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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 222/2024
EDITAL INTERNO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO UNIPAMPA
BIBLIOTECA — CAMPUS SAO BORJA

O REITOR DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA (UNIPAMPA) TORNA PUBLICA A ABERTURA DO EDITAL DE
INSCRICAO PARA PARTICIPACAO NO PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO PARA SERVIDORES EFETIVOS DA BIBLIOTECA —
CAMPUS SAO BORJA, NOS TERMOS DA PORTARIA UNIPAMPA N2 1.711, DE 30 DE SETEMBRO DE 2022.Ndo havendo
expediente na data marcada ou havendo fato superveniente impeditivo a realizagdo, a sessdo publica serd adiada para o
primeiro dia util subsequente, mantidos o mesmo local e horario, salvo comunicagdo em contrario do pregoeiro.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientacGes e os critérios para a selecdo de servidores em exercicio na
BIBLIOTECA — CAMPUS SAO BORJA com a finalidade de participacdo no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), conforme
normatizagdo prevista na Portaria Unipampa n2 1.711, de 30 de setembro de 2022.

1.2. A sele¢do publica serd regida por este edital, promovida pela Fundacdo Federal do Pampa (Unipampa), executada pelo
CAMPUS SAO BORIA.

2. DO REGIME DE EXECUGAO

2.1. Considera-se Teletrabalho a modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada de trabalho regular pelo
participante é realizada fora das dependéncias fisicas da Instituicdo, em regime de execugdo parcial ou integral, de forma
remota e com a 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 Unipampa n2 1.711, de 30 de
setembro de 2022.

2.2. Regime de execugdo do teletrabalho:

2.2.1. O regime de execugdo integral corresponde as atividades totalmente executadas pelo servidor fora das dependéncias
fisicas da 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 execucdo parcial corresponde as atividades parcialmente executadas pelo servidor fora das dependéncias
fisicas da Instituicdo, com indicagdao 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, sera de 40%
da carga hordaria mensal do servidor, distribuida conforme o Plano de Trabalho aprovado pela chefia imediata.

2.3. A definicdo das atividades que podem ser enquadradas no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), o periodo de
execucdo de cada atividade, o regime de execugdo (parcial) e a consequente abertura dessas vagas no programa, foram
encaminhadas pela Biblioteca - Campus S3o Borja para andlise e aprovagdo da Comissdo Permanente designada para
acompanhar e avaliar a implementag¢do do PGD, ndo se configurando opgao do servidor isoladamente.

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

3.1. Poderd participar do PGD o servidor de cargo efetivo, o ocupante de cargo em comissdo, declarado em lei de livre
nomeacao e exoneragao e os contratados temporarios regidos pela Lei n2 8.745, de 9 de dezembro de 1993, que esteja em
exercicio no setor para o qual existam vagas disponibilizadas no presente edital e desenvolva atividades que:

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

3.1.2. cuja natureza demande maior esforco individual e menor interagdo presencial com outros agentes;



3.1.3. cuja natureza de complexidade exige elevado grau de concentragao;
3.1.4. cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsibilidade e/ou padronizacdo nas entregas;

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

4. DOS CRITERIOS TECNICOS PARA OCUPAGCAO DAS VAGAS

4.1. O servidor devera possuir, pelo menos, os seguintes conhecimentos técnicos para o desenvolvimento das atividades na
modalidade do teletrabalho:

4.1.1. conhecimento para utilizagdo de computador, notebook ou similar;
4.1.2. conhecimentos para a “navegac¢ado” na rede internet;
4.1.3. conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone;

4.1.4. possuir habilidade para utilizacdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, PERGAMUM e demais sistemas
institucionais relacionados a area de atuacao;

4.1.5. utilizar outras ferramentas tecnoldgicas necessdrias para o desenvolvimento das atividades do setor;

4.1.6. conhecimento inerente a realizacdo das atividades desenvolvidas no setor de lotagdo.

5. DA INSCRICAO

5.1. Alinscrigdo devera ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).
5.2. O periodo de inscrigdo sera de 23/05/2024 a 24/05/2024.

5.3. Avalidade do edital compreende o periodo de 29/05/2024 a 28/05/2025.

6. DA SELECAO

6.1. Serdo selecionados os servidores inscritos dentro do nimero de vagas de cada setor conforme a previsdo do item 8.2
deste Edital (quadro de vagas).

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

6.2.1. portadores de deficiéncia com jornada reduzida, nos termos do § 22 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990;
6.2.2. gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacdo e amamentacdo, conforme a legislacdo vigente;
6.2.3. que tenham filhos, conjuge ou dependentes com deficiéncia, nos termos do § 32 do art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990;

6.2.4. com dependentes econdmicos que constem do assentamento funcional com idade até seis anos ou acima de sessenta e
cinco anos de idade;

6.2.5. com horario especial nos termos do artigo 98 da Lei n2 8.112, de 1990;
6.2.6. que atuem em setores vinculados as areas-meio da Instituicdo;
6.2.7. com maior tempo de exercicio na Institui¢do.

6.3. A selecdo ocorrerd através do SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

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

7.2. A participagdo do servidor no PGD ndao 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 adequacdo das metas e dos prazos ou possivel redistribuicdo das atividades constantes do seu plano de
trabalho.

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

7.5.1. atender as convocagGes para comparecimento a Unidade sempre que sua presenga fisica for necessaria e houver
interesse da Administragdao Publica, mediante convocacdo e desde que devidamente justificado pela chefia imediata,



observando prazo de antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis;

7.5.2. informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou mével, de livre divulgacdo tanto dentro do érgido ou da
entidade quanto para o publico externo que necessitar contata-lo;

7.5.3. permanecer disponivel para contato, no periodo definido pela chefia imediata e observado o horario de funcionamento
do 6rgdo ou da entidade;

7.5.4. Os meios e os tempos de comunicagdo obrigatdrios para o servidor participar e desenvolver suas atividades durante o
PGD sdo:

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

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

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

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

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

7.6. O servidor que for selecionado para desenvolver as atividades na modalidade de teletrabalho, no regime de execuc¢do
integral, devera concluir as compensagdes de carga hordria antes do inicio da sua participacdao no PGD.

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

7.8. Verificada a existéncia de banco de horas, o servidor deverd usufruir as horas computadas como excedentes antes do
inicio da participacao no PGD.

7.9. Caso haja estagiarios, estes deverdo ser acompanhados por, pelo menos, um servidor do setor, visto que eles ndo podem
cumprir suas atividades sem supervisao.

7.10. E de inteira responsabilidade do servidor participante manter a infraestrutura necesséria para o exercicio de suas
atribuigdes, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informagdo, quando o regime de execugdo do PGD for na
modalidade teletrabalho.

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

8.2. Distribuicdo das vagas e regime de execugao.

- - Horari
Cédigo Setor Vagas Regime Vagas Rt.eglme Percentual de Carga .orarla Semanal
Integral Parcial Presencial
Biblioteca - C.ampus Sdo ) 5 20%
Borja

9. DO RESULTADO

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

10. DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO
10.1. Para estruturacdo e pactuacdo 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 aceita¢do 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:
11.1.1 Se o servidor se nega a pactuar tarefas continuamente;

11.1.2. Se o servidor ndo realizar 20% das entregas pactuadas ao longo do periodo de adesdo da Biblioteca — Campus Sdo
Borja ao PGD, nos termos do art. 21 da Portaria n° 1.711/2022, considerando a avaliagdo da justificativa;

11.1.3. Se o servidor ndo atender 20% dos chamados solicitados ao longo do periodo de adesdo da Biblioteca — Campus Sao
Borja ao PGD, considerando a avaliagdo da justificativa;

11.1.4. Quando a comunicagdo com o servidor nao for efetiva: o0 ndo comparecimento em reunides virtuais sejam periddicas
ou nao; 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 convocagbes para reunides virtuais ou o nao
comparecimento nas atividades presenciais previstas no plano de trabalho caracteriza descumprimento do termo de ciéncia e
responsabilidade, desde que ndo justificada, cabendo a chefia a responsabilidade por esta analise;

11.1.5. Para o cumprimento do subitem 11.1.4. e 7.5.4. a Biblioteca — Campus S3o Borja podera entrar em contato a fim de
testar a comunicagdo para fins de orientagdo prévia do servidor.

12. DO DESLIGAMENTO DO PGD

12.1. O servidor participante do PGD podera ser desligado do programa nas seguintes hipdteses:
12.1.1. Se for excluido da modalidade teletrabalho ou do PGD conforme o item 11 deste edital;
12.1.2. Se o PGD for suspenso ou revogado;

12.1.3. Se por vontade propria retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da administracdao, a
qualquer momento;

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

12.2. Caberad recurso, quando do desligamento do servidor por desempenho, a Comissao Permanente Gestora do Programa
de Gestdo - COMPGD.

13. DO CRONOGRAMA

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

ETAPAS PERIODO
. . . . N . 16/05/2024 a
Aviso dos servidores pela Unidade, apds a publicagdo do edital 17/05/2024
Cadastro das atividades no sistema, vinculagdo das atividades ao setor e cadastro da adesdao ao Programa de 20/05/2024 a
Gest3o da Unidade. 22/05/2024
, . . . 23/05/2024 a
Periodo de candidatura do servidor no sistema 24/05/2024
I . . ) . . . Ca 27/05/2024 a
Habilitagdo dos Servidores Selecionados pela Chefia Imediata no Sistema e interposi¢do de recurso 28/05/2024

. - D na Bibli B %0 Borl — ~

Inicio do desenvolvimento do PGD na Biblioteca frza!ar;;t:]so:ao orja com a criagdo e aprovagdo dos planos de 29/05/2024

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A participacdo na presente selecdo importa na aceitacdo integral do contetddo deste Edital, bem como, das disposi¢cdes
contidas na Portaria Unipampa n2 1.711, de 30 de setembro de 2022, no Decreto n? 11.072 de 17 de maio de 2022 e na
Instru¢do Normativa n2 65 da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia, de 30 de julho de
2020.

14.2. Quando da divulgagdo deste edital, todos os servidores vinculados ao Campus S3o Borja, serdo comunicados pela
referida unidade para que possam participar do certame mesmo estando em férias, afastamentos ou em licenga.

14.3. Para informagdes e duvidas referentes ao conteldo deste Edital, o servidor poderd entrar em contato com
bibliotecasaoborja@unipampa.edu.br.




14.3.1.Avaliar e gerenciar o processo de implantagao do PGD;

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

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

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

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

Edital.

Bagé, 10 de maio de 2024.

Edward Frederico Castro Pessano

Reitor

ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES

Descricio das Faixa de Pariametros | Tempo Tempo Entregas
Atividade subtarefas (p/ o complexidade| faixa de |presencial|teletrabalho esperadas Modalidade
sistema) da atividade |complexidade|| (mensal) | (mensal) P
Operacionalizar Producao Teletrabalho
a producdo Receber a producio L intelectual integral
intelectual intelectual apresentados Altissimo apresentada em
em evento dos docentes §sforgo eventos
e TAES - via SEI; Muito alta 1nte}ectual € lao 40 devidamente
muito alto recebida e
volume de cadastrada no RI;
trabalho
Emitir a Declaragdo de
Nada
Consta/Inexisténcia de Entrega de
Débito e Declaragdo de Declaragdes de
Entrega de TCCs, recebimentos de
dissertagdes e artigos; Grande trabalhos em
esfor¢o eventos;
Alta intelectual e 32 32
. . volume
Emitir declaragdo de Elevado de
entrega de trabalho trabalho Entrega de
apresentado em evento; Declaracdes de
recebimentos de
trabalhos
académicos;
Cadastro da produgio
intelectual apresentada .
em evento dos docentes Meédio
e TAES - no Médio esforgo Trabalhos
Repositorio; trabalho intelectual 16 16 académicos
e/ou volume (TCCs,
Médio de dissertacdes e
artigos) inseridos
Inserir TCCs, no RI.
dissertagdes e artigos
no repositorio
institucional;
Baixo esforco
intelectual e
Baixa volume 4 4
Verificar se o trabalho é reduzido de
de acesso aberto, os trabalho

dados dos autores e
orientadores, indexando
¢ incluindo os

metadados necessarios;




Descricio das Faixa de Parametros | Tempo Tempo Entregas
Atividade subtarefas (p/ o complexidade| faixa de |presencial|teletrabalho Modalidade
. .. . esperadas
sistema) da atividade |complexidade|| (mensal) | (mensal)
Inserir, no repositorio ] )
institucional, trabalhos Muito baixo
apresentados em esforgo
evento. Muita baixa | Ticlectual 1 1
e baixissimo
volume de
trabalho
Operacionalizar Processos Teletrabalho
o sistema do recebidos, integral
SEI Gerenciar o sistema de organizados,
protocolo do Altissimo distribuidos e,
recebimen&o dse esforco quando for o caso,
processos do Setor; ) intelectual e concluidos no
Muito alta muito alto 40 40 sistemna;
volume de
Distribuir processos de rabalho
entrega de TCCs, Manter
dissertagdes e artigos atualizados os
entre os servidores, via controles da
protocolo SEI situacdo dos
(metodologia em que se processos;
usa a ferramenta
Acompanhamento
Especial);
Grande Documentos
§sforg0 emitidos em
Alta intelectual e 3 32 tempo habil;
Receber, analisar e volume
acompanhar processos Elevado de
de entrega de TCCs, trabalho
dissertacdes e artigos e Registro de
emitir declaracio de atividades na
entrega; plataforma SEI,
conforme o
[processo;
Solicitar
complementagdo de
documentos faltantes *Médio Inadimplentes
NnoS Processos; Médi esforco notificados por e-
édio . .
trabalho intelectual 16 16 mail.
e/ou volume
Médio de
Emitir declaracdo de
nada
consta/inexisténcia de
débitos, nos processos
de colacdo de grau ou
quando solicitado; Baixa Baixo esforgo |4 4

Comunicar os
discentes, através do e-
mail, da necessidade de
regularizacdo das
pendéncias no setor
(exemplo: pedido de

intelectual e
volume
reduzido de
trabalho




Descricao das Faixa de Parametros | Tempo Tempo Entregas
Atividade subtarefas (p/ o complexidade| faixa de |presencial|teletrabalho 8 Modalidade
. .. . esperadas
sistema) da atividade |complexidade|| (mensal) | (mensal)
devolugdo de materiais,
informagdo de divida,
etc.);
Muito baixo
Controlar e acompanhar
esforgo
os processos de entrega intelectual
de TCCs, dissertagdes e |[Muita baixa . 1
. e baixissimo
art1gos
. volume de
que chegam a unidade trabalho
do setor no SEI, via
planilha do Google
Drive.
Atendimento  ||Responder e-mails E-mails Teletrabalho
presencial e direcionados pela o respondidos com ||integral e
remoto ao chefia; Altissimo eficiéncia e Teletrabalho
publico §sf01r(;0 | agilidade; parcial
docente, Muitoala |11 €HaE g 40
discente (da multo alto
graduagdo e da Atender volume de
pos- presencialmente, em trabalho Atendimento
graduagdo), atividades como efetuar eficiente;
TAE e empréstimos e receber
comunidade em//devolucdes de itens
geral emprestados; o
Participacdo nas
reunides;
Grande
Atender via telefone; gsfolrgo |
Alta intelectuale 3, 32
volume Demandas
Elevado de atendidas com
Atender e orientar trabalho eficiéncia e
coordenagdes, docentes agilidade;
e discentes, de cursos
de graduag@o e pos-
graduagdo, quanto ao )
cumprimento das Atendimentos
normas para entrega de *Médio reahzadps
trabalho, normas para . esforco presencialmente e
: Médio . via telefone
uso e retiradas de obras intelectual 16 16 .
da Biblioteca e trabalho e/ou volume
utilizagdo do Minha Médio de
Biblioteca;
Encaminhar
informagoes por e—rPall Baixo esforco
referentes atualizagdo .
A intelectual e
de normativas, regras .
. Baixa volume 4 4
de funcionamento, para .
4 A reduzido de
o corpo docente e trabalho
discente do campus;
Auxiliar na pesquisa de |Muyita baixa [Muito baixo |1 1

base de dados e portal;

esforco
intelectual
e baixissimo




Descricao das Faixa de Parametros | Tempo Tempo Entregas
Atividade subtarefas (p/ o complexidade| faixa de |presencial|teletrabalho esperadas Modalidade
sistema) da atividade |complexidade|| (mensal) | (mensal)
Augxiliar na localizagdo volume de
de materiais nas trabalho
estantes.
Organizagio Presenca dos Teletrabalho
Interna do servidores a integral e
Setor e atuagdo ||Participar em reunides reunido; Teletrabalho
em comissdes |[da equipe da Biblioteca parcial
por sistema de
videoconferéncias on-
line ou Documentos
presencialmente; arquivados
fisicamente de
forma correta;
OrganizaF e arquivar as Altissimo
pastas fisicas de esforco .
documentos, como os telectual o .Conhec~1mento das
referentes a doagdes €  |Muito alta . 40 40 instrugoes
Empréstimos entre muito alto normativas
L volume de R
Bibliotecas — EEB; trabalho institucionais;
Dominar as instrugdes Inventario
contidas nas normativas realizado;
institucionais referentes
as atribuigdes do setor e
que regem o Servico, .
como a Resolucio E-mails
CONSUNI/UNIPAMPA respondidos;
n° 234, de 28 margo de
2019 - Normas de
C1rcul~a cao dag Manter pagina da
Colegdes do Sistema de Biblioteca
Bibliotecas (SISBI);  [Alta Grande 32 32 lizada:
Portaria n° 396/2017 - esforgo atualizada;
Regulamento o valor do intelectual e
pagamento das multas volume
pelos usudrios em Elevado de GRUs emitidas,
atraso; Resolugdo trabalho através do sistema
C%g?%/g‘}“é%AMPA PAGTESOURO;
n° )
OUTUBRO DE 2023 -

Estabelece o Regimento
da Divisdo do Sistema
de Bibliotecas (SISBI);

Realizar inventario de
todo o acervo da
biblioteca e dos bens
moveis;

Atualizar o contetido do
site da Biblioteca do
Campus;

Protocolo de
recebimento dos
TCCs,
dissertacdes e
artigos

atualizado nas
Planilhas de
Google Drive
Institucional, bem
como as planilhas
de escala de
atendimento do
setor, das férias,
etc.;




Descricao das Faixa de Parametros | Tempo Tempo Entresas
Atividade subtarefas (p/ o complexidade| faixa de |presencial|teletrabalho es era%ias Modalidade
sistema) da atividade |complexidade|| (mensal) | (mensal) P
Rotinas de
Controlar as chaves dos controle
guarda-volumes; patrimonial em
dia,
levantamentos
Controlar os periodicos dos
agendamentos das salas inadimplentes e
de estudos para contatos feitos
trabalhos em grupos; dentro dos prazos
de praxe;
Emitir GRU, através do Instrucio e
sistema *Médio remessa de
PAGTESOURO; Meédio gsforgo processos
trabalho intelectual 16 16 contendo
e/ou volume Relatorio
Planilhas de Google Meédio de Patrimonial de

Drive Institucional:
atualizar o protocolo de
recebimento dos TCCs,
dissertagdes e artigos;
atualizar as planilhas de
escala de atendimento
do setor, das férias, etc.;

Realizar rotinas de
controle patrimonial,
como fazer
levantamentos
periodicos dos
inadimplentes, contata-
los e emitir e
encaminhar relatorios
de baixas ao Setor de
Patrimoénio;

Abrir e instruir (anexar
documentos) de
processos de envio
mensal de Relatdrio
Patrimonial de Cadastro
de Livros, referente a
doagdes;

Emitir relatorio de
baixas de livros
perdidos e ndo
devolvidos a ser
encaminhado ao Setor
de Patrimonio, dentro
das rotinas de controle
patrimonial de praxe;

Verificar intengdes de
doacgdo de Livros no
portal de doacdes do
governo;

Cadastro de

Livros, realizadas
mensalmente;

Relatorio de
baixas emitido,
dentro das rotinas
de controle
patrimonial de

Baixa

Baixo esforco
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

praxe;

Intencdes de
doagdo de Livros
checadas no
portal de doagdes
do governo;

Itens de aquisi¢do
conferidos,
efetuada a
checagem se as
notas fiscais
correspondem ao
pedido de compra,
notas arquivadas;

Presenca as
reunides das
comissoes €
cumprimento das
tarefas atribuidas

a seus membros.




Descricao das Faixa de Parametros | Tempo Tempo Entregas
Atividade subtarefas (p/ o complexidade| faixa de |presencial|teletrabalho esperadas Modalidade
sistema) da atividade |complexidade|| (mensal) | (mensal)
Conferir os materiais
recebidos através da
compra do SISBI,
conferir os materiais
das notas com o pedido
de compra,
arquivamento das
notas;
Participacdo em
comissdes, como a Muito baixo
Comissao Institucional esforgo
de Autodeclaragdo de . . intelectual
Raga/Etnia, Comissdo | Muita baixa e baixissimo 1
Eleitoral Local e volume de
Conselho Editorial da trabalho
Editora da
Universidade.
CHEFIA - Supervisionar os Cumprir com Teletrabalho
Gestao arquivos digitais no prazos de entrega |integral e
Administrativa |drive; de demandas Teletrabalho
do Setor solicitadas pela  |parcial
Coordenagdo do
SISBI;
Supervisionar e
distribuir diariamente
as demandas recebidas Altissimo
via e-mail institucional esforco Setor organizado;
e sistema SEI, aos intelectual e
demais servidores do  |[Muito alta muito alto 40 40
setor;
volume de Demandas
trabalho cumpridas;
Homologar frequéncia
no SOU.GOV;
Frequéncia
homologada;
Distribuir demandas;
Participacdo em
reunides
Elaborar e aprovar Alta Grande 32 32 efetivada;
planos de trabalho; esforco
intelectual e
volume Escalas
Participar de Eiﬁgg de organizadas para

treinamentos e eventos;

manter o
atendimento




Descricio das Faixa de Parametros | Tempo Tempo Entresas
Atividade subtarefas (p/ o complexidade| faixa de |presencial|teletrabalho g Modalidade
. . . . esperadas
sistema) da atividade |complexidade|| (mensal) | (mensal)
presencial de
forma

Homologar férias; ininterrupta,
cumprindo as 12h
com o setor aberto
ao publico;

Interceder e consultar

junto a

PROGRAD/PROPPI e

equipe diretiva em Participacdo na

relagdo as demandas do avaliagdo dos

setor, quando

necessario; cursos através da
interagdo remota
ou presencial com

) os avaliadores do

Organizar escalas; MEC:;

Organizar o setor; Solicitagdo de
obras atualizadas
quando da

. realizacdo do

Atuagdo no processo de dido d

iy *Médio pedido de compra
avaliacdo de curso, lo SISBI:
) forco pelo SISBI;
desde o levantamento e |\ edio cstore

envio da documentagao |¢rabalho intelectual 16 16

pertinente ao setor até a e/ ou volume

interagdo direta com os Médio de Manual de

avaliadores, por ocasido normalizacdo

da etapa de visitacdo atualizado;

online ou presencial as
instalagdes do Campus;

Distribuir demandas no
sistema do GURI e
GAUCHA;

Contribuir em relagdo
as minutas de editais,
normativas e calendario
académico, conforme
solicitacdo da SISBI;

Organizar as listas de
pedidos de obras;

Receber solicitagdo da
comunidade académica,
verificar existéncia ou
Nnao no acervo;

Atualizar manual de
normalizacdo de
trabalhos académicos;

Participacdo em
comissdes
realizada.

Baixa

Baixo esfor¢o
intelectual e
volume
reduzido de
trabalho

Muita baixa

Muito baixo
esforco
intelectual

e baixissimo




Descricio das Faixa de Pariametros | Tempo Tempo Entregas
Atividade subtarefas (p/ o complexidade| faixa de |presencial|teletrabalho Modalidade
. . . . esperadas
sistema) da atividade |complexidade|| (mensal) | (mensal)
volume de
trabalho
Orientar coordenadores
de cursos, docentes e
discentes na execugao
de normalizacao dos
trabalhos académicos;
Emitir relatérios
periodicos sobre o
funcionamento da
Biblioteca, a serem
encaminhados ao SISBI
e a Diregdo do Campus.
Operacionalizar|Registrar os planos de PPCs dos cursos | Teletrabalho
osistemade [ensino dos cursos do registrados no integral e
gerenciamento |campus Sdo Borja no Pergamum; Teletrabalho
de Bibliotecas - |sistema Pergamum; parcial
Pergamum Altissimo
sasfor(;o Operacionalizago
Circulagéo de Muito alta | mielectuale f 40 das etapas da
materiais: emprestar os muito alto circulagdo de
materiais, renovar volume de materiais, via
materiais emprestados, trabalho Pergamum, de
receber devolugdo forma eficiente;
materiais (livros,
DVDs,
CDs), guardar materiais Estantes
recebidos no setor; ordenadas;
Organizar estantes; Processamento
técnico de acervo
Grande concluido;
esforgo
Pesquisar no catajdogo Alta intelectual e 3 3 '
do acervo da Unipampa volume EEB enviado e
no Sistema Pergamum; Elevado de realizados os
trabalho langamentos e
registros
correspondentes;
Realizar atividades
relativas ao
processamento técnico
de acervo (etiquetar, Corregdo de
colocar carimbo e . o ordem técnica
fitilho magnético e Médio *Médio 16 16 efetuada, em
guardar na estante); trabalho esforgo relagdo a dados
intelectual registrados das
e/ou volume obras catalogadas;
Médio de

Enviar materiais
solicitados por EEB —
Empréstimo entre
Bibliotecas: langar no

Relatorios
estatisticos




que estao sem
acentuacdo e outros
dados registrados das
obras catalogadas;

Realizar atividades
relativas ao
processamento técnico
de acervo
(classificacdo,
catalogacdo e
indexacao);

Confeccionar relatorios
estatisticos relacionados
ao servico de consulta
local das obras na
biblioteca.

Muita baixa

Muito baixo
esforco
intelectual

e baixissimo
volume de
trabalho

Descricao das Faixa de Parametros | Tempo Tempo Entregas
Atividade subtarefas (p/ o complexidade| faixa de |presencial|teletrabalho Modalidade
. . . . esperadas
sistema) da atividade |complexidade|| (mensal) | (mensal)
sistema, preparar o gerados.
pacote para despachar
via malote;
Gerenciar os chamados
de empréstimos de
livros no Pergamum,;
Baixo esforco
intelectual e
.. . Baixa volume 4 4
Corrigir autorldad’es, reduzido de
nomenclatura de titulos trabalho

seil
L ]
assinatura
eletrénica

Assinado eletronicamente por EDWARD FREDERICO CASTRO PESSANO, Reitor, em 10/05/2024, as 16:23, conforme horario
oficial de Brasilia, de acordo com as normativas legais aplicaveis.

Referéncia: Processo n°® 23100.006957/2024-12

SEI n°® 1439917



https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

