Boletim de Servigo Eletronico em 08/03/2024

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 101/2024
EDITAL INTERNO DO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEPE

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias, torna publica a abertura do Edital de inscricdo para participa¢do no
Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE), nos termos da Portaria n? 1.711, de 30 de setembro de
2022.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientacGes e os critérios para a selecdo de servidores em exercicio na Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEPE) com a finalidade de participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme normatizagdo prevista na Portaria/GR Unipampa n2 1.711, de 30
de setembro de 2022.

1.2 A selegdo publica serad regida por este edital, promovida pela Fundac¢do Federal do Pampa (Unipampa), executada pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEPE).

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 realizado fora das dependéncias
fisicas da Instituicdo, em regime de execucdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizacdo 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/GR Unipampa n? 1.711, de 30 de setembro de 2022.

2.2 Regime de execucdo do teletrabalho:

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



2.2.2 O regime de execucao parcial corresponde as atividades parcialmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Instituicao, com indicacao
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 Instituicdo.

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

2.2.4 A definicdo das atividades que podem ser enquadradas no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), o periodo de execug¢do de cada atividade, o regime de
execucdo (parcial ou integral) e a consequente abertura dessas vagas no programa, foram encaminhados pela PROGEPE para analise e aprovacdo da Comissdo
Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementa¢ao do PGD, ndo se configurando op¢do do servidor isoladamente.

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

3.1 Podera participar do PGD o servidor de cargo efetivo, o ocupante de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeagdo e exonera¢do 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:

3.2 Possam ser adequadamente executadas de forma remota e com a utilizagao de recursos tecnoldgicos.

3.3 Cuja natureza demande maior esforco individual e menor interacdo presencial com outros agentes.

3.4 Cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentracao.

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

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

4. 0OS CRITERIOS TECNICOS PARA OCUPA(;/?\O DAS VAGAS

4.1 O servidor devera possuir, pelo menos, os seguintes conhecimentos técnicos para o desenvolvimento das atividades na modalidade do teletrabalho:
4.2 Conhecimento para utilizacdo de computador, notebook ou similar.

4.3 Conhecimentos para a “navegac¢do” na rede internet.

4.4 Conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone.

4.5 Possuir habilidade para utilizacao do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEl, e demais sistemas institucionais relacionados a drea de atuacao.

4.6 Utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessarias para o desenvolvimento das atividades do setor.

4.7 Conhecimento inerente a realizagdo das atividades desenvolvidas no setor de lotac¢ao.

5. DA INSCRICAO



5.1 Alinscricdo devera ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).
5.2 O periodo de inscri¢cdo serd de no minimo dois dias Uteis, a partir da data de publicacdo do edital.

5.3 A validade do edital compreende o periodo de 12 meses apds publicacdo do edital.

6. DA SELECAO
6.1 Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas de cada setor conforme a previsao do item 8 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
priorizacao dos servidores participantes:

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

6.4 Gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagdao e amamentag¢do, conforme a legislagao vigente.

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

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

6.8 Que atuem em setores vinculados as dreas-meio da Instituicdo.

6.9 Com maior tempo de exercicio na Instituicdo.

6.10 A selecdo ocorrerd através do SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

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

7.2 A participagdo do servidor no PGD ndo exime o servidor do cumprimento dos deveres estatutarios 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 comunicara a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagao das metas e dos
prazos ou possivel redistribuicdo das atividades constantes do seu plano de trabalho.

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

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

7.7 O servidor devera informar e manter atualizado niumero de telefone, fixo ou moével, de livre divulgacdo tanto dentro do érgao ou da entidade quanto para o
publico externo que necessitar contata-lo.



7.8 O teletrabalho exigird que o servidor permanecga disponivel para contato, no periodo definido pela chefia imediata e observado o horario de funcionamento do
6rgdo ou da entidade, por todos os meios de comunicacdo (telefone celular, servicos de mensageria instantanea — WhatsApp (somente utilizado internamente na
unidade) e Google Chat, e-mail e Voip).

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

7.10 Zelar pelas informacgGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas internas e externas de seguranca da informacao.

7.11 Observar os procedimentos relacionados a seguranca da informacdo e a guarda documental, constantes de regulamentacdo prépria, quando houver, e mediante
termo de recebimento e responsabilidade, quando da necessidade de retirar processos e demais documentos das dependéncias da Universidade, para a realizacao das
suas atividades.

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

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

7.14 Fica vedada aos participantes do PGD a adesdo ao banco de horas caso o mesmo seja instituido na Universidade.
7.15 Verificada a existéncia de banco de horas, o servidor devera usufruir as horas computadas como excedentes antes do inicio da participa¢do no PGD.
7.16 Caso haja estagiarios, estes deverdo ser acompanhados por, pelo menos, um servidor do setor, visto que eles ndo podem cumprir suas atividades sem supervisao.

7.17 E de inteira responsabilidade de o servidor participante manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribui¢des, inclusive aquelas relacionadas a
seguranca da informacao, quando o regime de execucdao do PGD for em modalidade teletrabalho.

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

8.2 A distribuicao de vagas e regime de execuc¢do observara o quadro abaixo, sendo que poderdo concorrer as vagas oferecidas apenas servidores que estejam em
exercicio no respectivo Setor.

Setor Vagas Regime Integral | Vagas Regime Parcial | Percentual Minimo de Carga Horaria Presencial
PROGEPE 2 - -
ESERV 5 - -
SNPP 3 - -
cavsp - 1 20%
DAFA/CQVSP |6 - -
DASST/CQVSP | 6 - -
DCSP/CQVSP |5 1 20%
DP/CQVSP 5 50%




[DRMF/CAP |1 - -

9. DO RESULTADO

9.1 O resultado da selecdo 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 estruturacdo e pactuacao do Plano de Trabalho sera utilizado o SISGP.

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

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

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

11. DOS CRITERIOS DE DESLIGAMENTO DO SERVIDOR POR DESEMPENHO
11.1 S3o critérios para o desligamento do servidor do programa:
11.2 Se o servidor se nega a pactuar tarefas continuamente;

11.3 Se o servidor ndo realizar 20% das entregas pactuadas ao longo do periodo de adesdo da PROGEPE ao PGD, nos termos do art. 21 da Portaria n° 1.711/2022,
considerando a avaliagdo da justificativa.

11.4 Se o servidor ndo atender 20% dos chamados solicitados ao longo do periodo de adesdo da PROGEPE ao PGD, considerando a avaliagdo da justificativa.

11.5 Quando a comunicacdo com o servidor ndo for efetiva: o ndo comparecimento em reunides virtuais seja periddico 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 convocacdes
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.

11.6 Para o cumprimento do subitem 11.1.4 e 7.5.4 a PROGEPE podera entrar em contato a fim de testar a comunicacdo para fins de orientacdo prévia do servidor.

12. DO DESLIGAMENTO DO PGD
12.1 O servidor participante do PGD podera ser desligado do programa nas seguintes hipoteses:
12.2 Se for excluido da modalidade teletrabalho ou do PGD conforme o item 11 deste edital.

12.3 Se o PGD for suspenso ou revogado.



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

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

13. DO CRONOGRAMA

13.1 As etapas do Edital estdo apresentadas etapas a seguir:

ETAPAS PERIODO
Cadastro do Programa de Gestdo da Unidade 08/03/2024
Publicacdo do Edital 08/03/2024
Periodo de Inscrigdo 08/03/2024
Homologacdo das Inscrigdes e Resultado 08/03/02024
Habilitagdo dos Servidores Selecionados pela Chefia Imediata no Sistema | 08/03/2024
Inclusdo dos Planos de Trabalho no Sistema 08/03/2024
Inicio do Programa de Gestdo e Desempenho 11/03/2024

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1 A participacdo na presente sele¢do importa na aceitacdo integral do contetdo deste Edital, bem como, das disposi¢cGes contidas na Portaria/GR Unipampa n2
1711, de 30 de setembro de 2022, no Decreto n2 11.072 de 17 de maio de 2022 e na Instru¢do Normativa n2 65 da Secretaria de Gestdao e Desempenho de Pessoal do
Ministério da Economia, de 30 de julho de 2020.

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

14.3 Para informacdes e duvidas referentes ao conteldo deste Edital, o servidor podera entrar em contato com progepe@unipampa.edu.br.
14.4 A Comissao Permanente Gestora do Programa de Gestdo e Desempenho tem as atribuicdes de:

14.5 Avaliar e gerenciar o processo de implanta¢do do PGD.

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

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

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

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

Bagé, 08 de marco de 2024.

Edward Frederico Castro Pessano

Reitor


mailto:progepe@unipampa.edu.br

ANEXO |

LISTA DE ATIVIDADES

Tempo de [Tempo de
Faixa de execucio [execucio
Setor Atividade Descricao das SubTarefas C . para para Entrega esperada Modalidade
omplexidade .
presencialiteletrabalho
por més* [por més*
PROGEPE/ESERV Realizagdo rotinas administrativas |1 - Gerenciar Processos via [MUITO ALTA K0 40 Gerenciamento de Teletrabalho
SEI (iniciar, enviar, processos no SEI; Integral
acompanhar, receber os  |ALTA 32 32 Respostas e
processos e providenciar os| encaminhamentos da
encaminhamentos MEDIA 16 16 caixa de e-mail;
necessarios para o Divulgacao de cursos e
andamento (acrescer BAIXA 8 8 outras oportunidades;
dqcumentos, despachos, MUITO 4 f Atua‘lizac;ﬁordfz
minutas de portaria e BAIXA planilhas, pagina do

outros)

2 - Receber, acompanhar e
providenciar
encaminhamentos dos E-
mails

3 — Divulgar cursos,
seminarios, simposios,
estagios, congressos,
encontros e oportunidades
para publicacdo e outras,
a0s respectivos servidores
conforme a area da oferta
das oportunidades

4 - Gerenciar e atualizar
planilhas, pagina, drive e

moodle

setor, drive e moodle;
Organizagao do Plano
de Trabalho,
Preenchimento do
Sou.gov frequencia;
Realizag¢do de outras
rotinas administrativas.




5 - Elaborar e gerenciar
outros processos
administrativos: despachos,
oficios, relatorios,
planilhas, atas de reunides,
listas de presencas

6 - Organizar o Plano de
Trabalho do PGD
(elaboragdo,preenchimento,
envio, aprovagao)

7 - Preencher a frequencia
no Sou.Gov.

8 - Realizar outras rotinas
administrativas

PROGEPE/ESERV

Organizagao e desenvolvimento de
acoes de capacitagdo, formacgao
continuada e desenvolvimento
profissional para servidores Docentes
e Técnico-Administrativos em
Educagao da Unipampa.

1- Elaborar o formulario de
Levantamento das
Necessidades de
Capacitacdo dos servidores
da instituicdo 2- Enviar o
formulério para todos os
servidores por e-mail para
pesquisar as necessidades
de capacitagdo dos
servidores da instituicdo; 3-
Compilar os dados
resultantes do levantamento
que irdo compor o PDP da
Universidade; 4 - Planejar
acoes de desenvolvimento
profissional para os
docentes;

MUITO ALTA
ALTA
MEDIA
BAIXA

MUITO
BAIXA

40

32

16

Elaboracgao do
formulario para
Levamento de
Necessidades de
capacitagdo; ; envio do
formulario aos
servidores por e-mail,
registro das
necessidades de
capacitagdo no
formulario;
levantamento das
necessidades realizado,
analise e tabulacdo dos
dados; planejamento
das agoes de
capacitagdo; elaboracdo
do PLANO ANUAL
DE FORMACAO DE
SERVIDORES;
realizacdo das agoes de
capacitagdo; elaboragdo

Teletrabalho
Integral

e registros das agdes de




5. Planejar acdes de
capacitagdo para os TAEs;

6. Planejar acdes de
capacitagdo para a gestao;

7. Elaborar plataforma
formativa com sequéncia
indicada de cursos de
capacitagdo para os TAEs;

8. Elaborar plataforma
formativa com sequéncia
indicada de cursos de
desenvolvimento
profissional para os
docentes;

9. Agendar agoes de
capacitagio;

10. Participar de acdes de
capacitagdo dos servidores;

11. Realizar avaliagdo das
acoes de capacitacdo
realizadas;

12. Elaborar relatérios das
acoes de capacitagdo
desenvolvidas. 13. Planejar
e executar formagao aos
servidores ingressantes na
UNIPAMPA.

capacitagdo realizadas:
elaboracdo e aplicacdo
do registro de
presenca; produgdo de
memorias das agoes,
registros no SEI,
avaliacdo, registros
fotograficos e de
imagens (print de tela);
elaboragdo do relatorio
da atividade.

PROGEPE/ESERV

Participagao das reunides da Equipe
da Escola de Formacao de Servidores
e/ou da PROGEPE.

1 - Planejar, organizar e
participar das reunides

MUITO ALTA
ALTA

MEDIA

BAIXA

32

16

40

32

16

Participagao nas
reunides; registros das
reunides realizados;
elaboragdo de
memorias, registros no
SEI, registros de

imagens (print de tela)

Teletrabalho
Integral




2 - Atender demandas
institucionais relacionados
a Escola de Formacao de
Servidores, a Pro-Reitoria
de Gestdo de Pessoas ou a
outros setores
institucionais;

3 - Representar a
PROGEPE, quando
solicitado;

4 - Participar, em
conformidade com as
atribuicoes do cargo, da
elaboragado e/ou execucao
de projetos institucionais
ligados a Escola de
Formacdo de Servidores, a
Pro-Reitoria de Gestdo de

encaminhamentos das
demandas (quando
necessario),
documentos técnicos
elaborados (quando
necessario).

sistematicas e MUITO 4 4 das reunioes realizadas,

extraordinarias da Equipe |BAIXA realizar
encaminhamentos da

2 - Participar das reunides reunido (quando

da PROGEPE, quando necessério)

solicitado. 3 - Participagao

de reunides quando

convocado e/ou convidado.

PROGEPE/ESERV Atendimento de demandas 1 - Atender demandas MUITO ALTA K0 40 Atendimento das Teletrabalho
emergentes e/ou demandas emergentes relacionados a demandas emergentes |Integral
institucionais Escola de Formagdo de ALTA 32 32 do setor, da PROGEPE

Servidores, a Pro-Reitoria , e/ou institucionais;

de Gestio de Pessoas oua [MEDIA 16 16 registros das demandas

outros setores realizadas: relatorios,

institucionais; BAIXA 8 8 producdo de memorias,
voro 4 [
BAIXA




Pessoas ou a outros setores
institucionais;

5 - Elaborar documentacgao
técnica, redigir relatorios de
analises com parecer
técnico dentro da area de
atuacdo vinculados a Pro-
Reitoria de Gestao de
Pessoas, a Escola de
Formacao de Servidores,
ou a outros setores
institucionais (quando
solicitado);

6 - Auxiliar na elaboragdo
de minutas de documentos
e editais ligados a
PROGEDPE e relacionados a
Escola de Formacao de
Servidores.

MUITO ALTA
1 - Verificar a Lista de (0 R0
Presentes . ALTA ho e
PROGEPE/ESERV Emissdo da certificagdo das agdes e |2 - Verificar a c?rga—horarla MEDIA 16 16 Certificados emitidos. Teletrabalho
eventos de cada formagao/evento Integral
BAIXA Q 3
3 - Verificar o e-mail do
participante MUITO n f
BAIXA
PROGEPE/ESERV Participagao em agdes de 1 - Participar em agdes MUITO ALTA K0 40 Apresentagdo de Teletrabalho
desenvolvimento profissional formativas e/ou de certificados referentes allntegral
capacitacdo ALTA 32 32 participagio em ac¢des




2 - Participar em grupos de [MEDIA 16 16 de capacitagdo, dos
estudos, de ensino, de projetos e grupos
pesquisa, de extensio BAIXA 3 8
institucionais ou de outras
instituicoes MUITO M M
BAIXA
3 - Participar de grupos de
trabalho relacionados a
Escola de Formacao, a Pro-
Reitoria de Gestao de
Pessoas ou a outros setores
institucionais; 4 - Utilizar a
pesquisa em busca de
subsidios para um melhor
desenvolvimento das agdes
da EServ
PROGEPE/ESERV Cadastro das necessidades no PDP e |1-Cadastrar as necessidadesMUITO ALTA K0 40 Necessidades Teletrabalho
Portal SIPEC resultantes do cadastradas Integral
Levantamento das ALTA 32 32
INecessidades de ,
Capacitacio; MEDIA 16 16
BAIXA 8 ]
2- Validagdo das MUITO M M
BAIXA

necessidades cadastradas
no Portal SIPEC;

3- Consolidar necessidades
validadas que tenham
escopo aproximado;

4- Analisar quais
necessidades entrardo no
PDP do 6rgao/entidade;




5- Detalhar eventuais
solugdes ja reconhecidas
para as necessidades
priorizadas;

6- Enviar o PDP do
orgao/entidade para o Pro-
reitor de Gestao de Pessoas
para andlise e aprovacao;

7- Executar o PDP durante
0 ano.

PROGEPE/ESERV

Analise de proposi¢do de curso
interno

1- Receber a proposicao de
curso interno via processo
PROGEPE - Cursos/
Eventos Internos via SEI;
2- Analisar a proposi¢ao; 3-
Pedir corregdes, se
necessario, e dar
orientagdes; 4 - Divulgar o
curso por e-mail e outros
meios; 5- Abrir,
acompanhar e homologar
as inscri¢oes; 6- Enviar e-
mail com orientagdes aos
participantes; 7- Dar
suporte a realizagdo do
curso. Se presencial:
reserva sala, solicita
veiculo para o instrutor,
solicita didrias para o
instrutor, se necessario. Se
EaD: agenda sala no
MOODLE.

MUITO ALTA
ALTA
MEDIA
BAIXA

MUITO
BAIXA

40

32

16

Proposi¢do analisada

Teletrabalho
Integral




PROGEPE/ESERV

Elaboragao do Relatorio Anual de
Execucao do PDP

INo Portal SIPEC, para cada
uma das necessidades de
capacitagdo cadastrada,
informar a execu¢ao ou
justificar a ndo realizacao;
preencher o relatdrio anual
conforme orientac¢do do
SIPEC;

MUITO ALTA
ALTA
MEDIA
BAIXA

MUITO
BAIXA

40

32

16

Relatorio Anual de
Execugdo do PDP
enviado ao SIPEC

Teletrabalho
Integral

PROGEPE/ESERV

Custeio de taxa de inscricdo em
cursos/ eventos externos

1- Analisar o pedido e, se
estiver correto, seguir para
a etapa 2, se ndo, orientar o
solicitante e devolver o
processo para correcoes 2-
Verificar se o curso/ evento
se enquadra no PDP
cadastrado no Portal
SIPEC; 3- Se sim, solicitar
os dados or¢camentarios a
PROPLADI, conforme
disponibilidade
orcamentaria; 4- Se nao,
devolver o processo ao
solicitante e, se houver
tempo habil, recomendar
que esse solicite a revisdo
do PDP para a inclusdo da
necessidade; 5-Enviar pelo
SEI os dados orgamentarios
a0 servidor solicitante.

MUITO ALTA
ALTA
MEDIA
BAIXA

MUITO
BAIXA

40
32

16

Envio dos dados
or¢camentarios ao
solicitante.

Teletrabalho
Integral

PROGEPE/ESERV

Consulta ao PLANO DE
DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS (PDP)

1- Receber o processo; 2-
Verificar o enquadramento
da necessidade no PDP da
Universidade no Portal
SIPEC; 3- Caso positivo,
gerar arquivo da tela com a

referida necessidade e

MUITO ALTA
ALTA

MEDIA

BAIXA

32

16

40

32

16

Declaragdo emitida e
trecho do PDP anexado
a0 processo.

Teletrabalho
Integral




anexar ao processo; 4-
Caso negativo, devolver o
processo ao solicitante e,
se houver tempo habil,
recomenda que esse solicite
a revisdo do PDP para a
inclusdo da necessidade; 5-
Emitir a declaragdo de
previsao no PDP; 6-
Anexar trecho do PDP ao
processo; 7 - Enviar o
processo para a unidade do
solicitante.

MUITO
BAIXA

PROGEPE/ESERV

Emissdo de parecer nos processos de
licenca capacitagdo

1- Receber o processo
PROGEPE - Licencga para
Capacitacao; 2- Conferir se
a licenca ndo ultrapassa o
limite maximo para o
periodo; 3- Emitir despacho
da conformidade ou nao
com o art. 27 do Decreto n°
9.991/2019; 4- Tramitar o
processo para a DAFA.

MUITO ALTA
ALTA
MEDIA
BAIXA

MUITO
BAIXA

40
32

16

Pareceres emitidos.

Teletrabalho
Integral

PROGEPE/ESERV

Andlise de proposicao de acao de
capacitagdo

1- Receber o processo
PROGEPE - Proposigao de
Ac¢do de Capacitagdo; 2-
Analisar e verificar se o
curso esta previsto no
Plano de Desenvolvimento
de Pessoas (PDP) da
Unipampa. 3 - Conferir se
o documento esta
preenchido corretamente;
4- Executar a acdo em
parceria com o setor/orgao

MUITO ALTA
ALTA
MEDIA
BAIXA

MUITO
BAIXA

40

32

16

Proposicdo analisada e
executada.

Teletrabalho
Integral




Fazer Convocagdo
Encaminhar Convocagao
para os membro por e-mail
Acompanhar reunido

Elaboragao da minuta da

Ata Corregdo ou Alteragao MUITO ALTA 160 160

da Ata ALTA

Inclusdes de Ata no SEI . 0 >0 Conovago,
PROGEPE/SECRETARIA Secretariar a Comissdao Permanente (apbs aprovagiio) Atualizar MEDIA 10 40 en_camlnhamentos, Teletrabalho

de Pessoal Docente L. Do minutas, atas, controles [[ntegral

a Pagina Institucional da BAIXA lizad

CPPD b0 b0 realizados.

Controlar E-mail %/[XII;(A) 3 8

Institucional da CPPD ¢

proprio (quando recebe

demandas relacionados a

CPPD)

Abrir Chamados no Gaucha

relacionados a CPPD

Receber dotacido

orcamentaria Abrir MUITO ALTA 100 100

processo no SEI 20

ALTA 20

Fazer solicitacdo de ) 50
PROGEPE/SECRETARIA |[Solicitagdo de empenhos empenho MEDIA 40 Empenhos realizados. };f,[l:;z?alho

Fazer solicita¢do de reforgo BAIXA (0 bo

de empenho Fazer b0

solicitagdo de anula¢do de [MUITO ho

empenho Encaminhar BAIXA

processo
PROGEPE/SECRETARIA |Registros no SCDP Diarias, passagens. MUITO ALTA [100 100 Registro efetuado Teletrabalho

Integral
ALTA 80 80




BAIXA

MEDIA 40 40
BAIXA 20 20
MUITO 8 8
BAIXA
MUITO ALTA 100 100
ALTA 20 20
PROGEPE/SECRETARIA Despachos e encaminhamentos via MEDIA 40 40 Teletrabalho
sistema SEI Integral
BAIXA ho ho
MUITO ] 2




Receber, analisar e dar
encaminhamento ao
Processo no SEI Verificar o
intersticio para ver se pode
entrar na pauta da reuniao

¢ devolver para o

conforme o parecer da
comissdo Comunicar o
servidor por e-mail

interface do Campus MUITO ALTA 100 100
(se negativo)
ALTA 20 20
inclui Relatério de .
PROGEPE/SECRETARIA ControleNde Processos~no SEI A fastamentos e Ficha IMEDIA 10 40 Processos SEI Teletrabalho
(Promogao e Progressao) . o despachado. Integral
funcional (se positivo) BAIXA
20 20
Preencher a planilha para MUITO
entrar na pauta da reuniao [ A x A 3 8
mensal Elaborar os
despachos
Fazer os encaminhamentos,
conforme o parecer da
comissdao Comunicar o
servidor por e-mail
Receber, analisar e dar
encaminhamento ao
Processo no SEI Verificar
documentacdo MUITO ALTA 100 100
Controle de Processos no SEI Incluir Relatério (.16 ALTA R0 80
(Aceleracdo da Promocgao e Afas.t amentos e Ficha .
PROGEPE/SECRETARIA |Retribuicdo por titulagdo) COM func.1onal Preencher a MEDIA 40 40 Processo analisado. Teletrabalho
DECLARACAO DE CONCLUSAO plam”(‘ia para S NA A AIXA Integral
pauta da reunido mensa b0 b0
DE CURSO Montar os despachos
MUITO Q 2
Fazer os encaminhamentos, [BAIXA




MUITO ALTA

abra um processo no SEI e
insira um Termo de
responsabilidade
preenchido e assinado

100 100
ALTA 20 20
Receber informacdes vinda |, ,
PROGEPE/SECRETARIA |Agendamentos da CAP sobre nomeagao MEDIA 40 40 ?r;gli?éisznentos }:ggtzzllaalho
dos candidato BAIXA o o ’ &
MUITO 3 3
BAIXA
Receber solicitagdo através
de e-mail do servidor ou
chefia (para novo cadastro
ou renovacao de MUITO ALTA 100 100
Cadastrador Parcial habilitagdes) ALTA
80 80
'Verificar no sistema se o .
PROGEPE/SECRETARIA servidor possui cadastro ¢ MEDIA 40 40 Senha emitida. ;l;i:tl:trrzll)alho
habilitagdes Caso negativo: BAIXA g
Responder e-mail 20 20
Senha Rede solicitando que o servidor |\ r1TO
abra um processo no SEl e [ga1xA 8 8
insira um Termo de
responsabilidade
preenchido e assinado
PROGEPE/SECRETARIA |Cadastrador Parcial Receber solicitacdo através [MUITO ALTA 100 100 Cadastro efetuado. Teletrabalho
de e-mail ou whatsapp do Integral
servidor ou chefia ALTA 80 80
Verificar no sistemase o |MEDIA A0 40
servidor possui cadastro
SIGEPE/SIORG/AUTORIZA BAIXA 20 20
Caso negativo: Responder
solicitando que o servidor MUITO 8 8
BAIXA




Recebimento do processo
no SEI e analise do
documento solicitado

Realizar o cadastro. Fazer
habilitacdo Renovar
habilitacdo Incluir nova
habilitacdo

Pro-Reitor a plataforma

- Inclusdo do
comprovante de resposta ao
processo

MUITO ALTA 100 100
ALTA
Apoio, Assessoramento e Controle. ) 80 80
- Membro indicado em ato [MEDIA - . Teletrabalho
PROGEPE/SNPP Participacdo em Comissdes Centrais |ou portaria para compor um (0 A0 Comissdes atendidas. Integral
ou Locais grupo de trabalho em BAIXA ho ho
discussdo especifica
MUITO 3 3
BAIXA
- Acesso a
plataforma FALA.BR-
Plataforma Integrada de
Ouvidoria e Acesso a
Informac@o.
MUITO ALTA 100 100
- Abertura de
[processo ALTA 80 80
PROGEPE/SNPP Ouvidoria - Inclusdo da MEDIA 40 40 Ouvidoria atendida. %E:;zllaalho
demanda ao processo
BAIXA ho ho
- Envio do
MUITO
Despacho de resposta o [5aTx A 3 8




MUITO ALTA

concessdao no processo do
SEI Comunicar o Interface
de Gestdo de Pessoas e a
chefia imediata da
homologacdo da concessao
via e-mail institucional

Enviar relatorio das
concessOes via GURI

100 100
- Despachos de
solicitacdo de subsidios ALTA 80 80
referentes as demandas : s
PROGEPE/SNPP Demandas judiciais ¢ MPE MEDIA 40 40 Demanda judicial - [Teletrabalho
i Controle das atendida. Integra
C . BAIXA
demandas e solicitagoes 20 20
dos processos MUITO
BAIXA 8 8
MUITO ALTA 100 100
ALTA 20 20
Analisar e despachar agoes |, -
PROGEPE/SNPP AJ — Agdes Judiciais judiciais no modulo AJ - MEDIA 40 40 AJ despachadas. ;l;fg:trrzll)alho
SIGEPE BAIXA £
20 20
MUITO ] 3
BAIXA
PROGEPE/SNPP Concessoes e Licengas Receber, analisar e dar MUITO ALTA |100 100 Concessoes ¢ licencas [Teletrabalho
encaminhamento nas realizadas Integral
documentacdes recebidas  |ALTA 80 80
via SEI ou SIGEPE ,
MEDIA 40 40
Registrar a concessao no
SIE BAIXA 20 20
Anexar a homologagao da MUITO 8 8
BAIXA




Responder duvidas de
servidores, chefias e
interfaces sobre os
procedimentos de
concessoes via e-mail
institucional, chat ou VOIP

Elaboracdo ¢ revisdo de
fluxos de processos ¢
procedimentos

- Salvar o
comprovante de resposta da
plataforma

- Protocolo e
acompanhamento de
processos junto ao
Ministério da Educacao

- Recebimento e MUITO ALTA 100 100
analise do Processo
ALTA R0 20
C ) , . Produgéo ou .
PROGEPE/SNPP Ermssac: de Portarias da Pro- Reitoria edicdo de atos de pessoal MEDIA 40 40 Portaria emitida. Teletrabalho
de Gestao de Pessoas Integral
- Publicagdo de BAIXA 20 20
atos 9ﬁ01als nAo Boletlm de MUITO
Servico Eletronico BAIXA 3 S
PROGEPE/SNPP Balcdo Eletronico do MEC - Acesso a MUITO ALTA 100 100 Documentos Teletrabalho
plataforma GOV.BR encaminhados. Integral
ALTA 80 30
- Preenchimento os|
dados necessarios parao  [MEDIA 40 40
envio do documento
BAIXA 20 D0
- Anexar o
documento na plataforma [MUITO 8 8
BAIXA




e/ou Ministério da
Economia

PROGEPE/CQVSP/DAFA

PROGEPE/CQVSP/Cchefia de
Divisdo - Gestdo Administrativa

Gestdo e suporte as
atividades da equipe;

Alinhar demandas e
distribuicdo de tarefas;

Revisar ¢ monitorar
atividades da equipe em
ferramentas de gestdo;

Atendimento as
solicitagdes via e-mail,
chat, telefone e sistema
SEI;

Analise, controle e
monitoramento ao
atendimento de processos
administrativos e judiciais;

Operacionalizacao,
consultas e conferéncias em
sistemas complementares,
gerenciais e
governamentais;

Participacdo em reunides
de Gestao;

Participacdo em reunides
diversas internas e
externas;

Prestar suporte no
atendimento de processos
administrativos e judiciais;

Muito Alta
Muito Alta
Muito Alta
Muito Alta
Alta

Alta

Alta

Alta
M¢édia
M¢édia
M¢dia
Média
Baixa
Baixa
Baixa

Baixa

80

40

16

80

40

16

80

40

16

30

40

16

80

40

16

80

40

16

80

40

16

Gestdo executada.

Teletrabalho
Integral




PROGEPE/CQVSP/DAFA

PROGEPE/CQVSP/DAFA -

Afastamentos no Pais e do Pais

Afastamento para
Qualificacdo no Pais e fora
do Pais;

Afastamento par a prestar
colaboragdo técnica;

Parecer de Nada Consta;

Operacionalizagdo e
lancamentos no SIAPE, e-
SIAPE, SIGEPE, AFD e
SIE.

Muito Alta
Muito Alta
Muito Alta
Muito Alta
Alta

Alta

Alta

Alta

Alta

Alta
Média
Média
Média
Média
Média
Média
Baixa
Baixa
Baixa

Baixa

80

40

32

24

16

80

40

32

24

16

80
40

16

80

40

16

30

40

32

04

16

80

40

32

24

16

80
40

16

Afastamentos
avaliados.

Teletrabalho
Integral




Muito Alta 80 80
Muito Alta 40 40
Licenca para Capacitagio; [Muito Alta 16 16
Licenca para Tratar de Muito Alta 8 8
Interesses Particulares;
Alta 80 80
Licenca para
Acompanhamento de Alta A0 A0
cOnjuge sem remuneragao; Alta 16 16
Licenga par a
Acompanhamento de Alta 8 8
conjuge com exercicio 1
o Média 80 80
PROGEPE/CQVSP/DAFA PROGEPE/CQVSP/DAFA - PTOVISOTIO; Licengas avaliadas. Teletrabalho
Licengas Meédia 40 40 Integral
Licenca par a Atividade
Politica; Média 32 32
Parecer de Nada Consta; Média h4 h4
Comprovacao Manuten¢ao Média 16 16
Exercicio Provisorio;
: - Média 8 8
Operacionalizagdo e
langamentos no SIAPE, e- |gaixa 30 30
SIAPE, SIGEPE, AFD e
SIE. Baixa 40 40
Baixa 16 16
Baixa 8 8
PROGEPE/CQVSP/DAFA |PROGEPE/CQVSP/DAFA - Redugao e/ou alteracdo da |[Muito Alta 40 40 Alteracao Jornada de [Teletrabalho
Alteragdo Jornada de Trabalho jornada de trabalho com Trabalho avaliada. Integral
remuneragio proporcional. [Muito Alta 16 16
Muito Alta 8 8




Alta 40 40
Alta 16 16
Alta 8 8
Média 40 40
Média 16 16
Média 8 8
Baixa 40 40
Baixa 16 16
Baixa 8 8
PROGEPE/CQVSP/DAFA |PROGEPE/CQVSP/DAFA - Progressao; Promocao; Muito Alta 60 60 Progressdo, Promocdo, [Teletrabalho
Progressdo, Promocao, Aceleragdo e |Alteracdao Retribuicao por _ Aceleragdo e Integral
Retribui¢do Por Titulagdo (Docentes) |Titulagio; Muito Alta 30 30 Retribuicdo Por
. Titulagdo concedidas.
Aceleragdo da Promogdo. [Muito Alta |12 12
Parecer de Nada Consta;  [Muito Alta |6 6
Operacionalizagdo e Alta 60 60
lancamentos no SIAPE, e-
SIAPE, SIGEPE, AFD e |Alta B0 30
SIE.
Alta 12 12
Alta 6 6
Média 60 60
Média 30 30
Média 12 12
Média 6 6




Baixa

Baixa

Baixa

Baixa

60
30

12

60
30

12




Muito Alta 80 80
Muito Alta 40 40
Muito Alta 16 16
Muito Alta 8 3
Alta 80 30
Progressdo por Mérito;
Alta 40 40
Progressdo por
Capacitacdo; Alta 16 16
Incentivo a Qualificagdo. |Alta 8 S
PROGEPE/CQVSP/DAFA - Progressoes e incentivo[Teletrabalho
PROGEPE/CQVSP/DAFA |Progressdes e Incentivo a Parecer de Nada Consta;  [Média 80 80 & .
. ~ P avaliado e concedido. [Integral
Qualificagdo (Técnicos)
Operacionalizagdo e Média 40 40
lancamentos no SIAPE, e-
SIAPE, SIGEPE, AFD e  [Média 16 16
SIE.
Média 8 8
Baixa 30 80
Baixa 40 40
Baixa 16 16
Baixa 8 S
PROGEPE/CQVSP/DAFA [PROGEPE/CQVSP/DAFA/ 1-Atualizar a lista de Muito Alta 80 80 Estagio probatorio Teletrabalho
Avaliagdo de Estagio probatorio servidores ingressantes na avaliado. Integral
DOCENTE universidade Muito Alta 40 40
2- DAFA envia e-mail as  [Muito Alta 16 16
CADs no 30° més )
solicitando o Resultado ~ [Muito Alta 8 8

Final.




3 - No 32° més sera Alta 80 80
homologado.
Alta 40 40
4- DAFA coloca o resultado
final na pasta incluir AFD. |Alta 16 16
Alta 8 8
M¢édia 80 80
M¢édia 40 40
M¢édia 16 16
M¢édia 8 8
Baixa 80 80
Baixa 40 40
Baixa 16 16
Baixa 8 8
PROGEPE/CQVSP/DAFA |PROGEPE/CQVSP/DAFA/ Emissao 1. Verificagdo via Muito Alta 80 80 Portaria emitida. Teletrabalho
de Portaria de Estabilidade Sistemas ' Integral
Institucionais Muito Alta K0 40
(GURI) e Divisao de )
Pericias ¢ também ~ [Muito Alta 16 16
fazer a verificacao .
dos servidores que ~ [Muito Alta 8 8
completaram o
periodo para Alta 80 80
aquisicao de
estabilidade; Alta 0 A0
2. Acessar 0s sistemas [ |, 16 16
institucionais para
verificacdo da Alta Q Q
ocorréncia que
interrompam o Média 80 80
periodo para emissdo
das portarias; Média 40 40




3. Fazer despacho para |Média 16 16
analise do pro- reitor
e coordenador; Média 3 8
4. Emitir a minuta e
enviar para o Baixa 80 80
gabinete da reitoria .
para assinatura e Baixa A0 A0
publicagdo; .
5. Receber a portaria do Baixa 16 16
gabip ete; . Baixa 8 8
6. Enviar a portaria aos
servidores estaveis;
7. Colocar na pasta
AFD
PROGEPE/CQVSP/DAFA |PROGEPE/CQVSP/DAFA/ 1 - Abrir o periodo no Muito Alta 80 80 Avaliacao de Teletrabalho
Avaliacdo de desempenho para sistema para que os desempenho realizada. [Integral
progressio servidores possam propor [Muito Alta K0 40
um Plano de Trabalho no
inicio de cada ano e realizarfMuito Alta 16 16
a Avaliacdo de )
Desempenho ao final. Muito Alta 8 8
2 - Desenvolver uma Alta 80 80
lanilha de controle dos
Is)ervidores. Alta 40 o
3 - Verificar na planilha os Alta 16 16
status dos servidores estdo Alta S 3
pendentes.
4 - Atualizar semanalmente Média 80 80
e acompanhar a situagdo |\ 1sdia 40 10
dos servidores.
_ . Média 16 16
5 - informar por e-mail do
periodo de proposicdo de  |Média Q Q
Plano de Trabalho e
Baixa 80 80




também de periodo de Baixa 40 40
avaliacdo de Desempenho.
Baixa 16 16
Baixa 8 8
PROGEPE/CQVSP/DAFA |PROGEPE/CQVSP/DAFA/ Verificar |1. A DAFA fard o Muito Alta 30 80 Conferéncia realizada. [Teletrabalho
avaliacdo dos servidores aptos para |levantamento dos Integral
progressao servidores que estardo Muito Alta K0 40
aptos.
Muito Alta 16 16
2. Emitird o despacho com ]
as situacdes de cada Muito Alta 8 8
servidor APTO/INAPTO
Alta 80 80
Alta 40 40
Alta 16 16
Alta 8 8
M¢édia 80 80
Média 40 40
Média 16 16
Média 8 8
Baixa 80 80
Baixa 40 40
Baixa 16 16
Baixa 8 S




PROGEPE/CQVSP/DAFA

PROGEPE/CQVSP/DAFA/Avaliagao
de Estagio probatorio TAE

1. Atualizar a lista de
servidores
ingressantes na
universidade

(PLANILHA)

2. Comunicar aos

servidores que serdo
avaliados no
respectivo periodo
10°20° 30° més de
exercicio

3. Comunicar as

respectivas CATs da
avaliacdo

Abrir o periodo para que o
servidor realize sua auto
avaliacdo, na forma do
Relatério de Atividades.

Muito Alta
Muito Alta
Muito Alta
Muito Alta
Alta

Alta

Alta

Alta
Média
M¢édia
M¢édia
M¢édia
Baixa
Baixa
Baixa

Baixa

80

40

16

40

16

80

40

16

80

40

16

30
40

16

80

40

16

30

40

16

80

40

16

Estagio probatorio
avaliado.

Teletrabalho
Integral




Muito Alta 80
80
Muito Alta 40
40
Muito Alta 16
16
Muito Alta 8
8
Alta 80
80
1. Verificar os membros  [Alta A0 10
que irao fazer parte da Alta 16
comissao. 16
. . Alta 8
PROGEPE/CQVSP/DAFA/ 2. ftd‘Far a minuta de g - etabalho
PROGEPE/CQVSP/DAFA [Solicitacio de emissdo de portaria ~ [POT 4% Média 80 Portaria emitida. Integral
CAD 3. Enviar para assinatura Meédia 40 80
pro-reitor. 40
4. Informar aos membros e Media 16 16
encaminhar a portaria Média 3
3
Baixa 30
30
Baixa 40
40
Baixa 16
16
Baixa 8
8
PROGEPE/CQVSP/DAFA |PROGEPE/CQVSP/DAFA/ 1. Verificar os membros  [Muito Alta 80 80 Portaria emitida. Teletrabalho
Solicitacdo de emissdo de portaria  |que irdo fazer parte da Integral
CAT comissao. Muito Alta 40 40
2. Editar a minuta de Muito Alta 16 16
portaria.
Muito Alta 8 8




3. Enviar para assinatura  [Alta 80 80

pro-reitor.
Alta 40 40

4. Informar aos membros e

encaminhar a portaria. Alta 16 16
Alta 8 3
M¢édia 80 80
M¢édia 40 40
M¢édia 16 16
M¢édia 8 8
Baixa 80 80
Baixa 40 40
Baixa 16 16
Baixa 8 8

PROGEPE/CQVSP/DAFA [PROGEPE/CQVSP/DAFA - Redistribuigao; Muito Alta 80 80 Movimentagdes Teletrabalho
Movimentagdes efetuadas. Integral

Remocgdes; Cedéncia Muito Alta 40 40

e Requisi¢ao; Muito Alta 16 16
Muito Alta 3 8
Alta 80 80
Alta 40 40
Alta 16 16
Alta 8 8
M¢dia 80 30




M¢édia 40 40
Média 16 16
Média 8 3
Baixa 80 80
Baixa 40 40
Baixa 16 16
Baixa 3 S
PROGEPE/CQVSP/DAFA |PROGEPE/CAP/DAFA - Atividades |Organizacao, Muito Alta 80 80 Atividades Teletrabalho
Administrativas monitoramento, suporte e administrativas Integral
atendimentos diversos as  [Muito Alta ~ H8 A8 realizadas.
atividades da Divisao; )
Muito Alta 40 40
Atendimentos de demandas|
e tarefas distribuidas; Muito Alta 32 32
Revisdo e monitoramento  [Muito Alta 24 24
de atividades e ferramentas .
atinentes a processos da Muito Alta 16 16
Divisdo; Muito Alta 8 8
Atendimento as
solicitagOes via e-mail, Alta g0 80
chat, telefone e sistema
SEI; Analise, controle e Alta 4 8
monitoramento ao Alta 10 10
atendimento de processos
administrativos e judiciais; |A]ta 32 32
Operacionalizacao, Alta D4 D4
consultas e conferéncias em
sistemas complementares, |Alta 16 16
gerenciais ¢
governamentais; Registro e [Alta 8 8




atualizacdo de planilhas e  |Alta 4 4
controles internos;
Média 80 80
Participacdo em Grupos de
Trabalho e Comissdes; Média A48 48
Participacdo em reunides |[Média 40 40
de Gestdo; Suporte e/ou o
subsidios para elaboragdo Media 32 32
de relatorios diversos; o
M¢édia 24 24
Participacdo em reunides o
diversas internas e externas [M¢dia 16 16
M¢édia 8 8
M¢édia 4 4
Baixa 80 80
Baixa 48 48
Baixa 40 40
Baixa 32 32
Baixa 24 D4
Baixa 16 16
Baixa 8 S
PROGEPE/CQVSP/DAFA [PROGEPE/CQVSP/DAFA - Suporte [Suporte no atendimento de [Muito Alta 40 40 Subsidios fornecidos. [Teletrabalho
no Atendimento de A¢des Judiciais - [processos administrativos e Integral
Modulo AJ SIGEPE judiciais; Muito Alta |16 16
Fornecer subsidios Muito Alta 8 ]
solicitados pela
PF/UNIPAMPA em a¢des [Alta 80 80
judiciais registradas no
Alta 40 40




Modulo de A¢des Judiciais |Alta 16 16
do SIGEPE;
Alta 8 8
Cumprimento de
determinagdes judiciais ~ [Média 40 40
registradas no Modulo de o
Acdes Judiciais do Média 16 16
SIGEPE. .
Média 8 3
Baixa 80 80
Baixa 40 40
Baixa 16 16
Baixa 8 8
PROGEPE/CQVSP/DAFA |PROGEPE/CQVSP/DAFA - Substituicdo da Chefia em |Muito Alta 80 80 Demandas de chefia  |Teletrabalho
Substitui¢do de Chefia seus afastamentos legais; atendidas. Integral
Muito Alta 40 40
Gestao e suporte as .
atividades da equipe; Muito Alta |16 16
Alinhar demandas e )
distribuicdo de tarefas; Muito Alta 8 8
Revisar e monitorar
atividades da equipe em Alta 80 80
ferramentas de gestao; Alta 10 m
Anal.lse, controle e Alta 16 16
monitoramento ao
atend1ment9 de processos | . 3 3
administrativos e judiciais;
C ix M¢édia 80 30
Participacdo em reunides
de Gestdo; Média 40 40
Pgrticipa_g:éo em reunides [\ radia 16 16
diversas internas e externas
M¢édia 8 8
Baixa 80 80




Baixa 40 40
Baixa 16 16
Baixa 8 8
PROGEPE/CQVSP/DASST|Contribui¢ao no planejamento e na  |Criagdo de materiais Muito Alta 160 160 Campanhas Teletrabalho
elaboracdo de campanhas e agdes de [visuais das campanhas e desenvolvidas. Integral
promogao a saude, em conjunto com |das a¢des de promocgdo a
o0s cargos técnicos da DASST. saide, em consonéncia as
diretrizes do Guia de Alta 80 80
Criagao e Avaliagao de
Pegas e Campanhas de
Divulgacdo da Unipampa. Média 140 10
El’l~VlO de materiais das Baixa ho ho
acoes e das campanhas de
promogao a saude, atraveés
da lista de e-mails
disponivel no Sistema Muito Baixa 18 3

GURI.

Organizagao, inclusao e
revisdo dos contetidos
disponibilizados no sitio
institucional da
coordenacao.

Organizagao, inclusdo e
revisdo dos conteudos
disponibilizados na pagina
do Facebook da DASST.




Organizagao e inclusio dos
conteudos disponibilizados
na pagina do Instagram da
DASST.

Organizagao e inclusdo de
videos disponibilizados no
canal do YouTube da
PROGEPE.

Cria¢do de chamados
relacionados a divulgacao
das agoes ¢ das campanhas
de promocdo a saude no
sistema GAUCHA.

Elaboragao, edi¢do ¢
monitoramento de
relatorios referentes as
acoes e campanhas de
promocao a saude.

PROGEPE/CQVSP/DASST

Planejamento, elaboragdo e/ou
monitoramento das campanhas de
promocao e prevengao a saude, em
conjunto com os demais técnicos da
DASST

Pesquisa sobre
informacdes, dados e/ ou
artigos relacionados ao
tema abordado.

Sele¢ao do material ¢ inicio
da redacdo do contetido.

Revisdo do conteudo.

Muito Alta

Alta

Média

Baixa

160

20

160

80

40

20

Campanha
desenvolvida.

Teletrabalho
Integral




Compartilhamento do
conteudo com demais
técnicos.

Revisdo, ajustes e
finalizagdo do material.

Realizacdo de tramites para
divulgacdo do material por
meio da abertura de
chamados, envio por e-
mail, oficios via SEI, entre
outros.

Muito Baixa

PROGEPE/CQVSP/DASST

Producdo de fluxos, relatorios
relacionados a satde e seguranca do
trabalho

Estudo acerca do tema,
fluxo ou protocolo.

Organizagdo das
informacodes e elaboracao
do contetido.

Compartilhamento e
discussdo com demais
técnicos.

Revisdo e ajustes do
material.

Muito Alta

Alta

Meédia

Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

30

40

20

Fluxos e relatorios
efetuados.

Teletrabalho
Integral




Encaminhamentos via e-
mail, SEI ou demais
dispositivos necessarios a
conclusao e divulgacao do
relatorio, fluxo ou
protocolo.

PROGEPE/CQVSP/DASST

Execucdo de agdes de prevencao e
promogao voltadas a saiide mental e
a satde do trabalhador.

Pesquisa e selecdo de
informacoes e contetido
relacionado ao tema para
embasamento.

Elabora¢do do conteudo
escrito (cartilha, manuais,
entre outros).

Compartilhamento do
material com os demais
técnicos.

Revisdo e ajustes do
contetdo.

Realizacdo de tramites para
divulgacdo do material por
meio da abertura de
chamados, envio por e-
mail, oficios via SEI, entre
outros.

Muito Alta

Alta

Média

Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Acdes executadas.

Teletrabalho
Integral




Realizagdo de intervengoes
na institui¢do voltadas para
a satide mental e saude do
trabalhador, quais sejam:
projetos, rodas de
conversas, palestras,
eventos.

PROGEPE/CQVSP/DASST

Participacdo em reunides de

planejamento e monitoramento da

Divisdo de Atengdo a Saude e

Seguranca do Trabalho (DASST).

Propor e/ou comparecer em
reunides sempre que
necessario, com o objetivo
de constante evolucdo do
Servico.

Muito Alta

Alta

Média

Baixa

Muito Baixa

160

30

40

20

160

30

40

20

Reunides realizadas.

Teletrabalho
Integral




Muito Alta 160 160
) Alta 80 30

Atuar em comissoes
Representar a PROGEPE e/ ou institucionais, grupos de
DASST em reunides e comissdes trabalho, comités e demais Representacio Teletrabalho

PROGEPE/CQVSP/DASSTlinstitucionais relacionadas a espagos relacionados a Média 40 40 P ¢
, , efetivada. Integral

segurancga do trabalho, saude e saude e seguranca do
qualidade de vida do servidor trabalho, representando a

pro- reitoria ¢/ ou a '

Divisdo, quando Baixa 20 20

necessario.

Muito Baixa |8 8
PROGEPE/CQVSP/DASST|Planejamento, organizacio e Selecao do tema. Muito Alta 160 160 Planejamento e Teletrabalho

execucao dos Encontros de organizagdo realizados. [Integral
Qualidade de Vida

Contato com palestrantes, |Alta 80 80

mediador e demais equipes

de suporte via e-mail,

chamados, GURI e demais |

sistemas necessarios. Media 40 40

Se for o caso, realizar Baixa 20 20

participacdo como

palestrante, ministrante de

oficina/roda de conversa, Muito Baixa & Q

entre outros.

Se necessario, atuar como
apoio durante a transmissao
do evento, como no

compilado das perguntas a




serem respondidas, na
mediacdo do debate, entre
outros.

Realizagdo dos tramites de
divulgagdo, execucdo e
encaminhamentos
necessarios pos evento via
e-mail, chamados no
Sistemas GAUCHA, GURI
ou demais.

PROGEPE/CQVSP/DASST

Atividades Administrativas Gerais

Acompanhamento dos
processos do
setor/unidade/institui¢ao.

Realizagdo de atividades
relacionadas ao
planejamento e a gestdo de
equipe.

Atualizagdo e revisao de
documentos e fluxos de
processos do setor.

Elaboracdo de normativas e
politicas institucionais.

Elaboracao, edicao e
monitoramento de
relatorios.

Muito Alta

Alta

Média

Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Atividade
administrativa
efetuada.

Teletrabalho
Integral




Realizar pesquisa de dados,
analise e elaboragdo de
informacoes para
composi¢ao do Relatério
Anual de Gestao da
Unipampa.

Levantamento das
demandas do
setor/unidade/institui¢ao
para subsidiar a elaboracao
de planos institucionais.

Elaboracdo de resposta a
pedidos de informagao e
solicitacdes de orgdos
externos.

Atendimento as demandas
da unidade da Divisdo de
Atencao a Saude e
Seguranga do Trabalho no
Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI), no que
concerne aos processos
administrativos inerentes
a0 cargo/setor.

Acesso as caixas de correio
eletronico concernentes a
DASST, bem como a do
servidor institucional,




prestando orientagdes e
recebendo informagoes

inerentes ao cargo/setor.

declaragdes de carga
horaria em exercicio nos

respectivos

Muito Alta 160 160
Orientacdes técnicas Alta 30 30
relacionadas a saude e
seguranga do trabalho.
Apoio técnico aos demais setores em Apoio técnico Teletrabalho
PROGEPE/CQVSP/DASST|matéria de saiide e seguranca do Média 40 40 pl' 1
rabalho realizado. Integra
Analise de documentagao
relacionada a saude ¢
seguranga do trabalho. Baixa 20 20
Muito Baixa |8 8
PROGEPE/CQVSP/DASST|Solicitagdes de adicionais Avaliacdo da documentagdo[Muito Alta 160 160 Avaliacdo efetuada. Teletrabalho
ocupacionais e de gratificagdes por [referente a solicitacdo de Integral
trabalhos com raios-X ou substancias [adicionais
radioativas.
ocupacionais e de Alta 80 80
gratificacdes por trabalhos
com raios-X ou
substancias radioativas, Média A0 40
incluindo formularios de
solicitacdo e
Baixa 20 20




ambientes, bem como
documentacao
complementar, caso houver.

Anexacao de documentos
comprobatorios do
exercicio em area

controlada, referentes a
concessao de gratificacdes
por trabalhos

com raios-X ou substancias
radioativas

Emissao dos laudos
técnicos periciais ¢
pareceres individuais para

fins de caracterizagdo ou
nao do exercicio de
atividades e operacdes

insalubres ou perigosas, em
ambientes previamente
periciados,

indicando o grau de
exposi¢do aos agentes de
risco conforme

normativas aplicaveis.

Realizagdo dos
procedimentos no méodulo
informatizado — sistema

Muito Baixa




SIASS, visando o cadastro
das informacdes dos laudos
técnicos

periciais individuais de
insalubridade e
periculosidade e das

gratificacdes por trabalhos
com raios-X ou substancias
radioativas.

Emissdo de despacho ao
Pro-Reitor de Gestao de
Pessoas, nos

casos de enquadramento
das condic¢oes dos
servidores requerentes

quanto a possibilidade de
percepgdo de adicionais
ocupacionais e

das gratificagdes por
trabalhos com raios-X ou
substancias radioativas.

Emissdo de despacho aos
servidores requerentes, nos
casos de

nao enquadramento das
condicdes no que concerne
a percepcdo de

adicionais ocupacionais ¢
gratificacdes por trabalhos
com raios-X ou




substancias radioativas.

Emissdo de minuta de
portaria relacionada a
concessao de

adicionais ocupacionais,
contendo o codigo do
respectivo laudo

técnico pericial e a
discriminacdo dos
ambientes de trabalho nas

unidades dos servidores
requerentes / emissdo de
minuta de

portaria relacionada a
designacdo para operagdo
com raios-X ou

substancias radioativas,
contendo a discriminagao
dos ambientes de

trabalho na unidade e
respectiva exposicao ao
agente dos servidores

requerentes.

Arquivamento de portaria
relacionada a concessdo de
adicionais

ocupacionais e de
gratificacdes por trabalhos
com raios-X ou




substancias radioativas em
meio digital.

Realizagdo dos
procedimentos no médulo
informatizado — sistema

SIAPE Orgao, localizando
os servidores em suas
respectivas unidades,

para fins de pagamento de
adicionais ocupacionais e
gratificacoes

por trabalhos com raios-X
ou substancias radioativas.

Realizagdo dos
procedimentos no modulo
informatizado — sistema

SIAPE Orgao, gerando as
portarias de concessao dos
adicionais

ocupacionais e de
designacdo para operagdo
com raios-X ou

substancias radioativas,
para fins de pagamento.

Abastecimento e
atualizacdo de planilhas —
concessao e




adicionais ocupacionais e
de gratificagdes por
trabalhos com raios-X

ou substancias radioativas.

PROGEPE/CQVSP/DASST

Estruturacdo de dados para emissdo
dos Perfis Profissiograficos
Previdenciarios

Avaliagdo da solicitagdo
encaminhada por meio de
formulario digital do
servidor ou ex-servidor
requerente.

INo caso de ex-servidor da
instituicdo, abertura do
respectivo processo
administrativo relacionado.

Solicitacao dos dados
administrativos do
interessado ao setor
responsavel para inser¢ao
nos respectivos campos.

Consulta quanto as CAT
registradas do interessado
ao setor responsavel para
inser¢ao nos respectivos
campos.

Apontar as informagdes
sobre registros ambientais
existentes,

Muito Alta

Alta

Média

Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Estruturagdo realizada.

Teletrabalho
Integral




dados de exposicdo a
fatores de risco e
atendimento a requisitos

exigidos por Normas
Regulamentadoras.

Envio do arquivo digital
contendo as informagdes
necessarias ao

Pro-Reitor de Gestdo de
Pessoas para assinatura e
conclusdo do formulario.

Anexagdo de copia
digitalizada e assinada do
Perfil Profissiografico

Previdenciario do
interessado ao processo.

Disponibilizacao do Perfil
Profissiografico
Previdenciario ao
interessado.

PROGEPE/CQVSP/DASST

Assessoria a Procuradoria Federal da
institui¢ao

Emissdo de pareceres
técnicos especificos para
acoes judiciais.

Muito Alta

Alta

160

30

160

30

Teletrabalho
Integral




Elaboragdo de subsidios ¢ [Média 40 40
encaminhamento de
documentagdo concernente
a acoes judiciais.
Baixa 20 20
Muito Baixa 8 ]
PROGEPE/CQVSP/DASST|Acompanhamento da movimentagdo |Consulta diaria das Muito Alta 160 160 Acompanhamento Teletrabalho
funcional de servidores no que tange [portarias emitidas no realizado. Integral
a seguranca no trabalho ambito da Reitoria e da
Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas. Alta 80 30
Inclusdo de portaria Media A0 40
especifica ou documentos
relacionados aos servidores
ativos ou desligados ao Baixa ho ho
respectivo processo
administrativo concernente
a concessao de adicionais
ocupacionais e de Muito Baixa 18 3

gratificacdes por trabalhos
com raios-X ou substancias
radioativas.

Abastecimento e
atualizacdo de planilhas —
concessao e adicionais
ocupacionais e de
gratificacdes por trabalhos
com raios-X ou substancias
radioativas.




Envio de comunicado ao
servidor interessado caso
necessario

apresentacdo de nova
documentacao a Divisao de
Atencdo a Saude e

Seguranga do Trabalho.

PROGEPE/CQVSP/DASST

Atendimento e
acompanhamento
psicolodgico dos casos

individuais

Realizar atendimentos
psicologicos individuais.

Realizar acompanhamento
funcional dos servidores.

Escrever relatos de todos os
atendimentos, preservando
o sigilo.

Quando for necessario,
fazer a discussdo dos casos
entre as psicologas ou em
equipe, compartilhando as
informagdes estritamente
necessarias.

INos casos em que for
necessario, entrar em
contato com familiar(es) do
servidor.

Muito Alta

Alta

Média

Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Atendimento efetuado.

Teletrabalho
Integral




INos casos em que for
necessario, entrar em
contato com psiquiatra do
servidor.

INos casos em que for
necessario, intervir na
equipe em que o servidor
esta inserido.

INos casos em que for
necessario, intervir junto a
chefia do servidor atendido.

Fazer acompanhamento do
caso, prestando suporte e
orientacdes também por
ligacdes, whatsapp e e-
mail.

Se necessario, indicar/
encaminhar o servidor
atendido a rede de atengdo
a saude da cidade ou a um
psicologo que faca
psicoterapia.

Se preciso, elaborar parecer
técnico/ atestado/ relatorio
ou outro documento




psicologico do caso em
questao.

PROGEPE/CQVSP/DASST

Intervengao em

grupos/equipes de trabalho

Fazer a escuta
individualizada dos
servidores envolvidos em
um conflito no trabalho.

Quando um grupo de
servidores procurar o
servico, realizar o
atendimento grupal.

Realizar o planejamento e
elabora¢do do material a ser
trabalhado nos grupos.

Conversar com gestor para
orientagdes sobre como
lidar com a situa¢do em sua
equipe.

Com o consentimento dos
envolvidos, realizar uma
mediacdo de conflitos na
equipe.

Em alguns casos, pode ser
realizado um circulo de
construgdo de paz.

Muito Alta

Alta

Média

Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

30

40

20

Intervencao realizada.

Teletrabalho
Integral




Realizar o
acompanhamento da
situacdo no desenrolar do
tempo e, para tanto, podem
Ser necessarios varios
encontros/atendimentos.

Muito Alta 160 160
- Criacdo de materiais
Estudo e andlise de educativos e informativos
legislacdes e de materiais da para os servidores. Alta 80 80
literatura cientifica para
PROGEPE/CQVSP/DASSTlatuaciio e continuo Média 40 40 Estudo realizado. E;g:;g'falho
aperfeicoamento do trabalho Elaborac;ag d as falas/slides
a serem utilizados em
prestado palestras e eventos Baixa 0 0
institucionais.
Muito Baixa |8 8
PROGEPE/CQVSP/DASST|Participagdo em seminarios, Aperfeicoamento do Muito Alta 160 160 Aperfeicoamento Teletrabalho
congressos, capacitagdes sobre temas [atendimento prestado aos efetivado. Integral
relacionados a area de atuagao servidores e demais
atividades, conforme
competéncia. Alta 80 80
Média 40 40
Baixa 20 20




Muito Baixa

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Concurso Publico para Professor
Efetivo — Analise das Solicita¢des

- Analisar a solicitagdo de
abertura de Concurso
Publico (CP) encaminhada
pela Unidade Académica; -
Verificar a origem da vaga
efetiva; - Verificar a
existéncia de concursos
validos para a area e perfil
solicitados; - verificar a
existéncia de possiveis
manifestagoes de
redistribuicdes para a
UNIPAMPA,;

Se a documentacao nao
estiver correta, devolver o
processo a Unidade
Académica para corregdo; -
Se a documentacgdo estiver
correta, enviar o processo a
CAP para reserva da vaga,
calculo do custo da
remuneracdo do docente ¢
subsequente
encaminhamento para
autorizacdo orgamentaria e
financeira (PROPLADI).

Muito Alta

160

160

Alta

80

80

Média

40

40

Analise efetuada.

Baixa

20

20

Muito Baixa

Teletrabalho
Integral

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Concurso Publico para Professor
Efetivo - Elaboragdo do Editais

- Preparar o processo SEI
de Publicag¢bes do novo
Edital; - Minutar o Edital
de Abertura do CP; -
Encaminhar o Cronograma
do CP aos Campi
solicitantes, para
alinhamento das datas
propostas; - Encaminhar a

minuta do Edital de

Muito Alta

160

160

Edital elaborado.

Alta

80

30

Média

40

40

Teletrabalho
Integral




Abertura do CP ao
Gabinete da

Reitoria para emissao e
publicacdo no DOU e site
da Unipampa.

Baixa

20

20

Muito Baixa

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Concurso Publico para Professor
Efetivo - Publicacdes e Inscrigdes do
Edital

- Publicar na Pagina de
Concursos: Edital de
Abertura, Editais de
Condic¢oes Gerais,
Resolucao, Programa e
Bibliografia, Cronograma,
Requerimento de Isengdo
da Taxa de Inscrigéo,
Declaracdo Etnico Racial e
Desisténcia Etnico Racial,
Formulario de atendimento
especial, Formulario de
Pontuagao da Prova de
Titulos, Critérios de
Avaliagdo e Link para as
Inscri¢des no GURI; -
Receber as solicitagdes de
Isencdo de Taxa de
Inscricdo, e avaliar se
conforme; - Receber as
declarac¢des Etnico Raciais
e as solicitacdes de
Atendimento Especial;

- Divulgar na Pagina dos
Concursos o Deferimento
ou Indeferimento dos
Pedidos de Isengdo de Taxa
de Inscri¢do; - Homologar
as inscrigoes (isentas e
pagas) no GURI; - Minutar
o Edital de Homologac¢éo
das inscri¢Oes ¢ enviar ao

Gabinete da Reitoria para

Muito Alta

160

160

Alta

80

30

Média

40

40

Baixa

20

20

Publicagdo e inscri¢ao
efetuada.

Teletrabalho
Integral




emissdo e publicacdo no
Boletim de Servigos. -
Enviar

aos Campi a lista de
candidatos com inscri¢des
homologadas;

Muito Baixa

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Concurso Publico para Professor
Efetivo - Agendamento e Realizagao
das Provas

Minutar a Portaria de
Publica¢do da Banca
Examinadora e enviar ao
Gabinete da Reitoria. -
Divulgar na pagina do
Concurso a Portaria com a
Banca Examinadora, bem
como as informacgdes sobre
a data, horario e local do
certame. - Solicitar a
Comissao Local de
Concursos (CLC) do
Campus que enviem as
informacoes referentes a
Banca Examinadora, data,
hora e local de inicio do
certame aos candidatos. -
Prestar atendimento as
CLC’e aos candidatos
durante a realizagdo das
provas (consultas, recursos,
etc.)

Muito Alta

160

160

Alta

80

80

Média

40

40

Agendamento e
realizacdo da prova
realizados.

Baixa

20

20

Muito Baixa

Teletrabalho
Integral

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Concurso Publico para Professor
Efetivo - Conferéncia, homologacao
dos resultados e parecer para
Nomeacoes

- Analisar através da
documentagao das provas,
encaminhada pela CLC, se
os procedimentos ocorrem
de acordo com o exigido na
Resolugdo e no Edital. - Se
a documentagdo nao estiver
correta, solicitar a CLC,

que seja anexada uma

Muito Alta

160

160

Conferéncia,
homologac¢ao dos
resultados e parecer
para Nomeacgoes
executados.

Teletrabalho
Integral




errata de corre¢do ao
processo. - Havendo
candidatos cotistas
classificados, realizar
avaliacao de atendimento
dos requisitos por meio de
Procedimento de
Heteroidentificacdo
(Candidatos Negros) ou
Pericia Médica (Candidatos
PCD) e, apos, publicar
resultado preliminar no
GURI, bem como o
resultado definitivo apos
periodo recursal; - Elaborar
o parecer de homologagdo
do resultado final. -
Minutar o Edital de
Homologagdo do Resultado
e enviar ao Gabinete da
Reitoria para emissao e
publica¢ao no DOU e site
da Unipampa; - Se houver
aprovados no Concurso
Publico, encaminhar o
Parecer de Nomeagao a
CAP.

Alta

80

30

Média

40

40

Baixa

20

20

Muito Baixa

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Processo Seletivo Simplificado para
contrata¢dao de Professor Substituto -
Analise da Solicita¢ao

Verificar a existéncia de
afastamento de professor
efetivo que justifique
abertura de Processo
Seletivo Simplificado
(PSS) para a contratacdo de
professor substituto. -
Verificar a existéncia de
Processos Seletivos
Simplificados validos para

a area e perfil solicitados.

Muito Alta

160

80

40

Alta

20

160

80

40

20

Solicitagdo analisada.

Teletrabalho
Integral




- Se a documentag@o ndo
estiver correta, devolver o

processo a Unidade
Académica para. - Se a
documentacgao estiver
correta, encaminhar o
processo ao Pro-Reitor de
Gestao de Pessoas para
analise e parecer quanto a
justificativa apresentada.

- Se o Pro-Reitor de Gestao
de Pessoas autorizar, envia-
se o processo a CAP com o
de acordo da CQVSP para a
verificacdo de
disponibilidade de vagae e
subsquente
encaminhamento para
autorizag¢do orgamentaria e
financeira (PROPLADI)

Média

Baixa

Muito Baixa

_ Preparar o processo SEI  [Muito Alta 1160 160
PROGEPE/ Processo Seletivo Simplificado para de ‘Pulz.)llcag'oes do novo Alta 30 30
~ . Edital; - Minutar o Edital
contratacdo de Professor Substituto - de Abertura do PSS Teletrabalho
CQVSP/ Elaboracdo do ¢ Abertura do £55. Média 40 40 Edital elaborado. Integral
. - Encaminhar a minuta de .
DCSP Editais Edital de Abertura do PSS Baixa o o
ao Gabinete da Reitoria. |\ fuito Baixa 18 3
PROGEPE/ Processo Seletivo Simplificado para |- Publicar na Pagina de Muito Alta 160 160 Publicagoes e Teletrabalho
contrata¢ao de Professor Substituto - |Concursos: Edital de inscricoes realizadas. |Integral
CQVSP/ Publicagdes e Inscrigdes do Edital ~ |Abertura, Editais de Alta 80 80
Condig¢des Gerais, o
DCSP Resolugdo, Programa e Media A0 A0
Bibliografia, Cronograma, .
Baixa 20 20

Requerimento de Isengdo

da Taxa de Inscrigéo,




Declaragio Etnico Racial e
Desisténcia Etnico Racial,
Formulario de atendimento
especial, Formulario de
Pontuagao da Prova de
Titulos, Critérios de
Avaliagdo e Link para as
Inscrigdes no GURI. -
Receber as solicitagoes de
Isencdo de Taxa de
Inscricdo, e avaliar através
de consulta ao
CADUNICO. - Receber as
declarac¢des Etnico Raciais
e as solicita¢Oes de
Atendimento Especial.

- Divulgar na Pagina dos
Concursos o Deferimento
ou Indeferimento dos
Pedidos de Isengdo de Taxa
de Inscricao.

- Homologar as inscri¢des
(isentas ¢ pagas).

- Enviar aos Campi a lista
de candidatos com
inscri¢des homologadas e
solicitar que estes enviem
aos candidatos as
informacdes referentes a
Banca Examinadora, data,
hora e local de inicio do
certame. - Divulgar na
Pagina dos Concursos a
homologacdo das
inscrigoes.

Muito Baixa




correta, solicitar a CLC,
que seja anexada uma
errata de corre¢do ao
processo - Se
documentacdo estiver
correta, divulgar o
Resultado Preliminar na
Pagina do Processo
Seletivo Simplificado. -
Havendo candidatos
cotistas classificados,
realizar avaliacdo de
atendimento dos requisitos
por meio de Procedimento
de Heteroidentificacao
(Candidatos Negros) ou
Pericia Médica (Candidatos
PCD) e apos publicar
resultado preliminar no
GURI.

- Ap0s o resultado

definitivo, elaborar o

- Divulgar na Pagina dos  [Muito Alta 160 160
Concursos a Banca
PROGEPE/ Processo Seletivo Simplificado para |Examinadora, data, hora e Alta 80 80
contratacdo de Professor Substituto - {local de inicio do certame. -|, ., .. Pagina divulgada e Teletrabalho
CQVSP/ Agendamento e Realizacdo das Informar a CLC a Média 0 A0 informagdes prestadas. [Integral
DCSP Provas divulgagéo da Banca Baixa b0 b0
Examinadora, data, hora e
local de inicio do certame |\ fuito Baixa I8 3
PROGEPE/ Processo Seletivo Simplificado para |- Analisar através da Muito Alta 160 160 Conferéncia, Teletrabalho
contratacdo de Professor Substituto - [documentacao se os homologacdo dos Integral
CQVSP/ Conferéncia, homologagdo dos procedimentos ocorreram  |Alta 80 80 resultados e
resultados e encaminhamentos para |de o encaminhamentos para
DCSP Nomeagdes Media A0 40 INomeagdes efetuados.
acordo com o exigido na )
Resolucdo e no Edital. - Se [Baixa 20 20
a documentacdo nao estiver| . .
Muito Baixa 8 ]




parecer de homologagéo do
resultado final. - Minutar o
Edital de Homologacdo do
Resultado Final e enviar ao
Gabinete da Reitoria. -
Publicar no site da
UNIPAMPA e anexar ao
processo Edital de
Homologacao de
Resultado. - Se houver
aprovados no Processo
Seletivo Simplificado,
estara apto para proceder
com o processo de
contratacdo. Encaminha-se
o Parecer de Contratagdo a
CAP.

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Aproveitamento - Solicitacdo de
nomeagao ¢ contratagdo de
candidatos de banco de aprovados

- Tramite interno de
encaminhamento das
demandas das Unidades por|
profissionais para suprir
vagas desocupadas ou
afastamento/licencgas legais,
sendo uma das formas a
nomeacgdo ou contratacao
de candidatos aprovados
em Editais com banco de

aprovados remanescentes,
dentro da validade. - Os
requisitos sao: codigo de
vaga desocupada ou licenca
legal formalizada,
autorizacdes orgamentarias
e financeiras, e analise de
oportunidade de suprir a
vaga via remog¢ao ou
redistribuicao antes de
proceder a nomeagao, no
caso das vagas efetivas

Muito Alta
Alta
Média
Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Analise efetuada.

Teletrabalho
Integral




(concursos) e atendimento
do constante nas
Resolucdes Consuni n°
82/2014 ¢ 117/2015.

or¢amentaria e financeira

Muito Alta 160 160

PROGEPE/ Alta 80 80

Atualizar a planilha como | ,, .. . . Teletrabalho
CQVSP/ TAE - Controle de vagas banco de vagas dos TAE: M¢édia 40 40 Planilha atualizada. Integral
DCSP Baixa 20 20

Muito Baixa |8 8

- Encaminhar ao Pro-

Reitor de Gestao de

Pessoas relagao de codigos

de vagas desocupados a fim{Muyito Alta 160 160

de solicitar autorizagdo do
PROGEPE/ Reitor para provimento das |Alta 80 80

) L . ~ vagas; :
CQVSP/ TAE Autpr_lzagoqs e leeragoes Meédia 10 40 Encaminhamentos Teletrabalho
Orcamentarias e Financeiras . \ efetuados. Integral

- Encaminhar a CAP para
DCSP verificar disponibilidade da [Baixa 20 20

vaga para posterior envio a

PROPLADI para Muito Baixa |8 8

verificacdo da

disponibilidade




- Elaborar Termo de Muito Alta  [160 160
Referéncia; - Conferir se a
oo TAE - Termo de Referéncia, PAC e ;Zegiizjgae(;tgepigsggsr?o » i K ;Fsrrlrf%(r)éerllsitlosgz(iil?;ada Teletrabalho
CQVSP/ ’ Plano Anual de Média 40 40 L. ’
ETP ~ Estudo técnico Integral
Contratacdes - PAC; - fetuad
DCSP Iniciar a inclusdo de Baixa 20 20 ctetuado.
informacgdes no Estudo ] )
Técnico Preliminar; Muito Baixa |8 8
Muito Alta 160 160
Pesquisar precos junto a
PROGEPE/ empresas conceituadas, Alta 30 R0
. solicitando proposta
CQVSP/ TAE - Pefqulsa de Pregos p ara financeira, para fins Média 40 40 Pesquisa realizada. Teletrabalho
contratacdo de empresa organizadora ~ Integral
contratacdo de empresa '
DCSP para prestacdo de servigos [Baixa 20 P0
técnico-especializado;
Muito Baixa |8 8
Muito Alta 160 160
PROGEPE/ Alta 80 80
~ L. Solicitar dotagdo
CQVSP/ gﬁlgn_cg?;i%gn?r;izﬁ?g;ari:sa) or¢camentaria ¢ financeira [Média 40 40 Solicitagdo realizada. ;l;ileetizll)alho
¢ P junto 8 PROPLADI &
DCSP Baixa 20 20
Muito Baixa 8 ]
PROGEPE/ TAE - Pedido de Compra - Realizar o pedido de Muito Alta 160 160 Pedido de compra Teletrabalho
compra no Sistema GURI, solicitado. Integral
CQVSP/ anexando os documentos  [Alta 80 80
necessarios, a fim de o
DCSP efetivar a contratagdo da Media A0 40
empresa com vantajosidade|
econdmica através de Baixa 20 20
dispensa de licitacao; Muito Baixa & Q




- Encaminhar a
Coordenadoria de
Contratos, LicitagOes e
Servigos para elaboragdo
do Contrato;

da documentacio referente
a solicitacdo de GECC,
anexando Atas e demais
documentos
comprobatorios das

Muito Alta 160 160
PROGEPE/ Alta 80 80
Elaborar junto a empresa
~ . . 1 . Teletrabalho
CQVSP/ TAE - Elaboragdo de Edital contratada, Edital do Média 40 40 Edital elaborado.
Integral
Concurso
DCSP Baixa 20 20
Muito Baixa |8 8
- Acompanhar e assessorar )
a execucdo do Cronograma [Muito Alta 160 160
pela empresa contratada; -
PROGEPE/ Intermediar as publicacdes Alta 80 80
TAE - Cronograma de Execugdo e  [que necessitam da . Acompanhamento e Teletrabalho
CQVSP/ - . : Média 40 40 assessoramento
Publicagdes assinatura do Reitor e/ou . Integral
. realizado.
DCSP serem divulgadas no DOU; |5 aixa b0 b0
- Publicar documentos
referentes ao certame no Muito Baixa 8 Q
Sistema GURI,
PROGEPE/ GECC - Andlise e preparagao do - Analisar a documentagdo [Muito Alta 160 160 Analise de GECC Teletrabalho
processo de solicitagdo de processos de solicitagdes efetuado Integral
CQVSP/ de pagamentos de Alta 80 80
Gratificagdo por Encargo o
DCSP de Curso ou Concursos -  [Média A0 A0
GECC, recebidas das )
Unidades demandantes; - Baixa 20 20
Complementar no processo Muito Baixa 18 Q




atividades, quando ndo
estiverem presentes; -
Levantar se ha
afastamentos/férias/licencas
dos servidores solicitantes
durante o periodo das
atividades; - Conferir junto
a Divisao de Pericias (DP)
se ha licencas médicas
ainda ndo langadas em
sistema;

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

GECCC - Calculos e

Autorizagdes para pagamento

- Elaborar documento de
Conferéncia; - Elaborar as
planilhas de calculo para
apuracao do valor a ser
pago por cada atividade
desempenhada pelos
servidores; - Incluir
Despacho de Pagamento
dos Servidores Internos
para autorizacdo do
Coordenador e do Pro-
Reitor de Gestao de
Pessoas; -Incluir Despacho
de Pagamento de GECC
para Servidor Externo,
quando houver, para
autorizagao do
Coordenador e do Pro-
Reitor de Gestdo de
Pessoas

Muito Alta
Alta
M¢édia
Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Calculos e autorizagdes
realizados.

Teletrabalho
Integral

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Pagamento em Sistema

- Cadastrar horas
trabalhadas pelos
servidores internos no
Sistema SIAPENET;-
Atualizar a folha de

Muito Alta

Alta

Média

160

80

40

160

80

40

Pagamento efetuado.

Teletrabalho
Integral




pagamento do servidor no
sistema E-SIAP.

- Anexar os comprovantes
de inclusdo das horas
gerados pelo SIAPENET; -
Comunicar inclusao ao
Servidor por E-mail.

Baixa

Muito Baixa

20

20

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

GECC - Crédito servidor externo

- Enviar Despacho de
descentralizagdo de crédito
a Divisao de Or¢amento
(PROPLADI), que ira
emitir Nota de Crédito e
encaminhar a Divisao de
Contabilidade
(CCFM/PROPLADI) para
emissdo da Programacao de
Transferéncia do Recurso
Financeiro; - Minutar
Oficio para pagamento do
servidor externo e enviar a
PROGEPE (Pr6-Reitor)
para confeccdo e assinatura
do referido Oficio; - Enviar
e-mail para Orgdo do
servidor externo
encaminhando a
documentagao completa do
processo de GECC, bem
como 0s percentuais para
lancamento do pagamento
no SIAPENET;

Muito Alta
Alta
Média
Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Solicitagdo efetuada.

Teletrabalho
Integral

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

GECC - Exercicio Anterior

- Abrir um processo
especifico de exercicio
anterior, individualizado
para cada servidor; -
Anexar os documentos de
origem (comprobatorios)

Muito Alta
Alta

Média

Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Geracao de direito de
GECC EA realizada.

Teletrabalho
Integral




das atividades que ensejam
0 pagamento, dentre os
quais a autorizagdo do Pro-
Reitor de Gestao de
Pessoas; - Solicitar ao
servidor inclusdo da
Declaracdo de Divida do
Exercicio Anterior; -
Encaminhar o processo a
DCP/CAP para efetivagao
do pagamento na folha de
pagamentos do servidor; -
Enviar e-mail informando
a0 servidor do pagamento e
orientando sobre a
compensagdo das horas.

Muito Baixa

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

GECC - Atualizar os

Controles/Acompanhamento

Atualizar informacdes dos
pagamentos na Planilha de
Controle Interno; -
Encaminhar o Processo a
unidade solicitante, para
Compensacao das Horas
Trabalhadas (1 para cada
participante);

Muito Alta

Alta

Média

Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Informacdes
atualizadas.

Teletrabalho
Integral

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Atividades Gerais da Divisao
(conforme demanda)

Responder e-mails. -
Elaborar relatorio. -
Elaborar/atualizar planilhas
de controles. - Responder
processos Ouvidoria. -
Responder processos
judiciais. - Responder
pedidos de Informagdes. -
Propor / Analisar/Estudar
alteracdo de resolugdes. -
Controlar Prazos. -
Prorrogar a validade de
Concursos e PSS.

Muito Alta
Alta
Média
Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Atividades realizadas.

Teletrabalho
Integral




PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Atividades Gerais de Chefia

- Acompanhamento dos
processos do
setor/unidade/instituigao

Realizacao de atividades
relacionadas ao
planejamento e a gestdo de
equipes

- Atualizagdo e revisdo de
documentos e fluxos de
processos do setor.

- Elaboragdo, edi¢do e
monitoramento de
relatorios.

- Realizar pesquisa de
dados, analise e elaboragdo
de informagdes para
composi¢do do Relatério
Anual de Gestdo da
Unipampa.

- Levantamento das
demandas do
setor/unidade/instituicao
para subsidiar a elaboragao
de planos institucionais

- Elaboracao de resposta a
pedidos de informacao e
solicitacdes de 6rgaos
externos

- Realizacdo de
atendimento de servidores,
recebendo e fornecendo
informacdes

- Participacdo de

seminarios, de

Muito Alta

Alta

Média

Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Atividade de chefia
realizadas.

Teletrabalho
Integral




treinamentos, de
congressos ¢ de cursos,
visando o intercambio € o
aperfeicoamento
profissional

Participacdo em reunides,
de forma remota, em
INucleos, Grupos de
Trabalho, Comissoes ¢
demais representacdes
relacionadas a area de
atuacao

- Seguir as orientagdes
repassadas pela

PROPLADI; Elaborar Muito Alta 160 160
planilhas de
PROGEPE/ acompanhamento dos Alta 30 30
~ L recursos disponibilizados e Orientagdes atendidas,
Gestdo dos recursos or¢amentarios € ‘1 . . Teletrabalho
CQVSP/ . gastos nos concursos Média 40 10 planilhas realizadas e
financeiros , S Integral
docentes; - Calculo das _ solicitacoes efetuadas.
DCSP previsdes de gastos com  |[Baixa 20 20
GECC. - Solicitar recursos ) )
adicionais quando Muito Baixa |8 8
necessarios, conforme
previsao dos Campus.
Muito Alta 160 160
PROGEPE/ Fornecer Subsidios e Alta 80 80
informagoes solicitadas
Subsidios para A¢des Judiciais - pela PF ou CAP; 1 Teletrabalho
CQVSP/ Modulo AJ SIGEPE Média 0 A0 Integral
DCSP Referentes 4s remogdes [, 20 D0
judiciais
Muito Baixa 8 8




Registros, atualizagdo de
planilhas e demais registros
de controle.

Levantamento de subsidios
para respostas as
Ouvidorias.

Reunides de cunho
estratégico e de
alinhamento.

Suporte e atendimento as
demais divisdes da
PROGEPE.

Acompanhamento de
processos dentro e fora da
universidade que integrem
a tematica da unidade.

Propor, analisar e estudar
alteracoes de Resolucodes e

Muito Alta 160 160
encaminhamentos e
PROGEPE/ acompanhamento dos Alta 30 )
processos de . ~
CQVSP/ Movimentagoes Redistribui¢des, Remogoes,[Média 40 40 Moylmentagoes Teletrabalho
: ~ efetivadas. Integral
Movimentagao para
DCSP compor forga de trabalho, [Baixa 20 20
Cedéncia, Requisi¢ao.
Muito Baixa |8 8
PROGEPE/ Atividades administrativas Atendimento ao publico  [Muito Alta 160 160 Atividades Teletrabalho
interno e externo da administrativas Integral
CQVSP/ universidade. Alta 80 80 realizadas.
DCSP Solicitagdo de informagdes [Média 40 40
e consultas a 6rgaos
federais. Baixa 20 20
Muito Baixa |8 8




INormativas.

PROGEPE/
CQVSP/

DCSP

Fornecimento de declaracgoes e
documentos

Fornecimento de
declaragdes, atestados e
documentos a servidores da
Universidade.

Encaminhamento de
documentacdes e atestados
as demais unidades da
PROGEPE. Conforme
demanda.

Muito Alta
Alta
Média
Baixa

Muito Baixa

160

80

40

20

160

80

40

20

Declaragoes, atestados
e documentos
fornecidos.

Teletrabalho
Integral

PROGEPE/CQVSP/DP

Suporte
administrativo

1.1) Recebimento e analise
de documentacgdo referentes
ao procedimento de
pericias via SEI;

1.2) Recebimento e analise
de atestados via SouGov
e/ou via e-mail
institucional;

1.3) Agendamento de
pericias singulares;

1.4) Agendamento de junta
médica;

1.5) Agendamento de
pericias em Transito;

1.6) Responder duvidas de
servidores acerca dos
procedimentos
administrativos da pericia
médica; 1.7)
Atualizacdo de planilhas a
partir de atestados médicos
e/ou registros;

1.8) Consulta ao SIASS
para verificar informacgdes
referentes a documentacao
e/ou

procedimentos da pericia

Muito Alta

160

160

Registros efetuados.

Muito Alta

80

80

Analise realizada.

Pericia agendada.

Muito Alta

20

20

Planilhas efetuadas.

Muito Alta

Consulta efetuada.

Muito Alta

Alta

160

160

Alta

80

80

Alta

20

20

Alta

Teletrabalho
Integral




médica . 1.9)
Atualizacgdo de planilhas a
partir de atestados médicos
e/ou registros;

1.10) Consulta ao SIASS
para verificar informagdes
referentes a documentacio
e/ou procedimentos da
pericia médica;

1.11) Registro junto ao
SIASS das informagoes
referentes a documentagao
e/ou procedimentos da
pericia médica .

Alta + 4
Média 160 160
Média 80 30
Média 20 20
Média 8 8
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 30
Baixa 20 20
Baixa 8 8
Baixa 4 4
Muito Baixa {160 160
Muito Baixa |80 80
Muito Baixa [0 20




Muito Baixa |8 8
Muito Baixa ¢ 4
PROGEPE/CQVSP/DP Participacdo em 2.1) Propor e/ou Muito Alta 160 160 Reunides realizadas. [Teletrabalho
reunides de comparecer em reunides Atuacdes em Integral
planejamento e sempre que . comissoes realizadas.
monitoramento e comissdes necessario, com o objetivo [Muito Alta 80 80 Representacio feita.
institucionais de constante evolugdo do
relacionadas a satude e servigo, demonstrando ]
qualidade de vida do participagdo ativa e Muito Alta 20 20
servidor propositiva;
com segmentos 2.2) Atuar em comissoes i
parceiros dentro e fora institucionais, quando Muito Alta |8 8
da Unipampa. necessario. 2.3)
gepr§sentar a Divisdo d? . Muito Alta n 7
ericias, quando necessario

Alta 160 160

Alta 80 80

Alta 20 20

Alta 8 8

Alta 4 4

Média 160 160

M¢édia 80 30




Média 20 20

Média 8 8

Média 4 4

Baixa 160 160

Baixa 80 30

Baixa 20 20

Baixa 8 8

Baixa 4 4

Muito Baixa [160 160

Muito Baixa |80 80

Muito Baixa [0 20

Muito Baixa 8 8

Muito Baixa K 4

PROGEPE/CQVSP/DP Participacdo em 3) Aperfeigoamento do Muito Alta 160 160 Seminarios, Teletrabalho
seminarios, atendimento prestado aos congressos, Integral

cCongressos,

servidores.




capacitagdes sobre
temas relacionados a
area de cada servidor.

capacitagdes
concluidas.

Muito Alta 80 80
Muito Alta 20 20
Muito Alta 8 S
Muito Alta 4 4
Alta 160 160
Alta 80 80
Alta 20 20
Alta 8 8
Alta 4 4
Média 160 160
Média 80 80
Média 20 20
Média 8 8
Média + 4




Baixa 160 160
Baixa 80 80
Baixa 20 20
Baixa 3 8
Baixa 4 4
Muito Baixa 160 160
Muito Baixa [80 80
Muito Baixa |20 20
uito Baixa |8 S
Muito Baixa ¢ 4
PROGEPE/CQVSP/DP Estudo e analise de 4.1) Criagao de materiais  [Muito Alta 160 160 Estudo realizado Teletrabalho
legislacdes e de educativos e informativos Materiais criados. Integral
materiais da literatura para os servidores. 4.2) '
cientifica para atuagio Elaboracdo das falas/slides [Muito Alta 80 80
e continuo aperfeicoamento do a serem utilizados em
trabalho prestado. palestras e eventos )
institucionais. Muito Alta 20 20
Muito Alta 8 8




Muito Alta 4 A4
Alta 160 160
Alta 80 30
Alta 20 20
Alta 8 3
Alta 4 A4
Média 160 160
Média 80 30
M¢édia 20 20
Média 8 8
Média 4 A4
Baixa 160 160
Baixa 80 30
Baixa 20 20




Baixa 8 8
Baixa 4 4
Muito Baixa [160 160
Muito Baixa |80 80
Muito Baixa 20 20
uito Baixa 8 8
Muito Baixa ¢ 4
PROGEPE/CQVSP/DP Execucdo de agdes de 5) Realizagdo de Muito Alta 160 160 AgOes realizadas. Teletrabalho
prevencao e intervencgdes na Integral
promogao voltadas a instituicdo voltadas para a
saide mental e & satide mental e satide do ~ [Muito Alta 80 80
satide do trabalhador. trabalhador, quais sejam:
projetos, rodas de
palestras, eventos, cartilhas
campanhas, etc. )
Muito Alta 8 8
Muito Alta a 4
Alta 160 160
Alta 80 30




Alta 20 20
Alta 8 8
Alta 4 4
Média 160 160
M¢édia 80 80
Média 20 20
Média 8 S
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 80
Baixa 20 20
Baixa 8 S
Baixa 4 A4
Muito Baixa [160 160




Muito Baixa |80 80
Muito Baixa [20 20
uito Baixa |8 3
Muito Baixa W 4
PROGEPE/CQVSP/DP Intervencao em 6.1) Fazer a escuta Muito Alta 160 160 Escuta realizada; Teletrabalho
grupos/equipes de individualizada dos Atendimento realizado; |[Integral
trabalho. servidores envolvidos em Conversa concluida.

um conflito no trabalho; ~ [Muito Alta 80 80 Mediagio feita. A¢io
6.2) Quando um grupo de realizada;
servidores procurar o /Acompanhamento
servico, realizar o Muito Alta 20 20 feito.
atendimento grupal;
6.3) Conversar com gestor .
para orientagdes sobre Muito Alta 8 8
como lidar com a situagao
em sua equipe; .
6.4) Corri1 o Eonsentimento Muito Alta t t
dos envolvidos, realizar
uma media¢do de conflitos Alta 160 160
na equipe;
6.5) Em alguns casos, pode
ser realizado um circulo de [ (¢, 30 30
construcdo de paz;
6.6) Realizar o
acompanhamento da Alta N0 00
situacao no desenrolar do
tempo e, para tanto, podem
Ser necessarios varios Alta ] S
encontros/atendimentos.

Alta 4 4




M¢édia 160 160
Média 80 80
Média 20 20
Média 8 S
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 80
Baixa 20 20
Baixa 8 S
Baixa 4 A4
Muito Baixa [160 160
Muito Baixa [80 30
Muito Baixa [20 20
Muito Baixa 8 S




Muito Baixa

PROGEPE/CQVSP/DP

Atendimento aos Servidores

7.1) Realizar atendimento e
acompanhamento social
a0s servidores nas questoes
relacionadas a saude e
qualidade de vida no
trabalho;

7.2) Mapear e acionar a
rede externa de
atendimento em satide e
assisténcia social para
encaminhamentos
referentes as demandas dos
servidores em atendimento;
7.3) Se necessario,
articular e encaminhar para
as instancias institucionais
especificas as demandas
dos servidores que
recorrem ao atendimento
social;

7.4) Fazer e manter
atualizado relatos dos casos
atendidos/acompanhados;
7.5) Emissao de
documentos/relatorios;

7.6) Elaborar Estudo,
Avaliacao e Parecer Social
referente aos processos de
saude ¢ qualidade de vida
no trabalho dos servidores
da universidade, sempre
que solicitado para
subsidiar decisdo pericial.

Muito Alta

160

160

7.1) Atendimento ¢
acompanhamento

Muito Alta

80

30

realizados; 7.2)
Mapeamento e
acionamento efetuados;

Muito Alta

20

20

7.3) Articulacdo e
encaminhamento
feitos; 7.4) Elaboragao

Muito Alta

e atualizacdo feitos;
7.5)
Documentos/relatorios

Muito Alta

prontos; 7.6) Estudo,
Avaliagdo e Parecer

Alta

160

160

Social elaborados.

Alta

80

30

Alta

20

20

Alta

Alta

Média

160

160

Média

80

Média

20

20

Teletrabalho
Integral




M¢édia 8 8
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 30
Baixa 20 20
Baixa 8 8
Baixa 4 4
Muito Baixa {160 160
Muito Baixa |80 30
Muito Baixa [0 20
Muito Baixa 8 8
Muito Baixa K 4
PROGEPE/CQVSP/DP Aperfeicoamento do Trabalho 8.1) Participar de Muito Alta 160 160 8.1) Participagdo em [Teletrabalho
Prestado comissoes institucionais comissoes realizados; [Integral
com tematicas que tenham 8.2) Participagdo em
relacdo com satde e Muito Alta |80 80 seminarios,
qualidade de vida do treinamentos,

servidor, quando

CONZIressos € Cursos




necessario;

8.2) Participar de
seminarios, treinamentos,
CONgressos € Cursos
visando o intercambio e o
aperfeicoamento
profissional;

8.3) Participar de reunides
de planejamento do
trabalho, monitoramento do
setor.

realizados; 8.3)
Participagdo em
reunioes realizado.

Muito Alta 20 20
Muito Alta 8 8
Muito Alta 4 z
Alta 160 160
Alta 80 80
Alta 20 20
Alta 8 S
Alta 4 4
M¢édia 160 160
Média 80 30
Média 20 20
Média 8 S
M¢édia 4 4
Baixa 160 160




Baixa 80 80
Baixa 20 20
Baixa 8 8
Baixa 4 z
Muito Baixa [160 160
Muito Baixa |80 80
Muito Baixa 20 20
uito Baixa |8 8
Muito Baixa W 4
PROGEPE/CQVSP/DP Visitas Técnicas 9.1) Realizar visitas Muito Alta 160 160 9.1) Visita Técnica Teletrabalho
técnicas, institucionais e [realizada. Integral
domiciliares sempre que
necessarias para o Muito Alta 80 80
desenvolvimento do
trabalho (exige )
presencialidade). Muito Alta 20 20
Muito Alta 8 8
Muito Alta 4 4




Alta 160 160
Alta 80 80
Alta 20 20
Alta 8 S
Alta 4 4
Média 160 160
Média 80 30
Média 20 20
M¢édia 8 S
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 30
Baixa 20 20
Baixa 8 S




Baixa 4 4
Muito Baixa [160 160
Muito Baixa |80 80
Muito Baixa |20 20
uito Baixa |8 8
Muito Baixa W z
PROGEPE/CQVSP/DP Ac¢oes em Prevencdo, Promocdo e  |10.1) Contribuir para a Muito Alta 160 160 10.1) Contribuig¢ao Teletrabalho
Qualidade de Vida do Servidor realizacdo de eventos feita; 10.2) Integral
institucionais de . Realizagdo/participagdo
prevengio/promogdo da  [Muito Alta 80 80 realizada.
Saude e Qualidade de Vida
do Servidor; 10.2) Auxilio )
na realizacdo/ participagdo [Muito Alta 20 20
de palestras/ campanhas da
area de atuacao. .
Muito Alta 8 8
Muito Alta 4 z
Alta 160 160
Alta 80 80
Alta 20 20




Alta 8 8
Alta 4 A4
Média 160 160
Média 80 30
Média 20 20
Média 8 8
Média 4 A4
Baixa 160 160
Baixa 80 30
Baixa 20 20
Baixa 8 8
Baixa 4 A4
Muito Baixa [160 160
Muito Baixa |80 80




Muito Baixa [20 20
uito Baixa |8 8
Muito Baixa ¢ 4
PROGEPE/CQVSP/DP Procedimentos Administrativos 11.1) Acompanhamento e [Muito Alta 160 160 11.1) Teletrabalho
atualizacdo dos processos Acompanhamento e [Integral
no SEI da Divisdo de atualizagao realizados;
Pericias na 4rea do Servigo [Muito Alta |80 80 11.2) E-mails
Social; espondidos /
11.2) Responder e-mails e ) procedimentos
realizar procedimentos Muito Alta 20 20 administrativos
administrativos nos realizados.
sistemas institucionais i
(SEVGURL etc). Muito Alta 8 8
Muito Alta 4 U
Alta 160 160
Alta 80 80
Alta 20 20
Alta 8 8
Alta 4 4
Média 160 160




M¢édia 80 80
Média 20 20
Média 8 S
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 80
Baixa 20 20
Baixa 8 3
Baixa 4 A4
Muito Baixa [160 160
Muito Baixa |80 80
Muito Baixa [20 20
Muito Baixa 8 S
Muito Baixa K A4




PROGEPE/CQVSP/DP

Pericias médicas

12) Realizacdo de pericias
meédicas tanto presenciais,
quanto por
videoconferencia (on-line).

Muito Alta 160 160
Muito Alta 80 80
Muito Alta 20 20
Muito Alta 8 8
Muito Alta 4 4
Alta 160 160
Alta 80 80
Alta 20 20
Alta 8 8
Alta 4 4
Média 160 160
Média 80 80
M¢édia 20 20
Média 8 8

12) Pericias realizadas.

Teletrabalho
Parcial




Média + 4

Baixa 160 160

Baixa 80 30

Baixa 20 20

Baixa 8 8

Baixa 4 z

Muito Baixa [160 160

Muito Baixa |80 30

Muito Baixa [20 20

Muito Baixa |8 8

Muito Baixa W z

PROGEPE/CQVSP/DP Analise/elaboracdo de documentos  |13) Analise, elaboracdo de [Muito Alta 160 160 13) Documentos Teletrabalho

documentos, laudos, e- analisados / elaborados.|Parcial
mails.

Muito Alta 80 80

Muito Alta 20 20




Muito Alta 8 S
Muito Alta 4 A4
Alta 160 160
Alta 80 30
Alta 20 20
Alta 8 8
Alta 4 A4
Média 160 160
M¢édia 80 30
Média 20 20
Média 8 8
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 80




Baixa 20 20
Baixa 8 8
Baixa 4 z
Muito Baixa [160 160
Muito Baixa |80 80
Muito Baixa [0 20
uito Baixa 8 S
Muito Baixa K 4
PROGEPE/CQVSP/DP Participacdo em congressos da area |14) Participacdo em Muito Alta 160 160 14) Congressos / cursos(Teletrabalho
médica congressos/ cursos da area realizados. Parcial
médica tanto modalidade
presencial quanto on-line. [Muito Alta 80 80
Muito Alta 20 20
Muito Alta 8 S
Muito Alta 4 4
Alta 160 160




Alta 80 80
Alta 20 20
Alta 8 S
Alta 4 4
M¢édia 160 160
Média 80 80
Média 20 20
Média 8 S
M¢édia 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 80
Baixa 20 20
Baixa 8 3
Baixa 4 A4




Muito Baixa [160 160
Muito Baixa |80 80
Muito Baixa [20 20
uito Baixa 8 S
Muito Baixa K 4

* Segundo a Normativa da Unipampa, ndo se adotou o Ganho de Produtividade, por isso as horas seja no regime presencial, seja nos regimes em teletrabalho sao iguais.

-
SEI! @ Assinado eletronicamente por EDWARD FREDERICO CASTRO PESSANO, Reitor, em 08/03/2024, as 15:23, conforme horario oficial de Brasilia, de acordo com as
normativas legais aplicaveis.
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