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Onde se lê:

(...)

8. DA TABELA DE ATIVIDADES E DAS VAGAS

8.1. A Tabela de A�vidades constará como Anexo I deste edital.

8.2. Distribuição das vagas e regime de execução.

Código Setor Vagas Regime
Integral

Vagas Regime
Parcial

Percentual de Carga Horária Semanal
Presencial

SLDC-LIV Direção - 2 50%

SLCA-LIV Coordenação Acadêmica - 4 50%

CADM-
LIV Coordenação Administra�va - 2 50%

SADM-LIV Secretaria Administra�va - 1 50%

SA-LIV Secretaria Acadêmica - 6 50%

SB-LIV Biblioteca - 2 50%

SPI- LIV Setor Planejamento e
Infraestrutura - 1 50%

(...)
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Onde se lê:

(...)

ANEXO I

PLANILHA DE ATIVIDADES

(...)

C – Coordenação Administra�va

Faixa de
complexidade da

a�vidade
Parâmetros Faixa de complexidade

Tempo
presencial
(mensal)

Tempo
teletrabalho

(mensal)
Entregas esperadas

TIC: Fiscalização de contratos

Média Médio esforço intelectual e volume
médio de trabalho 16 16

Recebimento e subs�tuição dos consumíveis dos
equipamentos de impressão;

Orientação aos técnicos da empresa em caso de
manutenção preven�va/corre�va;

Realização de conferência dos dados apurados para
faturamento.

TIC: Infraestrutura de redes e telefonia VOIP

Muito alta Gerenciamento ou manutenção de
complexidade muito alta 40 40

Gestão dos a�vos de rede;

Infraestrutura de datacenter e links de internet;

Gestão dos serviços de Segurança da Informação, voz
sobre IP;

Virtualização de sistemas e demais servidores;

Roteamento, auten�cação, backup e restauração de
dados.

Alta Gerenciamento ou manutenção de
complexidade alta 32 32

Média Gerenciamento ou manutenção de
complexidade média 16 16

Moderada Gerenciamento ou manutenção de
complexidade moderada 12 12

Baixa Gerenciamento ou manutenção de
complexidade baixa 8 8

TIC: Gestão de chamados e demais atendimentos

Muito alta Gerenciamento ou manutenção de
complexidade muito alta 40 40

Atendimento de chamados via sistema GAÚCHA;

Encaminhamento de demandas relacionadas a outros
setores UNIPAMPA pelo sistema GAÚCHA;

Prestação de informações através de e-mail ou chat
ins�tucional;

Acompanhamento de chamados, quando necessário;

Prestação de apoio a colegas da equipe de TIC
(resolução de dúvidas, apoio em configuração de

ambiente de trabalho, testes e validação de alterações
realizadas pelo pessoal da DTIC, etc);

Encaminhamento os problemas não resolvidos para o
atendimento de terceiro nível (N3);

Acompanhamento do processo de implantação e
atualização de soluções e serviços em TI;

Promoção das boas prá�cas no gerenciamento de
serviços de TI;

Gerenciamento de padrões e procedimentos de
atendimento e suporte;

Produção de alterna�vas de solução para chamados,
quando necessário;

Alta Gerenciamento ou manutenção de
complexidade alta 32 32

Média Gerenciamento ou manutenção de
complexidade média 16 16

Moderada Gerenciamento ou manutenção de
complexidade moderada 12 12

Baixa Gerenciamento ou manutenção de
complexidade baixa 8 8

TIC: Desenvolvimento de sistemas e soluções

Muito alta

Controle de muito alta complexidade
envolvendo integração com outros

sistemas, criação de novos módulos ou
funcionalidades - projetos. Suporte a

sistemas

40 40

Criação, revisão e análise de documentos técnicos;

Planejamento de estrutura de sistemas novos ou
evolução dos sistemas existentes;

Desenvolvimento e manutenção de
sistemas/aplica�vos/integrações novos ou já existentes



Suporte e manutenção de
sistemas/aplica�vos/integrações desenvolvidas ou em

uso

Produção visual, protó�pos, estudo e melhorias de
usabilidade e acessibilidade

Alta

Controle de Alta complexidade
envolvendo integração com outros

sistemas, criação de novos módulos ou
funcionalidades -projetos. Suporte a

sistemas .

32 32

Média

Controle de Média complexidade
envolvendo

Integração com outros sistemas,
criação de novos

módulos ou funcionalidades -projetos.
Suporte a

sistemas . Envolvendo uma macro
a�vidade média

16 16

Moderada

Controle de baixa complexidade,
pequenos

atendimentos de correções/
melhorias, correspondente a uma

macro a�vidade baixa, com poucas
entregas esperadas

12 12

Baixa

Controle de muito baixa complexidade,
pequenos atendimentos de correções/

melhorias, correspondente a uma
macro a�vidade baixa, com muito

poucas entregas esperadas

8 8
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A�vidade a ser
desenvolvida

 

Descrição da A�vidades

Faixa de
complexidade
da a�vidade

Parâmetros Faixa
de complexidade

Tempo
presencial
(mensal)

Tempo
teletrabalho

(mensal)
Entregas esperadas

Fiscalização de
contratos

Baixar a documentação
enviada pela empresa;

Descompactação do
arquivo;

Analisar os documentos;

Solicitar outros
documentos;

Muito alta

Al�ssimo esforço
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

40 40

Contrato fiscalizado

Alta Grande esforço
intelectual e alto

32 32



Entrar no sistema SEI;

Abrir o processo base de
fiscalização;

Lançar as informações
solicitadas no formulário;

Assinar o documento.

volume de
trabalho

Média

Médio esforço
intelectual e/ou

médio volume de
trabalho

16 16

Baixa

Baixo esforço
intelectual e
volume de
trabalho
reduzido

8 8

Comissão de
estágio

probatório

Entrar no sistema GURI;

Analisar os requisitos;

Realizar a avaliação de
acordo com as normas da

ins�tuição.

Média

Médio esforço
intelectual e/ou

médio volume de
trabalho

16 16
Registro/ata

elaborada/relatório/parecer.

 

 Baixa

Baixo esforço
intelectual e
volume de
trabalho
reduzido

8 8

Comissão de
avaliação de

renda

 

Receber a documentação
dos candidatos;

Baixar a documentação em
arquivos;

Realizar a análise da
documentação conforme

edital;

Quando for necessário:
solicitar complementação

do documento, nova
documentação, documento
necessário e não enviado e
o reenvio da documentação

do candidato;

Elaboração do parecer do
candidato no sistema SEI;

Aprovar ou reprovar o
candidato no sistema GURI;

Anexar o parecer do
candidato no sistema GURI.

Alta

Grande esforço
intelectual e alto

volume de
trabalho

32 32

 

 

 

Parecer emi�do pela
comissão.

Média

Médio esforço
intelectual e/ou

médio volume de
trabalho

16 16

Baixa

Baixo esforço
intelectual e
volume de
trabalho
reduzido

8 8

Comissão
permanente de
baixa de bens

Receber as solicitações de
baixa de bens;

Repassar a solicitação aos
demais integrantes;

Solicitar ao TI de parecer
técnico quando for bem

eletrônico;

Realizar a análise do parecer
juntamente com os demais

membros da comissão;

Analisar os bens a serem
baixados;

Emi�r os relatórios dos bens
no sistema GURI;

Emi�r o parecer;

Abrir o processo no SEI;

Incluir a documentação no
processo;

Assinar e encaminhar o
processo no SEI ao Setor de

Patrimônio.

Alta

Grande esforço
intelectual e alto

volume de
trabalho

32 32

Registro/ata
elaborada/relatório/parecer;

Bens baixados no sistema
GURI.

Média

Médio esforço
intelectual e/ou

médio volume de
trabalho

16 16

Baixa

Baixo esforço
intelectual e
volume de
trabalho
reduzido

8 8

Atender ao
público

Anotar os pedidos de
informações;

Média Médio esforço
intelectual e/ou

16 16 Público atendido;



Entregar os materiais e bens
solicitados;

Resposder aos e-mails com
agilidade;

Atender ao telefone.

médio volume de
trabalho

Resposta as informações
solicitadas.

Baixa

Baixo esforço
intelectual e
volume de
trabalho
reduzido

8 8

Comissão
permanente
para doações

de bens

Recebimento das
solicitações de doação de

bens;

Repasse da solicitação aos
demais integrantes;

Solicitação de parecer
técnico ao TI quando for

bem eletrônico;

Realização da análise do
parecer juntamente com os

demais membros da
comissão;

Analise dos bens a serem
recebidos ou doados;

Emissão do parecer
favorável ou desfavorável
sobre o recebimento do

bem;

Baixa ou inclusão do bem no
sistema GURI;

Emissão do termo de
responsabilidade no caso de

recebimento de bem;

Abertura do processo no
SEI;

Inclusão da documentação
no processo;

Assinatura e
encaminhamento do

processo no SEI ao Setor de
Patrimônio.

Alta

Grande esforço
intelectual e
muito alto
volume de
trabalho

32 32

Bem incorporado ou doado a
outra ins�tuição.

Média

Médio esforço
intelectual e alto

volume de
trabalho

16 16

Baixa

Baixo esforço
intelectual e/ou

médio volume de
trabalho

8 8

Gestão
patrimonial

Realizar o tombamento dos
bens comprados;

Receber o bem comprado
pela Universidade;

Verificar a descrição do
empenho com a nota fiscal;

Encaminhar o processo para
assinatura do ateste da nota
fiscal e assinatura do termo

de responsabilidade;

Após assinado encaminhar
processo ao Setor de

Patrimônio;

Realizar a transferência de
bens entre servidores;

Elaborar o termo de
transferência de bens entre

servidores;

 Emi�r o termo de
responsabilidade no sistema

GURI;

Auxiliar a comissão de
inventário patrimonial;

Verificação estado e
contagens dos bens do

campus;

Atualização dos bens no
sistema GURI;

Alta

Grande esforço
intelectual e alto

volume de
trabalho

32 32

Bem incorporado ao
patrimônio;

Bem transferido;

Nota fiscal atestada;

Termo de transferência;

Termo de responsabilidade;

Registro/ata
elaborada/relatório/parecer;

Localização dos bens
atualizado.

Média

Médio esforço
intelectual e/ou

médio volume de
trabalho

16 16

Baixa Baixo esforço
intelectual e
volume de
trabalho
reduzido

8 8



 

A�vidades
diversas

Realização de outras
a�vidades do setor. Médio

Médio esforço
intelectual e
volume de
trabalho
reduzido

16 16 Outras a�vidades realizadas.

 

 

 

Gerenciar
compras do

campus

 

Elaboração de pedidos de
compras;

Elaboração de orçamentos
dos pedidos de compras;

Elaboração de jus�fica�vas
dos pedidos de compras;

Elaboração de termo de
referência dos pedidos de

compras;

Inserção de dados dos
pedidos de compras no

sistema GURI;

Gerenciamento de
processos no SEI  referentes

ao Setor de Compras do
Campus;

Resposta de e-mails com
demandas para compras;

Correção de pedidos de
compras.

 

Alta

 

 

 

Alto esforço
intelectual e alto

volume de
trabalho

 

 

32

 

 

32

 

Pedido de Compra elaborado;

Orçamentos elaborados;

Jus�fica�va elaborada;

Termo de Referencia
elaborado;

Pedido inserido no sistema
Guri;

Processo criado e tramitado
no SEI;

E-mails respondidos e
demandas atendidas;

Pedidos de Compras
corrigidos.

Elaboração de pedidos de
empenho de materiais.

Envio de empenhos de
compras aos fornecedores

Solicitação de dotação
orçamentária para pedidos
de compras e empenhos de

compras;

Elaboração de processo SEI
para pagamento de
materiais recebidos

Média

Médio esforço
intelectual e

médio volume de
trabalho

16 16

Pedido de Empenhos de
materiais realizado;

Notas de Empenho enviadas
para fornecedores;

Dotação orçamentária
solicitada;

Processo de pagamento de
materiais no SEI realizado.

Consulta itens de pregões
válidos para aquisição de

bens e/ou materiais.

Consulta disponibilidade de
materias junto ao setor de

pregão da reitoria.

Baixa

Baixo esforço
intelectual e

baixo volume de
trabalho

8 8

Itens consultados em pregões
validos;

Consulta realizada junto ao
setor de pregões da reitoria.

 

Gestão do
Almoxarifado

Planejamento da
quan�dade de material a

ser adquirido;

Recebimento e conferência
de materiais do

almoxarifado central e
empresas.

Consulta processos SEI 
referente ao setor de

Almoxarifado

Alta

Alto esforço
intelectual e alto

volume de
trabalho

32 32

Planejamento de quan�ta�vo
de material realizado;

Pedidos de materiais
recebidos de conferidos;

Consulta a processos no SEI
realizada.



Controle estoque
almoxarifado;

Fornecimento de materiais
de limpeza para uso diário

no Campus;

Fornecimento de materiais
de expediente para uso

diário no Campus;

Fornecimento de materiais
de limpeza/diversos para

eventos no Campus;

Verificação de e-mails com
pedidos internos de

materiais do campus.

Média

Médio esforço
intelectual e

médio volume de
trabalho

16 16

Controle de estoque realizado;

Materiais de limpeza
entregues para uso;

Materiais de expediente
entregues para uso;

Materiais de limpeza
entregues para uso nos

eventos;

E-mail lidos, verificados,
respondidos e material

fornecido.

(...)

Bagé, 20 de março de 2024.

 

Edward Frederico Castro Pessano

Reitor
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