Boletim de Servigo Eletronico em 05/06/2024

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

EDITAL N2 264/2024
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 atribuicdes legais e estatutdrias, torna publica a abertura do Edital de inscrigdo para
participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho para servidores efetivos da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE), nos termos da Portaria n? 1.711,
de 30 de setembro de 2022.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. Este edital estabelece os procedimentos gerais, orientagdes e os critérios para a sele¢do 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 sera regida por este edital, promovida pela Fundagdo Federal do Pampa (Unipampa), executada pela Pro-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 Instituigdo, em regime de execugdo parcial ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos, para a execugdo de
atividades que sejam suscetiveis de controle e que tenham metas, prazos e entregas previamente estipulados e que ndo comprometam o desenvolvimento das
atividades internas da Universidade, dispensado do controle de frequéncia nos termos da Portaria/GR Unipampa n2 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 execu¢do parcial corresponde as atividades parcialmente executadas pelo servidor fora das dependéncias fisicas da Instituigdo, com
indicagdo expressa dos dias em que o servidor deve comparecer nas dependéncias fisicas para o cumprimento das atividades previstas no plano de trabalho,
sendo avaliado pelas entregas e pelo atingimento das metas, dentro dos prazos estabelecidos, quando em teletrabalho, e por controle de frequéncia nos dias
previstos para comparecimento nas dependéncias fisicas da Instituigdo.

2.2.3. Para o regime de execugdo parcial, o tempo minimo de desempenho das atividades, de maneira presencial, sera 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 execugdo (parcial ou integral) e a consequente abertura dessas vagas no programa, foram encaminhados pela PROGEPE para andlise e aprovacdo da
Comissdo Permanente designada para acompanhar e avaliar a implementagdo do PGD, ndo se configurando opgdo do servidor isoladamente.

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

3.1. Podera participar do PGD o servidor de cargo efetivo, o ocupante de cargo em comissdo, declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo e os contratados
tempordrios 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 utilizagdo de recursos tecnolégicos.

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

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

3.4. 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. 0S CRITERIOS TECNICOS PARA OCUPAGAO 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 utilizagdo de computador, notebook ou similar.

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

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

4.5. Possuir habilidade para utilizagdo do Sistema Eletrdnico de Informagdes - SEI, e demais sistemas institucionais relacionados a area de atuagdo.

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 lotagao.

5. DA INSCRICAO
5.1. Ainscrigdo deverd ser realizada por meio do Sistema Informatizado do PGD (SISGP).

5.2. O periodo de inscrigdo sera de no minimo dois dias Uteis, a partir da data de publicagdo do edital.



5.3. A validade do edital sera até 31 de maio de 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 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:

6.3. 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 gestagdo e amamentagdo, conforme a legislagdo vigente.

6.5. Que tenham filhos, cdnjuge 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 areas-meio da Instituigdo.

6.9. Com maior tempo de exercicio na Instituigdo.

6.10. A selegdo ocorrera através do SISGP.

7. DAS RESPONSABILIDADES DOS SERVIDORES

7.1. O candidato selecionado, para participar do PGD, assinard o termo de ciéncia e responsabilidade relativo ao plano de trabalho aprovado, que 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 estatutdrios e impde a chefia imediata aferir o cumprimento das
metas estabelecidas, avaliar a qualidade das entregas e avaliar os participantes do programa em cada plano de trabalho.

7.3. O participante do PGD comunicara a sua chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros impedimentos para eventual adequagdo das
metas e dos prazos ou possivel redistribuigdo das atividades constantes do seu plano de trabalho.

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

7.6. Atender as convocagbes para comparecimento a Unidade sempre que sua presenga fisica for necessdria e houver interesse da Administragdo Publica,
mediante convocagdo e desde que devidamente justificado pela chefia imediata, observando prazo de antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis.

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

7.8. O teletrabalho exigird que o servidor permanega 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 comunicagdo (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 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.

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

7.11. Observar os procedimentos relacionados a seguranga da informagdo 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.

7.12. 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 execugdo integral, devera concluir as
compensagdes de carga hordria 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 participagdo 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
supervisdo.

7.17. E de inteira responsabilidade de o servidor participante manter a infraestrutura necessaria para o exercicio de suas atribuicdes, inclusive aquelas
relacionadas a seguranca da informagdo, quando o regime de execugdo do PGD for em modalidade teletrabalho.

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

8.2. A distribui¢do de vagas e regime de execugdo 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

ESERV 1 - -

Secretaria | 1

DP/CQVSP | 1 - -

9. DO RESULTADO

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



10. DO PLANO DE TRABALHO E DAS METAS DE DESEMPENHO
10.1. Para estruturagdo e pactuagdo do Plano de Trabalho 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 aceitagdo do Plano de Trabalho é de inteira responsabilidade da chefia imediata e do servidor participante, no que tange as tarefas e as atividades
acordadas entre ambos para serem realizadas remotamente.

10.4. O Plano de Trabalho tera a aferigdo mensal das entregas de cada participante, mediante analise fundamentada da chefia imediata, em até quarenta dias, a
contar do 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;

o

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 comunicagdo com o servidor ndo for efetiva: o ndo comparecimento em reunides virtuais seja periédico ou ndo; o ndo funcionamento de
algumas tecnologias listadas a priori neste edital de selegdo e na tabela de atividades para constituigdo dos planos de trabalho, ou seja, ndo comparecimento
nas convocagdes para reunies 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 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:

12.2. 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 prépria retornar ao trabalho presencial, independentemente do interesse da administragdo, a qualquer momento.

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

13. DO CRONOGRAMA

13.1. As etapas do Edital estdo apresentadas a seguir:

ETAPAS PERIODO
Cadastro do Programa de Gestdo da Unidade 05/06/2024
Publicacdo do Edital 05/06/2024
Periodo de Inscri¢do 06/06/2024 a 07/06/2024
Homologagdo das Inscrigbes e Resultado 10/06/2024
Habilitagdo dos Servidores Selecionados pela Chefia Imediata no Sistema | 10/06/2024
Inclusdo dos Planos de Trabalho no Sistema 10/06/2024
Inicio do Programa de Gestdo e Desempenho 10/06/2024

13.2. Caso alguma das vagas ofertadas no presente edital ndo seja preenchida, conforme o cronograma acima estabelecido, a selegdo podera ser reaberta,
sendo que o periodo de inscri¢do, a homologagédo e o inicio do Programa de Gestdo e Desempenho deverd ser concluido até o dia 14/06/2024.

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. A participagdo na presente selecdo importa na aceitagdo integral do conteudo deste Edital, bem como, das disposi¢des 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 Gestdo e Desempenho de
Pessoal do Ministério da Economia, de 30 de julho de 2020.

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

14.3. Para informagGes e duvidas referentes ao contetdo deste Edital, o servidor podera entrar em contato com progepe@unipampa.edu.br.
14.4. A Comissdo Permanente Gestora do Programa de Gestdo e Desempenho tem as atribui¢des de:

14.5. Avaliar e gerenciar o processo de implantagdo 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, 05 de junho de 2024.

Edward Frederico Castro Pessano
Reitor

ANEXO |

TABELA DE ATIVIDADES


mailto:progepe@unipampa.edu.br

Tempo de|[Tempo de
o ' Faixa de execugdo ||execucdo '
Setor Atividade Descrigdo das SubTarefas . para para Entrega esperada Modalidade
Complexidade .
presencial||teletrabalho
por més* ||por més*
1 - Gerenciar Processos via
SEI (iniciar, enviar,
acompanhar, receber os
processos e providenciar os
encaminhamentos
necessarios para o
andamento (acrescer
documentos, despachos,
minutas de portaria e
outros)
2 - Receber, acompanhar e
providenciar
encaminhamentos dos E-
mails
Gerenciamento de
3 — Divulgar cursos, ﬁrocessos no SEL;
seminarios, simposios, espostas e
estagios, congressos, ZAIE{FI;O 40 40 engaminhameptos da
encontros e oportunidades CDf{lxalde fi-rrijall;
para publicacdo e outras, 1vulgacao de cursos e
aos respectivos servidores ALTA 32 32 outras oportunidades;
PROGEPE/ESERV Realliz.agéo }rotinas conforme a drea da oferta  ||\EpIA 16 16 Amqlizacio dg Teletrabalho
administrativas das oportunidades planilhas, pagina do Integral
BAIXA 3 8 setor, drive e moodle;
4 - Gerenciar e atualizar Organizagdo do Plano
planilhas, pagina, drive e ||MUITO 4 4 de Trabalho,
moodle BAIXA Preenchimento do
Sou.gov frequencia;
5 - Elaborar e gerenciar Realizagdo de outras
outros processos rotinas administrativas.
administrativos: despachos,
oficios, relatorios,
planilhas, atas de reunides,
listas de presengas
6 - Organizar o Plano de
Trabalho do PGD
(elaboracdo,preenchimento,
envio, aprovacao)
7 - Preencher a frequencia
no Sou.Gov.
8 - Realizar outras rotinas
administrativas
PROGEPE/ESERV Organizagao e MUITO 40 40 Elaboragido do Teletrabalho
desenvolvimento de agdes de ALTA formulario para Integral
capacitagdo, formagdo 32 32 Levamento de
continuada e ALTA Necessidades de
desenvolvimento profissional 3 16 16 capacitagdo; ; envio do
para servidores Docentes e . MEDIA formulario aos
Técnico-Administrativos em |||~ Elaborar o formulario de 8 8 servidores por e-mail,
Educagdo da Unipampa. Levantamento das BAIXA registro das
Necessidades de 4 4 neeessidades de
Capacitagdo dos servidores g%gg capacitagio no

da instituigdo

2- Enviar o formulario para
todos os servidores por e-
mail para pesquisar as
necessidades de
capacita¢do dos servidores
da instituigdo;

3- Compilar os dados
resultantes do
levantamento que irdo
compor o PDP da
[Universidade;

4 - Planejar a¢des de
desenvolvimento
profissional para os
docentes;

formulario;
levantamento das
necessidades realizado,
analise e tabulag@o dos
dados; planejamento
das ac¢des de
capacitagdo; elaboragdo
do PLANO ANUAL
DE FORMACAO DE
SERVIDORES;
realizagdo das agdes de
capacitagdo; elaboragao
¢ registros das agdes de
capacitagdo realizadas:
elaborag@o e aplicagdo
do registro de presenca;
produgdo de memorias
das agdes, registros no
SEI, avaliagao,
registros fotograficos e

de imagens (print de




5. Planejar agdes de
capacitacdo para os TAEs;

6. Planejar agdes de
capacitacdo para a gestdo;

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

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

9. Agendar agdes de
capacitacao;

10. Participar de agdes de
capacitacdo dos servidores;

11. Realizar avaliagdo das
acOes de capacitagdo
realizadas;

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

tela); elaboragdo do
relatorio da atividade.

Participagdo nas

MUITO reunides; registros das
ALTA 40 40 reunides realizados;
1 - Planejar, organizar e claboracao de
Participagdo das reunides da ||participar das reunides ALTA 32 32 memorias, registros no
Equipe da Escola de sistematicas e : SEI registros de Teletrabalho
PROGEPE/ESERV Formagdo de Servidores e/ou ||lextraordinarias da Equipe MEDIA 16 16 imagens (print de tela) ||Integral
da PROGEPE. das reunides realizadas,
2 - Participar das reunides BAIXA 8 8 realizar
da FROGEPE, quapd_o _ |[MuITO 4 4 encaminhamentos da
solicitado. 3 - Participagdo reunido (quando
x BAIXA q
de reunides quando necessario)
convocado e/ou convidado.

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

Servidores, a Pro-Reitoria ||ALTA e/ou institucionais;
de Gestao de Pessoas ou a i 16 16 registros das demandas
outros setores MEDIA realizadas: relatorios,
institucionais; 8 8 produgdo de memorias,
BAIXA 4 4 registros no SEI,
realizagdo dos
MUITO encaminhamentos das
2 - Atender demandas BAIXA

institucionais relacionados
a Escola de Formagao de
Servidores, a Pro-Reitoria
de Gestao de Pessoas ou a
outros setores
institucionais;

3 - Representar a
PROGEPE, quando
solicitado;

4 - Participar, em
conformidade com as
atribui¢des do cargo, da
claboragdo e/ou execugio
de projetos institucionais
ligados a Escola de
Formagdo de Servidores, a
Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas ou a outros setores
institucionais;

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




5 - Elaborar documentagio
técnica, redigir relatorios
de analises com parecer
técnico dentro da area de
atuacdo vinculados a Pro-
Reitoria de Gestdo de
Pessoas, a Escola de
Formagdo de Servidores,

ou a outros setores
institucionais (quando
solicitado);

6 - Auxiliar na elaboragio
de minutas de documentos
¢ editais ligados a
PROGEPE e relacionados
a Escola de Formagao de
Servidores.

MUITO
1 - Verificar a Lista de ALTA 40 40
Presentes . ALTA 1 3
PROGEPE/ESERV En}lssao da certificagdo das ||2 - Verificar a ciirga-horarla MEDIA 16 16 Certificados emitidos. Teletrabalho
acOes e eventos de cada formagdo/evento Integral
3 - Verificar o e-mail do BAIXA 8 8
participante MUITO 4 4
BAIXA
1 - Participar em agdes
formativas e/ou de
capacitacdo
2 - Participar em grupos de
estudos, de ensino, de MUITO
pesquisa, de extensao ALTA 40 40
instituci i d 1 ~
msttucionais oudeoutas | p -yl Japresentagio de
Participagdo em agdes de - certificados referentes a Teletrabalho
FPROGEPE/ESERV desenvolvimento profissional |3 - Participar de grupos de MEDIA 16 16 paﬂlclpagaosm agoes Integral
trabalho relacionados a BAIXA 3 3 de capacitagdo, dos
Escola de Formagao, a Pro- projetos e grupos
Reitoria de Gestdo de MUITO 4 4
Pessoas ou a outros setores BAIXA
institucionais; 4 - Utilizar a
pesquisa em busca de
subsidios para um melhor
desenvolvimento das agdes
da EServ
PROGEPE/ESERV Cadastro das necessidades no ||1-Cadastrar as MUITO 40 40 Necessidades Teletrabalho
PDP e Portal SIPEC necessidades resultantes do [[ALTA cadastradas Integral
Levantamento das 32 32
INecessidades de ALTA
Capacitagdo; } 16 16
MEDIA
3 8
BAIXA
2- Validagdo das 4 4
necessidades cadastradas  ||[MUITO
BAIXA

no Portal SIPEC;

3- Consolidar necessidades
validadas que tenham
escopo aproximado;

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

5- Detalhar eventuais

solugdes ja reconhecidas




para as necessidades
priorizadas;

6- Enviar o PDP do
orgdo/entidade para o Pro-
reitor de Gestdo de Pessoas
para analise ¢ aprovagao;

7- Executar o PDP durante
0 ano.

1- Receber a proposigao de
curso interno via processo
PROGEPE - Cursos/
[Eventos Internos via SEI;
2- Analisar a proposicao;
3- Pedir corregdes, se

necessario, e dar MUITO

orientagdes; 4 - Divulgar o ALTA 40 40
curso por e-mail e outros

meios?S- Abrir, ALTA 32 32

PROGEPE/ESERV Anilise de proposigdo de lacompanhar e homologar iy o 16 16 Proposicio analisada || Lcicrabatho

curso interno as inscrigdes; 6- Enviar e- Integral
mail com orientagdes aos BAIXA 3 3
participantes; 7- Dar
suporte a realizagdo do MUITO 4 4
curso. Se presencial: BAIXA
reserva sala, solicita
veiculo para o instrutor,
solicita diarias para o
instrutor, se necessario. Se
[EaD: agenda sala no
MOODLE.
MUITO
INo Portal SIPEC, para ALTA 40 40
cada uma das necessidades
de capacitagdo cadastrada, ALTA 32 32 Relatorio Anual d
PROGEPE/ESERV Elaboragio do Re~latério ?nfo.rmar a e)fecucé(_) ou ~IMEDIA 16 16 E:eifl’;lﬁ% dgulfDPe Teletrabalho
Anual de Execugdo do PDP |fjustificar a ndo realizag@o; onviado a0 SIPEC Integral
preencher o relatorio anual BAIXA 3 3
conforme orienta¢do do
SIPEC; MUITO 4 4
BAIXA
1- Analisar o pedido e, se
estiver correto, seguir para
a etapa 2, se ndo, orientar o
solicitante e devolver o
processo para corregdes 2-
Verificar se o curso/ evento
se enquadra no PDP MUITO
cadastrado no Portal ALTA 40 40
SIPEC; 3- Se sim, solicitar
os dados orgamentarios a ALTA 32 32 Envio dos dad
PROGEPE/ESERV Custeio de taxa de inscri¢do PROPLAI_)I, conforme MEDIA 16 16 orr:;‘:r(r)lerftsérizs(;so Teletrabalho
em cursos/ eventos externos ||disponibilidade solicitante Integral
orcamentaria; 4- Se ndo, BAIXA 3 8 :
devolver o processo ao
solicitante e, se houver MUITO 4 4
tempo habil, recomendar  ||gATXA
que esse solicite a revisdo
do PDP para a inclusdo da
necessidade; 5-Enviar pelo
SEI os dados
or¢amentarios ao servidor
solicitante.

PROGEPE/ESERV Consulta ao PLANO DE 1- Receber o processo; 2-  (|[MUITO 40 40 Declaragdo emitida e |[Teletrabalho
DESENVOLVIMENTO DE |[Verificar o enquadramento |[ALTA trecho do PDP anexado ||Integral
PESSOAS (PDP) da necessidade no PDP da 32 32 20 processo.

Universidade no Portal ALTA

SIPEC; 3- Caso positivo, 3 16 16
gerar arquivo da tela com a MEDIA

referida necessidade e 8 8
anexar ao processo; 4- BAIXA 4 4

Caso negativo, devolver o
processo ao solicitante e,




se houver tempo habil, MUITO
recomenda que esse BAIXA
solicite a revisdo do PDP
para a inclusdo da
necessidade; 5- Emitir a
declarac@o de previsdo no
PDP; 6- Anexar trecho do
PDP ao processo; 7 -
[Enviar o processo para a
unidade do solicitante.
1- Receber o processo MUITO
PROGEPE - Licenga para |[ALTA 40 40
Capacitagdo; 2- Conferir se
a licenga ndo ultrapassa o |[ALTA 32 32
Emissdo de parecer nos limite maximo para o ) Teletrabalho
PROGEPE/ESERV processos de licenga periodo; 3- Emitir MEDIA 16 16 Pareceres emitidos. Inteeral
capacitacao despacho da conformidade g
ou ndo com o art. 27 do BAIXA 3 8
Decreto n® 9.991/2019; 4-
Tramitar o processo para a |[MUITO 4 4
DAFA. BAIXA
1- Receber o processo
PROGEPE - Proposicio de |[MUITO
Acdo de Capacitagdo; 2- ALTA 40 40
Analisar e verificar se o
curso esta previsto no ALTA 32 32
Analise de proposicao de Plano de Desenvolvimento - Proposicao analisada e |[Teletrabalho
PROGEPE/ESERV acdo de capacitagdo de Pessoas (PDP) da MEDIA 16 16 executada. Integral
Unipampa. 3 - Conferir se BAIXA 3 3
o documento esta
preenchido corretamente;  |[(MUITO 4 4
4- Executar a agao em BAIXA
parceria com o setor/orgao
Fazer Convocagao
[Encaminhar Convocagéo
para os membro por e-mail
Acompanhar reunido
Elaboragdo da minuta da
Ata Corregao ou Alteragdo MUITO
da Ata ALTA 160 160
Secretariar a Comissdo fnclusdes de Ata no SEI ALTA % % (Conovagdo,
PROGEPE/SECRETARIA [Permanente de Pessoal (ap0s aprovagdo) Atualizar ||\ ey o 40 40 encaminhamentos, | Teletrabalho
Docente a Pagina Institucional da minutas, atas, controles ||Integral
CPPD BAIXA h0 20 realizados.
Controlar E-mail
.o MUIT!
Institucional da CPPD e BIBIXS 8 8
proprio (quando recebe
demandas relacionados a
CPPD)
Abrir Chamados no
Gatcha relacionados a
CPPD
Receber dotagdo
or¢amentaria Abrir IXIIJ{FI;O 100 100
processo no SEI 20
Fazer solicitagdo de ALTA 50 80
PROGEPE/SECRETARIA[Solicitagéio de empenhos empenho MEDIA 40 Empenhos realizados. ?;f;i'falho
Fazer solicitagdo de refor¢o BAIXA 40 20
de empenho Fazer b0
solicitagdo de anulagdo de MUITO 20
empenho Encaminhar BAIXA
processo
PROGEPE/SECRETARIA|Registros no SCDP Diarias, passagens. MUITO 100 100 Registro efetuado Teletrabalho
ALTA Integral
80 80
ALTA
) 40 40
MEDIA
20 20

BAIXA




solicitando que o servidor
abra um processo no SEI e
insira um Termo de

MUITO 8 8
BAIXA
MUITO
ALTA 100 100
ALTA 30 80
Despachos e Despachos e ) Teletrabalho
PROGEPE/SECRETARIA |[encaminhamentos via sistema |[encaminhamentos via MEDIA 40 40
SEI sistema SEI Integral
BAIXA 20 20
MUITO 8 8
BAIXA
Receber, analisar ¢ dar
encaminhamento ao
Processo no SEI Verificar o
intersticio para ver se pode
entrar na pauta da reunido
¢ devolver para o MUITO
interface do Campus ||ALTA 100 100
(se negativo)
ALTA 80 80
PROGEPE/SECRETARIA Controle~de Processos~no SEIL Zﬁg;:ﬁﬁ:g?g giecha MEDIA 40 40 Processos SEI Teletrabalho
(Promogao e Progressio) funcional .\ despachado. Integral
uncional (se positivo)
BAIXA 20 20
Preencher a planilha para
entrar na pauta da reunido ||MUITO 3 8
mensal Elaborar os BAIXA
despachos
Fazer os encaminhamentos,
conforme o parecer da
comissdo Comunicar o
servidor por e-mail
Receber, analisar ¢ dar
encaminhamento ao
Processo no SEI Verificar
documentagdo MUITO
ALTA 100 100
Incluir Relatorio de
Controle ({e Processos no SEI Afastamentos ¢ Ficha ALTA 30 80
(Aceleragio da Promogdo e funcional Preencher a - Teletrabalho
PROGEPE/SECRETARIA |[Retribuig¢do por titulggio) lanilha para entrar na MEDIA 40 40 Processo analisado. Inteoral
COM DECLARACAODE | para gra
CONCLUSAO DE CURSO pauta da reunio mensal  ||g A1 A ho 20
Montar os despachos
R MUITO 8 8
Fazer os encaminhamentos,||p A1x A
conforme o parecer da
comissdo Comunicar o
servidor por e-mail
MUITO
ALTA 100 100
ALTA 30 80
Receber informagdes vinda | Acend " Telctrabalh
PROGEPE/SECRETARIA||A gendamentos da CAP sobre nomeagio  ||[MEDIA 40 40 gendamentos cletrabaiio
. emitidos. Integral
dos candidato
BAIXA 20 20
MUITO 8 8
BAIXA
PROGEPE/SECRETARIA |[Cadastrador Parcial Receber solicitagao através ||[MUITO 100 100 Senha emitida. Teletrabalho
de e-mail do servidor ou  ||ALTA Integral
chefia (para novo cadastro 80 80
ou renovagio de ALTA
habilitagdes) i 40 40
MEDIA
Senha Rede Verificar no sistema se o 20 20
servidor possui cadastro ¢ |[BAIXA
habilitagdes Caso negativo: 8 8
Responder e-mail MUITO
BAIXA




responsabilidade
ipreenchido e assinado

Receber solicitagio através
de e-mail ou whatsapp do
servidor ou chefia

Verificar no sistema se o
servidor possui cadastro

MUITO
. Caso negativo: Responder ALTA 100 100
Cadastrador Parcial solicitando que o servidor
abra um processo no SEI e ALTA 80 80
PROGEPE/SECRETARIA insira um Termo de MEDIA 40 40 Cadastro efetuado, || Lc\etrabalho
responsabilidade Integral
preenchido e assinado BAIXA ho 20
SIGEPE/SIORG/AUTORIZA .
Recebimento do processo MUITO 3 8
no SEI e analise do BAIXA
documento solicitado
Realizar o cadastro. Fazer
habilitagdo Renovar
habilitagdo Incluir nova
habilitagdo
PROGEPE/CQVSP/DP  |[Suporte 1.1) Recebimento e analise |[Muito Alta 160 160 Registros efetuados. Teletrabalho
administrativo de documentacao Integral
referentes ao procedimento Analise realizada.
de pericias via SEI; Muito Alta |80 80 )
1.2) Recebimento e analise Pericia agendada.
de atestados via SouGov .
e/ou via e-mail Muito Alta |20 20 Planilhas efetuadas.
institucional; ~ lta efetuad
1.3) Agendamento de onsulta efetuada.
pericias singulares; Muito Alta 3 3
1.4) Agendamento de junta
médica;
1.5) Agendamento de Muito Alta |4 4
pericias em Transito;
1.6) Responder dividas de
servidores acerca dos
procedimentos Alta 160 160
administrativos da pericia
médica; 1.7)
Atualizagdo de planilhas a Alta 80 80
partir de atestados médicos
e/ou registros;
1.8) Consulta ao SIASS Alta 20 20
para verificar informagdes
referentes a documentagao
e/ou Alta 8 8
procedimentos da pericia
médica . 1.9)
Atualizagdo de planilhas a ||Alta 4 4
partir de atestados médicos
e/ou registros;
1.10) Consulta ao SIASS |[Média 160 160
para verificar informagdes
referentes a documentagdo
e/ou procedimentos da Média 30 80
[pericia médica;
1.11) Registro junto ao
SIASS das informagdes Média 0 20
referentes a documentagéo
e/ou procedimentos da
pericia médica . Média ] 3
Meédia 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 80
Baixa 20 20
Baixa 8 8




Baixa 4 4

Muito Baixa |[160 160

Muito Baixa (|80 80

Muito Baixa |20 20

Muito Baixa |8 8

Muito Baixa |4 4

PROGEPE/CQVSP/DP  |[Participagdo em 2.1) Propor e/ou Muito Alta 160 160 Reunides realizadas.  |[Teletrabalho
reunides de comparecer em reunides Atuagdes em Integral
planejamento e sempre que comissdes realizadas.
monitoramento e comissdes |[necessario, com o objetivo ||Muito Alta 30 80 Representagao feita.
institucionais de constante evolugdo do
relacionadas a saude e servigo, demonstrando
qualidade de vida do participagdo ativa e Muito Alta  |[20 20
servidor [propositiva;
com segmentos 2.2) Atuar em comissoes
parceiros dentro e fora institucionais, quando Muito Alta 3 3
da Unipampa. necessario. 2.3)
Representar a Divisao de
Pericias, quando necessario Muito Alta |14 4

Alta 160 160

Alta 80 80

Alta 20 20

Alta 8 8

Alta 4 4

Média 160 160

Meédia 80 80

Média 20 20

Média 8 8

Média 4 4

Baixa 160 160

Baixa 80 80

Baixa 20 20

Baixa 8 8

Baixa 4 4

Muito Baixa |[160 160




Muito Baixa (|80 80

Muito Baixa |[20 20

Muito Baixa ||8 8

Muito Baixa |4 4

PROGEPE/CQVSP/DP  |[Participagdo em 3) Aperfeigoamento do Muito Alta 160 160 Seminarios, Teletrabalho

seminarios, atendimento prestado aos congressos, Integral
congressos, servidores. capacitagdes
capacitacdes sobre Muito Alta 30 80 concluidas.
temas relacionados a
area de cada servidor.

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

Meédia 160 160

Média 80 80

Média 20 20

Meédia 8 8

Média 4 4

Baixa 160 160

Baixa 80 80

Baixa 20 20

Baixa 8 8

Baixa 4 4

Muito Baixa ||160 160

Muito Baixa ||80 80

Muito Baixa |[20 20




Muito Baixa |8 8
Muito Baixa |4 4
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

Estudo e anélise de 4.1) Criagdo de materiais ||Média 80 80

legislgg:fyes e Qe educativos e informativos

PROGEPE/CQVSP/DP Z?Z‘L?f}f‘éi iiffiiﬁiiii %?Eabé’faizrgvﬁfﬁfiaiﬁﬂdes Média 20 20 E/f;‘i‘l’arlzacl;zjggs IT:tf;fl’alho

e continuo aperfeicoamento |fa serem utilizados em

do palestras e eventos

trabalho prestado. institucionais. Meédia S 8
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 80
Baixa 20 20
Baixa 8 8
Baixa 4 4
Muito Baixa ||160 160
Muito Baixa (|80 80
Muito Baixa |[20 20
Muito Baixa ||8 8
Muito Baixa |[4 4




PROGEPE/CQVSP/DP

Execucdo de a¢des de
prevengao e
promogao voltadas a
saude mental e &
saude do trabalhador.

5) Realizagdo de
intervengdes na
instituicdo voltadas para a
satide mental e satde do
trabalhador, quais sejam:
projetos, rodas de
conversas,

palestras, eventos,
cartilhas,

campanhas, etc.

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
Meédia 160 160
Média 80 80
Meédia 20 20
Média 8 8
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 80
Baixa 20 20
Baixa 8 8
Baixa 4 4
Muito Baixa ||160 160
Muito Baixa (|80 80
Muito Baixa |[20 20
Muito Baixa ||8 8
Muito Baixa ||4 4

Acdes realizadas.

Teletrabalho
Integral




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
6.1) Fazer a escuta Alta 8 8
individualizada dos
servidores envolvidos em
um conflito no trabalho;  ||Alt2 4 4
6.2) Quando um grupo de
servidores procurar o .
servigo, realizar o Média 160 160
atendimento grupal;
6.3) Conversar com gestor )
para orientagdes sobre Média 80 80 Escuta realizada;
como lidar com a situa¢do Atendimento realizado;
Intervengdo em em sua equipe; Conversa concluida. Teletrabalho
PROGEPE/CQVSP/DP  ||grupos/equipes de 6.4) Com o consentimento (|Média 20 20 Mediagao feita. Agdo
. . . . Integral
trabalho. dos envolvidos, realizar realizada;
uma mediagdo de conflitos Acompanhamento
na equipe; Média 8 8 feito.
6.5) Em alguns casos, pode
ser realizado um circulo de
construgdo de paz; Média 4 4
6.6) Realizar o
acompanhamento da
situagdo no desenrolar do  (|gaixa 160 160
tempo e, para tanto, podem
Ser necessarios varios
encontros/atendimentos. Baixa 30 80
Baixa 20 20
Baixa 8 8
Baixa 4 4
Muito Baixa ||160 160
Muito Baixa (|80 80
Muito Baixa |[20 20
Muito Baixa ||8 8
Muito Baixa |4 4
PROGEPE/CQVSP/DP  ||Atendimento aos Servidores ||7.1) Realizar atendimento e||Muito Alta 160 160 7.1) Atendimento e Teletrabalho
acompanhamento social acompanhamento Integral
aos servidores nas questdes realizados; 7.2)
relacionadas a saude e Muito Alta 30 80 Mapeamento e

qualidade de vida no
trabalho;
7.2) Mapear e acionar a

acionamento efetuados;
7.3) Articulagdo e
encaminhamento




rede externa de feitos; 7.4) Elaboragao
atendimento em saude e Muito Alta 20 20 e atualizagao feitos;
assisténcia social para 7.5)
encaminhamentos Documentos/relatorios
referentes as demandas dos |[Muito Alta |8 8 prontos; 7.6) Estudo,
servidores em atendimento; Avaliagdo e Parecer
7.3) Se necessario, articular Social elaborados.
e encaminhar para as Muito Alta |14 4
instancias institucionais
especificas as demandas
dos servidores que Alta 160 160
recorrem ao atendimento
social;
7.4) Fazer e manter
atualizado relatos dos casos Alta 80 80
atendidos/acompanhados;
7.5) Emissdo de
documentos/relatorios; Alta 20 20
7.6) Elaborar Estudo,
Avaliacdo e Parecer Social
referente aos processos de Alta 8 8
saude e qualidade de vida
no trabalho dos servidores
da universidade, sempre  ||Alta 4 4
que solicitado para
subsidiar decisdo pericial.

Média 160 160

Meédia 80 80

Média 20 20

Média 3 8

Meédia 4 4

Baixa 160 160

Baixa 80 80

Baixa 20 20

Baixa 8 8

Baixa 4 4

Muito Baixa |[160 160

Muito Baixa (|80 80

Muito Baixa |[20 20

Muito Baixa |8 8

Muito Baixa |4 4

PROGEPE/CQVSP/DP  ||Aperfeigcoamento do Trabalho||8.1) Participar de Muito Alta 160 160 8.1) Participagdo em  |[Teletrabalho
Prestado comissdes institucionais comissoes realizados; ||Integral

com tematicas que tenham 8.2) Participagdo em
relagdo com saude e Muito Alta 30 80 seminarios,
qualidade de vida do treinamentos,
servidor, quando congressos € cursos
necessario; Muito Alta 1120 20 realizados; 8.3)
8.2) Participar de Participagdo em
seminarios, treinamentos, reunides realizado.
congressos € cursos Muito Alta |18 3

visando o intercambio e o
aperfeigoamento
profissional,

8.3) Participar de reunides




de planejamento do

trabalho, monitoramento  ||Muito Alta 4 4

do setor.
Alta 160 160
Alta 30 80
Alta 20 20
Alta 8 8
Alta 4 4
Média 160 160
Média 30 80
Média 20 20
Média 8 8
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 30 80
Baixa 20 20
Baixa 8 8
Baixa 4 4
Muito Baixa |[160 160
Muito Baixa |80 80
Muito Baixa ||20 20
Muito Baixa |8 8
Muito Baixa |4 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 30 80

Alta 20 20

Alta 8 8

Alta 4 4

Média 160 160

Média 30 80

Média 20 20

Média 8 8

Média 4 4

Baixa 160 160

Baixa 30 80

Baixa 20 20

Baixa 8 8

Baixa 4 4

Muito Baixa |[160 160

Muito Baixa (|80 80

Muito Baixa |20 20

Muito Baixa |8 8

Muito Baixa |14 4

PROGEPE/CQVSP/DP  ||[A¢des em Prevencgao, 10.1) Contribuir para a Muito Alta 160 160 10.1) Contribuigao Teletrabalho
Promogao e Qualidade de realizacdo de eventos feita; 10.2) Integral
Vida do Servidor institucionais de Realizagdo/participa¢do

[prevengao/promocao da Muito Alta 30 80 realizada.
Satde e Qualidade de Vida
do Servidor; 10.2) Auxilio
na realizagdo/ participa¢do |Muito Alta  ||20 20
de palestras/ campanhas da
area de atuagao.

Muito Alta 8 8

Muito Alta 4 4

Alta 160 160

Alta 30 80

Alta 20 20




Alta 8 8

Alta 4 4

Meédia 160 160

Média 80 80

Meédia 20 20

Média 8 8

Média 4 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

Muito Baixa |8 8

Muito Baixa |4 4

PROGEPE/CQVSP/DP  |[Procedimentos 11.1) Acompanhamento ¢ |[Muito Alta 160 160 11.1) Teletrabalho
Administrativos atualizagdo dos processos Acompanhamento e Integral

no SEI da Divisdo de atualizagdo realizados;
Pericias na area do Servigo ||Muito Alta 30 80 11.2) E-mails
Social; respondidos /
11.2) Responder e-mails e procedimentos
realizar procedimentos Muito Alta 20 20 administrativos
administrativos nos realizados.
sistemas institucionais
(SEVGURL, etc). 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
Média 20 20
Média 8 8
Média 4 4
Baixa 160 160
Baixa 80 80
Baixa 20 20
Baixa 8 8
Baixa 4 4
Muito Baixa |[160 160
Muito Baixa (|80 80
Muito Baixa |[20 20
Muito Baixa |8 8
Muito Baixa |4 4

iguais.

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

seil

normativas legais aplicaveis.
eletrénica
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