Boletim de Servigo Eletrénico em 25/01/2024

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 38/2024
EDITAL INTERNO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA
COORDENADORIA DE INGRESSO, DOCUMENTAGAO E REGISTROS ACADEMICOS - CIDRA

O Reitor da Fundagdo Universidade Federal do Pampa (Unipampa) torna publica a abertura do edital de inscrigdo para participagdo no Programa de
Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da Coordenadoria de Ingresso, Documentagdo e Registros Académicos - CIDRA, nos termos da portaria
Unipampa n2 1.711, de 30 de setembro de 2022.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientagdes e os critérios para a selecdo de servidores em exercicio na CIDRA com a finalidade de
participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizagdo prevista na Portaria Unipampa n2 1.711, de 30 de setembro de
2022.

1.2. A selegdo publica sera regida por este edital, promovida pela Fundagdo Federal do Pampa (Unipampa), executada pela CIDRA.

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 Instituicdo, em regime de execugdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos, para a
execucdo de atividades que sejam suscetiveis de controle e que tenham metas, prazos e entregas previamente estipulados e que ndo comprometam o
desenvolvimento das atividades internas da Universidade, dispensado do controle de frequéncia nos termos da Portaria Unipampa n2 1.711, de 30 de
setembro de 2022.

2.2. Regime de execugdo do teletrabalho:

2.2.1.0 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.

2.2.2.0 regime de execugdo parcial corresponde as atividades parcialmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Instituigdo, 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 definigdo das atividades que podem ser enquadradas no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), o periodo de execu¢do de cada atividade, o
regime de execugdo (parcial ou integral) e a consequente abertura dessas vagas no programa, foram encaminhadas pela CIDRA para analise e aprovagao
da Comissdo Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementagdo do PGD, ndo se configurando opgao do servidor isoladamente.

3. DAS CONDICOES PARA A PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

3.1. Podera participar do PGD o servidor de cargo efetivo, o ocupante de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragao e os
contratados temporarios regidos pela Lei n2 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 tecnolégicos.

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

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

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

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

4. 0S CRITERIOS TECNICOS PARA OCUPACAO 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 Eletrénico de Informagdes - SEI, e demais sistemas institucionais relacionados a area de atuagdo.
4.1.5. Utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias para o desenvolvimento das atividades do setor.

4.1.6. Conhecimento inerente a realizagdo das atividades desenvolvidas no setor de lotagdo.

5. DA INSCRICAO

5.1. Ainscrigdo deverad ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).
5.2. O periodo de inscrigdo serd de 29/01/2024 a 30/01/2024.
5.3. A validade do edital compreende o periodo de 01/02/2024 a 31/01/2026.

6. DA SELECAO



6.1. Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas de cada setor conforme a previsdo do item 8.2 deste Edital (quadro 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 § 22 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

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

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

6.2.4. Com dependentes econdmicos que constem do assentamento funcional com idade até seis anos ou acima de sessenta e cinco anos de idade.
6.2.5. Com hordrio especial nos termos do artigo 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

6.2.6. Que atuem em setores vinculados as areas-meio da Institui¢do.

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

6.3. A selegdo ocorrera através do SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

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

7.2. A participacdo do servidor no PGD ndo exime o servidor do cumprimento dos deveres estatutarios e imp0e 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 convocagles para comparecimento a Unidade sempre que sua presenga fisica for necessaria e houver interesse da Administracdo
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 devera informar e manter atualizado numero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgacdo tanto dentro do érgdo ou da entidade
quanto para o publico externo que necessitar contata-lo.

7.5.3. Permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela chefia imediata e observado o horario de funcionamento do 6rgdo ou da entidade.
7.5.4. Os meios e os tempos de comunicagdo obrigatdrios para o servidor participar e desenvolver suas atividades durante o PGD sdo:

Prioridade do tempo de resposta “ Hora maxima para o tempo de resposta || Meio de comunicagdo |
Baixa urgéncia ‘ 6 Horas | E-mail institucional |
Média urgéncia 3 Horas Gtalk (hangout)
Urgente 30 minutos Whatsapp, somente para uso interno
Alta urgéncia Na hora, resposta imediata | Telefonema, Voip

7.5.5. Manter a chefia imediata informada, de forma periddica, e sempre que demandado, por meio de mensagem de correio eletronico institucional ou
outra forma de comunicagdo previamente acordada, acerca da evolugdo do trabalho, bem como indicar eventuais dificuldades, dividas ou informagées
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 seguranga da informagao.

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

7.5.8. As responsabilidades previstas previstas na Portaria Unipampa n°1.711/2022, transcritas neste edital, serdo firmadas em Termo de Ciéncia e
Responsabilidade, assinado pelo servidor através do SISGP.

7.6. O servidor que for selecionado para desenvolver as atividades na modalidade de teletrabalho, no regime de execugdo integral, deverd concluir as
compensagdes de carga horaria antes do inicio da sua participagdo no PGD.

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

7.8. Verificada a existéncia de banco de horas, o servidor devera usufruir as horas computadas como excedentes antes do inicio da participagdo no PGD.
7.9. Caso haja estagiarios, estes deverdo ser acompanhados por, pelo menos, um servidor do setor, visto que eles ndo podem cumprir suas atividades
sem supervisao.

7.10. E de inteira responsabilidade do servidor participante manter a infraestrutura necesséria para o exercicio de suas atribuigdes, 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, sendo atualizada ao longo da vigéncia do PGD de acordo com a necessidade das
unidades através de retificagdo do anexo deste edital.

8.1.1. O campo “Outras Informagdes” no cadastro de atividades do SISPG devera ser preenchido com as sub-tarefas que compdem a atividade.

8.2. Distribuicdo das vagas e regime de execugao.
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9. DO RESULTADO

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

10. DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO



10.1. Para 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 das entregas de cada participante, mediante andlise 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. S&o critérios para o desligamento do servidor do programa:

11.1.1. Se o servidor se nega a pactuar tarefas continuamente;

11.1.2. Se o servidor ndo realizar 80% das entregas pactuadas ao longo do periodo de adesdo da CIDRA ao PGD, nos termos do art. 21 da Portaria n°®
1.711/2022, considerando a avalia¢do da justificativa.

11.1.3. Se o servidor ndo atender 80% dos chamados solicitados ao longo do periodo de adesdo da CIDRA ao PGD, considerando a avaliagdo da
justificativa.

11.1.4. Quando a comunicagdo com o servidor ndo for efetiva: o ndo comparecimento em reunides virtuais sejam periddicas ou ndo; o ndo
funcionamento de algumas tecnologias listadas a priori neste edital de selecdo e na tabela de atividades para constituicdo 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.
11.1.5. Para o cumprimento do subitem 11.1.4. e 7.5.4. a CIDRA 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 poderad 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 prdpria retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da administragdo, a qualquer momento.

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

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

13. DO CRONOGRAMA

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

ETAPAS [ PERIODO |
Publicagdo do edital | 25/01/2024 |
e e s 250132001
Periodo de candidatura do servidor no sistema | 29/01 até as 10h do dia 30/01 ‘
Homologagdo das Inscrigdes e resultado A partir das 14 h do dia 30/01
Interposigdo de recurso A partir das 19 h do dia 30/01 até as 10h do dia 31/01
Habilitagdo dos Servidores Selecionados pela Chefia Imediata no Sistema | A partir das 14 h do dia 31/01
Inicio do desenvolvimento do PGD na CIDRA com a criagdo e aprovagado dos planos de trabalhos || 01/02/2024 ‘

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A participagdo na presente selegdo importa na aceitagdo integral do conteldo deste Edital, bem como, das disposi¢cdes contidas na Portaria
Unipampa n2 1.711, de 30 de setembro de 2022, no Decreto n2 11.072 de 17 de maio de 2022 e na Instrugdo Normativa n2 65 da Secretaria de Gestdo e
Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, de 30 de julho de 2020.

14.2. Quando da divulgacdo deste edital, todos os servidores vinculados a CIDRA, 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 conteudo deste Edital, o servidor podera entrar em contato com cidra@unipampa.edu.br.

14.4. A Comissdo Permanente Gestora do Programa de Gestdo e Desempenho tem as atribuiges 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.

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

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

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

Bagé, 25 de janeiro de 2024.

Edward Frederico Castro Pessano

Reitor

ANEXO | - TABELA DE ATIVIDADE

CIDRA


https://sei.unipampa.edu.br/sei/cidra@unipampa.edu.br

Setor

Atividade

Descri¢do das SubTarefas
(p/ o sistema)

Faixa de
Complexidade

Parametro para
definicao de
Faixa de
Complexidade

*Tempo
de
execucao
para
presencial
por més

*Tempo de
execugao
para
teletrabalho
por més

Entrega esperada

Modalidade

Divisdo de
Ingresso,
Documentacao
e Registros
Académicos

Participar de

analises e definir
requisitos para
melhorias nos
sistemas
académicos
informatizados;

- Participar de anlises,
identificar
problemas/melhorias,
analisar e testar solugdes
nos ambientes SIE e
GURLI. - Validar as
alteracoes sugeridas; -
Participar de reunides via
meet com a DSI/DTIC.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

Alta

Grande esfor¢o
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

Médio

*Médio
esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

—

6

16

- Identificar
problemas e
solicitar melhorias
nos sistemas
académicos em
conjunto com a
DTIC; -
Encaminhar as
discussdes e
demandas
acordadas em

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

reunido; - Executar
as demandas
acordadas em
reuniao.

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Teletrabalho
integral

Divisdo de
Ingresso,
Documentacao
e Registros
Académicos

Realizar a
importagdo do
SiSU para o
sistema
institucional

- Fazer download do
arquivo SisuGestao,
configurar o arquivo e
realizar a importagéo
(carga) dos dados dos
candidatos inscritos no
SiSU (MEC).

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

- Disponibilizar os
dados dos
candidatos do SiSU
no SIE ¢ GURI.

Alta

Grande esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

Médio

*Médio
esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

Baixa

Baixo esfor¢o
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Teletrabalho
integral




Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

—

Divisdo de
Ingresso,
Documentacao
e Registros
Académicos

Controlar/aplicar
questionarios no
limesurvey

- Elaborar, controlar,
enviar e tabular as

respostas dos questionarios

no limesurvey.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

Alta

Grande esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

Médio

*Médio
esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

- Enviar os
questionarios -
Elaborar planilha
com as respostas
dos entrevistados;
- Validar os painéis
de dados.

Baixa

Baixo esfor¢o
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Teletrabalho
integral

Divisdo de
Ingresso,
Documentagao
e Registros
Académicos

Participar/elaborar
relatorios e dados
estatisticos

Participar/elaborar/validar

relatorios, dados

estatisticos, analisar e
validar painéis referente
aos registros académicos.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

- Elaborar
Relatorios e
graficos; -Validar os
painéis.

Alta

Grande esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

Médio

*Médio
esforco
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

16

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Teletrabalho
integral




Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

—

Divisdo de
Ingresso,
Documentacao
e Registros
Académicos

Participar de
Reunides

-participar de reunides de
equipe e/ou com outros
setores; -encaminhar e
executar demandas
acordadas em tais
reunides; -Participar das
atividades do Nucleo de
Inteligéncia de Dados
académicos — NIDA.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

Alta

Grande esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

Encaminhar as

Médio

*Médio
esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

discussdes e
demandas
acordadas em
reunido; - Executar
as demandas
acordadas em
reunido.

Baixa

Baixo esfor¢o
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Teletrabalho
integral

Divisdo de
Ingresso,
Documentagao
e Registros
Académicos

Realizar
Atividades de
Gestdo

- Atividades de Gestdo de
Pessoal (SiSREF e
SISGD); - Participar da
elaboragio de Relatorio de
Gestdo; — Manter/atualizar
o site da coordenadoria; -
Coordenar/acompanhar as
atividades dos nucleos
vinculados a Divisao; -
Monitorar e otimizar os
fluxos.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

Atualizar o Sistema
conforme
demandado; -
Elaborar/preecher
Relatorios; -
Atualizar Site; -
Auxiliar os nucleos;

Alta

Grande esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

- Otimizar os
Fluxos

Médio

*Médio
esforco
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

16

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Teletrabalho
integral




Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

—

Divisdo de
Ingresso,
Documentacao
e Registros
Académicos

Realizar
atendimento ao
sistema GAUCHA
e processos do SEI

- Realizar atendimento no
sistema de chamados
GAUCHA e SEI
(Registros Académicos,
SIE, portal do aluno e
portal do professor).

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

Alta

Grande esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

Médio

*Médio
esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

Responder/resolver
os chamados do
GAUCHA e
processos do SEI.

Baixa

Baixo esfor¢o
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Teletrabalho
integral

Divisdo de
Ingresso,
Documentagao
e Registros
Académicos

Auxiliar nas
atividades dos
nucleos que
compde a divisdo

Auxiliar/instruir as
atividades realizadas pelos
nucleos

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

- Auxiliar atividades
realizadas peos
nucleos;

Alta

Grande esforgo
intelectual e
volume
Elevado de
trabalho

32

Médio

*Médio
esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

16

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Teletrabalho
integral




Muita baixa

esforco

Muito baixo

intelectual e

—

baixissimo
volume de
trabalho
NPS
A * Tempo *Tempo de
. . Pararpetro paral|de I
Setor Atividade De_scrlqﬁo das SubTarefas (p/ |[Faixa de . defmlgﬁo de |lexecugdo para Entroga esperada Modalidade
o sistema) Complexidade ||Faixa de para
. . |[teletrabalho
Complexidade ||presencial N
. |[por més
por més
Nucleo ||Organizacdo |- Organizar as consulta de - Suporte as unidades Teletrabalho
de de Processos ||vagas a serem ofertadas nos académicas referente aos integral
Processos|[Seletivos de  |[processos seletivos; - Altissimo processos seletivos em
Seletivos ||Graduag@o e  ||Acompanhar a elaboragdo do f andamento;
Pos- Termo de Adesdo ao SiSU na .estolrg(i | - Acesso ao GURI para
Graduagdo 1* e 2* Edicao; - Participar na ||[Muito alta ;:11:1 tf)calllta(l) ¢ a0 40 cadastramento dos processos
constru¢do dos editais de volume de sletivos;
ingresso da graduagdo, como irabalho - Envio dos processos
exemplo: SiSU, Chamada ra seletivos 8 PROGRAD,
por Notas do ENEM e PROPPI ¢ UAB;
Chamada por Notas do - Elaboragéo de oficios e
Ensino Médio, Processo despachos via SEl e
Seletivo Especifico para tramitagdo dos processos;
Indigenas Aldeados e - Atualizagdo da pagina dos
Moradores Remanescentes processos seletivos de
de Quilombos, Processo ingresso com as publicagdes
Seletivo Especifico para Grande de acordo com os
Latino-Americanos e Paises esforgo cronogramas(Editais,
Africanos de Lingua Alta intelectuale ||, 32 Resultados, Relatérios, etc.);
Portuguesa, Letras EAD, volume - Abertura de chamados via
Processo Seletivo Elevado de Garticha para a criagdo do
Complementar, Licenciatura trabalho banner dos processos
em Educacdo do Campo, etc. seletivos;
- Participar na construgdo - Atendimento a comunidade
dos editais de ingresso da académica via e-mail ou via
pos-graduagdo sendo 26 outros meio de comunicagao;
editais latu sensu e 28 strictu
sensu; - Participar da
Comisséo Institucional do )
Processo Seletivo da *Médio
graduagdo da Unipampa; - F:sforg:o
Elaborar respostas para os  [Madio intelectual 16 16
processos judiciais e/ou yolume
relacionados aos processos Médio de
seletivos; - Organizar trabalho
procedimentos e padrdo de
documentacao a ser
publicados quando
necessario; - Organizar
capacitagdo para os
servidores das Comissdes de
Validagdo e das Secretarias .
Académicas; - Contribuir e Balxo esforgo
elaborar respostas para os . intelectual e
processos judiciais Baixa Volume 4 4
relacionados aos processos reduzido de
seletivos; - Analisar, trabalho
processar, despachar e
monitorar e tramitar os
processos seletivos via
Sistema Eletronico de
Informagdo (SEI!); - Orientar|[Muita baixa  |Muito baixo |1 1

e atender o publico interno e
externo por meios dos
diversos canais de
comunicagdo no que tange a
assuntos da Nucleo de
Processos Seletivos; -
Organizar e/ou participar de
capacitagdes, eventos e

esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho




I

|Ireuniges relacionados aos

|

Processos setetivos™.

- Disponibilizar e organizar
as vagas conforme enviado

pela coordenagdo EAD/UAB AIFSSlmO
autorizado pela CAPES a ©s oquo |
serem ofertadas nos Muito alta 1nt§ ectlila ¢ a0 40
processos seletivos mlilto a (tio
- Participar na construgdo :,r(;]:;ﬁleo ¢
dos editais para Coordenador
Geral UAB, Coordenador
Substituto UAB,
Coordenador de Curso,
Coordenador de Tutoria,
Professsores Formadores e
Tutores Presenciais e a Grfande - Suporte as unidades
Diosténc@a _ fﬁt:lregc(iual . académicas refgrente aos
- Organizar procedimentos e ||Alta 32 32 processos seletivos em
padrdo de documentagao a volume andamento;
ser publicada quando Elevado de - Acesso ao GURI para
- trabalho
necessario cadastramento dos processos
- Contribuir e elaborar seletivos;
respostas para os processos - Envio dos processos
judiciais relacionados aos seletivos a PROGRAD,
processos seletivos da PROPPI e UAB;
Organizagdo |[EAD/UAB e - Elaboragdo de oficios e
Nucleo ||de Processos |- Analisar, processar, Meédio despachos via SEI e
de Seletivos de || despachar e monitorar esforgo tramitagdo dos processos; || Teletrabalho
Processos||Graduagdo e |[processos seletivos via Médio intelectual 16 16 - Atualizagdo da pagina dos ||integral
Seletivos |[P6s-Graduagio||Sistema Eletronico de e/ou volume processos seletivos de
EAD ¢ UAB |[Informacgéo (SEI!) Meédio de ingresso com as publicagdes
- Orientar e atender ptiblico trabalho de acordo com os
interno e externo por meios cronogramas;
dos diversos canais de - Abertura de chamados via
comunicagao no que tange a Gatcha para a criagdo do
assuntos do Nucleo de banner dos processos
Processos Seletivos Bai f seletivos;
- Organizar e/ou participar de in?:l(:cfja(l)?o - Atendimento a comunidade
capacitagdes, eventos ¢ Baixa volume 4 4 academlcg via e-mail ou via '
reunides relacionados aos . outros meio de comunicago;
processos seletivos da reduzido de
EAD/UAB trabalho
- Divulgar, em parceria com
a Assessoria de Comunicagao
Social da Unipampa, via
chamado, dos processos
seletivos de ingresso, através . .
do Portal Institucional de lento baixo
Ingresso, redes sociais ?stoqu?[ |
institucionais, entre outros. - |[Muita baixa lljr;i?(iescsiﬁoe 1 1
Divulgagio, via e-mail em ) d
massa para os candidatos ja volume de
. . trabalho
inscritos em outros processos
seletivos da Unipampa
Nucleo ||Participar de |[Especificac@o das atividades Altissimo - Participar das reunides e Teletrabalho
de eventos, realizadas para a entrega esforgo das capacitagdes; integral
Processos|[reunides de esperada: Muito alta intelectual e 40 40 - Participar como
Seletivos |[trabalho da - Participar das reunides e muito alto organizador, fazendo os
Pro-Reitoria  ||das capacitagdes; volume de agendamentos se
de Graduacdo, ||- Participar como trabalho necessarios;
comissoes, organizador, fazendo os - Participar na divulgaco do
grupos de agendamentos se evento;
trabalho, necessarios; Grande - Participar na organizagao
associacdes e ||- Participar na divulgacdo do esforco de relatorios ou minutas de
entre outros evento; Alta intelectual e 0 1 registros de reunido;
- Participar na organizacao volume - Participar dos GTs dos
de relatorios ou minutas de Elevado de cursos de graduagio, pos-
registros de reunido; trabalho graduagdo, cursos presenciais
- Participar dos GT dos e a distancia: realizar
cursos de graduacao, pos- agendamento das reunides no
graduagdo, cursos presenciais *Médio Google Meet;
e a distancia: realizar . esforgo - Fazer o.registro dg reunido,
agendamento das reunides no Médi intelectual . . Compartilhar o registro com
Google Meet; cdio /ou volume |10 6 0s participantes;
- Fazer o registro da reunido, Médio de - Inserir registros no SEIL;
Compartilhar o registro com trabalho - Participagdo do Grupo de

os participantes; Inserir
registros no SEI;

- Participacéo do Grupo de
trabalho Educagédo das

trabalho Educacgéo das
Relagdes Etnico-raciais

- Participac@o da equipe do
Grupo de Trabalho, atuando




Relagdes Etnico-raciais -
participagao da equipe do
Grupo de Trabalho, atuando

Baixo esforgo
intelectual e

conforme demanda da
CIDRA
- Participar de agdes

conforme demanda da Baixa volume 4 4 juntamente com a PROCADI
CIDRA reduzido de e coma PRODAE.
trabalho
Muito baixo
esforgo
Muita baixa int.e lrect.ual ¢ 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Altissimo
esforgo
Muito alta 1nt§lectual ¢ 4o 40
muito alto
volume de - Receber e enviar de e-
- Receber ¢ enviar de e- trabalho mails, conforme a demanda
mails, conforme a demanda diaria;
diaria; - Controlar da Agenda dos
- Controlar da Agenda dos Grande Processos Seletivos em
Processos Seletivos em esforgo andamento;
andamento; Alta intelectual e 3 32 - Responder os e-mails
- Responder os e-mails volume recebidos pela comunidade
recebidos pela comunidade Elevado de académica diariamente;
académica diariamente; trabalho - Acompnhar os processos
- Acompanhar os processos via SEI e dar os
via SEI e dar os encaminhamentos
i encaminhamentos *Médio necessarios, conforme as
Nicleo necessarios, conforme as esforgo demandas solicitadas;
de o . . . Teletrabalho
Processos|| Ao demagdas solicitadas; ) Meédio intelectual 16 16 -Tramitar os processos via inteeral
; Atividades de | Tramitar os processos via e/ou volume SEI, conforme as demandas &
Seletivos | rotina (e-mails SEI, conforme as demandas Médio de soliciatadas;
© outros soliciatadas; trabalho - Acompanhar os de sistemas
©Spacos - Acompanhar os de sistemas GURI, GAUCHA, entre
digitais) GURI, GAUCHA, entre outros;
outros; Baixo esfor¢o - Atender diariamente
- Atender diariamente intelectual e via Google Meet —
via Google Meet — Baixa volume 4 4 https://meet.google.com/dgf-
https://meet.google.com/dgf- reduzido de upfk-uen, no periodo
upfk-uen, no periodo trabalho das 9h30min as 11h30min e
das 9h30min as 11h30min e das 14h30min as 16h30min,
das 14h30min as 16h30min, para esclarecer duvidas das
para esclarecer duvidas das Muito baixo Secretarias, Comissdes de
Secretarias, Comissdes de esforgo Validacdo e Candidatos.
Validagdo e Candidatos. . . intelectual e
Muita baixa S 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Nucleo ||Atendimento Altissimo Receber e encaminhar e- Teletrabalho
de a0s usuarios esforgo mails, conforme demanda;  ||integral
Processos||do Nucleo de ||- Receber e enviar de e- Muito al intelectual e 40 10 Realizar atendimentos e
Seletivos |[Processos mails, conforme a demanda |11 8lta muito alto providenciar
Seletivos de  ||diaria; volume de encaminhamentos.
Graduacdo via ||- Controlar da Agenda dos trabalho
e-mail Processos Seletivos em
institucional  |[andamento;
- Responder os e-mails Grande
recebidos pela comunidade esforgo
académica diariamente; intelectual e
- Acompnhar 0s processos Alta volume 32 32
via SEI e dar os Elevado de
encaminhamentos trabalho
necessarios, conforme as
demandas solicitadas;
-Tramitar os processos via *Médio
SEL ponforme as demandas esforco
soliciatadas; ) intelectual
- Acompanhar os de sistemas [Médio e/ou volume 16 16
GURI, GAUCHA, entre Médio de
outros; o trabalho
- Atender diariamente
via Google Meet —
https://meet.google.com/dgf- Baixa Baixo esforgo ||4 4

upfk-uen, no periodo

intelectual e



https://meet.google.com/dgf-upfk-uen
https://meet.google.com/dgf-upfk-uen
https://meet.google.com/dgf-upfk-uen
https://meet.google.com/dgf-upfk-uen
https://meet.google.com/dgf-upfk-uen
https://meet.google.com/dgf-upfk-uen

das 9h30min as 11h30min e volume
das 14h30min as 16h30min, reduzido de
para esclarecer duvidas das trabalho
Secretarias, Comissdes de
Validagdo e Candidatos.
Muito baixo
esforgo
. . intelectual e
Muita baixa AR 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Altissimo
esforgo
Muito alta mtglectual ¢ ls0 40 .
muito alto - Receber ¢ enviar de e-
volume de mails, conforme a demanda
trabalho dlérla,
- Controlar da Agenda dos
Processos Seletivos em
Grande andamento;
esforgo - Responder os e-mails
Alta intelectual e 2 30 receb}d(}s pe}a gomunidade
5 . volume académica diariamente;
i Elaborag:ao de minutas de Elevado de - Acompnhar os processos
editais, despachos, oficios, irabalho via SEI & dar os
planilhas e documentos em oncaminhamentos
geral para NPS/CIDRA; J
- . necessarios, conforme as
- Elaboragdo de minutas, *Médio demandas solicitadas;
Nucleo ||Rotinas planilhas, despachos em f Tramitar os I‘OC&SS(;S via
de administrativas||geral para questionamentos osToreo p Teletrabalho
. intelectual SEI, conforme as demandas ||.
Processos||do e/ou demandas de outras Médio y ! 16 16 soliciatadas: integral
Seletivos |[NPS/CIDRA |junidades; c/ou volume A }; desi
- Criagdlo, gerenciamento ¢ Médio de - Acompanhar os de sistemas
L trabalho GURI, GAUCHA, entre
tramitagdo de processos e outros:
((l)oc_:ur?enNtos no S:[]?I;(i - Ater;der diariamente
Orenar g ds s Cooge o
> intelectual e https://meet.google.com/dgf-
Baixa volume 4 4 upfk-uen, no periodo
reduzido de das 9h30min as 11h30min e
trabalho das 14h30min as 16h30min,
para esclarecer duvidas das
Secretarias, Comissdes de
Muito baixo Validagdo e Candidatos.
esforgo
. . intelectual e
Muita baixa P 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
NRCA
Parametro para :Z:::IIIJI(); gode :ggé?lggode
Setor Atividade De§crigﬁo das SubTarefas (p/||Faixa de ‘ defmigéo de para para Entrega esperada
o sistema) Complexidade |[Faixa de .
Complexidade presenAcml teletralbalho
por més por més
Nucleo de  ||Auxiliar na - Auxiliar na Altissimo - Orientar/sanar as
Registro e |loperacionalizagdo do ||operacionaliza¢do dos esforco dificuldades dos usuarios
Controle SIE e GURI sistemas académicos (SIE e Muito alta intelectual e 40 40 referente ao sistema
Académico GURI) aos servidores da muito alto academico (via meet,
institui¢do. volume de hangout, whatsapp, e-
trabalho mail).
- Direcionar as formas de
registro dos assuntos
Grande esforgo referentes aos modulos
intelectual e académicos (cadastro de
Alta volume Elevado |2 32 curso; oferta de
de trabalho disciplinas; planos de
ensino; diarios de classe;
langamento de notas)
*Médio esforgo
> intelectual e/ou
Medio volume Médio 16 16
de trabalho



https://meet.google.com/dgf-upfk-uen
https://meet.google.com/dgf-upfk-uen

Baixo esforgo
Baixa intelectual e s 4
volume reduzido

de trabalho

Muito baixo
esforgo
Muita baixa intf-: lrect.ual ¢ 1 1
baixissimo
volume de
trabalho

Altissimo
esforgo

. intelectual e
Muito alta ] 40 40
muito alto
volume de

trabalho

Grande esfor¢o
intelectual e
Alta volume Elevado 32 32

de trabalho

- Configurar os
parametros do SIE,
conforme o calendario
académico e solicitagdes

- Controlar os parametros de
matriculas, ofertas e

Nucleo de histérico (notas) do SIE *Meédio esforgo de secretarias académicas.
Registro ¢ ||Controlar os referente a Graduagao, Médio intelectual e/ou 16 16
Controle parametros do SIE  ||Graduagdo UAB, DPEC, volume Médio - Permanecer alerta
Académico Pos-Graduagdo, P6s UAB, de trabalho quanto as solicitagdes dos
Po6s anual, Pos Trimestral, campi, retornando aos
ESPPOS, ESPG e PLE. parametros ideiais para os
Baixo esforgo periodos/semestres
. intelectual e académicos
Baixa . 4
volume reduzido
de trabalho
Muito baixo
esforgo
. . intelectual e
Muita baixa P 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Nucleo de  ||Controlar os portais |[- Controlar portais no GURI: Altissimo - Criagao e configuragao
Registro e ||e calendarios solicitagdes web de esforgo dos calendarios no GURI
Controle académicos do matriculas, ajuste web, Muito alta intelectual e 40 40 conforme as datas
Académico ||GURI trancamentos, planos de muito alto estipuladas em cada
ensino, diarios de classe, volume de calendario académico.
notas dos calendarios trabalho
académicos da graduagio,
graduacdo UAB, DPEC, pos-
graduagio, pos UAB, pos Grande esfor¢o
anual, pds trimestral, intelectual e
ESPPOS, ESPG e PLE.  |[Alta volume Elevado [ 2 32
de trabalho
*Médio esforgo
1 intelectual e/ou
Médio volume Médio 16 16
de trabalho
Baixo esforgo
Baixa intelectual e 4 4

volume reduzido
de trabalho




Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Nucleo de
Registro e
Controle
Académico

Processamento de
matriculas e ajuste
de matriculas

- Processar as solicitagdes de
matricula e solicitagdes de
ajuste de matricula.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

Alta

Grande esfor¢o
intelectual e
volume Elevado
de trabalho

32

32

Médio

*Médio esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

16

16

- Efetivacdo dos registros
de matriculas e ajustes de
matricula nos prazos
determinados em cada
calendario académico.

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume reduzido
de trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Nucleo de
Registro e
Controle
Académico

Processamento de
abandonos e
desligamentos

- Elaborar planilha de alunos
em abandono e
desligamento;

- Realizar o envio para as
unidades;

- Processar abandonos e
desligamentos.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

Alta

Grande esfor¢o
intelectual e
volume Elevado
de trabalho

32

32

Médio

*Médio esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

16

16

- Efetivacdo dos registros
de abandonos e
desligamentos nos prazos
determinados em cada
calendario académico

Baixa

Baixo esfor¢o
intelectual e
volume reduzido
de trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho




Nucleo de
Registro e
Controle
Académico

Parametrizagdo de
notas no SIE

- Parametrizagdo de notas da
graduagdo, graduacdo UAB,
DPEC, poés-graduagdo, pos
UaB, pos anual, pos
trimestral e PLE).

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

Alta

Grande esfor¢o
intelectual e
volume Elevado
de trabalho

32

32

Médio

*Médio esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

16

- Parametrizar no SIE e
disponibilizar o
lancamento de notas no
portal do professor.

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume reduzido
de trabalho

=

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Nucleo de
Registro e
Controle
Académico

Disponibilizar acesso
ao SIE aos
servidores

- Disponibilizar acesso aos
servidores da instituigdo ao
SIE-ACADEMICO e suas

aplicagoes.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

Alta

Grande esfor¢o
intelectual e
volume Elevado
de trabalho

32

32

- Avaliar se 0 usuario

solicitante faz juz a

Médio

*Médio esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

16

16

liberacdo do
modulo/aplicacao
solicitada

- Disponibilizar ou
revalidar o acesso ao SIE
Académico aos usuarios

Baixa

Baixo esfor¢o
intelectual e
volume reduzido
de trabalho

das secretarias
academicas.

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Nucleo de
Registro e
Controle
Académico

Realizar atendimento
a0 sistema
GAUCHA e
processos do SEI

- Realizar atendimento no
sistema de chamados
GAUCHA e SEI (Registros
Académicos, SIE, portal do
aluno e portal do professor).

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

40

- Responder e resolver os
chamados do GAUCHA e
processos do SEIL

- Solicitar auxilio da
IDTIC quando necessario
para resolucdo das
demandas




Alta

Grande esfor¢o
intelectual e
volume Elevado
de trabalho

32

Médio

*Médio esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

16

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume reduzido
de trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Nucleo de
Registro e
Controle
Académico

Participar de
reunides

- Participar de reunides
diversas de assuntos
académicos.

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

Alta

Grande esfor¢o
intelectual e
volume Elevado
de trabalho

32

Médio

*Médio esfor¢go
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

—

6

16

- Encaminhar as
discussdes e demandas
acordadas em reunido.

Baixa

Baixo esforgo
intelectual e
volume reduzido
de trabalho

=

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

—

Nucleo de
Registro e
Controle
Académico

Confeccionar
formularios via
Google Forms para
ajustes de matricula
e dispensa de
disciplinas

- Elaborar os formularios e
criar as planilhas para

recebimento das solicitagdes

de ajuste de matricula junto
as coordenagdes e dispensa
de disciplinas para as dez
unidades académicas

Muito alta

Altissimo
esforgo
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40

- Compartilhar os
documentos para as
unidades dentro dos
prazos previstos no
calendario académico.

- Repassar as instrugoes

sobre a forma de

Alta

Grande esforgo
intelectual e
volume Elevado
de trabalho

32

solicitagdo, assim como o
modo de avalia¢do de
cada curso dentro das
planilhas compartilhadas.

Médio

*Médio esforgo
intelectual e/ou
volume Médio
de trabalho

16




Baixo esforgo
. intelectual e
Baixa . 4
volume reduzido
de trabalho
Muito baixo
esforgo
Muita baixa |0 lrect.ual ¢ 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Baixo esfor¢o
Baixa intelectual e ' 4
volume reduzido
de trabalho
Nucleo de L - Criar novos cursos apos a - Responder os referidos
. Criagdo do cadastro . . .
Registro e PROGEDPE fazer a inser¢ado processos, comunicando o
de novos cursos no L . . . .
Controle na estrutura organizacional Muito baixo campus responsavel apos
N SIE S
Académico no SIE esforgo a criagdo do cadastro
Muita baixa [ niclectuale 1
baixissimo
volume de
trabalho
NUDERD
K
5 Tempo *Tempo de
- Parametro para ||de N
Descricao das Faixa de definigio de  [lexecucdo ||o ccHa0
Setor Atividade SubTarefas (p/ o . . ¢ ara Entrega esperada |[Modalidade
- Complexidade ||Faixa de para
sistema) . . . |[teletrabalho
Complexidade ||presencial o
~ |[por més
por més
Nucleo de Diplomagio - - elaboragio, publicagio - publicagdo do Teletrabalho
Documentagao, |[Diploma Digital e divulgagdo (com Cronograma de ||integral
Emissdo, Graduagdo eventuais orienta¢des Procedimentos
Registro e aos setores envolvidos) para Colagao de
Revalidagdo de do Cronograma de Grau e
Diplomas Procedimentos para Diplomagao de
Colagdo de Grau e Altissimo Discentes
Diplomagio de esforgo Concluintes da
Discentes Concluintes da . intelectual e Graduagao;
Graduagao; Muito alta muito alto 40 40 - formulérios
- manutengdo dos volume de habilitados a
formularios de trabalho receber 0s
requerimento para requerimentos de
colagdo de grau e colagdo de grau;
diplomacao; - site institucional
- publicagdo da lista de atualizado;
aptos a colar grau - publicagdo da
(receber, editar e lista de aptos a
publicar a lista de aptos colar grau;
a colar grau, por - diploma digital
campus/curso, em site registrado;
institucional, conforme a - diploma digital
data estipulada na emitido; - diploma
portaria do cronograma digital disponivel
de procedimentos para no Portal do
colagdes de grau); Aluno;
- recebimento e Grande esforgo
organizagio dos intelectual ¢
Processos de Colagio de |[Alta volume 32 32
Grau no SEI Elevado de
(conferéncia dos trabalho
pareceres anexados aos
processo de colagdo de
grau, no SEI [Pareceres
de Apto a Colar Grau,
Regularidade do Enade e
Regularidade da
Documentagao]);
- abertura de processo de/|\1z4io Médio esfor¢o ||16 16
registro de diploma, no intelectual e/ou
Asten Processos




(registrar os diplomas,
por curso, no Asten
Processos, incluindo o
numero do processo SEI
do curso, no SIE);

- emiss@o do Diploma
Digital, no Asten
Processos e Asten
Diploma (ajustes no SIE
e inclusdo de
informag0des necessarias;
inclui a inser¢do do
documento de prova de
colagdo, via GURIL, e a
verifica¢ao da estrutura
do arquivo XML no
verificador do MEC;
abertura de chamados,
junto a empresa
desenvolvedora do

volume Médio
de trabalho

Baixo esfor¢o
intelectual e

esforgo
intelectual e

sistema (AVMB), nos Baixa V°1‘m?e 4 4
casos de erro durante a reduzido de
emissdo do diploma trabalho
digital);
- envio do Diploma
Digital para assinatura
das autoridades;
- disponibilizagdo do
Diploma Digital, no
Portal do Aluno - GURI
(verificar a estrutura do
arquivo XML, apos
assinaturas, no site
Validador do MEC;
liberar o diploma digital
(XML e PDF), através
do sistema Asten Muito baixo
Processos, para esforco
download no Portal do ) ) intelectual e
Aluno; informar aos Muita baixa baixissimo 1 1
graduados, por e-mail, volume de
da disponibilidade do trabalho
diploma digital, no
Portal do Aluno; salvar
os e-mails enviados aos
egressos € anexar aos
[processos, por curso, no
SEI; encerrar o processo
no SEI).
Nucleo de Emissao de - certidao de apto a colar Altissimo - 0s seguintes Teletrabalho
Documentagao, ||[Documentos grau (no SEI [respectivo esforgo documentos integral
Emissao, referentes a processo de colagdo de . intelectual e emitidos: certiddo
. - Muito alta . 40 40
Registro e Concluséo de grau], nos casos de muito alto de apto a colar
Revalidacdo de ||Graduacdo e Pos- impossibilidade de volume de grau, declaragao
Diplomas Graduagdo emissdo do diploma trabalho de autenticidade
digital); de diplomas,
- declaracao de certiddo de
autenticidade de diploma Grande esforco formado e laurea
(abertura de processo no intelectual e académica.
SEI incluir o a Alta volume 32 32
solicitag@o, emitir a Elevado de
declaragio); trabalho
- certiddo de formado
(no SEI [respectivo
processo de colagdo de Médio esforgo
grau]); 1 intelectual e/ou
- laurea académica (no |[Médio volume Meédio |I1© 16
SEI [respectivo processo de trabalho
de colagdo de grau]).
Baixo esfor¢o
intelectual e
Baixa volume 4 4
reduzido de
trabalho
Muita baixa || Muito baixo 1 1




baixissimo

volume de
trabalho
Altissimo
esforgo
Muito alta mte.lectual N 40 40
muito alto
volume de
trabalho
- recebimento e
organizagéé) d;s | ) Grande esforco épcllaniliha com o0s
processos de dip omaf;ao intelectual e a 1os (:15
Strlc.to Sensu, po~SEI, Alta volume 32 30 diplomados
- registro e emissdo dos Elevado de elaborada;
diplomas (realizar o - diploma de pds-
download da planilha de rabalho graduacgdo Stricto
u i
Nicleo de dados da dlplomaqgo Ser.lsu reglstradro;
~ Stricto Sensu, no sistema 1 - diploma de pds-
Documentagao, ||~. . , Médio esforgo - !
. Diplomagio - Pds-  ||GURI; transportar os . graduacgdo Stricto
Emissao, N . . 1 intelectual e/ou . Teletrabalho
Reoisiro ¢ Graduagdo: Stricto ||dados para a planilha Médio volume Médio 16 16 Sensu emitido; - inteoral

SISO € Sensu propria; conferir os diploma de pos &
Revalidacéo de . de trabalho ~ .
Diplomas dad((i)f p.essoe(tils(e) graduacao.Sercto

académicos do(a ensu enviado
diplomado(a); registar os . ara assinatura do
daIZlos do dgpgome% no Balxo esforgo lr’)eitor;— diplomas
livro de registros; gerar o[ _ . intelectual e enviados aos
arquivo, encaminhar Baixa V°1‘m?e 4 4 campi para
para assinatura das red;lzliilo de entrega aos
autoridades; e enviar aos trabalho diplomados.
campi).

Muito baixo

esforgo

Muita baixa 1nt.elrect.ual N 1 1

baixissimo

volume de

trabalho

Altissimo

esforgo

. intelectual e
Muito alta muito alto 40 40

volume de

trabalho
- recebimento e - planilha com os
organizagdo dos dadgs dos

rocessos de certificacdo Grande esforgo certificados

E t0 S SEI- ¢ intelectual e elaborada;
- feoistircl)sél ’eIrlr(l)issﬁo’ dos Alta volume 32 32 - certificado de

g ; Elevado de pos-graduagio
certificados (realizar o

‘ trabalho Lato Sensu
download da planilha de registrado:

. dados da certifica¢ao gist >
Niucleo de . . - certificado de
Documentagio Stricto Sensu, no sistema Médio esforgo 0s-graduacdo

“umentago, Certificagdo - Pos- ||GURI; transportar os . ¢ pos-g ¢
Emissdo, <. . 1 intelectual e/ou Lato Sensu Teletrabalho
. Graduagdo: Lato dados para a planilha Médio |16 16 N .
Registro e Sensu oropria; conferir o volume Médio emitido; - integral
Revalidacédo de > - de trabalho certificados de pos

. dados pessoais e =

Diplomas P graduagdo
académicos do(a) .

. o enviados para
certificado(a); registar os Bai f assinatura do
dados do certificado no . ?Dl(o zj (l)rgo reitor:
livro de registros; gerar o[ _ . intelectual € e
arquivo, encaminhar Baixa Vo(iun};cl d 4 4 zfl:/tilggjf(;(s)s
para assinatura das re ;Zﬁl 0 de cambi para
autoridades; e enviar aos trabalho PP

R entrega aos
campi).
alunos.

Muito baixo

esforgo

Muita baixa mt.elrect.ual ¢ 1 1
baixissimo
volume de

trabalho




Altissimo

esforgo
Muito alta | iclectuale iy 40
muito alto
volume de
trabalho
Grande esforco - processo criado,
intelectual e com anexacao dos
, Alta volume 32 32 documentos
- recebimento de Elevado de requeridos;
solicitagdo de segunda irabalho - segundas vias de
via de diploma (conferir diplomas
Nicleo de a documentagao exigida registradas; .
Documentagéo, |[Diplomacao - ssf?ssﬁg;f)cesso de Meédio esforco ;hseliu rrlll;isailiwiizﬁcsie
Emissdo, Emissio de Segunda ’ 1 intelectual e/ou PO & Teletrabalho
. . . - abertura de processo de |[Médio |16 16 emitidas; - .
Registro e Via de Diploma de . . volume Médio . integral
S ~ segunda via de diploma segundas -vias de
Revalidacdo de ||Graduagdo N de trabalho ol L
Diplomas (ar.le?iar a documentagao dip omas digitais
exigida); enviadas para
- encaminhar para a Bai p assinatura do
emissdo do diploma . al)lco s (l)rgo reitor; segundas
digital. . intelectual e vias de diplomas
Baixa volume 4 4 digitais
redbuzlﬁio de disponiveis no
trabalho portal do aluno.
Muito baixo
esforgo
Muita baixa intelectual ¢ 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Altissimo
esforgo
Muito alta 1ntglectua1 ¢ 40 40
muito alto
volume de - processo criado,
trabalho com anexacdo dos
documentos
requeridos;
Grande esfor¢o - segundas vias de
bimento d intelectual e diplomas e
- rf_c?t 1n~16nd0 € d Alta volume 32 32 certificados
f;(i)alfile acdo de segunda Elevado de registrados;
diploma/certificado trabalho - segundas vias de
ploma diplomas e
. (conferir a .
Ncleo de . ~ ~ .. certificados
~_ |[Diplomagdo - documentagio exigida 4 o
Documentagao, - Médio esforgo emitidos; -

T Emissao de Segunda ||para o processo de . .
Emissao, Via de emisso): Médio intelectual e/ou 16 16 segundas vias de |[Teletrabalho
Registro e . . i volume Médio diplomas e integral

S Diploma/Certificado ||- abertura de processo de )
Revalidacédo de X N . - de trabalho certificados de
. de Pos-Graduagdo  ||segunda via de diploma . ~
Diplomas ~ pos-graduagio
(anexar a documentagéo .
Lo enviados para
exigida); . . d
- encaminhar para a Baixo esfor¢o ass mnatura do
emissio do intelectual e reitor; -segundas
; : Baixa volume 4 4 vias de diplomas e
diploma/certificado. reduzido de certificados de
trabalho pos-graduagio
enviados aos
campi para
Muito baixo entrega aos
esforgo diplomados.
Muita baixa intelectual ¢ 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Nucleo de Colagdo de Grau em ||- receber e organizar os Altissimo -despacho emitido ||Teletrabalho
Documentagao, ||Gabinete processos de solicitagdo esfor¢o para agendamento ||integral
Emissao, de colagdo de grau em . intelectual e da colagdo de grau
Registro e gabinete, no SEI; emitir Muito alta muito alto 40 40 em gabinete
Revalidagao de despacho de solicitagao volume de enviado a SRCE;
Diplomas para agendamento da trabalho - secretaria da

cerimdnia a ACS, no
SEIL;

cerimdnia de
colagdo de grau




- emissdo da Ata de
Colag@o de Grau em
Gabinete (participagdo

Grande esforgo
intelectual e

em gabinte via
Google Meet; - ata
de colagdo de grau

na cerimonia e Alta volume 32 32 em gabinete
confecgdo a ata de Elevado de emitida e
Colagao de Grau em trabalho disponibilizada
Gabinete, no processo no para assinatura do
SEI; disponibilizar a ata reitor; - diploma
da Colacdo de Grau em Médio esforgo digital registrado e
Gabinete para assinatura || intelectual e/ou emitido; - do
do Reitor e demais Meédio volume Médio |18 16 diploma digital
autoridades). de trabalho enviado para
assinatura do
reitor; - diploma
Baixo esforo digital disponivel
intelectual e no portal do
Baixa volume 4 4 aluno.
reduzido de
trabalho
Muito baixo
esforgo
. . intelectual e
Muita baixa PP 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
- receber e analisar os .
documentos anexados, Altissimo
via Plataforma Carolina esforgo
Bori; gerar a Guia de Muito alta intelectuale )0 40 - documentagéo
Recolhimento da Unido muito alto inicial analizada e
(GRU) e enviar ao volume de finalizada;
requerente; trabalho - GRU gerada e
- homologar o enviada ao
pagamento da GRU, via requerente;
Plataforma Carolina - processo SEI
Bori; abrir processo, via Grande esfor¢o iniciado com a
SEI, solicitando a intelectual e documentagao
Coordenagdo do Curso, a|[A]ta volume 32 32 pertinente e envio
formagao da Comissao Elevado de a Comissao
Especial para analise do trabalho Especial;
pedido; - agdo
- anexar o parecer da correspondente
. Comissao Especial, via realizada na
Nucleo de - .
Documentagdo, |[Revalidagao de Platafqrma Carolina Bori Médio esforgo Plataforma .

. . e tramitar para a . Carolina Bori;
Emissdo, Diplomas . ior d Médi intelectual e/ou 16 16 ) + Teletrabalho
Registro e Estrangeiros - Comlssao Sup grl.or. ¢ cedio volume Médio requeren e. integral
Revalidagdo de ||Graduagdo Ensino para andlise; de trabalho comun_lcado,
Diplomas - se d.ef?rldo pela} - apo§t1la~de

Comissdo Superior de revalidagdo de
Ensino: registrar e emitir diploma
a apostila de revalidacgo ) registrada;
do diploma; Balxo esforgo - apostila de
disponibilizar o intelectual e revalidagdo de
documento para a Baixa volume 4 4 diploma emitida; -
assinatura do Reitor; reduzido de documentagio
- informar ao requerente trabalho original conferida
quando a solicitagao for € processo
indeferida, via homologado na
Plataforma carolina plataforma; -
Bori; Muito baixo apostila de
- envio da apostila de esforco revalidagdo
revalidacdo do diploma . . intelectual e entregue ao
para o requerente, apés |Muita baixa baixissimo 1 1 requerente.
conferéncia da volume de
documentagdo original trabalho
apresentada.
Nucleo de Reconhecimento de ||- registrar e emitir a Altissimo - apostila de Teletrabalho
Documentagao, ||Diplomas apostila de esforgo reconhcimento de ||integral
Emi.sséo, Estrangeiros: Pos- re?conhecirr}ento .d(') ‘ Muito alta inte'lectual e 40 40 dip@oma
Registro e Graduagao diploma; disponibilizar o muito alto registrada;
Revalidacdo de documento para a volume de - apostila de
Diplomas assinatura do Reitor; trabalho reconhecimento
- envio da apostila de do diploma
reconhecimento do emitida; -
diploma, apds documentos

conferéncia da

originais




documentagio original

conferidos e

apresentada pelo Grande esforgo processo
requerente. intelectual e homologado na
Alta volume 32 32 plataforma; -
Elevado de apostila de
trabalho reconhecimento
entregue ao
requerente.
Médio esforco
Médio intelectual ,e/_ou 16 16
volume Médio
de trabalho
Baixo esforgo
intelectual e
Baixa volume 4 4
reduzido de
trabalho
Muito baixo
esforgo
. . intelectual e
Muita baixa PP 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
- receber e analisar os Altissimo
documentos pessoais € ?SfOTGO
académicos do Muitoalta |[niclectuale o 40
requerente de muito alto
transferéncia ex-officio; volume de
- abrir processo no SEI e trabalho
anexar os documentos
exigidos para a analise - andlise d
do pedido pelo campus Grande esforgo anaisc da
do curso solicitado; intelectual e documentagdo ]
- encaminhar o processo ||Alta volume 32 32 inicial realizada;
(emissdo de despacho), Elevado de - processo SEI
solicitando o parecer do trabalho aberto e .
campus do curso §nca:mlphado as
Nucleo de solicitado; informar ao instancias .
Documentagio, requerente, no caso de Médio esforco pf(:lrtlnentest,
Emissdo, Transferéncia Ex- indeferimento do pedido; Médio intelectual e/ou 16 16 ) er(;icrlll:rfens 08 Teletrabalho
Registro e Officio encerrar processo; volume Médio Emi tidos: integral
Revalidacédo de - encaminhar o processo de trabalho -ins ténc;as
Diplomas (emissdo de despacho), omunicadas
solicitando o parecer da (secretaria
oot Pl B s
, SR
no caso de indeferimento||Baixa volume 4 4 1n§t1tu1(;.ao de
do pedido; encerrar reduzido de ?Eiirsr%réncia ex
TOCESSO; trabalho : ;
I-)emitir atestado de vaga officio efetivada.
e enviar a Instituicao de
origem, informando do Muito baixo
deferimento da esforgo
transferéncia ex-officio; . . intelectual e
- emitir autorizagdo de |[Muita baixa |} o o 1 1
matricula e enviar a volume de
Secretaria Académica. trabalho
Nucleo de Transferéncia - receber e organizar o Altissimo - analise da Teletrabalho
Documentagio, ||Voluntaria para processo de transferéncial esforgo documentagio integral
Emisséo, Outra IES voluntaria, conferindo a Muito alta intelectual e 40 40 inicial realizada;
Registro e documentagao exigida; muito alto - processo SEI
Revalidagdo de - emitir a Guia de volume de aberto;
Diplomas Transferéncia; enviar a trabalho - documentos
Guia de Transferéncia e pertinentes
demais documentos do emitidos e
aluno para a Institui¢do Grande esfor¢o enviados;
de destino. intelectual e - transferéncia
Alta volume 32 32 voluntaria
Elevado de efetivada.

trabalho




Médio esforgo
intelectual e/ou

Medio volume Médio 16 16
de trabalho
Baixo esfor¢o
intelectual e
Baixa volume 4 4
reduzido de
trabalho
Muito baixo
esforgo
Muita baixa 1nt}3 l?c?“al N 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Altissimo
esforgo
Muito alta | iclectuale iy 40
muito alto
volume de
. trabalho
- verificar a
documentagdo e os pré-
gf)cllil:;liilatggongzessanos a Grande esforgo
L o intelectual e .
Mobilidade Académica, Alta volume 32 kP - analise da
de acordo com o Elevado de documentacdo
Convénio ANDIFES; irabalho inicial realizada;
- encaminhar oficio para - processo SEI
, a IFES de interesse, com aberto e
Nucleo de ~ . R
Documentacdo . a apresentagao do. Meédio esforgo f:ncaml_nhado as
Emissio > ||Mobilidade discente que deseja intelectual e/ou instancias Teletrabalho
Regis tro’e Académica para realizar a Mobilidade Médio volume Médio 16 16 pertinentes; intearal
gistro ¢ Outras IFES Académica, com a - documentos g
Revalidagao de ~ . de trabalho .
Diplomas documentagdo recebida pertinentes
da Secretaria emitidos e
Académica; Bai p enviados;
- encaminhar a . a1>1(0 s (l)rg:o - mobilidade
declaragdo de aceite da Bai mtle ectual e 4 4 académica
mobilidade para a aixa Vodurr}z d efetivada.
Secretaria Académica; re g‘zﬁl 0 de
- informar ao requerente trabalho
quando o pedido for
indeferido. . .
Muito baixo
esforgo
Muita baixa mt.e lrect.ual ¢ 1 1
baixissimo
volume de
trabalho
Nucleo de Participacdo em - participar de reunides Altissimo - participagdo em |[Teletrabalho
Documentagéo, |[Reunides de equipe e/ou com esforgo reunioes integral
Emissao, outros setores; Muito alta intelectual e 40 40 efetivada;
Registro e - encaminhar e executar muito alto - demandas
Revalidacdo de demandas acordadas em volume de acordadas
Diplomas tais reunides. trabalho encaminhadas
e/ou executadas.
Grande esfor¢o
intelectual e
Alta volume 32 32
Elevado de
trabalho
M¢édio esforgo
1 intelectual e/ou
Medio volume Médio 16 16
de trabalho
Baixa Baixo esfor¢o ||4 4

intelectual e




volume
reduzido de
trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforgo
intelectual e
baixissimo
volume de
trabalho

Ll
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