Boletim de Servigo Eletronico em 31/01/2024

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 44/2024
EDITAL INTERNO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA ESTUDANTIL - PRODAE

A VICE-REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no exercicio da Reitoria, no uso de suas atribui¢Oes legais e estatutdrias, torna publica a
abertura do Edital de inscrigdo para participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da Pro-Reitoria de Desenvolvimento
e Assisténcia Estudantil - PRODAE, nos termos da Portaria/GR n2 1711, de 30 de setembro de 2022.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1.Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientagdes e os critérios para a selegdo de servidores, em exercicio na PRODAE, com a finalidade
de participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizagdo prevista na Portaria/GR Unipampa n? 1711, de 30 de
setembro de 2022.

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

2. DO REGIME DE EXECUGCAO

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, dispensado do controle de frequéncia nos termos da Portaria/GR Unipampa n2 1711, 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 Instituicdo,
durante o periodo apontado no plano de trabalho, sendo avaliado pelas entregas e pelo atingimento das metas, dentro dos prazos estabelecidos,
dispensado do controle de frequéncia.

2.2.2.0 regime de execugdo parcial corresponde as atividades parcialmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Instituicdo,
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 Institui¢do.

2.2.3.Para o regime de execugdo parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades, de maneira presencial, sera de 20% da carga horaria
mensal do servidor, distribuida conforme 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 PRODAE para anadlise e
aprovagdao da Comissdao Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementagdo do PGD, ndo se configurando opg¢do do servidor
isoladamente.

3. DAS CONDIGOES 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 comissao, declarado em lei de livre nomeacgdo e exoneragdo e os
contratados temporarios regidos pela Lei n? 8.745, de 9 de dezembro de 1993, que esteja em exercicio no setor para o qual existam vagas
disponibilizadas no presente edital e desenvolva atividades que:

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

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

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

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

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

4. 0S CRITERIOS TECNICOS PARA OCUPACAO DAS VAGAS

4.1. O servidor deverd 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 “navega¢ao” 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 Informagdes - SEl, 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. Alinscrigdo devera ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).
5.2. O periodo de inscri¢do serd de 02/02/2024 a 05/02/2024.

5.3. Avalidade do edital sera até 01/02/2025.

5.4. Um novo Edital poderd ser aberto a qualquer tempo, mediante o surgimento de novas vagas.

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

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

6.2.1. 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 amamentagdo, conforme a legislagdo vigente.

6.2.3. Que tenham filhos, cdnjuge 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 art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

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

6.2.7. Com maior tempo de exercicio na Instituigdo.

6.3. A selecdo ocorrera através do SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

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

7.2. A participagdo do servidor no PGD ndo exime o servidor do cumprimento dos deveres estatutdrios e 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
adequacdo das metas e dos prazos ou possivel redistribuigdo 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 convocagbes para comparecimento a Unidade sempre que sua presenca 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 devera 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, no periodo definido pela chefia imediata e observado o horario de funcionamento do 6rgdo ou da
entidade.

7.5.4.0s meios e os tempos de comunicagdo obrigatdrios para o servidor participar e desenvolver suas atividades durante o PGD, conforme item
7.5.3, sdo:

Prioridade do tempo de || Hora maxima para o tempo de . N
N Meio de comunicagdo
resposta resposta
Baixa urgéncia || 24 Horas “ E-mail institucional |
Média urgéncia | 12 Horas l Gtalk (hangout) |
Urgente 3 Horas Whatsapp, .somente para uso
interno
Alta urgéncia “ Na hora, resposta imediata “ Telefonema, Voip I

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

7.5.6. Zelar pelas informagGes 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 informacgdo e a guarda documental, constantes de regulamentagdo prdpria, quando
houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade, quando da necessidade de retirar processos e demais documentos das dependéncias
da Universidade, para a realizagdo das suas atividades.

7.5.8. As responsabilidades previstas na Portaria Unipampa n2 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 execugao integral, devera 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 estagidrios, 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 necessaria para o exercicio de suas atribui¢des, inclusive aquelas
relacionadas a seguranga da informacdo, quando o regime de execugao do PGD for na modalidade teletrabalho.

8. DA TABELA DE ATIVIDADES E DAS VAGAS
8.1. A Tabela de Atividades constard como Anexo | deste edital.

8.2. Distribuigcdo das vagas e regime de execugao.

Codigo Setor Vagas Regime Vagas Rggime Percentual de Carga Horéria Minima Mensal
Integral Parcial Presencial
PRODAE Pro-Reitoria 1 - -
PRODAE- Divisdo de Controle, Planejamento e Projetos 3 - -
DCPP
PRODAE- Setor de Avaliagdo e Promogdo de Politicas 1 ) )
SAPPE Estudantis
PRODAE-DAE Divisdo de Assisténcia Estudantil 4 - -
PRODAE- , ,
NUSM Nucleo de Saide Mental 2 - -
PRODAE- Nucleo de Moradias Estudantis 2 - -
NuME
PRODAE-SDBE Setor de Desenvolwmerjto e Bem-Estar 1 ) )
Estudantil

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 analise fundamentada da chefia imediata, em até
quarenta dias, a contar do uUltimo dia do més pactuado para entrega, quanto ao atingimento ou ndo das metas estipuladas.

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

11.1.2. Se o servidor ndo realizar 20% das entregas pactuadas ao longo do periodo de adesdo da PRODAE ao PGD, nos termos do art. 21 da Portaria
n2 1711/2022, considerando a avaliagdo da justificativa.

11.1.3. Se o servidor ndo atender 20% dos chamados solicitados ao longo do periodo de adesdo da PRODAE 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 sele¢do 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 andlise.

11.1.5. Para o cumprimento do subitem 11.1.4. e 7.5.4. a PRODAE 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 hipdteses:

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

12.1.2. Se o PGD for suspenso ou revogado.

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

12.1.4. A exclusdo também se dara, por escrito, por motivos baseados na necessidade do servigo, nos termos do §19, art. 23 da Portaria Unipampa n2
1711/2022;




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
Cadastro do Programa de Gestdo da Unidade, (Dirigente e Chefias Imediatas) || de 31/01/2024 a 1/02/2024
Publicagdo do Edital 02/02/2024
| Periodo de Inscri¢do 02/02/2024 a 05/02/2024
| Homologagdo das Inscri¢des e Resultado “ 6/02/2024 l
| Habilitagdo dos Servidores Selecionados pela Chefia Imediata no Sistema H 6/02/2024 ‘
| Inclusdo dos Planos de Trabalho no Sistema pelos servidores H 6/02/2024 a 7/02/2024 ‘
| Inicio do Programa de Gestdo e Desempenho H 8/02/2024 ‘

14. DAS DISPOSIGOES FINAIS

14.1. A participa¢do na presente sele¢do importa na aceitagdo integral do contetdo deste Edital, bem como, das disposi¢des contidas na Portaria/GR
Unipampa n2 1711, de 30 de setembro de 2022, no Decreto n? 11.072 de 17 de maio de 2022 e na Instrugdo Normativa n2 65 da Secretaria de
Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, de 30 de julho de 2020.

14.2. Quando da divulgagdo deste edital, todos os servidores vinculados a PRODAE, serdo comunicados pela referida unidade para que possam
participar do certame mesmo estando em férias, afastamentos ou em licenca.

14.3. Para informagdes e duvidas referentes ao contetdo deste Edital, o servidor podera entrar em contato com praec@unipampa.edu.br.
14.4. A Comissdo Permanente Gestora do Programa de Gestdo e Desempenho tem as atribui¢Ges 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, 31 de janeiro de 2024.
Franceli Brizolla
Vice-Reitora no Exercicio da Reitoria
ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

Obs.: Todas as atividades listadas na tabela serdo executadas em teletrabalho. Dessa forma, reunides, atendimentos, encontros, etc. serdo realizados
de forma online.

T N i vl et
Setor IAtividades Sub tarefas Faixa de. para fieﬁmgao mensal  jmensal em produtividade Entregas Esperadas
complexidadelda faixa de ialkeletrabalh
complexidade presenciafficic
(horas) |(horas) (%)

IResponder e encaminhar

FRODAH e-mails da PRODAE e E-mails referente a
[nterface RH questionamentos sobre
Alimentacdo e assisténcia estudantil e
imonitoramento da gestio de pessoas
lagenda do Pro-Reitor e encaminhados e
do Pro-Reitor Adjunto 2h 2h respondidos. Agendas
[Elaboracdo de Baixo esfor¢o (4h 4h dos Pro-Reitores da
documentos intelectual 8h 8h PRODAE preenchidas e

Secretariar a PRODAE  Organizagéo/arquivo dos [Baixa e/ou baixo  |16h 16h 0% monitoradas.
idocumentos no drive da ivolume de 32h 32h Documentos elaborados,
PRODAE trabalho 64h 64h organizados e arquivados
IAbertura e 80h 80h no drive.Processos
lacompanhamento de encaminhados/tramitados
rocessos no SEI Ouvidqrias

Encaminhamento das encamm'ha(.ias ao0s
ouvidorias e controle dos responsavels €
prazos de resposta das respondidas.
imesmas




IRevisdo de editais,
ichamadas internas,
portarias ¢ documentos
lem geral da Assisténcia

Documentos revisados e
ipublicados no Boletim
de servigco da Unipampa.

SISGP

[Estudantil oh h c . 4
Publicagao de Médio esforcolh 4h umprimento e
documentos no Boletim intelectual 8h 8h cronogramas dos

. .. . . o 4 Editais/Chamadas
IApoio administrativo de Servico Média e/ou médio  [16h 16h 0% A

Internas de Assisténcia
IAcompanhamento do volume de 32h 32h . L
Estudantil. Emissédo e
cronograma dos trabalho 64h 64h elaboracio de
Editais/Chamadas 80h 80h orag
R certificados referente aos
Internas de Assisténcia A
. programas de Assisténcia;
Estudantil estudantil
[Elaboracdo e emissdo de ’
certificados eletronicos
Part‘lglpar de reunides e 2h 2h Participagdo em reunides
jauxiliar nas demandas Bai f ik ik institucionai .

S requeridas Baixo esforgo institucionais e auxilio
Participagdo em intelectual 8h 8h nas demandas.
atividades~ realizadas por Participar de Comités, Baixa e/ou baixo 16h 16h 0% Parti(.:iz)ac;éo em
convocagao Grupos de Trabalho ivolume de 32h 32h Comités, Grupos de

(Comissdes e outras por trabalho ggﬁ géﬁ Trabalho, Coml's'so~es e
requisicio outras por requisi¢do.
Revisdo dos formularios Formularios de
de pagamentos do Plano 1 h Zh ipagamento do Plano de
Verificagdo das de Permanéncia Médio esforgordh th Permanéncia
s intelectual 8h 8h .
solicitagdes de pagamento 1 1 o revisados.Perfis de
o L Média e/ou médio  |16h 16h 0% .
dos auxilios do Plano de |Atualizagio do perfil de acesso dos discentes aos
Permanéncia i volume de 32h 32h Restaurantes
lacesso dos discentes ao rabalho 64h 64h Staurante
Restaurante S0h S0h {Universitarios
Universitario atualizados no sistema.
2h 2h
IAtualizacdo das midias Bamo esforgo h +h
. o o e intelectual 8h 8h g e e
Gerenciamento das digitais da Pro-Reitoria Baixa e/ou baixo 16h 16h Y Midias digitais da
midias digitais da PRAEC|de Assuntos Estudantis e ° PRODAE atualizadas.
Comunitérios ivolume de 32h 32h
’ trabalho 64h 64h
80h 80h
IHomologagao e controle
das férias dos servidores 2h 2h Férias dos servidores da
IBaixo esfor¢o {4h 4h PRODAE homologadas
intelectual 8h 8h no SIAPENET. Periodo
Interface RH Registro das fériasno  [Baixa e/ou baixo 16h 16h 0% de férias dos servidores
SIE ivolume de 32h 32h registrados no SIE.
trabalho 64h 64h Auxilio nas agdes de
80h 80h gestdo de pessoas
Gestdo de pessoas
Realizar a solicitagdo de
diarias no Sistema de L o
N o Solicitacdo de diarias e
Concessao de Diarias e restagio de contas
Passagens - SCDP 2h 2h realizada no Sistema de
Realizar a prestagdo de 321)1(0 fsf(l)rqo gﬁ gﬁ goncessao dse CDS";,HaNS i
Solicitar diarias e contas das diarias . (ntelectua assagens - - yotas
. - Baixa e/ou baixo 16h 16h 0% fiscais atestadas no SEI.
ipassagens no SCDP solicitadas no Sistema de | 4 3oh oh P i
Concessao de Diarias e Vo ume de assagens acreas
Passagens - SCDP trabalho 64h 64h necessarias para o
80h 80h deslocamento dos
IAtestar notas fiscais ;ecr\]ggores langadas no
IComprar/reservar ’
assagens aéreas
2h 2h
IAuxiliar/organizar IBaixo esfor¢o {4h 4h Auxilio/organizagdo de
Participacao/organizagdo [capacita¢des para intelectual 8h 8h capacitagdes para
em cursos e/ou agdes de [servidores envolvidos  |Baixa e/ou baixo 16h 16h 0% servidores envolvidos
capacitacdo Izom a politica de ivolume de 32h 32h com a politica de
ssisténcia estudantil trabalho 64h 64h assisténcia estudantil
80h 80h
Realizar os registros no .

) sistema SOUGOV e /ou Baixo esforgo ) )
Registros e SISGP intelectual 2h 2h Registros realizados e
operacionalizagdo dos - - Baixa e/ou baixo 4h 4h 0% sistemas
sistemas Operacionalizar os volume de  [8h 3h operacionalizados.

sistemas SOUGOV e /ou trabalho




Ati\gifi}:@(&i de demai Contribuir com demais li\l/lltee?:():tizfiomo iﬁ éztE Atividades com os
::;rrés;l:i%i?sgglsn daemals setores/ divisdes da Média e/ou médio  [8h 8h 0% demais setores /divisdes
PRODAE IPRODAE vognﬁle de ;gﬁ ;gﬁ da PRODAE concluidas.
trabalho
2h 2h
. IMédio esforgodh 4h
Elgr;?ﬁr Zloal; Z)éecutar intelectual 8h 8h Entrega de plano de
Diagnostico dsi:a n(')s%ico de demandas Média e/ou médio  [16h 16h 0% acoes ou solugdo de
lig agdas a PRODAE ivolume de 32h 32h demanda.
trabalho 64h 64h
80h 80h
2h 2h
Planejar e/ou executar IMédio esforgo4h 4h
lacdes ligadas a avaliagdo intelectual 8h 8h Entrega de plano de
|Avaliagdo de demandas ligadas aos [Média e/ou médio  [16h 16h 0% acoes ou solugdo de
programas ou editais da ivolume de 32h 32h demanda.
IPRODAE trabalho 64h 64h
80h 80h
. .. 2h 2h
Planejar atividades .
ligadas a comunicagdo e Me(ilo esfiorg:o gﬁ gﬁ b de plano d
L lexecutar atividades de 1 nte ect}l a o n:trega ¢ plano ce
Comunicagao ublicizagio de agdes M¢édia e/ou médio  [16h 16h 0% acdes ou solugdo de
ﬁga das a0 escopo de ivolume de 32h 32h demanda.
trabalho 64h 64h
trabalho da PRODAE R0 0h
IReceber e elaborar
DAE respostas e encaminhar Aclo efetuada:
las mais diversas Elaborgdas respostas e
demandas recebidas via encaminhadas as
lontas de e-mails 2h 2h demandas recebidas via
institucionais Médio esforgojdh 4h contas e.-ma.ils
Atendimento de Receber o claborar o 1nte1ect}1ql 8h 8h , institucionais ;
demandas respostas ¢ encaminhar Média e/ou médio  [16h 16h 0% Elaborgdas respostas e
i< di ivolume de 32h 32h encaminhadas as
lzs ma]fi 1versa§. das vi trabalho 64h 64h demandas recebidas via
emandas recebdas via 80h 80h whatsapp/hangout;
[whatsaap/hangout Encaminhadas as
Encaminhar as mais demandas recebidas via
diversas demandas Meet;
recebidas via Meet
[Elaborar e/ou colaborar
Gerenciamento dos na construgdo das Alta Grande 2h 2h 0% IAcdo efetuada:
processos de selegdo de  Iminutas dos editais, esfor¢o 4h 4h Elaboradas as minutas
bolsas e/ou auxilios chamadas internas e/ou intelectual 8h 8h dos editais, chamadas
estudantis sob procedimentos e/ou elevado |16h 16h internas e/ou
responsabilidade da DAE equivalentes dos ivolume de 32h 32h iprocedimentos
- PRODAE programas/projetos/agdes trabalho 64h 64h equivalentes dos
de Assisténcia Estudantil 80h 80h [programas/projetos/agdes

da PRODAE, que estdo
sob a responsabilidade
da DAE;

Prever, organizar, dirigir
e cadastrar no sistema os
processos relacionados a
IAssisténcia Estudantil na
PRODAE, que estdo sob
la responsabilidade da
DAE;

IAcompanbhar e orientar a
execugdo dos processos
regidos pelos editais e/ou
chamadas internas e/ou
procedimentos
lequivalentes dos
programas/projetos/agdes
de Assisténcia Estudantil
que estdo sob a
responsabilidade da
DAE;

Homologar a vinculagdo
dos bolsistas;

IEncaminhar os dados
bancarios;

Planejar, orientar os
procedimentos de
lencaminhamento de
pagamentos relacionados

|aos programas de

de Assisténcia Estudantil
da PRODAE, que estdo
sob a responsabilidade
da DAE;

Processos relacionados a
Assisténcia Estudantil da
PRODAE, que estdo sob
a responsabilidade da
DAE, previstos,
organizados, dirigidos e
cadastrados no sistema;
Programa/projetos/agdes
de Assisténcia Estudantil
que estdo sob a
responsabilidade da DAE
lacompanhados e
orientada a sua
execucao;

Homologada a
vinculagdo dos bolsistas
e encaminhados os dados
bancarios;

Planejados e orientados
os procedimentos de
encaminhamento de
ipagamento relacionados
aos programas de
assisténcia estudantil que
estdo sob a
responsabilidade da
DAE;




lassisténcia estudantil que
lestdo sob a
responsabilidade da
DAE;

Conferir e encaminhar as
listas de credores dos
beneficios dos programas
de Assisténcia Estudantil
que estdo sob a
responsabilidade da DAE
ara pagamento;

Listas de credores dos
beneficios dos programas
de Assisténcia Estudantil
que estdo sob a
responsabilidade da DAE
(PP, PAPIQ, PP
LECAMPO, PASP,
MONIQ, ADAIQ, PDA,
e outros) conferidas e
encaminhadas para
ipagamento;

IPropor, planejar,
organizar e implementar
lagoes relacionadas a
politica de assisténcia
lestudantil;

Confeccionar, revisar
e/ou atualizar
documentos referentes a
IPolitica de Assisténcia
IEstudantil sob

Acdo efetuada: agGes
relacionadas a politica de
assisténcia estudantil
iplanejadas, organizadas e
implementadas;
documentos referentes a
Politica de Assisténcia
Estudantil sob
competéncia da
PRODAE-UNIPAMPA
(Estatutos, Portarias,

Planejamento/organizagdo ;(;{H(I)I};fgcgfj?PAMpA (Grande iﬁ AZLE [nstrucGes normativas,

3 it g forgo INormas Operacionais
de agdes de politicas Estatutos, Portarias, S 8h 8h ’
publicas referentes a Instrugdes normativas, [Alta g/l:)elee(iteua;l do 16h 16h 0% cAoth:)i(iiOSnZSS;mS)
assisténcia estudantil no - [Normas Operacionais, Volllime \(Iie 32h 32h evisados e/ou >
ambito da UNIPAMPA  |Atestados e outros);  abalho géﬁ ggﬁ atualizados;

Estudos técnicos de
IFormular estudos avah.agéo e
técnicos de avaliagdo e monitoramento da
imonitoramento da politica de Assisténcia
politica de Assisténcia EstudantilN, a fim Qe
[Estudantil, a fim de propor agdes, projetos
propor agdes, projetos e/ou outras muda.nc;as N
e/ou outras mudangas que visem a qualificagdo
que visem a qualifica¢do da Politica de Assisténcia
da Politica de Assisténcia Estudantil da Unipampa
Estudantil da Unipampa; formulados;
2h N )
Construir documentos de 4h (llkgao efettuad;l,
orientacdo, tutoriais e Sh ocumentos de -
Imanuais sobre os 16h orientagdo, tutoriais e
processos relacionados a 32h manuais soblre 0s dos
~ . lassisténcia estudantil 64h processos relacionados a
Elaboragdo de material de S0h 2h assisténcia estudantil
orientagdo e/ou IMédio esforgo 4h construidos;
Divulgagdo de Planeiar. elaborar e intelectual 8h Solicitagdo de produgdo
programas/projetos/agdes encarflin’har solicitacio Média e/ou médio 16h 0% e divulgacdo de material
relativos a Assisténcia lde produgio e ivolume de 32h (online e/ou impressos)
Estudantil no &mbito da |4, gacio de material trabalho 64h relativos aos programas,
PRODAE/UNIPAMPA online e/ou impressos) 80h projetos e agdes
relativos aos programas, referente.s a assisténcia
projetos ¢ agdes esmfgil&lp‘k‘ Janeiad
referentes a assisténcia UN plancjadas,
lestudantil da claboradas e
[UNIPAMPA: encaminhadas;
Participar de IAcdo efetuada:
comissdes/comités articipacio em
desigr}fa'da§ por portaria comissdes/comités
Fepecttica; designadas por portaria
bh bh especifica;
Partici / i . icinach
Lursos elou agdes de Medio esforgofth b organizagio em cursos
P PR intelectual 8h 8h ganizag
IAtividades de Capacitagdo e/ou L. i e e/ou agdes de
. p 5 Média e/ou médio  |16h 16h 0% ;
colaboragdo e capacitacio [Qualificacdo | d 3oh 2h Capacitacdo e/ou
profissional; volume de Qualificacio
trabalho 64h 64h S
SOh SOh Prof.'ls.smn?l, N
Participar das reunides Participagdo em reunides
de trabalho para fins de de trabalho para fins de
discutir assuntos discutir assuntos
pertinentes a assisténcia pertinentes a assisténcia
estudantil; estudantil;
IAcompanhar e dar
[Execucgdo/registro de providéncias em IAlta Grande 2h 2h 0% Ac¢do efetuada: processos
processos e sistemas esforco 4h 4h diversos (SEI, GURI,




eferentes a politicade  |processos diversos (SEI, intelectual 8h 8h iperfil RU, vinculo
assisténcia estudantil no |GURI, perfil RU, e/ou elevado |[16h 16h PBP/MEC e outros)

ambito da PRODAE- vinculo PBP/MEC e volume de 32h 32h iprovidenciados e

IUNIPAMPA, via sistema [outros) trabalho 64h 64h acompanhados;

Emiti . . 80h 80h Relatorios de
mitir e sistematizar
elatorios de acompanhamento das
companhamento das agOes de assisténcia
Eg:ées de assisténcia estudantil propostas e
lestudantil propostas e executadag S ob
- xccutadas sob responsabilidade da DAE
responsabilidade da DAE (ﬁng PI?I’ ME?’ .
fins PDL. MEC avaliacdo académica,
valiaqﬁo’ aca dél’nica auditorias, ouvidoria e
Euditorias, ouvidoria e outros emltldos ¢
utros: sistematizados;

i Relatorios de
Gerenciar relatorios de lacompanhamento das
lacompanhamento das politicas de assisténcia
politicas de assisténcia estudantil gerenciados;
estudantil; Perfis de acesso ao
Alterar perfis de acesso Restaurante

o Restaurante [Universitario alterados.
(Universitario
Receber. analisar ¢ Acdo efetuada: agdes
e istrar, as acdes 2h 2h enviadas para registro no

Gerenciamento de agdes en%fiadas arag registro no Médio esforgoth th Médulo de Projetos -

. . ¢ . para reg intelectual ~ [8h 8h SAP/GURI recebidas,
relativas a projetos que  [Mddulo de Projetos - 1 1 o . . .

. . - Média e/ou médio  |16h 16h 0% analisadas e registradas;
tem como base as areas  [SAP/GURI; analisar e . ~

do PNAES homologar relatorios das volume de 32h 32h prelatorios Qas agocs
lcses desenvolvidas: trabalho 64h 64h desenvolvidas analisados

¢ nvorvidas, 80h 80h e homologados;
gerar relatorios .
relatorios gerados;
Planejar, Coordenar a N N
execucdo das atividades Ado efetuada: execugdo
pertinentes a Divisdo de das :c1t1v1dades L
IAssisténcia Estudantil - pertinentes a Divisdo de
: Assisténcia Estudantil -
DAE; -
DAE planejada,
Contribuir na coleta de coordenada;
informagdes, bem como Realizada a contribuicdo
na construcdo de na coleta de informagdes,
respostas as demandas bem como na construgdo
relacionadas as de respostas as demandas|
Iatividades da DAE que relacionadas as
sejam oriundas de atividades da DAE que
demais setores da bh bh sejam oriundas de

Gestio e (Unipampa ou externos Grande Uh Uh demais setores da
como Ouvidorias, esforgo [Unipampa ou externos

acompanhamento das IAuditorias; intelectual gh gh como Ouvidorias

atividades da Divisdo de ’ Alta 16h 16h 0% o ’
|Assisténcia Estudantil- . F/ou elevado 32h 32h AUdltOTIaS’

DAE Elaborfir pr.ocedlmentos ivolume de o4h o4 Procedimentos
loperacionais de acordo trabalho Q0 0 operacionais de acordo
lao ambiente a0 ambiente
organizacional ¢ organizacional e
lencaminhar solicitagdes encaminhar solicitagdes
de implementagdes nas de implementagdes nas
ffuncionalidades no funcionalidades no
sistema GURI; sistema GURI

- ; elaborados;
Execugdo/ registro de Processos e sistemas
i)r;)ieistos (;smﬁetrinzs i referentes a politica de
cle fﬂ cs p;) d Ct’ . € assisténcia estudantil no
ssisténcia estudantil no A1
I ambito da PRODAE-
mt;gzg/?piROD AE- IUNIPAMPA, via sistema
isterna > vVia executados/registrados.
Realizar os registros no .

. sistema SOUGOV e /ou Baixo esforgo Agdo efetuada: Registros
Registros e SISGP intelectual 2h 2h realizados '
operacionalizagdo dos - - Baixa e/ou baixo 4h 4h 0% Sistemnas ’
sistemas Operacionalizar os volume de  [8h Sh oo

sistemas SOUGOV e /ou trabalho operacionalizados.
SISGP

IAtividades de Contribuir com demais |[Média IMédio esfor¢o|2h 2h 0% Atividades com os

contribui¢ao com demais [setores/ divisdes da intelectual 4h 4h demais setores /divisdes

setores/ divisdes da IPRODAE e/ou médio  |8h 8h da PRODAE concluidas.

PRODAE ivolume de 16h 16h

trabalho 32h 32h




|g4h 64h
Oh Oh
2h 2h
IMédio esfor¢odh 4h
intelectual 8h 8h Ac¢do efetuada: realizada
IAtuar como Interface . .
Interface dos NuDEs NuDEs Média e/ou médio  [16h 16h 0% atuacdo como Interface
ivolume de 32h 32h INuDE:s.
trabalho 64h 64h
80h 30h
NuSM Receber e elaborar Acao efetuada:
respostas e encaminhar Recebido, elaboradas
las mais diversas respostas e
demandas recebidas via bh b encaminhadas as
contas de e-mails Medi f ih ik demandas recebidas via
linstitucionais. V.eclio eslorgo contas e-mails
. intelectual 8h 8h R .
IAtendimento de Meédia o/ou medio |16h 16h 0% institucionais; Recebido,
demandas Receber e elaborar lume d oh oh 0 elaboradas respostas e
respostas e encaminhar Zoburﬁle ¢ o4h 64h encaminhadas as
las mais diversas rabatho 0h R0 demandas recebidas via
demandas recebidas via whatsapp/hangout;
whatsaap/hangout. Encaminhadas as
[Encaminhar as mais demandas recebidas via
diversas demandas Meet
recebidas via Meet.
Propor, planejar, Aqﬁq efetuada: Agdes
organizar e implementar relacionadas a Promocdo
de agdes relacionadas a de Satde Mental.
IPromogédo de Saude propostas, planejadas,
Mental ; organizadas e
implementadas;
Confeccionar, revisar Documentos referentes
Planejamento/organizagdo e/ou atualizar <dio esfi iﬁ i}}i i;[) NuclleIiJI dsel\iaude
de acdes de politicas documentos referentes ao Médio esforgo ental (NuSM)
o X Nucleo de Saide Mental intelectual 8h 8h confeccionado, revisado
publicas referentes a .y P o . .
P 30 de Satd NuSM); Média e/ou médio  |16h 16h 0% e atualizado; Estudos
l\/iggtlglq:;)tugan?ﬁl io ivolume de 32h 32h técnicos de avaliagdo e
Ambito da UNIPAMPA Eormular estudqs . trabalho 64h 64h monitoramento das agdes
ambito da técnicos de avaliagdo © 80h 80h em Promocio de Saude
momtorame:nto das e}(;oes Mental, a fim de propor
em Promocdo de Saude agdes, projetos e/ou
Mental, a fim de propor outras mudangas que
pcdes, projetos e/ou visem a qualificagdo da
outras mudangas que Politica de Assisténcia
visem a qualificagao da Estudantil da Unipampa
Politica Qe As51st.enc1a formulados;
[Estudantil da Unipampa;
anstru1~r documﬁ:r}tos de Aciio efetuada:
orientagdo, tutoriais e b tos d
imanuais sobre os ocumentos ¢e
X orientacao, tutoriais €
Elab 50 d terial de PTOCESsOs relacionados 2h 2h | manuais sobr
aboragdo de material dej, , NuSM; IMédio esforgodh 4h Uals Sobre 0s
orientagdo e/ou . iprocessos relacionados
. - intelectual 8h 8h P
Divulgagdo de Planc: o 4 o a0 NuSM construidos;
. N anejar, elaborar e Média e/ou médio  |16h 16h 0% . . ~
programas/projetos/agdes encaminhar solicitagdo ivolume de 32h 32h Material de divulgagao
relativos a Promocdo de 4 duc balh 64h 64h relativos aos programas,
Satde Mental estudantil [5. Droooee0 € . rabalho projetos e agdes
divulgacdo de material 80h 80h forent NuSM
online e/ou impressos) referentes ao AU
- iplanejados, elaborados e
relativos aos programas, .
. N encaminhados;
projetos e agdes
referentes ao NuSM;
Participar de Acdo efetuada:
comissdes/comités 2h 2h Participagdo em
designadas por portaria IMédio esforgojdh 4h comissdes/comités
. . especifica; intelectual 8h 8h designadas por portaria

At1v1(()i§;ie§0reahzadas por Média e/ou médio  |16h 16h 0% especifica; Participagdo

convocag Participar das reunides ivolume de 32h 32h em reunides de trabalho
de trabalho para fins de trabalho 64h 64h para fins de discutir
discutir assuntos 80h 80h assuntos pertinentes a
pertinentes a assisténcia assisténcia estudantil;
estudantil;

IAtividades de capacitagdo [Participar e/ou organizar [Média IMeédio esforgo2h 2h 0% Acdo efetuada:

e qualificagdo cursos e/ou agdes de intelectual 4h 4h participacdo de/ou
Capacitagdo e/ou e/ou médio  [8h 8h organizagao em cursos

16h 16h e/ou agdes de




Qualificagdo ivolume de 32h 32h Capacitagdo e/ou
profissional; trabalho 64h 64h Qualificagdo
80h 80h Profissional;
IAcompanhar e dar Agdo efetuada:
providéncias em /Acompanhados e dado
processos diversos (SEI, prov1dénc1a§ cm )
IGURI e outros) iprocessos diversos, tais
como: SEI, GURI e
Execugdo/registro de 2h 2h outros; Emitidos e
processos e sistemas [Emitir e sistematizar IMédio esforgodh 4h sistematizados os
referentes ao Nucleo de  [relatorios de intelectual 8h 8h relatorios de
Promocdo de Saude companhamento das  [Média e/ou médio  |16h 16h 0% acompanhamento das
Mental estudantil no EQ()es de assisténcia volume de  [32h 32h agdes de assisténcia
ambito da PRODAE- estudantil propostas e trabalho 64h 64h estudantil propostas e
IUNIPAMPA, via sistema |executadas sob 80h 80h executadas sob
responsabilidade do responsabilidade do
INuSM (fins PDI e INuSM (fins PDI e
outros); outros); Gerenciados
relatorios das atividades
Gerenciar relatorios das do NuSM;
latividades do NuSM;
Planejamento, execugio e Atender individualmente Grande zh gh Acdo efetuada:
registro de servicos em [0S Didlogos Digitais; esforco ¢ +h Atendimentos
gistro @ ¢ esorg Sh Sh individuais realizados;
Psicologia Escolar, Alt intelectual 16h 16h Y Atendi
S a (! tendimentos em grupo
IEducacional e IAtender em grupo nos e/ou elevado 3oh 3oh . . ~
Institucional propostos  [Didlogos Digitais; volume de realizados; Preparagdo
prop! g gitais;
aos discentes trabalho 64h G4h estudf)s com Vistas aos
Estudar e preparar o 80h 80h atendimentos realizados;
jatendimento;
Colaborar em . ox
acOes/atividades Realizar reunido com os 2h 2h IAc¢do efetuada: Reunides
concernentes a Saude [NuDESs; IMédio esforgo4h 4h com os NuDEs
Mental estudantil ou intelectual 8h 8h realizadas; Participacao
prestar orientagdes a . . |Média e/ou médio  [16h 16h 0% de seminarios ou
TAES e docentes no que Participar de semindrios ivolume de 32h 32h palestras efetivados;
tange 4 situagdes em ou palestras; trabalho 64h 64h Rodas de conversas
Satide Mental na vida dos . 80h 80h realizadas;
discentes Realizar de rodas de
conversa;
Planejar, Coordenar a
execucdo das atividades Acdo efetuada:
pertinentes ao Nucleo de 2h 2h Atividades pertinentes ao
Gestdo e Saude Mental estudantil IMédio esfor¢odh 4h INucleo de Satide Mental
acompanhamento das - NuSM; intelectual 8h 8h estudantil - NuSM -
atividades do Nucleo de Média e/ou médio  [16h 16h 0% planejadas, coordenadas
Satide Mental estudantil - [Contribuir na coleta de ivolume de 32h 32h em sua execucdo;
INuSM informagdes, bem como trabalho 64h 64h Informacdes coletadas e
na construcdo de 80h 80h demandas relacionadas
respostas as demandas as atividades do NuSM
relacionadas as
jatividades do NuSM
. IMédio esfor¢o|2h 2h
?()t:l\t:idbi?izzgiom demais Contribui.r com demais . intelectua} 4h 4h Ativiglades com os
sctores/ divisdes da setores/ divisdes da Média e/ou médio  [8h 8h 0% demais setores /divisdes
PRODAE IPRODAE ivolume de 16h 16h da PRODAE concluidas.
trabalho 32h 32h
Realizar os registros no Baixo esforgo
Registros e leséeérll)a SOUGOV e fou intelectual 2h 2h Acdo efetuada: Registros
operacionalizagdo dos Baixa e/ou baixo 4h 4h 0% realizados. Sistemas
sistemas 0 - - ivolume de 8h 8h operacionalizados.
peracionalizar os
sistemas SOUGOV e /ou rabalho
SISGP
IRecebimento, e
DCPP  |Processos de solicitagdo [elaboragdo de respostas ajAlta Alta 2h 2h 0% |Analise documental
de pagamento de auxilios le-mails pessoais complexidade:}4h 4h referente aos processos
dos Programas de linstitucionais e e-mail (Grande 8h 8h de pagamento de bolsas;
IAssisténcia Estudantil.  |proprio da divisdo esforco 16h 16h Respondidos os
demandas internas e intelectual 32h 32h processos e tramitados os
lexternas) e/ou elevado |64h 64h documentos via SEI;
Controle e /ou abertura, volume de  [80h 80h Controles e registros
tramite e recebimento de trabalho). realizados na plataforma

processos e documentos
diversos via SEI

GURI; Inclusdes;
Exclusdes; retificagdes




IRealizar a conferéncia de
dados, o controle € o
registro na Plataforma
IGURI dos formularios de
I:olicitac;io de bolsas/
uxilios;

Realizar inclusdes
exclusdes e/ou
retificagdes de valores
e/ou de modalidades de
jauxilios dos alunos no
GURI,

Realizar
retificacdo/inclusdo,
exclusdo de domicilios
bancarios (contas
correntes) dos alunos no
Sistema de
IAdministracao
Financeira do Governo
[Federal - SIAFI e
rocessar novas listas

[Enviar as solicitagdes de
pagamento de
bolsas/auxiios via
processo SEI para
liquidagdo e pagamento.

de alunos, de valores ou
de modalidades
realizadas na plataforma
GURI;Realizadas as
retificagdes/inclusoes,
exclusdes de domicilios
bancarios (contas
correntes) dos alunos no
Sistema de
|Administragido
Financeira do Governo
Federal - SIAFI e
iprocessadas novas listas
de credores; Envio
realizado das solicitagdes
de pagamento de
bolsas/auxilios via
iprocessos SEI para
liquidagdo e pagamento.

[Elaborar planilhas de
controle e proceder aos
registros correspondentes
e a publicizacdo dos
investimentos.

Solicitar Nota de

Planilhas elaboradas e
concluidas e registros
dos investimentos

SEIL

trabalho).

Realizar os Controles e a [Dotacdo 4 Divisdo de Alta . 2h 2h publlcilzado.s;.Notas de
~ complexidade: dotagdo solicitadas a
Gestdo dos Recursos Orgamento-DIV- 4h 4h .
. (Grande DIV-OR — PROPLAD;
Investidos nos Programas [OR/PROPLAD s forco 8h 8h Notas de Empenho
de Assisténcia Estudantil Alta estorg 16h 16h 0% L mpento
e nos Restaurantes 1r;telecltuald 3o 3o }sgllmtada(si a Divisdo de
SR . e/ou elevado inangas da
Umv.ersnarlos (Perfﬂ Solicitar Nota. d? i olume de 64h 64h SEMP/PROPLAD:
Bolsista ¢ Graduagao) [Empenho & Divisdo de 80h 80h p
Fi trabalho). Concluidos os processos
inangas da e ateste de notas fiscai
SEMP/PROPLAD ¢ ateste de notas fiscais
de produtos/mercadorias
Realizar o ateste de notas pdquiridas.
fiscais de
produtos/mercadorias
ladquiridas
Cadastrar os pedidos de
compras na plataforma
GURIL
Cadastro concluido dos
ipedidos de compras na
Elaborar os respectivos AL plataforma GURI;
documentos em processo corr? lexidade: 2h 2h Concluida a elaboragdo
Executar os pedidos de o SEI P “h 4h dos respectivos
(Grande
compras em geral da esforco 8h 8h documentos em processo
PRODAE, exceto Alta . 16h 16h 0% SEI; Concluido o Estudo
materiais de almoxarifado [Elaborar Estudo Técnico 1r/1tele(itual d 32h 32h Técnico Preliminar -
e realizar o controle. Preliminar - ETP; 3:13;:\(’12 O l64h 64h ETP; Pesquisa de precos
Realizar Pesquisa de rabalho) 80h 80h realizada; Conclusao do
Precos ’ (s) processos licitatorios
e parecer (es) emitido
IAcompanhar o (s).
procedimento licitatorio
jaté a efetiva aquisi¢do da
imercadoria; emitir
areceres.
IRealizar o (s) processo Baixa . bn bh Processo (s) de
s) de Transferéncia de complexidade: PO
P . . 4h 4h transferéncia de bens
Bens Moveis. Realizar (Baixo Qh Qh méveis concluido:
Controle Patrimonial 08 Tegistros Baixa f:sforc;o 16h 16h 0% Concluidos os registros
correspondentes no intelectual .
. . . 32h 32h no sistema GURI;
sistema GURI e registrar e/ou baixo h h luid .
mediante processo no volume de b4 b4 C.OHC uidos os registros
80h 80h via processo SEI.




Planejar, Coordenar a
execugdo das atividades
pertinentes a Divisdo de
Controle, Planejamento e
Projetos-DCPP;
Contribuir na coleta de
informagdes, bem como
na construcdo de

Concluidas as atividades
coordenadas e planejadas
pertinentes a divisdo;
Concluidas as
contribuigdes as
demandas relacionadas

Participar em Comités,
Grupos de Trabalho,
Comissdes e outras por
requisicdo.

respostas as demandas 2h 2h as atividades da DCPP
Gestdo e relacionadas as IMédio esforgo4h 4h oriundas de ouvidorias,
acompanhamento das |atividades da DCPP que intelectual 8h 8h auditorias internas ou
atividades da Divisdo de [sejam oriundas de Média e/ou médio  [16h 16h 0% externas.; Procedimentos
Controle, Planejamento e |Ouvidorias, Auditorias volume de  [32h 32h operacionais
Projetos-DCPP Internas e Externas; trabalho 64h 64h elaborados/concluidos;
Elaborar procedimentos 80h 80h Concluidas as
operacionais de acordo implementagdes e/ou
lao ambiente sugestoes de melhorias
organizacional e das funcionalidades no
contribuir com sugestdes sistema da plataforma
de implementagdes nas GURI, modulo de
ffuncionalidades no pagamento de bolsas;
sistema GURI, modulo
de pagamento de bolsas.
Monitoramento dos
pagamentos de
beneficios dos programas
de Assisténcia
[Estudantil; Retificacdo
de dados bancarios em
casos de devolugdes de
pagamentos ou a pedido
dos beneficiarios.
Emitir GRU nos casos de
pagamentos indevidos e Monitoramento dos
lencaminhar ao discente ipagamentos realizado.
le/ou ao servidor Retificados os domicilios
solicitante para realizar a bancarios; GRU emitida;
devolucao. Envio de passo a passo
Consultar o SIAFI e/ou 2h 2h e/ou consulta de
lenviar ao discente um IMédio esfor¢odh 4h ipagamento concluida;
IAcompanhamento e passo a passo de como intelectual 8h 8h Cadastramento da
ajustes nos processos de pode consultar o seu Média e/ou médio 16h 16h 0% informagao de liquidagdo
ipagamento de bolsas agamento. ivolume de 32h 32h das LCs concluido no
Cadastro da informagdo trabalho 64h 64h sistema GURI, no
de liquidagdo das LCs no 80h 80h modulo de liquidagéo e
sistema Guri, no moédulo pagamento e inseridos os
de liquidagio e anexos correspondentes;
pagamento, e, insergio Digitaliza¢do concluida e
dos anexos insercdo no sistema
correspondentes. GURI concluida.
Digitalizar e inserir no
sistema GURI os dados
historicos do Plano de
IPermanéncia
rmazenados nos
rquivos fisicos e/ou
digitais da PRODAE -
Bagé ¢ Sdo Borja.
Participar em reunides
linternas e externas a
divisdo. Concluida a participagdo
FElaboragao om o 2h 2h em reunirﬁo. ir_ltema e/ou
colaboragio com as Med10 esfor¢of4h 4h externa 4 divisdo;
Atividad lizad demais dvisoes d intelectual 8h 8h Relatorio de Gestdo
ividades realizadas por [demais divisdes da - g . .
N . Média e/ou médio  |16h 16h 0% concluido e entregue;
convocagao IPRODAE o Relatorio de s
Gestao Anual. ivolume de 32h 32h Partlgpa(;ao em
trabalho 64h 64h Comités, Grupos de
80h 80h Trabalho, Comissdes e

outras por requisi¢do.




Realizar os registros no

IBaixa

. lexidade:
sistema SOUGOV e /ou E]ggis OBXI ade
Registros e SISGP esforco 2h 2h Registros realizado;
operacionalizagdo dos Baixa estorg 4h 4h 0% Sistemas
b intelectual . .
sistemas . 8h 8h operacionalizados.
. . e/ou baixo
Operacionalizar os volume de
sistemas SOUGOV e /ou rabalho)
SISGP :
. IMédio esfor¢o|2h 2h
?;;‘;;tﬂezgecom demais Contribuir com demais intelectual 4h 4h Atividades com os
setores/ d%visf)es da setores/ divisdes da Média e/ou médio  |8h 8h 0% demais setores /divisoes
PRODAE PRODAE ivolume de 16h 16h da PRODAE concluidas.
trabalho 32h 32h
INuME Gerenciar as demandas bh bh Acdo efetuada:
relacionadas as moradias Grande demandas relacionadas
s 4h 4h X . .
. . lestudantis (listas de esforgo s moradias estudantis
Planejamento/organizacao . . . 8h 8h .
fe N imoradores, diretorias intelectual o (listas de moradores,
da politica referente as . J L Alta 16h 16h 0% . . . o~
. . locais, eleigdes de e/ou elevado diretorias locais, elei¢des
moradias estudantis . . . 32h 32h . . .
diretorias locais, ivolume de 64 64h de diretorias locais ,
solicitagdes de compra trabalho R0 0h compras de mobiliario e
de mobiliario e outros); outros) gerenciadas;
Receber, elaborar e Agdo t?fetuada:
; Recebido, elaboradas e
lencaminhar respostas 2h 2h .
. R R o encaminhadas as
relativas as mais diversas IMédio esforgo4h 4h respostas relativas as
Atendimento de demandas recebidas via intelectual 8h 8h mali)s diversas demandas
demandas referentes as  [contas de e-mails Média e/ou médio  |16h 16h 0% recebidas via contas e-
moradias estudantis linstitucionais, ivolume de 32h 32h | nails institucionais
whatsapp/hangout e trabalho 64h 64h whatsann/haneout e’
outros meios de 80h 80h PP/l §
comunicagio outros melos de
’ comunicagao.
Elaborar e/ou colaborar
na construcdo das
iminutas dos editais,
chamadas internas e/ou
procedimentos Agdo efetuada:
equivalentes dgs . Elaboradas as minutas
prqgral;las/ PTQJetOS/ acoes, dos editais, chamadas
Cujo 0 I0Co scjam as internas e/ou
imoradias estudantis sob procedimentos
la responsabilidade do equivalentes dos
NuME. programas/projetos/agdes
- — cujo o foco sejam as
Prever, organizar, dirigir moradias estudantis sob
c cadastrar no sistema os a responsabilidade do
processos relacionados bt bh INuME. Acdo efetuada:
Gerenciamento dos fas moradias estud.antls. Grande uh Uh processos relacionados
processos de selecio de  JAcompanhar e orientar a esforgo eh eh as moradias estudantis
bolsas e/ou auxilios execugdo dos processos Al intelectual 16h 16h 0% previstos, organizados,
estudantis sob regidos pelos editais e/ouf ' e/ouelevado |- oh ° dirigidos e cadastrados
responsabilidade do chamadas internas e/ou volume de | o4h no sistema; A¢io
INuME - PRODAE procedimentos trabalho <0h 0h efetuada:
lequivalentes d(?s iprograma/projetos/agdes
programas/projetos/agdes de Assisténcia Estudantil
de Assisténcia lacompanhados ¢
[Estudantil; orientada a sua
Planejar, orientar os execugdo; Acgdo efetuada:
procedimentos de planejados e orientados
lencaminhamento de os procedimentos de
pagamentos relacionados encaminhamento de
lao programa de moradia; ipagamento relacionados
Conferir e encaminhar as ao programa de moradia
listas de credores dos estudantil;
beneficios dos programas
de Assisténcia Estudantil
Bolsa gestdo, auxilio
imanuteng¢ao, e outros)
ara pagamento;
Planejamento/organizagdo|Propor, planejar, Alta Grande 2h 2h 0% Acdo efetuada: agdes
e agdes de politicas organizar e implementar esforgo relacionadas as moradias
de a¢des de politi gani impl. forg 4h 4h lacionadas & di
publicas referentes as intelectual 8h 8h estudantis planejadas,




Moradias Estudantis no  |agdes relacionadas as e/ou elevado |16h 16h organizadas e
ambito da UNIPAMPA  |moradias estudantis; ivolume de 32h 32h implementadas; Agao
trabalho 64h 64h efetuada: documentos
Confeccionar, revisar 80h 80h referentes a Politica de
e/ou atualizar Moradia Estudantil sob
documentos referentes a competéncia do NuME
Politica de moradia (Estatutos, Portarias,
lestudantil sob Instru¢des normativas,
competéncia do NuME Normas Operacionais,
Estatutos, Portarias, Atestados e outros)
[nstrucdes normativas, confeccionados,
INormas Operacionais, revisados e/ou
IAtestados e outros); atualizados;
Construir documentos de Acdo efetuada:
orientagdo, tutoriais e documentos de
imanuais sobre os orientagdo, tutoriais e
processo relacionados as manuais sobre os
imoradias estudantis. processo relacionados a
[Elaboracdo de material de 2h 2h moradia estudantil
orientagdo e/ou IMédio esforgodh 4h construidos; A¢ao
Divulgagio de Planejar, elaborar e intelectual 8h 8h efetuada: solicitagdo de
programas/projetos/agdes jencaminhar solicitagdo [Média e/ou médio  [16h 16h 0% iprodugdo e divulgagio
irelativos a Moradia de produgdo e ivolume de 32h 32h de material (online e/ou
Estudantil no ambito da  [divulga¢do de material trabalho 64h 64h impressos) relativos aos
PRODAE/UNIPAMPA  [(online e/ou impressos) 80h 80h programas, projetos e
relativos aos programas, acoes referentes as
projetos e agdes moradias estudantis da
referentes a moradia [UNIPAMPA planejadas,
estudantil da elaboradas e
[UNIPAMPA; encaminhadas;
Participar de
comissdes/comités Acdo efetuada:
designadas por portaria participa¢do em
lespecifica; comissdes/comités
designadas por portaria
especifica; Agdo
Participar e/ou organizar o 2h 2h efetuada: participagdo
cursos e/ou agdes de Med10 esforgojth th de/ou organizagdo em
Atividades de Capacitagdo e/ou . 1nte1ect}1 a.l 8h 8h cursos e/ou agdes de
colaborag@o e capacitagdo|Qualificagdo Media e/ou médio |16h 16h 0% Capacitagdo e/ou
profissional; volume de 32h 32h Qualificagdo
? trabalho 64h 64h . ~
Q0h 0 P;otfl'iszlonalit Agao X
efetuada: participagdo
Participar das reunides em reunides de trabalho
de trabalho para fins de para fins de discutir
discutir assuntos assuntos pertinentes a
pertinentes a assisténcia assisténciz estudantil;
lestudantil;
. . IBaixa
Realizar os registros no omplexidade:
sistema SOUGOV e /ou (Baixo ’
Registros e SISGP f 2h 2h Registros realizados.
operacionalizagdo dos Baixa estoreo 4h 4h 0% Sistemas
b intelectual . .
sistemas . 8h 8h operacionalizados.
Operacionalizar os e/olu bal)(;o
sistemas SOUGOV e /ou :/r(;buarﬁleo) ¢
SISGP ’
2h 2h
IMédio esfor¢odh 4h
A tuar como Interface intelectual 8h 8h Ac¢do efetuada: realizada
Interface NuDEs NuDEs Média e/ou médio  [16h 16h 0% atuacdo como Interface
ivolume de 32h 32h INuDEs.
trabalho 64h 64h
80h 80h
.. IMédio esforgo2h 2h
?(:;E;fﬂi;giom demais Contribui.r com demais . intelect}la} 4h 4h Ativi(.iades comos
setores/ divisdes da setores/ divisdes da Média e/ou médio  |8h 8h 0% demais setores /d1v1sroes
PRODAE PRODAE ivolume de 16h 16h da PRODAE concluidas.
trabalho 32h 32h
SAPPE |Diagnostico Planejar e/ou executar  [Média IMédio esforgo2h 2h 0% Entrega de plano de
lacdes ligadas ao intelectual 4h 4h acoes ou solugdo de




diagnostico de demandas e/ou médio  [8h 8h demanda.
ligadas a PRODAE ivolume de 16h 16h
trabalho 32h 32h
64h 64h
80h 80h
2h 2h
IPlanejar e/ou executar IMédio esforcoh 4h
lacOes ligadas a avaliagdo intelectual 8h 8h Entrega de plano de
|Avaliacao de demandas ligadas aos [Média e/ou médio  |16h 16h 0% acdes ou solugdo de
programas ou editais da ivolume de 32h 32h demanda.
IPRODAE trabalho 64h 64h
80h 80h
. .. 2h 2h
il oot i
- intelectual 8h 8h Entrega de plano de
Comunicagdo execy'{a ratividades de Média e/ou médio  [16h 16h 0% acoes ou solugdo de
¢ 5 5 0 ¢ ¢
publicizacdo de agdes
ligadas ao escopo de ;;(;Elﬁleode éiﬁ éi}}i demanda.
trabalho da PRODAE R0 R0
. . IBaixa
Realizar os registros no complexidade:
sistema SOUGOYV e /ou (Baixo ’ Registros realizados.
Registros e SISGP P 2h 2h
operacionalizagdo dos Baixa °s olrg:o | 4h 4h 0%
sistemas inte ectpa 8h 8h
. . e/ou baixo
Operacionalizar os | d Sistemas
sistemas SOUGOV e /ou vo ume de . .
SISGP trabalho). operacionalizados.
2h 2h
. IMédio esforcoih 4h
?c:;\t:i(tfizzgiom demais Contribui.r com demais o intelect}la} 8h 8h Ativiglades comos
sctores/ divisdes da setores/ divisdes da Média e/ou médio  [16h 16h 0% demais setores /d1v1§oes
PRODAE PRODAE ivolume de 32h 32h da PRODAE concluidas.
trabalho 64h 64h
80h 80h
SDBE IPromover e/ou participar
de acdes e campanhas
sobre temas diversos, no
ambito das moradias
estudantis, junto com o
INuME; Acdo efetuada: auxilio
bh bh nas agoes Qe bem es'tar
IPromover e/ou participar Médio esforgodh 4h gas mora dla/s, através de
IAuxiliar nas agdes de de agdes e campanhas de intelectual 8h 8h romogao efou -
bem estar nas Moradias  [conscientiza¢@o voltadas [Média e/ou médio  [16h 16h 0% P artlc1pag:a(;1em alg;oes
[Estudantis |a satide mental dos ivolume de 32h 32h f;?nzzrgga‘;sgz S:a[f’lede
discentes moradores, trabalho 64h 64h tal At ! d
junto com o NuSM; 80h 80h mental ¢ pratica de.
esportes nas moradias
estudantis, com o NuME.
IPromover, incentivar
le/ou participar de agdes
voltadas a pratica de
lesportes no ambito das
moradias;
IAtividades de Participar de Média IMédio esforgo2h 2h 0% Acdo efetuada:
colaboragdo e capacitagdo jcomissdes/comités intelectual 4h 4h colaboragdo e
designadas por portaria e/ou médio  [8h 8h capacitagdo em
especifica; ivolume de 16h 16h comissdes/comités,
trabalho 32h 32h organizagdo de cursos
64h 64h e/ou agdes de
Participar e/ou organizar S0h 30h capacitagao e

cursos e/ou acdes de
Capacitagéo e/ou
Qualificagdo
profissional;

Participar das reunides
de trabalho para fins de

qualificacdo e em
reunides de trabalho;




discutir assuntos
pertinentes a assisténcia
estudantil;

IReceber e elaborar
respostas e encaminhar
las mais diversas
demandas recebidas via

de Assisténcia Estudantil
da PRODAE, que estio
sob a responsabilidade
do SDBE;

IPrever, organizar, dirigir
e cadastrar no sistema os
processos relacionados a
IAssisténcia Estudantil na
IPRODAE, que estdo sob
ja responsabilidade do
SDBE;

IAcompanhar e orientar a
execugdo dos processos
regidos pelos editais e/ou
chamadas internas e/ou
procedimentos
lequivalentes dos
programas/projetos/agdes
de Assisténcia
[Estudantil, que estdo sob
la responsabilidade do
SDBE;

Homologar a vinculagdo
dos bolsistas;

Encaminhar os dados
bancarios;

IPlanejar, orientar os
procedimentos de
lencaminhamento de
pagamentos relacionados

os programas de
Essisténcia estudantil,
que estdo sob a
responsabilidade do
SDBE;

IConferir e encaminhar as
listas de credores dos
beneficios dos programas
de Assisténcia Estudantil
que estdo sob a

: 2h 2h

icr(l)s,rg?jc(iizlfaizl ails Médio esforgo4h 4h Acdo efetuada: _
Atendimento de . 1ntelectugl 8h 8h demandas atendidas,
demandas Roceber o claborar Média e/ou médio  |16h 16h 0% atra}vés de retorno de e-

respostas ¢ encaminhar ivolume de 32h 32h mails, whatsapp/hangout

las mais diversas trabalho 64h 64h e meet;

demandas recebidas via 80h 80h

whatsaap/hangout

Encaminhar as mais

diversas demandas

recebidas via Meet

IRealizar os registros no ](?;rlr)l(palexi dade:

sistema SOUGOV e /ou (Baixo ’
Registros e SISGP f 2h 2h Registros realizados e
operacionalizagdo dos Baixa esToreo 4h 4h 0% sistemas

. intelectual . .

sistemas . 8h 8h operacionalizados

Operacionalizar os e/olu bal)(;o

sistemas SOUGOV e /ou :/r(;k;l;ﬁleo) ¢

SISGP :
Gerenciamento dos [Elaborar e/ou colaborar |Alta Grande 2h 2h 0% Acdo efetuada: processos
processos de selecdo de  na construgdo das esforgo 4h 4h de selecdo de bolsas e/ou
Ibolsas e/ou auxilios iminutas dos editais, intelectual 8h 8h auxilios gerenciados,
estudantis sob chamadas internas e/ou e/ou elevado |[16h 16h através da costrug@o as
responsabilidade da procedimentos volume de  [32h 32h minutas de editais,
SDBE - PRODAE lequivalentes dos trabalho 64h 64h cadastro no sistema,

programas/projetos/agdes 80h 80h realizacdo de tramites

ipara cadastro bancario e
realizagdo de
pagamentos.




responsabilidade do
SDBE para pagamento;

IPropor, planejar,
organizar e implementar
de agdes relacionadas a
IPromocao de Saude e
IBem-Estar estudantil;

IConfeccionar, revisar
e/ou atualizar

idocumentos referentes ao
Setor de
IDesenvolvimento ¢ Bem-
lestar estudantil;

Acdo efetuada: agdes

Planciamento/oreanizacio IFormular estudos 2h 2h referentes a promogdo de
de a (J")es de olit%cas “%¢cnicos de avaliagdo e IMeédio esforgodh 4h saude e bem estar
ﬁbﬁcas re feP;entes N imonitoramento das agdes intelectual 8h 8h estudantil planejadas e
I;’romo 30 de Satde e em Promogio de Satide e[Média e/ou médio  |16h 16h 0% organizadas, através da
Bem-Egstar estudantil 1o IBem-estar, a fim de ivolume de 32h 32h realizagdo de estudos
imbito da UNIPAMPA  [realizar diagnosticos e trabalho 64h 64h técnicos, confecgdo e
propor agdes, projetos 80h 80h revisdo de normativas e
e/ou outras mudangas implementagdo de agdes.
que visem a qualificacdo
da Politica de Assisténcia
Estudantil da Unipampa;
IPropor, planejar,
organizar e implementar
de a¢des relacionadas a
IPromogdo de Saude e
Bem-Estar estudantil, no
|Ambito das Moradias
[Estudantis
Construir documentos de
orientagao, tutoriais e
imanuais sobre os -
lacionad Ac¢do efetuada:
[Elaboracdo de material de processos relacionados . zh zh documentos de
. 4 lao SDBE; IMédio esfor¢o4h 4h . ~ ..
orientagdo e/ou . orientagdo, tutoriais e
Divulgagao de - . mtelectua} gh gh manuais sobre os
. . [Planejar, elaborar e Média e/ou médio  |16h 16h 0% X
programas/projetos/agdes - T iprocessos relacionados
. N > lencaminhar solicitagdo ivolume de 32h 32h ,
relativos a Promogao de N a0 SDBE construidos, e
’ de produgdo e trabalho 64h 64h -
Saude e Bem-estar i N . encaminhados para
ivulgacdo de material 80h 80h ~ . ~
. . iprodugio e divulgagéo.
online e/ou impressos)
relativos aos programas,
projetos e agdes
referentes ao SDBE;
2h 2h
IAuxiliar/organizar IBaixo esforgo {4h 4h Auxilio/organizagao de
Participagdo/organiza¢do [capacitagdes para intelectual 8h 8h capacitacdes para
em cursos e/ou agdes de [servidores envolvidos  |Baixa e/ou baixo 16h 16h 0% servidores envolvidos
capacitacdo Izorn a politica de ivolume de 32h 32h com a politica de
ssisténcia estudantil trabalho 64h 64h assisténcia estudantil
80h 80h
.. Médio esforgo2h 2h
?(:;ﬁﬁ:‘iezgiom demais Contribuir com demais intelectual 4h 4h Atividades com os
setores/ d%visf)es da setores/ divisdes da Média e/ou médio  [8h 8h 0% demais setores /divisdes
PRODAE PRODAE ivolume de 16h 16h da PRODAE concluidas.
trabalho 32h 32h

Assinado eletronicamente por FRANCELI BRIZOLLA, Vice-Reitora no exercicio da Reitoria, em 31/01/2024, as 14:33, conforme horario oficial de
Brasilia, de acordo com as normativas legais aplicaveis.
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