
Fornecedor / Painel de Pregos trabalho
Alto esforgo
intelectual
Alta intelectua’® 4 160 160
alto volume
de trabalho
Alto
esforgo
Alta intelectual e 80 80
baixo volume
de trabalho
- Elaborar a pauta do do Médio
Conselho Gestor do Sistema de esforgo
Laboratérios (CGSL); Média intelectual e 40 40
- Convocar os Conselheiros para alto volume
as reunides Ordinarias e de trabalho
Extraordinarias CGSL; Médio
L - L - Pauta elaborada;
- Presidir as reunides ordindrias esforgo Convocacio realizada:
Gestdo do Conselho gestor do | e extraordindrias do Conselho Média intelectual e 20 20 :; .
DILAB R . . X - Condugdo da reunido;
Sistema de Laboratdrios Gestor do Sistema de baixo volume - Documentos prontos:
Laboratdrios (CGSL); de trabalho P o
- - Demandas atendidas.
- Elaborar atas das reunides, Baixo
processos SEl e outros esforgo
documentos do CGSL; Baixa intelectual e 16 16
- Atendimento de demandas alto volume
extemporaneas relacionadas ao de trabalho
CGSL. Baixo
esforgo
Baixa intelectual e 8 8
médio volume
de trabalho
Baixo
esforgo
Baixa intelectual e 4 4
baixo volume
de trabalho
DILAB Suporte aos Laboratdrios - Orientar e supervisionar o Alta Alto esforgo 160 160 - Orientagdo e supervisdo da demanda;
cumprimento das decisdes do intelectual e - Administragdo e representagdo do
Conselho Gestor do Sistema de alto volume Sistema de Laboratérios;
Laboratdrios, o Regimento Geral de trabalho - Participagdo em reunido;




dos Laboratérios e as demais

- Minutas elaboradas;

normativas do Sistema de Alto - Dados coletados e tratados;
Laboratdrios; . esforgo - Participagdo em agdes;
- Administrar e representar o Alta mFeIectuaI e 80 80 - Orientagdes realizadas;
Sistema de Laboratdrios; baixo volume - Andlise feita.
- Participar de reunides e de trabalho
discussdes de comissdes, Médio
comités ou grupos de trabalho esforco
em que a DILAB possa colaborar Média intelectual e 40 40
com alguma demanda referente alto volume
aos laboratdrios; de trabalho
- Elaborar minutas de
normativas relacionadas aos Médio
laboratdrios; esforco
- Coletar dados referentes aos Média intelectual e 20 20
setores de laboratérios dos baixo volume
campi; de trabalho
- Participar de a¢des de
capacitacBes internas e Baixo
externas, bem como em esforco
eventos relacionados aos Baixa intelectual e 16 16
Laboratérios da Unipampa; alto volume
- Responder e- mails, processos de trabalho
SEl da caixa da DILAB; K
- Atender demandas Baixo
extemporaneas de suporte aos . . esforgo
laboratérios; Baixa |nlte'lectual e 8 8
- Realizar orientagdes técnicas médio volume
relacionadas a satude e de trabalho
seguranga do trabalho; Baixo
- Analisar documentagdo esforco
relacionada a sade e Baixa intelectual e 4 4
seguranga do trabalho; baixo volume
- Gerir os processos referentes a de trabalho
Produtos Quimicos Controladaos.
Alto esforgo
Alta intelectual e 160 160
alto volume
de trabalho
Alto
esforgo
Alta intelectual e 80 80
- Gerenciar os MTRs e CDFs no baixo volume
Sistema MTR Online da Fepam; de trabalho
- Fazer processo SEI, juntada de Médio
documentos, para pagamento esforco
das notas fiscais referentes ao Média intelectual e 40 40
servico de coleta de residuos; alto volume
- Elaborar inventario trimestral de trabalho
(DMR) dos residuos gerados na Médio - Gerenciamento feito;
Gerenciamento do contrato Unipampa na Fepam; esforgo - Processo encaminhado para
DILAB de coleta, transporte e - Atender demandas Média intelectual e 20 20 pagamento;
destinagdo de residuos de diretamente com a empresa baixo volume - Inventario dos campi geradores de
laboratérios; contratada para coleta, de trabalho residuos concluido;
transporte e destinagdo de Baixo - Demandas atendidas;
residuos de laboratdrios; esforgo
- Atender demandas dos fiscais Baixa intelectual e 16 16
de contrato de coleta, alto volume
transporte e destinagdo de de trabalho
residuos de laboratérios; Baixo
- Atender demandas esforco
extemporaneas. Baixa intelectual 8 8
médio volume
de trabalho
Baixo
esforgo
Baixa intelectual e 4 4
baixo volume
de trabalho
DILAB Administrativo - Elaborar planejamento de - Planejamento feito;
agOes tdticas e operacionais da Alto esforco - Site atualizado;
intelectual e
DILAB; Alta alto volume 160 160 - Proposta elaborada;
- Manter atualizado o site da - Relatério pronto;
L o de trabalho i
Divisdo de Laboratdrios; - Documentos feitos;
- Elaborar a proposta Alto - Demandas atendidas;
orgamentdria da DILAB; - Acompanhamento realizado;
- esforgo . .
- Elaborar o Relatério Anual de Alta intelectual e 20 20 - Planejamento feito;
Gestdo da DILAB; X - Atualizagdo feita;
- Elaborar documentos como baixo volume - Documentos elaborados;
R . de trabalho L.
atas, planilhas, memdrias de - Relatdrios elaborados;
reunides e demais documentos o - Levantamento realizado;
relacionados com as demandas Médio - Respostas elaboradas;
da DILAB; esforco - Atendimento realizado; - Demandas
- Registrar frequéncia no Média intelectual e 40 40 atendidas.
SouGov e/ou registrar planos de alto volume
trabalho no SISPD e homologar de trabalho
férias no SOUGOV; Média Médio 20 20

- Acompanhar processos de

esforgo




comissoes;
- Realizar atividades

intelectual e
baixo volume

relacionadas ao planejamento e de trabalho
a gestdo de comissdes;
- Atualizar e revisar documentos Baixo
e fluxos de processos de esforco
comissdes; Baixa intelectual e 16 16
- Elaborar e contribuir na alto volume
elaboragdo de normativas e de trabalho
politicas institucionais;
- Elaborar, editar e monitorar Baixo
relatérios para comissoes; esforco
- Levantar demandas da Baixa intelectual e 8 8
comissdo para subsidiar a médio volume
elaboragdo de planos de trabalho
institucionais;
- Elaborar resposta a pedidos de Baixo
informacdo e solicitagdes de
orgdos externos; esforco
: ! Baixa intelectual e 4 4
- Atender servidores, recebendo X
. ~ baixo volume
e fornecendo informagdes; - de trabalho
Atender demandas
- - extemporaneas. - - - B -
Muito baixa - 1 1
Criar, alimentar e controlar Criar, alimentar e controlar Baixa - 4 4
CCLS/DCC planilhas e documentos planilhas e documentos Média - 8 8 Atualizagdo de dados de contratos
pertinentes aos contratos. pertinentes aos contratos. Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Elaborar minutas de termos | Elaborar minutas de termos de Baixa - 4 4 Minutas, contratos. aditivos
CCLS/DCC de contratos, aditivos, contratos, aditivos, Média - 8 8 i L
. s . s apostilamentos e rescisdes.
apostilamentos e rescisdes apostilamentos e rescisdes Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Controlar prazos de vigéncia Controlar prazos de vigéncia Baixa - 4 4
CCLS/DCC dos contratos e instrumentos | dos contratos e instrumentos Média - 8 8 Controle de vencimentos
correlatos correlatos Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Emitir empenhos, reforcos e Emitir empenhos, reforcos e Muito baixa - 1 1
anulagdes de empenho dos anulagdes de empenho dos Baixa - 4 4
CCLS/DCC contratos, conforme as contratos, conforme as Média - 8 8 Gestdo de empenhos
solicitagdes das unidades e solicitagdes das unidades e Média alta - 16 16
demandas da instituicdo demandas da instituicdo Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
. . N X . N Baixa - 4 4
ceLs/pec Analisar pedidos de sangdo | Analisar pedidos de sangdo aos Média . 2 2 Parecer sobre pedido de sancio
aos fornecedores. fornecedores. -
Média alta - 16 16
Alta - 32 32
. . L Muito baixa - 1 1
Emitir e enviar notificacGes Emitir e enviar notificagBes aos Baixa - 4 4
CCLS/DCC aos fornecedores .que fornecedores que exerceram Média - 8 8 Emissdo de notificagdo/penalidade
exerceram descumprimento descumprimento contratual Média alta - 16 16
contratual. ’
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Gerir os contratos dos Gerir os contratos dos Baixa - 4 4
CCLS/DGRU | restaurantes universitarios e restaurantes universitarios e Média - 8 8 Gestdo dos contratos dos RUs
lanchonetes lanchonetes Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Receber as notas fiscais das Receber as notas fiscais das Baixa N 2 2
CCLS/DGRU Empres?s, docume‘ntagoes Empres:f\s, documejntagoes Média - 3 3 Recebimento de docum-entagao dos
contratuais e encaminhar para | contratuais e encaminhar para — fornecedores e encaminhamentos
liquidagdo e pagamento. liquidagdo e pagamento. Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Notificagdes e solicitacdo de Notificagdes e solicitagio de Baixa - 4 4 Notificagdes e solicitacio de aplicacdes
CCLS/DGRU aplicagbes de multas aplicages de multas Média - 8 8 .
) . de multas contratuais.
contratuais. contratuais. Média alta - 16 16
Alta - 32 32
. Muito baixa - 1 1
Gerir os empenhos dos Rfjs’ Gerir os empenhos dos Rus, no Baixa - 4 4
CCLS/DGRU no controle de saldos, pedidos controle de saldos, pedidos de Média - 8 8 Gestdo dos empenhos dos RUs
de empenho, reforgos e ~ —
anulagbes; empenho, reforgos e anulagdes; | Média alta - 16 16
Alta - 32 32
Muito baixa - 1 1
Orientar a fiscalizagdo dos Orientar a fiscalizagdo dos Baixa - 4 4 Orientacio sobre fiscalizacio de RU e
CCLS/DGRU contratos de Restaurantes contratos de Restaurantes Média - 8 8 Lanchonetes
Universitarios Universitarios Média alta - 16 16
Alta - 32 32
CCLS/DGRU Elaboragdo de pareceres Elaboragdo de pareceres sobre | Muito baixa - 1 1 Elaboragdo de Parecer
sobre boas praticas de boas préticas de fabricagdo Baixa - 4 4
fabricagdo Média - 8 8
Média alta - 16 16




Alta 32 32
) L . o Muito baixa 1 1
Orientar a fiscalizagdo técnica | Orientar a fiscalizagdo técnica Baixa 2 2 Orientacso sobre fiscalizacio de RU e
CCLS/DGRU dos. con.trét.os de. Restaurantes dos. con.tr'at'os de. Restaurantes Média 8 8 Lanchonetes e interfaces com
Universitarios e interface com | Universitarios e interface com — S
nutricionistas nutricionistas Media alta 16 16 nutricionistas
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Avaliar os cardépios das Avaliar os cardapios das Baixa 4 4
CCLS/DGRU | empresas contratadas para os | empresas contratadas para os Média 8 8 Avaliagdo de cardapios
Rus e Lanchonetes Rus e Lanchonetes Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
. . . . Baixa 4 4
CCLS/DGRU Projeto de e?<t~ensao em Projeto de ef(t:ansao em Média 8 8 Atendimento aos usudrios do projeto
Nutri¢do Nutri¢do
Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Receber, processar e revisar | Receber, processar e revisar os Baixa 4 4
DCC/SC os pedidos de compras no pedidos de compras no sistema Média 8 8 Gestdo dos pedidos de compra
sistema GURI, abrir no SEI GURI, abrir no SEI Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Emitir notas de empenho de Emitir notas de empenho de Baixa 4 4
DCC/sC dispensas e inexigibilidades | dispensas e inexigibilidades no Média 8 8 Emissdo de Nota de empenho
no Comprasnet Contratos Comprasnet Contratos Média alta 16 16
Alta 32 32
Elaborar, Divulgar, publicar e Elaborar, Divulgar, publicar e Muito baixa 1 1
operacionalizar dispensas e operacionalizar dispensas e Baixa 4 4 Elaborar, Divulgar, publicar
DCC/SC inexigibilidades de licitagbes | inexigibilidades de licitagdes no Média 8 8 ! o
operacionalizar
no portal compras portal compras Média alta 16 16
governamentais governamentais Alta 32 32
Verificar, consultar, tramitar e | Verificar, consultar, tramitar e Muito baixa 1 1
orientar sobre a elaboragdo e | orientar sobre a elaboragio e a Baixa 4 4
DCC/SC ainclusdo de itens no inclusdo de itens no Média 8 8 PAC/PGC
Plano Anual de Contratagdes Plano Anual de Contratagdes Média alta 16 16
(PAC/PGC) (PAC/PGC) Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Prestar orientacdes sobre Prestar orientacdes sobre Baixa 4 4
DCC/SC Estudos Técnicos Preliminares | Estudos Técnicos Preliminares Média 8 8 Consultivo sobre ETP
(ETP Digital), compras publicas | (ETP Digital), compras publicas Média alta 16 16
Alta 32 32
Conduzir a elaboraggo e . « Muito baixa 1 1
L. ~ Conduzir a elaboragdo e -
aplicacdo de sang¢des aplicacio de sancdes Baixa 4 4
DPREG administrativas referentes a . . Média 8 8 Sangdes nas licitagdes
contratos e aquisides em administrativas referentes a Py PRT— e e
contratos e aquisi¢des em geral
geral Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Langar, publicar e operar as Langar, publicar e operar as Baixa 2 2
DPREG I|C|t~agoes n? rTlodahdade‘ licitagdes n? r‘nodalldade‘pregao Media 3 3 Executar licitagdes
pregdo eletrénico e demais eletrénico e demais —
modalidades modalidades Meédia alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
DPREG Elaborar editais de licitagdo Elaborar editais de licitagdo Média 8 8 Editais de pregdo e outras modalidades
Média alta 16 16
Alta 32 32
Prestar orientagdes as Prestar orientacBes as Unidades | Muito baixa 1 1
Unidades e buscar a resolugdo e buscar a resolugdo de Baixa 4 4 Orientacdes sobre problemas em TR
DPREG de problemas relacionados problemas relacionados aos Média 8 8 N '
A A pregoes, etc.
aos termos de referéncia e termos de referéncia e Média alta 16 16
pareceres técnicos do pregdo | pareceres técnicos do pregdo Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Acompanhar, fiscalizar e Acompanhar, fiscalizar e atestar Baixa 4 4
atestar a execugdo dos a execugdo dos contratos Média 8 8 Acompanhamento e fiscalizagdo de
CCLS/DTER contratos administrativos de administrativos de servigos Média alta 16 16 servigos terceirizados
servigos terceirizados terceirizados Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
L L X Baixa 4 4
Pr.estar SL:Ip‘OI'te .tecnlco e Prestar.'sl.!por‘t(-a técnico e apoio Média 8 8 Suporte técnico e apoio administrativo
CCLS/DTER apoio admmlstrat"lvo a. todos admmlstra‘nvq a to.dos os Védia alta o T 35 unidades
os setores da Universidade; setores da Universidade;
Alta 32 32
Altissima 64 64
Executar tarefas identificadas | Executar tarefas identificadas na| Muito baixa 1 1 Tarefas de fases internas de licitagdes de
CCLS/DTER na Fase Interna de licitagdes Fase Interna de licitagdes de Baixa 4 4 terceirizados
de terceirizados; terceirizados; Média 8 8
Média alta 16 16




Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Assessorar a fase externa das | Assessorar a fase externa das Média 8 8 Assessoramento fase externa das
CCLS/DTER licitagGes; licitagdes; Média alta 16 16 licitagBes
Alta 32 32
Altissima 64 64
Verificar o efetivo - ) " Muito baixa 1 1
R - Verificar o efetivo cumprimento
cumprimento da execugdo =
da execugdo contratual, .
contratual, acompanhando e Baixa 4 4
acompanhando e controlando
controlando a empresa . «
- a empresa contratada em Média 8 8 Cumprimento de execugdo contratual
contratada em relagdo ao ~ .
. relagdo ao cumprimento de conforme contratos e termos de
CCLS/DTER cumprimento de todas as - X Média al 16 16 A
L R N todas as obrigagBes previstas no edia alta referéncia
obrigagdes previstas no Edital X o«
A Edital de Licitagdo e seus
de Licitagdo e seus anexos, i Alta 32 32
X anexos, como no instrumento
como no instrumento de de Contrato —
Contrato. . Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Gestdo da frota da Gestdo da frota da universidade Baixa 2 4
universidade e logistica das e logistica das viagens Védia 3 3
viagens solicitadas pela solicitadas pela reitoria, pro- — Gestdo da frota da universidade
- P o . o Média alta 16 16
DTER/SF reitoria, pré-reitorias, reitorias, gabinete e auxilio aos
gabinete e auxilio aos campi. campi. Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Gestdo e fiscalizagdo d Gestdo e fiscalizagdo d Babxa 4 4
estao e~ sca |za?ao a estao e~ sca |za?ao a Média 8 8 Gestdo e fiscalizagdo do sistema de
manutengdo de veiculos e manutengao de veiculos e — :
) . R N Média alta 16 16 abastecimento
DTER/SF equipamentos oficiais. equipamentos oficiais.
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
5 N Baixa 4 4
Gestdo e fiscalizagdo da Gestdo e fiscalizagdo da Media 3 3
manutencgdo de veiculos e manutengao de veiculos e — Gestdo de manutengdo dos veiculos
R - . L Média alta 16 16
DTER/SF equipamentos oficiais. equipamentos oficiais.
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Gestdo e controle dos Gestdo e controle dos contratos pym
o Média 8 8 .
contratos de transporte de transporte rodovidrio — Gestdo dos contratos de transporte
L L - Média alta 16 16
DTER/SF rodovidrio terceirizado. terceirizado.
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Gest3o e fiscalizagdo dos Gest3o e fiscalizagdo dos Baixa 4 4
contratos de transporte de contratos de transporte de Média 8 8 Gestdo dos contratos de transporte de
DTER/SF cargas e mudangas dos cargas e mudangas dos Média alta 16 16 cargas
servidores. servidores. Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
i i Média 8 8
CCEM ' Atuar.como Ge.stora Atuar como Ge.stora Financeira Me Gestio Financeira da Unipampa;
Financeira da Unipampa; da Unipampa; Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
At Gest Setorial | At Gest Setorial d Baka 4 4
uar como Gestora Setoria uar como Gestora Setorial do Media 3 3 Gestio Setorial do SCDP e Proponente
CCFM do SCDP e Proponente da SCDP e Proponente da Vodia alt 6 T da PROPLADI o SCDP
PROPLADI no SCDP PROPLADI no SCDP cdlaana
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Auxiliar na elaboragdo da Auxiliar na elaboragdo da DIRF, Média 8 8 .
FM DIRF, EFD Reinf e DCTF
ce DIRF, EFD Reinf e DCTF Web EFD Reinf e DCTF Web Média alta 16 16 RF, EFD Reinf ¢ DCTF Web
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Coordenar a elaboragdo do Coordenar a elaboragio do Baixa 4 4
CCEM mapeamento de processos da | mapeamento de processos da Média 8 8 Coordenagdo do mapeamento de
CCFM e ag¢Bes na area de CCFM e agBes na drea de gestdo | Média alta 16 16 processos e gestdo de materiais
gestdo de materiais; de materiais; Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Elaborar Relatério de Gestdo | Elaborar Relatério de Gestdo da Média 8 8 L. N
CCFM da PROPLADI PROPLADI Média alta e T Relatdrio de Gestdo
Alta 32 32
Altissima 64 64
CCFM Cadastro de servidores nos Cadastro de servidores nos Muito baixa 1 1 Cadastros, senhas, nos sistemas do gov
sistemas SIASG, SIAFI, SIADS, sistemas SIASG, SIAFI, SIADS, Baixa 4 4 federal




REUSE REUSE Média 8 8
Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
CCFM/NCOBP Abertura e ger‘enciamento de | Aberturae ger.enciamento de l}/lt-j}dia 8 8 Gestio conta vinculada
conta vinculada conta vinculada Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
- ) - ) Média 8 8 o
CCFM/NCOBP Execugdo Financeira Execugdo Financeira — Executar pagamentos das liquidagGes
Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Relatdrio de substituicdo Relatério de substituigdo Média 8 8 . L.
CCFM/NCOBP tributaria (ISS) i tributaria (ISS) ‘ Média alta 16 16 Emiss3o de relatdrio
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
< - o < . . Média 8 8 . "
CCFM/DDP Gestdo setorial de diarias Gestdo setorial de diarias — Execugdo de didrias no SCDP
Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
CCFM/DDP Gestdo setorial de passagens Gestdo setorial dep 1S Média 8 8 Execugdo do sistema de passagens
aéreas aéreas Média alta 16 16 aéreas
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Acompanhamento do e-mail Acompanhamento do e-mail Media 3 3
CCFM/DDP institucional do setor em institucional do setor em — Ler e responder e-mails do setor
exercicio exercicio Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
. N Média 8 8 e
CCFM/DFIN Fechamento de Cambio Fechamento de Cambio — Fechamento de cdmbio junto ao BB
Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
Liquidagdes (RP, NP, PC, RS, TF, | Liquidagdes (RP, NP, PC, RS, TF, Média 8 8 . .
ccPM/DFIN | ™ CRB, D(T, DD, NL) K gRB, D(T, DD, NL) Média alta 16 16 LiquidacBes diversas
Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Processos de Suprimento de | Processos de Suprimento de Baixa 4 4
CCFM/DFIN Fundos: analise de solicitagdo | Fundos: andlise de solicitagdo e Média 8 8 Gestdo de suprimento de fundos:
e atendimento as fases atendimento as fases Média alta 16 16 cartdes
processuais. processuais. Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Baixa 4 4
CCFM/DFIN Gestdo Financeira dos Gestdo Financeira dos recursos l}/lé’dia 8 8 Gesto financeira - pagamentos
recursos repassados repassados Média alta 16 16
Alta 32 32
Altissima 64 64
Reclassificagdo da natureza | Reclassificagio da natureza das | Muito baixa 1 1
das despesas com verificacdo | despesas com verificagdo de Baixa 4 4
de notas fiscais, orgamentos, notas fiscais, orcamentos, e Média 8 8 Reclassificar despesas e anular
CCFM/DFIN o ~ P T
e anulagdo de empenhos anulagdo de empenhos (valores | Média alta 16 16 empenhos com saldos
(valores ndo utilizados) do ndo utilizados) do suprimento Alta 32 32
suprimento de fundos. de fundos. Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Emlssa? de fatura dos cartGes Emissdo de fatura dos cartdes e Ballx.a 2 2 Emissdo de fatura dos cart&es junto ao
CCFM/DFIN € ?nVIO Eara pe?gémento € envio para pagamento e M?dla 8 8 BB e liquidagdo e envio para pagamento
liberagdo de limites nos " « e o Média alta 16 16 " = e
« liberagdo de limites nos cartdes bem como liberagdo dos limites
cartoes Alta 32 32
Altissima 64 64
CCFM/DFIN Apropriagdo de contratos Apropriagdo de contratos Muito baixa 1 1 Apropriagdo de contratos no SIAFI
(contas de controle) (contas de controle) Baixa 4 4
Média 8 8
Média alta 16 16




Alta 32 32
Altissima 64 64
Muito baixa 1 1
Andli larizagdo d Anli larizago d Babxa 4 4
CCFM/DCONT nalise e regu ar[zagao s nalise € regu arllzaggo as Média 8 8 Regularizagdo de contas contabeis
contas contdbeis contas contdbeis —
Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Babxa 4 4 Liquidagdo no Siafi da folha d
CCFM/DCONT | Liquidagdo da folha de pessoal | Liquidagdo da folha de pessoal Média 8 8 lquidacao no Siaf da folha de
— pagamento
Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Registro de conformidad Registro de conformidad Balxa 4 4
CCFM/DCONT egistro de co'n .orml ade egistro ce coln .orml ade Média 8 8 Lancar registros contabeis patrimoniais
contabil contabil —
Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Registro/mensuragdo dos Registro/mensuragdo dos fatos Baixa 2 2
CCFM/DCONT fatoi cor}tabe|s~e ci)nta!ae|s € . Média 8 8 Demonstra¢des contabeis
elaboragdo/divulgagdo das elaboragdo/divulgagdo das din ol
demonstragdes contabeis; demonstragdes contabeis; Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
£ 50.d d Baixa 4 4
CCFM/DCONT | -X€cu&e GeEzrc“eSS"S ® | Execucsio de processos de GECC | Média 8 8 GECC
Média alta 16 16
Alta 32 32
Conferir se os materiais Conferir se os materiais Muito baixa 1 1
recebidos estdo de acordo recebidos estdo de acordo com Baixa 4 4 Conferéncia de materiais e ateste de
CCFM/DM | com o TR e Nota de empenho; o TR e Nota de empenho; Média 8 8 notas fiscais
Ateste de Pagamento de Ateste de Pagamento de Notas Média alta 16 16
Notas Fiscais Fiscais Alta 32 32
i At . .
Gerenuame;nto das Atas de Gerenciamento das Atas de Muito baixa 1 1
Pregdes SRP; ~
. I PregGes SRP;
Planejamento de aquisices ) - .
- Planejamento de aquisi¢des de Baixa 4 4
de materiais de consumo e .
bens permanentes materiais de consumo e bens
CCFM/DM . P ! permanentes, considerados de Média 8 8 Gestdo de atividades da divisdo
considerados de uso comum e =
elaboragdo do processo para uso comum e elaborado do
¢ R p ~ P processo para as aquisigdes; Média alta 16 16
as aquisigdes; . .
) - Gerenciamento das atividades
Gerenciamento das atividades s .
A . da Divisdo de Materiais Alta 32 32
da Divisdo de Materiais
Acompanhar e controlar Acompanhar e controlar Muito baixa 1 1
procedimentos de entrega e procedimentos de entrega e -
, . Baixa 4 4
saida de saida de Controlar entrega e saida de materiais
CCFM/DM materiais/bens, Controle de materiais/bens, Controle de Média 8 g R
N [ estoque e demanda dos campi
estoque referentes a Divisdo | estoque referentes a Divisdo de "
. . Média alta 16 16
de Materiais e Atender Materiais e Atender demanda
demanda dos Campi dos Campi Alta 32 32
Acompanhamento dos e-mails | Acompanhamento dos e-mails | Muito baixa 1 1
institucional e do setor; institucional e do setor; Bl 2 2
Gerenciamento do Sistema | Gerenciamento do Sistema AVN aixa Gerenciamento do sistema AVN, gestdo
CCFM/DM | AVN e Gestdo do Contrato de e Gestdo do Contrato de Média 8 8 do contrato de almoxarife e controle de
Almoxanfe;‘ Almoxanfe;. Média alta 16 16 almoxarifado PROPLADI e e-mails.
Manter o Almoxarifado na Manter o Almoxarifado na
PROPLADI PROPLADI Alta 32 32
Desenvolvimento e Desenvolvimento e Muito baixa 1 1
operacionalizagdo do Médulo | operacionalizagdo do Médulo Baixa 4 4
DM/SP Patrimonio do Sistema GURI e | Patriménio do Sistema GURI e Média 8 8 Operacionalizar o sistema SPIUNET
operacionalizagdo do Sistema | operacionalizagdo do Sistema Média alta 16 16
SPIUNET SPIUNET Alta 2 32
Pr.oce(‘ilmentos Pr‘oce(-ilmentos Muito baixa 1 1
operacionais, controle do operacionais, controle do
registro, alteragdo, registro, alteragdo, Baixa 4 4
movimentagdo, transferéncias | movimentagdo, transferéncias . L
atrimoniais, processos atrimoniais, processos Procedimentos operacionais sobre
DM/SP P . p_ P - ) P h Média 8 8 patrimoénio e apuragdo de
de doagéo, projetos de de doagéo, projetos de pesquisa .
. ~ ~ . responsabilidade por TCA
pesquisa e apuragdo de e apuragdo de responsabilidade -
" . . Média alta 16 16
responsabilidade através de através de Termo
Termo Circunstanciado Circunstanciado Administrativo
L . Alta 32 32
Administrativo — TCA —TCA
Controle de variacdes s .. | Muito baixa 1 1
o Controle de variagdes contabeis -
contabeis efetuado A Baixa 4 4 - .
, efetuado mensalmente, através — Controle de variages contabeis com
DM/SP mensalmente, através da " . Média 8 8 L. -
~ ~ da observagdo e confecgdo de - emissdo de relatérios
observagdo e confecgdo de - Média alta 16 16
. relatérios
relatérios Alta 32 32
Muito baixa 1 1
- - Baixa 4 4 - i
Andlise, acompanhamento e Andlise, acompanhamento e o Analise, acompanhamento e fiscalizagdo
DM/sP o o Média 8 8
fiscalizagdo de contratos fiscalizagdo de contratos — de contratos
Média alta 16 16
Alta 32 32
DM/SP Abertura, acompanhamento e | Abertura, acompanhamento e Muito baixa 1 1 Gestdo de desfazimento de bens
conclusdo do Inventario conclusdo do Inventario -
Baixa 4 4




Patrimonial da Patrimonial da —
Universidade, gestdo dos Universidade, gestdo dos Média 8 8
processos de baixa processos de baixa Média alta 16 16
e desfazimento de e desfazimento de
bens, através de leildo, bens, através de leildo, Alta 32 32
N realizados na UNIPAMPA | realizados na UNTPAMPA N K N N
Atjlwdade de coordena?ao N3 | Atividade de coordenacdona | Muito baixa 1 1
drea de Coordenadoria de . :
e area de Coordenadoria de
Contratos e Licitagdes, S Baixa 4 4
- Contratos e Licitagdes,
contemplando a Divisdo de contemplando a Divisio de
CCLS Contratos e Compras, Divisdo P s Média 8 8 Coordenar trabalhos e equipes
« L Contratos e Compras, Divisao
de Pregdes, Divisdo de de Pregdes, Divisdo de Servicos
Servigos Terceirizados, Setor g # M Média alta 16 16
~ Terceirizados, Setor de Frota,
de Frota, Se¢do de Compras e Secio de Compras e sancdes
sancdes ¢ p G Alta 32 32
Muito baixa 1 1
E ivi -
inﬁ::;?:g:ﬁig;; Coordenar e Presidir Baixa 4 4
CCLS Concorréncias no portal Média 8 8 Atividades da CPL
Permanente de Compras.gov Média al 16 16
de Licitagdes, pras-g edia alta
Alta 32 32
. . Muito baixa 1 1
Puvbl'lcar o aF?S noAD|z'ar|o Publicar os atos no Diario Oficial Baixa 4 4
Oficial da Unido, tramites x - . o I .
CCLS ) s da Unido, tramites legais das Média 8 8 Publicagdes legais
legais das licitagdes no licitacBes no sistema: o o]
sistema; ¢ ) Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Elaboragdo de despachos e Elaboragdo de despachos e Baixa 4 4
CCLS pareceres em pareceres em Média 8 8 Despachos e pareceres
Processos Administrativos. Processos Administrativos. Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Acompanhamento dos Acompanhamento dos Baixa 4 4 :
. - K s Py Acompanhar procedimentos de
CCLS procedimentos de aplicagdo | procedimentos de aplicagdo de Média 8 8 N ~
) ~ ) ~ penalizagdo e sangdes
de penalidades e sangoes. penalidades e sangdes. Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
Emissdo de nota de empenho | Emissdo de nota de empenho Baixa 4 4
DFIN/SEMP tipo ndo se aplica e de tipo ndo se aplica e de compras Média 8 8 Emissdo de nota de empenho
compras gerais gerais Média alta 16 16
Alta 32 32
Muito baixa 1 1
; i i i Baixa 4 4
Atendlrr.mento ac?s pedld.os das At.endlmer\to aos .ped|do:5 d.as pym Atendimento aos pedidos das unidades
DFIN/SEMP unidades via e-mail, unidades via e-mail, telefénico, Média 8 8 via e-mail. telefénico. Gtalk e Whatss
telefénico, Gtalk e Whatss. Gtalk e Whatss. Média alta 16 16 ! ! ’
Alta 32 32
—
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